
 

 

 

 

 

 

คูมือปฏบิตังิานหลัก 
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การขอรับบำเหน็จบำนาญใหแกขาราชการเกษยีณอายรุาชการ 

 

 

 

 

จัดทำโดย 

นายวุฒิชัย  มาลัยวงษ 

 

 

 

 

 

สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย มหาวทิยาลัยราชภัฏเทพสตร ี

 

 



 

คูมือปฏบิตังิานหลัก 

 

 

 

เรื่อง 

การขอรับบำเหน็จบำนาญใหแกขาราชการเกษยีณอายรุาชการ 

 

 

 

 

 

จัดทำโดย 

นายวุฒิชัย  มาลัยวงษ 

สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย มหาวทิยาลัยราชภัฏเทพสตร ี

 

 

 

 

 

ตรวจสอบการจัดทำ ครัง้ท่ี    ๑    . 

 

(ลงช่ือ)                                        . 

ผูอำนวยการสำนักบริหารทรพัยากรมนุษย 

วันที ่     เดือน                   พ.ศ.          ๓ 



คำนำ 

 

 คูมือการขอรับบำเหน็จบำนาญใหแกขาราชการเกษียณอายุราชการฉบับนี้ จัดทำขึ้นโดยมี

วัตถุประสงคเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ผูรับผิดชอบเกี่ยวกับการขอรับบำเหน็จ

บำนาญใหแกขาราชการเกษียณอายุราชการ มีความเขาใจขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสามารถ

ปฏิบัติงานไดถูกตองตามหลักเกณฑ กฎ ระเบียบที่เกี่ยวของอยางมีประสิทธิภาพ ครบถวน ถูกตอง 

และตรงตามกำหนดระยะเวลา รวมทั้งเปนสื่อชวยในการเรียนรูและการปฏิบัติของผูปฏิบัติงานใหม

ดานบริหารงานบุคคลใหมีประสิทธิภาพ 

 ในการจัดทำคูมือการขอรับบำเหน็จบำนาญใหแกขาราชการเกษียณอายุราชการ ไดรวบรวม

ขั้นตอนกระบวนการดำเนินการ แบบฟอรม และเอกสารที่เกี่ยวของที่มีรายละเอียดในการปฏิบัตงิาน  

โดยตองถือปฏิบัติตามระเบียบ หลักเกณฑของกระทรวงการคลัง และพระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ 

ซึ ่งผู ปฏิบัติตองพยายามศึกษาและทำความเขาใจดวยความละเอียดรอบคอบ จึงจะชวยใหการ

ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ  

 ทั้งนี้ คูมือปฏิบัติงานหลักเลมนี้ ไดมีการตรวจสอบจากหัวหนาหนวยงานผูที่มีสวนเก่ียวของ 

และไดปรับปรุง แกไข ตรวจสอบ ในการจัดทำมาแลว ๑ ครั้ง 

 สุดทายนี้ขาพเจาขอขอบพระคุณผูทรงคุณวุฒิที ่ใหความรูและคำแนะนำดวยดีตลอดมา 

และขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีเปนอยางยิ่งที่สนับสนุนและสงเสริมใหมีการจัดทำ

คูมือปฏิบัติงานหลักเลมนี้ขึ้นมา โดยเฉพาะอยางยิ่งผูอำนวยการสำนักบริหารทรัพยากรมนุษยและ

เพื่อนรวมงานทุกคนที่เปนกำลังใจใหการจัดทำคูมือปฏิบัติงานหลักเลมนี้สำเร็จลุลวง และหวังเปน

อยางยิง่วา คูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนแกเจาหนาที่สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย หากความบกพรอง

มีอยูบางขาพเจาขอนอมรับเพ่ือนำมาปรับปรุงแกไขในโอกาสตอไป 

 

 

นายวุฒิชัย  มาลัยวงษ 

             บุคลากร 

๓๐ กรกฎาคม ๒๕๖๓ 
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สวนที่ ๑  

บริบทมหาวิทยาลัย 

 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เปนสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาทองถิ่นที่เสริมสราง 

พลังปญญาของแผนดิน ฟนฟูพลังการเรียนรู เชิดชูภูมิปญญาของทองถิ่น สรางสรรคศิลปวิทยา  

เพื่อความเจริญกาวหนาอยางมั่นคงและยั่งยืนของปวงชน มีสวนรวมในการจัดการ การบำรุงรักษา 

สงเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทำการสอน วิจัย ใหบริการทางวิชาการแกสังคม ปรังปรุง ถายทอด 

และพัฒนาเทคโนโลยี ทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครูและสงเสริมวิทยฐานะครู โดยในการ

ดำเนินงานเพื่อใหบรรจุวัตถุประสงคขางตน มหาวิทยาลัยมีภาระหนาที่ดังตอไปนี ้

ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน พันธกิจมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

 ปรัชญา นตฺถิ ปฺญาสมา อาภา (แสงสวางเสมอดวยปญญาไมมี) 

 ปณิธาน สรางคนดี มีปญญา พัฒนาทองถ่ิน 

 วิสัยทัศน เปนมหาวิทยาลัยชั ้นนำในการผลิตบัณฑิตและการพัฒนาทองถิ ่นในเขต

ภูมิศาสตรภาคกลาง 

 พันธกิจ ๑. พัฒนาทองถิ ่นดวยการบูรณาการการวิจ ัย ภูมิปญญา ศิลปวัฒนธรรม  

                               และเทคโนโลย ี

  ๒. ผลิตและเสริมสรางความเขมแข็งของวิชาชีพคร ู

  ๓. ผลิตบัณฑิตที ่มีอัตลักษณ มีคุณภาพ มีสมรรถนะ และจัดการศึกษาเพ่ือ 

       สรางโอกาสการเรียนรู 

  ๔. สรางเครือขายความรวมมือตามพันธกิจ 

  ๕. บริหารจัดการมหาวิทยาลัยใหมีประสิทธิภาพ 
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เอกลักษณและอตัลักษณของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตร ี

 เอกลักษณ  มหาวิทยาลัยที่ใชนวัตกรรมตอยอดภูมิปญญาเพ่ือการพัฒนาทองถิ่น 

 อัตลักษณ  ม (มืออาชีพ) 

  ร (รักษทองถ่ิน) 

  ท (ทันสมัย) 

ยุทธศาสตร 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เปนสถาบันอุดมศึกษาที่ไดมาตรฐาน ดวยการสรางบัณฑิต 

ที ่ม ีคุณธรรม จริยธรรม เห็นประโยชนสวนรวมเปนสำคัญ ดวยการสรางงานวิจ ัยที ่มีคุณภาพ  

และตอบสนองความตองการของชุมชนและทองถิ่น จึงไดกำหนดยุทธศาสตรการดำเนินการของ

มหาวิทยาลัยในระยะ ๕ ป พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๕ ไวดังนี ้

 ยุทธศาสตรท่ี ๑ การพัฒนาทองถ่ิน 

 ยุทธศาสตรที่ ๒ การผลิตและพัฒนาครู 

 ยุทธศาสตรท่ี ๓ การยกระดับคุณภาพการศึกษา 

 ยุทธศาสตรท่ี ๔ พัฒนาระบบบริหารจัดการ 

เปาหมาย และนโยบาย 

 ๑. สงเสริม สนับสนุน ใหคณาจารย ใชพื ้นที ่ของจังหวัดลพบุรี สิงหบุร ี และสระบุรี  

เปนสถานที่เพื่อดำเนินการตามพันธกิจทั้งดานการเรียน การสอน การวิจัย การบริการวิชาการ  

และการทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม มีความคาดหวังวาการดำเนินการดังกลาวจะกอใหเกิด 

การเรียนรู การทำงานรวมกันระหวางชุมชน คณาจารยและนักศึกษา จะเกิดการพัฒนาของชุมชนใน

ระดับชุมชนหมูบานเพ่ิมข้ึนทุก ๆ ป 

 ๒. เรงรัดใหการผลิต การพัฒนาครู และบุคลากรมางการศึกษาใหสอดคลองกับสภาพ 

ทางสังคมเปนครูที่มีจิตวิญญาณความเปนครู เปนครูที่มีทักษะสำคัญในการดูแลเด็กและเยาวชน  

เปนครูที่เห็นความสำคัญของการปองกันปญหาเด็กเปนรายบุคคล 

 ๓. สงเสริมใหคณาจารย จัดการเรียนการสอน ใหผูเรียนสามารถนำความรู ไปประยุกต 

ใชไดจริง จะหนุนเสริมใหนักศึกษาไดลงสนามการแขงขันทักษะที่จำเปน ตามศาสตรหรือสาขาที่เรียน  

จะสนับสนุนใหคณาจารยและนักศึกษาทำการวิจัยเชิงปฏิบัติการ ที่สามารถนำผลการวิจัยไปใชในการ

พัฒนางาน หรืออาชีพของผูปกครอง รวมทั้งประชาชนในชุมชนของตนเอง 
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 ๔. บริหารจัดการมหาวิทยาลัย ใหเปนมหาวิทยาลัยแหงการเรียนรู จะบริหารจัดการตาม

