
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

นายจรีภัทร์  บัวพนัธ์ุสิน 

เจ้าพนักงานการเงนิและบัญชีปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 
 



 

 

การเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 
ค่ารักษาพยาบาล 

  เอกสารประกอบ กรณเีบกิจ่ายให้ตนเอง 
1.  แบบ 7131  
2. ใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาล มีอายไุม่เกิน 1 ปี 
เอกสารประกอบ กรณเีบกิจ่ายให้กบัทายาท (บุตร ต้องมอีายุไม่เกนิ 20 ปี) 
1. แบบ 7131 
2. ใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาล มีอายไุม่เกิน 1 ปี 
3. ส าเนาใบทะเบียนสมรสตนเอง, บิดา-มารดา 
4. ส าเนาทะเบียนบา้น 
5. ส าเนาสูติบตัร 
6. ส าเนาใบเปล่ียนช่ือ, ช่ือสกุล (ถา้มี) 
7. หนงัสือตอบรับและแจง้การงดใชสิ้ทธิ (ถา้มี) 

 

ค่าการศึกษาบุตร 
 อตัราค่าการศึกษาบุตรในสถานศึกษาทางราชการ 

1. ระดบัอนุบาล  ปีละไม่เกิน     4,650  บาท 
2. ระดบัประถมศึกษา  ปีละไม่เกิน     3,200  บาท 
3. ระดบัมธัยมศึกษา ปีละไม่เกิน     3,900  บาท 
4. ระดบัอนุปริญญา ปีละไม่เกิน               11,000  บาท 
5. ระดบัปริญญาตรี ปีละไม่เกิน   20,000  บาท 

 เอกสารประกอบการการเบิกจ่าย 
1. แบบ 7323 
2. ใบเสร็จรับเงินฉบบัจริง จากสถานศึกษา มีอายไุม่ชนเทอมของแต่ละเทอม 
3. ประกาศของสถานศกึษาเก่ียวกบัอตัราค่าการศกึษา 
4. ส าเนาทะเบียนบา้น บิดา,มารดา,บุตร 
5. ส าเนาใบทะเบียนสมรส 
6. ส าเนาใบเปล่ียนช่ือ, ช่ือสกุล (ถา้มี) 

 
 
 
 



 

 

การปฏิบัติงานนายทะเบียนจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล 
 
  เอกสารประกอบการลงทะเบยีน   

ข้าราชการผู้ขึน้ทะเบยีน, คู่สมรส, บิดา, มารดา, บุตร 
1. ส าเนาบตัรประชาชน, ส าเนาทะเบียนบา้น 
2. ส าเนาทะเบียนสมรส (ถา้มี) 
3. ส าเนาทะเบียนหยา่ (ถา้มี) 
4. หนงัสือจดทะเบียนรับรองบุตร (ถา้มี) 
5. ส าเนาสูติบตัร (ถา้มี) 
6. ส าเนาใบมรณบตัร (ถา้มี) 

 
ขั้นตอนการด าเนนิการ 
1. ใหผู้ข้ึ้นทะเบียนกรอกแบบ 7127  
2. ตรวจสอบเอกสารใหค้รบถว้น ถูกตอ้ง 
3. ลงขอ้มูลของผูข้ึ้นทะเบียนในระบบ e-pension ใหค้รบถว้นถูกตอ้ง 
4. ใหผู้ข้ึ้นทะเบียนตรวจสอบสิทธิ จาก webside ของกรมบญัชีกลาง (www.cgd.go.th) 
5. เม่ือมีสิทธิ แลว้ ใหผู้ข้ึ้นทะเบียนไปตรวจสอบสิทธิท่ีโรงพยาบาลท่ีตอ้งการใชสิ้ทธิเพ่ือ  

สแกนน้ิวมือต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.cgd.go.th/


 

 

จัดท ารายละเอียดการจ่ายหน้ีบุคคลท่ีสามของข้าราชการบ านาญ ส่งให้ สพฐ. 
 
