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  - งานขอรับบำเหน็จตกทอด กรณีถึงแก$ความตาย 

  - งานขอรับเงินช$วยพิเศษ 

  - งานขอหนังสือรับรองและขอเบิกเงินบำเหน็จดำรงชีพ 

 - งานขอหนังสือรับรองสิทธิ์ในบำเหน็จตกทอดเพ่ือใช�เป>นหลักทรัพย0ประกันการกู�เงิน 

 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่องท่ี 1 การขอรับบำเหน็จตกทอด กรณีถึงแก�ความตาย (แบบ 5309) 

 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ทายาทของข7าราชการครู ลูกจ7างประจำ และข7าราชการบำนาญ

มาติดต�อเพื่อแจ7งการถึงแก�กรรมของบุคคลข7างต7น พร7อมสำเนา
ใบมรณบัตร จำนวน 2 ฉบับ 

15นาท ี

2 บันทึกเสนอผู7บังคับบัญชาเพื่อแจ7งกรมบัญชีกลาง พร7อมบันทึก
ในระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital-

pension) 

30 นาท ี

3 เม่ือทายาทของผู7ถึงแก�กรรม พร7อมกันแล7ว เข7ามาติดต�อเพื่อ
สอบปากคำ (ปค.14) พร7อมตรวจสอบหลักฐานประกอบ เช�น 
สำเนาบัตร สำเนาทะเบียนบ7าน สำเนามรณบัตร สำเนา
ทะเบียนสมรส และสำเนาสมุดบัญชีธนาคารของผู7ถึงแก�กรรม 
หรือของทายาทโดยธรรม 

30 นาที – 1 ชั่วโมง ทัง้นี้ข้ึนอยู�กับจำนวนทายาท
ของผู7ถึงแก�กรรม 

4 ตรวจหลักฐานประกอบของผู7ถึงแก�กรรมและทายาทโดยธรรม
พร7อมกรอกข7อมูลในแบบขอรับบำเหน็จตกทอด (แบบ 5309) 

1 วัน 

5 บันทึกข7อมูลลงในระบบ บำเหน็จบำนาญและสวัสดิการ
รักษาพยาบาล (Digital-pension) ในระบบทะเบียนประวัติ 

เพื่อบันทึกข7อมูลผู7ถึงแก�กรรม และทายาทโดยธรรมให7ถูกต7อง
และเปBนปuจจุบัน 

10 นาท ี

6 บันทึกเสนอผู7บังคับบัญชาเพื่อลงนามอนุมัตใินแบบ 5309 แล7ว
นำส�งกรมบัญชีกลางต�อไป 

1 วัน 

7 เข7าบันทึกขอรับบำเหน็จตกทอดในระบบ บำเหน็จบำนาญและ
สวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital-pension) เพื่อบันทึกส�ง

กรมบัญชีกลางในระบบต�อไป 

ทายาทจะได7รับเงินก็ต�อเม่ือกรมบัญชีกลางตรวจ
ถูกต7อง และอนุมัติสั่งจ�าย และส�วนราชการผู7เบิก
ดำเนินการในระบบ ตามรอบของกรมบัญชีกลาง 
อาจใช7 เวลา 1 – 2 เดือน หรือ 3 เดือน กรณี กู7
บำเหน็จค้ำประกัน 
 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่องท่ี 2 การขอเบิกเงินช�วยพิเศษ 

 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ทายาทผู7 รับบำนาญ นำใบมรณบัตรผู7 เสียชีวิตพร7อม

หลักฐานที่เก่ียวข7อง มายื่น เพื่อขอเบิกเงินช�วยพิเศษ 
- ทำบันทึกเสนอหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู�รับเงิน

ช�วยพิเศษกรณีข�าราชการถึงแก�ความตาย 
- พิมพFรายการรับ – จ�าย เงินช�วยพิเศษ 

ดำเนินการภายใน 3 – 5 วัน 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 บันทึกการเบิกเงินช�วยพิเศษในระบบ GFMIS 

3 จัดเตรียมเอกสารหลักฐานการเบิกจ�ายเงินช�วยพิเศษ มอบ
งานบัญชีเพื่อดำเนินการต�อไป 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่องท่ี 3 การขอหนังสือรับรองและขอเบิกเงินบำเหน็จดำรงชีพ (แบบ สรจ.3) 

 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ผู7รับบำนาญยื่นหนังสือรับรองและขอเบิกบำเหน็จดำรงชีพ

