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ค าน า 

คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและ
การแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 ซึ่งเป็นเอกสาร
แสดงเส้นทางการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการด าเนินการต่างๆ โดย
คู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ท าให้งานของหน่วยงานมี
ระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพ เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพ สามารถด าเนินได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือ
อ านวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ศึกษา 
ค้นคว้า และอ้างอิง น าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานถูกต้องตามกฎหมาย 
ระเบียบ และข้อบังคับ 

   สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมา และ
ขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี เป็นอย่างยิ่งที่
สนับสนุนและส่งเสริมอบรมให้ความรู้แนวทางในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา โดยเฉพาะ
อย่างยิ่ง ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี และเพ่ือนร่วมงานทุกคนที่เป็นก าลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานหลัก
เล่มนี้ส าเร็จได้ด้วยดี 
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ส่วนที่ 1 บริบทมหาวิทยาลัย 
 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

สมเด็จพระราชปิตุจฉาเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรีราชสิรินธร ทรงมีพระเมตตา 
ต่อการศึกษาของกุลสตรีไทย จึงประทานอาคารพร้อมที่ดินประมาณ 4 ไร่  ให้กระทรวงศึกษาธิการ 
จัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ เมื่อวันที่ 4 มิถุนายน 2475 ปัจจุบันคือ เลขที่ 153 ถนน
เพชรบุรี แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร โดยย้ายนักเรียนฝึกหัดครูและนักเรียน
มัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.7-8) มาจากโรงเรียนเบญจมราชาลัย อาจารย์ใหญ่ คนแรก คือ อาจารย์
นิลรัตน์ บรรณสิทธิ์วรสาสน์ โรงเรียนใช้ชื่อย่อว่า พ เป็นสัญลักษณ์ และสีเขียว เป็นสีประจ าโรงเรียน
เนื่องจากเป็นสีประจ าวันประสูติของพระองค์  สถานศึกษาแห่งนี้ได้ปฏิบัติภารกิจด้านการศึกษาทั้งแผนก
ฝึกหัดครู และแผนกสามัญด้วยดีตลอดมา และได้พัฒนาปรับเปลี่ยนสถานภาพ และค าน าหน้าชื่อตาม
ความเหมาะสม ดังนี้ 

 
4 มิถุนายน 2475  โรงเรียนฝึกหัดครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ 

1 ตุลาคม 2513    เป็นวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ 
พ.ศ. 2515  ขยายงานการฝึกหัดครูมาอยู่  ณ ที่ตั้ งปัจจุบัน คือ  เลขที่  1 หมู่   20 

ถนนพหลโยธิน กิโลเมตรที่  48 ต าบลคลองหนึ่ ง  อ าเภอคลองหลวง 
จั งหวัดปทุมธานี  13180  มี พ้ืนที่  294 ไร่  3 งาน 72 ตารางวา ทั้ งนี้ 
อาจารย์อวยพร เปล่งวานิช ผู้อ านวยการวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ 
ในขณะนั้น ได้ด าเนินการติดต่อประสานงานล่วงหน้ากับผู้ว่าราชการจังหวัด
ปทุมธานี (นายประสิทธิ์ อุไรรัตน์) จึงได้ที่ดินทรัพย์สินส่วนพระมหากษัตริย์
แปลงนี้มาเป็นที่ตั้งของสถาบันในปัจจุบัน 

14 พฤศจิกายน 2517  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 
รับวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ และสมาคมศิษย์เก่าฯไว้ "ในพระบรม-
ราชูปถัมภ์" 

9 พฤศจิกายน 2518  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ เสด็จฯ พร้อมด้วยสมเด็จ
พระบรมราชินีนาถ และสมเด็จพระเจ้าลูกเธอ เจ้าฟ้าสิรินธรเทพรัตนสุดา 
กิติวัฒนาดุลโสภาคย์ ทรงเปิดพระอนุสาวรีย์  สมเด็จพระราชปิจตุจฉา            
เจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรีราชสิรินธร และพระราชทาน           
พระราชทรัพย์ส่วนพระองค์ จ านวน  2  แสนบาท ตั้งเป็น "มูลนิธิสมเด็จ 
เจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์" 

พ.ศ. 2520    เปิดสอนถึงระดับปริญญาตรี ครุศาสตรบัณฑิต 
พ.ศ. 2528  เปิดสอนสาขาวิชาชีพอ่ืนด้วยครบ 3 สาขา คือ สาขาวิชาการศึกษา สาขาวิชา

ศิลปศาสตร์ และสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ 
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14 กุมภาพันธ์ 2535  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ
พระราชทานนามสถาบันราชภัฏ แก่วิทยาลัยครูทั่วประเทศ เป็นเหตุให้
เปลี่ยนชื่อเป็นสถาบันราชภัฏเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

24 มกราคม 2538  ประกาศในราชกิจจานุ เบกษา เรื่อง พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ 
เป็นผลให้สถาบันราชภัฏทั่วประเทศเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนา
ท้องถิ่นอย่างแท้จริง 

6 มีนาคม 2538    พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ  ทรงพระกรุณา                   
โปรดเกล้าฯ   พระราชทานพระบรมราชาอนุญาตให้ใช้ตราพระราชลัญจกร
ประจ าพระองค์ รัชกาลที่ 9 เป็นตราสัญลักษณ์ประจ าสถาบันราชภัฎ 
นับเป็นพระมหากรุณาธิคุณล้นเกล้าล้นกระหม่อมหาที่สุดมิได้ แก่ สถาบัน
ราชภัฏเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

15 กุมภาพันธ์ 2542    สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ  สยามบรมราชกุมารี  เสด็จฯ  วางพวงมาลา
พระอนุสาวรีย์ฯ และทรงเปิดอาคารฝึกประสบการณ์วิชาชีพ "อาคารสมเด็จ
เจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์"  

ปีการศึกษา 2542    เปิดสอนนักศึกษาระดับปริญญาตรี 2 ปี และ 4 ปี หลักสูตรบริหารธุรกิจ
บัณฑิต 

ปีการศึกษา 2543    เปิดสอนนักศึกษาระดับปริญญาโท สาขาวิชาการบริหารการศึกษา และ
สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน 

15 กุมภาพันธ์ 2544    สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ 
เสด็จฯ วางพวงมาลาพระอนุสาวรีย์ฯ ทรงเปิดอาคาร 100 ปี สมเด็จพระศรี-
นครินทร์ และห้องประชุมราชนครินทร์ ภายในอาคาร 100 ปี สมเด็จพระศรี-
นครินทร์ 

21 สิงหาคม 2545     พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 
พระราชทานพระบรมราชานุญาต ให้เปลี่ยนชื่อเป็น  "สถาบันราชภัฏ 
วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์” 

10 มิถุนายน 2547    พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 
ทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 
2547 และได้ประกาศในพระราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน 
พุทธศักราช 2547 ยังผลให้สถาบันราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรม
ราชูปถัมภ์ ได้ยกฐานะเป็น "มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรม-
ราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี" ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 

ปีการศึกษา 2549    เปิดสอนระดับปริญญาเอก สาขาวิชาการบริหารการศึกษา สาขาวิชา
หลักสูตรและการสอน และสาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 

3 พฤษภาคม 2555    สภามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ มีมติ
เห็นชอบให้มหาวิทยาลัยด า เนินการจัดซื้อที่ดินด้านทิศ เหนือของ
มหาวิทยาลัย  เนื้อที่ 86 ไร่ 3 งาน 19 ตารางวา  ปัจจุบันมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ มีเนื้อที่ทั้งหมด 381 ไร่ 2 งาน 
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91 ตารางวา  ตั้งอยู่เลขท่ี 1 หมู่ 20 ถนนพหลโยธิน  ต าบลคลองหนึ่ง  อ าเภอ
คลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 

