
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
ช่ือ นางกฤษณา  ทุ่งเยน็ 

ต าแหนง่ นกัวิชาการเงนิและบญัชีปฏบิัตกิาร 

ส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาพะเยา เขต 2 
 

 การเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ของข้าราชการครู ลูกจ้างประจ า 

 การหักหนี้บุคคลที่ 3 ของข้าราชการครู ลูกจ้างประจ า และผู้รับบ านาญ (สรจ.6) 

 การขอรับเงินบ าเหน็จตกทอด กรณีถึงแก่ความตาย (แบบ 5309) 

 การขอรับเงินบ านาญปกติ/บ านาญสมาชิก กบข. กรณีลาออกจากราชการ/เกษียณอายุราชการ 

 การยื่นแบบค าร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพื่อใช้หลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 

 การขอเบิกเงินบ าเหน็จด ารงชีพ (แบบ สรจ.3) 

 การขอสลิปเงินเดือน /รายละเอียดรายเดือนข้าราชการบ านาญ 

 กานโอนเบี้ยหวัด บ านาญ กรณีย้ายสังกัด (สรจ.11) 

 การของดเบิกเบี้ยหวัด บ านาญ (สรจ.12) 

 การขอเบิกเงินช่วยพิเศษ 3 เท่า กรณีถึงแก่กรรม 

 การขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

เร่ือง 1. การหักหนี้บุคคลที่ 3 ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและผู้รับบ านาญส่งกรมบัญชีกลาง (สรจ.6) 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1. 
 
 
  
 

2. 
 
 
 

3. 
 

4. 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 

6. 
 
 

7. 
 
 

8. 
 

 
 

ระหว่างวนัท่ี 1 – 5 ของทุกเดือนได้ด าเนินการ 
หักหนี้บุคคลท่ี 3 ของผู้รับบ านาญส่ง
กรมบัญชีกลาง สพป.พะเยา เขต 2 ท าการหักหนี้ 
ลงในแบบ สรจ.6 เรียบร้อยแล้ว เสนอ ผอ.สพป.
พะเยา เขต 2 

ท าแบบสรุปข้อมูลหนี้ของผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ
ปกติ ของส่วนราชการต้นสังกัด แจ้งรายการหนี้
บุคคลท่ี 3 ท าการโหลดหนี้ข้อมูลหนี้บุคคลท่ี 3         
ส่งกรมบัญชีกลาง 

กรมบัญชีกลางจะโอนเงินบ านาญหลังจากหักหนี้
บุคคลท่ี 3 แล้ว ทุก 5 วันท าการสุดท้ายของทุกเดือน 

กรมบัญชีกลางจะโอนหนี้บุคคลท่ี 3 เข้าบัญชี
เงินงบประมาณ สพป.พะเยา เขต 2 เจ้าหน้าท่ี
บันทึกเสนอเพื่อด าเนินการจ่ายเงินผ่านระบบ 
KTB Corporate Online พร้อมหลักฐานการ
หักให้สถาบันการเงินต่างๆ รวบรวมหลักฐานส่ง
งานบัญชี เพื่อด าเนินการต่อไป 

ด าเนินการหักหนี้บุคคลท่ี 3 ของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า ส่งกรมบัญชีกลาง ตามปฏิทินการ
ปฏิบัติงานเดือน เรียบร้อยแล้ว เสนอ ผอ.สพป.
พะเยา เขต 2 

ท าแบบสรุปหนี้ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
แจ้งรายการหนี้บุคคลท่ี 3 ท าการโหลดข้อมูล
หนี้บุคคลท่ี 3 ส่งกรมบัญชีกลาง 

กรมบัญชีกลางจะโอนเงินเดือนหลังจากหักหนี้
บุคคลท่ี3 แล้ว ทุก 3 วันท าการสุดท้ายของ  
ทุกเดือน 

กรมบัญชีกลางจะโอนหนี้บุคคลท่ี 3 เข้าบัญชี
เงินงบประมาณ สพป.พะเยา เขต 2 เจ้าหน้าท่ี
บันทึกเสนอเพื่อด าเนินการจ่ายเงินผ่านระบบ 
KTB Corporate Online พร้อมหลักฐานการ
หักให้สถาบันการเงินต่างๆ รวบรวมหลักฐานส่ง
งานบัญชี เพื่อด าเนินการต่อไป 

