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คํานํา 

กระทรวงศึกษาธิการ ไดมีประกาศ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา   
พ.ศ. 2560 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 เพ่ือใหการดําเนินการแบงสวนราชการภายใน      
เขตพื้นที่การศึกษาเปนไปดวยความเหมาะสม กับภารกิจ เปาหมาย ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาใน
แตละเขตพ้ืนที่การศึกษา ไดจัดใหมีการจัดตั้งกลุมงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เปน 10 
กลุม และกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย เปนกลุมงานที่จัดตั้งข้ึนตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เพ่ือใหการดําเนินงานในสวนท่ีเก่ียวของกับการบริหารจัดการและการดําเนินงานในกลุมบริหารงานการเงนิและ
สินทรัพยของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ตามนโยบายการบริหาร
บุคคลภาครัฐที่จํากัดอัตราบุคลากร และงบประมาณ และสอดคลองกับภารกิจและการขับเคลื่อนการบริหาร
จัดการและการดําเนนิงานของกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย  

ดังนั้น จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานขึ้นโดยรายละเอียดของกระบวนงานและคูมือขั้นตอน
การ ปฏิบัติงานของกลุมการบริหารงานการเงินและสินทรัพย ประกอบดวย งานการเงิน งานบัญชี งานบริหาร
พัสดุ งานบริหาร สินทรัพย และงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย  

 

 

 
นางสาวอรุณรัตน  มณีชัย 

อัตราจางชั่วคราว 
กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 
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สารบัญ 
หนา 
 

ชื่องาน การหักหนี้บุคคลที่ 3 ของขาราชการครู ลูกจางประจํา และ ผูรับบํานาญ (สรจ.6) 2  
ชื่องาน การขอรับเงินบําเหน็จตกทอด กรณีขาราชการ ขาราชการ บํานาญ ลูกจางประจํา 5 
         ผูรับบําเหน็จรายเดือนเสียชีวิต 
ชื่องาน การขอรับเงินบํานาญปกติ/บํานาญสมาชิก กบข. กรณีลาออกจากราชการ   12 
         / เกษียณอายุราชการ  
ชื่องาน การยื่นแบบคาํรองขอรับหนังสือรับรองสิทธิ์ในบําเหน็จตกทอด    16 
         เพื่อใชเปนหลักทรัพยประกันการกูเงิน 
ชื่องาน การขอเบิกเงินบําเหน็จดํารงชีพ (แบบ สรจ.3)     20 
ชื่องาน การโอนเบี้ยหวัด บํานาญ กรณียายสังกัด (สรจ.11)     24 
ชื่องาน การขอเบิกเงินชวยพิเศษ 3 เทา กรณีขาราชการบํานาญเสียชีวิต   27 
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     ประเภทเอกสาร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
     ชื่อเอกสาร         :  การหักหนี้บุคคลที่ 3 ของขาราชการครู ลูกจางประจํา และ           

                                        ผูรับบํานาญ (สรจ.6) 
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1.ชื่องาน  

  การหักหน้ีบุคคลที่ 3 ของขาราชการครู ลูกจางประจํา และผูรบับํานาญ (สรจ.6) 

2. วตัถุประสงค 

   1)  เพื่อจัดเก็บขอมูลหนี้ ถูกตองครบถวนเปนไปตามระเบยีบสงใหกรมบัญชีกลาง 

  2)  เพื่อใหสามารถชําระคนืหน้ีไดตรงตามเวลา 

  3) เพื่อจัดการบรหิารใหหน้ีมยีอดจํานวนลดนอยลงโดยไมสรางภาระจนเกินตัว 

3. ขอบเขตของงาน 

  สวนราชการผูเบิกและสวนราชการเจาสังกัดผูรับผิดชอบการหักหน้ีของผูรับบํานาญ 

จะตองรับผิดชอบดูแลการหักหนี้ทัง้หนี้ สรจ. (หน้ีที่เคยจัดทําโดยใชแบบ สรจ.6 )และหนี้จากการกูเงิน

กับสถานการเงิน โดยใชบําเหน็จตกทอดเปนหลักทรัพยประกันการกูดวย (หนี้บําเหน็จค้ําประกัน)        

สวนราชการเจาสังกัดสงขอมูลหนี้ใหกรมบัญชกีลาง 

4. คําจํากัดความ 

  -  

5. ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 

   1) ชวงระหวางวันที่ 1 – 5 ของทุกเดือน จะดําเนินการตรวจสอบขอมูลหนี้หักหนี้

บุคคลที่ 3 ของผูรับบํานาญสงกรมบัญชีกลาง สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาพะเยา เขต 2 

ทําการหักหนี้นําขอมูลกรอก ในแบบแจงรายการขอมูลหนี้ของผูรับเบี้ยหวัดบํานาญปกติ (สรจ.6) 

หลังจากนัน้นําเสนอขออนุมัตติอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาพะเยา เขต 2 

  2) จัดทําแบบสรุปขอมูลหนี้ของผูรับเบี้ยหวัดบํานาญปกติของสวนราชการตนสังกัด                   

แจงรายการหนี้บุคคลที่ 3 ทําการโหลดหนี้ขอมูลหน้ีบุคคลที่ 3 สงกรมบัญชกีลาง 

  3) ทางกรมบัญชีกลางจะดําเนินการโอนเงินบํานาญหลังจากหักหนี้บุคคลที่ 3 แลว 

ทุก 5 วันทําการสุดทายของทุกเดอืน โดยดําเนนิการตามปฏิทนิงานเดอืนของกรมบัญชีกลาง 

  4) กรมบัญชีกลางจะโอนหนี้บุคคลที่ 3 เขาบัญชีเงินงบประมาณ สํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 เจาหนาที่บันทึกเสนอเพื่อดําเนินการจายเงินผานระบบ KTB 

Corporate Online พรอมหลักฐานการหักใหสถาบันการเงินตาง ๆ รวบรวมหลักฐานสงงานใหเจาหนาที่