บุคลที่สาม มดีังนี ้

1. สหกรณ์ออมทรัพยค์รูก  าแพงเพชร จ  ากดั 
2. ชพค., ชพส. 
3. ธนาคารออมสิน 

 

ขั้นตอนการด าเนนิการ 
1) เจา้หน้ีจดัส่งขอ้มูลรายการหกั ณ ท่ีจ่าย  โดยเจา้หน้ีหรือบุคคลท่ีสามตอ้งแจง้รายละเอียดให ้

สพป.กพ. เขต 2 ภายในวนัท่ี 20 ของทุกเดือน 
2) ตรวจสอบยอดการหกัเงินแต่ละรายการ ใหต้รงกบัท่ีเจา้หน้ีหรือบุคคลท่ีสามแจง้ไว ้
3) จดัท าแบบสรุปการหกัเงิน (แบบ สรจ.6) เป็นประจ าทุกเดือน ส่งใหข้อ้มูลให ้สพฐ. ภายใน

วนัท่ี 5 ของทุกเดือน 
4) ประมาณวนัท่ี 15 พิมพแ์บบทะเบียนจ่ายตรงรายบุคคลมาเพ่ือลงรายการหกั หน้ีบ าเหน็จค ้า

ประกนัของแต่ละคน 
5) เมื่อไดรั้บการโอนเงินจากกรมบญัชีกลาง (ประมาณปลายเดือนของทุกเดือน)  จดัการโอนเงิน

ดงักล่าวใหก้บัเจา้หน้ีบุคคลท่ีสามต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

การเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จ-บ านาญ (ข้าราชการ) 
กรณีเกษียณอายุราชการและลาออก 

 

 เอกสารประกอบการท าการเบกิจ่ายมดีงันี ้
1. แบบ 5300 
2. ใบรับรองสมุดประวติัและเวลาทวีคูณระหว่างประจ าปฏิบติัหนา้ท่ีอยูใ่นเขตท่ีไดรั้บ

ประกาศใชก้ฎอยัการศกึของลูกจา้งประจ า 
3. บนัทึกรับรองสมุดประวติั 
4. หนงัสือรับรองการบรรจุแต่งตั้งเขา้รับราชการคร้ังแรก 
5. หนงัสือรับรองการโอนหรือรับรองการบรรจุเป็นขา้ราชการสงักดัองคก์ารบริหารส่วน

จงัหวดั 
6. แบบแจง้รายการลดหยอ่นภาษีเงินไดส้ าหรับผูรั้บเบ้ียหวดั บ าเหน็จบ านาญปกติ (สรจ.1) 
7. บนัทึกขอ้ความ รับรองความประพฤติของขา้ราชการ เพื่อขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพ 
8. หนงัสือรับรองและขอเบิกเงินบ าเหน็จด ารงชีพ 

 

ขั้นตอนการด าเนนิการ 
1) เรียกขา้ราชการท่ีเกษียณ หรือ ลาออก มากรอกแบบ 5300 โดยมีเอกสารประกอบ ดงัน้ี 

1. ส าเนาบตัรประชาชน  2 ชุด 
2. ส าเนาทะเบียนบา้น  2 ชุด 
3. บตัรเงินเดือนฉบบัจริง พร้อมส าเนา 1 ชุด 
4. กพ.7 ฉบบัจริง พร้อมส าเนา 2 ชุด 
5. ส าเนาค าสัง่บรรจุแต่งตั้งขา้ราชการ 2 ชุด 
6. ส าเนาค าสัง่พน้ทดรองงาน 2 ชุด 
7. ค าสัง่เล่ือนขั้นเงินเดือนคร้ังสุดทา้ย 2 ชุด 
8. ค าสัง่ใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ 2 ชุด 
9. ส าเนาสมุดบญัชีธนาคาร (กรุงไทย) 2 ชุด 

