
 

 
การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน งานบริหารงานทั่วไป กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์  

 
เหตุผลและความส าคัญ 
 
 การปฏิบัติงาน งานบริหารงานทั่วไป กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ ว่าด้วยการเข้าใช้ระบบ
บ าเหน็จบ านาญ เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ในส่วนราชการผู้ขอหรือส่วนราชการผู้เบิก และในส่วนนายทะเบียนผู้รับบ าเหน็จ
บ านาญ เพ่ือป้องกันความผิดพลาดอันอาจเกิดขึ้นได้จากการใช้ความจ า และความเคยชิน จึงเห็นสมควรจัดท าขึ้น
เป็นหลักฐานที่พิสูจน์และยืนยันถึงความถูกต้องได้ 
 
วัตถุประสงค์ 
 
 การจดัท าคู่มือปฏิบัติงาน งานบริหารงานทั่วไป กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ครั้งนี้มี
วัตถุประสงค์คือ เพ่ือเป็นคู่มือหรือแนวทางปฏิบัติงานส าหรับตนเองและผู้ปฏิบัติงานแทน 
 
ขอบเขต 
 
 คู่มือเล่มนี้ ก าหนดขอบเขตเนื้อหาว่าด้วยการเข้าใช้ระบบบ าเหน็จบ านาญ เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ในส่วน
ราชการผู้ขอหรือส่วนราชการผู้เบิก และในส่วนนายทะเบียนผู้รับบ าเหน็จบ านาญ 
 
นิยามศัพท์ท่ีใช้ 
 
 ผู้เขียนได้ก าหนดค าศัพท์ที่ใช้เพ่ือความเข้าใจตรงกันดังนี้ 
 งานบริหารงานทั่วไป หมายถึง งานบริหารงานทั่วไป กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ ส านักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยศิลปากร  
 บุคลากร หมายถึง บุคลากรของมหาวิทยาลัยศิลปากร ได้แก่ ข้าราชการ หรือผู้รับบ านาญ 
  
ประโยชน์ที่ได้รับ 
 
 มีคู่มือหรือแนวทางปฏิบัติงานส าหรับตนเองและผู้ปฏิบัติงานแทน 
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การเข้าใช้ระบบบ าเหน็จบ านาญ 
 

ขั้นตอนการเข้าใช้ระบบบ าเหน็จบ านาญ 
ขั้นตอนที่ 1 

- คลิกท่ี กรมบัญชีกลาง 
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ขั้นตอนที่ 2 

- กรอก User Name 
- กรอก Password 
- กด ok 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4 
 
ขั้นตอนที่ 3 

- คลิกระบบทะเบียนประวัติ 
 

 
 
ขั้นตอนที่ 4 

- คลิกบันทึกข้อมูล 
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ขั้นตอนที่ 5 

- คลิกบันทึกทะเบียนประวัติ 
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ขั้นตอนที่ 6 

- ค้นหาโดยการกรอกเลขประจ าตัวประชาชน หรือ ชื่อ-นามสกุล 
- คลิกค้นหา 
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ขั้นตอนที่ 7 

- หน้าจอจะแสดงประวัติบุคลากรภาครัฐ 
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ขั้นตอนที่ 8 

- คลิกท่ีอยู่ด้านขวา 
- หน้าจอจะแสดงที่อยู่ของบุคลากร 
- กรณีประสงค์ท่ีจะแก้ไข หรือเพ่ิมเติมข้อมูล ให้คลิกในช่องและแก้ไขเพ่ิมเติมได้ 
- เมื่อแก้ไขหรือเพ่ิมเติมเสร็จแล้วให้กดบันทึก 
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ขั้นตอนที่ 9 

- คลิกบุคคลในครอบครัวด้านขวา 
- หน้าจอจะแสดงบุคคลในครอบครัว 
- กรณีต้องการเพ่ิมบุคคลในครอบครัว ให้คลิกที่ + ที่มุมบนขวามือ และกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

โดยกรอกความสัมพันธ์ เลขประจ าตัวประชาชน ยศ/ค าน าหน้า ชื่อ-นามสกุล วัน/เดือน/ปีเกิด เพศ 
ศาสนา อาชีพ โทรศัพท์มือถือ e-mail เป็นโดย เอกสารอ้างอิง เลขท่ีเอกสาร วันที่ สถานภาพการมี
ชีวิต สถานภาพการสมรส ณ จังหวัด เอกสารอ้างถึง เลขที่เอกสาร และวันที่ (ตามรูปที่ 2) 

