
คูม่อืการใหบ้ริการคูม่อืการใหบ้ริการคู่มอืการใหบ้ริการ

การขอบาํเหน็จดาํรงชีพการขอบาํเหน็จดาํรงชีพ
สําหรับผูรั้บบํานาญสําหรับผูรั้บบํานาญ
การขอบำเหน็จดำรงชีพ
สำหรับผูรั้บบํานาญ
การขอบาํเหน็จดาํรงชีพ
สําหรับผูรั้บบํานาญ

กลุ่มบรหิารการเงินและสินทรพัย์กลุ่มบรหิารการเงินและสินทรพัย์
สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ ์เขต ๑สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ ์เขต ๑
กลุ่มบรหิารการเงินและสินทรพัย์
สำนักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ ์เขต ๑



คู่มอืการใหบ้รกิารการขอบําเหนจ็ดํารงชพี สาํหรบัผูร้บับํานาญคู่มอืการใหบ้รกิารการขอบําเหนจ็ดํารงชพี สาํหรบัผูร้บับํานาญคู่มอืการใหบ้รกิารการขอบําเหนจ็ดํารงชพี สาํหรบัผูร้บับํานาญ

สาํนักงานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาเพชรบูรณ์ เขต ๑สาํนักงานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาเพชรบูรณ์ เขต ๑สำนักงานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาเพชรบูรณ์ เขต ๑

ชื�องาน :  การขอบาํเหน็จดํารงชีพ สาํหรบัผู้รบับาํนาญ

วิธกีารขั�นตอนการขอรบับรกิาร :
       1. กรณไีมมี่หนี�บําเหน็จค�าประกันกับสถาบนัการเงิน
           1.1 ติดต่อหน่วยงานต้นสงักัด: ยื�นเรื�องด้วยตนเองที�หนว่ยงานหรอืสว่น
ราชการผู้เบิกบํานาญเดิมที�ผู้รบับาํนาญ สงักัดก่อนออกจากราชการ และเป�น
สว่นราชการที�เบิกเงินบาํนาญประจําเดือนให้กับผู้รบับาํนาญ
           1.2 ยื�นเอกสารประกอบการขอรบัเงิน ประกอบด้วย
                  1) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รบับาํนาญ พรอ้มรบัรอง
สําเนาถกูต้องจํานวน 1 ฉบับ
                  2) สําเนาทะเบยีนบ้านของผู้รบับํานาญ พรอ้มรบัรองสําเนาถกู
ต้องจํานวน 1 ฉบบั
                  3) สําเนาหน้าสมุดบัญชธีนาคารที�รบัเงินบาํนาญประจําเดือน
พรอ้มรบัรองสําเนาถกูต้องจํานวน 1 ฉบบั
           1.3 เจ้าหน้าที�ของสว่นราชการจะดําเนินการ
                  1) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการขอรบับาํเหน็จดํารงชพี
                  2) ตรวจสอบสิทธกิารขอรบัเงินในระบบบาํเหน็จบาํนาญสวัสดิการ
รกัษาพยาบาล (Digital Pension)
                      2.1) ตรวจสอบจํานวนเงินตามสทิธกิารขอรบัเงิน
                               - ผู้รบับํานาญอายุต�ากว่า 65 ป�บรบูิรณ ์ให้มีสทิธขิอรบั
บําเหน็จดํารงชพีตามสิทธ ิได้ไมเ่กิน 200,000 บาท
                               - ผู้รบับํานาญอายุตั�งแต่ 65 ป�ขึ�นไป รวมกับที�รบัเงินตอน
อายุ 65 ป�บรบูิรณ์ ให้มีสิทธขิอรบับําเหน็จ
 ดํารงชีพตามสิทธ ิได้ไม่เกิน400,000 บาท หรอืได้ไม่เกินสว่นที�ยังไมค่รบสิทธิ
ของผู้นั�น