หลักการมีสวนรวม บนฐานขอมูลที่ถูกตอง ยึดหลักธรรมาภิบาล เรงรัดการทำงานใหมีประสิทธิภาพ

เพ่ือประโยชนของความสุขของนักเรียน นักศึกษา บุคลากร และคณาจารยของมหาวิทยาลัย 

 ๕. เชื่อมโยงสายสัมพันธ ของบุคลากรที่มีอยูในปจจุบัน กับศิษยเกา และเครือขายทาง

วิชาชีพในจังหวัดลพบุรี สิงหบุรี และสระบุรี เพ่ือผนึกกำลังทำหนาที่องคการภาครัฐที่ดี สรางความสุข 

ความเจริญใหกับประชาชนในพ้ืนที ่

โครงสรางการแบงสวนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

 การแบงสวนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เปนไปตามประกาศในราชกิจจา

นุเบกษา หนา ๑๕ เลมที่ ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ ก ลงวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ กฎกระทรวงจัดตั้งสวน

ราชการในมหาว ิทยาล ัยราชภ ัฏเทพสตร ี  กระทรวงศ ึกษาธ ิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี พ.ศ. ๒๕๕๗ 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื ่อง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

ประกาศ ณ วันที่ ๖ กันยายน ๒๕๔๙ และ ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี วาดวยสำนักบริหาร

ทรัพยากรมนุษย มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี พ.ศ. ๒๕๕๕ ไดทำการแบงโครงสรางงานออกเปน 
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สวนที่ ๒ 

ประวัติสำนักบริหารทรัพยากรมนุษย 

 

 ประวัติความเปนมาและสภาพปจจุบันสำนักบริหารทรัพยากรมนุษย มีฐานะเปนหนวยงาน

ภายใน มีลักษณะเปนหนวยงานอิสระ สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี จัดตั้งขึ้นโดยอาศัยอำนาจ 

ตามความในมาตรา ๑๘ (๒) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกอบกับ 

มติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ในคราวประชุมครั้งที่ ๔/๒๕๕๕ เมื่อวันที่ ๒๗ เมษายน ๒๕๕๕  

ใหออก “ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี วาดวยสำนักบริหารทรัพยากรมนุษย มหาวิทยาลัย

ราชภัฏเทพสตรี พ.ศ. ๒๕๕๕” 

 ตอมา มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ไดออกประกาศ เรื่อง การแบงสวนราชการในสำนัก

บริหารทรัพยากรมนุษย มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ลงวันที่ ๓ พฤษภาคม พ.ศ.๒๕๕๕ กำหนดให

แบงสวนราชการภายในสำนักบริหารทรัพยากรมนุษย มี ๓ กลุมงาน คือ กลุมงานบริหารทั ่วไป  

กลุมงานพัฒนาบุคลากร กลุมงานวินัยและนิติการ 

 ๑. กลุมงานบริหารงานทั่วไป ประกอบดวย 

  ๑.๑ งานธุรการ 

  ๑.๒ งานสารสนเทศบุคคล 

  ๑.๓ งานสรรหาบรรจุ แตงตั้ง เลื่อนระดับ ปรับเปลี่ยนตำแหนง 

  ๑.๔ งานบัญชีถือจาย คาตอบแทน 

  ๑.๕ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ สวัสดิการ  

 ๒. กลุมงานพัฒนาบุคลากร ประกอบดวย 

  ๒.๑ งานกองทุนพัฒนาบุคลากร 

  ๒.๒ งานจัดการศึกษา ฝกอบรม และดูงาน 

  ๒.๓ งานสงเสริมการเขาสูตำแหนงท่ีสูงข้ึน 

  ๒.๔ งานสงเสริมจรรยาบรรณ และเชิดชูเกียรติบุคลากร 

 ๓. กลุมงานวินัยและนิติการ ประกอบดวย 

  ๓.๑ งานธุรการ และใหคำปรึกษา 

  ๓.๒ งานดำเนินการทางวินัย อุทธรณ และรองทุกข 

  ๓.๓ งานนิติการ และกฎหมาย 
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ปรัชญา   

 มุงมั่น สรางสรรค งานบริการดวยคณุภาพและคุณธรรม 

วิสัยทัศน 

 สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เปนหนวยงานอิสระ  

ที่ทำหนาที่สงเสริมสนับสนุนใหระบบบริหารทรัพยากรมนุษยของมหาวิทยาลัยอยางมีคุณภาพและ

คุณธรรม โดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัยใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

พันธกิจ 

 ๑. สงเสริม สนับสนนุ พัฒนา การบริหารจัดการทรัพยากรมนุษยใหมีคุณภาพและคุณธรรม 

 ๒. เปนแหลงขอมูลดานทรัพยากรมนุษยเพ่ือการบริหารงานอยางมีประสิทธิภาพ 

 ๓. สนับสนุนบุคลากรผู ปฏ ิบ ัต ิงานใหสามารถตอบสนองนโยบายและภารกิจของ

มหาวิทยาลัยได 

หนาที่และความรับผดิชอบของสำนักบริหารทรัพยากรมนุษย 

 สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย มีหนาที่และความรับผิดชอบ ตามขอ ๕  แหงระเบียบ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี วาดวยสำนักบริหารทรัพยากรมนุษย มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  

พ.ศ. ๒๕๕๕ ดังนี ้

 ๑. ดำเนินการเก่ียวกับการสรรหา บรรจุ แตงตั้ง บุคลากร 

 ๒. ดำเนินการเกี่ยวกับการปรับตำแหนง เปลี่ยนตำแหนง เลื่อนตำแหนง ตัดโอนตำแหนง 

ปรับเลื่อนเงนิเดือน และคาตอบแทน 

 ๓. ดำเนินการเก่ียวกับสิทธิ สวัสดิการดานตาง ๆ ของบุคลากร 

 ๔. ดำเนินการทางวินัยและนิติการของบุคลากร นักศึกษา และมหาวิทยาลัย 

 ๕. สงเสริมการพัฒนาบุคลากรในทุกดาน 

 ๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่อธิการบดีและคณะกรรมการมอบหมาย 
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 สำนักบริหารทรัพยากรมนษุย 

กลุมงานบริหารทั่วไป กลุมงานพัฒนาบุคลากร กลุมงานวินัยและนิติการ 

งานธุรการ 

งานสารสนเทศบุคคล 

งานสรรหา บรรจุ แตงตั้ง  

เลื่อนระดับ ปรับเปลี่ยนตำแหนง 

งานบัญชีถือจาย คาตอบแทน 

งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

สวัสดิการ และความปลอดภัย 

งานกองทุนพัฒนาบุคลากร 

งานจัดการศึกษา ฝกอบรม และดูงาน 

งานสงเสริมการเขาสูตำแหนงที่สงูขึ้น 

งานสงเสริมจรรยาบรรณ และเชิดชูเกียรติบุคลากร 

งานธุรการ และให

คำปรึกษา 

งานดำเนินการทางวินัย 

อุทธรณ และรองทุกข 

งานนิติการ และกฎหมาย 



สวนที่ ๓ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

การขอรับบำเหน็จบำนาญใหแกขาราชการเกษียณอายุราชการ 

 บำเหน็จบำนาญ คือเงินที ่ภาครัฐจายใหแกขาราชการที ่ออกจากราชการเพื ่อตอบแทน

ความชอบที่ไดปฏิบัติงานใหแกทางราชการ โดยจายเปนเงินกอนเดียว เรียกวา “บำเหน็จ” หรือจาย

เปนเงินรายเดือน เรียกวา “บำนาญ” ซึ่งการจายบำเหน็จนั้นจะจายใหกับผูรับบำเหน็จ และการจาย

บำนาญนั้นจะจายใหผูรับบำนาญ โดยมีกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง เปนหนวยงานท่ีมีหนาท่ี

ควบคุมดูแลการบริหารการใชจายเงินแผนดินของหนวยงานภาครัฐ และมีหนาที่พิจารณาสั่งจายเงิน

บำเหน็จบำนาญตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 ในการพิจารณาสั่งจายบำเหน็จบำนาญใหแกขาราชการของสวนราชการ ตามพระราชบัญญัติ

บำเหน็จบำนาญขาราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และที่แกไขเพ่ิมเติม รวมถึงกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับ 

ที่เก่ียวของไดกำหนดใหเจาหนาที่ตองตรวจคำขอ และเอกสารหลักฐานประกอบคำขอรับเงินประเภท 

ตาง ๆ ซึ่งมีเปนจำนวนมาก และมีความแตกตางกันไปในแตละประเภทการจาย และการจัดสงเอกสาร 

ที่ผิดพลาดหรือลาชาใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของยอมจะสงผลใหการเบิกจายเงินบำเหน็จบำนาญ

ประเภทตาง ๆ ลาชาออกไปได ดังนั้นเจาหนาที่ของสำนักบริหารทรัพยากรมนุษย ควรมีความรู 

ความเขาใจหลักเกณฑบำเหน็จบำนาญขาราชการ เพ่ือจะไดปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  

 การดำเนินการจัดทำคูมือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การขอรับบำเหน็จบำนาญใหแกขาราชการ

