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บ าเหน็จตกทอด 

ความหมาย 

 บ าเหน็จตกทอด  หมายถึง  เงินท่ีรัฐจ่ายเพื่อบรรเทาความเดือดร้อนให้แก่ทายาทของ ข้าราชการ  หรือ

ทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัด  หรือผู้รับบ านาญท่ีถึงแก่ความตาย ซึ่งจ่ายเป็นเงินก้อนครั้งเดียว 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

2. พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการขอรับและการจ่ายบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2527 และ

ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

4. พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2497 

5. ข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยเงินเบี้ยหวัด พ.ศ. 2495 

6. ข้อบังคับทหารว่าด้วยการแบ่งประเภททหารสัญญาบัตร ที่ 10/16536   
                      2482 

7.  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด  ที่  กค 0420.9/ว 53   ลงวันท่ี 29 มิถุนายน 2552 

     เร่ืองการขอรับและการจ่ายเบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน  

     ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension) 
8. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ที่ กค 0420.9/ ว 206 ลงวันท่ี 16 มิถุนายน 2552    

เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการหักเงินเบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 

เพื่อช าระหนี ้
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บ าเหน็จตกทอด   แบ่งออกเป็น 2 ประเภท       คือ 

1. บ าเหน็จตกทอดกรณีข้าราชการประจ า   หรือทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัดถึงแก่ความตาย 

              หมายถึง  ข้าราชการตายในระหว่างรับราชการ  หรือทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัดตาย ถ้าความตายนั้น

มิได้เกิดขึ้นจากการประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตนเอง 

2. บ าเหน็จตกทอดกรณีผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย 

                      หมา ยถึง   ผู้รับบ านาญปกติ  หรือผู้มีสิทธิจะได้รับบ านาญปก ติ หรือผู้รับบ านาญพิเศษเหตุ   
ทุพพลภาพ ถึงแก่ความตาย   
 

ผู้มีสิทธิได้รับบ าเหน็จตกทอด 

1. บตุร  ให้ได้รับ 2 ส่วน  ถ้าผู้ตายมีบุตรตั้งแต่ 3 คนขึ้นไป ให้ได้รับ 3 ส่วน 

2. สามี หรือภริยา ให้ได้รับ 1 ส่วน 

3. บิดามารดา   หรือบิดา   หรือมารดา  ที่มีชีวิตอยู่ได้รับ 1 ส่วน 

4.   กรณีไม่มีทายาทตามข้อ  1-3 ให้พิจารณาจ่ายให้แก่บุคคลซึ่งผู้ตายได้แสดงเจตนาไว้ ตามแบบและ

วิธีการท่ีกระทรวงการคลังก าหนด    และได้ยื่นต่อส่วนราชการเจ้าสังกัดก่อนถึงแก่ความตาย 

**กรณีท่ีไม่มีผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จตกทอดตาม 1 - 4   หรือบุคคลนั้นได้ตายไปก่อน ให้สิทธิในบ าเหน็จ

ตกทอดนั้นเป็นอันยุติลง 

 

การนับเวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จตกทอด  

 ข้าราชการประจ าถึงแก่ความตาย 

   1.  การนับเวลาระหว่างท่ีรับราชการตามปกติ 

  1.1  เร่ิมนับตั้งแต่วันเข้ารับราชการ โดยได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณประเภทเงินเดือน  

ในอัตราสามัญ แต่ไม่ก่อนวันท่ีมีอายุครบ 18 ปีบริบูรณ์ จนถึงวันท่ีถึงแก่ความตาย  
  1.2  ข้าราชการวิสามัญท่ีมีบทบัญญัติของกฎหมายให้ยกฐานะ หรือเปลี่ยนฐานะเป็นข้าราชการ
พลเรือนสามัญท่ีมีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญ เช่น ข้าราชการวิสามัญต าแหน่งผดุงครรภ์ หรือข้าราชการ        

พลเรือนสามัญต าแหน่งท่ีท าหน้าท่ีเช่นเดียวกับข้าราชการพลเรือนสามัญ  ซึ่งมีคุณสมบัติท่ัวไปท่ีจะเป็น



3 
 

ข้าราชการพลเรือนสามัญได้ และเป็นผู้ท่ีได้รับประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษา (ม.6 เดิม) ก็ให้นับเวลา
ระหว่างที่เป็นข้าราชการพลเรือนวิสามัญติดต่อกับวันท่ีได้         มีการยกฐานะหรือเปลี่ยนฐานะนั้น เป็นเวลา
ราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญได้   ผู้ท่ีเร่ิ ม เข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือนวิสามัญชั่วคราว     

เพื่อทดลองให้ปฏิบัติราชการมีสิทธิได้นับเวลาตั้งแต่เร่ิมเข้ารับราชการ 
 2.  ข้าราชการท่ีได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณประเภทเงินเดือน  ซึ่งทางราชการสั่งให้ไปท าการใด ๆ 
ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดโดยพระราชกฤษฎีกา ผู้นั้นยังไม่มีสิทธิรับบ าเหน็จบ านาญ   และให้นับเวลาในระหว่าง
นั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ  (ตามพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.2494 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
มาตรา 28 พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา  68) 
 3.  ข้าราชการซึ่งทางราชการคัดเลือก หรือสอบคัดเลือกให้ไปดูงาน หรือศึกษาวิชา ในต่างประเทศ ให้นับ
เวลาในระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ  (ตามพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.  2494 และ    

ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 2 7   พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
มาตรา  68) 
 4.  การนับเวลาทวีคูณ  เวลาทวีคูณ คือ เวลาที่กฎหมายให้นับเพิ่มอีก 1 เท่าของเวลาที่ปฏิบัติหน้าท่ี หรือ
รับราชการตามปกติ   แบ่งเป็น 

                        4.1 นับเวลาในระหว่างปฏิบัติหน้าท่ีตามที่กระทรวงกลาโหมก าหนด  ตามบทบัญญัติ            

แห่งพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่ 19 พ.ศ. 2543         

ราชกิจจานุเบกษาเล่ม 117 ตอนท่ี  29 ก วันที่ 1 เมษายน 2543) มาตรา 24 วรรคหนึ่ง บัญญัติว่า ผู้ซึ่งกระท า
หน้าท่ีตามที่กระทรวงกลาโหมก าหนดในระหว่างเวลาที่มีการรบ  หรือการสงคราม หรือมีการปราบปราบ      

การจลาจล หรือในระหว่างเวลาที่มีพระบรมราชโองการประกาศสถานการณ์ฉุกเฉิน หรือในระหว่างเวลาที่สั่ง   

ให้เป็นนักด าเรือด าน้ า   ให้นับเวลาราชการ  ท่ีปฏิบัติการตามสั่งเป็นทวีคูณ แม้ว่าในระยะเวลาดังกล่าวนั้น       

จะไม่ได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณประเภทเงินเดือนก็ตาม 
           4.2  การปฏิบัติหน้าท่ีในเขตพื้นที่ท่ีมีการประกาศใช้กฎอัยการศึกตามที่คณะรัฐมนตรีมีมติให้นับ
เวลาราชการเป็นทวีคูณ  โดยบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติบ าเหน็จ บ านาญข้าราชการ  พ.ศ. 2494  และที่แก้ไข
เพิ่มเติม  (ฉบับที่ 19 พ.ศ. 2543 ราชกิจจานุเบกษา  เล่ม 117 ตอนท่ี  29 ก วันที่ 1 เมษายน 2543) มาตรา 24 วรรค
สอง  บัญญัติว่า   ในกรณีท่ีมีการประกาศใช้  กฎอัยการศึกในเขตพื้นที่ใด ให้คณะรัฐมนตรีมีอ านาจพิจารณาให้
ข้าราชการซึ่งประจ าปฏิบัติหน้าท่ีอยู่ในเขตท่ีได้มีประกาศใช้กฎอัยการศึกนั้นได้รับการนับเวลาราชการท่ีปฏิบัติ
หน้าท่ีในระหว่างนั้นเป็นทวีคูณได้ตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนด หลักเกณฑ์ดังกล่าวให้พิจารณาความ
จ าเป็นของสถานการณ์โดยค านึงถึงความยากล าบากและการเสี่ยงอันตรายอย่างแท้จริงของข้าราชการนั้น   
            4.3 การนับเวลาทวีคูณส าหรับการปฏิบัติหน้าท่ีในเขตพื้นที่ท่ีมีการประกาศใช้กฎอัยการศึก   

ต้องมีเวลาราชการปกติในระหว่างนั้นก่อน จึงจะนับเวลาราชการทวีคูณได้     ถ้าในระยะเวลาเดียวกันมีเวลา
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ทวีคูณหลายประการซ้ ากัน ให้นับเวลาระหว่างนั้นเป็นทวีคูณแต่ประการเดียว  ตามบทบัญญัติแห่ง
พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และ    ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 19 พ.ศ. 2543            

ราชกิจจานุเบกษาเล่ม 117 ตอนท่ี  29 ก วันที่ 1 เมษายน 2543) มาตรา 24 วรรคสาม  บัญญัติว่า   ในกรณีตาม
วรรคหนึ่ง หรือกรณีท่ีคณะรัฐมนตรีพิจารณาให้นับเวลาราชการเป็นทวีคูณตามวรรคสอง ถ้าผู้ใดมีเวลาราชการ
ซึ่งอาจนับเป็นทวีคูณในเวลาเดียวกันได้หลายประการ ก็ให้นับเวลาระหว่างนั้นเป็นทวีคูณแต่ประการเดียว 

การนับเวลาราชการของต ารวจ       ให้ถือหลักเช่นเดียวกับการนับเวลาราชการของข้าราชการ พลเรือน      

เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้ 
            1.  การนับเวลาราชการระหว่างเป็นนักเรียนนายร้อยต ารวจ  (นรต.)   
         1.1  ระหว่างที่เป็น  นรต.  ปกติ 4 ปี    จะนับเวลาราชการให้เพียง  1 ปี  เนื่องจากมีการ    

ขึ้นทะเบียนกองประจ าการตามพระราชบัญญัติการรับราชการทหาร พ.ศ. 2497   และตามพระราชบัญญัติ
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494    และที่แก้ไขเพิ่มเติม    มาตรา 23  วรรคสี่  พระราชบัญญัติกองทุน
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา  68 

                 ตัวอย่าง   พ.ต.อ. เกรียงไกร  เข้ารับการศึกษาในโรงเรียนนายร้อยต ารวจชั้นปีท่ี 1  เมื่อ     

1 ม.ย. 2498  ส าเร็จการศึกษาเมื่อ  30 เม.ย. 2502  ระหว่างเข้ารับการศึกษา  ได้ขึ้นทะเบียนกองประจ าการ ตั้งแต่ 
1 ธ.ค. 2498 และปลดประจ าการเมื่อ 1 ธ.ค.  2499  ดังนั้น  การนับเวลาราชการจะนับให้ตั้งแต่วันท่ีขึ้นทะเบียน
กองประจ าการจนถึงวันท่ีปลดประจ าการ  เป็นเวลา  1 ปี  และจะเร่ิมนับเวลาราชการให้อีกครั้งเมื่อส าเร็จ
การศึกษา ตั้งแต่วันท่ีได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นว่าที่ร้อยต ารวจตรีจนถึงวันท่ีถึงแก่ความตาย 

                        1.2  ในระหว่างเป็น  นรต.  หากได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพลฯส ารอง      ให้นับเวลา
ราชการตั้งแต่วันที่ได้รับบรรจุและแต่งตั้งเป็นพลฯส ารอง   เป็นต้นไป 

             2.  นักเรียนพลต ารวจ  ให้นับเวลาราชการตั้งแต่วันท่ีได้รับการบรรจุเป็นพลฯส ารอง  เนื่องจาก
พลฯส ารองได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณประเภทเงินเดือน 
 

 ทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัดถึงแก่ความตาย     
 
   ให้ถือปฏิบัติตามข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยเงินเบี้ยหวัด พ.ศ. 2495 ข้อ 9                  
โดยก าหนดการนับเวลาราชการส าหรับค านวณเบี้ยหวัด ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการ พ.ศ. 2494 มาตรา 23 ซึ่งให้นับเวลาราชการเพื่อค านวณบ าเหน็จบ านาญตั้งแต่  วันรับราชการ           
รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณประเภทเงินเดือน ซึ่งมิใช่อัตราข้าราชการวิสามัญหรือลูกจ้าง  และไม่ก่อนอายุ
ครบ 18 ปีบริบูรณ์   ในกรณีรับราชการก่อนอายุ 18 ปี ให้นับเวลาราชการตั้งแต่วันที่มีอายุครบ 18 ปีบริบูรณ์   
เป็นต้นไป ส าหรับผู้ซึ่งได้ขึ้นทะเบียนทหารกองประจ าการให้มีสิทธินับเวลาราชการตั้งแต่วันที่ข้ึนทะเบียน    
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กองประจ าการตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร พ.ศ. 2497    ท้ังนี้  การนับเวลาราชการของทหาร
กองหนุนมีเบี้ยหวัดแยกเป็นแต่ละกรณี ดังนี้ 