การขอบาํเหน็จดํารงชพี สาํหรบัผูร้บับาํนาญการขอบาํเหน็จดํารงชพี สาํหรบัผูร้บับาํนาญการขอบำเหน็จดํารงชพี สาํหรบัผูร้บับาํนาญ
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                              - ผู้รับบำนาญอายุตั้งแต่ 70 ปีขึ้นไป รวมกับที่
รับเงินตอนอายุ 65 ปีบริบูรณ์  และอายุตั้งแต่ 65 ปีขึ้นไป ให้มีสิทธิ
ขอรับบำเหน็จดำรงชีพตามสิทธิ ได้ไม่เกิน 500,000 บาท หรือได้
ไม่เกินส่วนที่ยังไม่ครบตามสิทธิของผู้นั้น 
                      2.2) ตรวจสอบข้อมูลการระบุ E-Mail ของผู้รับบำนาญที่ขอรับ
บำเหน็จดำรงชีพ
                 3) บันทึกคำขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพผ่านระบบบำเหน็จบำนาญ
สวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension)
                     3.1) ออกเลขหนังสือราชการ จากระบบ My Office สำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์  เขต 1 
                     3.2) นำเลขหนังสือราชการบันทึกคำขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ
ผ่านระบบบำเหน็จบำนาญสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension)
                     3.3) พิมพ์เอกสารประกอบคำขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพจาก
ระบบบำเหน็จบำนาญสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension) เพื่อให้
ผู้รับบำนาญที่ขอรับบำเหน็จดำรงชีพ ลงนามเอกสาร ประกอบด้วย
                              - แบบ สรจ. 3 อิเล็กทรอนิกส์ (หนังสือรับรองและขอเบิก
บำเหน็จดำรงชีพ) ผู้รับบำนาญที่ขอรับเงิน  ลงชื่อขอรับเงิน 
                              - รายละเอียดคำขอรับเงิน
                              - แบบ 5316 แบบขอรับเงินเพิ่มเบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ
บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ บำเหน็จตกทอดของข้าราชการหรือลูกจ้าง
                    3.4) บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา ซึ่งปฏิบัติหน้าที่แทนเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน อนุมัติคำขอเบิกเงิน 
                    3.5) สแกนไฟล์เอกสารคำขอรับเงินพร้อมหลักฐานประกอบ
คำขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ ในรูปแบบไฟล์ PDF ขนาดไฟล์ไม่เกิน 2 MB อับ
โหลดผ่านระบบบำเหน็จบำนาญสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension)
                    3.6) ยืนยันการส่งข้อมูล ระดับผู้ปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชา ซึ่ง
ปฏิบัติหน้าที่แทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ผ่านระบบ
บำเหน็จบํานาญสวัสดิการรกัษาพยาบาล (Digital Pension)
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            1.4 ผู้บังคับบัญชา ซึ่งปฏิบัติหน้าที่แทนเลขาธิการคณะ
กรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ยืนยันการส่งยืนยันส่งข้อมูลให้
กรมบัญชีกลาง ผ่านระบบระบบบำเหน็จบำนาญสวัสดิการรักษา
พยาบาล (Digital Pension)
            1.5 ผู้รับบำนาญที่ขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ รอการอนุมัติสั่งจ่ายและ
โอนเงินบำเหน็จดำรงชีพ 

