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คํานํา 

กระทรวงศึกษาธิการ ไดมีประกาศ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา   
พ.ศ. 2560 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 เพ่ือใหการดําเนินการแบงสวนราชการภายใน      
เขตพื้นที่การศึกษาเปนไปดวยความเหมาะสม กับภารกิจ เปาหมาย ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาใน
แตละเขตพ้ืนที่การศึกษา ไดจัดใหมีการจัดตั้งกลุมงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เปน 10 
กลุม และกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย เปนกลุมงานที่จัดตั้งข้ึนตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เพ่ือใหการดําเนินงานในสวนท่ีเก่ียวของกับการบริหารจัดการและการดําเนินงานในกลุมบริหารงานการเงนิและ
สินทรัพยของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ตามนโยบายการบริหาร
บุคคลภาครัฐที่จํากัดอัตราบุคลากร และงบประมาณ และสอดคลองกับภารกิจและการขับเคลื่อนการบริหาร
จัดการและการดําเนนิงานของกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย  

ดังนั้น จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานขึ้นโดยรายละเอียดของกระบวนงานและคูมือขั้นตอน
การ ปฏิบัติงานของกลุมการบริหารงานการเงินและสินทรัพย ประกอบดวย งานการเงิน งานบัญชี งานบริหาร
พัสดุ งานบริหาร สินทรัพย และงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย  

 

 

 
นางสาวอรุณรัตน  มณีชัย 

อัตราจางชั่วคราว 
กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 
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สารบัญ 
หนา 
 

ชื่องาน การหักหนี้บุคคลที่ 3 ของขาราชการครู ลูกจางประจํา และ ผูรับบํานาญ (สรจ.6) 2  
ชื่องาน การขอรับเงินบําเหน็จตกทอด กรณีขาราชการ ขาราชการ บํานาญ ลูกจางประจํา 5 
         ผูรับบําเหน็จรายเดือนเสียชีวิต 
ชื่องาน การขอรับเงินบํานาญปกติ/บํานาญสมาชิก กบข. กรณีลาออกจากราชการ   12 
         / เกษียณอายุราชการ  
ชื่องาน การยื่นแบบคาํรองขอรับหนังสือรับรองสิทธิ์ในบําเหน็จตกทอด    16 
         เพื่อใชเปนหลักทรัพยประกันการกูเงิน 
ชื่องาน การขอเบิกเงินบําเหน็จดํารงชีพ (แบบ สรจ.3)     20 
ชื่องาน การโอนเบี้ยหวัด บํานาญ กรณียายสังกัด (สรจ.11)     24 
ชื่องาน การขอเบิกเงินชวยพิเศษ 3 เทา กรณีขาราชการบํานาญเสียชีวิต   27 
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     ประเภทเอกสาร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
     ชื่อเอกสาร         :  การหักหนี้บุคคลที่ 3 ของขาราชการครู ลูกจางประจํา และ           

                                        ผูรับบํานาญ (สรจ.6) 
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1.ชื่องาน  

  การหักหน้ีบุคคลที่ 3 ของขาราชการครู ลูกจางประจํา และผูรบับํานาญ (สรจ.6) 

2. วตัถุประสงค 

   1)  เพื่อจัดเก็บขอมูลหนี้ ถูกตองครบถวนเปนไปตามระเบยีบสงใหกรมบัญชีกลาง 

  2)  เพื่อใหสามารถชําระคนืหน้ีไดตรงตามเวลา 

  3) เพื่อจัดการบรหิารใหหน้ีมยีอดจํานวนลดนอยลงโดยไมสรางภาระจนเกินตัว 

3. ขอบเขตของงาน 

  สวนราชการผูเบิกและสวนราชการเจาสังกัดผูรับผิดชอบการหักหน้ีของผูรับบํานาญ 

จะตองรับผิดชอบดูแลการหักหนี้ทัง้หนี้ สรจ. (หน้ีที่เคยจัดทําโดยใชแบบ สรจ.6 )และหนี้จากการกูเงิน

กับสถานการเงิน โดยใชบําเหน็จตกทอดเปนหลักทรัพยประกันการกูดวย (หนี้บําเหน็จค้ําประกัน)        

สวนราชการเจาสังกัดสงขอมูลหนี้ใหกรมบัญชกีลาง 

4. คําจํากัดความ 

  -  

5. ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 

   1) ชวงระหวางวันที่ 1 – 5 ของทุกเดือน จะดําเนินการตรวจสอบขอมูลหนี้หักหนี้

บุคคลที่ 3 ของผูรับบํานาญสงกรมบัญชีกลาง สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาพะเยา เขต 2 

ทําการหักหนี้นําขอมูลกรอก ในแบบแจงรายการขอมูลหนี้ของผูรับเบี้ยหวัดบํานาญปกติ (สรจ.6) 

หลังจากนัน้นําเสนอขออนุมัตติอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาพะเยา เขต 2 

  2) จัดทําแบบสรุปขอมูลหนี้ของผูรับเบี้ยหวัดบํานาญปกติของสวนราชการตนสังกัด                   

แจงรายการหนี้บุคคลที่ 3 ทําการโหลดหนี้ขอมูลหน้ีบุคคลที่ 3 สงกรมบัญชกีลาง 

  3) ทางกรมบัญชีกลางจะดําเนินการโอนเงินบํานาญหลังจากหักหนี้บุคคลที่ 3 แลว 

ทุก 5 วันทําการสุดทายของทุกเดอืน โดยดําเนนิการตามปฏิทนิงานเดอืนของกรมบัญชีกลาง 

  4) กรมบัญชีกลางจะโอนหนี้บุคคลที่ 3 เขาบัญชีเงินงบประมาณ สํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 เจาหนาที่บันทึกเสนอเพื่อดําเนินการจายเงินผานระบบ KTB 

Corporate Online พรอมหลักฐานการหักใหสถาบันการเงินตาง ๆ รวบรวมหลักฐานสงงานใหเจาหนาที่