ปีการศึกษา 2556     เปิดสอนหลักสูตรนานาชาติ  ได้แก่ หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชา
การจัดการธุรกิจการบิน (หลักสูตรนานาชาติ)  และโรงเรียนสาธิต  
วไลยอลงกรณ์ หลักสูตรนานาชาติ ที่ศูนย์จัดการศึกษากรุงเทพมหานคร 

ปีการศึกษา 2557    เปิดสอนหลักสูตรภาษาอังกฤษ  (English Program) ได้แก่ หลักสูตร
ครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ทั่วไป   และสาขาวิชาคณิตศาสตร์ 
เปิดสอนหลักสูตรนานาชาติ  (International Program)  ได้แก่  หลักสูตร
ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารนานาชาติ 

ปีการศึกษา 2558    เปิดสอนหลักสูตร 3 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต  
หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต ที่มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏวไลยอลงกรณ์ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดสระแก้ว 

 
สัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัย 

 ตราสัญลักษณ์ “มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์” เป็นรูปวงรี 2 วง 
ซ้อนกันระหว่างวงรีส่วนบนเขียนเป็นอักษรภาษาไทยว่า “มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์” ส่วนล่าง
เขียนเป็นอักษรภาษาอังกฤษว่า “VALAYA ALONGKORN RAJABHAT UNIVERSITY” ภายใต้วงรี
ด้านในมีตราพระราชสัญจกรประจ าพระองค์พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว รัชการที่ 9 ซึ่งเป็นรูปพระที่
นั่งอัฐทิศ ประกอบด้วย วงจักร กลางวงจักรมีอักขระเป็นอุ หรือ เลข ๙ รอบวงจักรมีรัศมีเปล่งออก
โดยรอบ เหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้น ตั้งอยู่บนพระที่นั่งอัฐทิศ แปลความหมายว่าทรงมีพระบรมเด
ชานุภาพในแผ่นดิน 

 สีน้ าเงิน แทนค่า สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้ก าเนิดและพระราชทานนาม 
   “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 
 สีเขียว แทนคา่ แหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏซื่งอยู่ในแหล่งธรรมชาติ  
    และมีสภาพแวดล้อมที่สวยงาม 
 สีทอง แทนค่า ความเจริญรุ่งเรืองทางภูมิปัญญา 
 สีส้ม           แทนค่า ความเจริญรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นที่ก้าวไกล 
   ในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
 สีขาว แทนค่า ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
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สีประจ ามหาวิทยาลัย 

 สีเขียว  หมายถึง สีที่ตรงกับวันประสูติของสมเด็จเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรีราช 
สิรินธร ซึ่งเป็นองค์ประทานก าเนิดมหาวิทยาลัย 
 
ต้นไม้ประจ ามหาวิทยาลัย 
 
 “ต้นราชพฤกษ์” 
 
ชื่อวิทยาศาสตร์ Cassia fistula Linn. 
ชื่อวงศ์ CAESALPINIACEAE / LEGUMINOSAE 
ชื่อสามัญ Golden Shower, Indian Laburnum, 
Pudding Pine Tree, Purging Cassia 
 

คติความเชื่อ ชัยพฤกษ์หรือราชพฤกษ์ เป็นไม้ที่มีคุณค่าสูงเป็นไม้มงคลนามนิยมใช้ในพิธีส าคัญต่าง ๆ  
และอินทรธนูของขา้ราชการพลเรือนก็ปักดิ้นทองเป็นรูปช่อชัยพฤกษ์ 
 
เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
 

อัตลักษณ์ 
“บัณฑิตจิตอาสา พัฒนาท้องถิ่น” 

 
เอกลักษณ์ 

“เป็นสถาบันที่น้อมน าแนวทางการด าเนินชีวิต ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง” 
 
ปรัชญา  วิสัยทัศน์  พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 

ปรัชญา 
“วิชาการเด่น เน้นคุณธรรม น าท้องถิ่นพัฒนา ก้าวหน้าด้านเทคโนโลยี” 

 
วิสัยทัศน์ 

“มหาวิทยาลัยต้นแบบแห่งการผลิตครู พัฒนาศักยภาพมนุษย์ 
โดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

และสร้างนวัตกรรม เพ่ือพัฒนาท้องถิ่นให้มั่นคง มั่งคั่ง ยั่งยืน” 
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พันธกิจ 
 1. ยกระดับการผลิตครูและพัฒนาศักยภาพมนุษย์โดยกระบวนการจัดการเรียนรู้เชิงผลิตภาพ 
(Productive Learning) สร้างเครือข่ายความร่วมมือตามรูปแบบประชารัฐเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น โดยยึด
หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 2. พัฒนาการวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือตอบสนองต่อการแก้ไขปัญหาของท้องถิ่น และเป็น
ต้นแบบที่สามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนาคุณภาพชีวิต และความเข้มแข็งของท้องถิ่น 
 3. ประสานความร่วมมือระหว่างมหาวิทยาลัยและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือพัฒนางาน                 
พันธกิจสัมพันธ์และถ่ายทอด เผยแพร่โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริเพ่ือขยายผลการปฏิบัติ ไปสู่
ประชาชนในท้องถิ่นอย่างเป็นรูปธรรม 
 4. ส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม รณรงค์สร้างจิตส านึกทางวัฒนธรรมและการเรียนรู้ 
ต่างวัฒนธรรม อนุรักษ์ฟ้ืนฟูและเผยแพร่มรดกทางวัฒนธรรม พัฒนาระบบการบริหารจัดการ
ศิลปวัฒนธรรมที่น าไปต่อยอดสู่เศรษฐกิจสร้างสรรค์ 
 5. พัฒนาระบบการบริหารจัดการที่เป็นเลิศ มีธรรมาภิบาลเพ่ือเป็นต้นแบบของการพัฒนา
มหาวิทยาลัยอย่างยั่งยืน 
 
เป้าประสงค์และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
 เป้าประสงค์ : 
 1. บัณฑิตมีคุณภาพมาตรฐาน มีทักษะในการคิดวิเคราะห์และการเรียนรู้ตลอดชีวิต  
มีศักยภาพสอดคล้องกับการพัฒนาประเทศ 
 2. วิจัยและนวัตกรรมสามารถแก้ไขปัญหาหรือเสริมสร้างความเข้มแข็งของท้องถิ่นเพ่ือความ
มั่นคง มั่งค่ัง ยั่งยืนของประเทศ 
 3. ประชาชนสามารถด ารงชีวิตโดยใช้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เศรษฐกิจชุมชน
เข้มแข็งประชาชนมีความสุข และมีรายได้เพ่ิมข้ึน 
 4. บัณฑิต และผู้มีส่วนได้เสียมีคุณธรรม ศีลธรรม จริยธรรม จิตส านึกที่ดีต่อสังคมโดยรวม 
รักษามรดกทางวัฒนธรรมและเข้าใจในสังคมพหุวัฒนธรรม 
 5. มหาวิทยาลัยมีคุณภาพ มาตรฐาน โปร่งใส และธรรมาภิบาลตอบสนองต่อความต้องการ
ประเทศ และเป็นที่ยอมรับต่อประชาชน 

