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การจัดทำหนังสือรับรองบำเหน็จค้ำประกันการจัดทำหนังสือรับรองบำเหน็จค้ำประกัน
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คำนำ 
 

  การปฏิบัติงานด้านการจัดทำหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์
ประกันการกู้เงินของผู้รับบำนาญ และผู้รับบำเหน็จตายเดือน ต้องถือปฏิบัติตามระเบียบ หลักเกณฑ์ของ
กระทรวงการคลังและกรมบัญชีกลาง พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ และประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องพยายามศึกษาและทำความเข้าใจ ด้วยความละเอียดรอบคอบ จึงจะช่วยให้การ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทั้งทางราชการและข้าราชการลูกจ้างประจำ
เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการจัดทำหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน
เป็นไปโดยสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ผู้จัดทำได้รวบรวมขั้นตอนกระบวนการดำเนินงานและ
แบบฟอร์มเอกสารที่เกี่ยวข้องในการจัดทำหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกั น
การกู้เงินสำหรับเจ้าหน้าที่ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานรวมทั้งสื่อสารให้ข้าราชการลูกจ้างประจำได้มี
ความเข้าใจร่วมกันเพื่อประโยชน์ในการประสานการดำเนินงานต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
แนวทางการจัดทำหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพื่อเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 

ในระบบ Digital pension 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติ ในการยื่นขอหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็น
หลักทรัพย์ประกันกูเ้งิน 
 1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
 1.3 เพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ผู้รับบำเหน็จบำนาญ ในการนำฐานข้อมูลที่มีอยู่มาใช้ให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด และเป็นการเพิ่มช่องทางในการให้บริการแก่ผู้รับบำเหน็จบำนาญในด้านต่าง ๆ อย่างเหมาะสม 

2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานแนวทางการยื่นขอหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพ่ือเป็นหลักทรัพย์
ประกันการกู้เงินในระบบ d-pension เป็นการให้แนวทางการปฏิบัติในการยื่นขอรับหนังสือรับรองสิทธิใน
บำเหน็จตกทอดเพ่ือเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินในระบบ d-pension ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง  
ที่ กค 0411.7/ว 14 ลงวันที่ 28 มกราคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจ่ายเบี้ย
หวัด บำเหน็จบำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันผ่านระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 
(ระบบ Digital Pension) 