บัญชีเพื่อดําเนนิการตอไป 
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6. Flow Chart การปฏบิตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 1) แบบแจงรายการขอมูลหนี้ของผูรับเบ้ียหวัดบํานาญปกติ (สรจ.6)    

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ 
 -  
 
  

    ขอมูลจัดสงกรมบัญชกีลาง 

จัดทําขอมูลหนี้ 

นําเสนออนุมัติ 
ถูกตอง 

  จัดทําแบบสรุปขอมูลหน้ี 

ไมถูกตอง 

จายเงินผานระบบ KTB 
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9. รายละเอียดโครงการสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ช่ือผลงาน การหักหนี้บุคคลที่ 3 ของขาราชการครู 
ลูกจางประจํา และผูรับบํานาญ (สรจ.6) 

กลุมงาน กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย รหัสเอกสาร 

ลําดับที่ ผังข้ันตอนการดําเนินการ รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผูรับผิดชอบ 

1.  
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

โหลดขอมูลหนี้ และจัดทําแบบแจงหนี ้
 
 

1 วัน  เจาหนาที่การเงิน 

2. ผอ.สพป. อนุมัติ 1 วัน 
 

ดําเนินการใหแลว
เสร็จภายใน 5 วัน 

ผอ.สพป. 

3. จัดทําแบบสรุปขอมูลหนี้ให
กรมบัญชีกลาง 
 
 

1 วัน  เจาหนาที่การเงิน 

4. ทางกรมบัญชีกลางจะดําเนินการโอน
เงินบํานาญหลังจากหักหนี้บุคคลท่ี 3 

5 วัน 
ทําการสุดทาย
ของทุกเดือน 

ดําเนินการตาม
ปฏิทินงานเดือนของ

กรมบัญชีกลาง 

เจาหนาที่
กรมบัญชีกลาง 

5. จายเงินผานระบบ KTB Corporate 
Online พรอมแนบหลักฐาน 
 

30 นาที  เจาหนาที่การเงิน 

ไมถูกตอง 

 

     

   

 

 

ถูกตอง 
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ประเภทเอกสาร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร         :  การขอรับเงินบําเหน็จตกทอด กรณีขาราชการ ขาราชการ 
                        บํานาญ ลูกจางประจํา ผูรับบาํเหน็จรายเดือนเสียชีวิต 
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1.ชื่องาน  

 การขอรับเงนิบําเหน็จตกทอด กรณีขาราชการ ขาราชการบํานาญ ลูกจางประจํา ผูรับ
บําเหน็จรายเดือนเสียชีวิต  

2. วัตถุประสงค 

    เพ่ือจายเงินใหทายาทของผูรับบํานาญไดรับตามสิทธิ์ที่ควรจะไดรับ   

3. ขอบเขตของงาน 

  ตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ ของทายาทผู เสียชีวิตใหครบถวน กรอกขอมูลเขาระบบ            
D – Pension ของกรมบัญชีกลางและจัดสงเอกสารไปใหกรมบัญชีกลาง  

4. คําจํากัดความ  

  บําเหน็จตกทอด คือเงินที่จะจายให กับทายาทผูมีสิทธิเปนจํานวนตามเกณฑ  ดังนี้           
เงินบํานาญ+เงินชวยคาครองชีพ x 30 ลบดวยเงนิบําเหน็จดํารงชีพที่ขอรับไปแลวจะเปนเงินบําเหน็จตกทอด  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

  1) รับเรื่องขอรับเงินบําเหน็จตกทอดพรอมเอกสารหลักฐานตาง ๆ จากทายาทผูเสียชีวิต พรอมทั้ง 
ลงทะเบียนรับในระบบบการขอรับบําเหน็จบํานาญ (e-pension) ของกรมบัญชีกลาง ดังนี ้

1.1 แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอด (แบบ 5309  กรณีขาราชการและขาราชการบํานาญ
เสียชีวิต /แบบ 5315 กรณีลูกจางเสียชีวิต ) ตรวจสอบชื่อ ชื่อสกุลผูถึงแกกรรม วันเดือนปเกิด วันบรรจุวัน
ถึงแกกรรม  ชื่อตําแหนง สถานะภาพของผูถึงแกกรรม สวนราชการครั้งสุดทาย ผูถึงแกกรรมมีการสมรส      
ก่ีครั้ง วันเดือนปที่สมรสขาดจากการสมรสโดยสาเหตุใด ชื่อ ชื่อสกุลบิดามารดายังมีชีวิตอยูหรือถึงแกกรรม
แลว และมีบุตรก่ีคนพรอมทายาทผูมีสิทธิทุกคนยื่นขอรับเงินครบถวน 

1.2 หลักฐานเก่ียวกับการรับราชการ สมุดประวัติหรือแฟมประวัติ  และ ก.พ.7 /          
บัตรประวัติลูกจางประจํา 

1.3 ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาราชการทวีคูณระหวางเวลาปฏิบัติหนาที่ในเขตที่
ประกาศใชกฎอัยการศึก 

1.4 หลักฐานการมีสิทธิไดนับเวลาราชการทวีคณูสําหรับผูปฏิบัติราชการปราบปราม 

1.5 ตรวจสอบการเปนสมาชิก กบข. (เฉพาะขาราชการ) กรณีไมเปนสมาชิกใหดําเนินการ
ขอรับบําเหน็จหรือบํานาญตามพระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญ พ.ศ. 2494 และท่ีแกไขเพิ่มเติม กรณีเปน
สมาชิกใหดําเนินการขอรับบําเหน็จหรือบํานาญตามพระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญ พ.ศ.2539 

1.6 ตรวจสอบเอกสารเพ่ือใหทราบถึงสาเหตุ-การถึงแกกรรมและเอกสารผูมีสิทธิรับเงิน
บําเหน็จตกทอดด พรอมตรวจสอบความถูกตองของแบบขอรับเงินและเอกสารของผูถึงแกกรรมและทายาท
ทุกคนโดยเอกสารท่ีเก่ียวของประกอบทดวยดังนี ้