 ยุทธศาสตร์ : 
 1. การผลิตบัณฑิตโดยกระบวนการจัดการเรียนรู้เชิงผลิตภาพ (Productive Learning) 
สร้างเครือข่ายความร่วมมือตามรูปแบบประชารัฐเพ่ือพัฒนาท้องถิ่นในการพัฒนาท้องถิ่น โดยยึดหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 2. การวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือตอบสนองต่อการแก้ไขปัญหาของท้องถิ่น 
 3. การพัฒนางานพันธกิจสัมพันธ์และถ่ายทอด เผยแพร่โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
 4. การส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม รณรงค์สร้างจิตส านึกทางวัฒนธรรมและการเรียนรู้  
ต่างวัฒนธรรม อนุรักษ์ฟ้ืนฟูและเผยแพร่มรดกทางวัฒนธรรม พัฒนาระบบการบริหารจัดการ
ศิลปวัฒนธรรม 
 5. การพัฒนาระบบการบริหารจัดการที่เป็นเลิศ มีธรรมาภิบาล 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 
                                            

 

ภาพที่ 1  แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 
 
ประวัติส านักงานอธิการบดี 

 ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่เป็นศูนย์กลางการให้บริการ และการบริหารงานของสถาบัน
ซึ่งต้องมีการประสานงานกับบุคลากรทุกฝ่าย ทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลัย รวมทั้งผู้บริหาร คณาจารย์ 
นักศึกษา พนักงาน คนงาน และบุคคลภายนอกที่มาติดต่อ เดิมเรียกว่า “ฝ่ายธุรการ” ตั้งขึ้นตั้งแต่เริ่มเปิด
ด าเนินการเป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์” “โรงเรียนสตรีเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์” และได้รับ
การสถาปนาเป็นวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ เมื่อวันที่ 1 ตุลาคม 2513 จึงได้เปลี่ยนชื่อจาก“ฝ่าย
ธุรการ”เป็น “ส านักงานอธิการ” โดยแบ่งงานและหน้าที่ออกเป็น 10 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายธุรการ 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายสวัสดิการ  ฝ่ายอนามัย  ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
และฝ่ายเอกสารการพิมพ์ 
 ในปี พ.ศ.2538 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ 
ได้รับการยกฐานะเป็น สถาบันราชภัฏเพชรบุรี ส านักงานอธิการ จึงเปลี่ยนเป็น “ส านักงานอธิการบดี” ต่อมา
ได้เปลี่ยนชื่อจากสถาบันราชภัฏเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ เป็นสถาบันราชภัฏวไลยอลงกรณ์  ในพระบรม
ราชูปถัมภ์ เมื่อวันที่ 20 กันยายน 2546  
 ในปี พ.ศ.2547 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มีผลบังคับใช้  
เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน 2547 สถาบันราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จึงถูกปรับเปลี่ยนเป็น 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์”  
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 ในปี พ.ศ. 2549 ส านักงานอธิการบดี ได้แบ่งส่วนราชการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ     
เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี  
พ.ศ. 2549 คือ  
               กองกลาง 
                กองนโยบายและแผน 
               กองพัฒนานักศึกษา 

 ถึงแม้ว่าชื่อของส านักงานอธิการบดี จะมีการเปลี่ยนแปลงไปตามระบบโครงสร้างหน่วยงาน 
ส านักงานอธิการบดียังคงด าเนินงานเป็นหน่วยงานกลางในการท าหน้าที่บริการ ประสานงาน สนับสนุน
งานบริหาร และสนับสนุนงานวิชาการในทุก ๆ ด้าน ให้มีคุณภาพเพ่ือความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัย
ต่อไป 
 ในปี พ.ศ. 2560 มียกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
จังหวัดปทุมธานี เรื่อง การแบ่งส่วนราชการเป็นงานภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระ
บรมราชูปถัมภ์ จึงถูกปรับเปลี่ยนการแบ่งส่วนราชการใหม่ 
 ในปีปัจจุบัน มีการประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
จังหวัดปทุมธานี เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรม
ราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี พ.ศ. 2561  โดยส านักงานอธิการบดี เป็นส่วนราชการที่จัดตั้งโดย
กฎกระทรวงศึกษาธิการแบ่งส่วนราชการเป็นหน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่ากองตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ จ านวน 3 หน่วยงาน ดังนี้ 

1.  กองกลาง  จัดตั้งโดยประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  และให้แบ่งส่วนราชการเป็นงาน  
จ านวน 14 งาน ได้แก่ 

1.1  งานบริหารทั่วไป 
1.2 งานการเงินและบัญชี 
1.3 งานอาคารสถานที่ 
1.4 งานสื่อสารองค์กรและการตลาด 
1.5 งานบริหารงานบุคคล 
1.6 งานนิติการ 
1.7 งานพัสดุ 
1.8 งานภูมทิัศน์และสิ่งแวดล้อม 
1.9 งานส่งเสริมสุขภาพ 
1.10 งานบริหารทรัพย์สินและรายได้ 
1.11 งานวิเทศสัมพันธ์ 
1.12 งานพัฒนาอาจารย์และบุคลากรมืออาชีพ 
1.13 งานศูนย์คอมพิวเตอร์ 
1.14 งานบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์  
       กรุงเทพมหานคร 
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2. กองนโยบายและแผน จัดตั้งโดยประกาศกระทรวงศึกษาธิการ และให้แบ่งส่วนราชการเป็น
งาน จ านวน 4 งาน ได้แก่ 

2.1 งานบริหารทั่วไป 
2.2 งานวิเคราะห์นโยบายและติดตามประเมินผล 
2.3 งานวิเคราะห์และจัดท างบประมาณ 
2.4 งานมาตรฐานและจัดการคุณภาพ 

3. กองพัฒนานักศึกษา จัดตั้งโดยประกาศกระทรวงศึกษาธิการ และให้แบ่งส่วนราชการเป็น
งาน จ านวน 4 งาน ได้แก่ 

3.1 งานบริหารทั่วไป 
3.2 งานกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
3.3 งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
3.5 งานศิลปวัฒนธรรม 

 
ปรัชญา  วิสัยทัศน์  พันธกิจของส านักงานอธิการบดี 
 ปรัชญา  :   ได้มุ่งมั่นให้บริการ  พัฒนางานให้มีมาตรฐาน  บูรณาการพันธกิจ  เพ่ิมขี ด
ความสามารถบริหารจัดการได้ทั้งงาน ทั้งคน 
 วิสัยทัศน์   : ส านักงานอธิการบดี  เป็นศูนย์กลางการประสานงานด้านการบริการ  ทรัพยากร
ทางการบริหารด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย  ตลอดจนสนับสนุนการพัฒนานักศึกษาและบุคลากรให้มี
ประสิทธิภาพ  โดยน้อมน าหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงและหลักธรรมาภิบาลเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน 
 พันธกิจ :   

1. พัฒนากระบวนการด าเนินการโดยใช้นวัตกรรมที่ทันสมัย รองรับการให้บริการ 
2. ส่งเสริมนักศึกษาให้ได้รับการพัฒนาในศตวรรษท่ี 21 
3. ส่งเสริมบุคลากร ให้มีความก้าวหน้าในสายอาชีพ 
 

เป้าประสงค์ของส านักงานอธิการบดี 
1. เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการจัดโครงการ/กิจกรรม เพ่ือเสริมสร้างคุณภาพ จริยธรรม 

รวมถึงด้านศิลปะ วัฒนธรรม และพัฒนาศักยภาพให้กับนักศึกษาให้เป็นไปตามเป้าหมายของกองพัฒนา
นักศึกษา 

2. เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการเรียนรู้เทคโนโลยี  สิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ และบริการ
พ้ืนฐานภายในมหาวิทยาลัย 

3. เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการจัดโครงการ/กิจกรรม ที่มุ่งเน้นการปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนา
สมรรถนะของบุคลากร 

4. เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการพัฒนามหาวิทยาลัยให้เป็นมหาวิทยาลัยสีเขียว การอนามัย
และสุขาภิบาลและการจัดการสิ่งแวดล้อมที่ดีและมีความพร้อมด้านสถานที่ 

5. เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการจัดหารายได้และเพ่ิมมูลค่าสินทรัพย์ของมหาวิทยาลัย 
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โครงสร้างส านักงานอธิการบดี 

 

ภาพที่ 2 ภาพแสดงโครงสร้างการบริหารของส านักงานอธิการบดี 
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โครงสร้าง งานบริหารงานบุคคล กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองกลาง 

งานธุรการ 

ส านักงานอธิการบดี 

งานบุคคล งานบ าเหน็จความชอบและสวสัดิการ งานพัฒนาบุคลากร งานฐานข้อมูล 

งานบริหารงานบุคคล 

-  งานธุรการ 
-  งานเบิกจ่ายและจัดซื้อจัดจ้าง 
-  งานประชุม ก.บ.ม./ ก.บ.พ. /กบส.