- เมื่อกรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว ให้กดบันทึก 
 

(รูปที่ 1) 
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(รูปที่ 2) 
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- กรณีบุคคลในครอบครัวคนใดเสียชีวิต ให้คลิกหน้าชื่อบุคคลนั้น และกรอกข้อมูลตามใบมรณะบัตร   
ให้ครบถ้วน โดยกรอกสถานภาพการมีชีวิต เอกสารอ้างถึง เลขที่เอกสาร และวันที่เสียชีวิต 

- เมื่อกรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว ให้กดบันทึก 
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ขั้นตอนที่ 10 

- คลิกบุคคลอ่ืนด้านขวา 
- หน้าจอจะแสดงบุคคลอ่ืน ตามหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดตามแบบ ๑  

(จ านวนสองฉบับมีข้อความตรงกัน) 
- หากต้องการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดเกินหนึ่งคน ให้กด + ด้านขวา และกรอกข้อมูล

ให้ครบถ้วน (ตามรูปที่ 2) โดยกรอกความสัมพันธ์ เลขประจ าตัวประชาชน ยศ/ค าน าหน้า ชื่อ-
นามสกุล วัน/เดือน/ปีเกิด ศาสนา เบอร์โทรศัพท์ สถานภาพการชีวิต สถานภาพการสมรส   

- เมื่อกรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว ให้กดบันทึก 
 
(รูปที่ 1) 
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(รูปที่ 2) 
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ขั้นตอนที่ 11 

- คลิกตรวจสอบการจ่ายเงินบ านาญด้านขวา 
 

 
 
ขั้นตอนที่ 12 

- คลิกตรวจสอบสิทธิสวัสดิการฯ ด้านขวา 
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วิธีการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด 

 
1. ให้ข้าราชการหรือผู้รับบ านาญจัดท าหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดตามแบบ ๑ 

จ านวนสองฉบับมีข้อความตรงกัน ยื่นต่อส่วนราชการที่สังกัด หากไม่สามารถไปยื่นด้วยตนเองได้ ให้
ท าหนังสือมอบฉันทะ เพ่ือให้ผู้รับมอบฉันทะไปยื่นแทนได้  

2. หนังสือแสดงเจตนาตามวรรคหนึ่งต้องระบุค าน าหน้าชื่อ ชื่อ และนามสกุลของผู้รับบ าเหน็จตกทอด 
ให้ชัดเจน กรณีท่ีแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดเกินหนึ่งคน ให้ก าหนดส่วนที่ผู้รับบ าเหน็จ
ตกทอดแต่ละคนจะมีสิทธิได้รับให้ชัดเจนด้วย หากไม่ได้ก าหนดส่วนไว้ ให้ถือว่าผู้รับบ าเหน็จตกทอด
ทุกคนที่ระบุไว้นั้นมีสิทธิได้รับบ าเหน็จตกทอดในส่วนที่เท่ากัน 

3. ให้หัวหน้าส่วนราชการ หรือข้าราชการในสังกัดเป็นผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูลในหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด แล้วลงลายมือชื่อในหนังสือ
แสดงเจตนาทั้งสองฉบับ 

4. หนังสือแสดงเจตนาที่ได้ด าเนินการตามข้อ 3 แล้ว ให้ผู้แสดงเจตนาเก็บรักษาไว้หนึ่งฉบับ ส่วนอีก
ฉบับหนึ่งให้เก็บรักษาในแฟ้มประวัติ เพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการพิจารณาสั่งจ่ายบ าเหน็จตกทอด
ต่อไป 

5. ข้าราชการหรือผู้รับบ านาญที่ประสงค์จะเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขหนังสือแสดงเจตนาที่ได้ท าไว้แล้ว ให้
ท าหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดตามแบบ ๒ จ านวนสองฉบับมีข้อความตรงกัน 
และให้ด าเนินการตามข้อ 2 ข้อ 3 และข้อ 4 ต่อไป 

6. กรณีท่ีผู้รับการแสดงเจตนารายใดถึงแก่ความตายก่อนผู้แสดงเจตนา ให้น าส่วนของผู้รับการแสดง
เจตนานั้น ไปแบ่งให้แก่ผู้รับการแสดงเจตนาที่ยังมีชีวิตอยู่ ตามส่วนที่ก าหนดไว้ในหนังสือแสดงเจตนา 

7. การแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดตาม
แบบ ๑ และหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดตามแบบ ๒ ให้มีผลนับแต่วันที่ได้ยื่น
หนังสือแสดงเจตนา   
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