
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 

 
 

ชื่อ  นางสาววิริญจ์ดาว  นุใหม่ 

ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี          ระดับ  ปฏิบัติการ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 1 

 

- ระบบบ าเหน็จบ านาญ (ระบบ D-Pension) 

- การจัดท าข้อมูลหักหนีบ้ านาญผ่านกรมบัญชีกลาง 

- ตรวจหลกัฐาน การขอเบิกเงินค่าพานะรับส่งนักเรียน ของโรงเรียนในสังกัด 

- ตรวจหลกัฐาน การขอเบิกเงินค่าอินเทอร์เน็ต ของโรงเรียนในสังกัด 

- จัดท าทะเบียนคุม จัดเกบ็รักษา ควบคมุการเบิกจา่ย และรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน  

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เร่ือง การขอหนังสือรับรองและขอเบิกเงินบ าเหน็จด ารงชีพ 

 
ที่ กิจกรรม/ว ิธ ีปฏ ิบ ัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 

 

 

- ผู้รับบำนาญย ื่นหน ังส ือรับรองและขอเบิกบำเหน  จดำรงช ีพ (แบบ สรจ.๓) 
พร้อมหลักฐานต  างๆ 

 -ตรวจสอบหลักฐานต างๆให ้เร ียบร ้อยถ ูกต้องครบถ ้วน 
 -เข้าสู ระบบ D-Pension พิมพ์บัตรกรลางจากกรมบ ัญช ีกลางมาดูเพื่อเต ิม
ข้อมูลต  างๆลงใน แบบ๕๓๑๖ เช  นเลขท ี่อ้างถึงกรมบัญชีกลางท่ี กค.....ลงวันท่ี
.... อ ้างถ ึงเลขท่ี สพป.น าน เขตท ี่ ๑ ศธ..... ลงว ันท ี่.... บ ันท ึกเสนอ ผอ.สพป. 
เพ่ือทราบและอน ุม ัติ 

 -เข้าระบบ D-Pension ของกรมบัญชีกลางบ ันท ึกขอเลขท ี่ร ับในระบบ  
D-Pension (รห ัสนายทะเบ ียนบ ันท ึกประว ัติผ ู ้ร ับบ านาญให ้ถ ูกต้องครบถ ้วน 
 -เข้าระบบ D-Pension ของกรมบัญชีกลางแล้วบ ันท ึกขอเลขท ี่ร ับในระบบ  

D-Pension (รห ัสหัวหน้า) บ ันทึกประเภทเง ิน,ประเภทเรื่อง,เลขท ี่หนังส ือส  งออก

ท ี่ศธ. ลงวันเดือนปี จะได้เลขท่ีรับจากรมบัญชีกลาง 

-ส งข ้อม ูลให ้คลังเขต๕ ติดตามในระบบ D-Pension  

ดำเน ินการภายใน ๑ ว ัน 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เร่ือง การยื่นแบบค าร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธใินบ าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์
ประกันการกู้เงิน 

 

 

 

 

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบ ัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๒  - ผ ู ้ร ับบ านาญย ื่นคำร ้องขอร ับหน ังสือร ับรองสิทธิในบ าเหน  จตก

ทอดเพื่อใชเ้ป  นหลักทร ัพย ์ประก ันการก ู้เง ินพร้อมบันทึกตกทอด
ส งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐานเอกสารต างๆให ้ถ ูกต้องครบถ ้วน 
 - เข้าในระบบ D-Pension รห ัสนายทะเบ ียนประว ัติ 

 - บันทึกข ้อมูลประว ัติผ ู้ร ับบำนาญเช นช ื่อนามสก ุลท ี่อย ู  เบอร ์
โทรศ ัพท์อ ีเมล 
- บ ันท ึกประวัติ วันเดือนป ีเก ิดเลขท ี่บัตรประชาชนบ ุคคลใน
ครอบคร ัวบ ุคคลอื่น(บุคคลท่ีสาม) ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

 -บ ันท ึกเสนอผอ.สพป.น าน เขต ๑ เพ่ือทราบ 

 - บ ันท ึกข้อม ูลทะเบ ียนประวัติในระบบ D-Pension รหัสหัวหน้า 
- บ ันท ึกข ้อม ูลต างๆ แล้ว จะได้เลขท ี่รับแล้วบ ันท ึกส งคลัง 
จ ังหว ัดน าน คลังจ ังหว ัดน านอน ุม ัติแล้ว จะจัดส งเอกสารทาง
ไปรษณีย ์
- ผ ู้ร ับบำนาญไปร ับหน ังสือร ับรองสิทธ ิในบำเหน  จตกทอดเพ ื่อ 
ใช้เป็นหลักทร ัพย ์ประก ันการก ู้เง ินโดยนำหน ังสือเข ้าสถาบ ัน 
การเง ินเพื่อท าสัญญากู้เงินกับธนาคารฯ โดยธนาคารส งรายการ 
หักเงินท่ีกรมบัญชกีลางโดยตรง 