และงานประชุมอื่นๆ                                                                                  
-  งานประกันคุณภาพ 
-  งานสถิติการมาปฏิบัติงาน 
-  งานการลา 
-  งานหนังสือรับรอง 
-  งานท าบัตรประจ าตัวบุคลากร 
- งานร่างประกาศ ระเบียบ กฎหมาย 

ที่เกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 
-  งานคัด เลือกบุคลากรดี เด่ นทุก

ประเภท 

- งานวิเคราะห์อัตราก าลัง  
- งานวิเคราะห์ค่างาน 
- งานสรรหาต าแหน่งบริหารที่มีวาระ 
- งานสรรหาบุคลากรและบรรจุแต่งตั้ง 
- งานโอนย้ายสังกดั  
- งานทะเบยีนประวตั ิ
- งานปรับวุฒิ เพิ่มวุฒิ 
- งานตรวจสอบประวัติบุคคล 
- งานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
- งานขอทะเบียนต าแหน่งฯ 
- งานตรวจสอบการลาออก/พ้นสภาพ 
- งานต่อระยะเพื่อเข้าสู่สัญญาจ้าง 
- งานสัญญาจ้าง 
- งานสัญญาทุนลาศึกษาต่อ 
- งานสัญญาลาศึกษา 
 
 
 
 

-  งานก าหนดต าแหน่งสงูขึ้นของสาย
สนับสนุน 

-  งานศึกษาต่อ ฝึกอบรมทั้งในและ
ต่างประเทศ  

-  งานพัฒนาบุคลากรส านักงาน
อธิการบด ี

-  แผนบริหารและพัฒนาบุคลากร   
   แผนที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา

บุคลากร 
-  งานโครงการเฉพาะกิจ 
 
 
 

-  งานเงินเดือน  ค่าจ้าง และค่าตอบแทน  
-  งานบัญชีถือจ่าย 
-  งานเกษียณ บ าเหน็จ บ านาญ กบข.  

กสจ.   
-  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
-  งานพระราชทานเพลิงศพ 
-  งานสวัสดิการ  
-  งานกองทุนประกันสังคม  กองทุนส ารอง

เลี้ยงชีพ  กองทุนสวัสดิการ 
-  งานประเมินผลปฏิบัติงานบุคลากร   
 

- งานพัฒนาระบบฐานข้อมูล 
- งานฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 
-  ง า น พั ฒ น า  website เ พื่ อ
ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่งาน
บริหารงานบุคคล 
- งานสารสนเทศบุคลากร 
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บุคลากร งานบริหารงานบุคคล กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

 

 

  

 

  

 

 

 

                          

 

 

 

    

 

 

 

 

 

    

   

รองศาสตราจารย์ ดร.สมบตัิ  คชสิทธ์ิ 
อธิการบด ี

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ภิศักดิ์  กัลยาณมิตร 
รองอธิการบด ี

นางนิธิวดี  ตั้งจันทร์สุข 
รักษาการในต าแหน่ง

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบด ี

นางนิธิวดี  ตั้งจันทร์สุข 
ผู้อ านวยการกองกลาง 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชวาลา  ละวาทิน 
ผู้ช่วยอธิการบด ี

ว่าท่ีเรือตรีธนภณ  ไชยาวรรณ 
บุคลากร 

นางสาวปราณี  ศรีนพ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นางนุชนภา  ทางไธสง 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นางสาวอัญชลี  อินทพันธ ์
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นางสาวเอื้องฟ้า  ขันค า 
บุคลากร 

นางสาวปิยาภรณ์  จักรเพ็ชร ์
บุคลากร 

นายอภิชัย  นันทวนิช 
นักทรัพยากรบุคคล 

นางสาวภัททิรา  แวดาโอะ 
นิติกร 
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ส่วนที่ 2 ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

การขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพ 
 บ าเหน็จด ารงชีพ หมายถึง การน าบ าเหน็จตกทอดจ านวน 15 เท่า ของบ านาญรายเดือน แต่
ไม่เกินจ านวนเงิน 500,000 บาท มาจ่ายให้กับผู้รับบ านาญในขณะที่ยังมีชีวิตอยู่  เพ่ือช่วยเหลือและ
บรรเทาความเดือดร้อนของผู้รับบ านาญในการด ารงชีพให้เหมาะสมกับสภาวะเศรษฐกิจ และเมื่อผู้รับ
บ านาญเสียชีวิตให้ทายาทหรือบุคคลที่ผู้รับบ านาญได้แสดงเจตนาให้เป็นผู้มีสิทธิได้รับบ าเหน็จตกทอด 
ขอรับบ าเหน็จตกทอด จ านวน 30 เท่าของบ านาญรายเดือนบวกเงินเพ่ิม (ถ้ามี) หักด้วยเงินบ าเหน็จ
ด ารงชีพที่ได้รับไปแล้ว 

 การขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพ ประกอบด้วยขั้นตอนหลายอย่าง โดยแบ่งขั้นตอนหลัก
ออกเป็น 3 ขั้นตอน ดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1 การตรวจสอบสิทธิและการยื่นเรื่องขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพ 
 ขั้นตอนที่ 2 การบันทึกข้อมูลการขอรับเงินในระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล  

     (Digital-Pension) 
 ขั้นตอนที่ 3 การตรวจสอบการอนุมัติสั่งจ่าย เพ่ือบันทึกการขอเบิกเงิน 
 
แผนผังขั้นตอนการขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพ 

  เริ่มต้นการท างาน 

การตรวจสอบสิทธิและ 
การยื่นเรื่องขอรับเงิน 

บ าเหน็จด ารงชีพ                         

การบันทึกข้อมูลการขอรับเงิน
ในระบบบ าเหน็จบ านาญและ

สวัสดิการรักษาพยาบาล 
(Digital-Pension) 

การตรวจสอบการอนุมัติสั่งจ่าย 
เพ่ือบันทึกการขอเบิกเงิน 

จบการท างาน 

1 วัน 1 ชั่วโมง 30 นาท ี

10 วัน 1 ชั่วโมง 30 นาท ี

1 เดือน 1 ชั่วโมง 
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ขั้นตอนที่ 1 การตรวจสอบสิทธิและการยื่นเรื่องขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพ 

 
   
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 1.1  ตรวจสอบสิทธิ  
  กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ. 2562 ก าหนดว่า 

  ข้อ 3 บ าเหน็จด ารงชีพ ให้จ่ายในอัตราสิบห้าเท่าของบ านาญรายเดือนที่ได้รับแต่ไม่เกิน
ห้าแสนบาท โดยให้มีสิทธิขอรับบ าเหน็จด ารงชีพได้ตามวิธีการ ดังต่อไปนี้ 

(1) ผู้รับบ านาญซึ่งมีอายุต่ ากว่าหกสิบห้าปี ให้มีสิทธิขอรับบ าเหน็จด ารงชีพได้ไม่เกิน
สองแสนบาท 