เกษียณอายุราชการ สามารถนำไปสูการพัฒนาหรือปรับปรุงในงานดานบริหารงานบุคคล และการ

ทำงานไดเปนอยางดี ซึ่งแสดงถึงการใหขอมูลความรูแกบุคลากรที่มีความสนใจ และเปนการอำนวย

ความสะดวกในการทำงานสำหรับผูที่ปฏิบัติงาน ซึ่งหากเจาหนาที่ที่รับผิดชอบดานการขอรับบำเหน็จ

บำนาญใหแกขาราชการลาออก หรือเปลี่ยนแปลงงานก็ทำใหบุคคลอื่นสามารถมาดำเนินการหรือ

ปฏิบัติงานแทนได  

 โดยมีข้ันตอนการดำเนินงาน ๖ ขั้นตอน ดังนี ้

 ขั้นตอนที่ ๑ ตรวจสอบขอมูลประจำปของขาราชการที่จะเกษียณอายุราชการ และแจง 

ผูมีสิทธิไดรับบำเหน็จบำนาญ 

 ขั้นตอนที่ ๒ ผูมีสิทธิไดรับบำเหน็จบำนาญกรอกแบบฟอรมพรอมแนบเอกสารประกอบการ

ขอรับบำเหน็จบำนาญ 

 ขั้นตอนที่ ๓ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและเสนอผูบังคับบัญชาลงนามในแบบขอรับบำเหน็จ

บำนาญ 
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 ข้ันตอนที่ ๔ บันทึกขอมูลในระบบบำเหน็จบำนาญ 

 ขั้นตอนที่ ๕ สงเอกสารใหสำนักงานคลังเขต ๑ พิจารณาเสนอตอกรมบัญชีกลางอนุมัติ

บำเหน็จบำนาญ 

 ขั้นตอนที่ ๖ พิมพรายงานตรวจสอบการอนุมัติสั ่งจาย และดำเนินการสงรายงานตรวจสอบ 

การอนุมัติสั่งจายใหกับกองคลัง เพื่อขออนุมัติเบิกจายไปยังกรมบัญชีกลางในระบบบำเหน็จบำนาญ 

 ทั้ง ๖ ขั้นตอนเขียนเปน flowchart ไดดังนี้ 

ขั้นตอนการขอรับบำเหน็จบำนาญใหแกขาราชการเกษียณอายุราชการ 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

๑. ตรวจสอบขอมูลประจำปของขาราชการที่จะเกษียณอายุ

ราชการ และแจงผูมีสิทธิไดรับบำเหน็จบำนาญ 

สิ้นสุด 

๒. ผูมสิีทธิไดรับบำเหน็จบำนาญกรอกแบบฟอรมพรอมแนบ

เอกสารประกอบการขอรับบำเหนจ็บำนาญ 

 

๔. บันทึกขอมูลในระบบบำเหนจ็บำนาญ  

๕. สงเอกสารใหสำนักงานคลังเขต ๑ พิจารณาเสนอตอ

กรมบัญชีกลางอนุมัติบำเหนจ็บำนาญ 

๖. พิมพรายงานตรวจสอบการอนมุัติสั่งจาย และดำเนินการสง

รายงานตรวจสอบการอนุมัตสิั่งจายใหกับกองคลัง เพื่อขอ

อนุมัติเบิกจายไปยังกรมบัญชีกลางในระบบบำเหน็จบำนาญ  

๓. ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 

และเสนอผูบังคับบัญชาลงนาม 

ในแบบขอรับ 

ไมครบถวน 

ครบถวน 
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ขั้นตอนที่ ๑ ตรวจสอบขอมูลประจำปของขาราชการที่จะเกษียณอายุราชการ และแจงผูมีสิทธิ

ไดรับบำเหน็จบำนาญ 

 ๑. ตรวจสอบรายชื ่อขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาที่จะเกษียณอายุราชการ  

ในระบบทะเบียนประวัติ/ระบบบำเหน็จบำนาญ https://pws.cgd.go.th/cgd/ โดยเขาสูระบบดวย 

User Name: 1010707 Password: xxxxxxxx  

 

ภาพที่ ๑.๑ การเขาสูระบบทะเบียนประวัติ/ระบบบำเหน็จบำนาญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. พิมพ User Name 
และ Password 
แลวคลิก OK 
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 ๒. คลิก ระบบทะเบียนประวัต ิคลิก รายงาน และคลิก พิมพรายงานรายละเอียดบคุคล 

ที่เกษียณอายุราชการตามปงบประมาณ (PSLR0050) 

 

ภาพที่ ๑.๒ แสดงเมนูในรายงาน 

 

 ๓. เลือกป พ.ศ. ที ่ต องการพิมพรายงานรายละเอียดบุคคลที ่เกษียณอายุราชการตาม

ปงบประมาณ และคลิก พิมพ 

 

ภาพที่ ๑.๓ หนาจอพิมพรายงานรายละเอียดบุคคลที่เกษียณอายุราชการตามปงบประมาณ 

1. คลิก ระบบ
ทะเบียนประวัต ิ

๒. คลิก รายงาน 
๓. คลิก พิมพรายงาน

รายละเอียดบุคคลที่เกษียณอายุ
ราชการตามปงบประมาณ 

1. คลิก เลือกป พ.ศ. 
ที่ตองการพิมพ

รายงาน 

๒. คลิก พิมพ 



12 
 

 ๔. ตรวจสอบรายชื่อขาราชการที่จะเกษียณอายุราชการของหนวยงานใหแลวเสร็จภายใน

เดือนกุมภาพันธ พรอมทั้งแจงใหขาราชการที ่จะเกษียณอายุราชการของหนวยงาน ใหทราบวา

สามารถยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จบำนาญไดดวยตนเองผานระบบการยื่นขอรับบำเหน็จบำนาญดวย

ตนเองทางอิเล็กทรอนิกส https://pws.cgd.go.th/EFiling/ หรือยื่นเรื่องผานสำนักบริหารทรัพยากร

มนุษย ตั้งแตเดือนกุมภาพันธ แตอยางชาสุดตองไมเกินเดือนกรกฎาคมของปทีจ่ะเกษียณอายรุาชการ 

 

ภาพที่ ๑.๕ รายงานบุคคลที่เกษียณอายุราชการ 

 

 

ภาพที่ ๑.๖ ระบบการยื่นขอรับบำเหน็จบำนาญดวยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส 
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ปญหา :  ๑. ไมสามารถเขาสูระบบทะเบียนประวัต/ิระบบบำเหน็จบำนาญได 

 ๒. คำนำหนาชื่อ หรือชื่อ-นามสกุล ไมถูกตอง หรือพบรายชื่อของบุคคลอื่นที่ไมอยูในความ

รับผิดชอบของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตร ี

แนวทางการแกไขปญหา :  ๑. ตรวจสอบสัญญาณอินเทอรเน็ตวาใชงานไดปกติหรือไม ตรวจสอบ

ความถูกตองของ User Name และ Password กอน Login เขาสูระบบ และเขาใชงานระบบทะเบียน

ประวัต/ิระบบบำเหน็จบำนาญดวย Internet Explorer (IE) 

  ๒. ดำเนินการแกไขคำนำหนาชื่อ หรือชื่อ-นามสกุล ใหถูกตอง หรือหาก

พบรายชื่อของบุคคลอื่นที่ไมอยูในความรับผิดชอบ ใหดำเนินการโอนฐานขอมูลใหแกหนวยงาน 

ที่รับผิดชอบโดยดวน 

ขอเสนอแนะ : ควรตรวจสอบสัญญาณอินเตอรเน็ตวาใชงานไดปกติหรือไมกอนเขาใชงานระบบ

ทะเบียนประวัติ/ระบบบำเหน็จบำนาญ และควรตรวจสอบความถูกตองจำนวนผู ที ่เกษียณอายุ

ราชการในแตละปในระบบสารสนเทศอื ่น เชน ระบบบริหารงานบุคคล (https://hr.tru.ac.th)  

หรือฐานขอมูลในโปรแกรม Microsoft Excel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



14 
 

ขั้นตอนที่ ๒ ผูมีสิทธิไดรับบำเหน็จบำนาญกรอกแบบฟอรมพรอมแนบเอกสารประกอบการขอรับ

บำเหน็จบำนาญ 

 ๑. ผูมีสิทธิไดรับบำเหน็จบำนาญกรอกแบบฟอรมพรอมแนบเอกสารประกอบการขอรับ

บำเหน็จบำนาญไดที่สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย ชั้น ๕ อาคารสำนักงานอธิการบดี  

ทั้งนี้การขอรับบำเหน็จบำนาญใหแกขาราชการเกษียณอายุราชการนั้น หากมีเวลาราชการ

สำหรับคำนวณบำเหน็จบำนาญตั้งแต ๑ ปบริบูรณขึ้นไป แตไมถึง ๑๐ ป (๙ ป ๖ เดือน) มีสิทธิไดรับ

เฉพาะบำเหน็จเทานั้น แตหากมีเวลาราชการตั้งแต ๑๐ ปบริบูรณขึ้นไป (เวลาราชการ ๙ ป ๖ เดือน  

ปดเปน ๑๐ ป) มีสิทธิเลือกขอรับบำนาญ หรือบำเหน็จก็ได 

 