      1.6.1 หลักฐานเก่ียวกับการถึงแกกรรม ไดแก 

               - สําเนาใบมรณะบตัรของผูถึงแกกรรม 
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               - สําเนาทะเบียนบานของผูถึงแกกรรมตรวจสอบชื่อ ชื่อสกุล ชื่อบิดา มารดา 
ถูกตองตรงกัน 

               - สําเนาคําสั่งศาล สําหรับผูที่ศาลสั่งใหเปนคนสาบสูญ 

       1.6.2 หลกัฐานเก่ียวกับทายาท ไดแก 

      - สําเนาบัตรประชาชนของทายาทที่ยังมีชีวิตอยู  

      - สําเนาทะเบียนบานของบิดา มารดา คูสมรสและบุตร กรณีมีชีวิตอยูหรือ    
ใบมรณะบัตร / หนังสือรับรองการตาย กรณีเสียชีวิต 

      - สําเนาทะเบียนทะเบียนสมรสหรือใบสําคัญการสมรสของบิดา มารดา         
คูสมรสและบุตรหญิงที่สมรสแลว 

      - สําเนาทะเบียนบานการรับบุตรบุญธรรม กรณีที่มีบุตรบุญธรรม  

      - สําเนาคําสั่งศาลตั้งผูปกครองผูเยาวกรณท่ีีบุตรไมมีผูปกครองและเปนผูเยาว  

      - สําเนาบัญชีธนาคารประเภทออมทรัพยหรือสะสมทรัพยของผูมีสิทธิรับเงิน 

 1.7 ตรวจสอบหนี้สินและเงินตกคาง โดยใหตรวจสอบหนี้สิ้น และเงินตกคางตาง ๆ เชน     
คารักษาพยาบาล คาจางครั้งสุดทายของขาราชการ / ลูกจางประจําที่ถึงแกกรรม 

 2) บัน ทึกเสนอแบบขอรับบํ านาญบํ าเหน็จตกทอด กรณี ถึ งแกความตาย(แบบ 5309)                      
หรือ แบบขอรับบําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือน บําเหน็จพิเศษและหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจาง    
(แบบ5313) ชื่อ – นามสกุล ผู เสียชีวิต, วันเดือนป เกิด, วันเดือนปที่ เสียชีวิต, สาเหตุการเสียชีวิต,                 
พิมพทายาทตามกฎหมาย (บิดา มารดา คูสมรส บุตร) ใหครบถวนถูกตอง ตรวจสอบความถูกตอง                       
เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 เพ่ืออนุมัติและลงนาม นําเรื่องที่
อนุมัติแลวออกเลขที่หนังสือสง  ที่ ศธ 04096/..........ลงวันที่ .....................  

 3) เขาระบบ D-Pension ของกรมบัญชีกลาง รหัส นายทะเบียนประวัติ บันทึกขอมูลทะเบียน
ประวัติตาง ๆ ไดแก ขอมูลประวัติผูเสียชีวิตและทายาทใหครบถวน เชน เลขบัตรประชาชน วันเดือนปเกิด /
เสียชีวิต บานเลขที่ ใบสําคัญการสมรส/ใบสําคัญการหยา ขอมูลบิดา มารดา คูสมรส บุตร ฯลฯ 

 4) เขาระบบ D – Pension ของกรมบัญชีกลาง  รหัสสวนราชการผูเบิก บันทึกลงทะเบียนขอรับใน 
ระบบ โดยบันทึกประเภทเงิน,ประเภทเรื่อง,เลขที่หนังสือสงออกที่ ศธ 04096/..................... ลงวันที่........... 
หนวยงาน 20004 จังหวัด 5600 หนวยเบิก 2000400236 เมื่อบันทึกขอมูลถูกตองครบถวน บันทึกสง 
กรมบัญชีกลาง นําเลขที่ขอรับเขาระบบ บันทึกตําแหนงสถานภาพผูขอ,เงินเดือน  

 5) บันทึกการคํานวณเงินสงขอมูลใหกรมบัญชีกลางติดตามในระบบ D-Pension ตลอดวา 
กรมบัญชีกลางจะอนุมัติการสั่งจายเมื่อไร เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติพิมพหนังสือสั่งจายออกมา และ 
ลงทะเบียนขอเบิกและสงเบิกแจง วัน เดือน ป ใหผูมีสิทธิรับเงินทราบ 

 6) กรมบัญชีกลางจะโอนเงินเขาบัญชีทายาท วัน เดือน ป ตามรอบปฏิทินการสั่งจาย 

7) กรณีขาราชการสมาชิก กบข.เสียชีวิต บันทึกเสนอการสอบปากคําทายาทผูเสียชีวิต  (ปค.14)  
สงที่ทําการอําเภอตามภูมิลําเนาของผูเสียชีวิต เมื่อไดรับอนุมัติจากที่ทําการอําเภอแลวสงแบบ  ปค.14 



๘ 
 

 
 

พรอมแบบขอรับเงินจากกบข.กรณีสมาชิกถึงแกความตาย (แบบ กบข.รง 008/2/2551) พรอมหลักฐาน
ตาง ๆ ของทายาทผูเสียชีวิตสง กบข. 

 8) กบข.รับเอกสารตรวจสอบความถูกตองแลวจะโอนเงินใหทายาท เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติ
หนังสือสั่งจายภายใน 7 วัน 

 9) กรณีของลูกจางประจํา เสนอ ผอ.สพป.พะเยา เขต 2 เพ่ืออนุมัติลงนามบันทึกเสนอแบบขอรับ
บํ าเหน็จตกทอด กรณีผู รับบําเหน็จรายเดือน (แบบ 5313) หรือผู รับบํ าเหน็จพิ เศษรายเดือน                 
ลูกจางประจําถงึแกความตาย 

 10) บันทึกเสนอแบบคาํขอรับเงินกองทุน “กสจ.” กรณีสมาชิกถึงแกความตาย (แบบ กสจ.004/2) 
พรอมหลักฐานตาง ๆ สงกสจ.และกสจ.รับเอกสารตรวจสอบความถูกตอง แจงการโอนเงนิใหทายาทผูเสียชีวิต
ให สพป.พะเยา  เขต 2 ทราบ สพป.พะเยา เขต 2 แจงการโอนเงินใหทายาทผูเสียชีวิตทราบ 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

                                                                                                      แบบขอรับเงินกบข. 

