
 
 
 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

( Work  Manual ) 

การขอรับบําเหน็จบํานาญ 

และเงินชวยเหลือ 

 
กรมชลประทาน 

 
 
 
 
 
 

ฝายทะเบียนประวัติและบําเหนจ็บํานาญ                                               

สวนบริหารงานบุคคล 

สํานักพัฒนาโครงสรางและระบบบริหารงานบุคคล                       สิงหาคม  2553 

 



 
            
    

 
คูมือการปฏิบัติงาน 

( Work  Manual ) 

การขอรับบําเหน็จบํานาญ 

และเงินชวยเหลือ 

 
รหัสคูมือ   สพบ./ฝป.1/2553   
 
หนวยงานท่ีจัดทํา 

ฝายทะเบียนประวัติและบําเหน็จบํานาญ  สวนบริหารงานบุคคล 
สํานักพัฒนาโครงสรางและระบบบริหารงานบุคคล 
กรมชลประทาน 
 
ท่ีปรึกษา 

ผูอํานวยการสํานักพัฒนาโครงสรางและระบบบริหารงานบุคคล 
ผูอํานวยการสวนบริหารงานบุคคล 
ผูอํานวยการสวนฝกอบรม 
หัวหนาฝายทะเบียนประวัติและบําเหน็จบํานาญ 

พิมพคร้ังท่ี 1 
จํานวน  100  เลม 
สิงหาคม  2553 



 
            
    

คํานํา 
 

กรมชลประทานไดดําเนินการพัฒนาองคกรตามหลักเกณฑการพัฒนาคุณภาพการบริหาร  
จัดการภาครัฐระดับพื้นฐาน ( PMQA : Fundamental Level )  ซ่ึงในหมวด 6 ( การจัดการกระบวนการ  ) รหัส
PM 5 กําหนดใหสวนราชการตองกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการที่สรางคุณคาและ 
กระบวนการสนับสนุน โดยสามารถถายทอดไปสูบุคลากรผูปฏิบัติได  การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน จึงเปน
วิธีการหนึ่งในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานใหแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติ 

ฝายทะเบียนประวัติและบําเหน็จบํานาญ สวนบริหารงานบุคคล สํานักพัฒนาโครงสรางและ 
ระบบบริหารงานบุคคล กรมชลประทาน เห็นควรจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการขอรับบําเหน็จบํานาญและเงิน 
ชวยเหลือ เนื่องจากการดําเนินงานดานนี้มีรายละเอียดในการปฏิบัติงานเฉพาะกรณีแตกตางกัน โดยตองถือ
ปฏิบัติตามระเบียบหลักเกณฑของกระทรวงการคลัง และกรมบัญชีกลาง พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญ และ
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย ซ่ึงผูปฏิบัติตองพยายามศึกษาและทําความเขาใจดวยความละเอียดรอบคอบ  
จึงจะชวยใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลเปนประโยชนตอท้ังทางราชการและ
ขาราชการลูกจางประจํา 

คูมือฉบับนี้ไดรวบรวมข้ันตอน กระบวนการดําเนินงาน และแบบฟอรมเอกสารท่ีเกี่ยวของใน 
การขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ  สําหรับเจาหนาท่ีไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน รวมทั้ง  
ส่ือสารใหขาราชการลูกจางประจําผูขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือไดมีความเขาใจรวมกัน เพื่อ 
ประโยชนในการประสานการดําเนินการตอไป    
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1. วัตถุประสงค   

  1.1  เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติในการยื่นขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ 
  1.2  เพื่อเปนมาตรฐานและแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 

2. ขอบเขต 
  การขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ  สําหรับขาราชการและลูกจางประจําท่ีออกจาก
ราชการในทุกกรณี  มีกระบวนการขอรับสิทธิประโยชนตอบแทนการรับราชการท่ีสําคัญ ดังนี้  

1. กระบวนการขอรับบําเหน็จตกทอดและเงินมรดกของขาราชการถึงแกกรรม / 
บําเหน็จและเงินมรดกของลูกจางประจําถึงแกกรรม 

2. กระบวนการขอรับบําเหน็จหรือบํานาญของขาราชการ / บําเหน็จหรือบําเหน็จ 
รายเดือนของลูกจางประจําลาออก ปลดออก เกษียณอายุ 

3.   กระบวนการขอรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการและลูกจางประจําถึงแกกรรม 
4.   กระบวนการขอรับเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.) 
5.   กระบวนการขอรับเงินกองทุนสํารองเล้ียงชีพสําหรับลูกจางประจําของสวนราชการ 
      ซ่ึงจดทะเบียนแลว (กสจ.) 

3. คําจํากัดความ   
3.1  บําเหน็จ  หมายถึง  เงินตอบแทนความชอบท่ีไดรับราชการมา  ซ่ึงจายเปนเงินกอนคร้ังเดียว 

  3.2  บํานาญ  หมายถึง  เงินตอบแทนความชอบท่ีไดรับราชการมา ซ่ึงจายเปนรายเดือนจนกวา
จะถึงแกกรรม  หรือหมดสิทธิ 

3.3  บําเหน็จตกทอด  หมายถึง  เงินท่ีรัฐจายเพื่อบรรเทาความเดือดรอนใหแกทายาทของ  
ขาราชการ หรือทหารกองหนุน หรือผูรับบํานาญท่ีถึงแกความตาย 

  3.4  บําเหน็จดาํรงชีพ  หมายถึง  เงินท่ีจายใหแกผูรับบํานาญปกติโดยนําเงินบําเหน็จตกทอด  
มาจายใหกอนในอัตรา  15  เทาของบํานาญสุทธิรายเดือนแตไมเกิน 200,000 บาท  หากมีสิทธิไดรับสวนท่ีเกิน 
200,000  บาท  สามารถยื่นขอรับไดเม่ืออายุครบ 65  ปบริบูรณ  แตรวมกันแลวตองไมเกิน 400,000 บาท   
  3.5  บําเหน็จรายเดือน  หมายถึง  เงินตอบแทนของลูกจางประจําที่ออกจากงานเนื่องจาก 
ทํางานมานานซึ่งจายเปนรายเดือน 
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การขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ 

คูมือการปฏิบัติงาน การขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ                1 
สวนบริหารงานบุคคล  สํานักพัฒนาโครงสรางและระบบบริหารงานบุคคล  กรมชลประทาน      
            



 
            
    

  3.6  เงินชวยพิเศษ  หมายถึง  เงินจํานวนหน่ึงท่ีทางราชการจายใหแกขาราชการและ
ลูกจางประจํา  ซ่ึงไดปฏิบัติงานมาและถึงแกกรรมเปนจํานวน  3  เทาของเงินเดือนและคาจาง 
  3.7  เงินกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ ( กบข. )  หมายถึง  เงินท่ีรัฐบาลจายใหเพื่อเปน
หลักประกันการจายบําเหน็จบํานาญและใหประโยชนตอบแทนการรับราชการแกขาราชการเม่ือออกจาก
ราชการ 
  3.8  เงินกองทุนสํารองเล้ียงชีพสําหรับลูกจางประจํา ( กสจ. )  หมายถึง  เงินท่ีรัฐบาลจายให
เปนสวัสดิการแกลูกจางประจําเม่ือออกจากราชการ ( ลูกจางสะสมรอยละ 3  รัฐสมทบใหรอยละ 3 )  

3.9  บุคคลในครอบครัว  หมายถึง  บิดา  มารดา  คูสมรส  และบุตรท่ีชอบดวยกฎหมายของ  
ขาราชการ / ลูกจางประจําท่ีถึงแกกรรม 

3.10  สวนราชการผูเบิก  ( หนวยงานตนสังกัด )  หมายถึง  สวนราชการผูเบิกระดับกรม  และ 
สวนราชการผูเบิกในสวนภมิูภาค     

  3.10.1  สวนราชการผูเบิกสวนกลาง   :  ผูอํานวยการกองการเงินและบัญชี 
   3.10.2  สวนราชการผูเบิกสวนภูมิภาค   :  ผูอํานวยการสํานักชลประทานท่ี 1 - 17  

  3.11  อักษรยอ 
3.11.1  กบข.  ยอมาจาก กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
3.11.2  กสจ.  ยอมาจาก กองทุนสํารองเล้ียงชีพสําหรับลูกจางประจําของสวนราชการ 
   ซ่ึงจดทะเบียนแลว     

4. หนาที่ความรับผิดชอบ  
4.1  อธิบดี / รองอธิบดีท่ีไดรับมอบหมาย    พิจารณาลงนามอนุมัติการขอรับบําเหน็จบํานาญ 

และเงินชวยเหลือ   
4.2  ผูอํานวยการสํานัก    พิจารณาลงนามแบบขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ   และ  

ใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับการดําเนนิการขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ     
4.3  ผูอํานวยการสวน    พิจารณาตรวจสอบ  กล่ันกรอง  ใหคําปรึกษา    และขอเสนอแนะ  

เกี่ยวกับการดําเนินการขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ     
4.4  หัวหนาฝาย    กํากับ  ควบคุม  และตรวจสอบการดําเนินการขอรับบําเหน็จบํานาญและ    

เงินชวยเหลือใหเปนไปตามระเบียบ   
  4.5  เจาหนาท่ีผูไดรับมอบหมายทําหนาท่ีหัวหนางานบําเหน็จบํานาญ     ตรวจสอบบันทึก
สรุปจายบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ  แบบขอรับ เอกสารประกอบ  ตรวจสอบและสงขอมูลในระบบ
บําเหน็จบํานาญ 
  4.6  เจาหนาท่ี    คํานวณบําเหน็จ / บําเหน็จดํารงชีพ / บํานาญ / บําเหนจ็ตกทอด  / บําเหน็จ
รายเดือน / แบงบําเหน็จตกทอดใหแกทายาทผูมีสิทธิ  และบันทึกขอมูลในระบบบําเหน็จบํานาญ 
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การขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ 

การขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือในคูมือฉบับนี้  มีกระบวนการขอรับสิทธิ
ประโยชนตอบแทนการรับราชการท่ีสําคัญ  ดังน้ี                   

 1. กระบวนการขอรับบําเหน็จตกทอดและเงินมรดกของขาราชการถึงแกกรรม / 
  บําเหน็จและเงินมรดกของลูกจางประจําถึงแกกรรม 
 2. กระบวนการขอรับบําเหน็จหรือบํานาญของขาราชการ / บําเหน็จหรือบําเหน็จ 

รายเดือนของลูกจางประจํา ลาออก ปลดออก เกษียณอายุ 
 3. กระบวนการขอรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการและลูกจางประจําถึงแกกรรม 
 4. กระบวนการขอรับเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ ( กบข. ) 
 5. กระบวนการขอรับเงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับลูกจางประจําของ
  สวนราชการ ซึ่งจดทะเบียนแลว ( กสจ. ) 
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1. กระบวนการขอรับบําเหน็จตกทอดและเงินมรดกของขาราชการ
ถึงแกกรรม/บําเหน็จและเงินมรดกของลูกจางประจําถึงแกกรรม 
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กระบวนการขอรับบําเหน็จตกทอดและเงินมรดกของขาราชการถึงแกกรรม / บําเหน็จ                 
และเงินมรดกของลูกจางประจําถึงแกกรรม 

1. ขอบเขต 

กระบวนการขอรับบําเหน็จตกทอดและเงินมรดกของขาราชการถึงแกกรรม / บําเหน็จและเงินมรดก
ของลูกจางประจําถึงแกกรรม  ประกอบดวยข้ันตอนสําคัญ  ดังนี้ 

1.1 การรับเร่ืองจากสํานัก/กอง 
1.2 การตรวจสอบเอกสาร 
1.3 การตรวจสอบหนี้สินและเงินตกคาง / ตรวจสอบวนิัย 
1.4 การจัดทําบันทึกสรุปบําเหน็จตกทอด / บําเหน็จและเงินมรดกใหแกผูมีสิทธิเสนอกรมอนุมัติ 

พรอมบันทึกขอมูลผานระบบบําเหน็จบํานาญ 
1.5 การจัดสงแบบขอรับบําเหนจ็ตกทอด / บําเหน็จพรอมหลักฐานไปกรมบัญชีกลาง / สํานักงาน   

คลังเขต 1 – 9  และจัดทําบันทึกเบิกเงินมรดก 
1.6 การตรวจสอบขอมูลในระบบบําเหน็จบํานาญ พรอมสงขอมูลเพื่ออนุมัติการส่ังจาย 
1.7 การตรวจสอบการส่ังจาย 
1.8 การดําเนนิการจัดทําบันทึกสงหนวยเบิกจาย 
1.9 การดําเนนิการเบิกจาย 
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2. Work Flow กระบวนการ 
ชื่อกระบวนการ  :  กระบวนการขอรับบําเหน็จตกทอดและเงินมรดกของขาราชการถึงแกกรรม / บําเหน็จและเงินมรดกของลูกจางประจําถึงแกกรรม 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนการ  :  รอยละ 100 ของผูมีสิทธิไดรับเงินถูกตอง ครบถวน 
 

ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

1 

 

 

 

2 

 

 

 

   

                                                       

  ไมครบถวน                                  

   

  

 

                                                       

                                   ครบถวน     

              

5 นาที 

20 นาที 

รับเรื่องขอรับบําเหน็จตกทอด / บําเหน็จและ 
เงินมรดก พรอมเอกสารประกอบจากสํานกั / 
กอง และลงทะเบียนรับ 

การตรวจสอบเอกสารเพื่อใหทราบถึงสาเหตุ 
การถึงแกกรรม และทายาทผูมีสิทธิรับเงิน
บําเหน็จตกทอด / บําเหน็จและเงินมรดก พรอม
ตรวจสอบความถูกตองของแบบขอรับเงิน และ
เอกสารของผูถึงแกกรรมและทายาททุกคน กรณี
เอกสารไมถูกตอง ครบถวนตองสงคืนสํานัก /
กองเพื่อดําเนนิการ 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และที่แกไขเพิ่มเติม  
2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

 

1. ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย 
2. พ.ร.บ. บําเหน็จบํานาญ 
ขาราการ พ.ศ. 2494  และที่ 
แกไขเพิ่มเติม 

1. ฝายบริหาร
ทั่วไป 
2. เจาหนาที่ 
 
 

เจาหนาที่ 
 
 
 
 

สพบ.  รับเรื่อง 
พรอมเอกสารประกอบ 

การพิจารณา 

ตรวจสอบ
เอกสาร 
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ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

                                   

 

                                   

               

 

 

 

  

  3. พ.ร.บ. กองทุนบําเหนจ็
บํานาญขาราชการ พ.ศ. 2539 
4. ระเบียบกระทรวงการคลัง    
วาดวยบําเหน็จลูกจาง พ.ศ. 2519   
5. ระเบียบกระทรวงการคลัง    
วาดวยการขอรับ และการจาย
บําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. 
2527 
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ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ 

 

ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

3  10 นาที 1. จัดทําบันทึกสงเรื่องใหกองการเงินและบัญชี
ตรวจสอบหนีส้ิน และเงินตกคาง    ตาง ๆ เชน 
คาเบี้ยเลี้ยง คารักษาพยาบาล และขอใหรับรอง
การเบิกเงินเดอืน / คาจางครั้งสุดทายของ
ขาราชการ / ลูกจางประจําที่ถึงแกกรรม 
2. จัดทําบันทึกสงสวนวนิัยและระบบคุณธรรม 
เพื่อตรวจสอบวินัยของขาราชการ / ลูกจาง 
ประจําที่ถึงแกกรรม 
 
 
 
 
              
 
 
 
 

1. การตรวจสอบหนี้สิน และ   
เงินตกคางตาง ๆ ตามระเบียบ
ของกองการเงินและบัญชี 
2. การรับรองการเบิกเงินเดอืน /
คาจาง ตามระเบียบของกรม 
บัญชีกลาง 
3. ตรวจสอบวนิัยของขาราชการ
และลูกจางประจําตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

เจาหนาที่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
หนี้สิน
และเงิน
ตกคาง

ตรวจสอบ
วินัย 
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ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

4  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

55 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การจัดทําบันทึกสรุปบําเหน็จตกทอด / บําเหน็จ
และเงินมรดกใหแกทายาทเพื่อเสนอกรมอนุมัติ 
ดังนี ้
1. ตรวจสอบขาราชการถึงแกกรรมวาเปน
สมาชิก กบข.หรือไม เพื่อดาํเนินการคํานวณ
บําเหน็จตกทอด / บําเหน็จและเงินมรดกให
เปนไปตามระเบียบ  
2. ดําเนินการแบงบําเหน็จตกทอด / บําเหนจ็
และเงินมรดกใหเปนไปตามระเบียบ 
3. จัดทํารายละเอียดเกี่ยวกับการเริ่มนับเวลา
ราชการถึงวันสิ้นสุด พรอมหลักฐานการนับ
เวลาราชการทวีคูณ   
4. จัดทําแบบหนังสือแจงรายงานการหักเงิน
บําเหน็จเพื่อชําระหนี้ ( แบบ สรจ.9 ) 
5. บันทึกขอมูลการขอรับบําเหน็จตกทอด  / 
บํา เหน็จและเงินมรดกผานระบบบําเหน็จ
บํานาญ 
6. เสนอกรมอนุมัติ  

1. ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณชิย 
2. พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ พ.ศ.2494 และที่
แกไขเพิ่มเติม  (กรณีไมเปน
สมาชิก กบข.)  หรือ พ.ร.บ.
กองทุนบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ พ.ศ.2539  (กรณเีปน
สมาชิก กบข.) 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยบําเหน็จลูกจาง พ.ศ. 2519 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการขอรับ และการจาย
บําเหนจ็บํานาญขาราชการ พ.ศ. 
2527 
5. บันทึกขอมูลผานระบบ 
บําเหน็จบํานาญ ภายใตการ
ควบคุมระบบของกรมบัญชีกลาง 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผู
ไดรับมอบหมาย
ทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็
บํานาญ 
3. หัวหนาฝาย
ทะเบียนประวตัิ
และบําเหน็จ
บํานาญ 
 

จัดทําบันทึกสรุป 
บําเหน็จตกทอด /
บําเหน็จและเงินมรดก 
ใหแกผูมีสิทธิเสนอ 
กรมอนุมัติ พรอม 
บันทึกขอมูลผาน 
ระบบบําเหนจ็บํานาญ 
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ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

 

 

 
 

1. จัดทําบันทึกถึงสํานักงานเลขานุการกรม     
พรอมแนบแบบขอรับบําเหน็จตกทอด / 
บําเหน็จ เอกสารการถึงแกกรรม และเอกสาร
ทายาทผูมีสิทธิรับเงินไปกรมบัญชีกลาง /  
สํานักงานคลังเขต 1 – 9  ( เฉพาะบําเหน็จ        
ตกทอดสงไปกรมบัญชีกลาง ) 
2. จัดทําบันทึกเบิกเงินมรดกไปหนวยเบิกจาย    
ที่ผูถึงแกกรรมสังกัดครั้งสุดทาย  เพื่อดําเนนิ  
การเบิกจายเงินมรดกใหแกทายาทผูมีสิทธิ 

1. ระเบียบสํานักงานเลขานกุาร
กรม 
2. ระเบียบกองการเงินและบัญชี 
 
 
 
 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผู
ไดรับมอบหมาย
ทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็
บํานาญ 
 
 
 
 
 
 
 

จัดสงแบบขอรับบําเหน็จ
ตกทอด / บําเหน็จ พรอม
เอกสารไปกรม 
บัญชีกลาง / สํานักงาน 
คลังเขต 1 – 9 และจัด 
ทําบันทึกเบิกเงินมรดก 
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ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

การตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในระบบ
บําเหน็จบํานาญ และสงขอมูลใหกรมบัญชีกลาง 
/ สํานักงานคลังเขต 1 - 9  เพื่อพิจารณาอนมุัติ
การสั่งจายบําเหน็จตกทอด  / บําเหน็จ 
 
 
 

การสงขอมูลผานระบบบําเหน็จ
บํานาญ ภายใตการควบคุมระบบ
ของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 

เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทํา
หนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็
บํานาญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบขอมูล  
ในระบบบําเหน็จ
บํานาญ  พรอมสง
ขอมูลเพื่ออนุมัติ 
การสั่งจาย 
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ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

7 

 

 

 

 

 

8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

 
 

ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
การสั่งจายในระบบบําเหนจ็บํานาญอีกครั้ง 
หลังจากกรมบัญชีกลาง / สํานักงานคลังเขต 
1 - 9  อนุมัติหนังสือสั่งจายแลว 

จัดทําบันทึกสงเรื่องบําเหน็จตกทอด / บําเหน็จ
ถึงหนวยเบิกจายที่ทายาทระบุไว 
 
 

การสั่งจายบําเหน็จตกทอด /
บําเหนจ็ถูกตอง 100 % โดยผาน
ระบบบําเหนจ็บํานาญ ภายใต
การควบคุมระบบของกรม 
บัญชีกลาง                    

1. ระเบียบกรมบัญชีกลาง  
2. ระเบียบกองการเงินและบัญชี 
 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผู
ไดรับมอบหมาย
ทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็
บํานาญ 

 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผู
ไดรับมอบหมาย
ทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็
บํานาญ 
3. หัวหนาฝาย
ทะเบียนประวตัิ
และบําเหน็จ
บํานาญ 

ตรวจสอบ
การสั่งจาย

ดําเนินการจัดทําบันทึก
สงหนวยเบิกจาย 
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ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

9  

 

 

 

 

 

- 

 

 
 

สวนราชการผูเบิกดําเนินการโอนเงินเขาบัญชี
ธนาคารของผูมีสิทธิรับเงิน 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง  
2. ระเบียบกองการเงินและบัญชี 

กองการเงินและ   
บัญชี  หรือสํานัก   
ชลประทานที่     
1 - 17 

ดําเนินการ
เบิกจาย 
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3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                                                                                                                                                                                                     

 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

1.  รับเรื่องลงทะเบียน และ
ตรวจสอบเอกสาร 

เมื่อไดรับเรื่องแลวลงทะเบียน  และตรวจสอบ
เอกสารมีขั้นตอน ดังนี ้
1. แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอด / บําเหน็จ ชื่อ 
ชื่อสกุลผูถึงแกกรรม วันเดอืนปเกิด วนับรรจุ  
วันถึงแกกรรม  ชื่อตําแหนง  สถานะภาพของ 
ผูถึงแกกรรม สวนราชการครั้งสุดทาย ผูถึงแกกรรม
มีการสมรสกี่ครั้ง วันเดอืนปที่สมรส ขาดจากการ 
สมรสโดยสาเหตุใด ชื่อ ชื่อสกุลบิดามารดายังมี
ชีวิตอยูหรือถึงแกกรรมแลว  และมีบุตรกี่คน  
พรอมทายาทผูมีสิทธิทุกคนยืน่ขอรับเงินครบถวน 
2. หลักฐานเกีย่วกับการรับราชการ สมุดประวัติ
หรือแฟมประวัติ และ ก.พ.7 / บัตรประวัติ
ลูกจางประจํา 
 

1. ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
2. พ.ร.บ. บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ พ.ศ. 2494  
และที่แกไขเพิ่มเติม 
3. พ.ร.บ. กองทุนบําเหนจ็
บํานาญขาราชการ  พ.ศ.
2539 
4. ระเบียบกระทรวง    
การคลังวาดวยบําเหน็จ
ลูกจาง พ.ศ. 2519 
 

เจาหนาที่ เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร
ตาง ๆ ที่เกี่ยวของอยางละเอียด
ทุกขั้นตอน เพือ่ใหเปนไปตาม
กฎหมาย  และถูกตองตาม
ระเบียบ  เนื่องจากตองใชเปน
หลักฐานประกอบในการ
พิจารณาอนมุัติเบิกจายเงินของ
กรมบัญชีกลาง 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 

3. ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาราชการทวีคูณ 
ระหวางเวลาปฏิบัติหนาที่ในเขตที่ประกาศใช 
กฎอัยการศึก 
4. หลักฐานการมีสิทธิไดนับเวลาราชการทวีคูณ
สําหรับผูปฏิบัติราชการปราบปรามผูกอการราย
คอมมิวนิสต ซึ่งรับรองโดยกองอํานวยการรักษา 
ความมั่นคงภายใน (ถามี) 
5. ตรวจสอบการเปนสมาชิก กบข. (เฉพาะขาราชการ)  
กรณีไมเปนสมาชิก  ใหดําเนินการขอรับบําเหน็จ
หรือบํานาญตามพระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญ 
พ.ศ. 2494 และที่แกไขเพิ่มเติม   
กรณีเปนสมาชิก ใหดําเนนิการขอรับบําเหน็จหรือ
บํานาญตามพระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จ
บํานาญ พ.ศ. 2539  
6. หลักฐานเกีย่วกับการถึงแกกรรม   
  -  สําเนาใบมรณบัตรของผูถึงแกกรรม 
 

5. ระเบียบกระทรวง      
การคลังวาดวยการขอรับ
และการจายบําเหน็จ
บํานาญขาราชการ พ.ศ. 
2527 
6. แบบขอรับบํานาญ
พิเศษและหรือบําเหน็จ 
ตกทอดกรณีถึงแกความ
ตาย (แบบ 5309) 
7. แบบขอรับบําเหน็จ
ปกติ บําเหน็จรายเดือน 
บําเหน็จพิเศษ และหรือ
บําเหน็จพิเศษรายเดือน
ลูกจาง (แบบ 5313) 
8. แบบขอรับเงินมรดก 
(แบบ กจ.96) 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 

  -  สําเนาทะเบียนบานของผูถึงแกกรรม 
ตรวจสอบชื่อ ชื่อสกุล ชื่อบิดา มารดา ถูกตอง 
ตรงกันหรือไม 
  -  สําเนาคําสั่งศาล สําหรับผูที่ศาลสั่งใหเปนคน
สาบสูญ 
-  แบบรายงานการสอบสวนบําเหนจ็ตกทอด /
บําเหน็จ 
-  แบบบันทึกคําใหการถึงสาเหตุการถึงแกกรรม   
พรอมทั้งสรุปความเหน็ของคณะกรรมการที่
ผูบังคับบัญชาแตงตั้ง  เพื่อสอบสวนพฤติการณ   
และกรณีแวดลอมทั่วไป สําหรับผูที่ไมทราบ 
แนชัดวาการถึงแกกรรมมีสาเหตุเนื่องจากการ
ประพฤติชั่วอยางรายแรงของตนเองหรือไม 
-  สําเนารายงานการสอบสวนของเจาหนาที่
ตํารวจ ( กรณถีึงแกกรรมผิดธรรมชาติ ) 
 
 

9. แบบหนังสือแจง
รายการหักเงินบําเหน็จ
เพื่อชําระหนี้ของทาง
ราชการผูขอ 
(แบบ สรจ.9)   
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน การขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ                                                  16 
สวนบริหารงานบุคคล  สํานักพัฒนาโครงสรางและระบบบริหารงานบุคคล  กรมชลประทาน              
                  



 
                

 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. หลักฐานเกีย่วกับทายาท (บิดามารดา  ภรรยา  
และบุตรโดยชอบดวยกฎหมาย) 
-  สําเนาทะเบียนบานของบิดามารดา ภรรยาและ
บุตร กรณียังมีชีวิตอยู หรือสําเนาใบมรณบตัร  
-  สําเนาทะเบียนสมรสหรือใบสําคัญการสมรส
ของบิดามารดา  ภรรยา และบุตรหญิงที่สมรสแลว 
-  สําเนาทะเบียนการรับบุตรบุญธรรม กรณีที่มี
บุตรบุญธรรม 
-  สําเนาคําสั่งศาลตั้งผูปกครองผูเยาว กรณทีี่บุตร 
ไมมีผูปกครองและเปนผูเยาว 
-  สําเนาบัญชีธนาคารประเภทออมทรัพยหรือ 
สะสมทรัพยของผูมีสิทธิรับเงินทุกคน 
8. การลาโดยไมไดรับเงินเดอืนหรือลาในเวลาที่มี
การประกาศใชกฎอัยการศึก  
9. คําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน / คาจางครั้งสุดทาย 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 

10. หนังสือแจงรายการหักเงินบําเหนจ็เพื่อชําระ
หนี้ของสวนราชการผูขอ ( แบบ สรจ.9 ) 
11. บัตรตรวจจายเงินเดือน / คาจางโดยมีขอความ
ดังนี ้ “ ขอรับรองวาขาราชการ / ลูกจางประจําผู 
ถึงแกกรรมมีเงินเดือน / คาจาง  เดือนละ  –  บาท   
เงินเพิ่ม  –  บาท  รวมเดือนละ  –  บาท  พรอมลง
ลายมือชื่อและตําแหนงของผูเบิกทุกหนา ”   
12. หลักฐานการขอรับเงินมรดกตกคางตาง ๆ 
เชนใบสําคัญคาเบี้ยเลี้ยง คารักษาพยาบาล เปนตน
13. แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จ
ตกทอด ( กรณีเปนขาราชการและไมมีทายาท )  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน การขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ                                                 18 
สวนบริหารงานบุคคล  สํานักพัฒนาโครงสรางและระบบบริหารงานบุคคล  กรมชลประทาน              
                  



 
                

 
 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

2. ตรวจสอบหนี้สินและเงิน
ตกคาง 
 
 
 

 

3. ตรวจสอบวนิัย 
 

จัดทําบันทึกถึงกองการเงินและบัญชี เพื่อ
ตรวจสอบเงินตกคาง เชน คาเบี้ยเลี้ยง                 
คารักษาพยาบาล  และหนี้สินของทางราชการ      
เชน สหกรณออมทรัพย ธนาคารออมสิน               
และรับรองเงินเดือน / คาจางครั้งสุดทาย      
พรอมแนบเรื่องทั้งหมด 

จัดทําบันทึกถึงสวนวนิัยและระบบคุณธรรม เพื่อ
ตรวจสอบความผิดทางวินยั  พรอมแนบประกาศ
กรม หรือสําเนาใบมรณบัตร    

 

 

 

ระเบียบกระทรวงการ 
คลัง  และระเบียบกอง 
การเงินและบัญชี 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงการ 
คลัง   

กองการเงินและ
บัญชี 
 
 
 
 

สวนวนิัยและ
ระบบคุณธรรม 

กรณีมีหนี้สินราชการตองหกั 
เงินชําระหนี้กอนจายเงิน
บําเหน็จตกทอด / บําเหน็จ 
ใหแกผูมีสิทธิ 

ดําเนินการทางวินยัใหถึงที่สุด
กอนจายเงินบําเหนจ็ตกทอด / 
บําเหน็จใหแกผูมีสิทธิ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

4.  จัดทําบันทึกสรุปบําเหน็จ
ตกทอด / บําเหน็จและเงิน
มรดกใหแกผูมีสิทธิ เสนอ
กรมอนุมัติ พรอมบันทึก
ขอมูลผานระบบบําเหน็จ 
บํานาญ 

1. ดําเนินการคิดเวลาราชการปกติ  เวลาราชการ
ทวีคูณ  เพื่อคํานวณบําเหน็จตกทอด / บําเหน็จ 

กรณีขาราชการไมเปนสมาชกิ กบข.  ใหดําเนินการ 
ตาม พ.ร.บ. บําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. 2494  
และที่แกไขเพิ่มเติม 

วิธีคํานวณบําเหน็จตกทอด 

=  เงินเดือนเดอืนสุดทาย   X  จํานวนปเวลาราชการ 

หมายเหตุ  เศษของปถาครึ่งป ใหนับเปนหนึ่งป 
 
 
 
  
 

1. ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
2. พ.ร.บ. บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ  พ.ศ.2494 
และที่แกไขเพิ่มเติม 
3. พ.ร.บ. กองทุนบําเหนจ็
บํานาญขาราชการ พ.ศ. 
2539 
4. ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยลูกจาง 
พ.ศ. 2519 
5. บันทึกขอมูลในระบบ
บําเหน็จบํานาญ  ภายใต    
การควบคุมระบบของ 
กรมบัญชีกลาง 
 
 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทํา
หนาที่หวัหนางาน
บําเหน็จบํานาญ 
3. หัวหนาฝาย
ทะเบียนประวตัิ
และบําเหน็จ
บํานาญ 
 

เจาหนาที่ดําเนนิการตาม
ระเบียบกระทรวงคลัง และ
ระเบียบกองการเงินและบัญชี 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 

กรณีขาราชการเปนสมาชิก กบข. ใหดําเนนิการ  
ตาม พ.ร.บ. กองทุนบําเหนจ็บํานาญขาราชการ       
พ.ศ. 2539    

วิธีคํานวณบําเหน็จตกทอด 

=  เงินเดือนเดอืนสุดทาย   X  จํานวนปเวลาราชการ 

หมายเหตุ  เวลาราชการหมายรวมถึงเศษของ
เดือนและวนัดวย 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 

กรณีลูกจางประจํา ใหดําเนนิการตามประมวล 
กฎหมายแพงและพาณิชย และระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยลูกจาง พ.ศ. 2519                              

วิธีคํานวณบําเหน็จ 

=  อัตราคาจางเดือนสุดทาย  X  จาํนวนเดือนเวลาราชการ 

                                         12                                      

หมายเหต ุ

- ถามีเศษของบาทใหปดทิ้ง 
- จํานวนวันถามีหลายชวงใหนับสามสิบวันเปน 
หนึ่งเดือน เศษของเดือนถาถึง 15 วันใหนับเปน 
หนึ่งเดือน 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 2. จัดทําบันทึกสรุปบําเหน็จตกทอด / บําเหน็จ 
และเงินมรดกใหแกทายาทผูมีสิทธิรับเงินทุกคน
พรอมแนบเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอ 
กรมอนุมัติ 
3. จัดทําบันทึกพรอมแนบแบบขอรับเงินมรดก 
และเอกสารประกอบสงกองการเงินและบัญชี /
สํานักชลประทานที่ 1 - 17  เบิกจายเงินมรดก
ใหแกผูมีสิทธิ 
4. ลงทะเบียนบันทึกการขอรับบําเหน็จตกทอด /
บําเหน็จในระบบบําเหน็จบํานาญ  โดยขอมูล  
ตาง ๆ  ที่ตองบันทึก มีดังนี ้