(แบบ สรจ.3) พร7อมหลักฐานต�างๆ ตรวจสอบหลักฐาน
เรียบร7อย ถูกต7อง ครบถ7วน 

10 นาท ี

2 เข7าระบบ Digital-pension ของกรมบัญชีกลาง พิมพ"บัตร

กลางพร7อมนำบัตรกลางจากกรมบัญชีกลางมาดูเพื่อเติม
ข7อ มูลต� างๆ  ลงในแบบ  5316 เช� น  เลขที่ อ7 างถึ ง
กรมบัญชีกลาง ที่ กค. ลงวันที่ อ7างถึงเลขที่ สพป.แพร� 
เขต 1 ที่ ศธ ลงวันที่ 

10 นาท ี

3 บันทึกเสนอ ผอ.สพป.เพื่อทราบและอนุมัติ 30 นาท ี

4 เข7าระบบDigital-pension ของกรมบัญชีกลาง บันทึก

ประวัติผู7รับบำนาญให7ถูกต7อง ครบถ7วน 

 

5 เข7าระบบ Digital-pension ของกรมบัญชีกลาง บันทึก

ประเภทเงิน ประเภทเร่ือง เลขที่หนังสือส�งออก ที่ ศธ ลง
วันเดือนป1 บันทึกของหน�วยงาน จังหวัด หน�วยเบิก จะได7
เลขที่รับจากกรมบัญชีกลาง 

5 นาท ี

6 บันทึกแบบขอรับ ตำแหน�ง สถานภาพผู7ขอ เลขที่ธนาคาร 
เช�น ธนาคารกรุงไทย เลขที่บัญชี สาขาของผู7มีสิทธิรับเงิน 

5 นาท ี

7 คำนวณเงิน บันทึกส�งข7อมูลให7 คลังเขต 5 ติดตามใน
ระบบ Digital-pension ตลอดว�าคลังเขต 5 อนุมัติ พิมพ"

หนังสือสั่งจ�ายออกมาลงทะเบียนขอเบิก และส�งเบิก แจ7ง
วัน เดือน ป1ที่ให7ผู7มีสิทธิรับเงินทราบว�ากรมบัญชีกลางจะ
โอนเงินเข7าบัญชีตามปฏิทินการสั่งจ�าย 
 

 

 

 

 

1-2 เดือน 

 

 

 



 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่องท่ี 4 การย่ืนแบบคำร4องขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพ่ือใช4เปQนหลักทรัพยประกันการกู4เงิน 

 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ผู7 รับบำนาญยื่นคำร7องขอรับหนังสือรับรองสิทธิ ใน

บำเหน็จตกทอด เพื่อใช7เปBนหลักทรัพย"ประกันการกู7เงิน 
พร7อมบันทึกหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู7รับบำเหน็จตก
ทอดส�งเจ7าหน7าที่ตรวจสอบหลักฐานเอกสารต�างๆ ให7
ถูกต7องครบถ7วน 
- เข� าระบบ  Digital-pension ของกรมบัญ ชีกลาง 

บันทึกข�อมูลประวัติผู�รับบำนาญ เช�น ชื่อนามสกุล ที่
อยู� เบอรFโทรศัพทF อีเมลลF 

- บันทึกประวัติวันเดือนปCเกิด เลขที่บัตรประชาชน 
บุคคลในครอบครัว บิดา/มารดา คู�สมรส บุตร บุคคล
อ่ืน (บุคคลที่สาม) ให�ถูกต�องครบถ�วน 

- บันทึกเสนอ ผอ.สพป.แพร� เขต 1 เพื่อทราบ 
- เข� าระบบ  Digital-pension ของกรมบัญ ชีกลาง 

บันทึกข�อมูลต�างๆ เช�น ประเภท  เร่ือง ขอกรณี  
รับรองรายละเอียดบุคคลในครอบครัว และบุคคลซ่ึง
ผู�รับบำนาญแสดงเจนตรา ที่อยู�ที่ติดต�อจัดส�งหนังสือ 
บันทึกแล�วจะได�เลขที่รับแล�วบันบึกส�งจังหวัดแพร� 

-  

ดำเนินการภายใน 3 วัน 

2 คลังจังหวัดแพร� อนุมัติแล7ว สพป.แพร� เขต 1 แจ7งให7ผู7รับ
บำนาญไปรับหนังสือฯ ด7วยตนเองที่สพป.แพร� เขต 1 
หรือสำนักงานคลังจังหวัดแพร� เลือกขอรับที่บำนาญ
สะดวก 

3 ผู7รับบำนาญไปรับหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอด 
เพื่อใช7เปBนหลักทรัพย"ประกันการกู7เงิน เพื่อทำสัญญากู7เงิน
กับธนาคารฯซ่ึงธนาคารส�งรายการหักเงินที่กรมบัญชีกลาง
โดยตรง 
 

 

 