        3. คำจำกัดความ 
 “ระบบ” หมายความว่า ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) 
ซึ่งเป็นระบบงานที่ใช้เกี่ยวกับการขอรับ และการจ่ายเบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
 “ผู้มีสิทธิ” หมายความว่า ผู้มีสิทธิรับเบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
รวมทั้งทายาทผู้มีสิทธิ หรือผู้แทนทายาทผู้มีสิทธิ หรือผู้จัดการมรดก หรือผู้รับมอบอำนาจ หรือบุคคลซึ่งผู้ตายได้
แสดงเจตนาไว้ ผู้อุปการะ หรือผู้อยู่ในอุปการะ ตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ หรือระเบียบว่า
ด้วยลูกจ้าง ที่ใช้บังคับอยู่ แล้วแต่กรณ ี
 “ส่วนราชการผู้เบิก” หมายความว่า ส่วนราชการระดับกรม หรือหน่วยเบิกในส่วนภูมิภาคท่ีขอเบิก
เบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน  
 “นายทะเบียน” หมายความว่า ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ที่ได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมในส่วนกลาง หรือหัวหน้าหน่วยงานในส่วนภูมิภาค ซึ่งได้ทำการลงทะเบียนเพ่ือกำหนดสิทธิเข้า
ใช้งานในระบบ และได้รับอนุมัติจากกรมบัญชีกลาง เพ่ือทำหน้าที่ดูแลข้อมูลประวัติของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ 
ผู้รับเบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน รวมทั้งบุคคลในครอบครัวที่มีสิทธิ 
 “หนังสือรับรองสิทธิ” หมายความว่า หนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์
ประกันการกู้เงินที่ออกให้โดยกรมบัญชีกลาง (กองบริหารการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง บำเหน็จบำนาญ (กบง.)
หรือสำนักงานคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี) 
 “คำร้อง” หมายความว่า คำร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็น
หลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 
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 “บำเหน็จค้ำประกัน” หมายความว่า การนำสิทธิในบำเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ในการ
ประกันการกู้เงินกับสถาบันการเงิน 
 “มีหนี้บำเหน็จค้ำประกัน” หมายความว่า จำนวนหนี้ที่มีอยู่กับสถาบันการเงิน กรณีที่ได้นำสิทธิ
ในบำเหน็จตกทอดไปใช้เป็นหลักทรัพย์ในการประกันการกู้เงินกับสถาบันการเงิน 
 “ไม่มีหนี้บำเหน็จค้ำประกัน” หมายความว่า กรณีไม่ได้นำสิทธิในบำเหน็จตกทอดไปใช้เป็ น
หลักทรัพย์ในการประกันการกู้เงินกับสถาบันการเงิน 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 การจัดทำหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน ในระบบ 
d-pension มีผู้เกี่ยวข้องที่ต้องรับผิดชอบในการดำเนินการ ดังนี้ 
 4.1 นายทะเบียน มีหน้าที่ ตรวจสอบข้อมูลประวัติ/ปรับปรุงข้อมูลตามเอกสาร หลักฐาน ที่ผู้ ใช้
สิทธินำมาแสดงให้ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
 4.3 ส่วนราชการผู้เบิก (ผู้ปฏิบัติ) มีหน้าที่ดำเนินการบันทึกข้อมูลการขอหนังสือรับรองสิทธิใน
บำเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน ตามข้ันตอนในระบบ d-pension  
 4.3 ส่วนราชการผู้เบิก (หัวหน้างาน) มีหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ปฏิบัติ และส่งข้อมูลให้คลังจังหวัด
ออกหนังสือรับรองสิทธิฯ  
 4.4 หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ ลงนามในแบบคำร้องขอ 

5. ระเบียบปฏิบัติ 
 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0411.7/ว 14 ลงวันตที่  28 มกราคม 2565 เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจ่ายเบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกันผ่าน
ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดกิารรักษาพยาบาล (ระบบ Digital pension) 

6. เอกสารที่เกีย่วข้อง 
 6.1 แบบคำร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 
 6.2 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด (แบบ 1) (แบบ 2) 
 6.3 สำเนาทะเบียนบ้าน 
 6.4 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
 6.5 สำเนาทะเบียนสมรส/สำเนาใบสำคัญการหย่า 
 6.6 สำเนาใบมรณบัตร 
 6.7 สำเนาใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ-สกลุ (ถ้ามี) 

7. เอกสารอ้างอิง 
 7.1 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0411.7/ว 14 ลงวันตที่  28 มกราคม 2565 เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจ่ายเบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกันผ่าน
ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดกิารรักษาพยาบาล (ระบบ Digital pension) 
 7.2 หนังสือกรมบัญชีกลางดว่นที่สุด ที่ กค 0506.5/ว 106 ลงวันที่ 30 เมษายน 2557 
 7.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้าง (ฉบับที่ 10 ) พ.ศ.2557 
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กระบวนการ แนวทางการจัดทำหนังสือรบัรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดค้ำประกันในระบบ d-pension 
 กระบวนการ แนวทางการจัดทำหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดค้ำประกันใน 
ระบบ d-pension ของสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 ประกอบด้วยขั้นตอนสำคัญ ดังนี้ 

1. ผู้ยื่นคำร้องมาติดต่อขอหนังสือรับรองสิทธิ ฯ พร้อมยื่นเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
2. เจ้าหน้าที่รับเอกสาร   
3. นายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล ตรวจสอบ บันทึกข้อมูลให้ถูกต้อง สมบูรณ ์ใน 