- แบบขอรับ 
- อัตราเงินเดือน 
- เวลาราชการ 
- ผูมีสิทธิขอรับเงิน 
- คํานวณเงิน 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

5. จัดสงแบบขอรับบําเหน็จ
ตกทอด / บําเหน็จ พรอม
เอกสารไปกรมบัญชีกลาง /
สํานักงานคลังเขต 1 – 9  
และจัดทําบันทึกเบิกเงิน
มรดก  
  
 

- พิมพแบบหนงัสือแจงรายการหักเงิน 
บําเหน็จเพื่อชําระหนี้ของสวนราชการ 
ผูขอ ( แบบ สรจ.9 ) 

จัดทําบันทึกถึงสํานักงานเลขานุการกรม เพื่อออก
เลขที่หนังสือ และสงเรื่องไปกรมบัญชีกลาง     
หรือสํานักงานคลังเขต 1 – 9  (เฉพาะบําเหน็จ 
ตกทอดสงไปกรมบัญชีกลาง) พรอมแนบเอกสาร
ดังนี ้
1. แบบขอรับบํานาญพิเศษและหรือบําเหน็จ     
ตกทอด / แบบบําเหน็จ  
2. สมุดประวัติหรือแฟมประวัติ และ ก.พ.7  
3. แบบใบรับรองสมุดประวตัิและเวลาราชการ
ทวีคูณระหวางเวลาปฏิบัติหนาที่ในเขตที่ประกาศ 
ใชกฎอัยการศึก 
4.  หลักฐานการมีสิทธิไดนับเวลาราชการทวีคูณ
สําหรับผูปฏิบัติราชการปราบปรามผูกอการราย
คอมมิวนิสตซึ่งรับรองโดยกองอํานวยการรักษา      
ความมั่นคงภายใน ( ถามี ) 

ระเบียบสํานกังาน
เลขานุการกรม                                           

เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 

 

เจาหนาที่จัดสงเอกสาร
หลักฐานตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการขอรับ และ
การจายบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ พ.ศ. 2527 
 

คูมือการปฏิบัติงาน การขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ                                               24 
สวนบริหารงานบุคคล  สํานักพัฒนาโครงสรางและระบบบริหารงานบุคคล  กรมชลประทาน              
                  



 
                

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. หนังสือแจงรายการหักเงินบําเหน็จเพื่อชําระ
หนี้ของสวนราชการผูขอ  (แบบ สรจ.9) 
6. หลักฐานการถึงแกกรรม  
7. หลักฐานทายาทผูมีสิทธิรับเงิน 
8. บัตรตรวจจายเงินเดือน / คาจาง ( บัตรคลัง ) 
9. สําเนาคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดอืน / คาจางครั้ง
สุดทาย 
10. หลักฐานการสอบสวนพรอมทั้งสรุป
ความเหน็ของคณะกรรมการ กรณีถึงแกกรรมผิด
ธรรมชาติ ตองแนบเอกสารการสอบสวนของ
เจาหนาที่ตํารวจ 
11. แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จ
ตกทอด ( กรณีเปนขาราชการและไมมีทายาท )  
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

6. ตรวจสอบขอมูลในระบบ
บําเหน็จบํานาญ  พรอมสง
ขอมูลเพื่ออนุมัติการสั่งจาย 
 
 

1. รับสําเนาเรื่องจากสํานักงานเลขานุการกรม 
2. เจาหนาที่บันทึกเลขหนังสือสงออก และวนัที่
ในระบบบําเหน็จบํานาญ 
3. เจาหนาที่ผูไดรับมอบหมายทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็บํานาญ  ตรวจสอบความถูกตอง 
ของขอมูล  และกดปุมบันทึกเพื่อสงขอมูลใน
ระบบบําเหนจ็บํานาญใหกรมบัญชีกลาง  / 
สํานักงานคลังเขต 1 - 9 
 
 
 
 
 

บันทึกขอมูลในระบบ
บําเหน็จบํานาญ ภายใต
การควบคุมระบบของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผู
ไดรับมอบหมาย
ทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็
บํานาญ 

 
 

 
 

กรมบัญชีกลางไดกําหนดสทิธิ
การเขาใชงานระบบบําเหนจ็
บํานาญ  2  ระดับ คือ 
1. ระดับผูปฏิบัติ  เปนผู
ลงทะเบียนรับ และบันทึก
ขอมูลในระบบทั้งหมด 
2. ระดับหวัหนางาน  เปนผู
ตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูล พรอมสงขอมูลใน 
ระบบบําเหนจ็บํานาญ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

7. ตรวจสอบการสั่งจาย และ
จัดทําบันทึกสงหนวยเบิกจาย 

1. ตรวจสอบจาํนวนเงิน ชื่อผูมีสิทธิ  และหนวย
เบิกจายในระบบบําเหน็จบํานาญ  ใหถูกตอง 
ครบถวน 
2. พิมพหนังสือสั่งจายในระบบ  และตรวจสอบ
ความถูกตองอีกครั้ง 
3. จัดทําบันทึกสงเรื่องถึงหนวยเบิกจายตามที่
ทายาทระบุไว  ( กองการเงินและบัญชี หรือ 
สํานักชลประทานที่ 1 – 17 ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  
2. ระเบียบการสั่งจาย
บําเหน็จบํานาญ หรือเงิน
อื่นในลักษณะเดียวกัน
ของหนวยเบิกจาย 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทํา
หนาที่หวัหนางาน
บําเหน็จบํานาญ 
3. หัวหนาฝาย
ประวัติและ
บําเหน็จบํานาญ 
4. กองการเงินและ
บัญชี หรือสํานัก
ชลประทานที่   
1 - 17 

 

ดําเนินการตรวจสอบความ 
ถูกตองการจายเงินใหเปนไป 
ตามระเบียบ 
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4. ระบบติดตามประเมินผล                              
  

 
 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล ผูติดตาม/ประเมินผล ขอเสนอแนะ 

1.  รับเรื่องลงทะเบียนและ
ตรวจสอบเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
2. พ.ร.บ. บําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ.
2494  และที่แกไขเพิ่มเติม                                
3. พ.ร.บ. กองทุนบําเหนจ็บํานาญขาราชการ 
พ.ศ. 2539      
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยบําเหน็จ
ลูกจาง พ.ศ. 2519                                           
5. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
ขอรับและการจายบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
พ.ศ. 2527 
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526  และที่แกไขเพิ่มเติม 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
หลักฐานที่ยื่นขอรับบําเหน็จตกทอด /
บําเหน็จและเงินมรดก  เอกสารของ 
ผูถึงแกกรรม , ทายาทผูมีสิทธิรับเงิน    
กรณีเอกสารไมถูกตอง  ครบถวน ตอง 
แจงสํานัก / กอง  เพื่อดําเนนิการให
ถูกตอง  ภายใน  7  วันทําการ  หากพน
กําหนดจัดทําหนังสือติดตามเปนระยะ 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทําหนาที่
หัวหนางานบําเหน็จ
บํานาญ 
3. หัวหนาฝายประวัติ
และบําเหน็จบํานาญ 
 
 
 
 
 
 

- 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล ผูติดตาม/ประเมินผล ขอเสนอแนะ 

2. ตรวจสอบหนี้สินและ
เงินตกคาง      

 

3. ตรวจสอบวนิัย       

 

ระเบียบกองการเงินและบัญชี 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 

 

1. ติดตาม และประสานกับกองการเงิน
และบัญชี  
2. กรณีเรื่องลาชา จัดทําบันทึกสอบถาม
กองการเงินและบัญชี                 

 

1. ติดตาม และประสานกับสวนวนิัยและ
ระบบคุณธรรม 
2. กรณีเรื่องลาชา จัดทําบันทึกถึงสวน
วินัยและระบบคุณธรรม  

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทําหนาที่
หัวหนางานบําเหน็จ
บํานาญ 
3. หัวหนาฝายประวัติ
และบําเหน็จบํานาญ
เจาหนาที่ 
 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทําหนาที่
หัวหนางานบําเหน็จ
บํานาญ 
3. หัวหนาฝายประวัติ
และบําเหน็จบํานาญ
เจาหนาที่ 

- 
 
 
 

 

 

- 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล ผูติดตาม/ประเมินผล ขอเสนอแนะ 

4. จัดทําบันทึกสรุป
บําเหน็จตกทอด / บําเหน็จ
และเงินมรดกใหแกผูมี
สิทธิเสนอกรมอนุมัติ 
พรอมบันทึกขอมูลผาน
ระบบบําเหนจ็บํานาญ 

   

 

 

1. พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ.
2494 และที่แกไขเพิ่มเติม  (กรณีไมเปน
สมาชิก กบข.)  หรือ พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จ
บํานาญขาราชการ พ.ศ.2539 (กรณีเปน
สมาชิก กบข.) 
2. ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยบําเหน็จ
ลูกจาง พ.ศ. 2519 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
ขอรับและการจายบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
พ.ศ. 2527 
5. บันทึกขอมูลผานระบบบําเหน็จบํานาญ
ภายใตการควบคุมระบบของกรมบัญชีกลาง 
 
 

1. เจาหนาที่ผูไดรับมอบหมายทําหนาที่
หัวหนางานบําเหน็จบํานาญ และหวัหนา 
ฝายประวัติและบําเหน็จบํานาญ ติดตาม
การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 
2. ควบคุม และตรวจสอบการแบงเงิน
ใหแกผูมีสิทธิใหเปนไปตามระเบียบ  

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทําหนาที่
หัวหนางานบําเหน็จ
บํานาญ 
3. หัวหนาฝายประวัติ
และบําเหน็จบํานาญ   

- 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล ผูติดตาม/ประเมินผล ขอเสนอแนะ 

5. จัดสงแบบขอรับ
บําเหน็จตกทอด / บําเหน็จ
พรอมหลักฐานไปกรม 
บัญชีกลาง / สํานักงานคลัง
เขต 1 - 9  และจัดทําบันทึก
เบิกเงินมรดก  

6. ตรวจสอบขอมูลใน
ระบบบําเหนจ็บํานาญ 
พรอมสงขอมูล เพื่ออนุมัติ 
การสั่งจาย 

ระเบียบสํานกังานเลขานุการกรม 

การสงขอมูลผานระบบบําเหน็จบํานาญ
ภายใตการควบคุมระบบของกรมบัญชีกลาง 
 

 

ตรวจสอบความถูกตองแบบขอรับเงิน
พรอมเอกสารหลักฐานผูถึงแกกรรม  
และทายาทผูมีสิทธิรับเงินใหถูกตอง 
ครบถวน  

 

1. ตรวจสอบความถูกตองของการบันทึก
ขอมูล สงขอมูล และการแกไขขอมูลผาน
ระบบบําเหนจ็บํานาญ 
2. ติดตามและประสานกับกรมบัญชีกลาง 
/ สํานักงานคลังเขต 1 -  9  หลังจากจัดสง
เอกสารไปภายใน 5 วันทําการ 

1. เจาหนาที่  
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทําหนาที่
หัวหนางานบําเหน็จ
บํานาญ  
 

1. เจาหนาที่  
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทําหนาที่
หัวหนางานบําเหน็จ
บํานาญ 

- 
 
 
 
 

- 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล ผูติดตาม/ประเมินผล ขอเสนอแนะ 

7. ตรวจสอบการสั่งจาย 
และจัดทําบันทึกสงหนวย
เบิกจาย 

การสั่งจายบําเหน็จตกทอด/บําเหน็จถูกตอง 
100%  ภายใตการควบคุมระบบของ
กรมบัญชีกลาง 

 ตรวจสอบการสั่งจายบําเหน็จตกทอด /
บําเหน็จในระบบบําเหน็จบํานาญทุกวนั 
 

 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทําหนาที่
หัวหนางานบําเหน็จ
บํานาญ 
3. หัวหนาฝายประวัติ
และบําเหน็จบํานาญ   

 

- 
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5. เอกสารอางอิง 

5.1 ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
5.2 พระราชบัญญัติบําเหนจ็บํานาญขาราชการ พ.ศ. 2494  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
5.3 พระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. 2539 
5.4 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
5.5 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจาง พ.ศ. 2519 
5.6 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการขอรับและการจายบําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. 2527 
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2.   กระบวนการขอรับบําเหน็จหรอืบํานาญของขาราชการ / 
  บําเหน็จหรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําลาออก  
  ปลดออก เกษียณอายุ 
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กระบวนการขอรับบําเหน็จหรือบํานาญของขาราชการ / บําเหน็จหรือบําเหน็จรายเดือนของ
ลูกจางประจํา ลาออก ปลดออออก เกษียณอายุ 

1. ขอบเขต 

กระบวนการขอรับบําเหน็จหรือบํานาญของขาราชการ / บําเหน็จหรือบําเหน็จรายเดือนของ  
ลูกจางประจํา ลาออก ปลดออก เกษยีณอาย ุ ประกอบดวยข้ันตอนสําคัญ ดังนี ้

1.1 การรับเร่ืองจากสํานัก / กอง 
1.2 การตรวจสอบเอกสาร 
1.3 การจัดทําบันทึกสรุปบําเหน็จหรือบํานาญ / บําเหน็จหรือบําเหน็จรายเดือนใหแกผูมีสิทธิเสนอ     

ผส.พบ. ลงนามอนุมัติ  พรอมบันทึกขอมูลผานระบบบําเหน็จบํานาญ 
1.4 การจัดทําบันทึกสรุปบําเหน็จหรือบํานาญ / บําเหน็จหรือบําเหน็จรายเดือนใหแกผูมีสิทธิเสนอ     

ผส.พบ. ลงนามอนุมัติ  พรอมบันทึกขอมูลผานระบบบําเหน็จบํานาญ 
1.5 การจัดสงแบบขอรับบําเหน็จหรือบํานาญ / บําเหน็จหรือบําเหน็จรายเดือน พรอมเอกสาร

หลักฐานไปกรมบัญชีกลาง  หรือสํานักงานคลังเขต 1 - 9 
1.6 การตรวจสอบขอมูลในระบบบําเหน็จบํานาญ  พรอมสงขอมูลใหกรมบัญชีกลางหรือสํานักงาน

คลังเขต 1 -  9 อนุมัติการส่ังจาย 
1.7 การตรวจสอบการส่ังจาย 
1.8 การดําเนนิการจัดทําบันทึกสงหนวยเบิกจาย 
1.9 การดําเนนิการเบิกจาย 
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2.  Work  Flow  กระบวนการ 
ชื่อกระบวนการ  :  กระบวนการขอรับบําเหน็จหรือบํานาญของขาราชการ / บําเหนจ็หรือบําเหนจ็รายเดือนของลูกจางประจําลาออก  ปลดออก  เกษยีณอาย ุ
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนการ  :  รอยละ 100 ของผูมีสิทธิไดรับเงินถูกตอง ครบถวน 
 

 

ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

1 

 

 

 

2 

 

 

   

         

   ไมครบถวน 

 

 

 

                                 ครบถวน       

                                                       

5 นาที 

10 นาที 

รับเรื่องขอรับบําเหน็จหรือบํานาญ / บําเหน็จ 
หรือบําเหนจ็รายเดือน  พรอมเอกสารประกอบ  
จากสํานัก / กอง และลงทะเบียนรับ 

การตรวจสอบความถูกตองของแบบขอรับเงิน 
และเอกสารประกอบ  กรณยีื่นเอกสารไม
ถูกตอง ครบถวน จะตองสง คืนสํานัก / กอง  
เพื่อดําเนนิการตอไป 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และที่แกไขเพิ่มเติม      
2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

1. พ.ร.บ. บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ พ.ศ.2494  และที่
แกไขเพิ่มเติม                                 
2. พ.ร.บ. กองทุนบําเหนจ็
บํานาญขาราชการ พ.ศ. 2539  

1. ฝายบริหาร
ทั่วไป 
2. เจาหนาที่ 

 

 

เจาหนาที่ 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

สพบ.  รับเรื่อง 
พรอมเอกสารประกอบ 

การพิจารณา 
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ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

3. ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยลูกจาง พ.ศ. 2519               
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการขอรับ  และการจาย
บําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ.
2527 
5. กฎกระทรวงกําหนดอัตราและ
วิธีการรับบําเหน็จดํารงชีพ 
( ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2551 
6. ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยบําเหน็จลูกจาง ( ฉบับที่ 8 )
พ.ศ. 2552 
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ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

3  30 นาที การจัดทําบันทึกสรุปบําเหน็จหรือบํานาญ /บําเหน็จ
หรือบําเหน็จรายเดือนใหแกผูมีสิทธิเพื่อเสนอกรม
อนุมัติ ดังนี้ 
1. ตรวจสอบวาเปนสมาชิก กบข. หรือไม  (กรณี
ขาราชการ)                                                          
2. คํานวณบําเหน็จหรือบํานาญ / บําเหน็จ 
ดํารงชีพ (ยื่นพรอมกับการขอรับบํานาญ) / บําเหน็จ /
บําเหน็จรายเดือนใหเปนไปตามระเบียบ                        
3. จัดทํารายละเอียดเกี่ยวกับการเริ่มนับเวลาราชการ
และวันสิ้นสุด พรอมหลักฐานการนับเวลาราชการทวีคูณ    
4. จัดทําแบบหนังสือแจงรายการหักเงินบําเหน็จเพื่อ
ชําระหนี้ของสวนราชการผูขอ ( แบบ สรจ.9 ) 
กรณียื่นขอรับบําเหน็จ 
5. แนบแบบแจงรายการลดหยอนภาษีเงินไดสําหรับ
ผูรับเบี้ยหวัด  บําเหน็จบํานาญปกติ  ( แบบ สรจ.1 ) 
สําหรับขาราชการ                         
6. เสนอ ผส.พบ. ลงนามอนุมัติแทนกรม โดยผาน 
ฝป.บค. และ ผบค. 

1. พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญขาราชการ 
พ.ศ.2494  และที่แกไขเพิ่มเติม             
2. พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ พ.ศ.2539                   
3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
ลูกจาง พ.ศ. 2519            
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การขอรับ และการจายบําเหน็จ
บํานาญขาราชการ พ.ศ. 2527    
5. กฎกระทรวงกําหนดอัตราและ
วิธีการรับบําเหน็จดํารงชีพ      
( ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2551 
6. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
บําเหน็จลูกจาง (ฉบับที่ 8)พ.ศ. 2552   
7. บันทึกขอมูลผานระบบบําเหน็จ
บํานาญ  ภายใตการควบคุมระบบ
ของกรมบัญชีกลาง 

 

1.  เจาหนาที่ 
2.  เจาหนาที่ผู
ไดรับมอบหมายทํา
หนาที่หัวหนางาน
บําเหน็จบํานาญ 
3. หัวหนาฝาย
ทะเบียนประวัติ
และบําเหน็จ
บํานาญ 

 

 

จัดทําบันทึกสรุป   
บําเหน็จหรือบํานาญ / 
บําเหน็จหรือบําเหน็จ    
รายเดือนใหแกผูมีสิทธิ 
เสนอ ผส.พบ. ลงนาม
อนุมัติ พรอมบันทึก  
ขอมูลผานระบบ
บําเหน็จบํานาญ 
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ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

4  5 นาที จัดทําบันทึกถึงสํานักงานเลขานุการกรม พรอม
แนบแบบขอรับบําเหน็จหรือบํานาญ / บําเหน็จ
หรือบําเหนจ็รายเดือน  พรอมเอกสารของผูมี
สิทธิไปกรมบัญชีกลาง / สํานักงานคลังเขต 1 - 9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบสํานกังานเลขานุการ
กรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  เจาหนาที่ 
2.  เจาหนาที่ผู
ไดรับมอบหมาย
ทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็
บํานาญ 

 

 

 

 

จัดสงแบบขอรับบําเหน็จ
หรือบํานาญ / บําเหน็จหรือ  
บําเหน็จรายเดือน พรอม
เอกสารหลักฐานไป
กรมบัญชีกลาง หรือ
สํานักงานคลังเขต 1 - 9 
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ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10  นาที ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลใน
ระบบบําเหนจ็บํานาญ และสงขอมูลใหกรม 
บัญชีกลาง / สํานักงานคลังเขต 1 - 9  เพื่ออนุมัติ
การสั่งจายบําเหน็จหรือบํานาญ / บําเหน็จหรือ
บําเหน็จรายเดือน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสงขอมูลผานระบบบําเหน็จ
บํานาญ ภายใตการควบคุมระบบ
ของกรมบัญชีกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทํา
หนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็
บํานาญ  

 ตรวจสอบขอมูล 
ในระบบบําเหน็จ  
บํานาญ พรอมสง 
ขอมูลใหกรม 
บัญชีกลางหรือ

สํานักงานคลังเขต 1- 9  
อนุมัติการสั่งจาย 
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ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 10 นาที ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
การสั่งจายในระบบบําเหนจ็บํานาญอีกครั้ง 
หลังจากกรมบัญชีกลาง / สํานักงานคลังเขต 
1 - 9  อนุมัติหนังสือสั่งจายแลว 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

การสั่งจายบําเหน็จหรือบํานาญ /
บําเหน็จหรือบําเหน็จรายเดือน
ถูกตอง 100 % โดยผานระบบ
บําเหน็จบํานาญ ภายใตการ
ควบคุมระบบของกรม 
บัญชีกลาง 

 

 

 

 

 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผู
ไดรับมอบหมาย
ทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็
บํานาญ 
 
 
 
 

 

 

 

 

ตรวจสอบ
การสั่งจาย

คูมือการปฏิบัติงาน การขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ                                                    41 
สวนบริหารงานบุคคล  สํานักพัฒนาโครงสรางและระบบบริหารงานบุคคล  กรมชลประทาน             
                  



 
                

ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

7 

8 

 

 

 

10  นาที  

- 

จัดทําบันทึกสงเรื่องบําเหน็จหรือบํานาญ /
บําเหน็จหรือบําเหน็จรายเดือนไปหนวยเบิกจาย
ตามที่ผูมีสิทธิระบุไว            

สวนราชการผูเบิกจะดําเนนิการโอนเงินเขาบัญชี
ธนาคารของขาราชการ / ลูกจางประจํา 

 

 

 

 

1. ระเบียบกรมบัญชีกลาง 
2. ระเบียบกองการเงินและบัญชี 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง      
2. ระเบียบกองการเงินและบัญชี 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผู
ไดรับมอบหมาย
ทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็
บํานาญ 
3. หัวหนาฝาย
ทะเบียนประวตัิ
และบําเหน็จ
บํานาญ 

กองการเงินและ   
บัญชี หรือสํานัก    
ชลประทานที่     
1 - 17 

 

ดําเนินการจัดทําบันทึก
สงหนวยเบิกจาย 

ดําเนินการ
เบิกจาย 
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3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

1.  รับเรื่องลงทะเบียนและ
ตรวจสอบเอกสาร 

เมื่อไดรับเรื่องแลวลงทะเบียน  และตรวจสอบ
เอกสาร มีขั้นตอนดังนี ้
1. แบบคําขอรับบําเหน็จหรือบํานาญ / บําเหน็จ
ดํารงชีพ / บําเหน็จหรือบําเหน็จรายเดือน ชื่อ  
ชื่อสกุล วันเดอืนปเกดิ วันบรรจ ุวันพนจาก
ราชการ ชื่อตําแหนงสวนราชการครั้งสุดทาย  และ
ลายมือชื่อผูขอรับเงิน 
2. หลักฐานเกีย่วกับการรับราชการ สมุดประวัติ
หรือแฟมประวัติ และ ก.พ.7 / บัตรประวัติ
ลูกจางประจํา 
3. ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาราชการทวีคูณ 
ระหวางเวลาปฏิบัติหนาที่ในเขตที่ประกาศใช   
กฎอัยการศึก  
 

1. พ.ร.บ. บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ  พ.ศ.2494 
และที่แกไขเพิ่มเติม 
2. พ.ร.บ. กองทุนบําเหนจ็
บํานาญขาราชการ พ.ศ. 
2539                               
3. ระเบียบกระทรวง     
การคลังวาดวยการขอรับ 
และการจายบําเหน็จ
บํานาญขาราชการ พ.ศ. 
2527                                    
4. ระเบียบกระทรวง       
การคลังวาดวยลูกจาง 
พ.ศ. 2519 
 

เจาหนาที่ เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร
ตาง ๆ ที่เกี่ยวของ  อยาง
ละเอียดทุกขั้นตอน เพื่อให
เปนไปตาม พ.ร.บ. และ
ระเบียบ  เนื่องจากตองใชเปน
หลักฐานประกอบการพิจารณา 
การพิจารณาอนุมัติเบิกจายเงิน
ของกรมบัญชีกลาง 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 

4. หลักฐานการมีสิทธิไดนับเวลาราชการทวีคูณ
สําหรับผูปฏิบัติราชการปราบปรามผูกอการราย
คอมมิวนิสต ซึ่งรับรองโดยกองอํานวยการรักษา 
ความมั่นคงภายใน ( ถามี ) 
5. ตรวจสอบการเปนสมาชิก กบข. (เฉพาะขาราชการ)  
กรณีไมเปนสมาชิก  ใหดําเนินการขอรับบําเหน็จ
หรือบํานาญตามพระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญ 
พ.ศ. 2494 และที่แกไขเพิ่มเติม   
กรณีเปนสมาชิก ใหดําเนนิการขอรับบําเหน็จหรือ
บํานาญตามพระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จ
บํานาญขาราชการ พ.ศ. 2539  
6. การลาโดยไมไดรับเงินเดอืนหรือคาจาง และ
การลาในเวลาที่มีการประกาศใชกฎอัยการศึก 
7. คําสั่งลาออก ปลดออก และประกาศเกษียณอาย ุ
ราชการ 
8. คําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน / คาจางครั้งสุดทาย 
 

5. แบบขอรับเบี้ยหวัด 
บําเหน็จ บํานาญ    
บํานาญพิเศษ บําเหน็จ
ดํารงชีพ หรือเงินทดแทน
ขาราชการวิสามัญ      
ออกจากราชการ        
(แบบ 5300) 
6. แบบขอรับบําเหน็จ 
ปกติ บําเหน็จรายเดือน  
บําเหน็จพิเศษ และหรือ
บําเหน็จพิเศษรายเดือน
ลูกจาง (แบบ 5313) 
7. แบบแจงรายการ
ลดหยอนภาษเีงินได
สําหรับผูรับเบี้ยหวัด  
บําเหน็จบํานาญปกติ  
(แบบ สรจ. 1) 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

   9. หนังสือยินยอมใหหักบําเหน็จเพื่อชําระหนี้ของ
สวนราชการผูขอ  ( แบบสรจ. 9 ) 
10. แนบแบบแจงรายการลดหยอนภาษเีงินได  
สําหรับผูรับเบี้ยหวัด  บําเหน็จบํานาญปกติ     
( แบบ สรจ.1 )         
11. บัตรตรวจจายเงินเดือน / คาจาง ( บัตรคลัง ) 
โดยมีขอความดังนี ้ “  ขอรับรองวาขาราชการ / 
ลูกจางประจํา  มีเงินเดือน / คาจาง  เดือนละ  – 
บาท  เงินเพิ่ม  –  บาท  รวมเดือนละ  –  บาท 
พรอมลงลายมือชื่อ และตําแหนงของผูเบิก 
ทุกหนา  ” 
12. สําเนาทะเบียนบาน 
13. สําเนาบัญชีธนาคารประเภทออมทรัพยหรือ
สะสมทรัพย 

 
 
 

8. แบบหนังสือรับรอง
และขอเบิกบําเหน็จ   
ดํารงชีพ  (แบบ สรจ. 3) 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 2.  จัดทําบันทึกสรุปบําเหน็จ
หรือบํานาญ / บําเหน็จหรือ 
บําเหน็จรายเดือน ใหแกผูมี
สิทธิ เสนอ ผส.พบ. ลงนาม
อนุมัติ  พรอมบันทึกขอมูล
ผานระบบบําเหน็จบํานาญ 
  

1. ดําเนินการคิดเวลาราชการปกติ  เวลาราชการ
ทวีคูณ  เพื่อคํานวณบําเหน็จหรือบํานาญ /  
บําเหน็จดํารงชีพ / บําเหนจ็หรือบําเหนจ็รายเดือน 

กรณีขาราชการไมเปนสมาชกิ กบข. ใหดําเนินการ
ตาม พ.ร.บ. บําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. 2494 
และที่แกไขเพิ่มเติม 

วิธีคํานวณบําเหน็จ 

=  เงินเดือนเดอืนสุดทาย   X  จํานวนปเวลาราชการ 

วิธีคํานวณบํานาญ 

=   เงินเดือนเดอืนสุดทาย  X   จํานวนปเวลาราชการ 
                                        50 

หมายเหตุ  เศษของปถาถึงครึ่งปใหนับเปนหนึ่งป 

 

 
 

1. พ.ร.บ. บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ พ.ศ. 2494 
และที่แกไขเพิ่มเติม 
2. พ.ร.บ. กองทุนบําเหนจ็
บํานาญขาราชการ  พ.ศ.
2539 
3. ระเบียบกระทรวง      
การคลังวาดวยลูกจาง 
พ.ศ. 2519             
4. กฎกระทรวงกําหนด
อัตราและวิธีการรับ
บําเหน็จดํารงชีพ      
( ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2551 
 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทํา
หนาที่หวัหนางาน
บําเหน็จบํานาญ 
3. หัวหนาฝาย
ทะเบียนประวตัิ
และบําเหน็จ
บํานาญ 

 
 

 
 

เจาหนาที่ดําเนนิการตาม 
พ.ร.บ. บําเหนจ็บํานาญ
ขาราชการ  และระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 

กรณีขาราชการเปนสมาชิก กบข. ใหดําเนนิการ
ตาม พ.ร.บ. กองทุนบําเหนจ็บํานาญขาราชการ  
พ.ศ. 2539 

วิธีคํานวณบําเหน็จ 

=  เงินเดือนเดอืนสุดทาย   X  จํานวนปเวลาราชการ 

วิธีคํานวณบํานาญ 

=   เงินเดือนเฉลี่ย 60 เดอืนสุดทาย   X  จํานวนปเวลาราชการ 
                                               50 

(ไมเกนิ 70 % ของเงินเดือนเฉลี่ย 60 เดือนสุดทาย  ) 

หมายเหต ุ เวลาราชการหมายถึง เศษของเดือน 
และวนัดวย 

5. ระเบียบกระทรวง      
การคลังวาดวยบําเหน็จ
ลูกจาง ( ฉบับที่ 8 ) พ.ศ. 
2552 
6. บันทึกขอมูลในระบบ
บําเหน็จบํานาญ  ภายใต    
การควบคุมระบบของ 
กรมบัญชีกลาง    
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

กรณีลูกจางประจํา  ใหดําเนนิการตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง พ.ศ. 2519  และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยบําเหน็จลูกจาง 
( ฉบับที่ 8 )  พ.ศ. 2552 

วิธีคํานวณบําเหน็จ 

=  อัตราคาจางเดือนสุดทาย  X   จํานวนเดือนเวลาราชการ 

                                         12                                      

วิธีคํานวณบําเหน็จรายเดือน 

=  อัตราคาจางเดือนสุดทาย  X   จํานวนเดือนเวลาราชการ 
                                                                12                   
                                        50 

   

หมายเหต ุ การขอรับบําเหน็จรายเดือนตองมีอายุ
ราชการ 25 ปบริบูรณขึ้นไป 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

3. จัดสงแบบขอรับบําเหน็จ
หรือบํานาญ  /บําเหน็จ
หรือบําเหน็จรายเดือน  
พรอมเอกสารหลักฐานไป
กรมบัญชีกลาง หรือ 
สํานักงานคลังเขต 1 – 9    
 

จัดทําบันทึกถึงสํานักงานเลขานุการกรม เพื่อออก
เลขที่หนังสือ และสงเรื่องไปกรมบัญชีกลาง     
หรือสํานักงานคลังเขต 1 - 9  พรอมแนบเอกสาร 
หลักฐาน ดงันี ้
1. แบบขอรับบําเหน็จหรือบํานาญ / บําเหน็จหรือ
บําเหนจ็รายเดือน  กรณีขาราชการ / ลูกจางประจํา
ลาออก ปลดออก และเกษียณอายุราชการ  
2. สมุดประวัติหรือแฟมประวัติ และ ก.พ.7 
(สําหรับขาราชการ) 
3. แบบใบรับรองสมุดประวตัิ และเวลาราชการ
ทวีคูณระหวางเวลาปฏิบัติหนาที่ในเขตที่ได
ประกาศใชกฎอัยการศึก 
4. หลักฐานการมีสิทธิไดนับเวลาราชการทวีคูณ 
สําหรับผูปฏิบัติราชการปราบปรามผูกอการราย 
คอมมิวนิสต  ซึ่งรับรองโดยกองอํานวยการรักษา    
ความมั่นคงภายใน ( ถามี ) 
5. หนังสือแจงรายการหักเงินบําเหน็จเพื่อชําระ
หนี้ของสวนราชการผูขอ ( แบบ สรจ.9 )   

ระเบียบสํานกังาน
เลขานุการกรม 
 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทํา
หนาที่หวัหนางาน
บําเหน็จบํานาญ 

 
 

เจาหนาที่จัดสงเอกสาร
หลักฐานตามระเบียบกระทรวง    
การคลังวาดวยการขอรับและ
การจายบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ พ.ศ. 2527 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 6. แบบแจงรายการลดหยอนภาษีเงินไดสําหรับ
ผูรับเบี้ยหวดั  บําเหน็จบํานาญปกติ (แบบ สรจ.1)    
7. บัตรตรวจจายเงินเดือน / คาจาง  ( บัตรคลัง  ) 
8. สําเนาคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดอืน / คาจางครั้ง
สุดทาย 
9. สําเนาทะเบียนบาน 
10. สําเนาบัญชีธนาคารประเภทออมทรัพยหรือ
สะสมทรัพย 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

4. ตรวจสอบขอมูลในระบบ
บําเหน็จบํานาญ พรอมสง  
ขอมูลใหกรมบัญชีกลาง 
หรือสํานักงานคลังเขต 1 -  9
อนุมัติการสั่งจาย 

 

