
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานการขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จตกทอด 

 
 

 

 

 

 

จัดทําโดย 
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นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการพิเศษ 
 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุรินทรเขต 2 

 



ขั้นตอนการขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จดํารงชีพ ของขาราชการ กรณีเกษียณอายุราชการและลาออก 

วัตถุประสงค 

 - เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติในการยื่นขอรับเงนิบําเหน็จบํานาญของขาราชการ 

 - เพื่อเปนมาตรฐานและแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 

ขั้นตอนการดําเนินการ 

   การขอรบัเงินบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จดํารงชีพ เพ่ือบรรเทาความเดือดรอนใหผูมีสิทธิรับเงิน จากการไมไดรับ 

เงินตอเนื่องหลังจากที่เกษียณอายุราชการและลาออกจากราชการ รวมทั้งเกิดผลเสียตอสิทธิประโยชนการไมสามารถใช

สิทธิเบิกคารักษาพยาบาลจายตรงของกรมบัญชีกลางอยางตอเนื่อง 

วิธีการดําเนินการ 

1. สําหรับผูเกษียณอายุราชการของทุกป สพป.สุรินทรเขต 2 จะดําเนินการประชุมชี้แจงการขอรับเงิน 

บําเหน็จบํานาญ บําเหน็จดํารงชีพ และจัดสงเอกสารประกอบการขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จดํารงชีพมีดังน้ี 

1.1 แบบ สรจ.1     จํานวน  1  ชุด 

1.2 สําเนาสมุดประวัต/ิก.พ.7  จํานวน  2  ชุด 

1.3 สําเนาคําสัง่เลื่อนเงินเดือนครั้งสดุทาย จํานวน  2  ชุด 

1.4 สําเนาประกาศเกษียณ  จํานวน  2  ชุด 

1.5 สําเนาทะเบียนบาน   จํานวน  2  ชุด 

1.6  สําเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร             จํานวน  2  ชุด 

เมื่อสงเอกสารหลักฐานการขอรับเงินใหกับสพป.สร. 2 แลวผูเกษียณอายุราชการจะดําเนินการยื่นขอรับเงิน 

บําเหน็จบํานาญดวยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส (e-filing) ตามวันที่สพป.สร. 2 กําหนดใหยื่น 

2. สพป.สร.2 จะดําเนินการตรวจสอบเอกสารขางตนของขาราชการที่เกษียณอายุราชการใหถูกตอง ครบถวน 

3. ดําเนินการเขาระบบ e-pension เพ่ือตรวจสอบการยื่นขอรับเงนิบําเหน็จบํานาญดวยตนเองทาง 

อิเล็กทรอนิกส (e-filing) และเอกสารประกอบการขอรับเงินถูกตอง จะดําเนินการรับเร่ืองในระบบ e-pension 

เพ่ือออกเลขที่รับในระบบ e-pension  

4. นายทะเบียนบําเหน็จบํานาญจะดําเนินการตรวจสอบปรับปรงุแกไขขอมูลในระบบ e-pension กับแฟม 

ประวัติ ก.พ. 7 ใหถูกตองตรงกันแลวจะดําเนินการพิมพแบบ 5300 ,แบบ สรจ.3 ,แบบกบข.รง.008/2555 (กรณีเปน

สมาชิกกบข.) เสนอหัวหนาสวนราชการลงนาม 

5.  เมื่อหัวหนาสวนราชการลงนามแลว สงเอกสารขอรับเงินบําเหน็จบํานาญฉบับจริง ใหคลังเขต 3 ตอไป 

6. คลังเขต 3 จะดําเนนิการตรวจสอบถาไมถูกตองจะสงกลับทางระบบ e-pension เพื่อใหนายทะเบียน 

บําเหน็จบํานาญแกไขใหถูกตอง หากถูกตองแลวคลังเขต 3 จะอนุมัติสั่งจายเงินบําเหน็จบํานาญตอไป 