1.  กรณีเป็นทหารกองประจ าการ (ทหารเกณฑ์) 
                      1.1 วันเร่ิมเข้ารับราชการเป็นวันเดียวกับวันขึ้นทะเบียน    ให้นับเวลาราชการตั้งแต่         
วันขึ้นทะเบียนกองประจ าการ จนถึงวันท่ีถึงแก่ความตาย 
                           1.2 ขึ้นทะเบียนก่อนแล้วเข้ารับราชการภายหลัง           ให้นับเวลาราชการตั้งแต่วันที่เร่ิมเข้า
รับราชการจริง จนถึงวันที่ถึงแก่ความตาย 
                      1.3 ขึ้นทะเบียนแล้วได้รับการลาพักเพื่อรอการเข้ารับราชการ ซึ่งจะรับราชการในกอง
ประจ าการในผลัดสอง       ให้นับเวลาราชการตั้งแต่วันเริ่มเข้ารับราชการจริง  จนถึงวันท่ีถึงแก่ความตาย 
       1.4 หากมีการลาพักเพื่อรอการปลดเป็นกองหนุนชั้นท่ี 1  ประเภทท่ี 1     ให้นับเวลาราชการ
ตั้งแต่วันขึ้นทะเบียนกองประจ าการ  หรือวันเร่ิมเข้ารับราชการแล้วแต่กรณี จนถึงวัน ก่อนลาพักเพื่อรอการปลด  
และนับเวลาราชการตอนที่ 2   ตั้งแต่วันกลับเข้ารับราชการใหม่ จนถึงวันท่ีถึงแก่ความตาย 
       1.5 หาก มีการยืดการปลดกองหนุนชั้นท่ี 1 ประเภทท่ี 1 ให้นับเวลาราชการตั้งแต่            

วันขึ้นทะเบียนกองประจ าการ   หรือวันเร่ิมเข้ารับราชการแล้วแต่กรณี  จนถึ งวันยืดการปลด    และนับเวลา
ราชการตอนที่ 2    ตั้งแต่วันกลับเข้ารับราชการใหม่ จนถึงวันท่ีถึงแก่ความตาย 
      1.6 หากมีการขาดราชการในกองประจ าการ  ให้ตัดวันขาดราชการด้วย  และจะต้องอยู่        
รับราชการชดใช้วันขาดราชการ (ตรวจสอบจากแบบ ส.ข.7)     และการปลด กองหนุนชั้นท่ี 1  ประเภทท่ี 1                            
จะเลื่อนการปลดไปด้วย   เช่น   ขาดราชการ 1 วัน  ถึง 30 วัน     เลื่อนการปลดออกไป 1 เดือน     ถ้าขาดราชการ 
31 วัน  ถึง 60 วัน   เลื่อนการปลดออกไป 2  เดือน 

      1.7 เป็นทหารกองประจ าการ (ทหารเกณฑ)์  ต่อมาได้บรรจุ เป็นนักเรียนนายสิบ นักเรียนจ่า 
ในช่วงกองประจ าการ     ให้นับเวลาราชการตั้งแต่วันขึ้นทะเบียนกองประจ าการ  หรือวันเร่ิมเข้ารับราชการ
แล้วแต่กรณี   ให้นับช่วงกองประจ าการต่อเนื่องกับช่วงเป็นนักเรียนนายสิบ จนถึงวันท่ีถึงแก่ความตาย 
      1.8 กรณีเป็นทหารกองประจ าการ (ทหารเกณฑ)์ แล้วปลดเป็นกองหนุน ต่อมาเป็นนักเรียน
นายสิบ นักเรียนจ่า เมื่อจบแล้วบรรจุเป็นทหารประจ าการ (ข้าราชการทหาร)  ให้ตัดเวลาในระหว่างที่เป็น
นักเรียนนายสิบ นักเรียนจ่า ออก   และมีสิทธินับเวลาราชการเป็นสองตอน  ตอนแรกให้นับเวลาตั้งแต่เป็น   
ทหารกองประจ าการจนถึงวันก่อนปลดเป็นกองหนุน    ตอนท่ี 2  ให้นับเวลาตั้งแต่เป็นทหารประจ าการ       
จนถึงวันท่ีถึงแก่ความตาย 
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             ตัวอย่าง     ส.ท. จตุพร เกิดวันที่ 1 ก.พ. 12 ขึ้นทะเบียนกองประจ ากา ร 1 พ.ย.33            
เข้ารับราชการเป็นทหารกองประจ าการ 1 พ.ย.33 ปลดกองหนุน 1 พ.ย.35    บรรจเุป็นนักเรียนนายสิบ   1 พ.ย.35  
เป็นประจ าการแต่งตั้งยศ 1 พ.ย. 36  ถึงแก่ความตาย 1 ธ.ค. 44 ให้นับเวลาตอนแรกตั้งแต่ 1 พ.ย.33 – 31 ต.ค. 35  
ตอนท่ี 2  ตั้งแต่ 1 พ.ย. 36 – 1 ธ.ค. 44  (ไม่นับเวลาตอนเป็นนักเรียนนายสิบ) 
      1.9 กรณีเป็นทหารกองประจ าการ หรือเป็นนักเรียนนายสิบ  หรือนักเรียนจ่า และบรรจุเป็น
ประจ าการ  ต่อมาเข้าเป็นนักเรียนนายร้อย  นักเรียนนายเรือ เมื่อจบแล้ว แต่งตั้งยศเป็นนายร้อย หรือนายเรือ   
ให้นับเวลาตั้งแต่วันขึ้นทะเบียนกองประจ าการ หรือวันเข้าเป็นนักเรียนนายสิบ นักเรียนจ่า แล้วแต่กรณี  รวมกับ
ช่วงเป็นนักเรียนนายร้อย  นักเรียนนายเรือ  ติดต่อกันไปจนถึงวันท่ีถึงแก่ความตาย 
             ตัวอย่าง    พ.ต. ณัฐวุฒิ   เกิดวันท่ี 1 มิ.ย. 12    ขึ้นทะเบียนกองประจ าการ   1 เม.ย. 33  
เข้ารับราชการเป็นทหารกองประจ าการ 1 เม.ย. 33 ต่อมาบรรจุเป็นประจ าการแต่งตั้ง   ยศสิบตรี  1 เม.ย. 35      
ได้เข้าเรียนเป็นนักเรียนนายร้อยเมื่อ  1 ก.ค. 35      เมื่อจบแล้วแต่งตั้งยศ ร.ต.  เมื่อ 1 พ.ค. 40  ถึงแก่ความตาย   
31 ก.ค. 44    ให้นับเวลาตั้งแต่ 1 เม.ย. 33  ถึง  31 ก.ค. 44 

   2.  กรณีเร่ิมเป็นนักเรียนทหาร     ได้แก่ นักเรียนนายสิบ นักเรียนจ่า นักเรียนนายร้อย    
นักเรียนนายเรือ   นักเรียนนายร้อยส ารอง   นักเรียนแพทย์ทหาร   นักเรียนดุริยางค์  ฯลฯ 

            2.1 วันขึ้นทะเบียนกองประจ าการเป็นวันเดียวกับวันเข้าเป็นนักเรียนทหาร  ให้นับเวลา
ตั้งแต่วันขึ้นทะเบียนจนถึงวันท่ีถึงแก่ความตาย 
 2.2  เข้าเป็นนักเรียนทหารก่อนอายุ 18 ปี และขึ้นทะเบียนภายหลัง  หรือมีวันล้วง    ให้นับ
เวลาราชการตั้งแต่วันขึ้นทะเบียนหรือวันล้วงต้นปีท่ีมีอายุ18 ปี (วันท่ี1 ม.ค.)  ของปี พ.ศ. ท่ีมีอายุครบ 18 ปี  
ตามกฎกระทรวง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2498 ออกตามความในพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2497  จนถึง
วันท่ีถึงแก่ความตาย 
          2.3  เข้าเป็นนักเรียนทหาร  (เมื่ออายุ 18 ปี)  ให้นับเวลาตั้งแต่วันท่ีเป็นนักเรียนทหาร    
(วันเปิดภาคการศึกษา)  จนถึงวันท่ีถึงแก่ความตาย 

3.  กรณีเร่ิมเป็นทหารประจ าการ  หรือข้าราชการกลาโหมพลเรือน   เช่น   พลขับ  พลดุริยางค์ 
เสมียน  ช่างยนต์   เป็นต้น  ให้นับเวลาตั้งแต่วันเร่ิมเข้ารับราชการโดยได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณ
ประเภทเงินเดือน แต่ไม่ก่อนวันท่ีมีอายุครบ 18 ปีบริบูรณ์ (หากรับราชการก่อนอายุ 18 ปี ให้นับวันที่มีอายุ    

ครบ 18 ปีบริบูรณ)์  จนถึงวันท่ีถึงแก่ความตาย 
  4.  กรณีผู้จบ ร.ด. ปี 3 และไม่ต้องอยู่ในกองประจ าการ (ทหารเกณฑ)์   ขึ้นทะเบียนกอง
ประจ าการวันใดจะปลดเป็นกองหนุนชั้นท่ี 1 ประเภทท่ี 1 ในวันเดียวกัน ให้นับเวลาราชการ  ดังนี้ 
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       4.1  เร่ิมเป็นทหารประจ าการ หรือข้าราชการกลาโหมพลเรือน    ให้นับเวลาตั้งแต่วันเร่ิม   
เข้ารับราชการโดยได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณประเภทเงินเดือน แต่ไม่ก่อนอายุ 18 ปีบริบูรณ์  จนถึงวันที่    
ถึงแก่ความตาย 
       4.2  เร่ิมเป็นนักเรียนทหาร ก่อนวันขึ้นทะเบียน        ให้นับเวลาตั้งแต่วันขึ้นทะเบียน จนถึง
วันท่ีถึงแก่ความตาย 
       4.3 เร่ิมเป็นนักเรียนทหาร หลังวันขึ้นทะเบียน        ให้นับเวลาตั้งแต่วันท่ีได้รับการแต่งตั้ง
เป็นทหารประจ าการ จนถึงวันท่ีถึงแก่ความตาย 
 

วันล้วง  หมายถึง วันร้องขอเข้ากองประจ าการ  ซึ่งเป็นวันท่ีมีสิทธิได้ขึ้นทะเบียนกองประจ าการ 
         

 

การตัดเวลาราชการ 
1. เวลาที่ไม่ได้รับเงินเดือนด้วยเหตุใด ๆ เช่น ป่วย ลา ขาด พักราชการ ให้ตัดเวลาระหว่างนั้น

ออก หรือถูกสั่งพักราชการโดยได้รับเงินเดือนไม่เต็มอัตรา   เช่น   ได้รับคร่ึงหนึ่ง หรือ 1 ใน 3 หรือ 1 ใน 4      

ให้ตัดเวลาราชการออกตามส่วนท่ีไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือน (ตามพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ    
พ.ศ.  2494 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 25   พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 และ    
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม มาตรา  68) 
  2. เวลาระหว่างรับเบี้ยหวัด นับเวลาราชการให้ 1 ใน 4 (ตามพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการ พ.ศ.  2494 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 26    พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ     

พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา  68) 
  3. ผู้มีสิทธิได้นับเวลาราชการเป็นทวีคูณ กรณีประกาศกฎอัยการศึก ถ้าไม่มาปฏิบัติราชการ    

ในระหว่างประกาศกฎอัยการศึกด้วยเหตุใดก็ตาม ไม่มีสิทธิได้นับเวลาราชการทวีคูณในระหว่างนั้น 
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การค านวณบ าเหน็จตกทอด 
 

1. กรณีข้าราชการประจ า   หรือทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัดถึงแก่ความตาย 

สูตรค านวณ 

บ าเหน็จตกทอด  =      เงินเดือนเดือนสุดท้าย   x   เวลาราชการ (ปี) 
 

ส าหรับผู้ที่ไม่ได้เป็นสมาชิก กบข.       เวลาราชการ  เศษของปี ถ้าถึง 6 เดือน ให้นับเป็นหนึ่งปี 

    ส าหรับสมาชิก กบข.                เวลาราชการ  เศษของปี  ให้นับเป็นเดือนและวัน 

          ส าหรับทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัด    เงินเดือนเดือนสุดท้าย   หมายถึง  เงินเดือนเดือนสุดท้าย 

