
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานการขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จตกทอด 

 
 

 

 

 

 

จัดทําโดย 

นางอวยพร  ไชยทอง 

นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการพิเศษ 
 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุรินทรเขต 2 

 



ขั้นตอนการขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จดํารงชีพ ของขาราชการ กรณีเกษียณอายุราชการและลาออก 

วัตถุประสงค 

 - เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติในการยื่นขอรับเงนิบําเหน็จบํานาญของขาราชการ 

 - เพื่อเปนมาตรฐานและแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 

ขั้นตอนการดําเนินการ 

   การขอรบัเงินบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จดํารงชีพ เพ่ือบรรเทาความเดือดรอนใหผูมีสิทธิรับเงิน จากการไมไดรับ 

เงินตอเนื่องหลังจากที่เกษียณอายุราชการและลาออกจากราชการ รวมทั้งเกิดผลเสียตอสิทธิประโยชนการไมสามารถใช

สิทธิเบิกคารักษาพยาบาลจายตรงของกรมบัญชีกลางอยางตอเนื่อง 

วิธีการดําเนินการ 

1. สําหรับผูเกษียณอายุราชการของทุกป สพป.สุรินทรเขต 2 จะดําเนินการประชุมชี้แจงการขอรับเงิน 

บําเหน็จบํานาญ บําเหน็จดํารงชีพ และจัดสงเอกสารประกอบการขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จดํารงชีพมีดังน้ี 

1.1 แบบ สรจ.1     จํานวน  1  ชุด 

1.2 สําเนาสมุดประวัต/ิก.พ.7  จํานวน  2  ชุด 

1.3 สําเนาคําสัง่เลื่อนเงินเดือนครั้งสดุทาย จํานวน  2  ชุด 

1.4 สําเนาประกาศเกษียณ  จํานวน  2  ชุด 

1.5 สําเนาทะเบียนบาน   จํานวน  2  ชุด 

1.6  สําเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร             จํานวน  2  ชุด 

เมื่อสงเอกสารหลักฐานการขอรับเงินใหกับสพป.สร. 2 แลวผูเกษียณอายุราชการจะดําเนินการยื่นขอรับเงิน 

บําเหน็จบํานาญดวยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส (e-filing) ตามวันที่สพป.สร. 2 กําหนดใหยื่น 

2. สพป.สร.2 จะดําเนินการตรวจสอบเอกสารขางตนของขาราชการที่เกษียณอายุราชการใหถูกตอง ครบถวน 

3. ดําเนินการเขาระบบ e-pension เพ่ือตรวจสอบการยื่นขอรับเงนิบําเหน็จบํานาญดวยตนเองทาง 

อิเล็กทรอนิกส (e-filing) และเอกสารประกอบการขอรับเงินถูกตอง จะดําเนินการรับเร่ืองในระบบ e-pension 

เพ่ือออกเลขที่รับในระบบ e-pension  

4. นายทะเบียนบําเหน็จบํานาญจะดําเนินการตรวจสอบปรับปรงุแกไขขอมูลในระบบ e-pension กับแฟม 

ประวัติ ก.พ. 7 ใหถูกตองตรงกันแลวจะดําเนินการพิมพแบบ 5300 ,แบบ สรจ.3 ,แบบกบข.รง.008/2555 (กรณีเปน

สมาชิกกบข.) เสนอหัวหนาสวนราชการลงนาม 

5.  เมื่อหัวหนาสวนราชการลงนามแลว สงเอกสารขอรับเงินบําเหน็จบํานาญฉบับจริง ใหคลังเขต 3 ตอไป 

6. คลังเขต 3 จะดําเนนิการตรวจสอบถาไมถูกตองจะสงกลับทางระบบ e-pension เพื่อใหนายทะเบียน 

บําเหน็จบํานาญแกไขใหถูกตอง หากถูกตองแลวคลังเขต 3 จะอนุมัติสั่งจายเงินบําเหน็จบํานาญตอไป 