ภาพที่ ๒.๑ สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย ชั้น ๕ อาคารสำนักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตร ี
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 ๒. ขาราชการที่มีสิทธิไดรับบำเหน็จบำนาญ ตองกรอกแบบฟอรม ดังนี้  

  ๒.๑ แบบขอรับบำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ (๕๓๐๐) สำหรับ

สวนราชการเจาสังกัดหรือจังหวัด อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี จะเปนผูลงนาม (๑)  

สำหรับผูขอ กรอกขอมูล ชื่อ นามสกุล ตำแหนง ขอรับเงินประเภท วันเดือนปเกิด วันเริ่มรับราชการ 

วันเดือนปที่ออกจากราชการ สถานภาพผูขอ เหตุแหงบำเหน็จบำนาญ และลงนาม พรอมทั้งระบุที่อยู

ที่สามารถติดตอได 

 

ภาพที่ ๒.๒ แบบขอรับบำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ (๕๓๐๐) หนา ๑  
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  หนาที่ ๒ ผูขอรับบำเหน็จบำนาญกรอกขอมูล เวลาราชการ อัตราเงินเดือน/อัตราบำนาญ 

กรณผีูขอรับบำเหน็จบำนาญที่ไมเปนสมาชิก กบข. ใหกรอกขอมูลเงินเดือนเดือนสุดทายเดือนละ (รหัส ๗๑) 

กรณีผูขอรับบำเหน็จบำนาญเปนสมาชิก กบข. ไมตองกรอกอัตราเงินเดือนในหนา ๒ แตใหกรอกขอมูล

อัตราเงินเดือนเฉลี่ยหกสิบเดือนสุดทายในหนาที่ ๓ 

 

ภาพที่ ๒.๓ แบบขอรับบำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ (๕๓๐๐) หนา ๒ 
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ภาพที่ ๒.๔ แบบขอรับบำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ (๕๓๐๐) หนา ๓ 

 

  หนาที่ ๔ อธิบายการกรอกแบบคำขอ ๕๓๐๐ 

 

ภาพที่ ๒.๕ แบบขอรับบำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ (๕๓๐๐) หนา ๔ 
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  ๒.๒ ใบรับรองสมุดประวัตแิละเวลาทวีคูณระหวางประจำปฏิบัติหนาที่อยูในเขตที่ได

มีการประกาศกฎอัยการศึก (๕๓๐๒) เจาหนาที่สำนักบริหารทรัพยากรมนุษยกรอกขอมูลรับรองสมุด

ประวัติ รับรองเวลาราชการทวีคูณ และอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีลงนามเปนผูรับรอง 

 

ภาพที่ ๒.๖ ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาทวีคูณระหวางประจำปฏิบัติหนาที่ 

อยูในเขตที่ไดมีการประกาศกฎอัยการศึก (๕๓๐๒) หนา ๑ 

 



19 
 

 

ภาพที่ ๒.๗ ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาทวีคูณระหวางประจำปฏิบัติหนาที่ 

อยูในเขตที่ไดมีการประกาศกฎอัยการศึก (๕๓๐๒) หนา ๒ 
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  ๒.๓ แบบรายการลดหยอนภาษีเงินไดสำหรับผูรับเบี้ยหวดั บำเหน็จบำนาญปกติ (สรจ.๑) 

ผูขอรับบำเหน็จบำนาญกรอกขอมูลรายการลดหยอนภาษี พรอมทั้งลงนามรับรองวารายการที่แสดงไว

เปนความจริงทุกประการ และเจาหนาที่สำนักบริหารทรัพยากรมนุษยลงนามเปนพยาน 

 

ภาพที่ ๒.๘ แบบรายการลดหยอนภาษีเงินไดสำหรับผูรับเบ้ียหวัด บำเหน็จบำนาญปกติ (สรจ.๑) 
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  ๒.๔ หนังสือรับรองและขอเบิกบำเหน็จดำรงชีพ (สรจ.๓) (กรณีขอรับเงินบำเหน็จ 

ดำรงชีพพรอมกับบำนาญ) ผูขอรับบำเหน็จบำนาญกรอกขอมูลในหนังสือรับรองและขอเบิกบำเหน็จ

ดำรงชีพ พรอมทั้งลงนาม และรับรองโดยอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตร ี

 

ภาพที่ ๒.๙ หนังสือรับรองและขอเบิกบำเหน็จดำรงชีพ (สรจ.๓) 
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  ๒.๕ แบบขอรับเงินจากกองทุน กบข. (กรณีเปนสมาชิก กบข. เทานั ้น) ผูขอรับ

บำเหน็จบำนาญ กรอกขอมูลสำหรับผูยื่นคำขอ และลงนามผูขอรับเงิน/ผูแจงความประสงค เจาหนาท่ี

สำนักบริหารทรัพยากรมนุษยลงนามเปนพยาน สำหรับสวนราชการ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เทพสตรี และเจาหนาที่สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย ตรวจสอบ/รับรองความถูกตอง และลงนาม 

ในแบบขอรับเงินจากกองทุน กบข. 

 

ภาพที่ ๒.๑๐ แบบขอรับเงินจากกองทุน (ดานหนา) 
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ภาพที่ ๒.๑๑ แบบขอรับเงินจากกองทุน (ดานหลัง) 
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  ๒.๖ แบบขอรับเงินเพิ่ม เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จตกทอด 

ของขาราชการหรือลูกจาง (แบบ ๕๓๑๖) (สำหรับยื่นขอรับบำเหน็จบำนาญเพิ่ม บำเหน็จดำรงชีพเพิ่ม)  

เจาหนาที ่สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย กรอกแบบขอรับเงินเพิ ่ม และลงนามโดยอธิการบดี

มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตร ี

 

ภาพที่ ๒.๑๒ แบบขอรับเงินเพิ่ม เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จตกทอด 

ของขาราชการหรือลูกจาง (แบบ ๕๓๑๖) 
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 ๓. ขาราชการจะตองแนบเอกสาร/หลักฐานประกอบการขอรับบำเหน็จบำนาญ ดังนี้  

  ๓.๑ สำเนาบัตรประชาชน จำนวน ๑ ฉบับ  

  ๓.๒ สำเนาทะเบียนบาน จำนวน ๑ ฉบับ  

  ๓.๓ สำเนาบัญชีธนาคาร จำนวน ๑ ฉบับ  

  ๓.๔ หลักฐานการลดหยอนภาษี (ถามี) อยางละ ๑ ฉบับ  

  ๓.๕ สำเนาคำสั่งเลื่อนเงนิเดือนขาราชการลาสุด 

 หมายเหต ุกรณีไมไดเปนสมาชิก กบข. ไมตองยื่นเอกสาร ขอ  ๒.๕ 

 

ปญหา :  ผูขอรับบำเหน็จบำนาญไมทราบวาจะไดรับสิทธิประโยชนอะไรบาง 

แนวทางการแกไขปญหา :  ชี้แจงผูขอรับบำเหน็จบำนาญถึงสิทธิประโยชนที่จะไดรับระหวางการ

เลือกขอรับบำเหน็จ หรือบำนาญ 

ขอเสนอแนะ :  ๑. ควรชี ้แจงทำความเขาใจในกรณีขอรับบำนาญ ผู ขอรับบำนาญจะไดร ับเงิน

บำเหน็จดำรงชีพซึ่งเปนเงินที่จายใหแกผูรับบำนาญปกติโดยนำเงินบำเหน็จตกทอดมาจายใหกอน 

ในอัตรา ๑๕ เทาของบำนาญสุทธิรายเดือนแตไมเกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท ทั้งนี้หากมีสิทธิไดรับเงิน 

สวนที่เกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท สามารถยื่นขอรับไดเมื่ออายุครบ ๖๕ ปบริบูรณ แตรวมกันแลวตองไมเกิน 

๔๐๐,๐๐๐ บาท และสามารถยื ่นขอรับไดอีกครั ้งเมื ่ออายุครบ ๗๐ ปบริบูรณ แตรวมกันแลว 

ตองไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

 ๒. ควรแนะนำขั ้นตอนการกรอกแบบฟอรมขอรับบำเหน็จบำนาญ โดยอธิบาย

รายละเอียดทุกหัวขอในแตละแบบฟอรมเพ่ือปองกันขอผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนได 

 ๓. ควรแนะนำผูขอรับบำเหน็จบำนาญใหยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จบำนาญดวยตนเอง 

ในระบบการยื่นขอรับบำเหน็จบำนาญดวยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส https://pws.cgd.go.th/EFiling/ 

เพ่ือความรวดเร็วและถูกตองของขอมูล และไมเสียเวลาในการเขียนเอกสารตาง ๆ 
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ขั้นตอนที่ ๓ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและเสนอผูบังคับบัญชาลงนามในแบบขอรับบำเหน็จ