 
 
 
 
ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ด าเนินการตามปฏิทินงานเดือนของ
กรมบัญชีกลาง 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

เร่ือง 2. การขอรับเงินบ าเหน็จตกทอด กรณีถึงแก่ความตาย (แบบ 5309) 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1. 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ ของทายาทผู้เสียชีวิต 
กรณีมาติดต่อขอรับเงินบ าเหน็จตกทอด พร้อม
สอบปากค าทายาทท่ีถูกต้องตามกฎหมาย เช่น 
บิดา มารดา คู่สมรส บุตร หลักฐานต่างๆ           
ท่ีตรวจสอบ ได้แก่ ใบมรณบัตร บัตรประชาชน 
ทะเบียนบ้าน ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า หนังสือ
แสดงเจตนา เลขบัญชีธนาคาร หนังสือรับการตาย 
หนังสือรับรองบุตร ฯลฯ 

บันทึกเสนอแบบขอรับบ านาญบ าเหน็จตกทอด 
กรณีถึงแก่ความตาย (แบบ 5309) 
ช่ือ – นามสกุล ผู้เสียชีวิต, วันเดือนปีเกิด, วันเดือน
ปีท่ีเสียชีวิต, สาเหตุการเสียชีวิต, พิมพ์ทายาทตาม
กฎหมาย (บิดา มารดา คู่สมรส บุตร)ให้ครบถ้วน 
ถูกต้อง ตรวจสอบความถูกต้อง  เสนอ ผอ.สพป.
พะเยา เขต 2 เพื่ออนุมัติและลงนาม น าเรื่องท่ี
อนุมัติแล้ว ออกเลขท่ีหนังสือส่ง  ท่ี ศธ 04096/... 
ลงวันท่ี ... 

เข้าระบบ D-Pension ของกรมบัญชีกลาง รหัส 
นายทะเบียนประวัติ บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ
ต่าง ๆ ได้แก่ ข้อมูลประวัติผู้เสียชีวิต และทายาท 
ให้ครบถ้วน เช่น เลขบัตรประชาชน วันเดือนปีเกิด/
เสียชีวิต บ้านเลขท่ี ใบส าคัญการสมรส/ใบส าคัญ
การหย่า ข้อมูลบิดา มารดา คู่สมรส บุตร ฯลฯ 

เข้าระบบ D – Pension ของกรมบัญชีกลาง    
รหัสส่วนราชการผู้เบิก บันทึกลงทะเบียนขอรับ   
ในระบบ โดยบันทึกประเภทเงิน,ประเภทเรื่อง,
เลขท่ีหนังสือส่งออกที่ ศธ 04096/... ลงวันท่ี....
หน่วยงาน 20004 จังหวัด 5600 หน่วยเบิก 
2000400236 เมื่อบันทึกข้อมูลถูกต้องครบถ้วน 
บันทึกส่งกรมบัญชีกลาง น าเลขท่ีขอรับเข้าระบบ 
บันทึกต าแหน่งสถานภาพผู้ขอ,เงินเดือนบ านาญ,
เลขท่ีธนาคาร เช่น ธนาคารกรุงไทย,เลขท่ีบัญชี
สาขา ของทายาทหรือผู้มีสิทธิ รับเงิน,บันทึกการ
ขอรับเงิน-กรณีข้าราชการสมาชิก กบข.กรณี
เสียชีวิต 

- ด าเนินการทันที ท่ีทายาทผู้รับบ านาญ
เสียชีวิตมาติดต่อขอรับเงินบ าเหน็จตกทอด 

- ทายาทได้รับเงินโอนจากกรมบัญชีกลาง
ภายใน 1 เดือน(ส าหรับรายการปกติ) 

- ทายาทได้รับเงินโอนจากกรมบัญชีกลาง
ภายใน 2 – 3 เดือน (ส าหรับผู้รับบ านาญ   
ท่ีกู้เงินบ าเหน็จค้ าประกัน) 



 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

5. 
 
 
 
 
 

6. 
 

7. 
 
 
 
 
 
 
 

8. 
 