                                  บันทึกเสนอแบบขอรับบํานาญบําเหน็จตกทอด 

                 ไมอนุมัติ                                                                            แบบกสจ.004/2 

                                           

                                                                                        อนุมัติ  

                                        จัดสงเอกสารใหกรมบัญชีกลาง  

                                            

                                          

  

  

  

 

 

บันทึกแบบขอเบิกในระบบ D-Pension 

เสนอขออนุมัติ 

ตรวจสอบเอกสารตาง ๆ 

ของทายาทผูเสียชีวิต 

กรมบัญชีกลางอนุมัติ 

 โอนเงินใหทายาท 



๙ 
 

 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 1) แบบขอรับบําเหน็จตกทอด กรณีถึงแกความตาย (แบบ 5309) 
           2) แบบขอรับเงินจากกบข. กรณีสมาชิกถึงแกความตาย  (แบบ กบข.รง 008/2/2551) 
  3) แบบสอบปากคําทายาทผูเสียชีวิต  (ปค.14)    
           4) แบบคําขอรับเงินกองทุน กสจ. กรณีสมาชิกถึงแกความตาย (แบบ กสจ.004/2) 
  5) ขอรับบําเหน็จตกทอด กรณีผูรับบําเหน็จรายเดือน (แบบ 5313) 
 
8. กฎหมายที่เกี่ยวของ 
 1) พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญ พ.ศ. 2494 และที่แกไขเพิ่มเติม 
 2) พระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญ พ.ศ.2539
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9. รายละเอียดโครงการสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ช่ือผลงาน การขอรับเงินบําเหน็จตกทอด กรณีขาราชการ 
ขาราชการบํานาญ ลูกจางประจํา ผูรับบําเหน็จรายเดือน
เสียชีวิต 

กลุมงาน กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย รหัสเอกสาร 

ลําดับที่ ผังข้ันตอนการดําเนินการ รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผูรับผิดชอบ 

1.  
 
                                      

                                       
                                       

 
 
 

 ไมอนุมัติ 
 
 
                    อนุมัต ิ
 
 
 
 

1.ตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ ของ
ทายาทผูเสียชีวิต  

1 วัน ดําเนินการทันที เจาหนาที่การเงิน 

2. 1.บันทึกเสนอแบบขอรับบํานาญ
บําเหน็จตกทอดกรณถีึงแกความตาย 
(แบบ 5309) 
2.กรณีเปนสมาชิก กบข. ตองกรอก
แบบขอรับเงินจาก กบข. 
3.กรณี ลูกจางประจํา จะใชแบบ
บําเหน็จตกทอด กรณีผูรับบําเหน็จราย
เดือน (แบบ 5313) 
ในระบบ D-Pension 

1 วัน  เจาหนาที่การเงิน 
 

3. ผอ.สพป.พะเยาเขต 2 อนุมัติ 
 
 

1 วัน  เจาหนาที่การเงิน 

4. จัดสงเอกสารใหกรมบัญชีกลาง 
 
 
 

3-7 วัน  เจาหนาที่การเงิน 
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9. รายละเอียดโครงการสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ช่ือผลงาน การขอรับเงินบําเหน็จตกทอด กรณีขาราชการ 
ขาราชการบํานาญ ลูกจางประจํา ผูรับบําเหน็จรายเดือน
เสียชีวิต 

กลุมงาน กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย รหัสเอกสาร 

ลําดับที่ ผังข้ันตอนการดําเนินการ รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผูรับผิดชอบ 

5.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรมบัญชีกลางอนุมัติพิมพหนังสือสั่ง
จายออกมา 
 
 
 

3-6 เดือน  กรมบัญชีกลาง 

6. บนัทกึแบบขอเบิกในระบบ D-Pension 
 

1 วัน ดําเนินการใหแลว
เสร็จภายในรอบที่ 1 

ของการเบิก 

เจาหนาที่การเงิน 

7. กรมบัญชีกลางจะโอนเงินเขาบัญชี
ทายาท วัน เดือน ป ตามรอบปฏิทิน
การสั่งจาย 
 

1-3 เดือน  กรมบัญชีกลาง 

 

 

 



12 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

  

   

ประเภทเอกสาร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  
ชื่อเอกสาร         :  การขอรับเงินบํานาญปกติ/บํานาญสมาชิก กบข. กรณีลาออก                     

                            จากราชการ /เกษียณอายุราชการ  
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1.ชื่องาน  

  การขอรับเงินบํานาญปกติ/บํานาญสมาชิก กบข. กรณีลาออกจากราชการ /เกษียณอายุ
ราชการ  

2. วัตถุประสงค 

    เพ่ือรับสวัสดิการที่ไดรับในชวงลาออกจากราชการ/เกษียณอายุราชการ 

3. ขอบเขตของงาน 

                โดบยื่นขอรับบําเหน็จบํานาญดวยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส (ระบบ e-filing) เสวนราชการ
ผูขอเบิกเขาบันทึกขอมูลในระบบD- pension ของกรมบัญชีกลาง และจัดสงเอกสารไปคลลังเขต 5 

 4. คําจํากัดความ 

  - 

 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1) ไดรับคําสั่ง/ประกาศลาออกจากราชการของผูเกษียณหรือลาออกของขาราชการ พรอมแฟม
ประวัติ จากกลุมบริหารงานบุคคลทําการตรวจสอบความถูกตอง 

- บันทึกเสนอหนังสือแจงผูเกษียณหรือลาออกสงหลักฐานตาง ๆ พรอมตรวจสอบความ
ถูกตองครบถวน  