       2. กรณีมีหนี้บำเหน็จค้ำประกันกับสถาบันการเงิน
            2.1 ติดต่อหน่วยงานต้นสังกัด: ยื่นเรื่องด้วยตนเองที่หน่วยงานหรือ
ส่วนราชการผู้เบิกบำนาญเดิมที่ผู้รับบำนาญ สังกัดก่อนออกจากราชการ และ
เป็นส่วนราชการที่เบิกเงินบำนาญประจำเดือนให้กับผู้รับบำนาญ
            2.2 ยื่นเอกสารประกอบการขอรับเงิน ประกอบด้วย
                   1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับบำนาญ พร้อมรับรอง
สำเนาถูกต้องจำนวน 1 ฉบับ
                   2) สำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับบำนาญ พร้อมรับรองสำเนาถูก
ต้องจำนวน 1 ฉบับ
                   3) สำเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารที่รับเงินบำนาญประจำเดือน
พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องจำนวน 1 ฉบับ
            2.3 เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการจะดำเนินการ
                  1) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการขอรับบำเหน็จดำรงชีพ
                  2) ตรวจสอบสิทธิการขอรับเงินในระบบบำเหน็จบำนาญสวัสดิการ
รักษาพยาบาล (Digital Pension)
                      2.1) ตรวจสอบจำนวนเงินตามสิทธิการขอรับเงิน กรณีมีหนี้
บำเหน็จค้ำประกันกับสถาบันการเงิน ดังนี้
                               - ตรวจสอบจำนวนบำเหน็จดำรงชีพตามสิทธิที่ได้รับ
                               - ตรวจสอบจำนวนเงินที่รับบำเหน็จดำรงชีพ เพื่อชำระ
หนี้บำเหน็จค้ำประกัน
                      2.2) ตรวจสอบข้อมูลการระบุ E-Mail ของผู้รับบำนาญที่ขอรับ
บำเหน็จดํารงชพี
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                   3) บันทึกคำขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพผ่านระบบ
บำเหน็จบำนาญสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension)
                       3.1) ออกเลขหนังสือราชการ จากระบบ My Office 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
                       3.2) นำเลขหนังสือราชการบันทึกคำขอรับเงินบำเหน็จดำรง
ชีพผ่านระบบบำเหน็จบำนาญสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension)
                       3.3) พิมพ์แบบ สรจ. 3 อิเล็กทรอนิกส์ (หนังสือรับรองและขอ
เบิกบำเหน็จดำรงชีพ) จากระบบบำเหน็จบำนาญสวัสดิการรักษาพยาบาล
(Digital Pension) เพื่อให้ผู้รับบำนาญที่ขอรับบำเหน็จดำรงชีพ ลงนาม
เอกสาร
                       3.4) พิมพ์หนังสือรับรองสิทธิรับบำเหน็จดำรงชีพ จากระบบ
บำเหน็จบำนาญสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension) ให้ผู้ขอรับเงินนำ
ไปยื่นกับสถาบันการเงินที่กู้เงิน เพื่อสถาบันดำเนินการชำระหนี้ตามสิทธิและ
จำนวนเงินที่ได้รับ และแจ้งข้อมูลการชำระหนี้ ผ่านระบบของสถาบันให้ส่วน
ราชการรับทราบและดำเนินการ
                       3.5) ภายหลังจากสถาบันการเงินดำเนินการบันทึกข้อมูลการ
ชำระหนี้ผ่านระบบของสถาบันแล้ว ส่วนราชการจะดำเนินการจัดพิมพ์
เอกสาร เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาซึ่งปฏิบัติหน้าที่แทนเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน อนุมัติคำขอรับเงิน ประกอบด้วย
                                - แบบรายละเอียดคำขอรับเงิน
                                - แบบ 5316 แบบขอรับเงินเพิ่มเบี้ยหวัด บำเหน็จ
บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ บำเหน็จตกทอดของข้าราชการหรือ
ลูกจ้าง
                                - แบบ สรจ. 3 อิเล็กทรอนิกส์(หนังสือรับรองและขอเบิก
บำเหน็จดำรงชีพ) ที่ผู้ขอรับเงินลงนามขอรับเงินแล้ว
                      3.6) สแกนไฟล์เอกสารคำขอรับเงินพร้อมหลักฐานประกอบ
คำขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ ในรูปแบบไฟล์ PDF ขนาดไฟล์ไม่เกิน 2 MB อับ
โหลดผ่านระบบบำเหน็จบำนาญสวัสดิการรักษาพยาบาล 
 (Digital Pension)
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คู่มอืการใหบ้รกิารการขอบําเหนจ็ดํารงชพี สาํหรบัผูร้บับํานาญคู่มอืการใหบ้รกิารการขอบําเหนจ็ดํารงชพี สาํหรบัผูร้บับํานาญคู่มอืการใหบ้รกิารการขอบําเหนจ็ดํารงชพี สาํหรบัผูร้บับํานาญ

สาํนักงานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาเพชรบูรณ์ เขต ๑สาํนักงานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาเพชรบูรณ์ เขต ๑สำนักงานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาเพชรบูรณ์ เขต ๑

                       3.7) ยืนยันการส่งข้อมูล ระดับผู้ปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับ
บัญชา ซึ่งปฏิบัติหน้าที่แทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ผ่านระบบบำเหน็จบำนาญสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital
Pension)
            2.4 ผู้บังคับบัญชา ซึ่งปฏิบัติหน้าที่แทนเลขาธิการคณะกรรมการการ
ศึกษาขั้นพื้นฐาน
ยืนยันการส่งยืนยันส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง ผ่านระบบระบบบำเหน็จ
บำนาญสวัสดิการรักษาพยาบาล 
Digital Pension)
            2.6 ผู้รับบำนาญที่ขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ รอการอนุมัติสั่งจ่ายและ
โอนเงินบำเหน็จดำรงชีพ 