ระบบ d-pension) 
4. เสนอหัวหน้าส่วนราชการผู้มีอำนาจลงนามในแบบคำร้อง ฯ  
5. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน บันทึกข้อมูลขอรับหนังสือรับรองสิทธิ ฯ และส่งข้อมูลไปยังหัวหน้า

ผู้ปฏิบัติงาน 
6. หัวหน้าผู้ปฏิบัติงาน ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ อนุมัติ และส่งข้อมูลไปยัง

สำนักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรี 
7. สำนักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรี  ตรวจสอบและออกหนังสือรับรองสิทธิ ฯ 
8. สำนักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรี ส่งหนังสือรับรองถึงผู้ยื่นคำร้อง 
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Work Flow  
กระบวนการจัดทำหนังสือรับรองบำเหน็จค้ำประกันในระบบ d-pension 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผูร้ับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

 
20 นาที  

 
ผู้ยื่นคำร้องนำสำเนาเอกสาร
บัตรประจำตั วประชาชน 
ทะเบียนบ้าน ทะเบียนสมรส 
ใบมรณบัตร หนังสือแสดง
เจตนาระบุตัวผู้ รับบำเหน็จ
ต ก ท อ ด  ฯ  ม า ยื่ น ต่ อ
เจ้าหน้าที่ 

 
ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ
ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง ข อ ง
เอกสาร 

 
เจ้าหน้าที่ 
ผูป้ฏิบัติ 
 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
20 นาที 

 
เจ้ าหน้าที่ผู้ ปฏิบั ติ งานรับ
เรื่องคำร้องจัดหาแบบฟอร์ม
ให้กรอก ตรวจสอบพร้อม
แนบเอกสารหลักฐานให้
ถูกต้องให้ผู้ยื่นคำร้องลงนาม 
พร้อมพยานลงนาม 

 
ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น ต้ อ งมี
ความรูเ้รื่องระเบียบ ฯ 
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

 
เจ้าหน้าที่ 
ผู้ปฏิบัติงานส่วน
ราชการผูเ้บิก 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
30 นาที 

 
นายท ะ เบี ย น สวั สดิ ก าร
รักษาพยาบาลตรวจสอบ
ความถูกต้องในระบบ  
d-pension  กับ เอกสารที่
แ น บ  ถ้ า ไม่ ถู ก  ต้ อ งข อ
เอกสารเพิ่ม ถ้าถูกต้องแล้ว
จะทำการบันทึกข้อมูลการ
แสดงเจตนาในระบบ  
d-pension และแจ้ ง ส่ ว น
ราชการผู้เบิกเพื่อดำเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 
เจ้ าหน้ าที่ ต รวจสอบ
ข้ อ มู ล ต รงกั น กั บ ใน
ระบบ d-pension 

 
น า ย ท ะ เบี ย น
ส วั ส ดิ ก า ร
รักษาพยาบาล 
กลุ่มบริหารงาน
บุคคล  
 
 
 
 
 
 
 

 
4 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
30 นาที 
 
 
 
 

 
หัวหน้าส่วนราชการผู้ เบิก
ห รื อ ข้ า ราช ก า รที่ ได้ รั บ
มอบหมายจากหัวหน้าส่วน
ราชการผู้เบิกลงนามแบบคำ
ร้อง 
 
 
 
 

 
เอกสารมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 

 

 

 

 

 

 

ข้าราชการบำนาญ,ผู้รับบำเหน็จ
รายเดือน ยื่นคำร้อง 

เจ้าหน้าที่ ฯ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง  

นายทะเบยีน
สวัสดิการ

รักษาพยาบาล
ตรวจสอบความ

ถูกต้อง 
 

เสนอหัวหน้าสว่น
ราชการผูเ้บิกลง
นามรับรองแบบ
คำร้อง  
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผูร้ับผิดชอบ 