1. รับสําเนาเรื่องจากสํานักงานเลขานุการกรม 
2. เจาหนาที่บันทึกเลขหนังสือสงออก และวนัที่
ในระบบบําเหน็จบํานาญ 
3. เจาหนาที่ผูไดรับมอบหมายทําหนาที่     
หัวหนางานบําเหน็จบํานาญ  ตรวจสอบความ 
ถูกตองของขอมูล และกดปุมบันทึกเพื่อสง   
ขอมูลในระบบบําเหน็จบํานาญใหกรมบัญชีกลาง  
/ สํานักงานคลังเขต 1 - 9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกขอมูลในระบบ
บําเหน็จบํานาญ  ภายใต    
การควบคุมระบบของ 
กรมบัญชีกลาง 

เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทํา
หนาที่หวัหนางาน
บําเหน็จบํานาญ 

กรมบัญชีกลางไดกําหนดสทิธิ
การเขาใชงานระบบบําเหนจ็
บํานาญ  2  ระดับ คือ 
1. ระดับผูปฏิบัติ  เปนผู
ลงทะเบียนรับ และบันทึก
ขอมูลในระบบทั้งหมด 
2. ระดับหวัหนางาน  เปนผู
ตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูล พรอมสงขอมูลใน 
ระบบบําเหนจ็บํานาญ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

5.  ตรวจสอบการสั่งจายใน
ระบบบําเหนจ็บํานาญ และ
สงเรื่องใหกองการเงินและ
บัญชี หรือสํานักชลประทาน
ที่ 1 - 17 เปนผูดําเนินการ
เบิกจาย 

1.  ตรวจสอบจํานวนเงิน ชื่อผูมีสิทธิ  และหนวย
เบิกจายในระบบบําเหน็จบํานาญ ใหถูกตอง 
ครบถวน 
2.  พิมพหนังสือสั่งจายในระบบบําเหน็จบํานาญ 
และตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง 
3. จัดทําบันทึกสงเรื่องถึงหนวยเบิกจายตามที่ผู   
มีสิทธิระบุไว  ( กองการเงินและบัญชี หรือสํานัก
ชลประทานที่ 1 – 17 ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสั่งจายตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง และ
ตามระเบียบการสั่งจาย
บําเหน็จบํานาญหรือเงิน
อื่นในลักษณะเดียวกัน
ของหนวยเบิกจาย 

1. เจาหนาที่ 
2. กองการเงินและ
บัญชี  หรือสํานัก
ชลประทานที่        
1  -  17 
 

ตรวจสอบความถูกตองการ
จายเงินใหเปนไปตาม 
ระเบียบ 
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4. ระบบติดตามประเมินผล   

 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล ผูติดตาม/ประเมินผล ขอเสนอแนะ 

1. รับเรื่องลงทะเบียนและ
ตรวจสอบเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ.
2494 และที่แกไขเพิ่มเติม                     
2. พ.ร.บ.กองทุนบําเหนจ็บํานาญขาราชการ 
พ.ศ.2539  
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526  และที่แกไขเพิ่มเติม  
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยบําเหน็จ
ลูกจาง พ.ศ. 2519   
5. ระเบียบกระทรวงการคลังวา ดวยการ
ขอรับ และการจายบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ พ.ศ. 2527 
6. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยบําเหน็จ
ลูกจาง (ฉบับที่ 8 ) พ.ศ. 2552                           
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารหลักฐานที่ยื่นขอรับ
บําเหน็จหรือบํานาญ / บําเหน็จ
ดํารงชีพ / บําเหน็จหรือบําเหน็จ
รายเดือน  และเอกสารผูมีสิทธิ
รับเงิน  กรณีเอกสารไมถูกตอง
ครบถวน จะตองสงคืนสํานัก / 
กอง  เพื่อดําเนนิการใหถูกตอง
ภายใน 7 วนัทําการ หากพน
กําหนดจัดทําหนังสือติดตาม 
เปนระยะ 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่ - 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล ผูติดตาม/ประเมินผล ขอเสนอแนะ 

2. จัดทําบันทึกสรุป
บําเหน็จหรือบํานาญ /
บําเหน็จหรือบําเหน็จ      
รายเดือน ใหแกผูมีสิทธิ  
เสนอ ผส.พบ. ลงนาม
อนุมัติ พรอมบันทึกขอมูล
ผานระบบบําเหน็จบํานาญ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ.
2494 และที่แกไขเพิ่มเติม                    
2. พ.ร.บ.กองทุนบําเหนจ็บํานาญขาราชการ 
พ.ศ.2539                                                      
3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยบําเหน็จ
ลูกจาง พ.ศ. 2519   
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวา ดวยการ
ขอรับ และการจายบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ พ.ศ. 2527  
5. กฎกระทรวงกําหนดอัตราและวิธีการรับ
บําเหน็จดํารงชีพ ( ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2551 
6. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยบําเหน็จ
ลูกจาง (ฉบับที่ 8 ) พ.ศ. 2552   
7. บันทึกขอมูลผานระบบบําเหน็จบํานาญ 
ภายใตการควบคุมระบบของกรมบัญชีกลาง 
 
 

1. เจาหนาที่ผูไดรับมอบหมายทํา
หนาที่หวัหนางานบําเหนจ็
บํานาญ และหวัหนาฝายทะเบียน
ประวัติและบําเหน็จบํานาญ 
ติดตามการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่   
2. ควบคุม และตรวจสอบการ
คํานวณเงินใหแกผูมีสิทธิให
เปนไปตามระเบียบ 
 
 
 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็บํานาญ 
3. หัวหนาฝายทะเบียน
ประวัติและบําเหน็จบํานาญ 
 

- 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล ผูติดตาม/ประเมินผล ขอเสนอแนะ 

3. จัดสงแบบขอรับ
บําเหน็จหรือบํานาญ /
บําเหน็จหรือบําเหน็จ    
รายเดือน พรอมเอกสาร
หลักฐาน ไปกรมบัญชีกลาง 
หรือสํานักงานคลังเขต      
1 - 9  
 

4. ตรวจสอบขอมูลใน
ระบบบําเหนจ็บํานาญ  
พรอมสงขอมูลให
กรมบัญชีกลาง หรือ
สํานักงานคลังเขต 1 -  9 
อนุมัติการสั่งจาย 
 

ระเบียบสํานกังานเลขานุการกรม 
 
 
 
 
 
 

การสงขอมูลผานระบบบําเหน็จบํานาญ
ภายใตการควบคุมระบบของกรมบัญชีกลาง 
 
 

 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองแบบ
ขอรับเงิน พรอมเอกสาร
หลักฐานผูมีสิทธิใหถูกตอง
ครบถวน 
 
 

 

1. ตรวจสอบความถูกตองของ
การบันทึกขอมูล การสงขอมูล 
และการแกไขขอมูลผานระบบ
บําเหน็จบํานาญ 
2. ติดตามและประสานกับ
กรมบัญชีกลาง / สํานักงานคลัง
เขต 1 -  9  หลังจากจัดสงเอกสาร
ไปภายใน 5 วนัทําการ 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็บํานาญ 
 
 
 
 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็บํานาญ 
 

- 
 
 
 
 
 

 

- 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล ผูติดตาม/ประเมินผล ขอเสนอแนะ 

5. ตรวจสอบการสั่งจายใน
ระบบบําเหนจ็บํานาญ และ
สงเรื่องใหกองการเงินและ
บัญชี หรือสํานักชลประทาน 
ที่ 1 - 17  เปนผูดําเนินการ
เบิกจาย 
 
 
 

การสั่งจายบําเหน็จหรือบํานาญ / บําเหน็จ  
หรือบําเหนจ็รายเดือนถูกตอง 100 %  ภายใต
การควบคุมระบบของกรมบัญชีกลาง 

ตรวจสอบการสั่งจายบําเหนจ็
หรือบํานาญ / บําเหน็จหรือ  
บําเหน็จรายเดือนในระบบ  
บําเหน็จบํานาญทุกวัน 
 
 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็บํานาญ 
3. หัวหนาฝายทะเบียน
ประวัติและบําเหน็จบํานาญ 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
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5. เอกสารอางอิง 

5.1  พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. 2494  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
5.2  พระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราราชการ พ.ศ. 2539 
5.3  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
5.4  กฎกระทรวงกําหนดอัตราและวิธีการรับบําเหน็จดํารงชีพ ( ฉบับท่ี 2 )  พ.ศ. 2551 
5.5  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจาง พ.ศ. 2519 
5.6  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการขอรับและการจายบําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. 2527 
5.7  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยบําเหน็จลูกจาง (ฉบับท่ี 8)  พ.ศ.  2552 
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3.  กระบวนการขอรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการและลูกจาง            
ประจําถึงแกกรรม 
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กระบวนการขอรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการและลูกจางประจําถึงแกกรรม 

1. ขอบเขต 
กระบวนการขอรับเงินชวยพเิศษกรณีขาราชการและลูกจางประจําถึงแกกรรม  ประกอบดวยข้ันตอน
สําคัญ  ดังนี ้  

1.1 การรับเร่ืองจากสํานัก / กอง 
1.2 การตรวจสอบเอกสาร 
1.3 การดําเนนิการจัดทําบันทึกเสนอ ฝป.บค. ลงนามแทน ผส.พบ.  เพื่อเสนอกรมอนุมัติโดย 

ผาน ผอ.งบ. 
1.4 กองการเงินและบัญชีดําเนนิการจายเงินใหแกผูมีสิทธิ 
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2. Work  Flow   

ชื่อกระบวนการ  :  กระบวนการขอรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการและลูกจางประจําถึงแกกรรม   

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนการ  :  รอยละ 100 ของผูมีสิทธิไดรับเงินถูกตอง ครบถวน 
   

 

ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 
 

2 

 

 

 

 

    

 

 

  ไมครบถวน 

                                  

 

        

                                ครบถวน       

                                    

5 นาที   

10 นาที 

รับเรื่องขอรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการและ
ลูกจางประจําถึงแกกรรม พรอมเอกสารประกอบ
จากสํานัก / กอง  และลงทะเบียนรับ 

การตรวจสอบความถูกตองของแบบขอรับเงิน
ชวยพเิศษและเอกสารประกอบ  พรอมแนบ
หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงิน กรณีไมได 
ทําหนังสือแสดงเจตนาจะจายเงินใหแกบุคคล   
ในครอบครัวตามลําดับ ดังนี้ 

- คูสมรส 
- บุตร 
- บิดามารดา 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และที่แกไขเพิ่มเติม  
2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

1. พระราชกฤษฎีกาการจาย
เงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ 
และเงินอื่น ๆ ในลักษณะ
เดียวกัน พ.ศ.2535 
2. ระเบียบวาดวยการจายคาจาง
ลูกจางของสวนราชการ       
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2536 

1. ฝายบริหาร
ทั่วไป   
2. เจาหนาที่      
           

เจาหนาที่ 

สพบ.  รับเรื่อง 
พรอมเอกสารประกอบ 

การพิจารณา 

ตรวจสอบ
เอกสาร 
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ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 ถาบุคคลในลําดับกอนมีชีวิตอยู บุคคลใน
ลําดับถัดไปไมมีสิทธิไดรับเงินชวยพิเศษ  
และผูมีสิทธิมีหลายคนมอบใหบุคคล
หนึ่งบุคคลใดรับเพียงคนเดยีว 

 การขอรับเงินชวยพเิศษใหผูมีสิทธิยื่น
ขอรับเงินภายใน 1 ปนับแตวันที่
ขาราชการ / ลูกจางประจําถึงแกกรรม 

 กรณียืน่เอกสารไมถูกตอง ครบถวน 
จะตองสงคืนสํานัก / กองเพือ่ดําเนินการ
ตอไป 
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ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

3 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
4 

 15 นาที 

- 

จัดทําบันทึกขอรับเงินชวยพเิศษ และแบบขอรับ
เงินชวยพิเศษ พรอมแนบเอกสารหลักฐาน
ประกอบ เสนอ  ฝป.บค. ลงนามแทน ผส.พบ.  
เพื่อเสนอกรมอนุมัติ โดยผาน ผอ.งบ. ตาม
หนังสือแสดงเจตนา  หรือจายใหแกทายาทตาม
ระเบียบ กรณไีมไดแสดงเจตนาไว 

 

 

 

 

กองการเงินและบัญชีดําเนนิการเบิกจายเงิน    
ผานระบบจายตรงของกรมบัญชีกลาง โดยการ
โอนเงินเขาบัญชีธนาคารของผูมีสิทธิ 

 

1. พระราชกฤษฎีการจาย
เงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ 
และเงินอื่นๆ ในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ.2535 
2. ระเบียบวาดวยการจายคาจาง
ลูกจางของสวนราชการ       
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2536 
 
 
 

ระเบียบกองการเงินและบัญชี 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผู
ไดรับมอบหมาย
ทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็
บํานาญ 
3. หัวหนาฝาย
ทะเบียนประวตัิ
และบําเหน็จ
บํานาญ 

เจาหนาที่กอง
การเงินและบัญชี 

 

 

 

กองการเงินและบัญชี
ดําเนินการเบิกจายเงิน 
ใหแกผูมีสิทธิ 

ดําเนินการจัดทําบันทึก
เสนอ  ฝป.บค. ลงนาม  
แทน ผส.พบ. เพื่อเสนอ  
กรมอนุมัติ โดยผาน       
ผอ.งบ. 
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3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

1.  รับเรื่องลงทะเบียนและ
ตรวจสอบเอกสาร 

เมื่อไดรับเรื่องแลวลงทะเบียน  และตรวจสอบ
เอกสาร มีขั้นตอน ดังนี ้
1. ตรวจแบบขอรับเงินชวยพเิศษขาราชการ /
ลูกจางประจําถึงแกกรรม ชื่อ ชื่อสกุลผูถึงแกกรรม 
วันถึงแกกรรม  สถานภาพสมรส  เงินเดือน / คาจาง
ครั้งสุดทาย  และผูมีสิทธิรับเงิน 
2. ตรวจสอบหลักฐานการขอรับเงิน  ดังนี ้

 หลักฐานของผูถึงแกกรรม 
1) สําเนาใบมรณบัตร 
2) สําเนาทะเบียนบาน 

 หลักฐานของผูมีสิทธิรับเงิน 
1) หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงิน

ชวยพเิศษขาราชการ / ลูกจางประจํา 
(ถามี) 

1. พระราชกฤษฎีกาการ
จายเงินเดือน เงินป 
บําเหน็จ บํานาญ และเงิน
อื่นๆ ในลักษณะเดียวกนั 
พ.ศ.2535 
2. ระเบียบวาดวยการจาย
คาจางลูกจางของสวน
ราชการ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2536 
3. แบบคําขอรับเงินชวย
พิเศษขาราชการถึงแก 
ความตาย                 
4. แบบคําขอรับเงินชวย
พิเศษลูกจางประจํา       
ถึงแกความตาย 

เจาหนาที่ 1. เอกสารประกอบทุกฉบับ
ของผูถึงแกกรรม และผูมีสิทธิ
รับเงินตองรับรองสําเนา
ถูกตอง                                
2. ผูมีสิทธิตองยื่นขอรับเงิน
ภายใน 1 ปนับแตขาราชการ / 
ลูกจางประจําถึงแกกรรม 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

2. ดําเนินการจดัทําบันทึก
เสนอ ฝป.บค. ลงนามแทน 
ผส.พบ. เพื่อเสนอกรม     
อนุมัติโดยผาน ผอ.งบ. 

 

2) สําเนาทะเบียนสมรส (ผูถึงแกกรรม
กับคูสมรส)   

3) สําเนาทะเบียนบาน 
4) สําเนาบัญชีธนาคารประเภท          

ออมทรัพยหรือสะสมทรัพย 

จัดทําบันทึกพรอมแนบเอกสารหลักฐานประกอบ 
การขอรับเงินของผูถึงแกกรรม  และผูมีสิทธิรับ
เงินเสนอ ฝป.บค. ลงนามแทน ผส.พบ. เพื่อเสนอ
กรมอนุมัติโดย ผาน ผอ.งบ. 
 

5. หนังสือแสดงเจตนา
ระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษ
ขาราชการ / ลูกจางประจํา 

 

1. พระราชกฤษฎีการจาย
เงินเดือน เงินป บําเหน็จ 
บํานาญ และเงินอื่นๆ ใน
ลักษณะเดยีวกนั พ.ศ.
2535 
2. ระเบียบวาดวยการจาย
คาจางลูกจางของสวน
ราชการ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2536 
 
 

 

 

 

 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทํา
หนาที่หวัหนางาน
บําเหน็จบํานาญ 
3. หัวหนาฝาย
ทะเบียนประวตัิ
และบําเหน็จ
บํานาญ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

3. กองการเงินและบัญชี
ดําเนินการเบิกจายเงินให   
แกผูมีสิทธิ 

 

1. กองการเงินและบัญชีจัดทําเอกสารหลักฐาน
การเบิกจายเงิน ซึ่งจะตองดาํเนินการโอนเงินเขา
บัญชีธนาคารของผูมีสิทธิ 
2. ดําเนินการบันทึกขอมูลผานระบบการเบิกจาย
และสงขอมูลไปกรมบัญชีกลางเพื่อเปนหลักฐาน
ตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระเบียบกรมบัญชีกลาง 
2. ระเบียบกองการเงิน
และบัญชี 

เจาหนาที่กอง
การเงินและบัญชี 
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4. ระบบติดตามประเมินผล  

 

 
 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล ผูติดตาม/ประเมินผล ขอเสนอแนะ 

1. รับเรื่องลงทะเบียนและ
ตรวจสอบเอกสาร 

2. ดําเนินการจดัทําบันทึก 
เสนอ ฝป.บค. ลงนามแทน   
ผส.พบ. เพื่อเสนอกรม  
อนุมัติ โดยผาน ผอ.งบ. 
 