บัญชีเพื่อดําเนนิการตอไป 
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6. Flow Chart การปฏบิตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 1) แบบแจงรายการขอมูลหนี้ของผูรับเบ้ียหวัดบํานาญปกติ (สรจ.6)    

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ 
 -  
 
  

    ขอมูลจัดสงกรมบัญชกีลาง 

จัดทําขอมูลหนี้ 

นําเสนออนุมัติ 
ถูกตอง 

  จัดทําแบบสรุปขอมูลหน้ี 

ไมถูกตอง 

จายเงินผานระบบ KTB 
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9. รายละเอียดโครงการสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ช่ือผลงาน การหักหนี้บุคคลที่ 3 ของขาราชการครู 
ลูกจางประจํา และผูรับบํานาญ (สรจ.6) 

กลุมงาน กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย รหัสเอกสาร 

ลําดับที่ ผังข้ันตอนการดําเนินการ รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผูรับผิดชอบ 

1.  
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

โหลดขอมูลหนี้ และจัดทําแบบแจงหนี ้
 
 

1 วัน  เจาหนาที่การเงิน 

2. ผอ.สพป. อนุมัติ 1 วัน 
 

ดําเนินการใหแลว
เสร็จภายใน 5 วัน 

ผอ.สพป. 

3. จัดทําแบบสรุปขอมูลหนี้ให
กรมบัญชีกลาง 
 
 

1 วัน  เจาหนาที่การเงิน 

4. ทางกรมบัญชีกลางจะดําเนินการโอน
เงินบํานาญหลังจากหักหนี้บุคคลท่ี 3 

5 วัน 
ทําการสุดทาย
ของทุกเดือน 

ดําเนินการตาม
ปฏิทินงานเดือนของ

กรมบัญชีกลาง 

เจาหนาที่
กรมบัญชีกลาง 

5. จายเงินผานระบบ KTB Corporate 
Online พรอมแนบหลักฐาน 
 

30 นาที  เจาหนาที่การเงิน 

ไมถูกตอง 

 

     

   

 

 

ถูกตอง 
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ประเภทเอกสาร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร         :  การขอรับเงินบําเหน็จตกทอด กรณีขาราชการ ขาราชการ 
                        บํานาญ ลูกจางประจํา ผูรับบาํเหน็จรายเดือนเสียชีวิต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖ 
 

 
 

1.ชื่องาน  

 การขอรับเงนิบําเหน็จตกทอด กรณีขาราชการ ขาราชการบํานาญ ลูกจางประจํา ผูรับ
บําเหน็จรายเดือนเสียชีวิต  

2. วัตถุประสงค 

    เพ่ือจายเงินใหทายาทของผูรับบํานาญไดรับตามสิทธิ์ที่ควรจะไดรับ   

3. ขอบเขตของงาน 

  ตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ ของทายาทผู เสียชีวิตใหครบถวน กรอกขอมูลเขาระบบ            
D – Pension ของกรมบัญชีกลางและจัดสงเอกสารไปใหกรมบัญชีกลาง  

4. คําจํากัดความ  

  บําเหน็จตกทอด คือเงินที่จะจายให กับทายาทผูมีสิทธิเปนจํานวนตามเกณฑ  ดังนี้           
เงินบํานาญ+เงินชวยคาครองชีพ x 30 ลบดวยเงนิบําเหน็จดํารงชีพที่ขอรับไปแลวจะเปนเงินบําเหน็จตกทอด  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

  1) รับเรื่องขอรับเงินบําเหน็จตกทอดพรอมเอกสารหลักฐานตาง ๆ จากทายาทผูเสียชีวิต พรอมทั้ง 
ลงทะเบียนรับในระบบบการขอรับบําเหน็จบํานาญ (e-pension) ของกรมบัญชีกลาง ดังนี ้

1.1 แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอด (แบบ 5309  กรณีขาราชการและขาราชการบํานาญ
เสียชีวิต /แบบ 5315 กรณีลูกจางเสียชีวิต ) ตรวจสอบชื่อ ชื่อสกุลผูถึงแกกรรม วันเดือนปเกิด วันบรรจุวัน
ถึงแกกรรม  ชื่อตําแหนง สถานะภาพของผูถึงแกกรรม สวนราชการครั้งสุดทาย ผูถึงแกกรรมมีการสมรส      
ก่ีครั้ง วันเดือนปที่สมรสขาดจากการสมรสโดยสาเหตุใด ชื่อ ชื่อสกุลบิดามารดายังมีชีวิตอยูหรือถึงแกกรรม
แลว และมีบุตรก่ีคนพรอมทายาทผูมีสิทธิทุกคนยื่นขอรับเงินครบถวน 

1.2 หลักฐานเก่ียวกับการรับราชการ สมุดประวัติหรือแฟมประวัติ  และ ก.พ.7 /          
บัตรประวัติลูกจางประจํา 

1.3 ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาราชการทวีคูณระหวางเวลาปฏิบัติหนาที่ในเขตที่
ประกาศใชกฎอัยการศึก 

1.4 หลักฐานการมีสิทธิไดนับเวลาราชการทวีคณูสําหรับผูปฏิบัติราชการปราบปราม 

1.5 ตรวจสอบการเปนสมาชิก กบข. (เฉพาะขาราชการ) กรณีไมเปนสมาชิกใหดําเนินการ
ขอรับบําเหน็จหรือบํานาญตามพระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญ พ.ศ. 2494 และท่ีแกไขเพิ่มเติม กรณีเปน
สมาชิกใหดําเนินการขอรับบําเหน็จหรือบํานาญตามพระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญ พ.ศ.2539 

1.6 ตรวจสอบเอกสารเพ่ือใหทราบถึงสาเหตุ-การถึงแกกรรมและเอกสารผูมีสิทธิรับเงิน
บําเหน็จตกทอดด พรอมตรวจสอบความถูกตองของแบบขอรับเงินและเอกสารของผูถึงแกกรรมและทายาท
ทุกคนโดยเอกสารท่ีเก่ียวของประกอบทดวยดังนี ้