 
5 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
20 นาที 

 

 
หั วหน้ าผู้ ปฏิบั ติ งานส่ วน
ราชการผูเ้บิกเข้าระบบ 
d-pension ด ำ เนิ น ก า ร
บันทึกและส่ งข้อมูลไปให้
กรมบัญชีกลาง (สำนักงาน
คลั งจั งห วั ดสุ พ รรณ บุ รี )
ดำเนินการต่อไป 

 
ดำเนินการากรอกข้อมูล
ในระบบ d-pension 

 
หัวหน้าผูป้ฏบิัติงาน
ส่วนราชการผู้เบิก 

 
6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
30 นาที 

 
หั วหน้ าผู้ ปฏิบั ติ งานส่ วน
ราชการผูเ้บิกเข้าระบบ 
d-pension ด ำ เนิ น ก า ร
บันทึกและส่ งข้อมูลไปให้
กรมบัญชีกลาง (สำนักงาน
คลั งจั งห วั ดสุ พ รรณ บุ รี )
ดำเนินการต่อไป 
 

 
ดำเนินการกรอกข้อมูล
ในระบบ d-pension 

 
หัวหน้าผู้ปฏิบัติงาน
ส่วนราชการผู้เบิก 

 
7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 

 
ส ำ นั ก ง า น ค ลั ง จั งห วั ด
สุพรรณ บุ รี  ออกหนั งสื อ
รับรองบำเหน็จค้ำประกันส่ง
ให้ผู้ยื่นคำร้อง 

 
ส่งทางไปรษณีย์หรือแจ้ง
ให้มารับด้วยตนเองที่
สำนักงานคลังจั งหวัด
สุพรรณบุรนี 

 
ก รม บั ญ ชี ก ล า ง 
(ส ำนั ก ง า น ค ลั ง
จังหวัดสุพรรณบุรี ) 

 
8 

 
 
 
 
 
 

 
- 

 
ส ำ นั ก ง า น ค ลั ง จั งห วั ด
สุพรรณ บุ รี  ออกหนั งสื อ
รับรองบำเหน็จค้ำประกันส่ง
ให้ผู้ยื่นคำรอ้ง 

 
ส่งไปรษณีย์หรือแจ้งให้
ม า รั บ ด้ ว ย ต น เอ งที่
สำนักงานคลังจั งหวัด
สุพรรณบุรี 

 
ก รม บั ญ ชี ก ล า ง 
(ส ำนั ก ง า น ค ลั ง

จังหวัดสุพรรณบุรี ) 

 
 
 
 
 

ส่งหนังสือรับรองบำเหน็จค้ำ
ประกันไปให้ผูย้ื่นคำร้องทาง
ไปรษณยี์ ตามที่อยู่ทีแ่จ้งไว้ 
หรือแจ้งให้ไปรับที่สำนักงาน
คลังคลังจังหวัดด้วยตนเอง 

 หัวหนา้เจ้าหน้าที่
ผูป้ฏิบัติงานส่วน
ราชการผูเ้บิก
ตรวจสอบข้อมูล
ในระบบ 
 

กรมบัญชีกลาง
(สำนักงานคลัง
จังหวัดสุพรรณบุรี 
ตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อมูล 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนราชการ
ผูเ้บิก บันทึกขอ้มูลในระบบ 
d-pension 
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7. เอกสารอ้างอิง 
 7.1 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0411.7/ว 14 ลงวันตที่ 28 มกราคม 2565 เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจ่ายเบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกันผ่าน
ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดกิารรักษาพยาบาล (ระบบ Digital pension) 
 7.2 หนังสือกรมบัญชีกลางดว่นที่สุด ที่ กค 0506.5/ว 106 ลงวันที่ 30 เมษายน 2557 
 7.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้าง (ฉบับที่ 10 ) พ.ศ.2557 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 






