2) ตรวจสอบเอกสารขา้งตน้ ครบถว้น ถูกตอ้ง แลว้ เสนอหวัหนา้ส่วนราชการลงนาม 
3) ออกเลข และลงขอ้มูลในระบบ e-pension 
4) ส่งเอกสารฉบบัจริง (แบบ 5300) ให ้คลงั เขต 6 
5) ถา้มีการตีกลบัเอกสาร แกไ้ขตามการตีกลบั 
6) เมื่อคลงัอนุมติัแลว้ ด าเนินการลงทะเบียนขอเบิกต่อไป และปิดรอบตามปฏิทิน 
7) พิมพแ์บบสรุปการขอเบิกเงินเบ้ียหวดั บ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืนในลกัษณะเดียวกนั

(สรจ.10) เสนอผูบ้งัคบับญัชาลงนาม ไวเ้พื่อการตรวจสอบ 
 



 

 

การเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอด ข้าราชการเสียชีวิต 
 

 เอกสารประกอบการท าการเบกิจ่ายมดีงันี ้
1. แบบ 5309 
2. ใบรับรองสมุดประวติัและเวลาทวีคูณระหว่างประจ าปฏิบติัหนา้ท่ีในเขตท่ีไดรั้บ

ประกาศใชก้ฎอยัการศกึ 
 

ขั้นตอนการด าเนนิการ 
1) เรียกทายาทท่ีมีชีวติอยูม่ากรอกแบบ 5309 โดยมีเอกสารประกอบ ดงัน้ี 

ผู้เสียชีวติ 
1. ส าเนาบตัรประชาชน/ขา้ราชการ  2 ชุด 
2. ส าเนาทะเบียนบา้นประทบัตรา “ตาย” 2 ชุด 
3. ส าเนาใบมรณะบตัรจ านวน  2 ชุด 
4. บตัรเงินเดือนฉบบัจริง พร้อมส าเนา 1 ชุด 
5. กพ.7 ฉบบัจริง พร้อมส าเนา 1 ชุด 
6. ส าเนาค าสัง่บรรจุแต่งตั้งขา้ราชการ 
7. ส าเนาค าสัง่พน้ทดรองงาน 
8. ค าสัง่เล่ือนขั้นเงินเดือนคร้ังสุดทา้ย 
ทายาท 
1. ส าเนาบตัรประชาชนคนละ 2 ชุด 
2. ส าเนาทะเบียนบา้นคนละ 2 ชุด 
3. ส าเนาใบทะเบียนสมรส  2 ชุด 
4. ใบ ปค.14 ออกโดยท่ีว่าการอ าเภอ คนละ 1 ชุด 
5. ส าเนาสมุดบญัชีธนาคาร (กรุงไทย) 

2) ตรวจสอบเอกสารขา้งตน้ ครบถว้น ถูกตอ้ง แลว้ เสนอหวัหนา้ส่วนราชการลงนาม 
3) ออกเลข และลงขอ้มูลในระบบ e-pension 
4) ส่งเอกสารฉบบัจริง (แบบ 5309) ให ้กรมบัญชีกลาง 
5) ถา้มีการตีกลบัเอกสาร แกไ้ขตามการตีกลบั 
6) เมื่อคลงัอนุมติัแลว้ ด าเนินการลงทะเบียนขอเบิกต่อไป 
7) พิมพแ์บบสรุปการขอเบิกเงินเบ้ียหวดั บ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืนในลกัษณะเดียวกนั 

(สรจ.10) เสนอผูบ้งัคบับญัชาลงนาม ไวเ้พื่อการตรวจสอบ 

 
 



 

 

การเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จ-บ านาญ ลูกจ้างประจ าเกษียณ-ลาออก 
 
 เอกสารประกอบการท าการเบกิจ่ายมดีงันี ้

1. แบบ 5313 
2. ใบรับรองสมุดประวติัและเวลาทวีคูณระหว่างประจ าปฏิบติัหนา้ท่ีอยูใ่นเขตท่ีไดรั้บ