 

9. 
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บันทึกการค านวณเงิน ส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง
ติดตามในระบบ D-Pension ตลอดว่า
กรมบัญชีกลางจะอนุมัติการส่ังจ่ายเมื่อไร       
เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติ พิมพ์หนังสือส่ังจ่าย
ออกมา และลงทะเบียนขอเบิก และส่งเบิกแจ้ง 
วัน เดือน ปี ให้ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ 

กรมบัญชีกลางจะโอนเงินเข้าบัญชีทายาท       
วัน เดือน ปี ตามรอบปฏิทินการส่ังจ่าย 

กรณีข้าราชการสมาชิก กบข.เสียชีวิต บันทึกเสนอ
การสอบปากค าทายาทผู้เสียชีวิต (ปค.14)       
ส่งท่ีท าการอ าเภอตามภูมิล าเนาของผู้เสียชีวิต 
เมื่อได้รับอนุมัติจากท่ีท าการอ าเภอแล้ว ส่งแบบ 
ปค.14 พร้อมแบบขอรับเงินจาก กบข.กรณี
สมาชิก ถึงแก่ความตาย (แบบ กบข.รง 
008/2/2551) พร้อมหลักฐานต่างๆ ของทายาท
ผู้เสียชีวิต ส่ง กบข. 

กบข.รับเอกสารตรวจสอบความถูกต้องแล้ว     
จะโอนเงินให้ทายาท เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติ
หนังสือส่ังจ่ายภายใน 7 วัน 

กรณีของลูกจ้างประจ า เสนอ ผอ.สพป.พะเยา 
เขต 2 เพื่ออนุมัติลงนาม บันทึกเสนอ แบบขอรับ
บ าเหน็จตกทอด กรณีผู้รับบ าเหน็จรายเดือน 
(แบบ 5313) หรือผู้รับบ าเหน็จพิเศษรายเดือน-
ลูกจ้างประจ าถึงแก่ความตาย 

บันทึกเสนอแบบค าขอรับเงินกองทุน “กสจ.”  
กรณีสมาชิกถึงแก่ความตาย (แบบ กสจ.
004/2)พร้อมหลักฐานต่างๆ ส่ง กสจ.และ 
กสจ.รับเอกสารตรวจสอบความถูกต้อง แจ้งการ
โอนเงิน ให้ทายาทผู้เสียชีวิตให้ สพป.พะเยา  
เขต 2 ทราบ สพป.พะเยา เขต 2 แจ้งการโอน
เงินให้ทายาทผู้เสียชีวิตทราบ 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง 3. การขอรับเงินบ านาญปกติ/บ านาญสมาชิก กบข. กรณีลาออกจากราชการ/เกษียณอายุราชการ 

 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
2. 
 
 
 
 
3. 

ได้รับค าส่ัง/ประกาศ ลาออกจากราชการของ    
ผู้เกษียณหรือลาออกของข้าราชการ พร้อมแฟ้ม
ประวัติ จากกลุ่มบริหารงานบุคคล ท าการ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

- บันทึกเสนอหนังสือแจ้งผู้เกษียณหรือลาออก
ส่งหลักฐานต่าง ๆ พร้อมตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

- พิมพ์ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาทวีคูณ
ระหว่างประจ าปฏิบัติหน้าท่ีในเขตท่ีได้
ประกาศใช้กฎอัยการศึก (ดูรายละเอียด    
ในแฟ้มประวัติผู้เกษียณ) 

- บันทึกเสนอหนังสือ แจ้งผู้เกษียณฯท าการ
ยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วยเองทาง
อิเล็กทรอนิกส์ (ระบบ e-filing) พร้อมจัดต้ัง
กลุ่มไลน์ส าหรับผู้เกษียณของแต่ละป ีแจ้ง
ข่าวสารผ่านทางไลน์กลุ่มและหนังสือเวียนไป
ท่ีโรงเรียน ให้กับผู้เกษียณฯรับทราบ 

