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ค าน า 
คู่มืือการปฏิบัติงานบำเหน็จบำนาญเล่มนี้จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านบำเหน็จบ านาญ 

เพ่ือให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว และมีมาตรฐานในการปฏิบัติงานด้านการเงิน  และการบรืิการใหื้แกื่ขื้าราชการใน 
สังกัด การปฏิบัตหิน้าที่ด้านบำเหน็จบำนาญ ผู้ปฏิบัติงานจำเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจในระเบียบ ข้อบังคับ และ 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง และจะต้องมีความละเอียดรอบคอบ เนื่องจากเป็นเรื่องเก่ียวกับตวัเงิน และผู้มีสิทธิรับเงิน 

คูื่มือการปฏิบัติงานบำเหน็จบำนาญเล่มนี้  ผูื้จัดทำได้ศึกษาจากระเบียบ ข้อบังคับ  และขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงานจากเว็บไซต์ต่างๆเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านบ าเหน็จบ านาญได้ศึกษาและใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ด้านบำเหน็จบำนาญให้มีประสิทธิภาพื และลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนได ้

การปฏิบัติหน้าที่ด้านงานบริการของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เป็นหน้าที่ค่อนข้างหนักื เนื่องจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และข้าราชการบำนาญในสังกัด  
มีจำนวนมาก ทำให้ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรับผิดชอบสูง และจะต้องศึกษารายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้การท างานไปเป็นอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  ผูื้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คูื่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ 
คงจะเป็นประโยชน์หรือแนวทางในการปฏิบัติงานเกีื่ยวกับบำเหน็จบำนาญของส านักงานเขตพ้ืนทีื่การศึกษา 
หรือผู้สนใจจะนำไปใช้ประโยชน์ในสว่นที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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ผู้จัดท า 
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สารบัญ 

เร่ือง หน้า 
ขั้นตอนการดำเนนิงานและวิธีดำเนนิงาน 

1. การขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ ืบ าเหน็จด ารงชีพ ืและบ าเหน็จตกทอด 1 
2. การขอรับเงินชว่ยพิเศษกรณี
ข้าราชการบ านาญถึงแก่ความตาย 3 
3. การน าสิทธิในบ าเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ประกืันการกืู้เงินกับธนาคาร

(บ าเหน็จค้ าประกัน) 5 
4. การเบิกเงิน กบข. และ กสจ. เมื่อสมาชิกพ้นสภาพ 7 

ผลการด าเนินงานและการน าไปใช้ประโยชน์ 9 
ปัญหาและข้อเสนอแนะ 10 
กฎหมาย และระเบียบท่ีเก ี ยวข้อง 12 
ภาคผนวก 

ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลในระบบ e-pension 
ตัวอย่างที ่1 การบันทึกขอรบับ าเหน็จด ารงชีพ กรณีอายุครบื65 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป 
ตัวอย่างที ่๒ การบันทึกขื้อมูลบ าเหน็จค้ าประกัน 
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ขั้นตอนการด าเนินงานและวิธดี าเนินงาน 
ขั้นตอนส าคัญของการด าเนินงาน 

1. การขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ ืืบ าเหน็จด ารงชีพ ืและบ าเหนจ็ตกทอด
ด าเนินการขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ ืืบ าเหน็จด ารงชีพ  และบ าเหน็จตอด  เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนให้

ผู้มี สิทธิรับเงิน ืจากการไมื่ได้รับเงินต่อเนื่องหลังจากท่ีเกษียณอายุราชการ รวมทั้งเกิดผลเสียต่อสิทธิประโยชน์ต่ าๆ 
เช่น การไม่สามารถใช้สิทธิเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลจ่ายตรงของกรมบัญชีกลางอย่างต่อเนื่องได้และเพ่ือให้ืื
ทายาทผู้มี สิทธิรับเงินในบ าเหน็จตกทอดตามสิทธิที่พ่ึงจะได้รับ กรณีผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย 

วิธีการด าเนินงาน 
1. ตรวจสอบสิทธิและเอกสารขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ และหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ตามที่ผู้มีสิทธิยื่นขอรับเงิน
2. น ำแบบขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติจ่ายเงิน

ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 
3. เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแลว้ บันทึกขื้อมูลการขอรับเงินในระบบ e-pension
4. ส่งหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ส านักงานคลังเขต/กรมบืัญชีกลางตรวจสอบ
5. เมื่อได้รับอนุมัติจากส านักงานคลังเขต/กรมบัญชีกลางแล้ว ให้ตรวจสอบการอนุมัติสั่งจ่าย เพ่ือบันทึก

การขอเบิกและปิดรอบตามปฏิทินประจ าเดืือนของกรมบัญชีกลางในระบบ e-pension 

คู มือปฏิบัติงานบ าเหน็จบ านาญ หน้า ๑

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

Type text here1. พระราชบัญญัติ บําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
2. พระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
3. พราะราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
    และที่แก้ไขเพิ่มเติม
4. พระราชกฤษฎีกา เงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบํานาญ พ.ศ. 2521
5. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วการขอรับและการจ่ายบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2527
6. ระเบียบกระทรงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553
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-ตรวจสอบรายการตีกลับในระบบื  
   e-pension 
-แก้ไขให้ถูกต้องตามท่ีรับแจ้งจากส านักงานืืืืืื
คลังเขต/กรมบุญชีกลาง 

- บันทึกการขอเบิกในระบบ e-pension 
และปิดรอบส่งกรมบัญชีกลางตามปฏิทินประจำเดือน 

ข้ารมบัญชีกลางอนุมัติ 

อนุมติั 

ไม่อนุมติั 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
การขอรับเงนิบำเหน็จบ านาญ  บำเหน็จดำรงชีพ และบ าเหน็จตกทอด 

ถูกต้อง ไม่ถืูกต้อง 

อนุมัติ 

 

คู มือปฏิบัติงานบ าเหน็จบ านาญ หน้า 2

ผู้มีสิทธิ ยื่น
เรื่องขอรับเงิน 

เจ้าหน้าที่การเงิน
ตรวจสอบแบบขอรับเงิน
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

แบบขอรับเงิน

ทำบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
- บันทึกออกเลขหนังสือส่งในระบบ My Office 
- บันทึกข้อมูลการขอเบิกเงินในระบบ e-pension 
- จัดส่งแบบขอรับเงิน และเอกสารที่เกี่ยวข้องไปยัง 
สำนักง านคลังเขต, กรมบัญชีกลาง และ กบข./กสจ. 

ตรวจสอบการอนุมัติสั่งจา่ยในระบบ e-pension 

แจ้งผู้มีสิทธให้ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
เพอประกอบการขอรบัเงินต่อไป 

 

10 นาที

10 นาที

1 วันทำการ

1 วันทำการ

30 วัน

45-60 วัน



2. การขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการบ านาญถึงแกื่ความตาย
ด าเนินการขอรับเงินชว่ยพิเศษกรณีข้าราชการบ านาญถึงแก่ความตาย เมื่อผู้รับบ านาญเสียชีวิตื ให้จ่ายเงิน 

ช่วยพิเศษจ านวนื3 เท่าของบ านาญรวมกับเงินช่วยค่ าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ (ช.ค.บ.)  บุคคลที่ระบุไว้ใน 
หนังสือแสดงเจตน าระบุตัวผูื้รับเงินช่วยพิเศษ หรือทายาทตามกฎหมายซ่ึงเป็นบุคคลตามมาตรา 23 วรรคสอง 
ได้แกื่ คู่สมรส บุตร บิดา-มารดา  โดยการขอรับเงนิช่วยพิเศษ ให้ขอรับภายในื 1 ปีื นับแต่วันที่ข้าราชการืืืืืืืืืื
บ านาญ ถึงแก่ความตายืืตามแบบค าขอรับเงนิชว่ยพิเศษกรณีข้าราชการบ านาญถึงแก่ความตาย 

วิธีการด าเนินงาน 
1. ตรวจสอบแบบขอรับเงินชว่ยพิเศษ กรณีผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย ว่าบุคคลที่ขอรับเงินเป็นผู้มีสิทธินั้น