                                                         ก่อนออกรับเบี้ยหวัด    (หากมีการปรับเงินเดือนตาม 

มติคณะรัฐมนตรี ให้ปรับฐานเงินเดือนเช่นเดียวกับ 

การขอรับบ าเหน็จบ านาญย้ายประเภท) 
 

2. กรณีผู้รับบ านาญตาย 
               สูตรค านวณ     (ผู้รับบ านาญตายก่อนวันท่ี 1 ก.พ.2551) 

บ าเหน็จตกทอด         =  บ านาญ  x  30  –  บ าเหน็จด ารงชีพท่ีได้รับไปแล้ว  
 

สูตรค านวณ     (ผู้รับบ านาญตายตั้งแต่วันที่ 1 ก.พ.2551 เป็นต้นไป) 

บ าเหน็จตกทอด         =  (บ านาญ +  ช.ค.บ.)  x  30  –  บ าเหน็จด ารงชีพท่ีได้รับไปแล้ว  

 

**** ส าหรับการค านวณเงินบ าเหน็จตกทอดรายใด ได้ผลเป็นยอดเงินบ าเหน็จตกทอดไม่ถึง   สามพันบาท     

ให้จ่ายเป็นเงินบ าเหน็จตกทอด  สามพันบาท  **** 
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ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานในระบบบ าเหน็จบ านาญ  (e-pension) 

ส่วนราชการผู้ขอ     หมายถึง   ส่วนราชการต้นสังกัด  หรือจังหวัด ซึ่งผู้ขอรับเงิน หรือผู้ตายรับราชการ           

ครั้งสุดท้าย  หรือที่ซึ่งผู้มีสิทธิรับเงินแสดงเจตนาขอรับบ าเหน็จตกทอด หรือบ านาญพิเศษกรณีข้าราชการ หรือ
ผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญตาย      

 ข้อสังเกต  :  รหัสผู้ใช้ (USER ID) ของส่วนราชการผู้ขอ (ระดับ”ปฏิบัติงาน”)   จะขึ้นต้นด้วยเลข    80XXXXX 

                         รหัสผู้ใช้ (USER ID) ของส่วนราชการผู้ขอ (ระดับ “หัวหน้างาน” )  จะขึ้นต้นด้วยเลข  89XXXXX 
 

ส่วนราชการผู้เบิก     หมายถึง ส่วนราชการต้นสังกัดระดับกรมหรือหน่วยเบิก ต้นสังกัด ในส่วนภูมิภาค               

ท่ีซึ่งผู้มีสิทธิรับเงินแสดงเจตนาขอรับบ าเหน็จตกทอดหรือบ านาญพิเศษกรณีข้าราชการ หรือผู้รับเบี้ยหวัด
บ านาญตาย 

ข้อสังเกต  :  รหัสผู้ใช้ (USER ID) ของส่วนราชการผู้เบิก (ระดับ”ปฏิบัติงาน”)   จะขึ้นต้นด้วยเลข    80XXXXX 

                         รหัสผู้ใช้ (USER ID) ของส่วนราชการผู้เบิก (ระดับ “หัวหน้างาน” )  จะขึ้นต้นด้วยเลข  89XXXXX 
 

นายทะเบียนบุคลากรภาครัฐ         หมายถึง   ข้าราชการ  ยกเว้น  ข้าราชการท่ีช่วยราชการท่ีได้รับแต่งตั้ง    

จากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมในส่วนกลาง  หรือหัวหน้าหน่วยงานในส่วนภูมิภาค  ซึ่งมีรหัสผู้ใช้         
(User ID) และรหัสผ่าน (Password) ท่ีก าหนดให้โดยกรมบัญชีกลาง  เพื่อท าหน้าท่ีดูแลประวัติของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า และบุคคลในครอบครัวของข้าราชการ และลูกจ้างประจ า 

ข้อสังเกต  : รหัสผู้ใช้ (USER ID) ของนายทะเบียนบุคลากรภาครัฐ (ส่วนกลาง)  จะขึ้นต้นด้วยเลข    99XXXXX 

     รหัสผู้ใช้ (USER ID)ของนายทะเบียนบุคลากรภาครัฐ (ส่วนภูมิภาค)จะขึ้นต้นด้วยเลข    10XXXXX 

 

นายทะเบียนผู้รับบ าเหน็จบ านาญ   หมายถึง   ข้าราชการ ยกเว้น ข้าราชการท่ีช่วยราชการท่ีได้รับแต่งตั้งจาก

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมในส่วนกลาง  หรือหัวหน้าหน่วยงานในส่วนภูมิภาค  ซึ่งมีรหัสผู้ใชั  (User ID) 

และรหัสผ่าน (Password)  ท่ีก าหนดให้โดยกรมบัญชีกลาง   เพื่อท าหน้าที่ดูแลประวัติของผู้มีสิทธิรับเบี้ยหวัด 
บ าเหน็จบ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน  และบุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิรับเงินดังกล่าว 

ข้อสังเกต  :  รหัสผู้ใช้ (USER ID) นายทะเบียนบ าเหน็จบ านาญ     จะขึ้นต้นด้วยเลข    20XXXXX 
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ผู้เกี่ยวข้องในการยื่นเรื่องเพื่อขอรับเงินบ าเหน็จตกทอด  เมื่อข้าราชการประจ า    
ทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัด  หรือผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย 

 

  ทายาทหรือผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จตกทอด 

 การยื่นเรื่องเพื่อขอรับบ าเหน็จตกทอด 
               ให้ทายาทหรือผู้มีสิทธิรับเงินบ าเหน็จตกทอดของข้าราชการ หรือผู้รับเบี้ยหวัด  บ านาญ  ซึ่งถึงแก่
ความตาย   ไปติดต่อส่วนราชการท่ีเบิกเงินเดือนหรือเบี้ยหวัดบ านาญของผู้ตาย  เพื่อยื่นเร่ืองขอรับบ าเหน็จ      
ตกทอด     โดยด าเนินการดังนี้ 
      1. กรอกรายการในแบบขอรับบ านาญพิเศษและหรือบ าเหน็จตกทอดกรณี ถึงแก่ความตาย (แบบ 5309) 
และให้ทายาทหรือผู้มีสิทธิรับเงินลงลายมือชื่อ ในแบบ 5309 ทุกคน           
      2. กรอกรายการในหนังสือแสดงเจตนาขอให้โอนเงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของบุคคลอื่น (แบบ สรจ.2) กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้บัญชีร่วม หรือใช้บัญชีผู้อื่น พร้อมแนบส าเนา
บัญชีเงินฝากธนาคารท่ีจ าเป็นต้องใช้ฉบับดังกล่าว  ยื่นต่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ขอ                                                                                              
                     3. กรณีผู้มีสิทธิรับเงินรายใด ประสงค์จะให้ส่วนราชการหักเงินท่ีมีสิทธิได้รับเพื่อช าระหนี้ ให้ท า
เป็นหนังสือและลงลายมือชื่อยินยอมให้หักเงินบ าเหน็จตกทอดไม่เกินจ านวนท่ีตนมีสิทธิได้รับ                    
                     4. ให้แนบหลักฐานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  ไปกับแบบขอรับฯ (แบบ 5309)   ดังนี้ 
                         4.1 หลักฐานเกี่ยวกับผู้ตาย 
          ส าเนามรณบัตร 

 หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล  (ถ้ามี) 
                          4.2 หลักฐานการเป็นทายาทหรือผู้มีสิทธิรับเงินบ าเหน็จตกทอด :- 

    บิดาของผู้ตาย  
     ส าเนาทะเบียนบ้าน 

     หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล  (ถ้ามี) 
     ส าเนามรณบัตรหรือหนังสือรับรองการตายของผู้ท่ีควรเชื่อถือได้  กรณีบิดาตาย
ไปก่อนแล้ว 
    หลักฐานการสมรส ส าเนาทะเบียนสมรสหรือใบส าคัญการสมรส    หรือหลักฐาน
การหย่ากับมารดาของผู้ตาย หรือหนังสือรับรองของผู้ท่ีควรเชื่อถือได้ ที่รับรองว่าบิดามารดาสมรสก่อนวันท่ี 1 

ตุลาคม 2478  หรือส าเนาทะเบียนบ้าน หรือสูติบัตรของบุตรร่วมบิดามารดาเดียวกันกับผู้ตาย   ซึ่งเกิดภายในปี 
2478 หรือก่อนนั้น  (กรณีไม่มีหลักฐานการสมรส) 
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 ส าเนาหนังสือการจดทะเบียนรับรองบุตร  หรือส าเนาค าพิพากษาของศาลว่า ผู้ตาย
เป็นบุตร    

           มารดาของผู้ตาย 
    ส าเนาทะเบียนบ้าน 

    หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล  (ถ้ามี) 
             ส าเนามรณบัตร หรือหนังสือรับรองการตายของผู้ท่ีควรเชื่อถือได้ กรณีมารดาตาย
ไปก่อนแล้ว 

             คู่สมรสของผู้ตาย 
    ส าเนาทะเบียนบ้าน 

    หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล  (ถ้ามี) 
    ส าเนาทะเบียนสมรส หรือใบส าคัญการสมรส 
    ส าเนาทะเบียนการหย่า หรือใบส าคัญการหย่า หรือค าสั่งศาลกรณีท่ีมีการหย่า 
    ส าเนาค าพิพากษา หรือค าสั่งศาลที่แสดงว่าคู่สมรสคนใดเป็นคู่สมรสท่ีชอบด้วย
กฎหมาย กรณีท่ีมีการสมรสซ้อน 

      บุตรของผู้ตาย 
    ส าเนาทะเบียนบ้าน 

    หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล  (ถ้ามี) 
    กรณีท่ีผู้ตายเป็นบิดา ให้แนบส าเนาทะเบียนสมรสหรือใบส าคัญการสมรส หรือ
หย่าของบิดากับมารดา หรือส าเนาทะเบียนการรับรองบุตรของบิดา หรือส าเนาค าพิพากษาของศาลว่าเป็นบุตร 
    ส าเนาทะเบียนการรับบุตรบุญธรรม กรณีท่ีเป็นบุตรบุญธรรมของผู้ตาย 
    ส าเนามรณบัตร หรือหนังสือรับรองการตายของผู้ท่ีควรเชื่อถือได้ กรณีบุตรรายใด
ได้ตายไปก่อนแล้ว                

     บุคคลซึ่งผู้ตายแสดงเจตนาไว้ 
    ส าเนาทะเบียนบ้านหรือบัตรประจ าตัวประชาชน 

    หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล  (ถ้ามี) 
    แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด 
 
  4.3 หลักฐานของผู้ลงชื่อให้ความยินยอมในการขอรับบ าเหน็จตกทอดแทนผู้มีสิทธิ 

ผู้ปกครองของผู้เยาว์ (กรณีไม่ใช่บิดา-มารดา) 
                          ส าเนาค าสั่งศาลตั้งผู้ปกครอง    
      ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ปกครอง      
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ผู้พิทักษ์ 
                            ส าเนาค าสั่งศาลตั้งผู้พิทักษ์     
              ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้พิทักษ์ 

ผู้อนุบาล 
                            ส าเนาค าสั่งศาลตั้งผู้อนุบาล         
              ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้อนุบาล 
 
     4.4  หลักฐานซึ่งใช้ในการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
                            ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร หน้าที่มีชื่อและเลขท่ีบัญชีเงินฝากของผู้มีสิทธิ  

รับเงิน  ประเภท ออมทรัพย์ สะสมทรัพย์ หรือกระแสรายวัน ยกเว้น บัญชีเงินฝากประเภทประจ า   
   หนังสือแสดงเจตนาขอให้โอนเงิน เบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ เข้าบัญชีเงินฝาก

ธนาคารของบุคคลอื่น (แบบ สรจ.2)  กรณีทายาทหรือผู้มีสิทธิรับเงินประสงค์ให้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก

ธนาคารของบุคคลอื่น หรือบัญชีร่วม 

    หนังสือยินยอมให้ส่วนราชการหักเงินเพื่อช าระหนี้    กรณีทายาทหรือผู้มีสิทธิรับ

เงินยินยอมให้หักเงินบ าเหน็จตกทอดไม่เกินจ านวนท่ีตนมีสิทธิได้รับเพื่อช าระหนี้ของผู้ตาย 

       4.5 หลักฐานของผู้จัดการมรดก  กรณีผู้มีสิทธิรับเงินเสียชีวิตไปก่อน  ให้แนบส าเนาหลักฐาน 
ดังต่อไปนี้   

    ค าสั่งศาลแต่งตั้งผู้จัดการมรดก 
    บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้จัดการมรดก 
            สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้จัดการมรดก หน้าท่ีมีชื่อธนาคาร                        