ประกาศใชก้ฎอยัการศกึของลูกจา้งประจ า(แบบ 5302) 
 

ขั้นตอนการด าเนนิการ 
1. เรียกขา้ราชการท่ีเกษียน หรือ ลาออก มากรอกแบบ 5313 โดยมีเอกสารประกอบ ดงัน้ี 
2. ส าเนาบตัรประชาชน  2 ชุด 
3. ส าเนาทะเบียนบา้น  2 ชุด 
4. บตัรเงินเดือนฉบบัจริง พร้อมส าเนา 1 ชุด 
5. กพ.7 ฉบบัจริง พร้อมส าเนา 1 ชุด 
6. ส าเนาค าสัง่บรรจุแต่งตั้งขา้ราชการ 
7. ส าเนาค าสัง่พน้ทดรองงาน 
8. ค าสัง่เล่ือนขั้นเงินเดือนคร้ังสุดทา้ย 
9. ค าสัง่ใหลู้กจา้งประจ าลาออกจากราชการ 
10. ส าเนาสมุดบญัชีธนาคาร (กรุงไทย) 
8) ตรวจสอบเอกสารขา้งตน้ ครบถว้น ถูกตอ้ง แลว้ เสนอหวัหนา้ส่วนราชการลงนาม 
9) ออกเลข และลงขอ้มูลในระบบ e-pension 
10) ส่งเอกสารฉบบัจริง (แบบ 5313) ให ้คลงั เขต 6 
11) ถา้มีการตีกลบัเอกสาร แกไ้ขตามการตีกลบั 
12) เมื่อคลงัอนุมติัแลว้ ด าเนินการลงทะเบียนขอเบิกต่อไป 
13) พิมพแ์บบสรุปการขอเบิกเงินเบ้ียหวดั บ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืนในลกัษณะเดียวกนั 

(สรจ.10) เสนอผูบ้งัคบับญัชาลงนาม ไวเ้พื่อการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

การเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอด ลูกจ้างประจ าเสียชีวิต 
 
 เอกสารประกอบการท าการเบกิจ่ายมดีงันี ้

1. แบบ 5300 
2. ใบรับรองสมุดประวติัและเวลาทวีคูณระหว่างประจ าปฏิบติัหนา้ท่ีอยูใ่นเขตท่ีไดรั้บ

ประกาศใชก้ฎอยัการศกึของลูกจา้งประจ า 
 

ขั้นตอนการด าเนนิการ 
1) เรียกทายาทท่ีมีชีวติอยูม่ากรอกแบบ 5300โดยมีเอกสารประกอบ ดงัน้ี 

 

ผู้เสียชีวติ 
1. ส าเนาบตัรประชาชน/ขา้ราชการ  2 ชุด 
2. ส าเนาทะเบียนบา้นประทบัตรา “ตาย” 2 ชุด 
3. ส าเนาใบมรณะบตัรจ านวน  2 ชุด 
4. บตัรเงินเดือนฉบบัจริง พร้อมส าเนา 1 ชุด 
5. กพ.7 ฉบบัจริง พร้อมส าเนา 1 ชุด 
6. ส าเนาค าสัง่บรรจุแต่งตั้งขา้ราชการ 
7. ส าเนาค าสัง่พน้ทดรองงาน 
8. ค าสัง่เล่ือนขั้นเงินเดือนคร้ังสุดทา้ย 
 

ทายาท 
1. ส าเนาบตัรประชาชนคนละ 2 ชุด 
2. ส าเนาทะเบียนบา้นคนละ 2 ชุด 
3. ส าเนาใบทะเบียนสมรส  คนละ 2 ชุด 
4. ใบ ปค.14 ออกโดยท่ีว่าการอ าเภอ คนละ 1 ชุด 
5. ส าเนาสมุดบญัชีธนาคาร (กรุงไทย) 