บำนาญ 

 ๑. เจาหนาที่สำนักบริหารทรัพยากรมนุษยรับเรื่องขอรับบำเหน็จบำนาญ พรอมทั้งเอกสาร

หลักฐานประกอบการขอรับบำเหน็จบำนาญ 

 ๒. ตรวจสอบความถูกตองของแบบขอรับเงินและเอกสารหลักฐานประกอบ ชื่อ นามสกุล  

วัน เดือน ปเกิด วันที่บรรจุ วันที่พนจากราชการ ชื่อตำแหนงสวนราชการครั้งสุดทาย หลักฐาน

เกี่ยวกับการรับราชการ สมุดประวัติหรือแฟมประวัติ(ก.พ.๗) และลายมือชื่อผูขอรับเงิน กรณียื่น

เอกสารไมถูกตองครบถวน จะแจงผูขอรับบำเหน็จบำนาญเพื่อดำเนินการตอไป ตรวจสอบวาเปน

สมาชิก กบข. หรือไม คำนวณบำเหน็จหรือบำนาญ/บำเหน็จดำรงชีพ (ยื่นพรอมกับการขอรับบำนาญ)  

ใหเปนไปตามระเบียบ ตรวจสอบรายละเอียดเกี ่ยวกับการเริ ่มนับเวลาราชการและวันสิ ้นสุด  

พรอมหลักฐานการนับเวลาราชการทวีคูณ แบบฟอรม เอกสาร/หลักฐานประกอบการขอรับบำเหน็จ

บำนาญรายละเอียดดังนี ้
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 ๒.๑ แบบขอรับเบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ หรือเงิน

ทดแทน ขาราชการวิสามัญออกจากราชการ (แบบ ๕๓๐๐) ตรวจสอบความถูกตองแบบขอรับ  

เวลาราชการ เงินเดือนเดือนสุดทาย(สำหรับผูไมเปนสมาชิก กบข.) เงินเดือนเฉลี่ยหกสิบเดือนสุดทาย

(สำหรับผูเปนสมาชิก กบข.)  

 

ภาพที่ ๓.๑ ตัวอยางการเขียนแบบขอรับบำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ (๕๓๐๐) 

กรณีไมเปนสมาชิก กบข. 
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ภาพที่ ๓.๒ ตัวอยางการเขียนแบบขอรับบำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ (๕๓๐๐) 

กรณีไมเปนสมาชิก กบข. 
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ภาพที่ ๓.๓ ตัวอยางการเขียนแบบขอรับบำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ (๕๓๐๐) 

กรณีไมเปนสมาชิก กบข. 

 

กรณีผูขอไมเปนสมาชิก 
กบข. ไมตองกรอกอัตรา

เงินเดือนในสวนนี ้
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ภาพที่ ๓.๔ ตัวอยางการเขียนแบบขอรับบำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ (๕๓๐๐) 

กรณีเปนสมาชิก กบข. 
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ภาพที่ ๓.๕ ตัวอยางการเขียนแบบขอรับบำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ (๕๓๐๐) 

กรณีเปนสมาชิก กบข. 

 

 

กรณีผูขอเปนสมาชิก กบข. ไมตองกรอก
อัตราเงินเดือนในสวนนี ้
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ภาพที่ ๓.๖ ตัวอยางการเขียนแบบขอรับบำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ (๕๓๐๐) 

กรณีเปนสมาชิก กบข. 
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 ๒.๒ ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาทวีคณูระหวางประจำปฏิบัติหนาที่อยูในเขตที่ไดมีการ

ประกาศกฎอัยการศึก (๕๓๐๒) ตรวจสอบความถูกตอง สมุดประวัติ และเวลาราชการ และเสนอ

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีลงนาม 

 

 

ภาพที่ ๓.๘ ตัวอยางการเขียนใบรับรองสมุดประวัติและเวลาทวีคูณระหวางประจำปฏิบัติหนาที่อยูใน

เขตที่ไดมีการประกาศกฎอัยการศึก (๕๓๐๒) 
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 ๒.๓ แบบแจงรายการลดหยอนภาษีเงินไดสำหรับผูรับเบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญปกติ (สรจ.๑) 

ตรวจสอบความถูกตองของรายการลดหยอนภาษี และเจาหนาที่สำนักบริหารทรัพยากรมนุษยลงนาม

เปนพยาน 

 

ภาพที่ ๓.๙ ตัวอยางการเขียนแบบแจงรายการลดหยอนภาษีเงินไดสำหรับผูรับเบ้ียหวัด บำเหน็จ

บำนาญปกติ (สรจ.๑) 
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 ๒.๔ หนังสือรับรองและขอเบิกบำเหน็จดำรงชีพ (สรจ.๓) (กรณีขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ

พรอมกับบำนาญ) ตรวจสอบความถูกตองหนังสือรับรองและขอเบิกบำเหน็จดำรงชีพ และเสนอ

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีลงนามรับรอง 

 

ภาพที่ ๓.๑๐ ตัวอยางการเขียนหนังสือรับรองและขอเบิกบำเหน็จดำรงชีพ (สรจ.๓)  

(กรณีขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพพรอมกับบำนาญ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



36 
 

 ๒.๕ แบบขอรับเงินจากกองทุน กบข. (กรณีเปนสมาชิก กบข. เทานั้น) ตรวจสอบความ 

ถูกตองแบบขอรับเงินจากกองทุน กบข. 

 

ภาพที่ ๓.๑๑ ตัวอยางการเขียนแบบขอรับเงินจากกองทุน (กรณีเปนสมาชิก กบข.) 

 

 

 



37 
 

  ตรวจสอบความถูกตองแบบขอรับเงินจากกองทุน กบข. เจาหนาที ่สำนักบริหาร

ทรัพยากรมนุษยลงนามเปนพยาน/เจาหนาที ่ผู จ ัดทำ และเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

เทพสตรีลงนามรับรอง 

 

ภาพที่ ๓.๑๒ ตัวอยางการเขียนแบบขอรับเงินจากกองทุน (กรณีเปนสมาชิก กบข.) 
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 ๒.๖ แบบขอรับเงินเพิ่ม เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จตกทอดของ

ขาราชการหรือลูกจาง (แบบ ๕๓๑๖) (สำหรับยื่นขอรับบำเหน็จบำนาญเพิ่ม กรณีเมื่อสวนราชการ

ออกคำสั่งเลื่อนเงินเดือน ณ วันที่ ๓๐ กันยายน ของปที่พนจากราชการเพราะเกษียณอายุราชการ

เรียบรอยแลว และสำหรับยื่นขอบำเหน็จดำรงชีพ เมื่อผู รับบำนาญมีอายุครบ ๖๕ ปบริบูรณ และ  

๗๐ ปบริบูรณตามลำดับ) ตรวจสอบความถูกตองแบบขอรับเงินเพ่ิม และเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัย

ราชภัฏเทพสตรีลงนาม 

 

ภาพที่ ๓.๑๓ ตัวอยางการเขียนแบบขอรับเงินเพ่ิม เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จ

ตกทอดของขาราชการหรือลูกจาง (แบบ ๕๓๑๖) 
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 ๒.๗. เอกสาร/หลักฐานประกอบการขอรับ ตรวจสอบความถูกตอง ดังนี้  

  ๒.๗.๑ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ๑ ฉบับ ผูรับบำเหน็จบำนาญรับรองสำเนาถูกตอง 

 

ภาพที่ ๓.๑๔ ตัวอยางสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

 

  ๒.๗.๒ สำเนาทะเบียนบาน ๑ ฉบับ ผูรับบำเหน็จบำนาญรับรองสำเนาถูกตอง 

 

ภาพที่ ๓.๑๔ ตัวอยางสำเนาทะเบียนบาน 
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  ๒.๗.๓ สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร หนาที่มีชื่อผูมีสิทธิ ชื่อธนาคาร และเลขที่บัญช ี

เงินฝากธนาคาร เฉพาะ ประเภทออมทรัพย สะสมทรัพย เผื่อเรียก หรือ กระแสรายวันเทานั้น ๑ ฉบับ 

ผูรับบำเหน็จบำนาญรับรองสำเนาถูกตอง 

 

ภาพที่ ๓.๑๕ ตัวอยางสำเนาสำเนาบัญชีเงนิฝากธนาคาร 

 

  ๒.๗.๔ สำเนาหลักฐานการลดหยอนภาษี (ถามี) อยางละ ๑ ฉบับ ผูรับบำเหน็จ

บำนาญรับรองสำเนาถูกตอง 

 
ภาพที่ ๓.๑๖ ตัวอยางสำเนาหลักฐานการลดหยอนภาษี 
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  ๒.๗.๕ สำเนาคำสั่งเลื่อนเงินเดือนครั้งลาสุด ผูอำนวยการสำนักบริหารทรัพยากรมนุษย 

รับรองสำเนาถูกตอง  

 

ภาพที่ ๓.๑๖ ตัวอยางสำเนาคำสั่งเลื่อนเงนิเดือน 
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  ๒.๗.๖ สมุดประวัติ หรือแฟมประวัติ (ก.พ. ๗) ฉบับจริง ใหตรวจสอบความถูกตอง

ของ ชื่อ สกุล วัน เดือน ปเกิด วันเดือนปที่บรรจุ และรายละเอียดตาง ๆ เก่ียวกับการบันทึกการเลื่อน