      1.6.1 หลักฐานเก่ียวกับการถึงแกกรรม ไดแก 

               - สําเนาใบมรณะบตัรของผูถึงแกกรรม 
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               - สําเนาทะเบียนบานของผูถึงแกกรรมตรวจสอบชื่อ ชื่อสกุล ชื่อบิดา มารดา 
ถูกตองตรงกัน 

               - สําเนาคําสั่งศาล สําหรับผูที่ศาลสั่งใหเปนคนสาบสูญ 

       1.6.2 หลกัฐานเก่ียวกับทายาท ไดแก 

      - สําเนาบัตรประชาชนของทายาทที่ยังมีชีวิตอยู  

      - สําเนาทะเบียนบานของบิดา มารดา คูสมรสและบุตร กรณีมีชีวิตอยูหรือ    
ใบมรณะบัตร / หนังสือรับรองการตาย กรณีเสียชีวิต 

      - สําเนาทะเบียนทะเบียนสมรสหรือใบสําคัญการสมรสของบิดา มารดา         
คูสมรสและบุตรหญิงที่สมรสแลว 

      - สําเนาทะเบียนบานการรับบุตรบุญธรรม กรณีที่มีบุตรบุญธรรม  

      - สําเนาคําสั่งศาลตั้งผูปกครองผูเยาวกรณท่ีีบุตรไมมีผูปกครองและเปนผูเยาว  

      - สําเนาบัญชีธนาคารประเภทออมทรัพยหรือสะสมทรัพยของผูมีสิทธิรับเงิน 

 1.7 ตรวจสอบหนี้สินและเงินตกคาง โดยใหตรวจสอบหนี้สิ้น และเงินตกคางตาง ๆ เชน     
คารักษาพยาบาล คาจางครั้งสุดทายของขาราชการ / ลูกจางประจําที่ถึงแกกรรม 

 2) บัน ทึกเสนอแบบขอรับบํ านาญบํ าเหน็จตกทอด กรณี ถึ งแกความตาย(แบบ 5309)                      
หรือ แบบขอรับบําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือน บําเหน็จพิเศษและหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจาง    
(แบบ5313) ชื่อ – นามสกุล ผู เสียชีวิต, วันเดือนป เกิด, วันเดือนปที่ เสียชีวิต, สาเหตุการเสียชีวิต,                 
พิมพทายาทตามกฎหมาย (บิดา มารดา คูสมรส บุตร) ใหครบถวนถูกตอง ตรวจสอบความถูกตอง                       
เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 เพ่ืออนุมัติและลงนาม นําเรื่องที่
อนุมัติแลวออกเลขที่หนังสือสง  ที่ ศธ 04096/..........ลงวันที่ .....................  

 3) เขาระบบ D-Pension ของกรมบัญชีกลาง รหัส นายทะเบียนประวัติ บันทึกขอมูลทะเบียน
ประวัติตาง ๆ ไดแก ขอมูลประวัติผูเสียชีวิตและทายาทใหครบถวน เชน เลขบัตรประชาชน วันเดือนปเกิด /
เสียชีวิต บานเลขที่ ใบสําคัญการสมรส/ใบสําคัญการหยา ขอมูลบิดา มารดา คูสมรส บุตร ฯลฯ 

 4) เขาระบบ D – Pension ของกรมบัญชีกลาง  รหัสสวนราชการผูเบิก บันทึกลงทะเบียนขอรับใน 
ระบบ โดยบันทึกประเภทเงิน,ประเภทเรื่อง,เลขที่หนังสือสงออกที่ ศธ 04096/..................... ลงวันที่........... 
หนวยงาน 20004 จังหวัด 5600 หนวยเบิก 2000400236 เมื่อบันทึกขอมูลถูกตองครบถวน บันทึกสง 
กรมบัญชีกลาง นําเลขที่ขอรับเขาระบบ บันทึกตําแหนงสถานภาพผูขอ,เงินเดือน  

 5) บันทึกการคํานวณเงินสงขอมูลใหกรมบัญชีกลางติดตามในระบบ D-Pension ตลอดวา 
กรมบัญชีกลางจะอนุมัติการสั่งจายเมื่อไร เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติพิมพหนังสือสั่งจายออกมา และ 
ลงทะเบียนขอเบิกและสงเบิกแจง วัน เดือน ป ใหผูมีสิทธิรับเงินทราบ 

 6) กรมบัญชีกลางจะโอนเงินเขาบัญชีทายาท วัน เดือน ป ตามรอบปฏิทินการสั่งจาย 

7) กรณีขาราชการสมาชิก กบข.เสียชีวิต บันทึกเสนอการสอบปากคําทายาทผูเสียชีวิต  (ปค.14)  
สงที่ทําการอําเภอตามภูมิลําเนาของผูเสียชีวิต เมื่อไดรับอนุมัติจากที่ทําการอําเภอแลวสงแบบ  ปค.14 
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พรอมแบบขอรับเงินจากกบข.กรณีสมาชิกถึงแกความตาย (แบบ กบข.รง 008/2/2551) พรอมหลักฐาน
ตาง ๆ ของทายาทผูเสียชีวิตสง กบข. 

 8) กบข.รับเอกสารตรวจสอบความถูกตองแลวจะโอนเงินใหทายาท เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติ
หนังสือสั่งจายภายใน 7 วัน 

 9) กรณีของลูกจางประจํา เสนอ ผอ.สพป.พะเยา เขต 2 เพ่ืออนุมัติลงนามบันทึกเสนอแบบขอรับ
บํ าเหน็จตกทอด กรณีผู รับบําเหน็จรายเดือน (แบบ 5313) หรือผู รับบํ าเหน็จพิ เศษรายเดือน                 
ลูกจางประจําถงึแกความตาย 

 10) บันทึกเสนอแบบคาํขอรับเงินกองทุน “กสจ.” กรณีสมาชิกถึงแกความตาย (แบบ กสจ.004/2) 
พรอมหลักฐานตาง ๆ สงกสจ.และกสจ.รับเอกสารตรวจสอบความถูกตอง แจงการโอนเงนิใหทายาทผูเสียชีวิต
ให สพป.พะเยา  เขต 2 ทราบ สพป.พะเยา เขต 2 แจงการโอนเงินใหทายาทผูเสียชีวิตทราบ 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

                                                                                                      แบบขอรับเงินกบข. 