สรุปขั้นตอนการดำเนินการตามกระบวนการขอรับเงิน ประกอบด้วย 8 ขั้น
ตอน ดังนี้
       1) ส่วนราชการรับแบบคำขอรับเงินฯ 
             - ผู้ดำเนินการ สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1
       2) ส่งข้อมูลและรับเอกสาร                      
             - ผู้ดำเนินการ สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1
       3) กรมบัญชีกลางรับเรื่องและเอกสาร
             - ผู้ดำเนินการคลังเขต 6 กรมบัญชีกลาง
       4) กรมบัญชีกลางส่งคืนข้อมูล (ถ้ามี) 
             - ผู้ดำเนินการ สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1
       5) อยู่ระหว่างการพิจารณาของกรมบัญชีกลาง
             - ผู้ดำเนินการคลังเขต 6 กรมบัญชีกลาง
       6) อนุมัติสั่งจ่าย  
             - ผู้ดำเนินการคลังเขต 6 กรมบัญชีกลาง
       7) อยู่ระหว่างขอเบิก
             - ผู้ดำเนินการคลังเขต 6 กรมบัญชีกลาง
       8) โอนเงินเข้าบัญชี  
             - ผู้ดําเนินการคลังเขต 6 กรมบญัชีกลาง
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ระยะเวลาที่ใช้ในการให้บริการ
         1. ตรวจสอบเอกสารขอรับเงิน           ระยะเวลา 2 นาที
         2. ตรวจสอบสิทธิการขอรับเงิน          ระยะเวลา 5 นาที
         3. บันทึกข้อมูลผ่านระบบ                  ระยะเวลา 5 นาที
         4. พิมพ์เอกสารขอรับเงิน                   ระยะเวลา 5 นาที
         5. เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ/อับโหลดเอกสารสาร ผ่านระบบ บำเหน็จ
บำนาญสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension)             ระยะเวลา 1 วัน
         6. การอนุมัติของกรมบัญชีกลาง        
               - แบบไม่มีหนี้บำเหน็จค้ำประกัน   ระยะเวลา1 เดือน
               - แบบมีหนี้บำเหน็จค้ำประกัน       ระยะเวลาภายหลังจากสถาบัน
บันทึกขอ้มูล 1 เดือน

ช่องทางให้บริการ
        - นางนิชาภา ขวัญเขมสรณ์ นักวิชาการเงินและการบัญชี ชำนาญการ 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถม
ศึกษาเพชรบูรณ ์เขต ๑ โทร. 062-624-6999

ค่าธรรมเนียม
        - ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรบับรกิาร

เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ
       1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับบำนาญ พร้อมรับรองสำเนาถูก
ต้องจำนวน 1 ฉบับ
       2. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับบำนาญ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องจำนวน
1 ฉบับ
       3. สำเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารที่รับเงินบำนาญประจำเดือน พร้อมรับรอง
สำเนาถกูต้องจํานวน 1 ฉบับ

คู่มือการใหบ้รกิารการขอบาํเหนจ็ดํารงชพี สาํหรบัผูร้บับํานาญคู่มือการใหบ้รกิารการขอบาํเหนจ็ดํารงชพี สาํหรบัผูร้บับํานาญคู่มือการใหบ้รกิารการขอบาํเหนจ็ดํารงชพี สาํหรบัผูร้บับํานาญ

สาํนักงานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาเพชรบูรณ์ เขต ๑สาํนักงานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาเพชรบูรณ์ เขต ๑สำนักงานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาเพชรบูรณ์ เขต ๑
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เอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคําขอรบับรกิาร



1.แบบคำนวณเงิน 

 

 



2.แบบ สรจ.3 

 

 



3.แบบรายละเอียดคำขอรับเงิน 

 

 

 



4.แบบขอรับเรื่องเพ่ิม  (แบบ 5316) 

 



5.ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 







 

 







 

 







 



เลขที่ 126 หมู่ 11 ตําบลสะเดียง อําเภอเมืองเพชรบูรณ ์จังหวัดเพชรบูรณ์ 67000
หมายเลขโทรศัพท์: 056-737080, 056-737081 , 056-777083