เป็นบุคคลที่ระบุไว้ในหนังสือแสดงเจตน าระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษหรือเป็นทายาทตามกฎหมายซึ่งเป็นบุคคลตาม 
มาตรา 23 วรรคสอง ได้แก่ คู่สมรส บุตร บิดา-มารดา และตรวจสอบหลักฐานแสดงความเป็นผู้รับเงินช่วยพิเศษ 
เช่น ส าเนาทะเบียนบ้าน หลกัฐานการสมรสของคู่สมรสผูต้าย เป็นต้น 

2. ตรวจสอบจ านวนเงินช่วยพิเศษ 3 เท่าของบ านาญรวมกับเงินช่วยค่ าครองชีพผูื้รับเบี้ยหวัดบ านาญ
(ช.ค.บ.) โดยพิมพ์ข้อมูลจากทะเบียนจ่ายตรงบ านาญ หรือบัตรกลางของผู้รับบ านาญในระบบ e-pension 

3. จัดท างบหน้ารายการขอเบิก และบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อขออนุมัติจ่ายเงินให้ผู้มี
สิทธิรับเงิน 

4. เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา บันทึกข้อมูลการขอเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS พร้อมทั้งพิมพ์
รายงานขอเบิกเสนอผู้บังคับบญัชา 

5. ผู้บังคับบัญชาเข้าไปอนุมัติในระบบ GFMIS และเม่ือได้รับเงินจ ากกรมบัญชีกลางแล้ว เจ้าหน้าที่การเงิน
โอนเงนิเข้าบัญชผีู้มีสิทธิรับเงิน 

คู มือปฏิบัติงานบ าเหน็จบ านาญ หน้า 3 

ขั้นตอนการขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการบำนาญถึงแก่ความตาย

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง       
         1. พระราชบัญญัติ บําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
         2. พระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
         3. พราะราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม
         4. พระราชกฤษฎีกา เงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบํานาญ พ.ศ. 2521
         5. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วการขอรับและการจ่ายบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2527
         6. ระเบียบกระทรงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553

Type text here
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แผนผังการปฏิบัติงาน       
การขอรับเงินช่วยพเิศษกรณีข้าราชการบ านาญถึงแก่ความตาย 

ถูกตอ้ง ไม่ถูกตอ้ง 

คู มือปฏิบัติงานบ าเหน็จบ านาญ หน้า 4 

ผูมี้สิทธิยื่นเร่ือง     
  ขอรับเงินช่วยพิเศษ 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน 
- ตรวจสอบแบบขอรับเงินและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 
- ตรวจสอบจ านวนเงินช่วยพิเศษจากบตัรกลาง 
ของผูรั้บบ านาญในระบบ e-pension 

แบบขอรับเงิน และ
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

ท าบนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชา 

          อนุมติั 
   - ทำบนัทึกเพ่ือขออนุมติัเบิกเงินในระบบ GMIS 
   - จดัทำงบหนา้ฎีกา เสนอผูบ้งคบับญัชา 

           อนุมติั 
   - บนัทึกขอ้มูลการขอเบิกเงินช่วยพิเศษ ในระบบ GFMIS 
   - พิมพร์ายงานขอเบิกเสนอผูบ้งัคบับญัชา 
ืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืื  อนุมติั 

   - ผูบ้งัคบับญัชาเขา้ไปอนุมติัในระบบ GFMIS 

   รอประมาณ 3 วนั 

  กรมบญัชีกลางอนุมติัการ 
 โอนเงิน เขา้บญัชีหน่วยงาน 

เจา้หนา้ท่ีการเงินเสนอเชค็ผูมี้อ  านาจลง
นาม เพ่ือโอนเงินเขา้บญัชีผูมี้สิทธิรับเงิน 