 เข้าระบบ D- Pension ของกรมบัญชีกลาง รหัส
นายทะเบียนประวัติ บันทึกข้อมูลประวัติผู้
เกษียณ/ลาออกราชการ ให้ครบถ้วน เช่น วัน
เดือนปีเกิด/เกษียณ/ลาออก ท่ีอยู่ เบอร์โทรศัพท์ 
อีเมล ฯลฯ 
เข้าระบบ D – Pension ของกรมบัญชีกลาง 
รหัสส่วนราชการผู้เบิก ในแบบขอรับ บันทึก
ต าแหน่งสถานภาพผู้ขอ ฯลฯ แบบขอรับ สมุด
ประวัติ วันท่ีเริ่มจ่าย(วันเดือนปีท่ีบรรจุ) 

- บันทึก วันท่ีเริ่มนับเวลาราชการส าหรับเงิน
ประเดิม น าเงินเดือน ณ 26 มี.ค.2540   
ในแฟ้มประวัติมาบันทึกจ านวนเงิน ณ วันท่ี 
31 มี.ค. 2539 (กรณีเป็นสมาชิก กบข.) 

- บันทึกเงินเดือนเฉล่ีย 60 เดือน (ส าหรับ
สมาชิก กบข.)หรือเงินเดือนๆสุดท้ายของ    
ผู้เกษียณ (ส าหรับผู้ไม่เป็นสมาชิก กบข.) 

- บันทึกวันเวลาท่ีได้รับทวีคูณ(ประกาศกฎ
อัยการศึก) หักวันลา(ถ้ามี) 

- บันทึกเงิน 25% สปช.,วันเดือนปีท่ีบรรจุ
เงินเดือน ณ 30 ก.ย.2523 (ดูขั้นเงินเดือน
ในแฟ้มประวัติ) 

- บันทึกรายการค่าลดหย่อนภาษีเงินได้ฯ
ตนเอง คู่สมรส บุตร บิดา/มารดา,เบ้ีย
ประกันชีวิต,ดอกเบ้ียเงินกู้อื่น ๆ 

 
 
 

- ด าเนินการภายใน 1 – 2 วัน (กรณีลาออก 
1 ราย) 

- ด าเนินการภายใน 30-40 วัน (กรณี
เกษียณอายุราชการ เกิน 90 กว่าราย) 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง 3. การขอรับเงินบ านาญปกติ/บ านาญสมาชิก กบข. กรณีลาออกจากราชการ/เกษียณอายุราชการ 

 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 - ค านวณเงิน บันทึกส่งข้อมูลให้คลังเขต 5 

ติดตามในระบบ D – Pension ตลอดว่า คลัง
เขต 5 อนุมัติเมื่อไร เมื่อคลังเขต 5 อนุมัติ พิมพ์
หนังสือส่ังจ่ายออกมา ลงทะเบียนขอเบิกและส่ง
เบิก แจ้งวันเดือนปี ให้ผู้มีสิทธิ์รับเงินทราบว่า
กรมบัญชีกลางจะโอนเงินเข้าบัญชีผู้รับบ านาญ
ตามปฏิทินการส่ังจ่าย 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

เร่ือง 4. การยื่นแบบค าร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิ์ในบ าเหน็จตกทอดเพือ่ใชเ้ป็นหลักทรัพยป์ระกันการกู้เงิน 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
3. 

ผู้รับบ านาญยื่นค าร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิใน
บ าเหน็จตกทอด เพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการ
กู้เงิน พร้อมบันทึกหนงัสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับ
บ าเหน็จตกทอดส่ง เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน
เอกสารต่าง ๆ ให้ถูกต้องครบถ้วน 
-เข้าระบบ D – Pension ของกรมบัญชีกลาง 
รหัสนายทะเบียน บันทึกข้อมูลประวัติผู้รับ
บ านาญ เช่น ช่ือนามสกุล ท่ีอยู่ เบอร์โทรศัพท์ 
อีเมล 
-บันทึกประวัติวันเดือนปีเกิด เลขท่ีบัตรประชาชน 
บุคคลในครอบครัว บิดา/มารดา,คู่สมรส บุตร 
บุคคลอื่น(บุคคลท่ี3) ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
-บันทึกเสนอ ผอ.สพป.พะเยา เขต 2 เพื่อทราบ 
-เข้าระบบ D-Pension ของกรมบัญชีกลาง    
รหัสส่วนราชการผู้เบิก บันทึกข้อมูลต่าง ๆ เช่น
ประเภทเรื่อง,ขอกรณี,รับรองรายละเอียดบุคคลใน
ครอบครัว และบุคคลซึ่งผู้รับบ านาญแสดงเจตนา
,ท่ีอยู่ท่ีติดต่อจัดส่งหนังสือ บันทึกแล้ว จะได้รับ
เลขท่ีรับ แล้วบันทึกส่งคลังจังหวัดพะเยา 
 