                                  บันทึกเสนอแบบขอรับบํานาญบําเหน็จตกทอด 

                 ไมอนุมัติ                                                                            แบบกสจ.004/2 

                                           

                                                                                        อนุมัติ  

                                        จัดสงเอกสารใหกรมบัญชีกลาง  

                                            

                                          

  

  

  

 

 

บันทึกแบบขอเบิกในระบบ D-Pension 

เสนอขออนุมัติ 

ตรวจสอบเอกสารตาง ๆ 

ของทายาทผูเสียชีวิต 

กรมบัญชีกลางอนุมัติ 

 โอนเงินใหทายาท 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 1) แบบขอรับบําเหน็จตกทอด กรณีถึงแกความตาย (แบบ 5309) 
           2) แบบขอรับเงินจากกบข. กรณีสมาชิกถึงแกความตาย  (แบบ กบข.รง 008/2/2551) 
  3) แบบสอบปากคําทายาทผูเสียชีวิต  (ปค.14)    
           4) แบบคําขอรับเงินกองทุน กสจ. กรณีสมาชิกถึงแกความตาย (แบบ กสจ.004/2) 
  5) ขอรับบําเหน็จตกทอด กรณีผูรับบําเหน็จรายเดือน (แบบ 5313) 
 
8. กฎหมายที่เกี่ยวของ 
 1) พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญ พ.ศ. 2494 และที่แกไขเพิ่มเติม 
 2) พระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญ พ.ศ.2539



10 
 

 
 

 
9. รายละเอียดโครงการสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ช่ือผลงาน การขอรับเงินบําเหน็จตกทอด กรณีขาราชการ 
ขาราชการบํานาญ ลูกจางประจํา ผูรับบําเหน็จรายเดือน
เสียชีวิต 

กลุมงาน กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย รหัสเอกสาร 

ลําดับที่ ผังข้ันตอนการดําเนินการ รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผูรับผิดชอบ 

1.  
 
                                      

                                       
                                       

 
 
 

 ไมอนุมัติ 
 
 
                    อนุมัต ิ
 
 
 
 

1.ตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ ของ
ทายาทผูเสียชีวิต  

1 วัน ดําเนินการทันที เจาหนาที่การเงิน 

2. 1.บันทึกเสนอแบบขอรับบํานาญ
บําเหน็จตกทอดกรณถีึงแกความตาย 
(แบบ 5309) 
2.กรณีเปนสมาชิก กบข. ตองกรอก
แบบขอรับเงินจาก กบข. 
3.กรณี ลูกจางประจํา จะใชแบบ
บําเหน็จตกทอด กรณีผูรับบําเหน็จราย
เดือน (แบบ 5313) 
ในระบบ D-Pension 

1 วัน  เจาหนาที่การเงิน 
 

3. ผอ.สพป.พะเยาเขต 2 อนุมัติ 
 
 

1 วัน  เจาหนาที่การเงิน 

4. จัดสงเอกสารใหกรมบัญชีกลาง 
 
 
 

3-7 วัน  เจาหนาที่การเงิน 
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9. รายละเอียดโครงการสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ช่ือผลงาน การขอรับเงินบําเหน็จตกทอด กรณีขาราชการ 
ขาราชการบํานาญ ลูกจางประจํา ผูรับบําเหน็จรายเดือน
เสียชีวิต 

กลุมงาน กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย รหัสเอกสาร 

ลําดับที่ ผังข้ันตอนการดําเนินการ รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผูรับผิดชอบ 

5.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรมบัญชีกลางอนุมัติพิมพหนังสือสั่ง
จายออกมา 
 
 
 

3-6 เดือน  กรมบัญชีกลาง 

6. บนัทกึแบบขอเบิกในระบบ D-Pension 
 

1 วัน ดําเนินการใหแลว
เสร็จภายในรอบที่ 1 

ของการเบิก 

เจาหนาที่การเงิน 

7. กรมบัญชีกลางจะโอนเงินเขาบัญชี
ทายาท วัน เดือน ป ตามรอบปฏิทิน
การสั่งจาย 
 

1-3 เดือน  กรมบัญชีกลาง 
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ประเภทเอกสาร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  
ชื่อเอกสาร         :  การขอรับเงินบํานาญปกติ/บํานาญสมาชิก กบข. กรณีลาออก                     

                            จากราชการ /เกษียณอายุราชการ  
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1.ชื่องาน  

  การขอรับเงินบํานาญปกติ/บํานาญสมาชิก กบข. กรณีลาออกจากราชการ /เกษียณอายุ
ราชการ  

2. วัตถุประสงค 

    เพ่ือรับสวัสดิการที่ไดรับในชวงลาออกจากราชการ/เกษียณอายุราชการ 

3. ขอบเขตของงาน 

                โดบยื่นขอรับบําเหน็จบํานาญดวยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส (ระบบ e-filing) เสวนราชการ
ผูขอเบิกเขาบันทึกขอมูลในระบบD- pension ของกรมบัญชีกลาง และจัดสงเอกสารไปคลลังเขต 5 

 4. คําจํากัดความ 

  - 

 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1) ไดรับคําสั่ง/ประกาศลาออกจากราชการของผูเกษียณหรือลาออกของขาราชการ พรอมแฟม
ประวัติ จากกลุมบริหารงานบุคคลทําการตรวจสอบความถูกตอง 

- บันทึกเสนอหนังสือแจงผูเกษียณหรือลาออกสงหลักฐานตาง ๆ พรอมตรวจสอบความ
ถูกตองครบถวน  