ชื่อเจ้าของบัญชี และเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร         
                                                                                    

กรณีท่ีหลักฐานของทายาทหรือผู้มีสิทธิรับเงินรายใดไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน หรือยังไม่สามารถ

ลงนามในแบบ 5309 ได้  ให้แจ้งเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเพื่อทราบและด าเนินการส าหรั บรายท่ีถูกต้อง ครบถ้วน 

ไปก่อน  เมื่อทายาทหรือผู้มีสิทธิรับเงินรายดังกล่าวมีหลักฐานถูกต้อง ครบถ้วน  ให้น ามายื่นเพิ่มเติมภายหลัง  

เพื่อให้ส่วนราชการด าเนินการต่อไป 
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  การติดตามเร่ือง   
      เอกสารส าหรับให้ทายาทหรือผู้มีสิทธิรับเงิน ใช้เพื่อติดตามเรื่องการขอรับเงินบ าเหน็จตกทอด 

1. ใบรับเร่ือง    
                                 เมื่อเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสาร และบันทึกการลงทะเบียนรับเรื่อง ในระบบ
บ าเหน็จบ านาญ (e-pension)  เรียบร้อยแล้ว  จะพิมพ์ส าเนาใบลงทะเบียนรับเรื่องดังกล่าว เพื่อใช้เป็นหลักฐานใน
การติดตามเรื่องการสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอด   
                  ส าหรับเอกสารท่ีไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน จะมีรายการแจ้งในใบรับเร่ืองว่ า ให้ด าเนินการให้
ถูกต้อง  หรือให้ย่ืนเอกสารใดเพิ่มเติม   แล้วน ามายื่นให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ ในภายหลัง      

2. หนังสือสั่งจ่ายบ าเหน็จตกทอด      
เมื่อได้รับหนังสือ สั่งจ่ายบ าเหน็จตกทอด จากกรมบัญชีกลาง แล้ว  (กรมบัญชีกลางจะส่งให้แก่

ทายาทหรือผู้มีสิทธิรับเงินตามที่อยู่ท่ีะบุในแบบขอรับฯ (แบบ 5309) )    ให้ทายาทหรือผู้มีสิทธิรับเงินตรวจสอบ
รายละเอียดในหนังสือสั่งจ่ายฯ ดังนี้    

ชื่อ – สกุล  ของทายาทหรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
          ชื่อธนาคาร  เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร  

จ านวนเงินท่ีมีสิทธิได้รับ 
จ านวนเงินท่ียินยอมให้หักเพื่อช าระหนี้ 

                          ** หากหนังสือสั่งจ่ายฯ ดังกล่าว มีหมายเหตุว่าผู้ตายได้รับเงินเกินสิทธิ  ให้น าเงินตามจ านวนท่ี
ระบุในหนังสือสั่งจ่ายฯ ไปส่งคืนท่ีส่วนราชการด้วย 
 
                   ส าหรับวันที่กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของทายาท  หรือผู้มีสิทธิรับ
บ าเหน็จตกทอด  สามารถสอบถามได้ท่ีส่วนราชการผู้เบิก (ซึ่งระบุในหนังสือสั่งจ่ายบ าเหน็จตกทอด) หรือติดต่อสอบถาม
ได้ท่ี Call Center กรมบัญชีกลาง หมายเลขโทรศัพท์  0-2270-6400  ในวันและเวลาราชการ 
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 ส่วนราชการผู้ขอ 
        หน้าที่ของส่วนราชการผู้ขอ 

กรณีข้าราชการประจ าถึงแก่ความตาย 
 เมื่อข้าราชการประจ า ถึงแก่ความตาย   ให้หน่วยงานผู้เบิกจ่ายเงินเดือนของผู้ตายด าเนินการดังนี้ 

1.  งดเบิกจ่ายเงินเดือน   หากมีการเบิกเงินเดือนเกิน สิทธิ ให้ส่งเงินท่ีเบิกเกินคืนให้เป็นการเสร็จสิ้นไป 
พร้อมทั้งบันทึกการน าส่งคืนคลังในบัตรเงินเดือน หรือบัตรเงินเดือนในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  
และให้หัวหน้าส่วนราชการผู้เบิก หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายรับรองส าเนาภาพถ่ายบัตรเงินเดือนที่บันทึกรายการ
งดเบิกจ่ายเงินเดือนนั้นแล้ว  เพื่อใช้ประกอบเรื่องขอรับบ าเหน็จตกทอด 

2.  ติดต่อทายาทผู้มีสิทธิของผู้ตาย  หรือบุคคลซึ่งผู้ตายได้แสดงเจตนาไว้ แล้วแต่กรณี       ให้ด าเนินการ
ยื่นเร่ืองและลงลายมือชื่อเพื่อขอรับบ าเหน็จตกทอด  (แบบ 5309) ตลอดจนให้ค ารับรองว่าจะชดใช้เงินท่ีได้รับไป
โดยไม่มีสิทธิ รวมถึงค่าเสียหายต่าง ๆ คืนแก่ทางราชการในแบบค าขอ   กับแสดงเจตนาขอรับเงินทาง ส่วนกลาง 
หรือจังหวัดใด  (ส าหรับผู้เยาว์  คนเสมือนไร้ความสามารถ หรือคนไร้ความสามารถ  ให้ผู้ปกครองในฐานะ
ผู้แทน  โดยชอบธรรม  ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล ลง ลายือชื่อแทน หรือให้ความยินยอม แล้วแต่กรณี)   ต่อส่วน
ราชการเจ้าสังกัด หรือจังหวัดท่ีผู้ตายรับราชการครั้งสุดท้าย  

3. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการขอรับและการ
จ่ายบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2527 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  โดยด าเนินการดังนี ้
      3 .1 ตรวจสอบแบบขอ รับฯ  (แบบ  5309)  และหลักฐานประกอบการขอรับเงินท่ีเกี่ยวข้อง
เบื้องต้น  และตรวจสอบข้อมูลจากฐานข้อมูลในระบบบ าเหน็จบ านาญในส่วนของทะเบียนประวัติ 
             3.2 กรณีหลักฐานการขอรับเงิน ถูกต้อง ครบถ้วน  และข้อมูลจากฐานข้อมูลในระบบบ าเหน็จ
บ านาญครบถ้วน สมบูรณ์   ให้ “ลงทะเบียนรับ” ในระบบบ าเหน็จบ านาญ  
              3 .3 ออกใบรับเรื่องให้ผู้มีสิทธิท่ียื่นเร่ืองขอรับเงิน    
   3 .4 กรณีหลักฐานการขอรับเงิน ไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน  และข้อมูลจาก ฐานข้อมูลในระบบ
บ าเหน็จบ านาญไม่ครบถ้วน ไม่สมบูรณ์   ให ้“ลงทะเบียนรับ” ในระบบบ าเหน็จบ านาญ    และออกใบรับเรื่อง ให้
ผู้ยื่นเร่ืองขอรับเงิน โดยระบุ ในใบรับเร่ืองให้ชัดเจนด้วยว่าจะต้องยื่นหลักฐานใดเพิ่มเติม     
               3 .5 กรณีหลักฐานการขอรับเงินถูกต้อง  ครบถ้วน    แต่ข้อมูลจากฐานข้อมูลในระบบบ าเหน็จ
บ านาญไม่ครบถ้วน ไม่สมบูรณ์   ให ้“ลงทะเบียนรับ” ในระบบบ าเหน็จบ านาญ และ ออกใบรับเรื่อง ให้ผู้ย่ืนเร่ือง
ขอรับเงินไปก่อน  หลังจากนั้นให้ส่วนราชการผู้ขอส่งเร่ืองไปยัง นายทะเบียนบ าเหน็จบ านาญ  (เนื่องจากมีการ
ลงทะเบียนรับเรื่องไว้แล้ว) เพื่อแก้ไขเพิ่มเติมฐานข้อมูลในส่วนท่ีไม่ครบถ้วน หรือไม่สมบูรณ์ ต่อไป   

4.  แจ้งนายทะเบียนบ าเหน็จบ านาญ   เพื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบทะเบียนประวัติให้ครบถ้วน 
สมบูรณ์   
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ตารางแสดงขั้นตอนการท างาน 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ (ส่วนราชการผู้ขอ) 
 

 

ผลการตรวจสอบ 

เอกสาร/หลักฐาน 
ด าเนินการ 

ผลการตรวจสอบ 

ทะเบียนประวัติ 
จากฐานข้อมูลในระบบฯ ด าเนินการ นายทะเบียนบ าเหน็จบ านาญ 

 
ถูกต้อง/ครบถ้วน 

 

 
ลงทะเบียนรับเรื่อง 

 
สมบูรณ์ 

 
ออกใบรับเรื่อง - 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ลงทะเบียนรับเรื่อง ไม่สมบูรณ์ 

1.ออกใบรับเรื่อง 
2.ส่งเรื่องให้นายทะเบียน 

ด าเนินการต่อไป 

บันทึกแก้ไข/เพิ่มเติม ให้
ถูกต้อง/ครบถ้วน ตาม

เอกสาร/หลักฐานที่ก าหนดใน
ระเบียบฯ 2527 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน ลงทะเบียนรับเรื่อง สมบูรณ์ 

1.ออกใบรับเรื่อง (หมาย
เหตุให้ทายาทด าเนินการ) 
2.รอเอกสาร/หลักฐานที่
ถูกต้อง ครบถ้วนจาก
ทายาท/ผู้มีสิทธิรับเงิน 

- 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน ลงทะเบียนรับเรื่อง ไม่สมบูรณ์ 

1.ออกใบรับเรื่อง (หมาย
เหตุให้ทายาทด าเนินการ) 
2.รอเอกสาร/หลักฐานที่
ถูกต้อง ครบถ้วนจาก
ทายาท/ผู้มีสิทธิ 

3.ได้รับเอกสารถูกต้อง/
ครบถ้วนแล้ว ส่งให้นาย
ทะเบียนด าเนินการต่อไป 

บันทึกแก้ไข/เพิ่มเติม ให้
ถูกต้อง/ครบถ้วน ตาม

เอกสาร/หลักฐานที่ก าหนดใน
ระเบียบฯ 2527 
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         5.  ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเสนอแบบขอรับ ฯ (แบบ 5309) และรวบรวมหลักฐานประกอบการ
ขอรับเงินท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ผู้มีอ านาจตรวจสอบ และลงนาม   ดังนี้ 
        5.1.  หลักฐานเกี่ยวกับผู้ตาย 
    5.1.1 สมุดประวัติ หรือแฟ้มประวัติ 
    5.1.2 ใบรับรองสมุดประวัติ อัตราเงินเดือน เงินเพิ่ม (ถ้ามี) และ เวลาทวีคูณระหว่าง
ประจ าปฏิบัติหน้าท่ีในเขตพื้นที่ท่ีมีการประกาศใช้กฎอัยการศึก   (แบบ 5302) 
    5.1.3 บัตรเงินเดือน 
    5.1.4  หลักฐานการตรวจสอบและรับรองเวลาราชการของกรมการเงินกลาโหม   
กระทรวงกลาโหม    หรือส านักงานต ารวจแห่งชาติ   แล้วแต่กรณี (แบบ 5304 หรือแบบ 5305) ส าหรับผู้ที่เคยรับ
ราชการทหารหรือต ารวจกองประจ าการ  ก่อนหรือภายหลังท่ีเข้ารับราชการแล้ว 
   5.1.5 หลักฐานเกี่ยวกับการถูกสั่งพักราชการ  ให้ออกจากราชการไว้ก่อน    และ
หลักฐานการรับเงินเดือนระหว่างนั้น ส าหรับผู้ที่เคยถูกสั่งพักหรือออกจากราชการในลักษณะดังกล่าว เว้นแต่ได้
บันทึกไว้ในสมุดประวัติโดยชัดแจ้งแล้ว 
   5.1.6  หลักฐานท่ีแสดงว่าทางราชการได้สั่งให้ไปท าการใด ๆ ตามมติคณะรัฐมนตรีซึ่ง
ให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ  
   5.1.7 หลักฐานการมีสิทธิได้นับเวลาทวีคูณส าหรับผู้ปฏิบัติหน้าท่ี ตาม ท่ี
กระทรวงกลาโหมก าหนดในระหว่างท่ีมีการรบ หรือการสงคราม หรือการปราบปรามจลาจล หรือในระหว่างท่ีมี
พระบรมราชโองการประกาศสถานการณ์ฉุกเฉิน หรือในระหว่าง ท่ีสั่งให้เป็นนักด าเรือด าน้ า ซึ่งรับรองโดย
กรมการเงินกลาโหม  กระทรวงกลาโหม (แบบ 5304) 
   5. 1.8 หลักฐานการมีสิทธิได้นับเวลาทวีคูณส าหรับผู้ปฏิบัติราชการปราบปราม
ผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์ ซึ่งรับรองโดยกองอ านวยการรักษาความมั่นคงภายใน (แบบ 5306) 
   5.1.9 หลักฐานการมีสิทธิได้นับเวลาทวีคูณส าหรับผู้ปฏิบัติราชการลับหรือปฏิบัติราชการ
ตามแผนป้องกันประเทศ หรือปฏิบัติราชการกรณีอื่น ตามแบบที่กระทรวงกลาโหมขอท าความตกลงกับ
กระทรวงการคลัง หรือตามที่แจ้งให้กระทรวงการคลังทราบแล้ว 