2) ตรวจสอบเอกสารขา้งตน้ ครบถว้น ถูกตอ้ง แลว้ เสนอหวัหนา้ส่วนราชการลงนาม 
3) ออกเลข และลงขอ้มูลในระบบ e-pension 
4) ส่งเอกสารฉบบัจริง (แบบ 5300) ให ้คลงั เขต 6 
5) ถา้มีการตีกลบัเอกสาร แกไ้ขตามการตีกลบั 
6) เมื่อคลงัอนุมติัแลว้ ด าเนินการลงทะเบียนขอเบิกต่อไป 
7) พิมพแ์บบสรุปการขอเบิกเงินเบ้ียหวดั บ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืนในลกัษณะเดียวกนั (สรจ.10) 

เสนอผูบ้งัคบับญัชาลงนาม ไวเ้พื่อการตรวจสอบ 
8)  



 

 

การเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอด ข้าราชการบ านาญเสียชีวิต 
 
 เอกสารประกอบการท าการเบกิจ่ายมดีงันี ้

1. แบบ 5309 
 

ขั้นตอนการด าเนนิการ 
1) เรียกทายาทท่ีมีชีวติอยูม่ากรอกแบบ 5309 โดยมีเอกสารประกอบ ดงัน้ี 

 

ผู้เสียชีวติ 
1. ส าเนาบตัรประชาชน/ขา้ราชการ  2 ชุด 
2. ส าเนาทะเบียนบา้นประทบัตรา “ตาย” 2 ชุด 
3. ส าเนาใบมรณะบตัรจ านวน  2 ชุด 

 

ทายาท 
1. ส าเนาบตัรประชาชนคนละ 2 ชุด 
2. ส าเนาทะเบียนบา้นคนละ 2 ชุด 
3. ส าเนาใบทะเบียนสมรส  2 ชุด 
4. ใบ ปค.14 คนละ 1 ชุด 
5. ส าเนาสมุดบญัชีธนาคาร (กรุงไทย) 

2) ตรวจสอบเอกสารขา้งตน้ ครบถว้น ถูกตอ้ง แลว้ เสนอหวัหนา้ส่วนราชการลงนาม 
3) ออกเลข และลงขอ้มูลในระบบ e-pension 
4) ส่งเอกสารฉบบัจริง (แบบ 5309) ให ้กรมบัญชีกลาง 
5) ถา้มีการตีกลบัเอกสาร แกไ้ขตามการตีกลบั 
6) เมื่อคลงัอนุมติัแลว้ ด าเนินการลงทะเบียนขอเบิกต่อไป 
7) พิมพแ์บบสรุปการขอเบิกเงินเบ้ียหวดั บ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืนในลกัษณะเดียวกนั (สรจ.10) 

เสนอผูบ้งัคบับญัชาลงนาม ไวเ้พื่อการตรวจสอบ 
 

 

 

 

 

 



 

 

การเบิกจ่ายเงิน กบข. ข้าราชการเสียชีวิต 
 
 เอกสารประกอบการท าการเบกิจ่ายมดีงันี ้

1. แบบ กบข. รง 008/2/2551 
 

ขั้นตอนการด าเนนิการ 
1) เรียกทายาทท่ีมีชีวติอยูม่ากรอกแบบ รง. 008/2/2551 โดยมีเอกสารประกอบ ดงัน้ี 

 

ผู้เสียชีวติ 
1. ส าเนาบตัรประชาชน/ขา้ราชการ  2 ชุด 
2. ส าเนาทะเบียนบา้นประทบัตรา “ตาย” 2 ชุด 
3. ส าเนาใบมรณะบตัรจ านวน  2 ชุด 

 

ทายาท 
1. ส าเนาบตัรประชาชนคนละ 2 ชุด 
2. ส าเนาทะเบียนบา้นคนละ 2 ชุด 
3. ส าเนาใบทะเบียนสมรส  2 ชุด 
4. ใบ ปค.14 ออกจากท่ีว่าการอ าเภอ คนละ 1 ชุด 
5. ส าเนาสมุดบญัชีธนาคาร (กรุงไทย)คนละ 2 ชุด 