- พิมพใบรับรองสมุดประวัติและเวลาทวีคูณระหวางประจําปฏิบัติหนาที่ ในเขตที่ได
ประกาศใชกฎอัยการศึก (ดูรายละเอียดในแฟมประวัติผูเกษียณ) 

- บันทึกเสนอหนังสือแจงผู เกษียณฯทําการยื่นขอรับบําเหน็จบํานาญดวยเองทาง
อิเล็กทรอนิกส (ระบบ e-filing) พรอมจัดตั้งกลุมไลนสําหรับผูเกษียณของแตละป แจงขาวสารผานทางไลน
กลุมและหนังสือเวียนไปที่โรงเรียนใหกับเกษียณฯรับทราบ 

 2) เขาระบบ D- pension ของกรมบัญชีกลาง รหัสนายทะเบียนประวัติบันทึกขอมูลประวัติ        
ผูเกษียณ/ลาออกราชการใหครบถวน เชน วันเดอืนปเกิด/เกษียณ/ลาออก ที่อยู เบอรโทรศัพท อีเมล ฯลฯ 

 3) เขาระบบ D – pension ของกรมบัญชีกลางรหัสสวนราชการผูเบิกในแบบขอรับบันทึกตําแหนง
สถานภาพผูขอ ฯลฯ แบบขอรับสมุดประวัติ วันที่เริ่มจาย (วันเดือนปท่ีบรรจุ) 

- บันทึกวันที่เริ่มนับเวลาราชการสําหรับเงินประเดิม นําเงินเดือน ณ 26 มี.ค.2540                 
ในแฟมประวัติมาบันทึกจํานวนเงิน ณ วันที่ 31 มี.ค. 2539 (กรณีเปนสมาชิก กบข.) 

- บันทึกเงินเดือนเฉลี่ย 60 เดือน (สําหรับสมาชิก กบข.) หรือเงินเดือนๆสุดทายของ                 
ผูเกษียณ (สําหรับผูไมเปนสมาชิก กบข.) 

- บันทึกวันเวลาที่ไดรับทวีคณู(ประกาศกฎอัยการศึก) หักวันลา(ถามี) 
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 4) คํานวณเงินบันทึกสงขอมูลใหคลังเขต 5 ติดตามในระบบ D – pension ตลอดวาคลังเขต 5 
อนุ มั ติ เมื่ อ ไร  เมื่ อคลั งเขต  5  อนุ มัติ พิมพหนั งสื อสั่ งจ ายออกมาลงทะเบียนขอเบิ กและส งเบิ ก                   
แจงวันเดือนปใหผูมีสิทธิ์รับเงินทราบวากรมบัญชีกลางจะโอนเงินเขาบัญชีผูรับบํานาญตามปฏิทินการสั่งจาย 

6. Flow Chart การปฏบิตัิงาน 
 
 
 
 
 
                                    บันทึกหนังสือแจงและตรวจสอบขอมูล 
 
 
                                    บันทกึแบบขอรับในระบบ D – pension 
 
 
 
 
 
 
                                    
 
                            บันทึกขอเบิกในระบบ D – pension 
 
 
 
  
 
  

7. แบบฟอรมที่ใช  
 1) แบบขอรับเงินบํานาญ  

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ  
   - 
  

สงคลังเขต 5 อนุมัติ 

โอนเงินใหผูรับบํานาญ 

ไดรับหนังสือคําสั่งฯ 
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9. รายละเอียดโครงการสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ช่ือผลงาน การขอรับเงินบํานาญปกติ/บํานาญสมาชิก กบข. 
กรณีลาออกจากราชการ /เกษียณอายุราชการ 

กลุมงาน กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย  รหัสเอกสาร 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินการ  รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผูรับผิดชอบ 

1.   
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ไดรับคําสั่ง/ประกาศลาออกจาก
ราชการของผูเกษียณหรือลาออกของ
ขาราชการ จากบริหารงานบุคคล 

7 -15 วัน  เจาหนาที่การเงิน 

2. บันทึกเสนอหนังสือแจงผูเกษียณหรือ
ลาออกสงหลักฐานตาง ๆ และ
ตรวจสอบ  

30 วัน 
 

 เจาหนาที่การเงิน 
  

3. บันทึกแบบขอรับในระบบ                    
D – pension ตามเอกสารหลักฐาน  
 

15 วัน   เจาหนาที่การเงิน 

4. บันทึกสงขอมูลใหคลังเขต 5 ติดตาม
ในระบบ D – pension   
 

30 วัน   คลังเขต 5   

5. เมื่อคลังเขต 5 อนุมัติพิมพหนังสือสั่ง
จายออกมาลงทะเบียนขอเบิกและสง
เบิก     
          

ตามปฏิทินการ
สั่งจาย  

 

  เจาหนาที่การเงิน  

7. โอนเงินใหผูรับบํานาญ  
 
 

ตามปฏิทินการ
สั่งจาย 

 

 กรมบัญชีกลาง- 
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ประเภทเอกสาร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  
ชื่อเอกสาร         :  การย่ืนแบบคํารองขอรับหนังสือรับรองสิทธิ์ในบําเหน็จตกทอด 
                         เพื่อใชเปนหลักทรัพยประกันการกูเงิน 
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1.ชื่องาน   
    การยื่นแบบคํารองขอรับหนังสือรับรองสิทธิ์ในบําเหน็จตกทอดเพื่อใชเปนหลักทรัพยประกัน
การกูเงิน  

2. วัตถุประสงค  
   เพ่ือใชเปนหลักทรัพยประกันการกูเงินของผูรับบํานาญ 

3. ขอบเขตของงาน 

            ยื่นคํารองขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบําเหน็จตกทอด ในระบบD-Pension ของ
กรมบัญชีกลาง 

4. คําจํากัดความ 
 -  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1) ผูรับบํานาญยื่นคํารองขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบําเหน็จตกทอด เพื่อใชเปนหลักทรัพยประกัน
การกูเงินพรอมบันทึกหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอดสง เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐาน
เอกสารตาง ๆ ใหถูกตองครบถวน 

