
คู่มือการปฏิบัติงาน “การขอหนังสือรับรองสิทธิ์ในบ าเหน็จตกทอด เพ่ือใช้เป็นหลักประกันการกู้เงนิ” 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

 

 

 

 

   
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 

ชื่องาน การขอหนังสือรับรองสิทธิ์ในบ าเหน็จตกทอด 
เพ่ือใช้เป็นหลักประกันการกู้เงิน 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน “การขอหนังสือรับรองสิทธิ์ในบ าเหน็จตกทอด เพ่ือใช้เป็นหลักประกันการกู้เงนิ” 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

 

 

 

1. ชือ่งาน การขอหนังสือรับรองสิทธิ์ในบ าเหน็จตกทอด เพื่อใช้เป็นหลักประกันการกู้เงิน 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ผูร้ับบ ำนำญ หรือบ ำเหน็จรำยเดือน ย่ืนกู้เงินกับสถำบันกำรเงินท่ีประสงค์
จะขอกู้เงินได้ อย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว ทันต่อเวลำท่ีก ำหนดและมีประสิทธิภำพ 

3. วิธีการขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

    1) ผู้รับบ ำนำญ หรือบ ำเหน็จรำยเดือน ยื่นค ำร้องขอหนังสือรับรองสิทธิใน
บ ำเหน็จตกทอด เพื่อใช้เป็นหลักประกันกำรกู้เงิน โดยกรอกแบบฟอร์มพร้อมเอกสำร
แนบที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย 

2) เจ้ำหน้ำท่ีด ำเนินกำร 
* ตรวจสอบสิทธิ และจ ำนวนเงินในบ ำเหน็จตกทอดจำกบัตรกลำงของผู้รับบ ำเหน็จ 

บ ำนำญในระบบบ ำเหน็จบ ำนำญและสวัสดิกำรกำรรักษำพยำบำล (Digital – Pension)  
* ตรวจสอบข้อมูลหลักฐำน/เอกสำรของผู้รับบ ำนำญบุคคลในครอบครัว 

และบุคคลอื่น (ระยะเวลำ 15 นำที) 
3) ในกรณีท่ี 

* กรณีเอกสำรถูกต้อง เจ้ำหน้ำท่ีบันทึกเสนอผูม้ีอ ำนำจลงนำม (ผอ.สพม.นศ.)  
เพ่ืออนุมัติ (ใช้เวลำ 15 นำที) 

* กรณีเอกสำรไม่ถูกต้อง รำยได้ไม่เพียงพอในกำรขอรับสิทธิกู้เงิน แจ้งผู้รับบ ำเหน็จ / 
บ ำนำญให้แก้ไข/ส่งเพิ่มเติม และเสนอผู้มีอ ำนำจเพ่ืออนุมัติ (ใช้เวลำ 15 นำที) 

4) เมือ่ผู้มีอ ำนำจอนุมัติเอกสำรเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีด ำเนินกำร ดังนี้ 
* บันทึกประวัติข้อมูลของผู้รับบ ำเหน็จ บ ำนำญ บุคคลในครอบครัว และบุคคลอื่นลง

ในระบบบ ำเหน็จบ ำนำญและสวัสดิกำรกำรรักษำพยำบำล (Digital – Pension)  
 * เจ้ำหน้ำท่ีลงทะเบียนรับค ำร้องขอหนังสือรับรองสิทธิ์ฯ ในระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ

และสวัสดิกำรกำรรักษำพยำบำล (Digital – Pension)  (ใช้เวลำ 15 นำที) 
5) เจ้ำหน้ำท่ีส่งข้อมูลในระบบบ ำเหน็จบ ำนำญและสวัสดิกำรกำรรักษำพยำบำล (Digital – 

Pension) ให้คลังจังหวัดนครศรีธรรมรำช เพื่ออนุมัติหนังสือฯ (ระยะเวลำ 1 วันท ำกำร)  
6) แจ้งผู้รับบ ำเหน็จ บ ำนำญรับหนังสือรับรองสิทธิ์ในบ ำเหน็จตกทอด ได้ท่ีคลังจังหวัด