คลังจังหวัดพะเยาอนุมัติแล้ว สพป.พะเยา เขต 2 
แจ้งให้ผู้รับบ านาญไปรับหนังสือฯด้วยตนเอง หรือ
รอรับทางไปรษณีย์ตามท่ีอยู่ท่ีเขียนไว้ในค าร้อง
ขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอด    
เพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงนิ  
 
ผู้รับบ านาญได้รับหนังสือรับรองสิทธิแล้ว เพื่อท า
สัญญากู้เงินกับธนาคาร ซึ่งธนาคารส่งรายการหัก
เงินท่ีกรมบัญชีกลางโดยตรง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการภายใน 1 วัน 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

เร่ือง 5. การขอรับหนังสือรับรองและขอเบิกเงินบ าเหน็จด ารงชีพ (แบบ สรจ.3) 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 

 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
3. 
 
 
4. 
 
 
 
5. 
 
 
 
 
 
6. 
 
 
 
7. 

 ผู้รับบ านาญยื่นหนังสือรับรองและขอเบิกเงิน
บ าเหน็จด ารงชีพ(แบบ สรจ.3) พร้อมหลักฐาน
ต่าง ๆ ตรวจสอบหลักฐานเรียบร้อย ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 
เข้าระบบ D – Pension ของกรมบัญชีกลาง รหัส
ส่วนราชการผู้เบิก พิมพ์หนังสือส่ังจ่าย,บัตรกลาง
จากกรมบัญชีกลางมาดู เพื่อเติมข้อมูลต่างๆ ลงใน
แบบ 5316 เช่น เลขท่ีอ้างถึงกรมบัญชีกลางท่ี 
กค... ลงวันท่ี... อ้างถึงเลขท่ีหนังสือ สพป.พะเยา 
เขต 2 ท่ี ศธ 04096/...ลงวันท่ี... 
 
บันทึกเสนอ ผอ.สพป.พะเยา เขต 2 เพื่อทราบ
และอนุมัติ 
 
เข้าระบบ D-Pension ของกรมบัญชีกลาง     
รหัสนายทะเบียน บันทึกประวัติผู้รับบ านาญ     
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
 
เข้าระบบ D- Pension ของกรมบัญชีกลาง    
รหัสส่วนราชการผู้เบิก บันทึกประเภทเงิน,
ประเภทเรื่อง,เลขท่ีหนังสือส่งออกที่ ศธ 
04096/...ลงวนัท่ี... บันทึก หน่วยงาน 20004 
จังหวัด 5600 หน่วยเบิก 2000400236    
จะได้เลขท่ีรับจากกรมบัญชีกลาง  
 
บันทึกแบบขอรับ,ต าแหน่ง สถานภาพผู้ขอ,เลขท่ี
ธนาคาร เช่น ธนาคารกรุงไทย เลขท่ีบัญชีสาขา 
ของผู้มีสิทธิรับเงิน 
 
ค านวณเงิน บันทึกส่งข้อมูลให้คลังเขต 5 ติดตาม
ในระบบ D-Pension ตลอดว่าคลังเขต 5 อนุมัติ 
พิมพ์หนังสือส่ังจ่ายออกมาลงทะเบียนขอเบิก  
และส่งเบิก แจ้งวันเดือนปีให้ผู้มีสิทธิ์รับเงินทราบ
ว่ากรมบัญชีกลางจะโอนเงินเข้าบัญชีตามปฏิทิน
การส่ังจ่าย 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง 6. การขอรับสลิปรายละเอียดเงินบ านาญรายเดือน 

 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 

 
 

ผู้รับบ านาญแจ้งขอสลิปบ านาญ 
- เข้าระบบ e-slipbamnan ใส่เลขบัตร

ประชาชน 13 หลัก ใส่รหัสผ่านครั้งแรก 
เลข 1 แปดตัว(ผู้รับบ านาญสามารถเข้า
ไปเปล่ียนใหม่ได้) 

- พิมพ์สลิปบ านาญให้ผู้รับบ านาญ 

ด าเนินการภายใน 2 – 3 นาที 
หมายเหตุ ผู้รับบ านาญบางรายไม่สามารถเข้าดู
รายการเงินเดือนบ านาญในระบบ e-
slipbamnan ได้เนื่องจากเข้าระบบไม่เป็น 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เร่ือง 7. การโอนเบี้ยหวัด บ านาญ กรณีย้ายสังกัด (สรจ.11) 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 
 

2. 
 