  - บันทึกเสนอ ผอ.สพป.พะเยา เขต 2 เพ่ือทราบ 

- เขาระบบ D – Pension ของกรมบัญชีกลางรหัสนายทะเบียน บันทึกขอมูลประวัติผูรับ
บํานาญ เชน ชื่อนามสกุล ที่อยู เบอรโทรศัพท อีเมลล 

-บันทึกประวัติวันเดือนปเกิด เลขที่บัตรประชาชน บุคคลในครอบครัว บิดา/มารดา,                 
คูสมรส บุตร บุคคลอ่ืน(บุคคลที3่) ใหถูกตองครบถวน 

- เขาระบบ D-Pension ของกรมบัญชีกลาง รหัสสวนราชการผูเบิก บันทึกขอมูลตาง ๆ เชน
ประเภทเรื่อง,ขอกรณี,รับรองรายละเอียดบุคคล ในครอบครัวและบุคคลซึ่งผูรับบํานาญแสดงเจตนา
,ท่ีอยูท่ีติดตอจัดสงหนังสือ บันทึกแลวจะไดรับเลขที่รับแลวบันทึกสงคลังจังหวัดพะเยา 

 2) คลังจังหวัดพะเยาอนุมัติแลว สพป.พะเยา เขต 2 แจงใหผูรับบํานาญไปรับหนังสือฯ                  
ดวยตนเอง หรือรอรับทางไปรษณียตามท่ีอยูที่เขียนไวในคํารองขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบําเหน็จตก
ทอดเพื่อใชเปนหลักทรัพยประกันการกูเงิน  

 3) ผูรับบํานาญไดรับหนังสือรับรองสิทธิแลว เพ่ือทําสัญญากูเงินกับธนาคาร ซึ่งธนาคารสงรายการ
หักเงินที่กรมบัญชีกลางโดยตรง 
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6. Flow Chart การปฏบิตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
7. แบบฟอรมที่ใช 

 1) แบบคํารองขอหนังสือรับรองสิทธ ิ   

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ 

 - 

  

 
 
 
 
 
 

บันทึกขอรับในระบบ D-Pension 

นําเสนออนุมัติ 

แจงรับหนังสือรับรอง

สิทธ ิ

เขียนคํารองขอรับหนังสือ 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ 

นําเสนอรับทราบ 
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9. รายละเอียดโครงการสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ช่ือผลงาน การยื่นแบบคํารองขอรับหนังสือรับรองสิทธิ์ใน
บําเหน็จตกทอดเพื่อใชเปนหลักทรัพยประกันการกูเงิน  

กลุมงาน กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย รหัสเอกสาร 

ลําดับที่ ผังข้ันตอนการดําเนินการ รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผูรับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับบํานาญยื่นคํารองขอรับหนังสือ
รับรองสิทธิในบําเหน็จตกทอด  
 

5 นาท ี  เจาหนาที่การเงิน 

2. ตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ 
 

15 นาที  เจาหนาที่การเงิน 
 

3. บันทึกเสนอ ผอ.สพป.พะเยา เขต 2 
เพ่ือทราบ 
 

1 วัน  ผอ.สพป. 

4. เขาระบบ D-Pension ของ
กรมบัญชีกลาง รหัสสวนราชการผูเบิก 
บันทึกขอมูลตาง ๆ 
 

20 นาที  เจาหนาที่การเงิน 

6. คลังจังหวัดพะเยาอนุมัติ 
 
 

1-3 วัน  คลังเขต 5 

7. แจงใหผูรับบํานาญไปรับหนังสือฯ     
ดวยตนเอง  
 
 

ทันทีที่ไดรับการ
อนุมัติหนังสือ 

 เจาหนาที่การเงิน 
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ประเภทเอกสาร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  
ชื่อเอกสาร         :  การขอเบิกเงินบําเหน็จดํารงชีพ (แบบ สรจ.3)
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1.ชื่องาน 
 การขอเบิกเงินบําเหน็จดํารงชีพ (แบบ สรจ.3)  

2. วัตถุประสงค 
   เพ่ือรับสิทธชิวยเหลือในการดํารงชีพ ตามชวงอายุที่ระบุไวที่จะไดรับสิทธ ิ

3. ขอบเขตของงาน 

                     ผูรับสิทธิขอรับเงินบําเหน็จดํารงชีพยื่นขอรับเงิน พรอมเอกสารประกอบขอรับตามสิทธ ิ      
ที่ไดรับแตละชวงอายุ ที่มีสิทธิที่จะไดรับ 

4. คําจํากัดความ 
  บําเหน็จดํารงชีพ คือ เงินที่จายใหกับผูรับบํานาญเพ่ือชวยเหลือในการดํารงชีพ โดยจายใหไมเกิน 15 
เทาของเงินบํานาญรายเดือนที่ไดรับแตไมเกิน 5000,000บาท โดยแบงจายออกเปน 3 ชวงอายุ ดังนี ้
  1.อายุต่ํากวา 65 ป (ไมเกิน 200,000 บาท) 
  2.อายุ 65 ป บริบรูณข้ึนไป แตไมเกิน 70 ป (ไมเกิน 4000,000 บาท แตหากรับตามสิทธิ 
ขอ 1. ไปแลว ใหไดรับสวนที่เหลือซึ่งรวมแลวไมเกิน 400,000 บาท) 
  3.อายุ 70 ป บริบรูณขึ้นไป (ไมเกิน 500,000 บาท แตหากรับตามสิทธิขอ 1.หรือ 2. ไป
แลว ใหไดรับสวนที่เหลือซึ่งรวมแลวไมเกิน 500,000 บาท) 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1) ผูรับบํานาญยื่นหนังสือรับรองและขอเบิกเงนิบําเหน็จดํารงชีพ (แบบ สรจ.3) พรอมหลักฐานตาง ๆ 
ตรวจสอบหลกัฐานเรียบรอย ถูกตองครบถวน 

 2) เขาระบบ D – Pension ของกรมบัญชีกลาง รหัสสวนราชการผูเบิก พิมพหนังสือสั่งจาย,        
บัตรกลางจากกรมบัญชีกลางมาดู เพ่ือเติมขอมูลตาง ๆ ลงในแบบ 5316 เชน เลขที่อางถึงกรมบัญชีกลางที่    
กค......... ลงวันที่...... อางถึงเลขที่หนังสือ สพป.พะเยา เขต 2 ที่ ศธ 04096/........ลงวันที่....... 