 

1. พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป 
บําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นๆ ในลักษณะ
เดียวกัน พ.ศ.2535 
2. ระเบียบวาดวยการจายคาจางลูกจางของ
สวนราชการ  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2536 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526  และที่แกไขเพิ่มเติม  

1. พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป 
บําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นๆ ในลักษณะ
เดียวกัน พ.ศ.2535 
2. ระเบียบวาดวยการจายคาจางลูกจางของ
สวนราชการ  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2536 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526  และที่แกไขเพิ่มเติม  

1. ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารหลักฐานที่ยื่นขอรับเงิน
ชวยพเิศษ ถาเอกสารไมถูกตอง 
ครบถวน จะตองสงคืนสํานัก /
กองเพื่อดําเนนิการใหถูกตอง 
2. ติดตามและประสานงานกับ
สํานัก / กองตนสังกัด 

เจาหนาที่ผูไดรับมอบหมายทํา
หนาที่หวัหนางานบําเหนจ็
บํานาญ  ติดตามการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาที่ 

เจาหนาที่  

1. เจาหนาที่                       
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็บํานาญ 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 

- 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล ผูติดตาม/ประเมินผล ขอเสนอแนะ 

3. กองการเงินและบัญชี
ดําเนินการเบิกจายเงิน
ใหแกผูมีสิทธิ 

ระเบียบกองการเงินและบัญชี 

 
 

- 

 
 
 
 
 
 

กองการเงินและบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 
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5. เอกสารอางอิง 

5.1 พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน  เงินป  บําเหน็จ  บํานาญ  และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
 พ.ศ. 2535 
5.2 ระเบียบวาดวยการจายคาจางลูกจางของสวนราชการ (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ. 2536 
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4. กระบวนการขอรบัเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.) 
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กระบวนการขอรับเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.) 

1. ขอบเขต 
กระบวนการขอรับเงินกองทุนบําเหนจ็บํานาญขาราชการ (กบข.)  ประกอบดวยข้ันตอนสําคัญ  ดังนี้   

1.1 การรับเร่ืองจากสํานัก / กอง 
1.2 การตรวจสอบเอกสาร 
1.3 การดําเนนิการจัดทําบันทึก และแบบขอรับเงินกองทุนฯ  เสนอ ผส.พบ. ลงนาม 
1.4 การจัดสงแบบขอรับเงินกองทุนฯ พรอมเอกสารหลักฐานไปกองทุนฯ 
1.5 การรับรายงานการโอนเงินใหสมาชิก / ผูจัดการมรดก / ทายาทผูมีสิทธิจากกองทุนฯ 
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2. Work  Flow  
ชื่อกระบวนการ  :  กระบวนการขอรับเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.)     
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนการ  :  รอยละ 100 ของผูมีสิทธิไดรับเงินถูกตอง ครบถวน 
 

 

ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 

 

 

 
2 

 

 

 

 

    

                                                          

      

  ไมครบถวน                                   

      

 

 

                                                         

 

5 นาที 

20 นาที 

 

 

 

รับเรื่องขอรับเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ (กบข.) พรอมเอกสารประกอบจาก
สํานัก / กอง และลงทะเบียนรับ 
 

  

ตรวจสอบเอกสารเพื่อใหทราบถึงเหตุแหงการ  
ยื่นขอรับเงิน พรอมตรวจสอบความถูกตอง     
ของเอกสาร และรายละเอียด กรณียืน่เอกสารไม
ถูกตอง ครบถวน จะตองสงคืนสํานัก / กอง  เพื่อ
ดําเนินการตอไป 
 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และที่แกไขเพิ่มเติม  
2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 

1. ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย 
2. พ.ร.บ. กองทุนบําเหนจ็
บํานาญขาราชการ พ.ศ. 2539 
 
 

1. ฝายบริหาร
ทั่วไป 
2. เจาหนาที่ 
 
 
 
เจาหนาที่ 

 
ตรวจสอบ
เอกสาร 

สพบ.  รับเรื่อง 
พรอมเอกสารประกอบ 

การพิจารณา 

ครบถวน 
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ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

3 

 

 

 

 

 

 

 

4 

 

 

 

10  นาที   

 

 

 

 

 

 

 

5  นาที 

จัดทําบันทึกขอรับเงินกองทุนฯ และแบบขอรับ
เงินกองทุนฯ แลวแตกรณีที่ยื่นขอรับเงิน พรอม
แนบเอกสารหลักฐานประกอบ  โดยการยืน่ขอ  
รับเงิน มี 2 กรณี  ดังนี้      
   1. กรณีสมาชิกลาออก ปลดออก ไลออก และ
เกษยีณอาย ุ สมาชิกเปนผูยืน่ขอรับเงิน   
   2. กรณีสมาชิกถึงแกกรรม  ผูจัดการมรดกหรือ
ทายาทผูมีสิทธิเปนผูยื่นขอรับเงิน         

จดัทําบันทึกถึงสํานักงานเลขานุการกรม เพื่อสง
เรื่องขอรับเงินไปกองทุนฯ พรอมแนบแบบขอรับ
เงินฯ และเอกสารหลักฐานประกอบ  เพื่อดําเนิน  
การจายเงินใหแกสมาชิก / ผูจัดการมรดกหรือ
ทายาทผูมีสิทธิ 

 

1. ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย 
2. พ.ร.บ. กองทุนบําเหนจ็
บํานาญขาราชการ พ.ศ. 2539         
 
                                                       
 
 
 

ระเบียบสํานกังานเลขานุการ
กรม   

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผู
ไดรับมอบหมาย
ทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็
บํานาญ 
3. หัวหนาฝาย
ทะเบียนประวตัิ
และบําเหน็จ
บํานาญ 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผู
ไดรับมอบหมาย
ทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็
บํานาญ 

จัดทําบันทึก และแบบขอรับ
เงินกองทุนฯ เสนอ ผส.พบ. 
ลงนาม 

จัดสงแบบขอรับ
เงินกองทุนฯ พรอม
เอกสารหลักฐานไป
กองทุนฯ  
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ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

5  10  นาที เมื่อกองทุนฯ ไดรับเรื่องการขอรับเงินจาก
หนวยงานตนสังกัดของสมาชิก / ผูจัดการมรดก 
หรือทายาทผูมีสิทธิรับเงินแลว จะดําเนนิการ
จายเงินใหแลวเสร็จภายใน  15  วัน     

 

 

 

 

 

 

 

พ.ร.บ. กองทุนบําเหนจ็บํานาญ 
ขาราชการ พ.ศ. 2539 

 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผู
ไดรับมอบหมาย
ทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็
บํานาญ 

 

รับรายงานการโอนเงิน 
ใหสมาชิก / ผูจัดการมรดก / 
ทายาทผูมีสิทธิจากกองทุน ฯ 
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3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

1.  รับเรื่องลงทะเบียน และ
ตรวจสอบเอกสาร 

 

 

เมื่อไดรับเรื่องแลวลงทะเบียน  และตรวจสอบ
เอกสารมีขั้นตอน ดังนี ้

1. ตรวจสอบแบบขอรับเงินกองทุนฯ  ( กรณี
ลาออก ปลดออก ไลออก และเกษียณอายุ          
สมาชิกยื่นขอรับเงิน ) โดยระบุเลขประจําตัว
ประชาชน วันเดือนปที่พนสมาชิกภาพ สาเหตุ
การพนสมาชิกภาพ ชื่อ / ชื่อสกุลของสมาชิก 
พรอมเอกสารประกอบ ดังนี ้

 กรณีรับบําเหน็จ  

1) สําเนาคําสั่งออกจากราชการ /        
ประกาศเกษียณอายุราชการ 

2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบาน 

  

 

1. ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย         
2. พ.ร.บ.กองทุนบําเหนจ็
บํานาญขาราชการ   พ.ศ. 
2539                       
3. แบบขอรับเงินกองทุน 
( กรณีสมาชิกเปนผูขอรับ
เงิน  แบบ กบข. รง.008 / 
1 / 2551 )                            
4. แบบขอรับเงินกองทุน 
( กรณีสมาชิกถึงแกความ  
ตาย  แบบ กบข. รง.008 / 
2 / 2551 )             
5. แบบสอบปากคํา              
( แบบ ป.ค. 14 )  

เจาหนาที่ 1. กรณีผูมีสิทธิรับเงินจาก
กองทุนฯ เปนผูเยาวใหผูแทน 
โดยชอบธรรมหรือผูมีอํานาจ
ปกครองตามกฎหมายเปนผูยืน่
ขอรับเงินแทน             
2. ทายาททุกคนตองติดตอ
เจาหนาที่ฝายปกครองเขต /
อําเภอ เพื่อสอบปากคําถึง
ทายาทผูมีสิทธิ  และบันทึก  
ในแบบสอบปากคํา  (แบบ 
ป.ค.14)   
3. เอกสารที่เกีย่วของรับรอง 
สําเนาถูกตองทุกฉบับ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
  

3) สําเนาบัญชีธนาคารประเภท       
ออมทรัพยหรือสะสมทรัพย   

กรณีขอรับบํานาญ 
1) สําเนาคําสั่งออกจากราชการ / 

ประกาศเกษียณอายุราชการ 
2) สําเนาบัญชีธนาคารประเภท 

ออมทรัพยหรือสะสมทรัพย 
3) สําเนาใบแนบหนังสือสั่งจายบํานาญ

สมาชิก กบข. 
2. ตรวจสอบแบบขอรับเงินกองทุนฯ  ( กรณี      
ถึงแกความตาย  ผูจัดการมรดกหรือทายาทผูมี
สิทธิยื่นขอรับเงิน )        
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 

 กรณีผูรับเงินเปนผูจัดการมรดก แนบ
เอกสาร  ดังนี ้         

1) แบบขอรับเงินกองทุนฯ  โดยระบุ 
เลขประจําตัวประชาชน วนัเดือนป 
ที่พนสมาชิกภาพ สาเหตุการพน
สมาชิกภาพ ชื่อ / ชื่อสกุลของ
สมาชิก และของผูจดัการมรดก 

2) คําสั่งศาลตั้งผูจัดการมรดกฉบับ 
เจาหนาที่ศาลรับรองสําเนาถูกตอง 

3) สําเนาใบมรณบัตร / สําเนาบัตร 
ประจําตัวประชาชน และสําเนา
ทะเบียนบานของสมาชิกที่ถึงแก
ความตาย 

4) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบานของผูจดัการ
มรดก 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5) สําเนาบัญชีธนาคารประเภท       
ออมทรัพยหรือสะสมทรัพย 

 กรณีผูรับเงินเปนทายาทผูมีสิทธิ  แนบ
เอกสาร ดังนี ้

1) แบบขอรับเงินกองทุนฯ  โดยระบุ       
เลขประจําตัวประชาชน วันเดือนป
ที่พนสมาชิกภาพ สาเหตุการพน
สมาชิกภาพ  ชื่อ / ชื่อสกุลของ 
สมาชิก และของทายาทผูมีสิทธิ 

2)  สําเนาใบมรณบัตร / สําเนาบัตร 
ประจําตัวประชาชน และสําเนา
ทะเบียนบานของสมาชิกที่ถึงแก 
ความตาย 

3) สําเนาทะเบียนสมรสทายาท 
4) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ

สําเนาทะเบียนบานของทายาท 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

2. จัดทําบันทึก และแบบ
ขอรับเงินกองทุนฯ เสนอ 
ผส.พบ. ลงนาม        
 
 
 
 
 
 

5) แบบสอบปากคํา  ( แบบ ป.ค.14 )        
6) สําเนาบัญชีธนาคารประเภท       

ออมทรัพยหรือสะสมทรัพยของ
ทายาททุกคน   

จัดทําบันทึก  และแบบขอรับเงินจากกองทุนฯ 
พรอมแนบเอกสารหลักฐานที่เกีย่วของ เสนอ  
ผส.พบ. ลงนาม               

         
                                               
 
 
 
 
 
 

1. ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย                      
2. พ.ร.บ.กองทุนบําเหนจ็
บํานาญขาราชการ พ.ศ. 
2539 

 

 

 

 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทํา
หนาที่หวัหนางาน
บําเหน็จบํานาญ 
3. หัวหนาฝาย
ทะเบียนประวตัิ
และบําเหน็จ
บํานาญ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

3. จัดสงแบบขอรับเงิน 
กองทุนฯ พรอมเอกสาร
หลักฐานไปกองทุนฯ 

 

 

4. รับรายงานการโอนเงินให
สมาชิก / ผูจัดการมรดก /
ทายาทผูมีสิทธิจากกองทุนฯ 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําบันทึกถึงสํานักงานเลขานุการกรม เพื่อสง
เรื่องขอรับเงิน และเอกสารหลักฐานประกอบการ
พิจารณาไปกองทุนฯ  เพื่อดาํเนินการจาย เงิน
ใหแกสมาชิก / ผูจัดการมรดก / ทายาทผูมีสิทธิรับ
เงิน   

กองทุนฯ ดําเนินการโอนเงินใหสมาชิก / ผูจัดการ
มรดก / ทายาทผูมีสิทธิภายใน  15  วนัหลังจาก
ไดรับเรื่องการขอรับเงิน   

ระเบียบสํานกังาน
เลขานุการกรม   

 

 

 
พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จ
บํานาญขาราชการ พ.ศ. 
2539 

 

 

 

 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทํา
หนาที่หวัหนางาน
บําเหน็จบํานาญ 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทํา
หนาที่หวัหนางาน
บําเหน็จบํานาญ 
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4. ระบบติดตามประเมินผล  

 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล ผูติดตาม/ประเมินผล ขอเสนอแนะ 

1.  รับเรื่องลงทะเบียน และ
ตรวจสอบเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

1. ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย          
2. พ.ร.บ.กองทุนบําเหนจ็บํานาญขาราชการ  
พ.ศ. 2539 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526  และที่แกไขเพิ่มเติม       

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตองของ 
เอกสารหลักฐานที่ยื่นขอรับเงิน
กบข. ถาเอกสารไมถูกตอง
ครบถวน จะตองสงคืนสํานัก /
กอง  เพื่อดําเนนิการใหถูกตอง
ภายใน 5 วนัทําการ  หากพน
กําหนด จัดทําหนังสือติดตาม
เปนระยะ 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ 

 

 

 

 

 

 

 

- 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล ผูติดตาม/ประเมินผล ขอเสนอแนะ 

2. จัดทําบันทึก และแบบ
ขอรับเงินกองทุนฯ  เสนอ 
ผส.พบ. ลงนาม 

 

 

 

 

3. จัดสงแบบขอรับเงิน 
กองทุนฯ พรอมเอกสาร
หลักฐานไปกองทุนฯ 

4. รับรายงานการโอนเงิน
ใหสมาชิก / ผูจัดการมรดก 
/ ทายาทผูมีสิทธิจาก
กองทุน ฯ 

1. ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย           
2. พ.ร.บ.กองทุนบําเหนจ็บํานาญขาราชการ  
พ.ศ. 2539 

 

 

 

 

ระเบียบสํานกังานเลขานุการกรม   
 
 

พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ  
พ.ศ. 2539 

 

1. เจาหนาที่ผูไดรับมอบหมายทํา
หนาที่หวัหนางานบําเหนจ็
บํานาญ และหวัหนาฝายประวัติ
และบําเหน็จบํานาญติดตามการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 
2. ตรวจสอบความถูกตองของ
แบบขอรับเงิน  และเอกสาร
ประกอบ 

ติดตาม และประสานงานกับ
กองทุนฯ เปนระยะ  
 

ติดตาม และประสานงานกับ
กองทุนฯ เปนระยะ  

1. เจาหนาที่      
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็บํานาญ     
3. หัวหนาฝายทะเบียน
ประวัติและบําเหน็จบํานาญ 

 
 

1. เจาหนาที่      
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็บํานาญ      

1. เจาหนาที่     
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็บํานาญ      

- 
 
 

 

 

- 

 

- 
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5. เอกสารอางอิง 

5.1 ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
5.2 พระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. 2539 
5.3 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
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5. กระบวนการขอรบัเงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับลูกจางประจํา          
ของสวนราชการ ซึ่งจดทะเบียนแลว (กสจ.) 
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กระบวนการขอรับเงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับลูกจางประจํา                                
ของสวนราชการ ซึ่งจดทะเบียนแลว (กสจ.) 