(2) ผู้รับบ านาญซึ่งมีอายุตั้งแต่หกสิบห้าปีขึ้นไปแต่ไม่ถึงเจ็ดสิบปี ให้มีสิทธิขอรับ
บ าเหน็จด ารงชีพได้ไม่เกินสี่แสนบาท แต่ถ้าผู้รับบ านาญนั้นได้ใช้สิทธิตาม (1) ไปแล้ว ให้ขอรับบ าเหน็จ
ด ารงชีพได้ไม่เกินส่วนที่ยังไม่ครบตามสิทธิของผู้นั้น แต่รวมกันแล้วไม่เกินสี่แสนบาท 

(3) ผู้รับบ านาญซึ่งมีอายุตั้งแต่เจ็ดสิบปีขึ้นไป ให้มีสิทธิขอรับบ าเหน็จด ารงชีพได้ไม่
เกินห้าแสนบาท แต่ถ้าผู้รับบ านาญนั้นได้ใช้สิทธิตาม (1) หรือ (2) ไปแล้ว ให้ขอรับบ าเหน็จด ารงชีพได้ไม่
เกินส่วนที่ยังไม่ครบตามสิทธิของผู้นั้น แต่รวมกันแล้วไม่เกินห้าแสนบาท 

   ในกรณีที่ได้มีการน าสิทธิในบ าเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ในการประกันการกู้เงิน
กับสถาบันการเงินไปแล้ว ให้จ่ายบ าเหน็จด ารงชีพแก่ผู้รับบ านาญตามสิทธิที่จะได้รับ แต่ต้องไม่เกิน
จ านวนที่เหลือจากสิทธิในบ าเหน็จตกทอดที่น าไปเป็นหลักทรัพย์ ในการประกันการกู้เงิน 
 
 
 
 

เริ่มต้นการท างาน 

ตรวจสอบสิทธิ 

แจ้งผู้มีสิทธิยื่นขอรับเงิน 

ตรวจสอบเอกสารขอรับเงิน 
และหลักฐานที่เกี่ยวข้อง                                                   

น าแบบขอรับเงิน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 

จบการท างาน 

20 นาที 

10 นาที 

1 ชั่วโมง 

1 วัน 
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  ดังนั้น การตรวจสอบสิทธิมีขั้นตอน ดังนี้ 
  1.1.1  ตรวจสอบสิทธิของผู้รับบ านาญ เช่น อายุ โดยตรวจสอบจากข้อมูลปีที่เกษียณเป็น
หลัก ดังภาพที่ 3 แสดงตัวอย่างการตรวจสอบผู้รับบ านาญที่อายุ 70 ปีบริบูรณ์มีใครบ้าง 
 

 

ภาพที่ 3 แสดงตัวอย่างการตรวจสอบอายุ 
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  1.1.2  ตรวจสอบจ านวนเงินบ าเหน็จด ารงชีพที่มีสิทธิได้รับจากแบบค านวณบ าเหน็จ
ด ารงชีพเบื้องต้น จากระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital-Pension)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4 แสดงตัวอย่างแบบค านวณบ าเหน็จด ารงชีพเบื้องต้น 
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 1.2 แจ้งผู้มีสิทธิยื่นขอรับเงิน เมื่อตรวจสอบสิทธิการได้รับบ าเหน็จด ารงชีพเรียบร้อยแล้ว  
ให้จัดท าหนังสือแจ้งผู้รับบ านาญที่มีสิทธิรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพ ให้ยื่นความประสงค์ขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ 
โดยให้จัดส่งแบบค านวณบ าเหน็จด ารงชีพเบื้องต้น เพ่ือประกอบการตัดสินใจในการยื่นขอรับบ าเหน็จ
ด ารงชีพ 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 5 แสดงตัวอย่างหนังสือแจ้งผู้รับบ านาญที่มีสิทธิรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพ 
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1.3 ตรวจสอบเอกสารขอรับเงิน และหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เมื่อผู้รับบ านาญได้ตรวจสอบสิทธิ
แล้ว เป็นผู้มีสิทธิขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ และประสงค์จะขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

 1.3.1  ให้ยื่นค าขอรับที่ส่วนราชการผู้เบิกบ านาญ โดยกรอกรายการในแบบ สรจ. 3 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 แสดงตัวอย่างการกรอกรายการในแบบ สรจ. 3 
 
  1.3.2  จัดเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพ ดังนี้ 

(1)  ส าเนาบัตรประชาชน 
(2)  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
(3)  ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร 
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 1.3.3  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบแบบ สรจ. 3 และหลักฐาน เมื่อถูกต้อง ให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมายลงชื่อเฉพาะหน้าแรก ในแบบ สรจ. 3 และจัดท าส าเนาภาพถ่าย เฉพาะหน้าดังกล่าว ให้ผู้รับ
บ านาญเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 แสดงตัวอย่างการลงชื่อของเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
 



19 

 1.4  น าแบบขอรับเงิน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม เมื่อผู้รับ
บ านาญได้ด าเนินการตามข้อ 3 และ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบแบบและหลักฐาน เรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการ 
ดังนี้ 

 1.4.1  จัดท าแบบขอรับเงินเพิ่ม (แบบ 5316) 
 

  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 8 แสดงตัวอย่างแบบขอรับเงินเพ่ิม (แบบ 5316) 
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 1.4.2  น าแบบ สรจ. 3 แบบขอรับเงินเพ่ิม (แบบ 5316) และเอกสารที่เกี่ยวข้อง เสนอ
หัวหน้าส่วนราชการลงนาม 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 แสดงตัวอย่างการลงนาม ในแบบ สรจ. 3 
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ภาพที่ 10 แสดงตัวอย่างการลงนาม ในแบบขอรับเงินเพ่ิม (แบบ 5316) 
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ปัญหา  
1. ผู้มีสิทธิจัดเตรียมเอกสารหลักฐานมาไม่ครบ  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล และเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 

 แนวทางการแก้ไขปัญหา ให้ผู้มีสิทธิน าเอกสารมาส่งเพ่ิมเติม หรือจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ 
 ข้อเสนอแนะ 

1. ควรอธิบายและชี้แจงผู้มีสิทธิรับเงินให้ชัดเจน ถึงเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ในการขอ
เบิก 

2. เจ้าหน้าที่ต้องมีการศึกษาเพ่ือท าความเข้าใจในเนื้องานที่ปฏิบัติเพราะเกี่ยวข้องกับ
ระเบียบ ข้อบังคับ และกฎหมายที่เกีย่วข้องกับเงินแต่ละประเภท 

3. เจ้าหน้าที่ต้องใช้ความรอบคอบในการตรวจสอบหลักฐาน 
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ขั้นตอนที่ 2 การบันทึกข้อมูลการขอรับเงินในระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล  
           (Digital-Pension) 
  
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
2.1 จัดเตรียมแบบขอรับเงินและเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
 เอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้ในการบันทึกลงในระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการ

รักษาพยาบาล (Digital-Pension) มีดังนี้ 
 2.1.1  แบบขอรับเงินเพิ่ม (แบบ 5316) 
 2.1.2  แบบ สรจ. 3 
 2.1.3  ส าเนาบัตรประชาชน 
 2.1.4  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 2.1.5  ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร 
 2.1.6  แบบค านวณบ าเหน็จด ารงชีพเบื้องต้น 
 

 2.2 บันทึกข้อมูลในระบบ Digital-Pension 
   การบันทึกข้อมูลในระบบ Digital-Pension มีข้ันตอน ดังนี้ 

 2. 2. 1  เ ข้ า สู่ เ ว็ บ ไ ซ ต์ ก ร ม บั ญ ชี ก ล า ง โ ด ย เ ปิ ด  Browser แ ล้ ว พิ ม พ์  URL 
https://www.cgd.go.th  จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 
 