ผูมี้สิทธิรับเงินไดรั้บเงินโอนเขา้บญัชี 

แจง้ผูมี้สิทธิใหส่้งเอกสาร
เพ่ิมเติม เพ่ือประกอบการ
ขอรับเงินต่อไป

10 นาที

1 วันทำการ

1 วันทำการ

1 วันทำการ

1 วันทำการ

1 วันทำการ

1 วันทำการ



3. การน าสิทธิในบ าเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินกับธนาคาร (บ าเหน็จค้ าประกัน)
ด าเนินการขอหนังสือรับรองสทิธิในบ าเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินกับธนาคาร        

(บ ำเหน็จค ำ้ประกัน) ซึ่งผู้รับบ านาญสามารถน าสิทธิในบ าเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินกับืืืื

ธนาคารได้ืและ ก าหนดให้ผู้รับบ านาญท าหนังสือแสดงเจตน าระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดตามแบบและวิธีการที่
กระทรวงการคลัง ก าหนดไว ้ และผู้รับบ านาญต้องไม่เป็นผู้ซึ่งถูกศาลสั่งพิทักษ์ทรัพยื์และหรืือถูกศาลพิพากษา
ลื้มละลาย 

วิธีการด าเนินงาน 
1. รับแบบค าร้องขอหนังสือรับรองสิทธใินบ าเหนจ็ตกทอดไปเป็นหลักทรืัพย์ประกันการกูเ้งืินกับธนาคาร
2. ตรวจสอบสิทธิของผู้รับบ านาญและข้อมูลหลักฐานของบุคคลในครอบครัวซึ่งเป็นทายาทตามกฎหมาย

และบุคคลอ่ืนตามหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
3. จัดท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา เพืื่อขออนุมัติออกหนังสือรับรองสิทธฯิ
4. เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแลว้ บันทึกขื้อมูลลงในระบบ e-pension
5.เมื่อผู้รับบ านาญมารับใบค าร้องฯให้บันทึกการส่งข้อมูลในระบบ e-pensionไปยังส านักงานคลัง จังหวัด 

เพ่ือให้ผู้รับบ านาญไปรับหนังสือรับรองสิทธิจากคลังจังหวัด และน าหนังสือรับรองสิทธิไปยื่นกู้กับธนาคาร ต่อไป 

คู มือปฏิบัติงานบ าเหน็จบ านาญ หน้า 5

กฏหมายที่เกี่ยวข้อง
          1. พระราชบัญญัติ บําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
          2. พระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
          3. พราะราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม
          4. พระราชกฤษฎีกา เงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบํานาญ พ.ศ. 2521
          5. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วการขอรับและการจ่ายบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2527
          6. ระเบียบกระทรงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553

ขั้นตอนการนำสิทธิในบำเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินกับธนาคาร (บำเหน็จค้ำประกัน)
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แผนผงัการปฏิบัติงาน 
การนำสิทธิในบำเหน็จตกทอดไปเป็นหลกัทรัพย์ประกันการกู้เงินกบัธนาคาร (บำเหน็จค า้ประกนั) 

ถูกต้อง ไม่ถูกตื้อง 

คู มือปฏิบัติงานบ าเหน็จบ านาญ หน้า 6 

ผูรั้บบำนาญ 
ยืน่ค  าร้องขอหนงัสือ
รับรองสิทธิฯ 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน 
- ตรวจสอบสิทธิและจ านวนเงินในบำเหน็จตกทอด จาก
บตัรกลางของผูรั้บบำนาญในระบบ e-pension 

- ตรวจสอบขอ้มลูหลกัฐาน/เอกสารของผูรั้บบ านาญ 
บุคคลในครอบครัว และบุคคลอ่ืน 

แบบคำร้องฯ

ทำบนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชา 

อนุมติั 
- บนัทึกประวติัขอ้มูลของผูรั้บบำนาญ, บุคคลใน
ครอบครัวและบุคคลอ่ืน ลงในระบบ e-pension 

- ลงทะเบียนรับค าร้องขอหนงัสือรับรองสิทธิฯ ใน
ระบบ e-pension 

เม่ือผูรั้บบำนาญ มารับใบรับแบบค าร้องขอหนงัสือรับรองฯ และ
รายละเอียดผูข้อรับหนงัสือรับรองบำเหน็จค ้าประกนั ท่ีบนัทึกจาก
ระบบ e-pension แลว้ ใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงิน บนัทึกการส่งขอ้มูลใน
ระบบ ไปยงัสำนกังานคลงัจงัหวดั 