- พิมพใบรับรองสมุดประวัติและเวลาทวีคูณระหวางประจําปฏิบัติหนาที่ ในเขตที่ได
ประกาศใชกฎอัยการศึก (ดูรายละเอียดในแฟมประวัติผูเกษียณ) 

- บันทึกเสนอหนังสือแจงผู เกษียณฯทําการยื่นขอรับบําเหน็จบํานาญดวยเองทาง
อิเล็กทรอนิกส (ระบบ e-filing) พรอมจัดตั้งกลุมไลนสําหรับผูเกษียณของแตละป แจงขาวสารผานทางไลน
กลุมและหนังสือเวียนไปที่โรงเรียนใหกับเกษียณฯรับทราบ 

 2) เขาระบบ D- pension ของกรมบัญชีกลาง รหัสนายทะเบียนประวัติบันทึกขอมูลประวัติ        
ผูเกษียณ/ลาออกราชการใหครบถวน เชน วันเดอืนปเกิด/เกษียณ/ลาออก ที่อยู เบอรโทรศัพท อีเมล ฯลฯ 

 3) เขาระบบ D – pension ของกรมบัญชีกลางรหัสสวนราชการผูเบิกในแบบขอรับบันทึกตําแหนง
สถานภาพผูขอ ฯลฯ แบบขอรับสมุดประวัติ วันที่เริ่มจาย (วันเดือนปท่ีบรรจุ) 

- บันทึกวันที่เริ่มนับเวลาราชการสําหรับเงินประเดิม นําเงินเดือน ณ 26 มี.ค.2540                 
ในแฟมประวัติมาบันทึกจํานวนเงิน ณ วันที่ 31 มี.ค. 2539 (กรณีเปนสมาชิก กบข.) 

- บันทึกเงินเดือนเฉลี่ย 60 เดือน (สําหรับสมาชิก กบข.) หรือเงินเดือนๆสุดทายของ                 
ผูเกษียณ (สําหรับผูไมเปนสมาชิก กบข.) 

- บันทึกวันเวลาที่ไดรับทวีคณู(ประกาศกฎอัยการศึก) หักวันลา(ถามี) 
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 4) คํานวณเงินบันทึกสงขอมูลใหคลังเขต 5 ติดตามในระบบ D – pension ตลอดวาคลังเขต 5 
อนุ มั ติ เมื่ อ ไร  เมื่ อคลั งเขต  5  อนุ มัติ พิมพหนั งสื อสั่ งจ ายออกมาลงทะเบียนขอเบิ กและส งเบิ ก                   
แจงวันเดือนปใหผูมีสิทธิ์รับเงินทราบวากรมบัญชีกลางจะโอนเงินเขาบัญชีผูรับบํานาญตามปฏิทินการสั่งจาย 

6. Flow Chart การปฏบิตัิงาน 
 
 
 
 
 
                                    บันทึกหนังสือแจงและตรวจสอบขอมูล 
 
 
                                    บันทกึแบบขอรับในระบบ D – pension 
 
 
 
 
 
 
                                    
 
                            บันทึกขอเบิกในระบบ D – pension 
 
 
 
  
 
  

7. แบบฟอรมที่ใช  
 1) แบบขอรับเงินบํานาญ  

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ  
   - 
  

สงคลังเขต 5 อนุมัติ 

โอนเงินใหผูรับบํานาญ 

ไดรับหนังสือคําสั่งฯ 
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9. รายละเอียดโครงการสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ช่ือผลงาน การขอรับเงินบํานาญปกติ/บํานาญสมาชิก กบข. 
กรณีลาออกจากราชการ /เกษียณอายุราชการ 

กลุมงาน กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย  รหัสเอกสาร 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินการ  รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผูรับผิดชอบ 

1.   
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ไดรับคําสั่ง/ประกาศลาออกจาก
ราชการของผูเกษียณหรือลาออกของ
ขาราชการ จากบริหารงานบุคคล 

7 -15 วัน  เจาหนาที่การเงิน 

2. บันทึกเสนอหนังสือแจงผูเกษียณหรือ
ลาออกสงหลักฐานตาง ๆ และ
ตรวจสอบ  

30 วัน 
 

 เจาหนาที่การเงิน 
  

3. บันทึกแบบขอรับในระบบ                    
D – pension ตามเอกสารหลักฐาน  
 

15 วัน   เจาหนาที่การเงิน 

4. บันทึกสงขอมูลใหคลังเขต 5 ติดตาม
ในระบบ D – pension   
 

30 วัน   คลังเขต 5   

5. เมื่อคลังเขต 5 อนุมัติพิมพหนังสือสั่ง
จายออกมาลงทะเบียนขอเบิกและสง
เบิก     
          

ตามปฏิทินการ
สั่งจาย  

 

  เจาหนาที่การเงิน  

7. โอนเงินใหผูรับบํานาญ  
 
 

ตามปฏิทินการ
สั่งจาย 

 

 กรมบัญชีกลาง- 
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ประเภทเอกสาร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  
ชื่อเอกสาร         :  การย่ืนแบบคํารองขอรับหนังสือรับรองสิทธิ์ในบําเหน็จตกทอด 
                         เพื่อใชเปนหลักทรัพยประกันการกูเงิน 
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1.ชื่องาน   
    การยื่นแบบคํารองขอรับหนังสือรับรองสิทธิ์ในบําเหน็จตกทอดเพื่อใชเปนหลักทรัพยประกัน
การกูเงิน  

2. วัตถุประสงค  
   เพ่ือใชเปนหลักทรัพยประกันการกูเงินของผูรับบํานาญ 

3. ขอบเขตของงาน 

            ยื่นคํารองขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบําเหน็จตกทอด ในระบบD-Pension ของ
กรมบัญชีกลาง 

4. คําจํากัดความ 
 -  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1) ผูรับบํานาญยื่นคํารองขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบําเหน็จตกทอด เพื่อใชเปนหลักทรัพยประกัน
การกูเงินพรอมบันทึกหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอดสง เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐาน
เอกสารตาง ๆ ใหถูกตองครบถวน 