 
 

เริ่มต้นการท างาน 

จัดเตรียมแบบขอรับเงินและ 
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

บันทึกข้อมูล 
ในระบบ Digital-Pension 

จัดส่งแบบขอรับเงิน และเอกสารที่
เกี่ยวข้องไปยังส านักงานคลังเขต 1 

จบการท างาน 

1 ชั่วโมง 

30 นาที 

10 วัน (3 วัน จัดส่ง
เอกสารทางไปรษณย์ 

และ 7 วัน ในการตรวจ
เอกสารเพ่ืออนุมัติของ

คลังเขต 

https://www.cgd.go.th/
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ภาพที่ 11 แสดงตัวอย่างหน้าเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง 
 

  2.2.2  เลือกเมน ูเงินเดือน บ าเหน็จ บ านาญ จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 12 แสดงตัวอย่างหน้าเมนูเงินเดือน บ าเหน็จ บ านาญ 
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  2.2.3  เลือก ระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital-Pension)  จะ
ปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
ภาพที่ 13 แสดงตัวอย่างหน้าจอระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital-Pension) 
 

  2.2.4  เลือก ระบบบ าเหน็จบ านาญ ส าหรับกรมบัญชีกลาง/ส่วนราชการ ระบบแสดง
หน้าจอเข้าสู่ระบบ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 14 แสดงตัวอย่างหน้าจอเข้าสู่ระบบ 
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  2.2.5  กรอก “ชื่อผู้ใช้งานระบบ” และ “รหัสผ่าน” จะเข้าสู่หน้าแรก ระบบแสดงเมนู
หลัก ระบบงานตามสิทธิของผู้ใช้งาน พร้อมรายการแจ้งเตือนและรายการงาน จะปรากฎหน้าจอดังภาพ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 15 แสดงตัวอย่างหน้าแรกของระบบ Digital-Pension 
 

  2.2.6  เลือก ระบบอนุมัติสั่งจ่าย >> เลือกเมนู “บันทึกแบบขอรับ” จะปรากฎหน้าจอ
ดังภาพ 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

ภาพที่ 16 แสดงตัวอย่างหน้าเมนูบันทึกแบบขอรับ 
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  2.2.7  คลิกปุ่มเพ่ิมข้อมูล    จะปรากฎหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 17 แสดงตัวอย่างหน้าเมนูเพ่ิมข้อมูล 
 

  2.2.8  ระบุข้อมูลเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก >> เลือก ค้นหา จะปรากฎหน้าจอ
ดังภาพ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

ภาพที่ 18 แสดงตัวอย่างหน้าเมนูค้นหาข้อมูล 
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  2.2.9  ระบุรายละเอียดข้อมูลประเภทเงินที่ต้องการยื่น ดังนี้ 
   (1)  ประเภทเงิน >> เลือก บ าเหน็จด ารงชีพ 
   (2)  ประเภทเรื่อง >> เลือก เรื่องเพ่ิม 
   (3)  กรณี >> เลือก ปกติ 
   (4)  กรอกเลขท่ีหนังสือ ลงวันที่ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 19 แสดงตัวอย่างหน้าเมนูเลือกประเภทเงิน 
 

  2.2.10  เลือก บันทึก จะปรากฎหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 20 แสดงตัวอย่างหน้าจอบันทึกแบบขอรับ 
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  2.2.11  คลิกปุ่มด าเนินการ   จะปรากฏหน้าจอหมวดข้อมูลประวัติ โดยต้อง
ตรวจสอบข้อมูลประวัติว่าถูกต้องหรือไม่ ถ้าข้อมูลถูกต้องให้คลิกปุ่ม บันทึก โดยข้อมูลประวัติที่ต้อง
ตรวจสอบมีดังนี้ 

   - ประวัติ 
   - ที่อยู่ 
   - บุคคลในครอบครัวและบุคคลอ่ืน 
   - ประเภทเงินที่สั่งจ่ายแล้ว 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 21 แสดงตัวอย่างหน้าจอหมวดข้อมูลประวัติ 
 

  2.2.12  เลือกเมนู แบบขอรับ จะปรากฏหน้าจอหมวดข้อมูลแบบขอรับ โดยต้อง
ตรวจสอบข้อมูลแบบขอรับว่าถูกต้องหรือไม่ ถ้าข้อมูลถูกต้องให้คลิกปุ่ม บันทึก โดยข้อมูลแบบขอรับที่
ต้องตรวจสอบมีดังนี้ 

   - จ านวนสมุด/แฟ้มประวัติ ให้ระบุ 1 เล่ม 
   - ต าแหน่ง ให้ระบุ ผู้รับบ านาญ 
   - วันที่เริ่มจ่าย ให้ระบุ วันที่ลาออก/เกษียณ 
   - เหตุแห่งบ าเหน็จบ านาญ 
   - ลักษณะการปฏิบัติงาน ให้ระบุ ข้าราชการพลเรือน 
   - เลขที่หนังสือ ลงวันที่ 
   - สังกัดสุดท้าย  
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ภาพที่ 22 แสดงตัวอย่างหน้าจอหมวดข้อมูลแบบขอรับ 
 

  2.2.13  เลือกเมนู บัญชีธนาคาร จะปรากฏหน้าจอหมวดข้อมูลบัญชีธนาคาร โดยต้อง
ด าเนินการปรับปรุงข้อมูลบัญชีธนาคาร เมื่อด าเนินการเรียบร้อยให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 23 แสดงตัวอย่างหน้าจอหมวดข้อมูลบัญชีธนาคาร 
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  2.2.14  เลือกเมนู เอกสารแนบ จะปรากฏหน้าจอหมวดข้อมูลเอกสารแนบ เมื่อต้องการ

เพ่ิมเอกสารแนบ ให้คลิกปุ่ม  เพ่ิมเพ่ิมเอกสารแนบ >> ระบุประเภทเอกสาร เมื่อด าเนินการ
เรียบร้อยให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 24 แสดงตัวอย่างหน้าจอหมวดข้อมูลเอกสารแนบ 
 

  2.2.15  เลือกเมนู การค านวณเงินบ าเหน็จด ารงชีพ จะปรากฏหน้าจอหมวดข้อมูลการ
ค านวณเงินบ าเหน็จด ารงชีพ โดยต้องตรวจสอบข้อมูลการค านวณเงินบ าเหน็จด ารงชีพว่าถูกต้องหรือไม่ 
ถ้าข้อมูลถูกต้องให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 25 แสดงตัวอย่างหน้าจอหมวดข้อมูลการค านวณเงินบ าเหน็จด ารงชีพ 
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  2.2.16  เลือกเมนู การจัดการข้อมูล ระดับผู้ปฏิบัติงาน ส่วนราชการผู้ขอ จะปรากฏหน้าจอ
การจัดการข้อมูล ระดับผู้ปฏิบัติงาน ส่วนราชการผู้ขอ โดยเป็นการบันทึกข้อมูลเพ่ือส่งให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ
แบบขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพในระบบ Digital-Pension  >> คลิกปุ่ม ยืนยันข้อมูลส่งผู้มีอ านาจ  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 26 แสดงตัวอย่างหน้าจอการจัดการข้อมูล ระดับผู้ปฏิบัติงาน ส่วนราชการผู้ขอ 
 

  2.2.17  เลือกเมนู การจัดการข้อมูล ระดับผู้มีอ านาจ ส่วนราชการผู้ขอ จะปรากฏหน้าจอ
การจัดการข้อมูล ระดับผู้มีอ านาจ ส่วนราชการผู้ขอ โดยเป็นการบันทึกข้อมูลเพ่ือส่งแบบขอรับเงินบ าเหน็จ
ด ารงชีพในระบบ Digital-Pension ให้กรมบัญชีกลาง >> คลิกปุ่ม ยืนยันข้อมูลส่งกรมบัญชีกลาง  