1. ขอบเขต 
กระบวนการขอรับเงินกองทุนสํารองเล้ียงชีพสําหรับลูกจางประจําของสวนราชการ ซ่ึงจดทะเบียนแลว 
(กสจ.) ประกอบดวยข้ันตอนสําคัญ  ดังนี้   

1.1 การรับเร่ืองจากสํานัก / กอง 
1.2 การตรวจสอบเอกสาร 
1.3 การดําเนนิการจัดทําบันทึก และแบบขอรับเงินกองทุนฯ  เสนอ ผส.พบ. ลงนาม 
1.4 การจัดสงแบบขอรับเงินกองทุนฯ พรอมเอกสารหลักฐานไปกองทุนฯ 
1.5 การรับรายงานการโอนเงินใหสมาชิก / ผูมีสิทธิตามหนังสือแสดงเจตนา / ทายาทผูมีสิทธิจาก

กองทุนฯ 
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2. Work Flow  กระบวนการ 
ชื่อกระบวนการ  :  กระบวนการขอรับเงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับลูกจางประจําของสวนราชการ ซึ่งจดทะเบียนแลว (กสจ.)   
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนการ  :  รอยละ 100 ของผูมีสิทธิไดรับเงินถูกตอง ครบถวน 
 

ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

    

                                                          

      

     ไมครบถวน                    

 

 

 

                                                         
                                   ครบถวน     

5 นาที  

 

 

 

 

10 นาที 

รับเรื่องขอรับเงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับ
ลูกจางประจําของสวนราชการ ซึ่งจดทะเบียนแลว   
(กสจ.) พรอมเอกสารประกอบจากสํานัก / กอง 
และลงทะเบียนรับ       

                                                                               
ตรวจสอบเอกสารเพื่อใหทราบถึงเหตุแหงการ  
ยื่นขอรับเงิน พรอมตรวจสอบความถูกตอง     
ของเอกสารและรายละเอียด  กรณียืน่เอกสารไม
ถูกตอง ครบถวน จะตองสงคืนสํานัก / กอง  เพื่อ
ดําเนินการตอไป 
 
 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และที่แกไขเพิ่มเติม  
2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

1. ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณชิย                                      
2. ระเบียบกองทุนสํารอง      
เลี้ยงชีพสําหรับลูกจางประจาํ
ของสวนราชการ  ซึ่งจดทะเบียน
แลว (กสจ.)    

1. ฝายบริหาร
ทั่วไป 
2. เจาหนาที่ 
 
 
 

เจาหนาที่ 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

สพบ.  รับเรื่อง 
พรอมเอกสารประกอบ 

การพิจารณา 
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ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

3 

 

 

 

 

 

 

4 

 

 

 

10  นาที 

5 นาที 

  

จัดทําบันทึกขอรับเงินกองทุนฯ และแบบขอรับ
เงินกองทุนฯ แลวแตกรณีที่ยื่นขอรับเงิน พรอม
แนบเอกสารหลักฐานประกอบ  โดยการยืน่ขอ  
รับเงิน มี 2 กรณี  ดังนี้                         

       1. กรณีสมาชิกลาออก ปลดออก ไลออก และ
เกษยีณอาย ุ สมาชิกเปนผูยืน่ขอรับเงิน     
       2. กรณีสมาชิกถึงแกกรรม ผูมีสิทธิตาม
หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับประโยชน  หรือ
ทายาทผูมีสิทธิเปนผูยื่นขอรับเงิน (มิไดทําหนังสือ
แสดงเจตนาไว) 
                                                         
จัดทําบันทึกถึงสํานักงานเลขานุการกรม เพื่อสง
เรื่องขอรับเงินไปกองทุนฯ พรอมแนบแบบขอรับ
เงินฯ และเอกสารหลักฐานประกอบ  เพื่อดําเนิน  
การจายเงินใหแกสมาชิก / ผูมีสิทธิตามหนังสือ
แสดงเจตนา ฯ / ทายาทผูมีสิทธิ 
 

1. ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย  
2. ระเบียบกองทุนสํารอง      
เลี้ยงชีพสําหรับลูกจางประจาํ
ของสวนราชการ  ซึ่งจดทะเบียน
แลว (กสจ.)                                    

ระเบียบสํานกังานเลขานุการ
กรม     

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผู
ไดรับมอบหมาย
ทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็
บํานาญ 
3. หัวหนาฝาย
ทะเบียนประวตัิ
และบําเหน็จ
บํานาญ 
 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผู
ไดรับมอบหมาย
ทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็
บํานาญ 

จัดทําบันทึก และแบบขอรับ
เงินกองทุนฯ เสนอ ผส.พบ. 
ลงนาม 

จัดสงแบบขอรับเงิน  
กองทุนฯ พรอมเอกสาร
หลักฐานไปกองทุนฯ  
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ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

5  10  นาที เมื่อกองทุนฯ ไดรับเรื่องการขอรับเงินจาก
หนวยงานตนสังกัดของสมาชิก / ผูมีสิทธิตาม
หนังสือแสดงเจตนา ฯ / ทายาทผูมีสิทธิรับเงิน
แลว จะดําเนินการจายเงินใหแลวเสร็จภายใน 15 
วัน 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ
สําหรับลูกจางประจําของสวน
ราชการ  ซึ่งจดทะเบียนแลว 
(กสจ.)                                            

 

 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผู
ไดรับมอบหมาย
ทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็
บํานาญ 

 

 

 

 

 

 

 

รับรายงานการโอนเงิน 
ใหสมาชิก / ผูมีสิทธิตาม 
หนังสือแสดงเจตนา ฯ /  

ทายาทผูมีสิทธิจากกองทุนฯ 
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3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

1.  รับเรื่องลงทะเบียนและ
ตรวจสอบเอกสาร 

เมื่อไดรับเรื่องแลวลงทะเบียน  และตรวจสอบ
เอกสารมีขั้นตอน ดังนี ้

1. ตรวจสอบแบบขอรับเงินกองทุนฯ  (กรณี
ลาออก ปลดออก ไลออก และเกษียณอายุ  สมาชิก
ยื่นขอรับเงิน ) โดยระบุเลขประจําตัวประชาชน 
วันเดือนปที่พนสมาชิกภาพ สาเหตุการพน
สมาชิกภาพ ชื่อ / ชื่อสกุลของสมาชิก  พรอม
เอกสารหลักฐานประกอบ ดงันี้  

1) สําเนาคําสั่งออกจากราชการ / 
ประกาศเกษียณอายุราชการ 

2) สําเนาบัตรประจําประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบาน 

3) สําเนาบัญชีธนาคารประเภท 
ออมทรัพยหรือสะสมทรัพย 

1. ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย                    
2. ระเบียบกองทุนสํารอง
เลี้ยงชีพสําหรับลูกจาง 
ประจําของสวนราชการ 
ซึ่งจดทะเบียนแลว (กสจ.)   
3. แบบคําขอรับเงิน    
กองทุน กสจ. ( กรณี
สมาชิกเปนผูขอรับเงิน 
แบบ กสจ. 004 / 1 )             
4. แบบคําขอรับเงิน    
กองทุน กสจ. (กรณี
สมาชิกถึงแกความตาย  
แบบ กสจ. 004 / 2 ) 
 

เจาหนาที่ 1. กรณีผูมีสิทธิรับเงินกองทุนฯ
เปนผูเยาวใหผูแทนโดยชอบ
ธรรม หรือผูมีอํานาจปกครอง
ตามกฎหมายเปนผูยื่นขอรับ
เงินแทน 
2. เอกสารประกอบทุกฉบับ
ตองรับรองสําเนาถูกตอง             
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 

2. ตรวจสอบแบบขอรับเงินกองทุนฯ  ( กรณี       
ถึงแกความตาย  ผูมีสิทธิตามหนังสือแสดง 
เจตนา ฯ หรือทายาทผูมีสิทธิยื่นขอรับเงิน )    

 กรณีผูมีสิทธิรับเงินตามหนังสือแสดง 
เจตนา ฯ แนบเอกสารดังนี ้

1) แบบขอรับเงินกองทุนฯ โดยระบุ 
เลขประจําตัวประชาชน วนัเดือนป  
ที่พนสมาชิกภาพ สาเหตุการพน     
สมาชิกภาพ ชื่อ / ชื่อสกุลของ  
สมาชิกและของผูมีสิทธิตามหนังสือ    
แสดงเจตนาฯ 

2) สําเนาใบมรณบัตร สําเนาบัตร 
ประจําตัวประชาชน  และสําเนา
ทะเบียนบานของสมาชิกที่ถึงแก
ความตาย 

5. แบบแสดงเจตนาระบุ
ตัวผูรับประโยชน     
(แบบ กสจ. 006)   
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 3) สําเนาหนังสือแสดงเจตนาระบุตัว
ผูรับประโยชน 

4) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบานของผูมีสิทธิตาม
หนังสือแสดงเจตนา ฯ 

5) สําเนาบัญชีธนาคารประเภท             
ออมทรัพยหรือสะสมทรัพยของผู    
มีสิทธิ 

 กรณีผูรับเงินเปนทายาทผูมีสิทธิ (มิไดทํา
หนังสือแสดงเจตนาระบุไว) 

1) แบบขอรับเงินกองทุนฯ โดยระบุ เลข
ประจําตัวประชาชน วันเดือนป  ที่พน
สมาชิกภาพ สาเหตุการพนสมาชิกภาพ 
ชื่อ / ชื่อสกุลของ  สมาชิกและของ
ทายาทผูมีสิทธิ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 

 

 

2. จัดทําบันทึกและแบบ 
ขอรับเงินกองทุนฯ เสนอ      
ผส.พบ. ลงนาม 

 

2) สําเนาใบมรณบัตร สําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบานของสมาชิกที่ถึงแก
ความตาย 

3) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ 
สําเนาทะเบียนบานของทายาทผูมีสิทธิ 

4) สําเนาบัญชีธนาคารประเภท             
ออมทรัพยหรือสะสมทรัพย 

จัดทําบันทึก และแบบขอรับเงินกองทุนฯ  พรอม
แนบเอกสารหลักฐานที่เกีย่วของ เสนอ  ผส.พบ. 
ลงนาม 

 

1. ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย                    
2. ระเบียบกองทุนสํารอง
เลี้ยงชีพสําหรับลูกจาง 
ประจําของสวนราชการ 
ซึ่งจดทะเบียนแลว (กสจ.) 

 

 

 

 

 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทํา
หนาที่หวัหนางาน
บําเหน็จบํานาญ 
3. หัวหนาฝาย
ทะเบียนประวตัิ 
และบําเหน็จบํานาญ 
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4. ระบบติดตามประเมินผล  
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

3. จัดสงแบบขอรับเงิน 
กองทุนฯ พรอมเอกสาร
หลักฐานไปกองทุนฯ 

4. รับรายงานการโอนเงินให
สมาชิก / ผูมีสิทธิตาม
หนังสือแสดงเจตนา ฯ /
ทายาทผูมีสิทธิจากกองทุนฯ 

จัดทําบันทึกถึงสํานักงานเลขานุการกรม เพื่อสง
เรื่องขอรับเงิน และเอกสารหลักฐานประกอบ  
การพิจารณาไปยังกองทุนฯ  เพื่อดําเนนิการ
จายเงินใหแกสมาชิก / ผูมีสิทธิตามหนังสือแสดง
เจตนาฯ / ทายาทผูมีสิทธิรับเงิน 

กองทุนฯ ดําเนินการโอนเงินใหสมาชิก / ผูมีสิทธิ
ตามหนังสือแสดงเจตนา ฯ / ทายาทผูมีสิทธิ 
ภายใน 15 วนัหลังจากไดรับเรื่องการขอรับเงิน   

 
 

ระเบียบสํานกังาน    
เลขานุการกรม                    

ระเบียบกองทุนสํารอง
เลี้ยงชีพสําหรับลูกจาง 
ประจําของสวนราชการ 
ซึ่งจดทะเบียนแลว (กสจ.)   
 

 
 
 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทํา
หนาที่หวัหนางาน
บําเหน็จบํานาญ 
 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทํา
หนาที่หวัหนางาน
บําเหน็จบํานาญ 
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4. ระบบติดตามประเมินผล  
 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล ผูติดตาม/ประเมินผล ขอเสนอแนะ 

1.  รับเรื่องลงทะเบียนและ
ตรวจสอบเอกสาร 
 
 
 
 
 

2. จัดทําบันทึก และแบบ
ขอรับเงินกองทุนฯ  เสนอ 
ผส.พบ. ลงนาม 
 
 
 

1. ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย          
2. ระเบียบกองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับ
ลูกจางประจําของสวนราชการ ซึ่งจด
ทะเบียนแลว (กสจ.) 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526  และที่แกไขเพิ่มเติม        
 

1. ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย
2. ระเบียบกองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับ
ลูกจางประจําของสวนราชการ ซึ่งจด
ทะเบียนแลว (กสจ.) 

ตรวจสอบความถูกตองของ 
เอกสารหลักฐานที่ยื่นขอรับเงิน
กสจ. ถาเอกสารไมถูกตอง
ครบถวน จะตองสงคืนสํานัก /
กอง เพื่อดําเนนิการใหถูกตอง
ภายใน 5 วนัทําการ  หากพน
กําหนด จัดทําหนังสือติดตาม
เปนระยะ 

เจาหนาที่ผูไดรับมอบหมายทํา
หนาที่หวัหนางานบําเหนจ็
บํานาญ  และหัวหนาฝาย
ทะเบียนประวตัิและบําเหน็จ
บํานาญ        ติดตามการ
ปฏิบัติงาน 
ของเจาหนาที่ 
 

เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจาหนาที่                       
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็บํานาญ 
3. หัวหนาฝายทะเบียน
ประวัติและบําเหน็จบํานาญ   
 

- 
 
 
 
 
 
 
 

- 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล ผูติดตาม/ประเมินผล ขอเสนอแนะ 

3. จัดสงแบบขอรับเงิน 
กองทุนฯ พรอมเอกสาร
หลักฐานไปกองทุนฯ 
 

4. รับรายงานการโอนเงิน
ใหสมาชิก / ผูมีสิทธิตาม
หนังสือแสดงเจตนา ฯ / 
ทายาทผูมีสิทธิจากกองทุน ฯ 
 
 
 

ระเบียบสํานกังานเลขานุการกรม   

ระเบียบกองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับ    
ลูกจางประจําของสวนราชการ ซึ่งจด
ทะเบียนแลว (กสจ.) 

 

ติดตาม และประสานงานกับ   
กองทุน ฯ เปนระยะ 
 

 
ติดตาม และประสานงานกับ
กองทุนฯ เปนระยะ   

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็บํานาญ 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็บํานาญ 

 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 

- 
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5. เอกสารอางอิง 

5.1 ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
5.2 พระราชบัญญัติกองทุนสํารองเล้ียงชีพ พ.ศ. 2530 
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ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

แบบฟอรมที่ใชในการดําเนินการขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ      

1) แบบขอรับบํานาญพิเศษและหรือบําเหน็จตกทอดกรณีถึงแกความตาย ( แบบ 5309 ) 
2) แบบขอรับเบ้ียหวัด บําเหนจ็ บํานาญ บํานาญพิเศษ บําเหน็จดํารงชีพ หรือ เงินทดแทนขาราชการ

วิสามัญออกจากราชการ  ( แบบ 5300 ) 
3) แบบขอรับบําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือน บําเหน็จพิเศษ และหรือบําเหน็จพเิศษรายเดือนลูกจาง

( แบบ 5313 )  
4) เร่ืองราวขอรับมรดก ( กจ.96 ) 
5) หนังสือรับรองการใชเงิน 
6) แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอด 
7) ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาราชการทวีคูณระหวางประจําปฏิบัติหนาท่ีในเขตที่ไดประกาศใช

กฎอัยการศึกของขาราชการ 
8) แบบรับรองประวัติการทํางานและเวลาราชการทวีคูณระหวางปฏิบัติหนาท่ีอยูในเขตพื้นท่ีไดมี

การประกาศใชกฎอัยการศึกของลูกจางประจํา 
9) แบบแจงรายการลดหยอนภาษีเงินไดสําหรับผูรับเบ้ียหวดั บําเหน็จบํานาญปกติ ( แบบ สรจ.1 ) 
10) หนังสือแสดงเจตนาขอใหโอนเงินเบ้ียหวัดบําเหน็จบํานาญเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของบุคคล

อ่ืน ( แบบ สรจ.2 ) 
11) หนังสือรับรองและขอเบิกบําเหน็จดํารงชีพ ( แบบ สรจ.3 ) 
12) หนังสือแจงรายการหกัเงินบําเหน็จเพื่อชําระหนี้ของสวนราชการผูขอ ( แบบ สรจ.9 ) 
13) แบบคําขอรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการถึงแกความตาย ( กจ.100 ) 
14) แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงินชวยพเิศษกรณีขาราชการถึงแกความตาย ( กจ.64 ) 
15) แบบคําขอรับเงินชวยพิเศษกรณีลูกจางประจําถึงแกความตาย ( กจ.65 ) 
16) แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงินชวยพเิศษกรณีลูกจางประจําถึงแกความตาย ( กจ.109 ) 
17) แบบขอรับเงินจากกองทุน ( กรณีสมาชิกเปนผูขอรับเงิน ) ( แบบ กบข. รง 008/1/2551 ) 
18) แบบขอรับเงินจากกองทุน ( กรณีสมาชิกถึงแกความตาย  ) ( แบบ กบข. รง 008/2/2551 ) 
19) แบบใบสมัครและแสดงเจตนาระบุตัวผูรับประโยชนสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพสําหรับ

ลูกจางประจําของสวนราชการ ซ่ึงจดทะเบียนแลว   
20) แบบคําขอรับเงินกองทุน “ กสจ.” ( แบบ กสจ.004/1 ) 
21) แบบคําขอรับเงินกองทุน “ กสจ.” ( กรณีสมาชิกถึงแกความตาย ) ( แบบ กสจ.004/2 ) 
22) แบบคําขอเปล่ียนแปลงขอมูลสมาชิก กสจ. ( แบบ กสจ.002 ) 

 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน การขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ                                                                                                          96 
สวนบริหารงานบุคคล  สํานักพัฒนาโครงสรางและระบบบริหารงานบุคคล  กรมชลประทาน      
            



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  1  แบบขอรับบํานาญพิเศษและหรือบําเหน็จตกทอดกรณีถึงแกความตาย 
 

 
 



 
 

 

 
 

 



 
 

 

 
 

 



 
 

 

 
 

 
 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  2 แบบขอรับเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ บํานาญพิเศษ บําเหน็จดํารงชีพ หรือ เงินทดแทน      
ขาราชการวิสามัญออกจากราชการ 

 



 
 

 

 
 

 



 
 

 

 

 
 
 



 
 

 

 

 
 

 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  3 แบบขอรับบําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือน บําเหน็จพิเศษ และหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน
ลูกจาง 

 



 
 

 

 
 

 
 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  4 เร่ืองราวขอรับมรดก 

 
 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  5 หนังสือรับรองการใชเงิน 

 
 
 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  6 แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอด 
 

 
 



 
 

 

 
 
 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  7 ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาราชการทวคีูณระหวางประจําปฏิบัติหนาท่ีในเขตท่ีได    
ประกาศใชกฎอัยการศึกของขาราชการ 

ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาราชการทวคีูณระหวางประจําปฏิบัติหนาท่ี 
ในเขตท่ีไดประกาศใชกฎอัยการศึกของขาราชการ 

(ผูรับรองจะตองเปนหวัหนาสวนราชการช้ันอธิบดีหรือเทียบเทาข้ึนไปหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย) 

สถานท่ี ..................................................................... 
     วันท่ี ............เดือน...........................................พ.ศ. ......................... 
 ขาพเจา......................................................................ตําแหนง................................................................. 
ขอรับรองสมุดประวัติและเวลาราชการทวีคูณของ.................................................................................ตําแหนง
................................................................สังกัดกรมหรือจังหวัด...........................................................กระทรวง
....................................................................... ดังนี้.- 
1. รับรองสมุดประวัติ 

1.1 สมุดประวัติท่ีลงไวนี้ไดตรวจสอบถูกตองแลว 
1.2 มีวัน ปวย ลา ขาด หรือพักราชการ โดยไมไดรับเงินเดือน 

ต้ังแตวนัท่ี..........เดือน ........................พ.ศ.......... ถึงวันท่ี ........... เดือน.....................พ.ศ.............
ต้ังแตวนัท่ี..........เดือน ........................พ.ศ.......... ถึงวันท่ี ........... เดือน.....................พ.ศ............. 
มีวัน ปวย ลา ขาด หรือพักราชการโดยไดรับเงินเดือนครึ่งหนึ่งหรือไดรับเงินเดือนไมเต็มเดือน 
ต้ังแตวนัท่ี..........เดือน ........................พ.ศ.......... ถึงวันท่ี ........... เดือน.....................พ.ศ............. 
ต้ังแตวนัท่ี..........เดือน ........................พ.ศ.......... ถึงวันท่ี ........... เดือน.....................พ.ศ............. 

1.3 เงินเดือนเดือนสุดทาย ....................บาท   เงินเพิ่ม........................บาท  รวม ........................บาท 
เบิกถึงวันท่ี.............เดือน .....................พ.ศ. .......... ไดรับจริงในเดือนนี้ ..............................บาท 

1.4 เคยขอเบ้ียหวดั บําเหนจ็ บํานาญ แลว ตามหนังสือท่ี..................................................................... 
1.5 สงสําเนาคําส่ังเล่ือนเงินเดือนเดือนสุดทาย (สําหรับผูเบิกจายเงินเดือนเปนเงินกอน) มาดวยแลว 

2. รับรองเวลาราชการทวีคูณระหวางประจําปฏิบัติหนาท่ีในเขตท่ีไดประกาศใชกฎอัยการศึก 
2.1  พ.ศ. 2494 (ในเขตกรุงเทพมหานคร ต้ังแต 30 มิถุนายน 2494 ถึง 5 กันยายน 2494 รวม 2 เดือน 6 วัน) 

  ต้ังแตวนัท่ี........................................ ถึงวันท่ี .......................................  รวม...........เดอืน..............วนั 
  หัก  วนัลาปวย (..................วัน)  วันลากจิ (....................วัน)                  รวม...........เดอืน..............วนั 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณตาม 2.1         รวม...........เดือน..............วัน 

2.2  พ.ศ. 2500 (ในเขต 26 จังหวัด ต้ังแต 17 กันยายน 2500 ถึง 9 มกราคม 2501  รวม 3 เดือน  23  วนั) 
  ต้ังแตวนัท่ี........................................ ถึงวันท่ี .......................................  รวม...........เดอืน..............วนั 
  หัก  วนัลาปวย (..................วัน)  วันลากจิ (....................วัน)                  รวม...........เดอืน..............วนั 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณตาม 2.2         รวม...........เดือน..............วัน 
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2.3  พ.ศ. 2500  (นอกเขต 26 จังหวดั ต้ังแต 17 กันยายน 2500 ถึง 3 ตุลาคม 2500  รวม  17  วัน) 
  ต้ังแตวนัท่ี........................................ ถึงวันท่ี .......................................  รวม...........เดอืน..............วนั 
  หัก  วนัลาปวย (..................วัน)  วันลากจิ (....................วัน)                  รวม...........เดอืน..............วนั 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณตาม 2.3         รวม...........เดือน..............วัน 

2.4  พ.ศ. 2501 (ท่ัวราชอาณาจักร  ต้ังแต 21 ตุลาคม 2501 ถึง 28 ตุลาคม 2508  รวม 7  ป  -  เดือน  9 วัน) 
  ต้ังแตวนัท่ี...................................... ถึงวันท่ี ..............................รวม...........ป...........เดือน..............วนั 
  หัก  วนัลาปวย (..................วัน)  วันลากจิ (....................วัน)     รวม...........ป...........เดือน..............วนั 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณตาม 2.4               ...........ป...........เดือน..............วัน 

        2.5  พ.ศ. 2519 (ท่ัวราชอาณาจักร  ต้ังแต 7 ตุลาคม 2519 ถึง 5 มกราคม 2520  รวม 3 เดือน) 
  ต้ังแตวนัท่ี........................................ ถึงวันท่ี .......................................  รวม...........เดอืน..............วนั 
  หัก  วนัลาปวย (..................วัน)  วันลากจิ (....................วัน)                  รวม...........เดอืน..............วนั 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณตาม 2.5         รวม...........เดือน..............วัน 

        2.6  พ.ศ. 2534  (ท่ัวราชอาณาจักร  ต้ังแต 23 กุมภาพนัธ 2534 ถึง  2 พฤษภาคม 2534 รวม 2 เดอืน  8 วัน) 
  ต้ังแตวนัท่ี........................................ ถึงวันท่ี .......................................  รวม...........เดอืน..............วนั 
  หัก  วนัลาปวย (..................วัน)  วันลากจิ (....................วัน)                  รวม...........เดอืน..............วนั 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณตาม 2.6         รวม...........เดือน..............วัน 

       2.7  พ.ศ. 2534  (ในเขต 21 จังหวดั  ต้ังแต 23 กุมภาพนัธ 2534  ถึง.............................................................) 
 ต้ังแตวนัท่ี........................................ ถึงวันท่ี ..............................รวม...........ป...........เดือน.............วัน 
  หัก  วนัลาปวย (..................วัน)  วันลากจิ (....................วัน)      รวม...........ป...........เดือน.............วนั 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณตาม 2.7               ............ป...........เดือน.............วัน 

        2.8  พ.ศ. 2547  (ในเขต 3 จังหวดั  ต้ังแต.........................................  ถึง.....................................................) 
  ต้ังแตวนัท่ี........................................ ถึงวันท่ี ........................... รวม............ป...........เดือน.............วัน 
  หัก  วนัลาปวย (..................วัน)  วันลากจิ (....................วัน)     รวม...........ป............เดือน.............วนั  
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณตาม 2.8               ............ป...........เดือน..............วัน 
  รวมเปนเวลาราชการทวีคูณท้ังส้ิน                                        .............ป...........เดือน.............วัน 

 (ลงช่ือ) .....................................................................ผูรับรอง 
   (.........................................................................) 

              ตําแหนง ....................................................................... 
 
 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  8 แบบรับรองประวัติการทํางานและเวลาราชการทวีคูณระหวางปฏิบัติหนาท่ีอยูในเขตพื้นท่ี   
ไดมีการประกาศใชกฎอัยการศึกของลูกจางประจํา 

แบบรับรองประวัติการทํางานและเวลาราชการทวีคูณระหวางปฏิบัติหนาท่ี 
อยูในเขตพ้ืนท่ีไดมีการประกาศใชกฎอัยการศึกของลูกจางประจํา 

(ผูรับรองจะตองเปนหวัหนาสวนราชการช้ันอธิบดีหรือเทียบเทาข้ึนไปหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย) 

สถานท่ี ..................................................................... 
     วันท่ี ............เดือน...........................................พ.ศ. ......................... 

 ขาพเจา......................................................................ตําแหนง................................................................. 
ขอรับรองสมุดประวัติและเวลาราชการทวีคูณของ.................................................................................ตําแหนง
................................................................สังกัดกรมหรือจังหวัด...........................................................กระทรวง
....................................................................... ดังนี้.- 
1.   ประวัต ิ

1.1   .........................................................บรรจุเปนลูกจางประจําต้ังแตวันท่ี......................................... 
  เดือน.....................................พ.ศ........................... 

1.2  ไดรับคาจางคร้ังสุดทาย..........................บาท  เงินเพิ่ม.....................บาท  รวม........................บาท 
1.3  ไดลาปวย ลากจิ ลาประเภทอ่ืน ๆ โดยไมมีสิทธิไดรับคาจาง และไดขาดราชการ 
  ในปงบประมาณ พ.ศ......................เปนจํานวน.....................วัน 

2.   รับรองเวลาราชการทวีคูณระหวางประจําปฏิบัติหนาท่ีในเขตประกาศใชกฎอัยการศึก 
2.1  พ.ศ. 2494 (ในเขตกรุงเทพมหานคร ต้ังแต 30 มิถุนายน 2494 ถึง 5 กันยายน 2494รวม 2  เดือน 6 วัน) 

  ต้ังแตวนัท่ี.......................................... ถึงวันท่ี ....................................... รวม...........เดอืน..............วนั 
  หัก  วนัลาปวย (..................วัน)  วันลากจิ (....................วัน)                  รวม...........เดอืน..............วนั 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณตาม 2.1         รวม...........เดือน..............วัน 

2.2  พ.ศ. 2500  (ในเขต 26 จงัหวัด ต้ังแต 17 กันยายน 2500 ถึง 9 มกราคม 2501  รวม 3 เดือน  23  วนั) 
  ต้ังแตวนัท่ี.......................................... ถึงวันท่ี ....................................... รวม...........เดอืน..............วนั 
  หัก  วนัลาปวย (..................วัน)  วันลากจิ (....................วัน)                  รวม...........เดอืน..............วนั 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณตาม 2.2         รวม...........เดือน..............วัน 

2.3  พ.ศ. 2500  (นอกเขต 26 จังหวดั ต้ังแต 17 กันยายน 2500 ถึง 3 ตุลาคม 2500 รวม 17  วัน) 
  ต้ังแตวนัท่ี.......................................... ถึงวันท่ี ....................................... รวม...........เดอืน..............วนั 
  หัก  วนัลาปวย (..................วัน)  วันลากจิ (....................วัน)                  รวม...........เดอืน..............วนั 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณตาม 2.3         รวม...........เดือน..............วัน 
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2.4  พ.ศ. 2501 (ท่ัวราชอาณาจักร  ต้ังแต 21 ตุลาคม 2501 ถึง 28 ตุลาคม 2508  รวม 7  ป  -  เดือน  9 วัน) 
  ต้ังแตวนัท่ี...................................... ถึงวันท่ี ..............................รวม...........ป...........เดือน..............วนั 
  หัก  วนัลาปวย (..................วัน)  วันลากจิ (....................วัน)     รวม...........ป...........เดือน..............วนั 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณตาม 2.4               ...........ป...........เดือน..............วัน 

2.5  พ.ศ. 2519 (ท่ัวราชอาณาจักร  ต้ังแต 7 ตุลาคม 2519 ถึง 5 มกราคม 2520  รวม 3 เดือน) 
  ต้ังแตวนัท่ี........................................ ถึงวันท่ี .......................................  รวม...........เดอืน..............วนั 
  หัก  วนัลาปวย (..................วัน)  วันลากจิ (....................วัน)                  รวม...........เดอืน..............วนั 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณตาม 2.5         รวม...........เดือน..............วัน 

2.6  พ.ศ. 2534 (ท่ัวราชอาณาจักร  ต้ังแต 23 กุมภาพนัธ 2534 ถึง 2 พฤษภาคม 2534  รวม 2 เดือน 8 วัน) 
  ต้ังแตวนัท่ี........................................ ถึงวันท่ี .......................................  รวม...........เดอืน..............วนั 
  หัก  วนัลาปวย (..................วัน)  วันลากจิ (....................วัน)                  รวม...........เดอืน..............วนั 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณตาม 2.6         รวม...........เดือน..............วัน 

2.7  พ.ศ. 2534  (ในเขต 21 จงัหวัด  ต้ังแต 23 กุมภาพนัธ 2534 ถึง..........................................................)  
  ต้ังแตวนัท่ี...................................... ถึงวันท่ี ..............................รวม...........ป...........เดือน..............วนั 
  หัก  วนัลาปวย (..................วัน)  วันลากจิ (....................วัน)     รวม...........ป...........เดือน..............วนั 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณตาม 2.7               ...........ป...........เดือน..............วัน 

2.8  พ.ศ. 2547  (ในเขต 3 จังหวัด  ต้ังแต......................................... ถึง...................................................)  
  ต้ังแตวนัท่ี...................................... ถึงวันท่ี ..............................รวม...........ป...........เดือน..............วนั 
  หัก  วนัลาปวย (..................วัน)  วันลากจิ (....................วัน)     รวม...........ป...........เดือน..............วนั 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณตาม 2.8               ...........ป...........เดือน..............วัน   
  รวมเปนเวลาราชการทวีคูณท้ังส้ิน               ...........ป...........เดือน..............วัน      

 

 (ลงช่ือ) .....................................................................ผูรับรอง 
 (.....................................................................................) 

                         ตําแหนง........................................................................... 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  9 แบบแจงรายการลดหยอนภาษีเงินไดสําหรับผูรับเบ้ียหวัด บําเหน็จบํานาญปกต ิ
 
 

 
 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  10  หนังสือแสดงเจตนาขอใหโอนเงินเบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญเขาบัญชีเงนิฝากธนาคารของ  
   บุคคลอ่ืน 

 
 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  11  หนังสือรับรองและขอเบิกบําเหน็จดํารงชพี 

 
 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  12  หนังสือแจงรายการหักเงินบําเหน็จเพื่อชําระหนี้ของสวนราชการผูขอ 



 
 

 

 
 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  13  แบบคําขอรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการถึงแกความตาย 
 

 
 



 
 

 

 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  14  แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการถงึแกความตาย 

 
 



 
 

 

 
 
 
 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  15  แบบคําขอรับเงินชวยพิเศษกรณีลูกจางประจําถึงแกความตาย 

 
 



 
 

 

 
 
 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  16  แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษกรณีลูกจางประจําถึงแกความตาย 

 
 



 
 

 

 
 
 

 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  17  แบบขอรับเงนิจากกองทุน  ( กรณีสมาชิกเปนผูขอรับเงนิ ) 
 

 



 
 

 

 

 
 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  18  แบบขอรับเงนิจากกองทุน  ( กรณีสมาชิกถึงแกความตาย ) 

 
 



 
 

 

 
 
 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  19  แบบใบสมัครและแสดงเจตนาระบุตัวผูรับประโยชนสมาชิกองทุนสํารองเล้ียงชพีสําหรับ 
   ลูกจางประจําของสวนราชการ ซ่ึงจดทะเบียนแลว   

 
 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  20  แบบคําขอรับเงินกองทุน “ กสจ. ” 
 

 
 
 
 
 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  21  แบบคําขอรับเงินกองทุน “ กสจ. ”  ( กรณีสมาชิกถึงแกความตาย ) 

 
 



 
 

 

 
 

 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  22  แบบคําขอเปล่ียนแปลงขอมูลสมาชิก กสจ. 

 