      5.2 หลักฐานเกี่ยวกับการตาย 
   5.2.1 ส าเนามรณบัตร กรณีตายโดยเหตุปกติ หรือส าเนามรณบัตรประกอบหลักฐาน
การสอบสวนของเจ้าหน้าท่ีต ารวจ เช่น รายงานการชันสูตรพลิกศพ รายงานประจ าวันเกี่ยวกับคดี รายงานการ
สอบสวน ฯลฯ กรณีตายโดยผิดธรรมชาติ 
   5.2.2 ส าเนาค าสั่งศาล ส าหรับผู้ที่ศาลสั่งให้เป็นคนสาบสูญ 
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   5. 2.3หลักฐานการสอบสวน พร้อมทั้งสรุปความเห็นของคณะกรรมการท่ี

ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งเพื่อสอบสวนพฤติการณ์และกรณีแวดล้อมทั่ว ๆ ไป ส าหรับผู้ที่ไม่ทราบแน่ชัดว่าการตายมี

สาเหตุเนื่องจากการประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตนเองหรือไม่ 

   5.2.4 หลักฐานการวินิจฉัยของกระทรวงเจ้าสังกัดว่า ถ้าผู้นั้นไม่ถึงแก่ความตาย

เสียก่อนจะต้องได้รับโทษถึงไล่ออก หรือปลดออกจากราชการหรือไม่ ส าหรับผู้ตายท่ีมีกรณีหรือต้องหาว่า

กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง   และยังไม่ได้รับการวินิจฉัยเร่ืองท่ีกระท าผิดวินัยนั้น 

       5.3  หลักฐานเกี่ยวกับทายาทของผู้ตาย 

   5. 3.1 หลักฐานเกี่ยวกับบิดามารดา ได้แก่ 

                    5.3.1.1 ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดามารดา กรณียังมีชีวิตอยู่ หรือส าเนามรณบัตร  

หรือหนังสือรับรองการตายของผู้ท่ีควรเชื่อถือได้  (เช่น  พี่ น้อง ลุง ป้า น้า อา หรือเจ้าหน้าท่ีฝ่ายปกครอง)    

กรณีท่ีตายไปก่อนแล้ว 

                     5.3.1.2 หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล  (ถ้ามี) 

                     5.3.1.3 หลักฐานการเป็นบิดาโดยชอบด้วยกฎหมายของผู้ตาย  

             - ส าเนาทะเบียนสมรสหรือใบส าคัญการสมรสของบิดามารดา หรือ

ส าเนาทะเบียนฐานะของภริยา (มารดาของผู้ตาย) หรือ 

            - หนังสือรับรองของผู้ท่ีควรเชื่อถือได้ ที่รับรองว่าบิดามารดาสมรสก่อน

วันท่ี 1 ตุลาคม 2478 หรือ 

                                                                        - ส าเนาทะเบียนการหย่า หรือใบส าคัญการหย่าหรือค าสั่งศาล  

กรณีท่ีมีการหย่า 

                  - ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือสูติบัตรของบุตรร่วมบิดามารดาเดียวกันกับ

ผู้ตายซึ่งเกิดภายในปี พ.ศ.2478  หรือก่อนนั้น 

          -  ส าเนาหนังสือการจดทะเบียนรับรองบุตร  หรือส าเนาค าพิพากษาของ
ศาลว่าผู้ตายเป็นบุตร    
     5.3.2 หลักฐานเกี่ยวกับคู่สมรส ได้แก่ 

    5.3.2.1 ส าเนาทะเบียนสมรสหรือใบส าคัญการสมรส 

5.3.2.2 หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล  (ถ้ามี) 

    5.3.2.3 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
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    5.3.2.4 ส าเนามรณบัตรหรือหนังสือรับรองการตายของผู้ท่ีควรเชื่อถือได้  กรณี

ท่ีคู่สมรสตายไปก่อน 

    5.3.2.5 ส าเนาทะเบียนการหย่า หรือใบส าคัญการหย่าหรือค าสั่งศาล  กรณีท่ีมี

การหย่า 

    5.3.2.6 ส าเนาค าพิพากษา หรือค าสั่งศาลที่แสดงว่าคู่สมรสคนใดเป็นคู่สมรสท่ี

ชอบด้วยกฎหมาย   กรณีท่ีมีการสมรสซ้อน 

     5.3.3 หลักฐานเกี่ยวกับบุตร ได้แก่ 

            5.3.3.1 ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงวัน เดือน ปีเกิดทางสุริยคติของบุตรท่ีมี

สิทธิได้รับบ าเหน็จตกทอด 

    5.3.3.2 ส าเนาทะเบียนสมรส หรือใบส าคัญการสมรสของผู้ตายกับมารดาของ

บุตร   หรือส าเนาทะเบียนการรับรองบุตร  หรือส าเนาค าพิพากษาของศาลว่าเป็นบุตร 

5.3.3.3 บันทึกรับรองการมีบุตรชอบด้วยกฎหมายในครรภ์มารดา (ถ้ามี) 

    5.3.3.4 ส าเนามรณบัตรหรือหนังสือรับรองการตายของผู้ท่ีควรเชื่อถือได้กรณีท่ี

บุตรตาย 

    5.3.3.5 ส านาทะเบียนการรับบุตรบุญธรรม กรณีท่ีมีบุตรบุญธรรม 

    5.3.3.6 หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล  (ถ้ามี) 

      5.3.4 หลักฐานเกี่ยวกับบุคคล ซึ่งข้าราชการผู้ตายได้แสดงเจตนาไว้ ได้แก่ 

    5.3.4.1 แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด 

    5.3.4.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 

  5.4  หลักฐานแสดงการเป็นผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมาย   หรือผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล 

แล้วแต่กรณี    ส าหรับผู้ซึ่งลงชื่อให้ความยินยอมในการขอรับ หรือขอรับบ าเหน็จตกทอด แทนผู้มีสิทธิ   ได้แก่    

5.4.1 ส าเนาทะเบียนการรับรองบุตร  ส าเนาทะเบียนการรับบุตรบุญธรรม หรือส าเนา

ค าสั่งศาลตั้งผู้ปกครอง ผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 

  5.5  หลักฐานของผู้จัดการมรดก 

   5 .5.1  ค าสั่งศาลแต่งตั้งผู้จัดการมรดก 

   5.5 .2  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้จัดการมรดก 
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   5.5 .3 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้จัดการมรดก หน้าท่ีมีชื่อธนาคาร    ชื่อเจ้าของ

บัญชี  และเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร ยกเว้น บัญชีเงินฝากธนาคารประเภทประจ า 

  5 .6 หลักฐานเกี่ยวกับการโอนเงิน 

   5.6 .1 ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร ยกเว้น บัญชีเงินฝากธนาคารประเภทประจ า เฉพาะ

หน้าท่ีมีชื่อธนาคาร ชื่อผู้มีสิทธิ  และเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิ 

   5.6 .2 หนังสือแสดงเจตนาขอให้โอนเงิน บ าเหน็จตกทอดเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของ

บุคคลอื่น (แบบ สรจ.2)  

  5.7 หนังสือซึ่งทายาทยินยอมให้ส่วนราชการหักเงินเพื่อช าระหนี้ 

 

การหักเงินเพ่ือช าระหนี้จากบ าเหน็จตกทอด     
กรณีส่วนราชการมีความประสงค์จะหัก เงินเพื่อช าระ หนี้จากบ าเหน็จตกทอด   จะต้องให้

ทายาทหรือผู้มีสิทธิรับเงินดังกล่าว  แสดงเจตนาเป็นหนังสือและลงลายมือชื่อยินยอมให้หักบ าเหน็จตกทอดเพื่อ

ช าระหนี้   ไม่เกินจ านวนท่ีตนมีสิทธิได้รับ   ยื่นต่อส่วนราชการผู้ขอ   (หากทายาทหรือผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จ         

ตกทอดรายใดไม่ยินยอม ส่วนราชการจะหักเงินบ าเหน็จตกทอดจากรายนั้นไม่ได้)   และให้ด าเนินการดังนี้      

1. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบบันทึกข้อมูลในระบบ  e-pension    และพิมพ์รายงานในแบบหนังสือ
แจ้งรายการหักเงินบ าเหน็จ เพื่อช าระหนี้ของส่วนราชการผู้ขอ  (แบบ สรจ.9)  เสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ขอ  
หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ตรวจสอบและลงนาม  

2. ส่งข้อมูลการหักหน้ี และข้อมูลการขอรับบ าเหน็จตกทอด   ให้กรมบัญชีกลาง (ส านักบริหาร
การรับ – จ่ายเงินภาครัฐ  ) ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญโดย    เจ้าหน้าท่ีท่ีมีรหัสผู้ใช้งาน (User ID) และรหัสผ่าน 
(Password) ในระดับ “หัวหน้างาน” 
          3. ส่งหนังสือแจ้งรายการหักเงินบ าเหน็จเพื่อช าระหนี้ของส่วนราชการผู้ขอ                   

(แบบ สรจ.9)  ไปพร้อมกับแบบขอรับฯ  (แบบ 5309)    
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  การส่งเร่ืองให้กรมบัญชีกลาง 
           มีขั้นตอนการด าเนินการ  ดังน้ี 

1. การส่งข้อมูลผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ 

 1.1  ให้เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลและรายละเอียดในแบบค าขอรับ  และหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งผู้มี
อ านาจลงนามแล้ว   ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ   
             1.2.  เมื่อเจ้าหน้าท่ี ซึ่งมีรหัสผู้ใช้งาน (User ID) และรหัสผ่าน (Password)   ในระดับ  “หัวหน้า
งาน”   ตรวจสอบข้อมูลที่บันทึกในระบบฯ ถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว  ให้ส่งข้อมูล   การขอรับบ าเหน็จตกทอด และ
ข้อมูลหน้ีท่ีหักจากบ าเหน็จตกทอด (ถ้ามี) ให้กรมบัญชีกลาง    (ส านักบริหารการรับ – จ่ายเงินภาครัฐ )  ผ่านระบบ
บ าเหน็จบ านาญ    

 2.   การส่งเอกสาร / หลักฐาน  
     ให้ส่งเอกสาร / หลักฐานท่ีก าหนดตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด    ท่ี  กค 0420.9/ว  53  ลง

วันท่ี 29 มิถุนายน 2552     และหนังสือกรมบัญชีกลาง  ด่วนท่ีสุด ที่ กค 0420.9/ว 206  ลงวันท่ี 16 มิถุนายน 
2552   ไปยังกรมบัญชีกลาง (ส านักบริหารการรับ – จ่ายเงินภาครัฐ )   ดังนี้          

     2.1  แบบขอรับบ านาญพิเศษและหรือบ าเหน็จตกทอดกรณีถึงแก่ความตาย  (แบบ 5309) 

     2.2 สมุดประวัติหรือแฟ้มประวัติ 
                     2.3 หลักฐานการตรวจสอบและรับรองเวลาราชการของกรมการเงินกลาโหม กระทรวงกลาโหม 
(แบบ 5304)   หรือส านักงานต ารวจแห่งชาติ (แบบ 5305)   ส าหรับผู้ซึ่งได้ขึ้นทะเบียนทหารกองประจ าการ  
หรือต ารวจกองประจ าการ  แล้วแต่กรณี 

2.4 หลักฐานการมีสิทธิได้นับเวลาทวีคูณ (ยกเว้นกฎอัยการศึก) 

2.5 ส าเนาค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนหรือเลื่อนเงินเดือนเพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ   
กรณีได้รับการเลื่อนขั้นกรณีพิเศษ 

2.6 ส าเนามรณบัตรของข้าราชการซึ่งถึงแก่ความตาย 

2.7 ส าเนามรณบัตร    ส าเนาหนังสือการจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม    หรือหนังสือการจด 