7. เมื่อไดรบัอนุมัติสั่งจายเงินจากสํานักงานคลังเขต 3 แลว ใหตรวจสอบการอนุมัติสั่งจาย เพื่อบันทึกการ 

ลงทะเบียนขอเบิกเงินและปดรอบตามปฏิทินประจําเดือนของกรมบัญชีกลางในระบบ e-pension 

 8  พิมพแบบสรุปรายการขอเบิกเงินเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน (สรจ. 10 )     

ในระบบ e-pension เสนอหัวหนาสวนราชการลงนาม ไวเพ่ือตรวจสอบตอไป 

 



แผนผังการปฏิบัติงาน 
การขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จดํารงชีพ กรณีเกษียณอายุราชการ ลาออก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        ไมอนุมัติ 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ผูมสีิทธิย่ืนขอรับบําเหน็จ บํานาญ 
ดวยตนเอง e-filing 

เจาหนาที่การเงินตรวจสอบแบบ
ขอรับเงินและเอกสารที่เก่ียวของ แบบขอรับเงิน และ

เอกสารท่ีเก่ียวของ 

แจงผูมีสิทธิใหสงเอกสารเพ่ิมเติมเพ่ือ
ประกอบการขอรับเงินตอไป 

ทําบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา 

เจาหนาที่การเงนิ 
-บันทึกเลขรับที่ ในระบบ e-pension 
-บันทึกขอมูลการขอเบิกเงินในระบบ e-pension 
-จัดสงแบบขอรบัเงนิ และเอกสารท่ีเก่ียวของไป
ยังสํานักงานคลังเขต 3 

ตรวจสอบการอนุมัติสั่งจายในระบบ e-pension 

-บันทึกการขอเบิกในระบบ e-pension และปด
รอบสงกรมบัญชีกลางตามปฏิทินประจําเดือน 

ผูมีสิทธิไดรับเงินโอนเขาบัญชี 

-ตรวจสอบรายการตกีลับในระบบ  
e-pension  
-แกไขใหถูกตองตามที่รับแจงจาก
สํานักงานคลังเขต 3 

ถูกตอง 
ไมถูกตอง 

อนุมัติ 

อนุมัติ 



ข้ันตอนการขอรับเงินบําเหน็จตกทอด กรณีขาราชการและบํานาญเสียชีวิต 

วัตถุประสงค 

 - เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติในการยื่นขอรับเงนิบําเหน็จตกทอดของขาราชการและบํานาญกรณีเสียชีวิต 

 - เพื่อเปนมาตรฐานและแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 

ขั้นตอนและวิธีการดําเนินการ 

1. เม่ือทายาทของขาราชการหรอืบํานาญมาติดตอแจงขาราชการเสียชีวิต บํานาญเสียชีวิต ใหสงเอกสาร 

ประกอบการขอรับเงินบําเหน็จตกทอด อยางละ 2 ชุด  มีดังนี้ 

  1.1  สําเนาสมุดประวัติ ก.พ. 7 (กรณีขาราชการเสียชีวิต) 

1.2  คําสั่งเลื่อนเงินเดือนครั้งสุดทาย (กรณีขาราชการเสยีชีวิต) 

1.3 สําเนามรณะบัตรของขาราชการผูถึงแกกรรมและทายาทอ่ืนๆเชน บิดา มารดา คูสมรสหรอืบุตร  

1.4 สําเนาใบสําคัญการสมรสของผูตาย และบิดา – มารดา ของผูตายฉบับที่ชัดเจน หากไมชัดเจนให 

ขอคัดสําเนา ทะเบียนการสมรส (ค.ร.4) จากที่วาการอําเภอและใหนายทะเบียนทองถ่ินรับรองพรอมทั้งประทับตรา

ประจํา ตําแหนงฉบับจริง   

1.5 สําเนาทะเบียนบานฉบับปจจุบันของทายาทผูมีสิทธิรับเงินทุกคน (บิดามารดา,คูสมรส,บุตร  

ของผูตาย)  