 
3. 
 
 
4. 
 
 
 
5. 
 
 

 
 

ผู้รับบ านาญบันทึกเสนอขอโอนเบ้ียหวัด บ านาญ 
กรณีย้ายสังกัด 
 
 บันทึกเสนอหนังสือส าคัญการโอนเบ้ียหวัด 
บ านาญ (สรจ.11) ส่งกรมบัญชีกลาง 
 
กรมบัญชีกลางรับเรื่อง อนุมัติการโอนย้าย สพป.
พะเยา เขต 2 
 
บันทึกข้อมูลในระบบ E – Pension (รหัสนาย
ทะเบียนประวัติ) โอนฐานข้อมูลไปหน่วยงานต้น
สังกัดท่ีรับย้าย 
 
แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดท่ีรับย้าย รับโอนฐานข้อมูล
ในทะเบียนประวัติ 

 
 

ด าเนินการภายใน 1 วัน 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง 8. การของดเบิกเบี้ยหวัด บ านาญ (สรจ.12) 

 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 
2. 
 

 
 

3. 
 
 
 
4. 
 
 
 
5. 
 
 
 
6. 

ทายาทผู้รับบ านาญ แจ้งการเสียชีวิตของผู้รับ 
บ านาญ/บ าเหน็จรายเดือน 
 
สพป.พะเยา เขต 2 บันทึกข้อมูลในระบบ  
D – Pension รหัสนายทะเบียนประวัติ บันทึก
ข้อมูลการเสียชีวิต , เลขท่ีใบมรณบัตร วันเดือนปี   
ท่ีเสียชีวิต 
 
บันทึกเสนองดเบิกในแบบแจ้งของดเบิกเบ้ียหวัด
บ านาญ (สรจ.12) ส่งกรมบัญชีกลาง 
 
กรมบัญชีกลางรับเรื่อง ส่งแบบ สรจ.11 คืน 
สพป.พะเยา เขต 2 พร้อมแจ้งรายการคืนเงิน
บ านาญ 
 
สพป.พะเยา เขต 2 แจ้งทายาทบ านาญคืนเงิน
ตามจ านวนเงินท่ีกรมบัญชีกลางแจ้ง ,ออก
ใบเสร็จรับเงินให้ทายาทบ านาญ 
 
น าเงินส่ง จ่ายตรงเบิกเกินส่งคืนกรมบัญชีกลาง 
ผ่านระบบ KTB Corporate Online ส่งงาน
บัญชี เพื่อด าเนินการต่อไป 

 
 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง 9. การขอเบิกเงินช่วยพิเศษ 

 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 
 
 
 
 
2. 
 
 
3. 

 ทายาทผู้รับบ านาญ น าใบมรณบัตรผู้เสียชีวิต
พร้อมหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องมายื่น เพื่อขอเบิกเงิน
ช่วยพิเศษ 

- บันทึกเสนอหนังสือแสดงเจตนาระบุตัว
ผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการถึงแก่
ความตาย  

- พิมพ์รายการรับ – จ่าย เงินช่วยพิเศษ 
  
บันทึกการเบิกเงินช่วยพิเศษในระบบ New GFMIS 
Thai 
 
 จัดเตรียมเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินช่วย
พิเศษ มอบงานบัญชีเพื่อด าเนินการจ่ายต่อไป 

 
ด าเนินการภายใน 3-5 วัน 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง 10. การจัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
3. 
 
 
4. 
 

บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินวิทยฐานะ 
และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  
 
 ตรวจสอบข้อมูลภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ในระบบ  
e –Payroll ส าหรับส่วนราชการกับโปรแกรม 
 e – money เพื่อให้ข้อมูลถูกต้องตรงกัน เมื่อ
พบข้อมูลไม่ถูกต้องด าเนินการตรวจเช็คให้ถูกต้อง
ตรงกัน 
 
 ประมวลผลข้อมูลในแกรม e – money เพื่อ
ป้อนข้อมูลการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
 
 น าข้อมูลเข้าเว็ปไซต์ของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 เพื่อให้ครู
และบุคลากรทางการศึกษาสามารถพิมพ์หนังสือ
รับรองหักภาษี ณ ท่ีจ่ายด้วยตัวเอง 

-งานประจ าเดือนด าเนินการตามปฏิทินงานเดือน
จากกรมบัญชีกลาง 
-งานระหว่างเดือนท าภายในวันสุดท้ายของเดือน 
-ภายในเดือนมกราคม ของปีถัดไป 
 
 
 
 
-ด าเนินการทันทีหลังจากด าเนินการตรวจเช็คและ
แก้ไขเรียบร้อยแล้ว 
-ภายในวันท่ี 15 กุมภาพันธ์ของปีถัดไป 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  11. การจัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
 
3. 
 
 
 
4. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินวิทยฐานะ 
และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ประจ าทุกปี 
 
ตรวจสอบข้อมูลจากโปรแกรมค านวณภาษีหัก ณ 
ท่ีจ่าย ส าหรับส่วนราชการ กับโปรแกรม  
E-money กับรายการฎีกาต้ังเบิก 
ประจ าเตือน เพื่อให้ข้อมูลถูกต้องตรงกัน เมื่อพบ
ข้อมูลไม่ถูกต้องต าเนินการตรวจเช็คให้ถูกต้อง
ตรงกัน 
 
ประมวลผลข้อมูลในโปรแกรม E-money     
เพื่อป้อนข้อมูลการหักภาษี ณ ท่ีจ่ายตาม
แบบฟอร์ม 
 
น าข้อมูลเข้าเว็บไซด์ของส านักงานเขตฟื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 เพื่อให้ครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
สามารถพิมพ์หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
ได้ด้วยตัวเอง 
 

- งานประจ าเดือนด าเนินการภายในวันท่ี ๙ ของทุก
เดือน 
- งานระหว่างเตือนท าภายในวันสุดท้ายของเดือน 
- ภายในเดือน มกราคม ของปีถัดไป 
 
 
 
 
 
- ด าเนินการทันทีหลังจากด าเนินการตรวจเช็คและ

แก้ไขเรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
 
- ภายในวันท่ี ๑๕ กุมภาพันธ์ ของปีถัดไป 
 
 
 
 
 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  12. การขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
 
 
3. 
 
 
 
4. 
 
5. 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บันทึกรับเอกสร หลักฐานขอเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาบุตร ของข้าราชการบ านาญ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 
ตรวจสอบหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร กับเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร ประจ าเตือน 
เพื่อให้ข้อมูลถูกต้องตรงกับสิทธิที่ได้รับ เมื่อพบ
ข้อมูลไม่ถูกต้องต าเนินการให้ผู้มีสิทธิแก้ไข และ
ส่งหลักฐานเพิ่มเติม ให้ครบถ้วนก่อนเสนอขอ
อนุมัติขอเบิกเงิน 
 
สรุปรายการขอเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
บุตร ประจ าเดือนเสนอขออนุมัติขอเบิกเงินจาก  
ผู้มีอ านาจ 
 
ด าเนินการเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai 
 
ด าเนินการโอนเงินให้กับผู้มีสิทธิ ในวันท่ีได้รับ
เงินเดือนของทุกเดือน ผ่านระบบ KTB 
Corporate Online 
 

- ด าเนินการภายในวันท่ี 10 ของทุกเดือน 
 
 
 
- งานระหว่างเตือนท าภายในวันท่ี 20 ของทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
- งานระหว่างเตือนท าภายในภายในวันท่ี 20    
ของทุกเดือน 
 
 
- ด าเนินการทันทีตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
 
- โอนเงินให้กับผู้มีสิทธิ ในวันท่ีได้รับเงินเดือนของ
ทุกเดือน ผ่านระบบ KTB Corporate Online 
 
 
 
 

 