7. เมื่อไดรบัอนุมัติสั่งจายเงินจากสํานักงานคลังเขต 3 แลว ใหตรวจสอบการอนุมัติสั่งจาย เพื่อบันทึกการ 

ลงทะเบียนขอเบิกเงินและปดรอบตามปฏิทินประจําเดือนของกรมบัญชีกลางในระบบ e-pension 

 8  พิมพแบบสรุปรายการขอเบิกเงินเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน (สรจ. 10 )     

ในระบบ e-pension เสนอหัวหนาสวนราชการลงนาม ไวเพ่ือตรวจสอบตอไป 

 



แผนผังการปฏิบัติงาน 
การขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จดํารงชีพ กรณีเกษียณอายุราชการ ลาออก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        ไมอนุมัติ 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ผูมสีิทธิย่ืนขอรับบําเหน็จ บํานาญ 
ดวยตนเอง e-filing 

เจาหนาที่การเงินตรวจสอบแบบ
ขอรับเงินและเอกสารที่เก่ียวของ แบบขอรับเงิน และ

เอกสารท่ีเก่ียวของ 

แจงผูมีสิทธิใหสงเอกสารเพ่ิมเติมเพ่ือ
ประกอบการขอรับเงินตอไป 

ทําบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา 

เจาหนาที่การเงนิ 
-บันทึกเลขรับที่ ในระบบ e-pension 
-บันทึกขอมูลการขอเบิกเงินในระบบ e-pension 
-จัดสงแบบขอรบัเงนิ และเอกสารท่ีเก่ียวของไป
ยังสํานักงานคลังเขต 3 

ตรวจสอบการอนุมัติสั่งจายในระบบ e-pension 

-บันทึกการขอเบิกในระบบ e-pension และปด
รอบสงกรมบัญชีกลางตามปฏิทินประจําเดือน 

ผูมีสิทธิไดรับเงินโอนเขาบัญชี 

-ตรวจสอบรายการตกีลับในระบบ  
e-pension  
-แกไขใหถูกตองตามที่รับแจงจาก
สํานักงานคลังเขต 3 

ถูกตอง 
ไมถูกตอง 

อนุมัติ 

อนุมัติ 



ข้ันตอนการขอรับเงินบําเหน็จตกทอด กรณีขาราชการและบํานาญเสียชีวิต 

วัตถุประสงค 

 - เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติในการยื่นขอรับเงนิบําเหน็จตกทอดของขาราชการและบํานาญกรณีเสียชีวิต 

 - เพื่อเปนมาตรฐานและแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 

ขั้นตอนและวิธีการดําเนินการ 

1. เม่ือทายาทของขาราชการหรอืบํานาญมาติดตอแจงขาราชการเสียชีวิต บํานาญเสียชีวิต ใหสงเอกสาร 

ประกอบการขอรับเงินบําเหน็จตกทอด อยางละ 2 ชุด  มีดังนี้ 

  1.1  สําเนาสมุดประวัติ ก.พ. 7 (กรณีขาราชการเสียชีวิต) 

1.2  คําสั่งเลื่อนเงินเดือนครั้งสุดทาย (กรณีขาราชการเสยีชีวิต) 

1.3 สําเนามรณะบัตรของขาราชการผูถึงแกกรรมและทายาทอ่ืนๆเชน บิดา มารดา คูสมรสหรอืบุตร  

1.4 สําเนาใบสําคัญการสมรสของผูตาย และบิดา – มารดา ของผูตายฉบับที่ชัดเจน หากไมชัดเจนให 

ขอคัดสําเนา ทะเบียนการสมรส (ค.ร.4) จากที่วาการอําเภอและใหนายทะเบียนทองถ่ินรับรองพรอมทั้งประทับตรา

ประจํา ตําแหนงฉบับจริง   

1.5 สําเนาทะเบียนบานฉบับปจจุบันของทายาทผูมีสิทธิรับเงินทุกคน (บิดามารดา,คูสมรส,บุตร  

ของผูตาย)  

1.6  สําเนาทะเบียนบานของผูตายที่ประทับตราวา ตาย 

1.7  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมีสิทธิรบัเงินทุกคน  (บิดามารดา,คูสมรส,บุตร ของผูตาย) 