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 27 แสดงตัวอย่างหน้าจอการจัดการข้อมูล ระดับผู้มีอ านาจ ส่วนราชการผู้ขอ 
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  2.2.18  เลือกเมนู การจัดการข้อมูล แสดงผลการอนุมัติ จะปรากฏหน้าจอการจัดการ
ข้อมูล แสดงผลการอนุมัติ โดยเป็นการตรวจสอบล าดับขั้นตอนการตรวจผ่านข้อมูล  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 28 แสดงตัวอย่างหน้าจอการจัดการข้อมูล แสดงผลการอนุมัติ 
 

  2.2.19  เลือกเมนู การจัดการข้อมูล แสดงผลการอนุมัติ จะปรากฏหน้าจอการจัดการ
ข้อมูล แสดงผลการอนุมัติ โดยเป็นการพิมพ์รายงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือตรวจสอบข้อมูลให้ ถูกต้องก่อนส่ง
เอกสารหลักฐานให้ส านักงานคลังเขต 1  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 29 แสดงตัวอย่างหน้าจอการพิมพ์รายงานที่เกี่ยวข้อง 
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ภาพที่ 30 แสดงตัวอย่างรายงานรายละเอียดแบบขอรับ 
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 2.3 จัดส่งแบบขอรับเงิน และเอกสารที่เกี่ยวข้องไปยังส านักงานคลังเขต 1 เมื่อบันทึกข้อมูล
เรียบร้อยแล้ว ให้จัดท าแบบขอรับเงิน และส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้องส่งให้ส านักงานคลังเขต 1 ทาง
ไปรษณีย์ หรือให้เจ้าหน้าที่น าส่ง ดังนี้ 

  2.1.1  แบบขอรับเงินเพิ่ม (แบบ 5316) 
 2.1.1  แบบ สรจ. 3 
 2.1.1  ส าเนาบัตรประชาชน 
 2.1.1  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 2.1.1  ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร 
 2.1.1  แบบค านวณบ าเหน็จด ารงชีพเบื้องต้น 

 

 

ปัญหา บันทึกข้อมูลในระบบผิดพลาด ท าให้เกิดความล่าช้าในการได้รับเงิน 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา ด าเนินการติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่ส านักงานคลังเขต 1 
หรือเจ้าหน้าที่กรมบัญชีกลาง อย่างเร่งด่วนถึงปัญหาที่เกิดขึ้น เพ่ือให้เจ้าหน้ากรมบัญชีกลางตีกลับข้อมูล
ให้แก้ไข 
 ข้อเสนอแนะ ควรมีการศึกษาให้เข้าใจถูกต้องครบถ้วนและผู้บังคับบัญชาควรมีส่วนสนับสนุน
ในการให้ผู้ปฏิบัติงานเข้ารับการฝึกอบรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน 
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ขัน้ตอนที่ 3 การตรวจสอบการอนุมัติสั่งจ่าย เพื่อบันทึกการขอเบิกเงิน 

   
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
   

 

 

 

 

 

 
 

 ตรวจสอบ 
การอนุมัต ิ

เริ่มต้นการท างาน 

ตรวจสอบการอนุมัติสั่งจ่าย 
ในระบบ Digital-Pension 

บันทึกการขอเบิกในระบบ 
Digital-Pension  

และปิดรอบส่งกรมบัญชีกลาง
ตามปฏิทินประจ าเดือน แก้ไขให้ถูกต้องตามที่รับแจ้ง

จากส านักงานคลังเขต/
กรมบัญชีกลาง                                                   

ตรวจสอบรายการตีกลับ 
ในระบบ Digital-Pension 

จบการท างาน 

ผู้มีสิทธิได้รับเงินโอนเข้าบัญชี                                                

อนุมัติ 
งสื 

ไม่อนุมัติ 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

10 นาที 

1 เดือน ตามรอบปฏิทิน
การโอนเงินเข้าบัญชีของ

กรมบญัชีกลาง 

5 นาที 

30 นาที 

30 นาที 

10 นาที 
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 3.1 ตรวจสอบการอนุมัติสั่งจ่ายในระบบ Digital-Pension  มีข้ันตอนดังนี้ 
 3.1.1 เลือกเมนู รายงานระบบอนุมัติสั่งจ่าย 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 31 แสดงตัวอย่างเมนูรายงานระบบอนุมัติสั่งจ่าย 
 
 3.1.2  เลือกเมนู สอบถามบัตรกลาง >> กรอกข้อมูลเลขประจ าตัวประชาชน หรือข้อมูล 
ชื่อ-นามสกุล ของผู้รับบ านาญ >> เลือก ค้นหา จะปรากฎหน้าจอดังภาพ 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 32 แสดงตัวอย่างหน้าจอผลการค้นหา 
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 3.1.3  คลิกปุ่มด าเนินการ จะปรากฏข้อมูลหนังสือสั่งจ่ายของผู้รับบ านาญทั้งหมดดังภาพ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 33 แสดงตัวอย่างหน้าจอผลการค้นหาสอบถามบัตรกลาง 
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 3.1.4  เลือกหนังสือสั่งจ่าย บ าเหน็จด ารงชีพ เรื่องเพ่ิม จะปรากฎหนังสือสั่งจ่ายบ าเหน็จ
ด ารงชีพเพ่ิม ที่ได้รับอนุมัติจากรมบัญชีกลาง ดังภาพ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 34 แสดงตัวอย่างหนังสือสั่งจ่าย 
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3.2 บันทึกการขอเบิกในระบบ Digital-Pension และปิดรอบส่งกรมบัญชีกลางตามปฏิทิน
ประจ าเดือน  เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติหนังสือสั่งจ่ายบ าเหน็จด ารงชีพเพ่ิม เรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการ
ขอเบิกในระบบ และปิดรอบส่งกรมบัญชีกลางตามปฏิทินประจ าเดือน โดยเลือกเมนู รายงานสรุปการ
ลงทะเบียนขอเบิกประจ าเดือน และกรอกข้อมูล ดังนี้ 

 - ส่วนราชการ  
 - จังหวัด  
 - ส่วนราชการผู้เบิก  
 - เดือนปีที่ขอเบิก  
 - รอบการจ่าย ทั้งนี้บ าเหน็จด ารงชีพมีรอบการจ่ายเดือนละ 2 รอบ  
 - ประเภทเงิน เลือกบ าเหน็จด ารงชีพ  
 - รายงาน เลือกรายงานที่ต้องการ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 35 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายงานสรุปการลงทะเบียนขอเบิกประจ าเดือน 
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 -  กรณีเลือกรายงาน สรุป จะปรากฎรายงานดังภาพ 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 36 แสดงตัวอย่างรายงาน สรุป 
 

 -  กรณีเลือกรายงาน รายละเอียด จะปรากฎรายงานดังภาพ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 37 แสดงตัวอย่างรายงาน รายละเอียด 
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 -  กรณีเลือกรายงาน สรจ.10 จะปรากฎรายงานดังภาพ 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

ภาพที่ 38 แสดงตัวอย่างรายงาน สรจ.10 
 

 3.3 ตรวจสอบรายการตีกลับในระบบ Digital-Pension เมื่อตรวจสอบการอนุมัติสั่งจ่ายใน
ระบบ Digital-Pension แล้ว พบว่า กรมบัญชีกลางยังไม่ได้อนุมัติสั่งจ่าย ให้ด าเนินการตรวจสอบดูว่า 
กรมบัญชีกลางมีรายการตีกลับมาหรือไม่ หากมีรายการตีกลับมาในระบบให้ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง แล้ว
บันทึกข้อมูลส่งในระบบให้กรมบัญชีกลางต่อไป หากไม่มีรายการตีกลับในระบบให้ติดต่อเจ้าหน้าที่
ส านักงานคลังเขต 1 เพ่ือสอบถามถึงปัญหาที่ยังไม่ได้รับการอนุมัติสั่งจ่าย 
 

