
ล ำดับ
ท่ี

       แผนภูมิสำยงำน        
(FLOW CHART)

ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน/รำยละเอียด เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร

1 บุคลากร (กอง
บริหารและ

พัฒนาทรัพยากร
บุคคล)

1. ส่งค าส่ังการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือน
ในสถาบันอุดมศึกษาพ้นจากราชการ

 - ค าส่ังมหาวิทยาลัย
บูรพา เร่ืองการเล่ือน
เงินเดือนข้าราชการท่ีพ้น
จากราชการ

2

3   นักวิชาการเงิน 
   และบัญชี    

(น.ส.จารุณี)

1. น าแบบขอรับเร่ืองเพ่ิม (แบบ 5316) และ
รายละเอียดแบบขอรับ เสนอผู้บริหารลงนาม       
 2. หนังสือออกแล้วน าเอกสารส่งกรมบัญชีกลาง
เพ่ือตรวจสอบและส่งข้อมูลผ่านระบบ Digital 
Pension โดยยืนยันข้อมูลส่งกรมบัญชีกลาง

 - แบบขอรับเร่ืองเพ่ิม 
(แบบ 5316)             
 - รายละเอียดแบบขอรับ

ภายใน 3 วัน
 หลังจาก
บันทึกใน

ระบบ Digital
 Pension

1. กรมบัญชีกลางตรวจสอบความถูกต้องของแบบ
 5316 และรายละเอียดแบบขอรับจากเอกสารท่ี
น าส่งไป และตรวจสอบกับข้อมูลผ่านระบบ Digital
 Pension

 - ไม่ถูกต้อง กรมบัญชีกลางส่งคืนข้อมูลผ่านระบบ
 Digital Pension                                       
 - ถูกต้อง กรมบัญชีกลางรับข้อมูลและเอกสารผ่าน
ระบบ Digital Pension เพ่ือพิจารณาอนุมัติส่ังจ่าย

5 ข้าราชการบ านาญ  ๑. เม่ือกรมบัญชีกลางอนุมัติส่ังจ่ายแล้ว จะท าการ
โอนเงินเข้าบัญชีของผู้รับบ านาญ ตามรอบปฏิทิน
การจ่ายประจ าเดือน

 - บัญชีธนาคารของผู้รับ
บ านาญ

ภายใน 1 
เดือน 

หลังจาก
กรมบัญชีกลาง
อนุมัติส่ังจ่าย

๔ กรมบัญชีกลาง  - แบบขอรับเร่ืองเพ่ิม 
(แบบ 5316)             
 - รายละเอียดแบบขอรับ

ภายใน 10 
วัน หลังจาก
ส่งเอกสารให้

กรมบัญชีกลาง

ข้ันตอนกำรขอรับบ ำนำญเพ่ิม เน่ืองจำกเล่ือนข้ันเงินเดือน
ของนำงสำวจำรุณี สุนทรสวัสด์ิ ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี

  นักวิชาการเงิน 
   และบัญชี     

(น.ส.จารุณี)

1. เข้าระบบ Digital Pension ของกรมบัญชีกลาง
 2. เข้าเมนูระบบอนุมัติส่ังจ่ายเพ่ือบันทึกแบบ
ขอรับ                                                     
3. บันทึกแบบขอรับบ านาญเพ่ิม โดยเข้าไปแก้ไข
เงินเดือนใหม่ตามค าส่ังการเล่ือนข้ันเงินเดือน
ข้าราชการท่ีพ้นจากราชการ

 - แบบขอรับเร่ืองเพ่ิม 
(แบบ 5316)             
 - หนังสือส่ังจ่าย          
 - ค าส่ังการเล่ือน
เงินเดือนข้าราชการท่ีพ้น
จากราชการ

ภายใน 20 
นาที หลังจาก

เข้าระบบ 
Digital 
Pension

หมายถึง จุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุด

หมายถึง การขึ้นหน้าใหม่

หมายถึง กระบวนการ

หมายถึง เส้นทางการด าเนินงาน

หมายถึง การตัดสินใจ/เงื่อนไข

กองบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล

แบบ 5316 แบบขอรับเรื่อง
เพิ่ม หนังสือสั่งจ่าย และค าสั่ง
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ

ที่พ้นจากราชการ

กรมบัญชีกลาง
ตรวจสอบแบบ 5316

และรายละเอียดแบบขอรับ

ถูกต้อง            

ไม่ถูกต้อง

ผู้รับบ านาญ

แบบ 5316 แบบขอรับเรื่อง
เพิ่ม รายละเอียดแบบขอรับ