ดำเน ินการภายใน ๑ ว ัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เร่ือง การหักหนี้บุคคลที่สามผู้รับบ านาญส่งกรมบญัชีกลาง (สรจ.๖-๗-๘) 

ท ี ่ กิจกรรม/ว ิธ ีปฏ ิบ ัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๓ 
 

 - ท ุกต้นเดอืนจะดำเน ินการห ักหน ี้บ ุคคลท ี่สามส งกรมบ ัญช ีกลาง
ให ้แล้วเสร  จภายในว ันท ี่กรมบัญชีกลาง 
- ทำการโหลดข ้อมูลหนี้บุคคลท่ีส งกรมบัญชีกลางในระบบ D-
Pension 

- กรมบ ัญช ีกลางจะโอนหนี้เข ้าเง ินนอกงบประมาณ สพป.น าน 
เขต ๑  
- เข ียนเช  ครายการจ  ายเง ินพร ้อมหล ักฐานการห ักให ้เจ ้าหน ี้ฯ
สำน ักงานบ ังค ับคดีฯลฯ 
- รวบรวมหลักฐานการจ  ายเช คส งเจ ้าหนี้เพื่อด าเนินการต อไป 

ดำเน ินการในเสร  จภายใน ๕ ว ัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เร่ือง การขอบ าเหน็จตกทอด (สรจ.๑๒) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่
4
1 

กิจกรรม/ว ิธ ีปฏ ิบ ัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๔ - ทายาทผ ู ้ร ับบ านาญแจ ้งการเสียชีว ิตของผ ู ้ร ับบ านาญ/

บ าเหน  จรายเดือน 
- สพป.น าน เขต ๑ บ ันท ึกข ้อม ูลในระบบ D-Pension (รห ัส
นายทะเบ ียนประว ัติ) บ ันท ึกข ้อม ูลการเสียชีว ิตบ ันท ึกเลขท่ี
ในใบมรณะบ ัตร ว ัน เดือนป ี ท่ีเสียชีว ิต 

 - บันทึกเสนองดเบิกในแบบแจ้งของดเบิกเบี้ยหวัดบ านาญ 
(สรจ.๑๒) ส งกรมบัญชีกลาง 
-กรมบ ัญชีกลางร ับเร ื่องส งแบบ สรจ.๑2 ค ืน สพป.
น าน เขต ๑ พร ้อมแจ ้งรายการค ืนเง ินบ านาญ สพป.
น าน เขต ๑ 
 - แจ ้งทายาทบ านาญค ืนเง ินสด ตามท่ี
กรมบัญชีกลางแจ้งมา ออกใบเสร  จร ับเง ินให ้ทายาท
บ านาญนำเง ินสด จ  ายตรงเบ ิกเก ินส งค ืน
กรมบ ัญชีกลาง น าใบ PAY In Slip ส งงานบัญชี 
เพื่อด าเนินการต อไป 

ดำเน ินการภายใน ๓ ว ัน 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เร่ือง การขอเบิกเงินช่วยพิเศษ 

ที่ กิจกรรม/ว ิธ ีปฏ ิบ ัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๕ - ทายาทผ ู ้ร ับบ านาญนำใบมรณะบ ัตรผ ู ้เสียชีว ิต พร ้อม
หลักฐานท่ีเกี่ยวข ้องมาย ื่นขอเบ ิกเง ินช วยพ ิเศษ 

- พ ิมพ ์รายการร ับ-จ  ายเง ินช วยพ ิเศษสพป.น าน เขต ๑ 
- บ ันท ึกการเบ ิกเง ินช วยพ ิเศษในระบบ GFMIS 
- จัดเตรียมเอกสารหลักฐานเบิกจ ายเงินช วยพิเศษ มอบงาน
บัญชีเพื่อด าเนินการต อไป 

ดำเน ินการภายใน ๓ - ๕ ว ัน 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เร่ือง การโอนย้ายส่วนราชการผู้เบิก กรณีย้ายสังกัด 

ที่ กิจกรรม/ว ิธ ีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

6 
 

- ผู้รับบ านาญบันทึกเสนอขอโอนย้ายส วนราชการผู้เบิก 
บ านาญกรณีย้ายสังกัด 
- บันทึกย้ายเสนอหนังสือส าคัญการโอนบ านาญ (สรจ ๑๑)  
- กรมบัญชีกลางรับเรื่อง อนุมัติการโอนย้าย สพป.น าน เขต 
๑ 
- บันทึกข้อมูลในระบบ D-Pension (รหัสนายทะเบียน) โอน
ฐานข้อมูลไปหน วยงานต้นสังกัดที่รับย้าย 
- แจ้งหน วยงานต้นสังกัดที่รับย้าย รับโอนฐานข้อมูลใน
ทะเบียนประวัติ 
 

ดำเน ินการภายใน1 ว ัน 

 

 