เงินเดือน (เมื่อสำนักงานคลังเขต ๑ ดำเนินการสั่งจายบำเหน็จบำนาญเรียบรอยแลว จะจัดสงสมุด

ประวัติ หรือแฟมประวัติ (ก.พ. ๗) ฉบับจริง ใหกับมหาวิทยาลัยเก็บรักษาไว 

 

ภาพที่ ๓.๑๗ ตัวอยางสมุดประวัติ หรือแฟมประวัติ (ก.พ. ๗) 
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 ๓. ดำเนินการคิดเวลาราชการปกติ เวลาราชการทวีคูณ เพื่อคำนวณบำเหน็จหรือบำนาญ /

บำเหน็จดำรงชีพ  

 กรณีขาราชการไมเปนสมาชิก กบข. ใหดำเนินการตาม พ.ร.บ. บำเหน็จบำนาญขาราชการ 

พ.ศ. ๒๔๙๔ และที่แกไขเพ่ิมเติม 

  วิธีคำนวณบำเหน็จ = เงินเดือนเดือนสุดทาย × จำนวนปเวลาราชการ 

  วิธีคำนวณบำนาญ  = 
เงินเดือนเดือนสุดทาย × จำนวนปเวลาราชการ

๕๐
 

 หมายเหต ุเศษของปถาถึงครึ่งปใหนับเปนหนึ่งป 

 กรณีขาราชการเปนสมาชิก กบข. ใหดำเนินการตาม พ.ร.บ. กองทุนบำเหน็จบำนาญ

ขาราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

 วิธีคำนวณบำเหน็จ = เงินเดือนเดือนสุดทาย × จำนวนปเวลาราชการ 

 วิธีคำนวณบำนาญ = 
เงินเดอืนเฉลี่ย ๖๐ เดอืนสดุทาย × จำนวนปเวลาราชการ

๕๐
 

 (ไมเกิน ๗๐ % ของเงนิเดือนเฉลี่ย ๖๐ เดือนสุดทาย) 

 หมายเหต ุเวลาราชการหมายถึง เศษของเดือนและวัน 

 ๔. เมื่อตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยแลว เสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

ลงนามในแบบตางๆ และดำเนินการออกเลขที่หนังสือราชการตอไป 
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ปญหา : ๑. ผูรับบำเหน็จบำนาญกรอกรายละเอียดขอมูลไมถูกตอง/ไมครบถวน 

 ๒. เอกสารหลักฐานประกอบการขอรับบำเหน็จบำนาญไมครบถวน 

แนวทางการแกไขปญหา :  ๑. แจงผู ขอรับบำเหน็จบำนาญเขามาติดตอแกไขรายละเอียดขอมูล 

ใหถูกตองทุกแบบฟอรม และเปนไปตามกฎระเบียบ ในการแกไขรายละเอียดขอมูลที ่เขียนผิด  

ใหขีดฆาและลงนามกำกับทุกครั้ง  

  ๒. แจงผูขอรับบำเหน็จบำนาญใหนำเอกสารหลักฐานมายื่นใหครบสมบูรณ 

ขอเสนอแนะ :  ๑. ควรตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานที่ยื่นขอรับบำเหน็จหรือบำนาญ/

บำเหน็จดำรงชีพ และเอกสารผูมีสิทธิรับเงิน กรณีเอกสารไมถูกตองครบถวน จะตองสงคืนผูขอรับ

บำเหน็จบำนาญเพ่ือดำเนินการใหถูกตอง 

 ๒. ควรตรวจสอบการคำนวณเงินใหแกผูมีสิทธิใหเปนไปตามระเบียบ 

 ๓. กรณีไมสามารถสงสำเนาคำสั่งเลื่อนเงินเดือนลาสุดได เพื ่อประโยชนในการ

คำนวณบำเหน็จบำนาญ ใหบันทึกขอมูลเก่ียวกับเงินเดือนเดือนสุดทายหรือเงินเดือนเฉลี่ยหกสิบเดือน

สุดทายตามอัตราเง ินเดือนลาสุดที ่บ ันทึกในสมุดประวัต ิหรือแฟมประวัติ (ก.พ. ๗) เพื ่อให

กรมบัญชีกลาง สำนักบริหารการรับ - จายเงินภาครัฐ หรือสำนักงานคลังเขต ๑ สั่งจายตามอัตรา

เงินเดือนดังกลาวไปพลางกอน ทั้งนี ้เม่ือมหาวิทยาลัยออกคำสั่งเลื่อนเงนิเดือน ณ วันที่ ๓๐ กันยายน 

ของปที่เกษียณอายุราชการเสร็จเรียบรอยแลว ใหบันทึกขอมูลและยื่นเรื่องขอรับเงินเพิ่ม โดยแนบ

สำเนาคำสั่งเลื ่อนเงินเดือน พรอมแบบขอรับเงินเพิ่ม เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ 

บำเหน็จตกทอดของขาราชการหรือลูกจาง (แบบ ๕๓๑๖) เพื่อกรมบัญชีกลาง สำนักบริหารการรับ - 

จายเงินภาครัฐ หรือสำนักงานคลังเขต ๑ จะไดสั่งจายเงินเพ่ิมใหแกผูมีสิทธริายนั้นตอไป 
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ขั้นตอนท่ี ๔ บันทึกขอมูลในระบบบำเหน็จบำนาญ  

 เจาหนาที ่สำนักบริหารทรัพยากรมนุษยบันทึกขอมูล และสงแบบคำขอรับเงิน

ดังกลาว ผานระบบบำเหน็จบำนาญ พรอมหลักฐานที่เกี่ยวของ ลวงหนาตั้งแตเดือนกุมภาพันธ  

แตอยางชาไมเกินเดือนกรกฎาคมของปทีพ่นจากราชการเพราะเกษียณอายุ โดยมีข้ันตอนรายละเอียด

ดังตอไปนี้ 

 ๑ .  เข  าระบบบำเหน ็จบำนาญ https://pws.cgd.go.th/cgd/ โดยเข  าส ู  ระบบด วย  

User Name: 8900028 Password: xxxxxxxx 

 

ภาพที่ ๔.๑ การเขาระบบบำเหน็จบำนาญ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. พิมพ User Name 
และ Password 
แลวคลิก OK 
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 ๒. คลิก ระบบบำเหน็จบำนาญ คลิก บันทึกขอมูล และคลิก ลงทะเบียนรับ (PNSI0010) 

 

ภาพที่ ๔.๒ หนาจอเมนรูะบบบำเหน็จบำนาญ 

 

 ๓. คลิกปุม เพิ่มขอมูล เพ่ือเพ่ิมขอมูลผูรับบำเหน็จบำนาญ 

 

ภาพที่ ๔.๓ หนาจอลงทะเบียนรับ 

 

  

 

๑. คลิก ระบบ
บำเหน็จบำนาญ 

๒. คลิก บันทึก
ขอมูล 

๓. คลิก 
ลงทะเบียนรับ 

๑. คลิก เพิ่มขอมูล 
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๔. ปอนเลขประจำตัวประชาชน  คลิกปุ ม คนหา ระบบจะแสดงขอมูลของผูรับบำเหน็จ

บำนาญใหโดยอัตโนมัติ 

 

ภาพที่ ๔.๔ หนาจอลงทะเบียนรับ ขั้นตอนคนหาจากทะเบียนประวัติ 

 

 ๕. ผูใชงานปอนขอมูลการลงทะเบียนใหครบถวน คลิกปุม บันทึก เพ่ือบันทึกขอมูล ระบบจะ

ออกเลขที่รับใหโดยอัตโนมัติ  

 

ภาพที่ ๔.๕ หนาจอลงทะเบียนรับ 

 

  

๑. พิมพเลขประจำตัว
ประชาชน 

๒. คลิก คนหา 

๑. เลือกประเภทเงิน ประเภทเรื่อง 
และพิมพเลขที่หนังสือ ลงวันที ่
คลิก ผูเบิกที่เดียวกับผูขอ 

และคลิก ขอบำเหน็จดำรงชพี 
๒. คลิก บันทึก 
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๖. เมื ่อลงทะเบียนรับเรียบรอยแลวก็จะเขาสู หนาจอบันทึกแบบขอรับ ใหดำเนินการ

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล หมวดขอมูล “ประวัต”ิ 

 

ภาพที่ ๔.๖ หนาจอบันทึกขอมูล หมวดขอมูล ประวัต ิ

 

 ๗. เลือกหมวดขอมูล “แบบขอรับ” และบันทึกขอมูลจำนวนสมุด/แฟมประวัติ ตำแหนง เหตุ

แหงบำเหน็จบำนาญ และลักษณะการการปฏิบัติงาน แลวคลิก บันทึก 

 

ภาพที่ ๔.๗ หนาจอบันทึกขอมูล หมวดขอมูล แบบขอรับ 

  

 

๑. คลิก หมวดขอมูล เลือก 
“ประวัต”ิ คลิก “แสดงขอมูล” 

ตรวจสอบความถูกตอง 

๑. คลิก หมวดขอมูล เลือก  
“แบบขอรับ” คลิก “แสดงขอมลู” 

และบันทกึขอมลู 

๒. คลิก บันทึก 
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๘. เลือกหมวดขอมูล “บันทึกสัญญาค้ำประกัน” และดำเนินการตรวจสอบสถานะการ