  - บันทึกเสนอ ผอ.สพป.พะเยา เขต 2 เพ่ือทราบ 

- เขาระบบ D – Pension ของกรมบัญชีกลางรหัสนายทะเบียน บันทึกขอมูลประวัติผูรับ
บํานาญ เชน ชื่อนามสกุล ที่อยู เบอรโทรศัพท อีเมลล 

-บันทึกประวัติวันเดือนปเกิด เลขที่บัตรประชาชน บุคคลในครอบครัว บิดา/มารดา,                 
คูสมรส บุตร บุคคลอ่ืน(บุคคลที3่) ใหถูกตองครบถวน 

- เขาระบบ D-Pension ของกรมบัญชีกลาง รหัสสวนราชการผูเบิก บันทึกขอมูลตาง ๆ เชน
ประเภทเรื่อง,ขอกรณี,รับรองรายละเอียดบุคคล ในครอบครัวและบุคคลซึ่งผูรับบํานาญแสดงเจตนา
,ท่ีอยูท่ีติดตอจัดสงหนังสือ บันทึกแลวจะไดรับเลขที่รับแลวบันทึกสงคลังจังหวัดพะเยา 

 2) คลังจังหวัดพะเยาอนุมัติแลว สพป.พะเยา เขต 2 แจงใหผูรับบํานาญไปรับหนังสือฯ                  
ดวยตนเอง หรือรอรับทางไปรษณียตามท่ีอยูที่เขียนไวในคํารองขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบําเหน็จตก
ทอดเพื่อใชเปนหลักทรัพยประกันการกูเงิน  

 3) ผูรับบํานาญไดรับหนังสือรับรองสิทธิแลว เพ่ือทําสัญญากูเงินกับธนาคาร ซึ่งธนาคารสงรายการ
หักเงินที่กรมบัญชีกลางโดยตรง 
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6. Flow Chart การปฏบิตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
7. แบบฟอรมที่ใช 

 1) แบบคํารองขอหนังสือรับรองสิทธ ิ   

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ 

 - 

  

 
 
 
 
 
 

บันทึกขอรับในระบบ D-Pension 

นําเสนออนุมัติ 

แจงรับหนังสือรับรอง

สิทธ ิ

เขียนคํารองขอรับหนังสือ 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ 

นําเสนอรับทราบ 
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9. รายละเอียดโครงการสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ช่ือผลงาน การยื่นแบบคํารองขอรับหนังสือรับรองสิทธิ์ใน
บําเหน็จตกทอดเพื่อใชเปนหลักทรัพยประกันการกูเงิน  

กลุมงาน กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย รหัสเอกสาร 

ลําดับที่ ผังข้ันตอนการดําเนินการ รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผูรับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับบํานาญยื่นคํารองขอรับหนังสือ
รับรองสิทธิในบําเหน็จตกทอด  
 

5 นาท ี  เจาหนาที่การเงิน 

2. ตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ 
 

15 นาที  เจาหนาที่การเงิน 
 

3. บันทึกเสนอ ผอ.สพป.พะเยา เขต 2 
เพ่ือทราบ 
 

1 วัน  ผอ.สพป. 

4. เขาระบบ D-Pension ของ
กรมบัญชีกลาง รหัสสวนราชการผูเบิก 
บันทึกขอมูลตาง ๆ 
 

20 นาที  เจาหนาที่การเงิน 

6. คลังจังหวัดพะเยาอนุมัติ 
 
 

1-3 วัน  คลังเขต 5 

7. แจงใหผูรับบํานาญไปรับหนังสือฯ     
ดวยตนเอง  
 
 

ทันทีที่ไดรับการ
อนุมัติหนังสือ 

 เจาหนาที่การเงิน 
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ประเภทเอกสาร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  
ชื่อเอกสาร         :  การขอเบิกเงินบําเหน็จดํารงชีพ (แบบ สรจ.3)
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1.ชื่องาน 
 การขอเบิกเงินบําเหน็จดํารงชีพ (แบบ สรจ.3)  

2. วัตถุประสงค 
   เพ่ือรับสิทธชิวยเหลือในการดํารงชีพ ตามชวงอายุที่ระบุไวที่จะไดรับสิทธ ิ

3. ขอบเขตของงาน 

                     ผูรับสิทธิขอรับเงินบําเหน็จดํารงชีพยื่นขอรับเงิน พรอมเอกสารประกอบขอรับตามสิทธ ิ      
ที่ไดรับแตละชวงอายุ ที่มีสิทธิที่จะไดรับ 

4. คําจํากัดความ 
  บําเหน็จดํารงชีพ คือ เงินที่จายใหกับผูรับบํานาญเพ่ือชวยเหลือในการดํารงชีพ โดยจายใหไมเกิน 15 
เทาของเงินบํานาญรายเดือนที่ไดรับแตไมเกิน 5000,000บาท โดยแบงจายออกเปน 3 ชวงอายุ ดังนี ้
  1.อายุต่ํากวา 65 ป (ไมเกิน 200,000 บาท) 
  2.อายุ 65 ป บริบรูณข้ึนไป แตไมเกิน 70 ป (ไมเกิน 4000,000 บาท แตหากรับตามสิทธิ 
ขอ 1. ไปแลว ใหไดรับสวนที่เหลือซึ่งรวมแลวไมเกิน 400,000 บาท) 
  3.อายุ 70 ป บริบรูณขึ้นไป (ไมเกิน 500,000 บาท แตหากรับตามสิทธิขอ 1.หรือ 2. ไป
แลว ใหไดรับสวนที่เหลือซึ่งรวมแลวไมเกิน 500,000 บาท) 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1) ผูรับบํานาญยื่นหนังสือรับรองและขอเบิกเงนิบําเหน็จดํารงชีพ (แบบ สรจ.3) พรอมหลักฐานตาง ๆ 
ตรวจสอบหลกัฐานเรียบรอย ถูกตองครบถวน 

 2) เขาระบบ D – Pension ของกรมบัญชีกลาง รหัสสวนราชการผูเบิก พิมพหนังสือสั่งจาย,        
บัตรกลางจากกรมบัญชีกลางมาดู เพ่ือเติมขอมูลตาง ๆ ลงในแบบ 5316 เชน เลขที่อางถึงกรมบัญชีกลางที่    
กค......... ลงวันที่...... อางถึงเลขที่หนังสือ สพป.พะเยา เขต 2 ที่ ศธ 04096/........ลงวันที่....... 