 3) บันทึกเสนอ ผอ.สพป.พะเยา  เขต 2 เพ่ือทราบและอนุมัติและจัดสงเอกสารใหคลังเขต5 

 4) เขาระบบ D-Pension ของกรมบัญชีกลาง รหัสนายทะเบียนบันทึกประวัติผูรับบํานาญใหถูกตอง 
ครบถวน 

 5) เขาระบบ D- Pension ของกรมบัญชีกลาง รหัสสวนราชการผูเบิก บันทึกประเภทเงิน,ประเภท
เรื่อง,เลขที่หนังสือสงออกที่ ศธ 04096/...ลงวันที่... บันทึก หนวยงาน 20004 จังหวัด 5600 หนวยเบิก 

2000400236 จะไดเลขที่รับจากกรมบัญชีกลาง  

 6) บันทึกแบบขอรับ ,ตําแหนง สถานภาพผูขอ,เลขที่ธนาคาร เชน ธนาคารกรุงไทย เลขที่บัญชีสาขา 
ของผูมีสิทธิรับเงิน 

 7) คํานวณเงิน บันทึกสงขอมูลใหคลังเขต 5 ติดตามในระบบ D-Pension ตลอดวาคลังเขต 5  
อนุมัติพิมพหนังสือสั่งจายออกมาลงทะเบียนขอเบิก และสงเบิกแจงวันเดือนปใหผูมีสิทธิ์รับเงินทราบวา
กรมบัญชกีลางจะโอนเงินเขาบัญชีตามปฏิทินการสั่งจาย 
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6. Flow Chart การปฏบิตัิงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช  
 1) ขอเบิกเงินบําเหน็จดํารงชีพ (แบบ สรจ.3)  

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ   
 - 
  

ยืÉนขอรบับาํเหน็จดาํรงชีพ 

พิมพห์นงัสือใบสัÉงจ่าย 

 บนัทกึขอรบัในระบบ D-Pension 

นาํเสนออนมุตัิ 

        จดัสง่เอกสารแบบขอรบั 

นาํเสนออนมุตัิ 

โอนเงินเขา้บญัชีผูข้อรบับาํเหน็จดาํรงชีพ 
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9. รายละเอียดโครงการสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ช่ือผลงาน การขอเบิกเงินบําเหน็จดํารงชีพ (แบบ สรจ.3) กลุมงาน กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย รหัสเอกสาร 

ลําดับที่ ผังข้ันตอนการดําเนินการ รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผูรับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับบํานาญยื่นหนังสือรับรองและขอ
เบิกเงินบําเหน็จดํารงชีพ (แบบ สรจ.3)  
 

10 นาที  เจาหนาที่การเงิน 

2. ตรวจสอบหลักฐานขอรับและ 
บันทึกขอรับในระบบ D-Pension  
 

10 นาที  เจาหนาที่การเงิน 
 

3. บันทึกขออนุมัติผอ.สพป.พะเยา เขต 2 
  

1-2 วัน  ผอ.สพป. 

4. จัดสงเอกสารใหคลังเขต5 
 
 

1-3 วัน  เจาหนาที่การเงิน 

5. คลังเขต 5  อนุมัติ 
 
 

15-30 วัน  คลังเขต 5 

6. พิมพหนังสือสั่งจายออกมาลงทะเบียน
ขอเบิก และสงเบิกแจงวันเดือนปใหผูมี
สิทธิ์รับเงินทราบ 
 

ตามปฏิทินการ
สั่งจาย 

 เจาหนาที่การเงิน 

7. โอนเงินเขาบัญชีผูขอรับบําเหน็จดํารง
ชีพ 

ตามปฏิทินการ
สั่งจาย 

 กรมบัญชีกลาง 
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ประเภทเอกสาร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  
ชื่อเอกสาร         :  การโอนเบี้ยหวัด บํานาญ กรณียายสังกัด (สรจ.11)
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1.ชื่องาน   
การโอนเบี้ยหวัด บํานาญ กรณียายสังกัด (สรจ.11) 

2. วัตถุประสงค 
   เพ่ือโอนยายขอมูลกรณีขาราชการมีการยายสังกัด  

3. ขอบเขตของงาน 
  บันทึกเสนอขอโอนเบี้ยหวัด บํานาญ กรณียายสังกัด 

4. คําจํากัดความ 
 - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1)  ผูรับบํานาญบันทึกเสนอขอโอนเบี้ยหวัด บํานาญ กรณียายสังกัด 
 2)  บันทึกเสนอหนังสือสําคัญการโอนเบ้ียหวัด บํานาญ (สรจ.11) สงกรมบัญชีกลาง 
 3)  กรมบัญชีกลางรับเรื่อง อนุมัติการโอนยาย สพป.พะเยา เขต 2 
 4)  บันทึกขอมูลในระบบ D – Pension (รหัสนายทะเบียนประวัติ) โอนฐานขอมูลไปหนวยงานตน
สังกัดที่รับยาย 
 5) แจงหนวยงานตนสังกัดที่รับยาย รับโอนฐานขอมูลในทะเบียนประวัติ 

6. Flow Chart การปฏบิตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 1) แบบขอโอนเบี้ยหวัด บํานาญ (สรจ.11)  

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ 

-  

บนัทกึเสนอขอโอนเบี Êยหวดั 

บันทึกเสนอหนังสือ 

นาํเสนออนมุตัิ 

บันทึกขอมูลในระบบ D – Pension 

แจง้หนว่ยงานตน้สงักดัทีÉรบั
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9. รายละเอียดโครงการสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ช่ือผลงาน การโอนเบี้ยหวัด บํานาญ กรณียายสังกัด (สรจ.
11) 