สอบสวนทางวินัย และตองหาวากระทำผิดทางอาญา โดยการสอบถามขอมูลจากกลุมงานวินัยและ 

นิติการ สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย และบันทึกขอมูลตามความจริง แลวคลิก บันทึก 

 

ภาพที่ ๔.๘ หนาจอบันทึกขอมูล หมวดขอมูล บันทึกสัญญาค้ำประกัน 

 

 ๙. เลือกหมวดขอมูล “บัญชีธนาคาร” และบันทึกขอมูลบัญชีธนาคารตามที่ผูขอรับบำเหน็จ

บำนาญไดยื่นไว ใหถูกตอง แลวคลิก บันทึก 

 

ภาพที่ ๔.๙ หนาจอบันทึกขอมูล หมวดขอมูล บัญชีธนาคาร 

๑. คลิก หมวดขอมูล เลือก  
“บันทึกสญัญาค้ำประกัน”  

คลิก “แสดงขอมูล” 
และบันทกึขอมลู 

๒. คลิก บันทึก 

๑. คลิก หมวดขอมูล เลือก  
“บัญชีธนาคาร”  

คลิก “แสดงขอมูล” 
และบันทกึขอมลู 

๒. คลิก บันทึก 
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 ๑๐. กรณีผู ขอรับบำเหน็จบำนาญไมไดเปนสมาชิก กบข. ใหเลือกหมวดขอมูล “อัตรา

เงินเดือน” และบันทึกขอมูลเงินเดือนเดือนสุดทาย แลวคลิก บันทึก (กรณีผูขอรับบำเหน็จบำนาญ

เปนสมาชิก กบข. ไมตองดำเนินการในขั้นตอนนี้ และใหดำเนินการตาม ขอ ๑๑) 

 

ภาพที่ ๔.๑๐ หนาจอบันทึกขอมูล หมวดขอมูล อัตราเงินเดือน 

 

 ๑๑. กรณีผูขอรับบำเหน็จบำนาญเปนสมาชิก กบข. ใหเลือกหมวดขอมูล “เงินเดือนเฉลี่ย  

๖๐ เดือน” และบันทึกขอมูลเงินเดือนเฉลี่ย ๖๐ เดือน แลวคลิก บันทึก 

 

ภาพที่ ๔.๑๑ หนาจอบันทึกขอมูล หมวดขอมูล เงินเดือนเฉลี่ย ๖๐ เดือน 

  

๑. คลิก หมวดขอมูล 
เลือก “อัตราเงินเดือน”  

คลิก “แสดงขอมูล” ๒. คลิก + บันทึกขอมูล
เงินเดือนเดือนสุดทาย 

๓. คลิก บันทึก 

๑. คลิก หมวดขอมูล เลือก 
“เงินเดือนเฉลี่ย 60 เดือน” 

คลิก “แสดงขอมูล” 

๒. คลิก + บันทึก
ขอมูลเงนิเดอืน 

60 เดือนสุดทาย 
และคลิก บันทึก 
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๑๒. กรณีผูขอรับบำเหน็จบำนาญเปนสมาชิก กบข. ใหเลือกหมวดขอมูล “กองทุนบำเหน็จ

บำนาญขาราชการ” และบันทึกขอมูลการขอรับเงิน กบข. แลวคลิก บันทึก 

 

ภาพที่ ๔.๑๒ หนาจอบันทึกขอมูล หมวดขอมูล กองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ 

 

 ๑๓. เลือกหมวดขอมูล “เวลาราชการ” และบันทึกขอมูล เวลาราชการ เวลาปกติ และเวลา

ทวีคณู โดยตรวจสอบขอมูลจาก ก.พ. ๗ ของผูรับบำเหน็จบำนาญ แลวคลิก บันทึก 

 

ภาพที่ ๔.๑๓ หนาจอบันทึกขอมูล หมวดขอมูล เวลาราชการ 

  

 

๑. คลิก หมวดขอมูล เลือก “กองทุนบำเหน็จ
บำนาญขาราชการ” คลิก “แสดงขอมูล” 

๒. คลิกเลือกบันทกึขอมูลการขอรับเงิน กบข 
และคลิก บันทึก 

๑. คลิก หมวดขอมูล เลือก “เวลาราชการ” 
คลิก “แสดงขอมูล” 

๓. คลิก บันทึก 

๒. คลิก + บนัทึก
ขอมูล เวลา

ราชการ เวลาปกต ิ
และเวลาทวีคูณ 
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๑๔. เลือกหมวดขอมูล “คาลดหยอน” และบันทึกขอมูลคาลดหยอน ตามแบบแจงรายการ

ลดหยอนภาษีเงนิได สำหรับผูรับเบ้ียหวัด บำเหน็จบำนาญปกติ (สรจ.๑) แลวคลิก บันทึก 

 

ภาพที่ ๔.๑๔ หนาจอบันทึกขอมูล หมวดขอมูล คาลดหยอน 

 

 ๑๕. เลือกหมวดขอมูล “เอกสารแนบ” และบันทึกขอมูลโดยสแกนแบบฟอรมพรอมเอกสาร

ประกอบการขอรับบำเหน็จบำนาญ เปนไฟล PDF แลวคลิก บันทึก 

 

ภาพที่ ๔.๑๕ หนาจอบันทึกขอมูล หมวดขอมูล เอกสารแนบ 

  

๑. คลิก หมวดขอมูล เลือก “คาลดหยอน” 
คลิก “แสดงขอมูล” 

๒. คลิก + บนัทึก
ขอมูล คาลดหยอน 

๓. คลิก บันทึก 

๑. คลิก หมวดขอมูล เลือก “เอกสารแนบ” 
คลิก “แสดงขอมูล” 

๒. คลิก + บนัทึก
ขอมูล เอกสารแนบ 

๓. คลิก บันทึก 
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๑๖. เลอืกหมวดขอมูล “คำนวณเงิน” และคลิก คำนวณเงิน แลวคลิก บันทึก  

 

ภาพที่ ๔.๑๖ หนาจอบันทึกขอมูล หมวดขอมูล คำนวณเงิน 

 

๑๗. เลือกหมวดขอมูล “ประวัติ” หัวขอสถานะแบบขอรับ เลือก เรียบรอย แลวคลิก บันทึก 

 

ภาพที่ ๔.๑๗ หนาจอบันทึกขอมูล หมวดขอมูล ประวัติ 

 

 

 

 

๑. คลิก หมวดขอมูล เลือก “คำนวณเงิน” 
คลิก “แสดงขอมูล” 

๒. คลิก คำนวณเงิน 

๓. คลิก บันทึก 

๑. คลิก หมวดขอมูล เลือก “ประวัต”ิ 
คลิก “แสดงขอมูล” ๓. คลิก บันทึก 

๒. คลิก เรียบรอย 
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๑๘. เมื่อลงทะเบียนรับเรื่องครบเรียบรอยแลว ใหคลิก บันทึกสงขอมูล (PNSI0030) 

 

ภาพที่ ๔.๑๘ หนาจอระบบบำเหน็จขั้นตอนบันทึกสงขอมูล  

 

 ๑๙. เลือก “วันที่รับเรื่อง” “ถึงวันท่ี” และ “ประเภทเงิน” แลวคลิก คนหา ขอมูลของผูรับ

บำเหน็จบำนาญจะแสดงในหัวขอ ขอมูลที่เรียบรอยพรอมสงขอมูล หลังจากนั้นใหคลิกเลือกทั้งหมด  

แลวคลิก บันทึก เปนอันเสร็จสิ้นข้ันตอนการบันทึกสงแบบขอรับ 

 

ภาพที่ ๔.๑๙ หนาจอระบบบำเหน็จขั้นตอนบันทึกสงขอมูล 

 

๑. คลิก ระบบ
บำเหน็จบำนาญ 

๒. คลิก บันทึกขอมูล 

๓. คลิก บันทึก
สงขอมลู 

๑. คลิกเลือก “วันที่รับเรื่อง” 
“ถึงวันที่” และ “ประเภทเงิน” 

2. คลิก คนหา 

3. คลิก ขอมูลท่ีเรียบรอย
พรอมสงขอมลู 

4. คลิก บันทึก 
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ปญหา :  ๑. ไมสามารถเขาสูระบบบำเหน็จบำนาญได ซึ ่งระบบแจงวากรอก User Name หรือ 

Password ผิด โดยใหรอ ๑๕ นาที แลวลองเขาระบบอีกครั้งหนึ่ง 

 ๒. ตรวจสอบพบคำนำหนาชื่อ หรือชื ่อ-นามสกุล ไมถูกตอง หรือที ่อยู ไมเปนปจจุบัน  

หรือสถานะการเปนสมาชิก กบข. ไมถูกตอง 

 ๓. กรณีสำนักงานคลังเขต ๑ ตีกลับแบบขอรับเพื ่อแกไขปรับปรุงรายการที ่ไมถูกตอง 

สำนักงานคลังเขต ๑ จะแจงมายังเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 

แนวทางการแกไขปญหา : ๑. ตรวจสอบสถานะแปนพิมพวาอยูในโหมดภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ 