 3) บันทึกเสนอ ผอ.สพป.พะเยา  เขต 2 เพ่ือทราบและอนุมัติและจัดสงเอกสารใหคลังเขต5 

 4) เขาระบบ D-Pension ของกรมบัญชีกลาง รหัสนายทะเบียนบันทึกประวัติผูรับบํานาญใหถูกตอง 
ครบถวน 

 5) เขาระบบ D- Pension ของกรมบัญชีกลาง รหัสสวนราชการผูเบิก บันทึกประเภทเงิน,ประเภท
เรื่อง,เลขที่หนังสือสงออกที่ ศธ 04096/...ลงวันที่... บันทึก หนวยงาน 20004 จังหวัด 5600 หนวยเบิก 

2000400236 จะไดเลขที่รับจากกรมบัญชีกลาง  

 6) บันทึกแบบขอรับ ,ตําแหนง สถานภาพผูขอ,เลขที่ธนาคาร เชน ธนาคารกรุงไทย เลขที่บัญชีสาขา 
ของผูมีสิทธิรับเงิน 

 7) คํานวณเงิน บันทึกสงขอมูลใหคลังเขต 5 ติดตามในระบบ D-Pension ตลอดวาคลังเขต 5  
อนุมัติพิมพหนังสือสั่งจายออกมาลงทะเบียนขอเบิก และสงเบิกแจงวันเดือนปใหผูมีสิทธิ์รับเงินทราบวา
กรมบัญชกีลางจะโอนเงินเขาบัญชีตามปฏิทินการสั่งจาย 
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6. Flow Chart การปฏบิตัิงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช  
 1) ขอเบิกเงินบําเหน็จดํารงชีพ (แบบ สรจ.3)  

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ   
 - 
  

ยืนขอรบับาํเหน็จดาํรงชีพ 

พิมพห์นงัสือใบสงัจ่าย 

 บนัทกึขอรบัในระบบ D-Pension 

นาํเสนออนมุตัิ 

        จดัสง่เอกสารแบบขอรบั 

นาํเสนออนมุตัิ 

โอนเงินเขา้บญัชีผูข้อรบับาํเหน็จดาํรงชีพ 
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9. รายละเอียดโครงการสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ช่ือผลงาน การขอเบิกเงินบําเหน็จดํารงชีพ (แบบ สรจ.3) กลุมงาน กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย รหัสเอกสาร 

ลําดับที่ ผังข้ันตอนการดําเนินการ รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผูรับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับบํานาญยื่นหนังสือรับรองและขอ
เบิกเงินบําเหน็จดํารงชีพ (แบบ สรจ.3)  
 

10 นาที  เจาหนาที่การเงิน 

2. ตรวจสอบหลักฐานขอรับและ 
บันทึกขอรับในระบบ D-Pension  
 

10 นาที  เจาหนาที่การเงิน 
 

3. บันทึกขออนุมัติผอ.สพป.พะเยา เขต 2 
  

1-2 วัน  ผอ.สพป. 

4. จัดสงเอกสารใหคลังเขต5 
 
 

1-3 วัน  เจาหนาที่การเงิน 

5. คลังเขต 5  อนุมัติ 
 
 

15-30 วัน  คลังเขต 5 

6. พิมพหนังสือสั่งจายออกมาลงทะเบียน
ขอเบิก และสงเบิกแจงวันเดือนปใหผูมี
สิทธิ์รับเงินทราบ 
 

ตามปฏิทินการ
สั่งจาย 

 เจาหนาที่การเงิน 

7. โอนเงินเขาบัญชีผูขอรับบําเหน็จดํารง
ชีพ 

ตามปฏิทินการ
สั่งจาย 

 กรมบัญชีกลาง 
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ประเภทเอกสาร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  
ชื่อเอกสาร         :  การโอนเบี้ยหวัด บํานาญ กรณียายสังกัด (สรจ.11)
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1.ชื่องาน   
การโอนเบี้ยหวัด บํานาญ กรณียายสังกัด (สรจ.11) 

2. วัตถุประสงค 
   เพ่ือโอนยายขอมูลกรณีขาราชการมีการยายสังกัด  

3. ขอบเขตของงาน 
  บันทึกเสนอขอโอนเบี้ยหวัด บํานาญ กรณียายสังกัด 

4. คําจํากัดความ 
 - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1)  ผูรับบํานาญบันทึกเสนอขอโอนเบี้ยหวัด บํานาญ กรณียายสังกัด 
 2)  บันทึกเสนอหนังสือสําคัญการโอนเบ้ียหวัด บํานาญ (สรจ.11) สงกรมบัญชีกลาง 
 3)  กรมบัญชีกลางรับเรื่อง อนุมัติการโอนยาย สพป.พะเยา เขต 2 
 4)  บันทึกขอมูลในระบบ D – Pension (รหัสนายทะเบียนประวัติ) โอนฐานขอมูลไปหนวยงานตน
สังกัดที่รับยาย 
 5) แจงหนวยงานตนสังกัดที่รับยาย รับโอนฐานขอมูลในทะเบียนประวัติ 

6. Flow Chart การปฏบิตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 1) แบบขอโอนเบี้ยหวัด บํานาญ (สรจ.11)  

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ 

-  

บนัทกึเสนอขอโอนเบียหวดั 

บันทึกเสนอหนังสือ 

นาํเสนออนมุตัิ 

บันทึกขอมูลในระบบ D – Pension 

แจง้หนว่ยงานตน้สงักดัทีรบั
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9. รายละเอียดโครงการสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ช่ือผลงาน การโอนเบี้ยหวัด บํานาญ กรณียายสังกัด (สรจ.
11) 