ทะเบียนรับรองบุตร หรือส าเนาค าพิพากษาของศาลว่าเป็นบุตร     
                  กรณีท่ีศาลมีค าพิพากษาว่าเป็นบุตรภายหลังวันท่ีบิดาถึงแก่ความตายเกินกว่า 1 ปี        ให้ส่งส าเนา
การยื่นค าร้องต่อศาล เพื่อเป็นหลักฐานว่าได้ยื่นค าร้องภายใน 1 ปี   นับแต่วันที่บิดาถึงแก่ความตาย  หรือวันท่ีได้รู้  
หรือควรได้รู้ถึงความตายของบิดา 

2.8 ส าเนาค าพิพากษา หรือค าสั่งศาลที่แสดงว่าคู่สมรสคนใดเป็นคู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมาย กรณี    
 ท่ีมีการสมรสซ้อน 
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2.9 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด  กรณีไม่มีทายาทผู้มีสิทธิรับเงินตามกฎหมาย
บ าเหน็จบ านาญ 

2.10 หนังสือแจ้งรายการหักเงินบ าเหน็จเพื่อช าระหนี้ของส่วนราชการผู้ขอ   (แบบ สรจ.9) 
 

ส าหรับหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องอื่น ๆ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบต่อไป 
 

กรณทีหารกองหนุนมีเบี้ยหวัดถึงแก่ความตาย 
 เมื่อทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัดถึงแก่ความตาย ให้หน่วยงานผู้เบิกจ่ายเบี้ยหวัดของผู้ตายด าเนินการ  ดังนี้ 

1. ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบของส่วนราชการต้นสังกัด  (ส่วนราชการผู้เบิก)  ของผู้ตาย  จัดท าแบบแจ้ง
ของดเบิกเบี้ยหวัด บ านาญ  (แบบ สรจ .12)  เสนอผู้มีอ านาจ เพื่องดจ่ายเงินใดๆ ที่ผู้รับ เบี้ยหวัดมีสิทธิได้รับ    
แล้วแจ้งกรมบัญชีกลาง (ส านักบริหารการรับ – จ่ายเงินภาครัฐ)  เพื่องดเบิกต่อไป    
                    หากมีกรณีท่ีผู้ตายได้รับเงินเกินสิทธิท่ีควรจะได้รับก่อนถึงแก่ความตายให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
แจ้งทายาทหรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบ และให้น าเงินท่ีได้รับเกินสิทธิส่งคืนโดยทันที     เมื่อส่วนราชการได้รับเงิน
ดังกล่าวแล้ว ให้ออกใบเสร็จรับเงินไว้เพื่อเป็นหลักฐาน  และบันทึกการน าเงินส่งคลังในระบบ  GFMIS    และ
ระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension) ต่อไป     

2.  ติดต่อทายาทผู้มีสิทธิของผู้ตาย  หรือบุคคลซึ่งผู้ตายได้แสดงเจตนาไว้ แล้วแต่กรณี   ให้ด าเนินการ
ยื่นเร่ืองและลงลายมือชื่อเพื่อขอรับบ าเหน็จตกทอด (แบบ 5309) ตลอดจนให้ค ารับรองว่าจะชดใช้เงินท่ีได้รับไป
โดยไม่มีสิทธิ  รวมถึงค่าเสียหายต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้นคืนแก่ทางราชการในแบบขอ รับฯ  พร้อมทั้งแสดงเจตนาขอรับ
เงินทาง ส่วนกลาง   หรือจังหวัด  (ส าหรับผู้เยาว์ คนเสมือ น ไร้ความสามารถ หรือคนไร้ความสามารถ     ให้
ผู้ปกครองในฐานะผู้แทนโดยชอบธรรม   ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล  ลงลายมือ ชื่อแทน หรือให้ความยินยอม 
แล้วแต่กรณี)  ต่อส่วนราชการต้นสังกัด  หรือจังหวัดท่ีเบิกเบี้ยหวัดให้ผู้ตาย  

3. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการขอรับและ   
การจ่ายบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2527 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  ดังนี้ 
  3 .1 ตรวจสอบแบบขอ รับฯ  (แบบ  5309)  และหลักฐานประกอบการขอรับเงินท่ีเกี่ยวข้อง
เบื้องต้น  และตรวจสอบข้อมูลจากฐานข้อมูลในระบบบ าเหน็จบ านาญในส่วนของทะเบียนประวัติ 
             3.2 กรณีหลักฐานการขอรับเงิน ถูกต้อง ครบถ้วน  และข้อมูลจากฐานข้อมูลในระบบบ าเหน็จ
บ านาญครบถ้วน สมบูรณ์   ให้ลงทะเบียนขอรับในระบบบ าเหน็จบ านาญ  
                      3.3 ออกใบรับเรื่องให้ผู้มีสิทธิท่ียื่นเร่ืองขอรับเงิน    
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   3 .4 กรณีหลักฐานการขอรับเงิน ไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน  และข้อมูลจาก ฐานข้อมูลในระบบ
บ าเหน็จบ านาญไม่ครบถ้วน ไม่สมบูรณ์   ให้ลงทะเบียนรับเรื่องในระบบบ าเหน็จบ านาญ   และออกใบรับเร่ืองให้
ผู้ยื่นเร่ืองขอรับเงิน โดยระบุ ในใบรับเร่ืองให้ชัดเจนด้วยว่าจะต้องยื่นหลักฐานใดเพิ่มเติม      
               3 .5 กรณีหลักฐานการขอรับเงินถูกต้อง  ครบถ้วน    แต่ข้อมูลจากฐานข้อมูลในระบบบ าเหน็จ
บ านาญไม่ครบถ้วน ไม่สมบูรณ์   ให้ลงทะเบียนรับเรื่องในระบบบ าเหน็จบ านาญ และออกใบรับเรื่องให้ผู้ยื่นเร่ือง
ขอรับเงินไปก่อน  หลังจากนั้นให้ส่วนราชการผู้ขอส่งเร่ืองไปยัง นายทะเบียนบ าเหน็จบ านาญ  (เนื่องจากมีการ
ลงทะเบียนรับเรื่องไว้แล้ว) เพื่อแก้ไขเพิ่มเติมฐานข้อมูลในส่วนท่ีไม่ครบถ้วน หรือไม่สมบูรณ์ ต่อไป   
                     4. แจ้งนายทะเบียน บ าเหน็จบ านาญ    เพื่อ ด าเนินการ บันทึกข้อมูลในระบบทะเบียนประวัติให้
ครบถ้วน สมบูรณ์   

ตารางแสดงขั้นตอนการท างาน 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ (ส่วนราชการผู้ขอ) 
 

 

ผลการตรวจสอบ 

เอกสาร/หลักฐาน 
ด าเนินการ 

ผลการตรวจสอบ 

ทะเบียนประวัติ 
จากฐานข้อมูลในระบบฯ 

ด าเนินการ นายทะเบียน 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ลงทะเบียนรับเรื่อง สมบูรณ์ ออกใบรับเรื่อง - 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ลงทะเบียนรับเรื่อง ไม่สมบูรณ์ 

1.ออกใบรับเรื่อง 
2.ส่งเรื่องให้นายทะเบียน 

ด าเนินการต่อไป 

บันทึกแก้ไข/เพ่ิมเติม ให้
ถูกต้อง/ครบถ้วน ตาม

เอกสาร/หลักฐานที่ก าหนด
ในระเบียบฯ 2527 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน ลงทะเบียนรับเรื่อง สมบูรณ์ 

1.ออกใบรับเรื่อง (หมาย
เหตุให้ทายาทด าเนินการ) 
2.รอเอกสาร/หลักฐานที่
ถูกต้อง ครบถ้วนจาก
ทายาท/ผู้มีสิทธิรับเงิน 

- 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน ลงทะเบียนรับเรื่อง ไม่สมบูรณ์ 

1.ออกใบรับเรื่อง (หมาย
เหตุให้ทายาทด าเนินการ) 
2.รอเอกสาร/หลักฐานที่
ถูกต้อง ครบถ้วนจาก
ทายาท/ผู้มีสิทธ ิ

3.ได้รับเอกสารถูกต้อง/
ครบถ้วนแล้ว ส่งให้นาย
ทะเบียนด าเนินการต่อไป 

บันทึกแก้ไข/เพ่ิมเติม ให้
ถูกต้อง/ครบถ้วน ตาม

เอกสาร/หลักฐานที่ก าหนด
ในระเบียบฯ 2527 
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                5.  ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเสนอแบบขอรับฯ (แบบ 5309) และรวบรวมหลักฐานประกอบการขอรับ
เงินท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ผู้มีอ านาจตรวจสอบ และลงนาม   ดังนี้ 
  5.1 หลักฐานเกี่ยวกับผู้ตาย 
   5.1.1 แบบแจ้งของดเบิกเบี้ยหวัด บ านาญ (แบบ สรจ.12) 
   5.1.2 ส าเนาหลักฐานการน าเงินส่งคืนคลัง (ถ้ามี) 

5.2. หลักฐานเกี่ยวกับการตาย 
   5.2.1 ส าเนามรณบัตร   

5.2.2 ส าเนาค าสั่งศาล ส าหรับผู้ที่ศาลสั่งให้เป็นคนสาบสูญ 
5.3 หลักฐานเกี่ยวกับทายาท 

   5.3.1 หลักฐานเกี่ยวกับบิดามารดา ได้แก่ 
                      5. 3.1.1  ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดามารดา กรณียังมีชีวิตอยู่ หรือส าเนามรณบัตร 
หรือหนังสือรับรองการตายของผู้ท่ีควรเชื่อถือได้    (เช่น พี่ น้อง ลุง ป้า น้า อา หรือเจ้าหน้าท่ีฝ่ายปกครอง)   
กรณีท่ีตายไปก่อนแลว้ 

5.3.1.2 ส าเนาหนังสือการจดทะเบียนรับรองบุตร  หรือส าเนาค าพิพากษาของ   
ศาลว่าผู้ตายเป็นบุตร    
          5.3.1.3 หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล  (ถ้ามี) 
                                                    5. 3.1.4 หลักฐานการเป็นบิดาโดยชอบด้วยกฎหมายของผู้ตาย  
         - ส าเนาทะเบียนสมรสหรือใบส าคัญการสมรสของบิดามารดา 
หรือส าเนาทะเบียนฐานะของภริยา (มารดาของผู้ตาย)   หรือ 
         - หนังสือรับรองของผู้ท่ีควรเชื่อถือได้ ที่รับรองว่าบิดามารดา
สมรสก่อนวันท่ี 1 ตุลาคม 2478 หรือ 
         - ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือสูติบัตรของบุตรร่วมบิดามารดา
เดียวกันกับผู้ตายซึ่งเกิดภายในปี พ.ศ.2478 หรือก่อนนั้น 
              -  ส าเนาหนังสือการจดทะเบียนรับรองบุตร  หรือ ส าเนาค าพิพากษา
ของศาลว่าผู้ตายเป็นบุตร    
    5.3.2 หลักฐานเกี่ยวกับคู่สมรส ได้แก่ 
     5.3.2.1  ส าเนาทะเบียนสมรสหรือใบส าคัญการสมรส 
     5.3.2.2 หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล  (ถ้ามี) 
     5.3.2.3 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
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     5.3.2.4 ส าเนามรณบัตร  หรือหนังสือรับรองการตายของผู้ท่ีควรเชื่อถือได้  
กรณีท่ีคู่สมรสตายไปก่อน 
    5.3.2.5 ส าเนาทะเบียนการหย่า  หรือใบส าคัญการหย่า  หรือ   ค าสั่งศาล  กรณี
ท่ีมีการหย่า 
     5.3.2.6 ส าเนาค าพิพากษา หรือค าสั่งศาลที่แสดงว่าคู่สมรสคนใดเป็นคู่สมรส
ท่ีชอบด้วยกฎหมาย   กรณีท่ีมีการสมรสซ้อน 
    5.3.3 หลักฐานเกี่ยวกับบุตร ได้แก่ 
     5.3.3.1 ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงวัน เดือน ปีเกิดทางสุริยคติของบุตรท่ีมี
สิทธิได้รับบ าเหน็จตกทอด 
     5.3.3.2 ส าเนาทะเบียนสมรส  หรือใบส าคัญการสมรสของผู้ตายกับมารดา
ของบุตร หรือส าเนาทะเบียนการรับรองบุตร หรือส าเนาค าพิพากษาของศาลว่าเป็นบุตร 
    5.3.3.3 บันทึกรับรองการมีบุตรชอบด้วยกฎหมายในครรภ์มารดา (ถ้ามี) 
    5.3.3.4 ส าเนามรณบัตรหรือหนังสือรับรองการตายของผู้ท่ีควรเชื่อถือได้กรณี
ท่ีบุตรตาย 
    5.3.3.5 ส านาทะเบียนการรับบุตรบุญธรรม กรณีท่ีมีบุตรบุญธรรม         
                   5.3.3.6 หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล  (ถ้ามี) 
     5.3.4  หลักฐานเกี่ยวกับบุคคล ซึ่งข้าราชการผู้ตายได้แสดงเจตนาไว้ ได้แก่ 
     5.3.4.1 แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด 
     5.3.4.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 