3.4 แก้ไขให้ถูกต้องตามท่ีรับแจ้งจากส านักงานคลังเขต/กรมบัญชีกลาง เมื่อตรวจสอบการ
อนุมัติสั่งจ่ายในระบบ Digital-Pension แล้ว พบว่า กรมบัญชีกลางมีรายการตีกลับมาในระบบให้แก้ไข ให้
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตามที่รับแจ้งจากส านักงานคลังเขต/กรมบัญชีกลาง แล้วบันทึกข้อมูลส่งในระบบ
ให้กรมบัญชีกลางต่อไป 

 
3.5 ผู้มีสิทธิได้รับเงินโอนเข้าบัญชี เมื่อบันทึกการขอเบิกในระบบ Digital-Pension และปิด

รอบส่งกรมบัญชีกลางตามปฏิทินประจ าเดือนเรียบร้อยแล้วให้แจ้งผู้มีสิทธิถึงวันที่กรมบัญชีกลางจะ
ด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชี เพ่ือให้ผู้มีสิทธิได้ตรวจสอบยอดเงินว่าถูกต้องหรือไม่  

 
3.6 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม เสนอรายงานแบบ สรจ.10 ให้หัวหน้าส่วนราชการลงนาม และ

จัดเก็บเอกสารหลักฐานทั้งหมดเข้าแฟ้ม เพ่ือรอการตรวจสอบต่อไป  
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ปัญหา ผู้มีสิทธิรับเงินไม่ได้รับเงินตามเวลาที่ก าหนด 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา  

1. ด าเนินการติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่ส านักงานคลังเขต 1 หรือเจ้าหน้าที่
กรมบัญชีกลาง ถึงปัญหาที่เกิดขึ้น 

2. ด าเนินการขอเบิกแบบเร่งด่วนในรอบการเบิกจ่ายถัดไป 
 ข้อเสนอแนะ  

1. ควรตรวจสอบผลการอนุมัติสั่งจ่ายทุกวันหลังจากที่ได้มีการส่งเอกสารหลักฐานให้
ส านักงานคลังเขต 1 แล้ว เพื่อป้องกันความล่าช้าในการขอเบิกในระบบ Digital-Pension 

2. ควรต้องมีการประสานงานกับหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง ได้แก่  กรมบัญชีกลาง  
ส านักงานคลังเขต และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนเจ้าหน้าที่ หรือ บุคคลอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ดังนั้น 
ผู้ปฏิบัติงานควรมีมนุษย์สัมพันธ์ และจิตวิทยาในการติดต่อประสานงาน เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์
ในการปฏิบัติงาน เพ่ือบรรลุผลส าเร็จและเป็นประสบการณ์ในการท างาน ตลอดจนเป็นการสั่งสมความช
ช านาญเพื่อใช้เป็นแนวทางในการวางแผนด าเนินงานในอนาคต 
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สรุปกฎหมายที่เกี่ยวข้องการด าเนินการจัดท าคู่มือการขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพ 
 

 1. พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  บ าเหน็จด ารงชีพ ได้แก่ เงินที่จ่ายให้แก่ผู้รับบ านาญเพ่ือช่วยเหลือการด ารงชีพโดยจ่ายให้ครั้ง
เดียว 
  ผู้รับบ านาญปกติหรือผู้รับบ านาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพมีสิทธิขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ 
ตามอัตราและวิธีการทีก่ าหนดในกฎกระทรวง แต่ต้องไม่เกินสิบห้าเท่าของบ านาญรายเดือนที่ผู้นั้นได้รับ 
  ผู้รับบ านาญผู้ใดได้รับทั้งบ านาญปกติและบ านาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพ ให้น าบ านาญ
ปกติและบ านาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพรวมเป็นบ านาญรายเดือน เพ่ือค านวณจ่ายเป็นบ าเหน็จ
ด ารงชีพแก่ผู้นั้น 
 3. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ. 2562 
 ข้อ 3 บ าเหน็จด ารงชีพ ให้จ่ายในอัตราสิบห้าเท่าของบ านาญรายเดือนที่ได้รับแต่ไม่เกินห้า
แสนบาท โดยให้มีสิทธิขอรับบ าเหน็จด ารงชีพได้ตามวิธีการ ดังต่อไปนี้ 

(1) ผู้รับบ านาญซึ่งมีอายุต่ ากว่าหกสิบห้าปี ให้มีสิทธิขอรับบ าเหน็จด ารงชีพได้ไม่เกิน
สองแสนบาท 

(2) ผู้รับบ านาญซึ่งมีอายุตั้งแต่หกสิบห้าปีขึ้นไปแต่ไม่ถึงเจ็ดสิบปี ให้มีสิทธิขอรับ
บ าเหน็จด ารงชีพได้ไม่เกินสี่แสนบาท แต่ถ้าผู้รับบ านาญนั้นได้ใช้สิทธิตาม (1) ไปแล้ว ให้ขอรับบ าเหน็จ
ด ารงชีพได้ไม่เกินส่วนที่ยังไม่ครบตามสิทธิของผู้นั้น แต่รวมกันแล้วไม่เกินสี่แสนบาท 

(3) ผู้รับบ านาญซึ่งมีอายุตั้งแต่เจ็ดสิบปีขึ้นไป ให้มีสิทธิขอรับบ าเหน็จด ารงชีพได้ไม่
เกินห้าแสนบาท แต่ถ้าผู้รับบ านาญนั้นได้ใช้สิทธิตาม (1) หรือ (2) ไปแล้ว ให้ขอรับบ าเหน็จด ารงชีพได้ไม่
เกินส่วนที่ยังไม่ครบตามสิทธิของผู้นั้น แต่รวมกันแล้วไม่เกินห้าแสนบาท 

   ในกรณีที่ได้มีการน าสิทธิในบ าเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ในการประกันการกู้เงิน
กับสถาบันการเงินไปแล้ว ให้จ่ายบ าเหน็จด ารงชีพแก่ผู้รับบ านาญตามสิทธิที่จะได้รับ แต่ต้องไม่เกิน
จ านวนที่เหลือจากสิทธิในบ าเหน็จตกทอดที่น าไปเป็นหลักทรัพย์ ในการประกันการกู้เงิน 
 4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0411.7/ว 14 ลงวันที่ 28 มกราคม 2565 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจ่ายเบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) 
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ประวัติผู้เขียน 

ชื่อ – นามสกุล   นางนุชนภา  ทางไธสง 

วัน เดือน ปี เกิด   25 ตุลาคม พ.ศ. 2528 

ที่อยู่ปัจจุบัน 33/57 หมู่ 12 ถนนพหลโยธิน ต าบลคลองหนึ่ง  
อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 

ประวัติการศึกษา 
 ระดับปริญญาตรี   บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
      มหาวิทยาลัยมหาสารคาม จังหวัดมหาสารคาม 
 ระดับมัธยมศึกษา โรงเรียนประทาย จังหวัดนครราชสีมา 
 ระดับประถมศึกษา โรงเรียนบ้านหนองแวง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
ประวัติท างาน 

พ.ศ. 2551 – 2558 วิทยาลัยเทคโนโลยีชื่นชม ไทย-เยอรมัน  
จังหวัดสระบุรี 

พ.ศ. 2558 – ปัจจุบัน มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์  
จังหวัดปทุมธานี 

 
ต าแหน่งหน้าที่การงานปัจจุบัน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานบริหารงานบุคคล กองกลาง  

ส านักงานอธิการบดี 
 

 
 

 