กลุมงาน กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย รหัสเอกสาร 

ลําดับที่ ผังข้ันตอนการดําเนินการ รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผูรับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับบํานาญบันทึกเสนอขอโอนเบ้ีย
หวัด บํานาญ กรณียายสังกัด 
 

10 นาที  เจาหนาที่การเงิน 

2. บันทึกเสนอหนังสือสําคัญการโอนเบ้ีย
หวัด บํานาญ (สรจ.11) สง
กรมบัญชีกลาง 
 

10 นาที  เจาหนาที่การเงิน 
 

3. กรมบัญชีกลางรับเรื่อง อนุมัติการ
โอนยาย สพป.พะเยา เขต 2 
 

7 วัน  กรมบัญชีกลาง 

4. บันทึกขอมูลในระบบ D – Pension 
 
 

1-3 วัน  เจาหนาที่การเงิน 

5. แจงหนวยงานตนสังกัดที่รับ 
 
 
 

15 วัน  เจาหนาที่การเงิน 
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ประเภทเอกสาร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  
ชื่อเอกสาร         :  การขอเบิกเงินชวยพิเศษ 3 เทา กรณีขาราชการบํานาญเสียชีวิต
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1.ชื่องาน  
การขอเบิกเงนิชวยพิเศษ 3 เทา กรณขีาราชการบํานาญเสียชีวิต  

2. วัตถุประสงค 
   เพ่ือเปนเงนิชวยเหลือใหกับทายาทผูเสียชีวิต 

3. ขอบเขตของงาน 

               ทายาทนําเอกสารใบมรณบัตรของบํานาญผูเสียชีวิต พรอมเอกสารท่ีเกี่ยวของมายื่นขอรับ
เงินชวยพิเศษ 3 เทา 

4. คําจํากัดความ 

  เงินชวยพิเศษ 3 เทา คือ เงินบํานาญ+ช.ค.บ. (ถามี) นํามาคํานวณ โดยมอบใหกรณีมี
ทายาทไดแกบิดา มารดา คูสมรสและบุตร (รวมบุตรบุญธรรม) กฎหมายกําหนดใหทายาทโดยไมตองจัดทํา
เปนหนังสือหรือ กรณีไมมีทายาทไดแกผูที่แสดงเจตนาไว และไมมีทายาทและไมไดแสดงเจตนาไวเปนอันยุต ิ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1)  รับเรื่องขอรับเงินชวยพิเศษ กรณีขาราชการ หรือ ขาราชการบํานาญเสียชีวิต พรอมเอกสาร
สารหลักฐานตาง ๆ จากทายาทโดยอกสารท่ีใชประกอบดังนี้ 

     - แบบขอรับเงนิชวยพิเศษกรณีขาราชการ หรือ ขาราชการบํานาญเสียชีวิต 

     - สําเนาใบมรณะบัตรของผูถึงแกกรรม 

     - สําเนาทะเบียนบานของผูถึงแกกรรมตรวจสอบ ชือ่ ชื่อสกุล ชื่อบิดา มารดา ถูกตองตรงกัน 

     - สําเนาบัตรประชาชนที่ไมหมดอายุพรอมรับรองสําเนาถูกตองดวยปากกาสีน้ําเงิน 

     - สําเนาทะเบียนบานพรอมรับรองสําเนาถูกตองดวยปากกาสีน้ําเงิน 

              - สําเนาสมุดบัญชีธนาคารหนาแรกพรอมรับรองสําเนาถูกตองดวยปากกาสีน้ําเงิน 

    - สําเนาทะเบียนสมรสของผูถึงแกกรรม 

    - สําเนาใบเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล พรอมรับรองสําเนาถูกตอง (ถามี) 

 2)  ตรวจสอบความถูกตองของแบบขอรับเงินชวยพิเศษและเอกสารประกอบ พรอมแนบหนังสือ
แสดงเจตนาระบุผูรับเงิน กรณีไมไดทําหนังสือแสดงเจตนาจะจายเงินใหแกบุคคลในครอบครัวตามลําดับ 
ดังนี้ คูสมรส , บุตร ,บิดามารดา และบันทึกการเบิกเงินชวยพิเศษในระบบ New GFMIS Thai 

 3)  จัดเตรียมเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงินชวยพิเศษ สงตอเจาหนาที่การเงินเพ่ือดําเนินการ
โอนเงินชวยพิเศษใหกับทายาทผูไดรับสิทธิตอไป 
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6. Flow Chart การปฏบิตัิงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอรมที่ใช 

 -  

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ 

 - 

 

 

ยื่นเอกสารหลักฐาน 

ตรวจสอบและบันทึกเสนอหนังสือ 

นําเสนออนุมัติ 

บันทึกขอมูลในระบบ New GFMIS 

จายเงินชวยพิเศษ 
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9. รายละเอียดโครงการสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ช่ือผลงาน การขอเบิกเงินชวยพิเศษ 3 เทา กรณีขาราชการ
บํานาญเสียชีวิต 

กลุมงาน กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย รหัสเอกสาร 

ลําดับที่ ผังข้ันตอนการดําเนินการ รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผูรับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทายาทยื่นนําใบมรณบัตรและเอกสาร
ที่เก่ียวของมายื่น 
 

1วัน  เจาหนาที่การเงิน 

2. ตรวจสอบและบันทึกเสนอหนังสือ
เอกสาร 
 

1วัน  เจาหนาที่การเงิน 
 

3. บันทึกขออนุมัติผอ.สพป.พะเยา เขต 2 
  
 

1วัน  ผอ.สพป. 

4. บันทึกขอมูลในระบบ New GFMIS  
 
 

1วัน  เจาหนาที่การเงิน 

5. เบิกจายเงินชวยพิเศษ มอบงานการเงนิ
เพ่ือดําเนินการจายตอไป 
 
 

3-5 วัน  เจาหนาที่การเงิน 
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