ผูรั้บบ นาญไปรับหนงัสือรับรองสิทธิฯ จาก          
สำนกังานคลงัหวดั 

ผูรั้บบำนาญใชห้นงัสือรับรองสิทธิฯ ยืน่กูเ้งินกบัธนาคาร 

แจ้งผู้รับบ านาญให้ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
เพอประกอบการขอรบัเงนตอไป 

10 นาที

10 นาที

1 วันทำการ

30 นาที

20 นาที

1 วันทำการ



4. การเบิกเงิน กบข. และ กสจ. เมื่อสมาชิกพ้นสภาพ
ด าเนินการขอเบิกเงิน กบข. และื กสจ. เมืื่อสมาชิกพ้นสภาพ โดยให้บริการตรวจสอบสิทธิประโยชน์ที่ 

สมาชิกจะได้รับเมื่อออกจากราชการด้วยเหตุต่างๆ รวมถึงข้อแนะน าเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานการขอรับเงินในแต่ละ 
กรณี เพืื่ออ านวยความสะดวกให้กับสมาชิก 

วิธีการด าเนินงาน 
1. รับหลักฐานการขอรบัเงิน กบข./กสจ. จากผู้มีสิทธิรับเงินที่ยื่นขอรับเงินเมื่อสมาชิกพ้นสภาพ
2. ตรวจสอบหลักฐานและเอกสารประกอบการขอรับคืนเงนิ กบข./กสจ.
3. เสนอแบบขอรับคืนเงิน กบข./กสจ. และเอกสารที่เกี่ยวข้อง พร้อมคำสั่งใหื้ออกหรืือประกาศเกษืียณ

(แล้วแต่กรณี) เพ่ือขออนุมัติต่อผู้บังคับบัญชา 
4. เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแลว้ บันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้องลงในระบบ e-pension
5. จัดส่งเอกสารไปยัง กบข. / กสจ. เพืื่อให้ กบข./กสจ. จ่ายใหส้มาชิกต่อไป

คู มือปฏิบัติงานบ าเหน็จบ านาญ หน้า 7 

Type text here

กฏหมายที่เกี่ยวข้อง
                   1. พระราชบัญญัติ บําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
                   2. พระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
                   3. พราะราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
           และที่แก้ไขเพิ่มเติม
                   4. พระราชกฤษฎีกา เงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบํานาญ พ.ศ. 2521
                   5. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วการขอรับและการจ่ายบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2527
                   6. ระเบียบกระทรงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553

ขั้นตอนการเบิกเงิน กบข. และ กสจ. เมื่อสมาชิกพ้นสภาพ
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แผนผงัการปฏิบัติงาน 
การเบิกเงิน กบข. และ กสจ. เม่ือสมาชิกพ้นสภาพ 

ถูกตื้อง ไม่ถูกตื้อง 

อนุมัติ 

คู มือปฏิบัติงานบ าเหน็จบ านาญ หน้า 8 

สมาชิก ยืน่
เร่ืองขอรับคืนเงิน 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน 
- ตรวจสอบแบบขอรับคืนเงิน กบข./กสจ. และ
เอกสารประกอบการขอรับเงินเม่ือสมาชิกพน้
สภาพ 

แบบขอรับคืนเงิน

ทำบนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชา 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน 
- บนัทึกออกเลขหนงัสือส่งในระบบ My Office 
- บนัทึกขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งลงในระบบ e-pension 

ส่งแบบขอรับเงิน และเอกสารประกอบการ
ขอรับเงินคืน ไปยงั กบข./กสจ. 

สมาชิกไดรั้บเงินคืนจาก กบข./
กสจ. โดยการโอนเขา้บญัชีสมาชิก 

แจ้งสมาชิกให้ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
เพอประกอบการขอรบัเงินคืนต่อไป 

10 นาที

10 นาที

1 วันทำการ

3 วันทำการ

15 วัน