หมายเลขโทรสาร: 056-737075
e-mail: admin@phetchabun1.go.th

สาํนักงานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาเพชรบูรณ์ เขต ๑สาํนักงานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาเพชรบูรณ์ เขต ๑สำนักงานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาเพชรบูรณ์ เขต ๑สาํนักงานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาเพชรบูรณ์ เขต ๑
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	คู่มือการให้บริการ
	การขอบำเหน็จดำรงชีพ สำหรับผู้รับบำนาญ
	การขอบำเหน็จดำรงชีพ สำหรับผู้รับบำนาญ
	- ผู้รับบำนาญอายุตั้งแต่ 70 ปีขึ้นไป รวมกับที่ รับเงินตอนอายุ 65 ปีบริบูรณ์  และอายุตั้งแต่ 65 ปีขึ้นไป ให้มีสิทธิ ขอรับบำเหน็จดำรงชีพตามสิทธิ ได้ไม่เกิน 500,000 บาท หรือได้ ไม่เกินส่วนที่ยังไม่ครบตามสิทธิของผู้นั้น                        2.2) ตรวจสอบข้อมูลการระบุ E-Mail ของผู้รับบำนาญที่ขอรับบำเหน็จดำรงชีพ                  3) บันทึกคำขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพผ่านระบบบำเหน็จบำนาญสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension)                      3.1) ออกเลขหนังสือราชการ จากระบบ My Office สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์  เขต 1                       3.2) นำเลขหนังสือราชการบันทึกคำขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพผ่านระบบบำเหน็จบำนาญสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension)                      3.3) พิมพ์เอกสารประกอบคำขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพจากระบบบำเหน็จบำนาญสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension) เพื่อให้ผู้รับบำนาญที่ขอรับบำเหน็จดำรงชีพ ลงนามเอกสาร ประกอบด้วย                               - แบบ สรจ. 3 อิเล็กทรอนิกส์ (หนังสือรับรองและขอเบิกบำเหน็จดำรงชีพ) ผู้รับบำนาญที่ขอรับเงิน  ลงชื่อขอรับเงิน                                - รายละเอียดคำขอรับเงิน                               - แบบ 5316 แบบขอรับเงินเพิ่มเบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ บำเหน็จตกทอดของข้าราชการหรือลูกจ้าง                     3.4) บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา ซึ่งปฏิบัติหน้าที่แทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน อนุมัติคำขอเบิกเงิน                      3.5) สแกนไฟล์เอกสารคำขอรับเงินพร้อมหลักฐานประกอบคำขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ ในรูปแบบไฟล์ PDF ขนาดไฟล์ไม่เกิน 2 MB อับโหลดผ่านระบบบำเหน็จบำนาญสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension)                     3.6) ยืนยันการส่งข้อมูล ระดับผู้ปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชา ซึ่งปฏิบัติหน้าที่แทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ผ่านระบบบำเหน็จบำนาญสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension)
	1.4 ผู้บังคับบัญชา ซึ่งปฏิบัติหน้าที่แทนเลขาธิการคณะ กรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ยืนยันการส่งยืนยันส่งข้อมูลให้ กรมบัญชีกลาง ผ่านระบบระบบบำเหน็จบำนาญสวัสดิการรักษา พยาบาล (Digital Pension)             1.5 ผู้รับบำนาญที่ขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ รอการอนุมัติสั่งจ่ายและโอนเงินบำเหน็จดำรงชีพ
	2. กรณีมีหนี้บำเหน็จค้ำประกันกับสถาบันการเงิน             2.1 ติดต่อหน่วยงานต้นสังกัด: ยื่นเรื่องด้วยตนเองที่หน่วยงานหรือส่วนราชการผู้เบิกบำนาญเดิมที่ผู้รับบำนาญ สังกัดก่อนออกจากราชการ และเป็นส่วนราชการที่เบิกเงินบำนาญประจำเดือนให้กับผู้รับบำนาญ             2.2 ยื่นเอกสารประกอบการขอรับเงิน ประกอบด้วย                    1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับบำนาญ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องจำนวน 1 ฉบับ                    2) สำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับบำนาญ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องจำนวน 1 ฉบับ                    3) สำเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารที่รับเงินบำนาญประจำเดือน พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องจำนวน 1 ฉบับ             2.3 เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการจะดำเนินการ                   1) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการขอรับบำเหน็จดำรงชีพ                   2) ตรวจสอบสิทธิการขอรับเงินในระบบบำเหน็จบำนาญสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension)                       2.1) ตรวจสอบจำนวนเงินตามสิทธิการขอรับเงิน กรณีมีหนี้บำเหน็จค้ำประกันกับสถาบันการเงิน ดังนี้                                - ตรวจสอบจำนวนบำเหน็จดำรงชีพตามสิทธิที่ได้รับ                                - ตรวจสอบจำนวนเงินที่รับบำเหน็จดำรงชีพ เพื่อชำระหนี้บำเหน็จค้ำประกัน                       2.2) ตรวจสอบข้อมูลการระบุ E-Mail ของผู้รับบำนาญที่ขอรับบำเหน็จดำรงชีพ