2) ตรวจสอบเอกสารขา้งตน้ ครบถว้น ถูกตอ้ง แลว้ เสนอหวัหนา้ส่วนราชการลงนาม 
3) ออกเลข ส่งเอกสารฉบบัจริง (แบบ รง. 008/1/2551) ให ้กบข. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

การเบิกจ่ายเงินกบข. ข้าราชการลาออก –เกษียนอายุ 
 

 เอกสารประกอบการท าการเบกิจ่ายมดีงันี ้
1. แบบ กบข. รง 008/1/2551 
2. หนงัสือสัง่จ่ายเงินบ านาญจากกรมบญัชีกลาง 

 

ขั้นตอนการด าเนนิการ 
1) เรียกทายาทท่ีมีชีวติอยูม่ากรอกแบบ รง. 008/2/2551 โดยมีเอกสารประกอบ ดงัน้ี 

 

ผู้เสียชีวติ 
1. ส าเนาบตัรประชาชน/ขา้ราชการ  2 ชุด 
2. ส าเนาทะเบียนบา้นประทบัตรา “ตาย” 2 ชุด 
3. ส าเนาใบมรณะบตัรจ านวน  2 ชุด 

 

ทายาท 
1) ส าเนาบตัรประชาชนคนละ 2 ชุด 
2) ส าเนาทะเบียนบา้นคนละ 2 ชุด 
3) ส าเนาใบทะเบียนสมรส  2 ชุด 
4) ใบ ปค.14 ออกจากท่ีว่าการอ าเภอ คนละ 1 ชุด 
5) ส าเนาสมุดบญัชีธนาคาร (กรุงไทย)คนละ 2 ชุด 

2) ตรวจสอบเอกสารขา้งตน้ ครบถว้น ถูกตอ้ง แลว้ เสนอหวัหนา้ส่วนราชการลงนาม 
3) ออกเลข ส่งเอกสารฉบบัจริง (แบบ รง. 008//1/2551) ให ้กบข. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

การเบิกจ่ายเงิน กสจ. ลูกจ้างประจ าเสียชีวิต 
 
 เอกสารประกอบการท าการเบกิจ่ายมดีงันี ้

1. แบบ กสจ. 004/2 
 

ขั้นตอนการด าเนนิการ 
1) เรียกทายาทท่ีมีชีวติอยูม่ากรอกแบบ กสจ. 004/2 โดยมีเอกสารประกอบ ดงัน้ี 

 

ผู้เสียชีวติ 
1. ส าเนาบตัรประชาชน/ขา้ราชการ  2 ชุด 
2. ส าเนาทะเบียนบา้นประทบัตรา “ตาย” 2 ชุด 
3. ส าเนาใบมรณะบตัรจ านวน  2 ชุด 

 

ทายาท 
1. ส าเนาบตัรประชาชนคนละ 2 ชุด 
2. ส าเนาทะเบียนบา้นคนละ 2 ชุด 
3. ส าเนาใบทะเบียนสมรส  2 ชุด 
4. ใบ ปค.14 ออกจากท่ีว่าการอ าเภอ คนละ 1 ชุด 
5. ส าเนาสมุดบญัชีธนาคาร (กรุงไทย)คนละ 2 ชุด 

2) ตรวจสอบเอกสารขา้งตน้ ครบถว้น ถูกตอ้ง แลว้ เสนอหวัหนา้ส่วนราชการลงนาม 
3) ออกเลข ส่งเอกสารฉบบัจริง (กสจ. 004/2) ให ้กองทุน กสจ. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