หรือสถานะ Caps Lock หรือไม แลวรอ ๑๕ นาทีเพ่ือเขาสูระบบอีกครั้ง 

  ๒. เขาระบบทะเบียนประวัติ https://pws.cgd.go.th/cgd/ โดยเขาสู

ระบบดวย User Name: 1010707 Password: xxxxxxxx ดำเนินการแกไขคำนำหนาชื่อ หรือชื่อ-

นามสกุล หรือที่อยูปจจุบันใหถูกตองครบถวนสมบูรณ  

  ๓. กรณสีำนักงานคลังเขต ๑ ตีกลับแบบขอรับในระบบบำเหน็จบำนาญ  

ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบเขาระบบบำเหน็จบำนาญ ไปแกไขตามรายละเอียดที่สำนักงานคลังเขต ๑ 

แจงใหดำเนินการ และเม่ือดำเนินการแกไขเรียบรอยแลว ใหบันทึกสงขอมูลอีกครั้ง 

ขอเสนอแนะ : ๑. ควรตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกขอมูล การสงขอมูล และการแกไข

ขอมูลผานระบบบำเหน็จบำนาญ กอนดำเนินการบันทึกสงขอมูลสงคลังเขต ๑ และติดตามและ

ประสานกับกรมบัญชีกลาง / สำนักงานคลังเขต ๑ หลังจากจัดสงเอกสารไปภายใน ๕ วันทำการ  

 ๒. ควรตรวจสอบการสั่งจายบำเหน็จหรือบำนาญ ในระบบบำเหน็จบำนาญทุกวัน 
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ขั้นตอนที่ ๕ สงเอกสารใหสำนักงานคลังเขต ๑ พิจารณาเสนอตอกรมบัญชีกลางเพื่ออนุมัติ

บำเหน็จบำนาญ 

 ๑. สงเอกสารหลักฐานใหสำนักงานคลังเขต ๑ เพื่อพิจารณาเสนอตอกรมบัญชีกลางเพ่ือ

อนุมัติบำเหน็จบำนาญ พรอมแนบเอกสารหลักฐาน ดังนี ้

 ๑.๑  แบบขอรับเบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ หรือเงิน

ทดแทน ขาราชการวิสามัญออกจากราชการ (แบบ ๕๓๐๐) 

 ๑.๒ ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาทวีคณูระหวางประจำปฏิบัติหนาที่อยูในเขตที่ไดมีการ

ประกาศกฎอัยการศึก (๕๓๐๒)  

 ๑.๓ แบบแจงรายการลดหยอนภาษีเงินไดสำหรับผูรับเบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญปกติ (สรจ.๑)  

 ๑.๔ หนังสือรับรองและขอเบิกบำเหน็จดำรงชีพ (สรจ.๓) (กรณีขอรับเงนิบำเหน็จดำรงชีพ

พรอมกับบำนาญ) 

 ๑.๕ แบบขอรับเงินจากกองทุน กบข. (กรณีเปนสมาชิก กบข. เทานั้น) 

 ๑.๖ แบบขอรับเงินเพ่ิม เบี ้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จตกทอด 

ของขาราชการหรือลูกจาง (แบบ ๕๓๑๖) (สำหรับยื่นขอรับบำเหน็จบำนาญเพิ่ม บำเหน็จดำรงชีพเพิ่ม) 

 ๑.๗. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบาน  

 ๑.๘ สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร ประเภทออมทรัพย สะสมทรัพย เผื่อเรียก หรือ กระแส

รายวัน 

 ๑.๙ สำเนาหลักฐานการลดหยอนภาษี (ถามี)  

 ๑.๑๐ สำเนาคำสั่งเลื่อนเงินเดือน 

 ๑.๑๑ สมุดประวัติ หรือแฟมประวัติ (ก.พ. ๗)  

 ๒. บรรจุเอกสารตามขอ ๑. ใสซองน้ำตาลขยายขางปดผนึกใหเรียบรอย จาหนาซองถึง 

สำนักงานคลังเขต ๑ จังหวัดพระนครศรีอยุธยา ถนนคลองมะขามเรียง ตำบลหอรัตนไชย อำเภอ

พระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา ๑๓๐๐๐ 
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ภาพที่ ๕.๑ หนาซองสงเอกสารใหสำนักงานคลังเขต ๑ 

 

 

ปญหา : เอกสารที่จัดสงใหสำนักงานคลังเขต ๑ ไมครบถวน หรือสำนักงานคลังเขต ๑ ขอเอกสาร

เพ่ิมเติม 

แนวทางการแกไขปญหา : ดำเนินการจัดสงเอกสารเพ่ิมเติมใหสำนักงานคลังเขต ๑ โดยดวนที่สุด 

ขอเสนอแนะ : ๑. ควรตรวจสอบเอกสารใหครบถวนสมบูรณกอนจัดสงใหนักงานคลังเขต ๑ 

 ๒. การสงเอกสารควรสงแบบ EMS ไปรษณียดวนพิเศษในประเทศ โดยนำสงที่งาน

ธุรการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี กอนเวลา ๑๔.๐๐ น. เพื่องานธุรการจะไดนำสงสำนักงาน

ไปรษณีย ทันภายในวันที่นำสงงานธุรการ 
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ขั้นตอนที่ ๖ พิมพรายงานตรวจสอบการอนุมัติสั ่งจาย และดำเนินการสงรายงานตรวจสอบ 

การอนุมัตสิั่งจายใหกับกองคลัง เพื่อขออนุมัติเบิกจายไปยังกรมบัญชีกลางในระบบบำเหน็จบำนาญ 

 ๑. เข  าระบบบำเหน ็จบำนาญ https://pws.cgd.go.th/cgd/ โดยเข  าส ู  ระบบด วย  

User Name: 8900028 Password: xxxxxxxx  และคลิก OK 

 

 

ภาพที่ ๖.๑ หนาจอระบบบำเหน็จบำนาญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. พิมพ User Name 
และ Password 
แลวคลิก OK 
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 ๒. คลิก ระบบบำเหน็จบำนาญ คลิก รายงาน และคลิก พิมพรายงานตรวจสอบการอนุมัติส่ัง

จาย (PNSR0330) 

 

ภาพที่ ๖.๒ หนาจอเมนูระบบบำเหน็จบำนาญ 

 

 ๓. กรอก “วันที่อนุมัติสั่งจาย” “ถึงวันที่” แลวคลิก พิมพ 

 

ภาพที่ ๖.๓ หนาจอเมนูระบบบำเหน็จบำนาญ 

  

๑. คลิก ระบบ
บำเหน็จบำนาญ ๒. คลิก รายงาน 

๓. คลิก พิมพรายงานตรวจสอบ
การอนุมัติสั่งจาย 

๑. คลิกเลือก “วันที่อนมุัติสั่งจาย” และ“ถึงวันท่ี” 

2. คลิก พิมพ 
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๔. พิมพรายงานตรวจสอบการอนุมัติสั่งจาย และดำเนินการสงรายงานตรวจสอบการอนุมัติ 

สั่งจายใหกับกองคลัง สำนักงานอธิการบดี เพ่ือดำเนินการเบิกจายตอไปในสวนงานของกองคลัง 

 

ภาพที่ ๖.๔ รายงานตรวจสอบการอนุมัติสั่งจาย 

 

ปญหา : การดำเนินการขอเบิกในระบบบำเหน็จบำนาญ จะมีกำหนดชวงวันเวลาในแตละเดือนในการ

สงเรื่องเบิกจาย กองคลัง สำนักงานอธิการบดี อาจไมไดดำเนินการเบิกจายในระบบบำเหน็จบำนาญ 

เนื่องจากสาเหตุตาง ๆ เชน ดำเนินการไมทันตามกำหนดเวลา เปนตน 

แนวทางการแกไขปญหา : เมื่อถึงชวงวันเวลาเบิกจาย จะประสานกับกองคลัง สำนักงานอธิการบดี  

โดยการกำกับกองคลัง สำนักงานอธิการบดี ใหดำเนินการเบิกจายในระบบบำเหน็จบำนาญ 

ขอเสนอแนะ : ควรมีการวางแผนการทำงานในแตละเดือนโดยตรวจสอบจากปฏิทินการเบิกจาย 

ของกรมบัญชีกลาง และกำกับติดตามการดำเนินการเบิกจายของกองคลัง สำนักงานอธิการบดี ใหเปน 

ไปตามปฏิทินการเบิกจายของกรมบัญชีกลางอยูเสมอ 

 

 

 

 



ประวัติผูเขียน 

 

ชื่อ   นายวุฒิชัย  มาลัยวงษ 

ที่อยู   ๗๐ หมู ๒ ตำบลโพนทอง อำเภอบานหมี่ จังหวัดลพบุรี ๑๕๑๑๐ 

โทร   ๐๙๐-๙๙๗๙๙๘๒ 

E-mail   malaiwong@lawasri.tru.ac.th 

ประวัติการศึกษา  วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร 

   มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี (๒๕๔๙) 

ตำแหนงงานที่ปฏิบัติงาน ตำแหนง บุคลากร 

   หนวยงาน  สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตร ี

  
 

 

 

 

 

 

 

 