	3) บันทึกคำขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพผ่านระบบ บำเหน็จบำนาญสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension)                        3.1) ออกเลขหนังสือราชการ จากระบบ My Office  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1                         3.2) นำเลขหนังสือราชการบันทึกคำขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพผ่านระบบบำเหน็จบำนาญสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension)                        3.3) พิมพ์แบบ สรจ. 3 อิเล็กทรอนิกส์ (หนังสือรับรองและขอเบิกบำเหน็จดำรงชีพ) จากระบบบำเหน็จบำนาญสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension) เพื่อให้ผู้รับบำนาญที่ขอรับบำเหน็จดำรงชีพ ลงนามเอกสาร                        3.4) พิมพ์หนังสือรับรองสิทธิรับบำเหน็จดำรงชีพ จากระบบบำเหน็จบำนาญสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension) ให้ผู้ขอรับเงินนำไปยื่นกับสถาบันการเงินที่กู้เงิน เพื่อสถาบันดำเนินการชำระหนี้ตามสิทธิและจำนวนเงินที่ได้รับ และแจ้งข้อมูลการชำระหนี้ ผ่านระบบของสถาบันให้ส่วนราชการรับทราบและดำเนินการ                        3.5) ภายหลังจากสถาบันการเงินดำเนินการบันทึกข้อมูลการชำระหนี้ผ่านระบบของสถาบันแล้ว ส่วนราชการจะดำเนินการจัดพิมพ์เอกสาร เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาซึ่งปฏิบัติหน้าที่แทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน อนุมัติคำขอรับเงิน ประกอบด้วย                                 - แบบรายละเอียดคำขอรับเงิน                                 - แบบ 5316 แบบขอรับเงินเพิ่มเบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ บำเหน็จตกทอดของข้าราชการหรือลูกจ้าง                                 - แบบ สรจ. 3 อิเล็กทรอนิกส์(หนังสือรับรองและขอเบิกบำเหน็จดำรงชีพ) ที่ผู้ขอรับเงินลงนามขอรับเงินแล้ว                       3.6) สแกนไฟล์เอกสารคำขอรับเงินพร้อมหลักฐานประกอบคำขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ ในรูปแบบไฟล์ PDF ขนาดไฟล์ไม่เกิน 2 MB อับโหลดผ่านระบบบำเหน็จบำนาญสวัสดิการรักษาพยาบาล   (Digital Pension)
	3.7) ยืนยันการส่งข้อมูล ระดับผู้ปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับ บัญชา ซึ่งปฏิบัติหน้าที่แทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้น พื้นฐาน ผ่านระบบบำเหน็จบำนาญสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension)             2.4 ผู้บังคับบัญชา ซึ่งปฏิบัติหน้าที่แทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ยืนยันการส่งยืนยันส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง ผ่านระบบระบบบำเหน็จบำนาญสวัสดิการรักษาพยาบาล  Digital Pension)             2.6 ผู้รับบำนาญที่ขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ รอการอนุมัติสั่งจ่ายและโอนเงินบำเหน็จดำรงชีพ
	สรุปขั้นตอนการดำเนินการตามกระบวนการขอรับเงิน ประกอบด้วย 8 ขั้นตอน ดังนี้        1) ส่วนราชการรับแบบคำขอรับเงินฯ               - ผู้ดำเนินการ สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1        2) ส่งข้อมูลและรับเอกสาร                                    - ผู้ดำเนินการ สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1        3) กรมบัญชีกลางรับเรื่องและเอกสาร              - ผู้ดำเนินการคลังเขต 6 กรมบัญชีกลาง        4) กรมบัญชีกลางส่งคืนข้อมูล (ถ้ามี)               - ผู้ดำเนินการ สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1        5) อยู่ระหว่างการพิจารณาของกรมบัญชีกลาง              - ผู้ดำเนินการคลังเขต 6 กรมบัญชีกลาง        6) อนุมัติสั่งจ่าย                - ผู้ดำเนินการคลังเขต 6 กรมบัญชีกลาง        7) อยู่ระหว่างขอเบิก              - ผู้ดำเนินการคลังเขต 6 กรมบัญชีกลาง        8) โอนเงินเข้าบัญชี                - ผู้ดำเนินการคลังเขต 6 กรมบัญชีกลาง
	- นางนิชาภา ขวัญเขมสรณ์ นักวิชาการเงินและการบัญชี ชำนาญการ
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