การเบิกจ่ายเงิน กสจ. ลูกจ้างประจ าเกษียณอาย ุ
 
 เอกสารประกอบการท าการเบกิจ่ายมดีงันี ้

1. แบบ กสจ. 004/1 
 

ขั้นตอนการด าเนนิการ 
1) เรียกลูกจา้งประจ าท่ีเกษียณอายรุาชการมากรอกแบบ 004/1 โดยมีเอกสารประกอบ ดงัน้ี 

1. ส าเนาบตัรประชาชน/ขา้ราชการ  2 ชุด 
2. ส าเนาทะเบียนบา้น2 ชุด 
3. ส าเนาสมุดบญัชีธนาคาร (กรุงไทย) 2 ชุด 

2) ตรวจสอบเอกสารขา้งตน้ ครบถว้น ถูกตอ้ง  เสนอหวัหนา้ส่วนราชการลงนาม 
3) ออกเลข ส่งเอกสารฉบบัจริง (กสจ. 004/1) ให ้กองทุน กสจ. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

การเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จด ารงชีพ (เพิม่เติม) อายุครบ 65 ปี 
 

 เอกสารประกอบการท าการเบกิจ่ายมดีงันี ้
1. แบบ 5316 
2. แบบ สรจ. 3 
 

ขั้นตอนการด าเนนิการ 
1. ขา้ราชการบ านาญท่ีมีอาย ุ65 ปี บริบูรณ์ มากรอกแบบ 5316, สรจ. 3 โดยมีเอกสาร

ประกอบ ดงัน้ี 
- ส าเนาบตัรประชาชน/ขา้ราชการ  2 ชุด 
- ส าเนาทะเบียนบา้น  2 ชุด 
- ส าเนาสมุดบญัชีธนาคาร (กรุงไทย) 2 ชุด 

2. ตรวจสอบเอกสารขา้งตน้ ครบถว้น ถูกตอ้ง  เสนอหวัหนา้ส่วนราชการลงนาม 
3. ส่งเอกสารฉบบัจริง (แบบ 5316) ให ้คลงั เขต 6 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

การเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือ 3 เท่า 
ข้าราชการ/ข้าราชการบ านาญ/ลูกจ้างประจ า เสียชีวิต 

 

 เอกสารประกอบการท าการเบกิจ่ายมดีงันี ้
1. แบบขอรับเงินช่วยเหลือพิเศษกรณี ขา้ราชการถึงแก่ความตาย 
 

ขั้นตอนการด าเนนิการ 
1) เรียกทายาทมากรอกแบบขอรับเงินช่วยเหลือพิเศษกรณี ขา้ราชการถึงแก่ความตาย 

โดยมีเอกสารประกอบ ดงัน้ี 
 

ผู้เสียชีวติ 
1. ส าเนาบตัรประชาชน/ขา้ราชการ  2 ชุด 
2. ส าเนาทะเบียนบา้นประทบัตรา “ตาย” 2 ชุด 
3. ส าเนาใบมรณะบตัรจ านวน  2 ชุด 

 

ทายาท 
1. ส าเนาบตัรประชาชน  2 ชุด 
2. ส าเนาทะเบียนบา้น  2 ชุด 
3. ส าเนาใบทะเบียนสมรส  2 ชุด 
4. ส าเนาสมุดบญัชีธนาคาร (กรุงไทย) 2 ชุด 

2) ตรวจสอบเอกสารขา้งตน้ ถูกตอ้ง แลว้ เสนอขออนุมติัเบิกเงินต่อหวัหนา้ส่วนราชการ 
3) เมื่อไดรั้บอนุมติัแลว้ วางฏีกาในระบบ GFMIS  
4) จดัท ารายงานขอเบิกเงินคงคลงั 
5) โอนเงินใหแ้ก่ผูมี้สิทธ์ิรับเงินต่อไป 

 
ทายาทผู้มสิีทธิ์เรียงตามล าดบัดงันี ้

1. คู่สมรส (ท่ียงัจดทะเบียนสมรสอยู)่ 
2. บุตร 
3. บิดามารดา 

 
 
 
 
 