กลุมงาน กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย รหัสเอกสาร 

ลําดับที่ ผังข้ันตอนการดําเนินการ รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผูรับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับบํานาญบันทึกเสนอขอโอนเบ้ีย
หวัด บํานาญ กรณียายสังกัด 
 

10 นาที  เจาหนาที่การเงิน 

2. บันทึกเสนอหนังสือสําคัญการโอนเบ้ีย
หวัด บํานาญ (สรจ.11) สง
กรมบัญชีกลาง 
 

10 นาที  เจาหนาที่การเงิน 
 

3. กรมบัญชีกลางรับเรื่อง อนุมัติการ
โอนยาย สพป.พะเยา เขต 2 
 

7 วัน  กรมบัญชีกลาง 

4. บันทึกขอมูลในระบบ D – Pension 
 
 

1-3 วัน  เจาหนาที่การเงิน 

5. แจงหนวยงานตนสังกัดที่รับ 
 
 
 

15 วัน  เจาหนาที่การเงิน 
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ประเภทเอกสาร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  
ชื่อเอกสาร         :  การขอเบิกเงินชวยพิเศษ 3 เทา กรณีขาราชการบํานาญเสียชีวิต
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1.ชื่องาน  
การขอเบิกเงนิชวยพิเศษ 3 เทา กรณขีาราชการบํานาญเสียชีวิต  

2. วัตถุประสงค 
   เพ่ือเปนเงนิชวยเหลือใหกับทายาทผูเสียชีวิต 

3. ขอบเขตของงาน 

               ทายาทนําเอกสารใบมรณบัตรของบํานาญผูเสียชีวิต พรอมเอกสารท่ีเกี่ยวของมายื่นขอรับ
เงินชวยพิเศษ 3 เทา 

4. คําจํากัดความ 

  เงินชวยพิเศษ 3 เทา คือ เงินบํานาญ+ช.ค.บ. (ถามี) นํามาคํานวณ โดยมอบใหกรณีมี
ทายาทไดแกบิดา มารดา คูสมรสและบุตร (รวมบุตรบุญธรรม) กฎหมายกําหนดใหทายาทโดยไมตองจัดทํา
เปนหนังสือหรือ กรณีไมมีทายาทไดแกผูที่แสดงเจตนาไว และไมมีทายาทและไมไดแสดงเจตนาไวเปนอันยุต ิ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1)  รับเรื่องขอรับเงินชวยพิเศษ กรณีขาราชการ หรือ ขาราชการบํานาญเสียชีวิต พรอมเอกสาร
สารหลักฐานตาง ๆ จากทายาทโดยอกสารท่ีใชประกอบดังนี้ 

     - แบบขอรับเงนิชวยพิเศษกรณีขาราชการ หรือ ขาราชการบํานาญเสียชีวิต 

     - สําเนาใบมรณะบัตรของผูถึงแกกรรม 

     - สําเนาทะเบียนบานของผูถึงแกกรรมตรวจสอบ ชือ่ ชื่อสกุล ชื่อบิดา มารดา ถูกตองตรงกัน 

     - สําเนาบัตรประชาชนที่ไมหมดอายุพรอมรับรองสําเนาถูกตองดวยปากกาสีน้ําเงิน 

     - สําเนาทะเบียนบานพรอมรับรองสําเนาถูกตองดวยปากกาสีน้ําเงิน 

              - สําเนาสมุดบัญชีธนาคารหนาแรกพรอมรับรองสําเนาถูกตองดวยปากกาสีน้ําเงิน 

    - สําเนาทะเบียนสมรสของผูถึงแกกรรม 

    - สําเนาใบเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล พรอมรับรองสําเนาถูกตอง (ถามี) 

 2)  ตรวจสอบความถูกตองของแบบขอรับเงินชวยพิเศษและเอกสารประกอบ พรอมแนบหนังสือ
แสดงเจตนาระบุผูรับเงิน กรณีไมไดทําหนังสือแสดงเจตนาจะจายเงินใหแกบุคคลในครอบครัวตามลําดับ 
ดังนี้ คูสมรส , บุตร ,บิดามารดา และบันทึกการเบิกเงินชวยพิเศษในระบบ New GFMIS Thai 

 3)  จัดเตรียมเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงินชวยพิเศษ สงตอเจาหนาที่การเงินเพ่ือดําเนินการ
โอนเงินชวยพิเศษใหกับทายาทผูไดรับสิทธิตอไป 
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6. Flow Chart การปฏบิตัิงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอรมที่ใช 

 -  

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ 

 - 

 

 

ยื่นเอกสารหลักฐาน 

ตรวจสอบและบันทึกเสนอหนังสือ 

นําเสนออนุมัติ 

บันทึกขอมูลในระบบ New GFMIS 

จายเงินชวยพิเศษ 
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9. รายละเอียดโครงการสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ช่ือผลงาน การขอเบิกเงินชวยพิเศษ 3 เทา กรณีขาราชการ
บํานาญเสียชีวิต 

กลุมงาน กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย รหัสเอกสาร 

ลําดับที่ ผังข้ันตอนการดําเนินการ รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผูรับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทายาทยื่นนําใบมรณบัตรและเอกสาร
ที่เก่ียวของมายื่น 
 

1วัน  เจาหนาที่การเงิน 

2. ตรวจสอบและบันทึกเสนอหนังสือ
เอกสาร 
 

1วัน  เจาหนาที่การเงิน 
 

3. บันทึกขออนุมัติผอ.สพป.พะเยา เขต 2 
  
 

1วัน  ผอ.สพป. 

4. บันทึกขอมูลในระบบ New GFMIS  
 
 

1วัน  เจาหนาที่การเงิน 

5. เบิกจายเงินชวยพิเศษ มอบงานการเงนิ
เพ่ือดําเนินการจายตอไป 
 
 

3-5 วัน  เจาหนาที่การเงิน 
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