1.6  สําเนาทะเบียนบานของผูตายที่ประทับตราวา ตาย 

1.7  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมีสิทธิรบัเงินทุกคน  (บิดามารดา,คูสมรส,บุตร ของผูตาย) 

1.8  สําเนาบัญชีเงินฝากธนาคารผูมีสิทธ์ิรับเงินทุกคน  

2. ตรวจสอบเอกสารขางตนใหถูกตอง ครบถวน ตรงกับฉบับจริง ดําเนินการสอบสวนทายาททุกคนตามแบบ 

ป.ค. 14 

 3.  จัดพิมพแบบ 5309 ใหผูสิทธ์ิทุกคนลงชื่อขอรับเงนิ เสนอหัวหนาสวนราชการลงนามแบบ 5309 

 4. เม่ือหัวหนาสวนราชการลงนามแลว ใหออกเลขที่หนังสือของสพป.สร.2 ในแบบ 5309 

 5. นายทะเบียนบําเหน็จบํานาญจะดําเนินการบันทึกขอมูลในระบบ e-pension เพ่ือไดเลขที่รับในระบบ 

e-pension และจะดําเนินการปรับปรุงขอมูลในระบบ e-pension ใหถูกตองตรงกับเอกสารประกอบการขอรับเงิน 

 6. เม่ือดําเนินการบันทึกขอมูลในระบบ e-pension เรียบรอยแลว จัดสงแบบ 5309 และเอกสารประกอบการ

ขอรับเงินบําเหน็จตกทอด ใหกรมบัญชีกลาง 

 7. เม่ือกรมบัญชีกลางไดรับเอกสารขอรับเงนิบําเหน็จตกทอดแลว จะดําเนินการตรวจสอบขอมูลในระบบ      

e-pension และเอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงินถาไมถูกตองจะสงกลับในระบบ e-pension เพื่อนายทะเบียน

บําเหน็จบํานาญสพป.สร.2 ดําเนินการแกไข  หากถูกตองแลวจะอนุมัติส่ังจายเงินบําเหน็จตกทอดตอไป  

 8. เม่ือไดรบัอนุมัติสั่งจายเงินจากกรมบัญชีกลางแลว ใหตรวจสอบการอนุมัติสั่งจาย เพ่ือบันทึกการ 

ลงทะเบียนขอเบิกเงินและปดรอบตามปฏิทินประจําเดือนของกรมบัญชีกลางในระบบ e-pension 

 9  พิมพแบบสรุปรายการขอเบิกเงินเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน (สรจ. 10 )     

ในระบบ e-pension เสนอหัวหนาสวนราชการลงนาม ไวเพ่ือตรวจสอบตอไป 



แผนผังการปฏิบัติงาน 
การขอรับเงินบําเหน็จตกทอด กรณีขาราชการและบํานาญเสียชีวิต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        ไมอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 

ทายาทผูตายยื่นเร่ืองขอรบัเงิน 

เจาหนาที่การเงินตรวจสอบแบบ
ขอรับเงินและเอกสารที่เก่ียวของ 

แบบขอรับเงิน และ
เอกสารที่เกี่ยวของ 

แจงผูมีสิทธิใหสงเอกสารเพ่ิมเติมเพ่ือ
ประกอบการขอรับเงินตอไป 

ทําบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา 

เจาหนาที่การเงนิ 
-บันทึกเลขที่รับ ในระบบ e-pension 
-บันทึกขอมูลการขอเบิกเงนิในระบบ e-pension 
-จัดสงแบบขอรบัเงนิ และเอกสารท่ีเก่ียวของไป
ยังกรมบัญชีกลาง 

ตรวจสอบการอนุมัติสั่งจายในระบบ e-pension 

-บันทึกการขอเบิกในระบบ e-pension และปด
รอบสงกรมบัญชีกลางตามปฏิทินประจําเดือน 

ผูมีสิทธิไดรับเงินโอนเขาบัญชี 

-ตรวจสอบรายการตกีลับในระบบ  
e-pension  
-แกไขใหถูกตองตามที่รับแจงจาก
กรมบัญชีกลาง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

อนุมัติ 

อนุมัติ 