1.8  สําเนาบัญชีเงินฝากธนาคารผูมีสิทธ์ิรับเงินทุกคน  

2. ตรวจสอบเอกสารขางตนใหถูกตอง ครบถวน ตรงกับฉบับจริง ดําเนินการสอบสวนทายาททุกคนตามแบบ 

ป.ค. 14 

 3.  จัดพิมพแบบ 5309 ใหผูสิทธ์ิทุกคนลงชื่อขอรับเงนิ เสนอหัวหนาสวนราชการลงนามแบบ 5309 

 4. เม่ือหัวหนาสวนราชการลงนามแลว ใหออกเลขที่หนังสือของสพป.สร.2 ในแบบ 5309 

 5. นายทะเบียนบําเหน็จบํานาญจะดําเนินการบันทึกขอมูลในระบบ e-pension เพ่ือไดเลขที่รับในระบบ 

e-pension และจะดําเนินการปรับปรุงขอมูลในระบบ e-pension ใหถูกตองตรงกับเอกสารประกอบการขอรับเงิน 

 6. เม่ือดําเนินการบันทึกขอมูลในระบบ e-pension เรียบรอยแลว จัดสงแบบ 5309 และเอกสารประกอบการ

ขอรับเงินบําเหน็จตกทอด ใหกรมบัญชีกลาง 

 7. เม่ือกรมบัญชีกลางไดรับเอกสารขอรับเงนิบําเหน็จตกทอดแลว จะดําเนินการตรวจสอบขอมูลในระบบ      

e-pension และเอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงินถาไมถูกตองจะสงกลับในระบบ e-pension เพื่อนายทะเบียน

บําเหน็จบํานาญสพป.สร.2 ดําเนินการแกไข  หากถูกตองแลวจะอนุมัติส่ังจายเงินบําเหน็จตกทอดตอไป  

 8. เม่ือไดรบัอนุมัติสั่งจายเงินจากกรมบัญชีกลางแลว ใหตรวจสอบการอนุมัติสั่งจาย เพ่ือบันทึกการ 

ลงทะเบียนขอเบิกเงินและปดรอบตามปฏิทินประจําเดือนของกรมบัญชีกลางในระบบ e-pension 

 9  พิมพแบบสรุปรายการขอเบิกเงินเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน (สรจ. 10 )     

ในระบบ e-pension เสนอหัวหนาสวนราชการลงนาม ไวเพ่ือตรวจสอบตอไป 



แผนผังการปฏิบัติงาน 
การขอรับเงินบําเหน็จตกทอด กรณีขาราชการและบํานาญเสียชีวิต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        ไมอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 

ทายาทผูตายยื่นเร่ืองขอรบัเงิน 

เจาหนาที่การเงินตรวจสอบแบบ
ขอรับเงินและเอกสารที่เก่ียวของ 

แบบขอรับเงิน และ
เอกสารที่เกี่ยวของ 

แจงผูมีสิทธิใหสงเอกสารเพ่ิมเติมเพ่ือ
ประกอบการขอรับเงินตอไป 

ทําบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา 

เจาหนาที่การเงนิ 
-บันทึกเลขที่รับ ในระบบ e-pension 
-บันทึกขอมูลการขอเบิกเงนิในระบบ e-pension 
-จัดสงแบบขอรบัเงนิ และเอกสารท่ีเก่ียวของไป
ยังกรมบัญชีกลาง 

ตรวจสอบการอนุมัติสั่งจายในระบบ e-pension 

-บันทึกการขอเบิกในระบบ e-pension และปด
รอบสงกรมบัญชีกลางตามปฏิทินประจําเดือน 

ผูมีสิทธิไดรับเงินโอนเขาบัญชี 

-ตรวจสอบรายการตกีลับในระบบ  
e-pension  
-แกไขใหถูกตองตามที่รับแจงจาก
กรมบัญชีกลาง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

อนุมัติ 

อนุมัติ 