นครศรีธรรมรำช หรือท่ี สพม.นศ. เพื่อไปยื่นกู้กับสถำบันกำรเงิน (ระยะเวลำ 1 วันท ำกำร)  
 

เอกสารแนบ ในการขอรับหนังสือรับรองสิทธ์ิเพ่ือเป็นหลักประกนัการกู้บ าเหน็จตกทอด

ส ำเนำบตัรประชำชน ของตนเอง คูส่มรส บตุร บิดำ มำรดำ และผูรั้บบ ำเหน็จตกทอดตำมหนังสือ อยำ่งละ 2 ชุด

ส ำเนำทะเบียนบำ้น ของตนเอง คูส่มรส บตุร บิดำ มำรดำ และผูรั้บบ ำเหน็จตกทอดตำมหนังสือ อยำ่งละ 2 ชุด

ส ำเนำทะเบียนสมรส ของตนเอง คูส่มรส บตุร บิดำ มำรดำ และผูรั้บบ ำเหน็จตกทอดตำมหนังสือ อยำ่งละ 2 ชุด
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4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารหลักฐานไม่ถูกต้อง 
      เอกสารหลักฐานถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      อนุมัติ 
 
 
 
 

 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ผู้รับบ านาญ หรือบ าเหน็จรายเดือน  
ยื่นค าร้องขอหนังสือรับรองสิทธ ิ

ในบ าเหน็จตกทอด 

เจ้าหน้าทีด่ าเนินการตรวจสอบสทิธิ์ ข้อมูลหลักฐาน เอกสาร 
(ระยะเวลา 15 นาที) 

คลังจังหวัดนครศรีธรรมราชอนุมัติ 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

 

เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอเร่ืองให้กับผู้มีอ านาจลงนาม (ผอ.สพม.นศ.) 
(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 

ผู้มีอ านาจ อนุมัติแบบค าร้องขอหนังสอืรับรองสิทธิ์ฯ 

ลงทะเบียนรับค าร้องขอหนังสือรบัรองสิทธิฯ ในระบบ Digital – Pension 
(ระยะเวลา 5 นาท)ี 

 

เจ้าหน้าท่ีส่งข้อมูลในระบบใหค้ลงัจังหวัดนครศรีธรรมราชอนุมัติ 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

  

แจ้งผู้รับบ าเหน็จ บ านาญรับหนังสือรับรอง
สิทธิ์ในบ าเหน็จตกทอด (ระยะเวลา 1 เดือน) 

 

บันทึกประวัติข้อมลูของผู้รับบ าเหน็จ บ านาญ บุคคลในครอบครัว และบุคคลอื่น 
ลงในระบบ Digital – Pension  

(ระยะเวลา 10 นาที) 
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5. ระเบียบปฏิบัติ 
๕.๑ พระรำชบัญญัติบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร พ.ศ. 2494 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๕.๒ พระรำชบัญญัติกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร พ.ศ. 2539 และท่ี

แก้ไขเพ่ิมเติม 
๕.๓ กฎกระทรวงก ำหนดอัตรำและวิธีกำรรับบ ำเหน็จด ำรงชีพ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติม 
๕.๔  ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรขอรับ และจ่ำยบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร 

พ.ศ. 2527 
๕.5 หนังสือกระทรวงกำรคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0411.7/ว. 14 ลงวันท่ี 28 มกรำคม ๒๕๖๕ 
 

6. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
6.1 แบบค ำร้องขอหนังสือรับรองสิทธิ์ในบ ำเหน็จตกทอด เพื่อเป็นหลักทรัพย์

ประกันกำรกู้เงิน (บ ำเหน็จค้ ำประกัน) 
6.2 หนังสือแสดงเจตนำระบุตัวผู้รับบ ำเหน็จตกทอด แบบ 1 และแบบ 2 
6.3 หนังสือรับรองสิทธิ์ในบ ำเหน็จตกทอด 
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