5.3.5  หลักฐานการเป็นผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมาย หรือผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล 
แล้วแต่กรณี   ส าหรับผู้ซึ่งลงชื่อให้ความยินยอมในการขอรับ หรือขอรับบ าเหน็จตกทอด แทนผู้มีสิทธิ   ได้แก่  
                  5.3.5.1  ส าเนาทะเบียนบ้านการรับรองบุตร  ส าเนาทะเบียนกา รรับบุตร      
บุญธรรม  หรือส าเนาค าสั่งศาลตั้งผู้ปกครอง ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล  แล้วแต่กรณี 
     5.3.6  หลักฐานการเป็นผู้จัดการมรดก 
              5.3.6.1 ค าสั่งแต่งตั้งผู้จัดการมรดกของศาล 
              5.3.6.2 บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้จัดการมรดก 
              5.3.6.3  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้จัดการมรดก หน้าท่ีมีชื่อธนาคาร                   
ชื่อเจ้าของบัญชี   และเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร  ยกเว้น บัญชีเงินฝากธนาคารประเภทประจ า    
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   5.3.7  หลักฐานเกี่ยวกับการโอนเงิน 
             5.3.7.1  ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร ยกเว้น บัญชีเงินฝากธนาคารประเภท
ประจ า  เฉพาะหน้าท่ีมีชื่อธนาคาร  ชื่อผู้มีสิทธิ  และเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิ 
             5.3.7.2  หนังสือแสดงเจตนาขอให้โอนเงิน บ าเหน็จตกทอด เข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของบุคคลอื่น (แบบ สรจ.2)  
   5.3.8  หนังสือซึ่งทายาทยินยอมให้ส่วนราชการหักเงินเพื่อช าระหนี้  
 

การหักเงินเพ่ือช าระหนี้จากบ าเหน็จตกทอด     
กรณีส่วนราชการมีความประสงค์จะหัก เงินเพื่อช าระ หนี้จากบ าเหน็จตกทอด   จะต้องให้

ทายาทหรือผู้มีสิทธิรับเงินดังกล่าว  แสดงเจตนาเป็นหนังสือและลงลายมือชื่อยินยอมให้หักเงินเพื่อช าระหนี้ไม่
เกินจ านวนท่ีตนมีสิทธิได้รับ ยื่นต่อส่วนราชการผู้ขอ (หากทายาทหรือผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จตกทอดรายใด          
ไม่ยินยอม ส่วนราชการจะหักเงินบ าเหน็จตกทอดจากรายนั้นไม่ได้)   และให้ด าเนินการ ดังนี้      

1. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบบันทึกและส่งข้อมูลการหักหน้ีในระบบ   e-pension    และพิมพ์
รายงานในแบบหนังสือแจ้งรายการหักเงินบ าเหน็จเพื่อช าระหนี้ของส่วนราชการผู้ขอ  (แบบ สรจ .9)  เสนอต่อ
หัวหน้าส่วนราชการผู้ขอ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ตรวจสอบและลงนาม     
          2. ส่งหนังสือแจ้งรายการหักเงินบ าเหน็จเพื่อช าระหนี้ของส่วนราชการผู้ขอ  (แบบ สรจ .9)      
ไปพร้อมกับแบบ 5309  
 

 การส่งเร่ืองให้กรมบัญชีกลาง 
         มีขั้นตอนด าเนินการ  ดังนี้ 

1.  การส่งข้อมูลผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ 
       1.1  ให้เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลและรายละเอียดในแบบขอรับ ฯ (แบบ 5309)   และหลักฐาน         
ท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งผู้มีอ านาจลงนามแล้วผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ   
                      1. 2.  เมื่อเจ้าหน้าท่ีซึ่งมีรหัสผู้ใช้งาน (User ID) และรหัสผ่าน (Password)   ในระดับ     
“หัวหน้างาน ”   ตรวจสอบข้อมูลที่บันทึกในระบบฯ ครบถ้วน  สมบูรณ์ แล้ว  ให้ส่งข้อมู ลการขอรับบ าเหน็จ      
ตกทอด และข้อมูลหนี้ท่ีหักจากบ าเหน็จตกทอด (ถ้ามี) ให้กรมบัญชีกลาง    (ส านักบริหารการรับ – จ่ายเงินภาครัฐ )  
ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ     
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2.  การส่งเอกสาร / หลักฐาน  
ให้ส่งเอกสาร / หลักฐานท่ีก าหนดตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด  ที่ กค 0420.9/ว 53  

ลงวันท่ี 29 มิถุนายน 2552  และหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ที่ กค 0420.9/ว 206  ลงวันท่ี 16 มิถุนายน 
2552  ไปยังกรมบัญชีกลาง (ส านักบริหารการรับ – จ่ายเงินภาครัฐ )   ดังนี้          

( 1) แบบขอรับบ านาญพิเศษ และหรือบ าเหน็จตกทอดกรณีถึงแก่ความ ตาย                              
(แบบ 5309)    
  (2) ส าเนามรณบัตรของผู้รับ เบี้ยหวัดผู้ถึงแก่ความตาย 
                         (3) ส่งหลักฐานอื่น ๆ   เช่นเดียวกับกรณีท่ีข้าราชการถึงแก่ความตาย   ยกเว้นตาม ข้อ 2.2  2.3  
2.4  หรือ  2.5 
 
ส าหรับหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องอื่น ๆ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบต่อไป 
 

กรณีผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย 
  เมื่อผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย ให้หน่วยงานผู้เบิกจ่ายบ านาญครั้งสุดท้ายของผู้ตายด าเนินการ  
ดังนี้ 

1. ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบของส่วนราชการต้นสังกัด  (ส่วนราชการผู้เบิก)  ของ ผู้ตาย  จัดท า
แบบแจ้งของดเบิกเบี้ยหวัด บ านาญ  (แบบ สรจ.12)  เสนอผู้มีอ านาจ เพื่องดจ่ายเงินใดๆ ที่ผู้รับบ านาญปกติ หรือ
บ านาญพิเศษเหตุทุพพลภาพมีสิทธิได้รับ  แล้วแจ้งกรมบัญชีกลาง (ส านักบริหารการรับ – จ่ายเงินภาครัฐ )    
เพื่องดเบิกต่อไป    
             หากมีกรณีท่ีผู้ตายได้รับเงินเกินสิทธิท่ีควรจะได้รับก่อนถึงแก่ความตาย   ให้เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบแจ้งทายาทหรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบ และให้น าเงินท่ีได้รับเกินสิทธิส่งคืนโดยทันที                        
เมื่อส่วนราชการได้รับเงินดังกล่าวแล้ว ให้ออกใบเสร็จรับเงินไว้เพื่อเป็นหลักฐาน  และให้บันทึกการน าเงิน        
ส่งคลัง ในระบบ GFMIS    และระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension) ต่อไป    

2.  ติดต่อทายาทผู้มีสิทธิของผู้ตาย  หรือบุคคลซึ่งผู้ตายได้แสดงเจตนาไว้ แล้วแต่กรณี           
ให้ด าเนินการย่ืนเร่ืองและลงลายมือชื่อเพื่อขอรับบ าเหน็จตกทอด (แบบ 5309)  ตลอดจนให้ค ารับรองว่าจะชดใช้
เงินท่ีได้รับไปโดยไม่มีสิทธิ  รวมถึงค่าเสียหายต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้นคืนแก่ทางราชการ  ในแบบขอรับฯ พร้อมทั้งแสดง
เจตนาขอรับเงินทางส่วนกลาง หรือจังหวัด  (ส าหรับผู้เยาว์ คนเสมือนไร้ความสามารถ หรือคนไร้ความสามารถ                  
ให้ผู้ปกครองในฐานะผู้แทนโดยชอบธรรม   ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล ลง ลายมือ ชื่อแทน หรือให้ความยินยอม 
แล้วแต่กรณี)  ต่อส่วนราชการต้นสังกัด หรือจังหวัดท่ีเบิกบ านาญให้ผู้ตาย  

3.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย           
การขอรับและการจ่ายบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2527 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  ดังนี้ 
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      3 .1  ตรวจสอบแบบขอ รับฯ (แบบ 5309)  และหลักฐานประกอบการขอรับเงินท่ีเกี่ยวข้อง
เบื้องต้น  และตรวจสอบข้อมูลจากฐานข้อมูลในระบบบ าเหน็จบ านาญในส่วนของทะเบียนประวัติ 
                 3.2  กรณีหลักฐานการขอรับเงิน ถูกต้อง ครบถ้วน  และ ข้อมูลจาก ฐานข้อมูลในระบบ
บ าเหน็จบ านาญครบถ้วน สมบูรณ์   ให้ลงทะเบียนขอรับในระบบบ าเหน็จบ านาญ  
                  3.3 ออกใบรับเรื่องให้ผู้มีสิทธิท่ียื่นเร่ืองขอรับเงิน    
       3 .4  กรณีหลักฐานการขอรับเงิน ไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน  และข้อมูลจากฐานข้อมูลในระบบ
บ าเหน็จบ านาญไม่ครบถ้วน ไม่สมบูรณ์   ให้ลงทะเบียนรับเรื่องในระบบบ าเหน็จบ านาญ   และออกใบรับเร่ืองให้
ผู้ยื่นเร่ืองขอรับเงิน โดยระบุ ในใบรับเร่ืองให้ชัดเจนด้วยว่าจะต้องยื่นหลักฐานใดเพิ่มเติม     
                  3 .5 กรณีหลักฐานการขอรับเงินถูกต้อง  ครบถ้วน   แต่ข้อมูลจากฐานข้อมูลในระบบบ าเหน็จ
บ านาญไม่ครบถ้วน ไม่สมบูรณ์   ให้ลงทะเบียนรับเรื่องในระบบบ าเหน็จบ านาญ และออกใบรับเรื่องให้ผู้ยื่นเร่ือง
ขอรับเงินไปก่อน  หลังจากนั้นให้ส่วนราชการผู้ขอส่งเร่ืองไปยัง นายทะเบียนบ าเหน็จบ านาญ  (เนื่องจากมีการ
ลงทะเบียนรับเรื่องไว้แล้ว) เพื่อแก้ไขเพิ่มเติมฐานข้อมูลในส่วนท่ีไม่ครบถ้วน หรือไม่สมบูรณ์ ต่อไป   
                  4. แจ้งนายทะเบียน บ าเหน็จบ านาญ    เพื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบทะเบียนประวัติให้
ครบถ้วน สมบูรณ์   
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ตารางแสดงขั้นตอนการท างาน 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ (ส่วนราชการผู้ขอ) 
 

 

ผลการตรวจสอบ 

เอกสาร/หลักฐาน 
ด าเนินการ 

ผลการตรวจสอบ 

ทะเบียนประวัติ 
จากฐานข้อมูลในระบบฯ 

ด าเนินการ นายทะเบียน 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ลงทะเบียนรับเรื่อง สมบูรณ์ ออกใบรับเรื่อง - 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ลงทะเบียนรับเรื่อง ไม่สมบูรณ์ 

1.ออกใบรับเรื่อง 
2.ส่งเรื่องให้นายทะเบียน 

ด าเนินการต่อไป 

บันทึกแก้ไข/เพ่ิมเติม ให้
ถูกต้อง/ครบถ้วน ตาม

เอกสาร/หลักฐานที่ก าหนด
ในระเบียบฯ 2527 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน ลงทะเบียนรับเรื่อง สมบูรณ์ 

1.ออกใบรับเรื่อง (หมาย
เหตุให้ทายาทด าเนินการ) 
2.รอเอกสาร/หลักฐานที่
ถูกต้อง ครบถ้วนจาก
ทายาท/ผู้มีสิทธิรับเงิน 

- 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน ลงทะเบียนรับเรื่อง ไม่สมบูรณ์ 

1.ออกใบรับเรื่อง (หมาย
เหตุให้ทายาทด าเนินการ) 
2.รอเอกสาร/หลักฐานที่
ถูกต้อง ครบถ้วนจาก
ทายาท/ผู้มีสิทธ ิ

3.ได้รับเอกสารถูกต้อง/
ครบถ้วนแล้ว ส่งให้นาย
ทะเบียนด าเนินการต่อไป 

บันทึกแก้ไข/เพ่ิมเติม ให้
ถูกต้อง/ครบถ้วน ตาม

เอกสาร/หลักฐานที่ก าหนด
ในระเบียบฯ 2527 

 

5. ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเสนอแบบขอรับฯ (แบบ 5309) และรวบรวมหลักฐานประกอบการขอรับเงิน
ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ผู้มีอ านาจตรวจสอบ และลงนาม   ดังนี้ 

5.1. หลักฐานเกี่ยวกับผู้ตาย 
   5.1.1 แบบแจ้งของดเบิกเบี้ยหวัด บ านาญ (แบบ สรจ.12) 
   5.1.2 ส าเนาหลักฐานการน าเงินส่งคืนคลัง (ถ้ามี) 

5.2. หลักฐานเกี่ยวกับการตาย 
   5.2.1 ส าเนามรณบัตร   

5.2.2 ส าเนาค าสั่งศาล ส าหรับผู้ที่ศาลสั่งให้เป็นคนสาบสูญ     
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5.3 หลักฐานเกี่ยวกับทายาท 

   5.3.1 หลักฐานเกี่ยวกับบิดามารดา ได้แก่ 
5.3.1.1  ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดามารดา กรณียังมีชีวิตอยู่ หรือส าเนา   

มรณบัตร หรือหนังสือรับรองการตายของผู้ท่ีควรเชื่อถือได้    (เช่น พี่ น้อง ลุง ป้า น้า อา  หรือเจ้าหน้าท่ีฝ่าย
ปกครอง)  กรณีท่ีตายไปก่อนแล้ว 

      5. 3.1.2 ส าเนาหนังสือการจดทะเบียนรับรองบุตร  หรือส าเนาค าพิพากษาของ
ศาลว่าผู้ตายเป็นบุตร    
             5  3.1.3 หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล  (ถ้ามี) 
                                                    5. 3.1.4 หลักฐานการเป็นบิดาโดยชอบด้วยกฎหมายของผู้ตาย  
         - ส าเนาทะเบียนสมรสหรือใบส าคัญการสมรสของบิดามารดา 
หรือส าเนาทะเบียนฐานะของภริยา (มารดาของผู้ตาย)   หรือ 
         - หนังสือรับรองของผู้ท่ีควรเชื่อถือได้ ที่รับรองว่าบิดามารดา
สมรสก่อนวันท่ี 1 ตุลาคม 2478 หรือ 
         - ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือสูติบัตรของบุตรร่วมบิดามารดา
เดียวกันกับผู้ตายซึ่งเกิดภายในปี พ.ศ.2478   หรือก่อนนั้น 
                 - ส าเนาหนังสือการจดทะเบียนรับรองบุตร  หรือส าเนาค าพิพากษา
ของศาลว่าผู้ตายเป็นบุตร    
    5.3.2 หลักฐานเกี่ยวกับคู่สมรส ได้แก่ 
     5.3.2.1  ส าเนาทะเบียนสมรสหรือใบส าคัญการสมรส 
     5.3.2.2 หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล  (ถ้ามี) 
     5.3.2.3 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
     5.3.2.4 ส าเนามรณบัตร  หรือหนังสือรับรองการตายของผู้ท่ีควรเชื่อถือได้  
กรณีท่ีคู่สมรสตายไปก่อน 
    5.3.2.5 ส าเนาทะเบียนการหย่า  หรือใบส าคัญการหย่า  หรือ   ค าสั่งศาล  กรณี
ท่ีมีการหย่า 
    5.3.2.6 ส าเนาค าพิพากษา หรือค าสั่งศาลที่แสดงว่าคู่สมรสคนใดเป็นคู่สมรส  
ท่ีชอบด้วยกฎหมาย   กรณีท่ีมีการสมรสซ้อน     
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    5.3.3 หลักฐานเกี่ยวกับบุตร ได้แก่ 
    5. 3.3.1 ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงวัน เดือน ปีเกิดทางสุริยคติของบุตรท่ีมี
สิทธิได้รับบ าเหน็จตกทอด 
     5.3.3.2 ส าเนาทะเบียนสมรส  หรือใบส าคัญการสมรสของผู้ตายกับมารดา
ของบุตร หรือส าเนาทะเบียนการรับรองบุตร หรือส าเนาค าพิพากษาของศาลว่าเป็นบุตร 
    5.3.3.3 บันทึกรับรองการมีบุตรชอบด้วยกฎหมายในครรภ์มารดา (ถ้ามี) 
    5.3.3.4 ส าเนามรณบัตรหรือหนังสือรับรองการตายของผู้ท่ีควรเชื่อถือได้กรณี
ท่ีบุตรตาย 
    5.3.3.5 ส านาทะเบียนการรับบุตรบุญธรรม กรณีท่ีมีบุตรบุญธรรม         
                5. 3.3.6 หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล  (ถ้ามี) 
      5.3.4  หลักฐานเกี่ยวกับบุคคล ซึ่งข้าราชการผู้ตายได้แสดงเจตนาไว้ ได้แก่ 
     5.3.4.1 แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด 
     5.3.4.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
        5.3.5  หลักฐานการเป็นผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมาย หรือผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล 
แล้วแต่กรณี   ส าหรับผู้ซึ่งลงลายมือชื่อให้ความยินยอมในการขอรับ หรือขอรับบ าเหน็จตกทอดแทนผู้มีสิทธิ    ได้แก่  
                  5.3.5.1  ส าเนาทะเบียนบ้านการรับรองบุตร  ส าเนาทะเบียนกา รรับบุตร        
บุญธรรม หรือส าเนาค าสั่งศาลตั้งผู้ปกครอง ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล  แล้วแต่กรณี 

   5.3.6 หลักฐานการเป็นผู้จัดการมรดก 
               5.3.6.1  ค าสั่งแต่งตั้งผู้จัดการมรดกของศาล 
               5.3.6.2  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้จัดการมรดก 
               5.3.6.3  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้จัดการมรดก หน้าท่ีมีชื่อธนาคาร                   
ชื่อเจ้าของบัญชี   และเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร  ยกเว้น บัญชีเงินฝากธนาคารประเภทประจ า 
      5.3.7  หลักฐานเกี่ยวกับการโอนเงิน 
    5.3.7.1  ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร ยกเว้น บัญชีเงินฝากธนาคารประเภท
ประจ า  เฉพาะหน้าท่ีมีชื่อธนาคาร  ชื่อผู้มีสิทธิ  และเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิ 
    5.3.7.2  หนังสือแสดงเจตนาขอให้โอนเงิน บ าเหน็จตกทอด เข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของบุคคลอื่น (แบบ สรจ.2)  
      5.3.8 หนังสือซึ่งทายาทยินยอมให้ส่วนราชการหักเงินเพื่อช าระหนี้  
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การหักเงินเพ่ือช าระหนี้จากบ าเหน็จตกทอด     
กรณีส่วนราชการมีความประสงค์จะหัก เงินเพื่อช าระ หนี้จากบ าเหน็จตกทอด   จะต้องให้

ทายาทหรือผู้มีสิทธิรับเงินดังกล่าว  แสดงเจตนาเป็นหนังสือและลงลายมือชื่อยินยอมให้หักเงินเพื่อช าระหนี้      
ไม่เกินจ านวนท่ีตนมีสิทธิได้รับ ยื่นต่อส่วนราชการผู้ขอ (หากทายาทหรือผู้มีสิทธิรับเงินบ าเหน็จตกทอดรายใด
ไม่ยินยอม ส่วนราชการจะหักเงินบ าเหน็จตกทอดจากรายนั้นไม่ได้)   และให้ด าเนินการ  ดังนี้      

1. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบบันทึกและส่งข้อมูลการหักหน้ีในระบบ   e-pension    และพิมพ์
รายงานในแบบหนังสือแจ้งรายการหักเงินบ าเหน็จเพื่อช าระหนี้ของส่วนราชการผู้ขอ  (แบบ สรจ .9)  เสนอต่อ
หัวหน้าส่วนราชการผู้ขอ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ตรวจสอบและลงนาม    
          2. ส่งหนังสือแจ้งรายการหักเงินบ าเหน็จเพื่อช าระหนี้ของส่วนราชการผู้ขอ    (แบบ สรจ .9)    
ไปพร้อมกับแบบ 5309  
 

  การส่งเรื่องให้กรมบัญชีกลาง 
           มีขั้นตอนการด าเนินการ  ดังนี้ 

1.  การส่งข้อมูลผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ 
       1.1  ให้เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลและรายละเอียดในแบบค าขอรับ    และหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง       
ซึ่งผู้มีอ านาจลงนามแล้ว   ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ   
                     1.2.  เมื่อเจ้าหน้าท่ี ซึ่งมีรหัสผู้ใช้งาน (User ID) และรหัสผ่าน (Password)   ในระดับ    
“หัวหน้างาน ”   ตรวจสอบข้อมูลที่บันทึกในระบบฯ ถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว  ให้ส่งข้อมูลการขอรับบ าเหน็จ        
ตกทอด และข้อมูลหนี้ท่ีหักจากบ าเหน็จตกทอด (ถ้ามี) ให้กรมบัญชีกลาง    (ส านักบริหารการรับ – จ่ายเงินภาครัฐ )  
ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ     
 

2.  การส่งเอกสาร / หลักฐาน  
    ให้ส่งเอกสาร / หลักฐานท่ีก าหนดตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด  ท่ี กค 0420.9/ว 53  ลงวันท่ี 

29 มิถุนายน 2552    และหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ที่ กค 0420.9/ว 206  ลงวันท่ี 16 มิถุนายน 2552                    
ไปยังกรมบัญชีกลาง   (ส านักบริหารการรับ – จ่ายเงินภาครัฐ )   ดังนี้          

( 1)แบบขอรับบ านาญพิเศษ และหรือบ าเหน็จตกทอดกรณีถึงแก่ความ ตาย                              
(แบบ 5309)    
  (2) ส าเนามรณบัตรของผู้รับบ านาญผู้ถึงแก่ความตาย  
                         (3) ส่งหลักฐานอื่น ๆ  เช่นเดียวกับกรณีท่ีข้าราชการถึงแก่ความตาย ยกเว้นตาม ข้อ 2.2  2.3  2.4  
หรือ  2.5 
ส าหรับหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องอื่น ๆ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบต่อไป 
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หนังสืออนุมัติสั่งจ่ายบ าเหน็จตกทอด  
 

1. ส่วนราชการผู้ขอ จะได้รับหนังสือสั่งจ่าย บ าเหน็จตกทอด จากกรมบัญชีกลางผ่านระบบ
บ าเหน็จบ านาญ และสามารถสั่งพิมพ์หนังสือสั่งจ่ายดังกล่าวจากระบบบ าเหน็จบ านาญ   เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน
ต่อไป     
     2. กรณีท่ีไม่อนุมัติสั่งจ่าย บ าเหน็จตกทอด รายใด   กรมบัญชีกลางจะแจ้งผลการพิจารณาให้    
ส่วนราชการผู้ขอทราบเป็นหนังสือ  และผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ      
(เมนูสอบถาม >สอบถามบัตรกลาง)  หรือ  เมนูบันทึกข้อมูล >บันทึกแบบขอรับ> เรียกเลขท่ีแบบขอรับ) 
 

การขอยกเลิกหนังสือสั่งจ่าย     (กรณีส่วนราชการผู้ขอเป็นผู้ขอยกเลิก) 

  เมื่อส่วนราชการผู้ ขอ ได้รับ หนังสือสั่งจ่าย บ าเหน็จตกทอด แล้ว  พบว่า มีข้อผิดพลาด
คลาดเคลื่อนในหนังสือสั่งจ่ายดังกล่าว    ให้ส่วนราชการผู้ขอติดต่อส่วนราชการผู้เบิก ท่ีระบุในหนังสือสั่งจ่าย
ทันทีเพื่อไม่ให้ท าค าขอเบิก   และแจ้งกรมบัญชีกลาง (ส านักบริหารการรับ –จ่าย เงินภาครัฐ)  ยกเลิกหนังสือ     
สั่งจ่ายฉบับดังกล่าว 
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 นายทะเบียนบ าเหน็จบ านาญ    
              เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ (ส่วนราชการผู้ขอท่ีมีรหัสผู้ใช้ขึ้นต้นด้วยเลข 80 XXXXX หรือ 
89XXXXX)  บันทึก “ลงทะเบียนรับเรื่อง ” ในระบบบ าเหน็จบ านาญ ( e-pension)  แล้ว  ระบบฯ จะเปลี่ยน 
“ประเภทบุคลากรภาครัฐ ”  ในฐานข้อมูลทะเบียนประวัติเป็น “ผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ ”   กรณีมีข้อมูลไม่ครบถ้วน 
ไม่สมบูรณ์    ให้นายทะเบียนบ าเหน็จบ านาญ  (ท่ีมีรหัสผู้ใช้ขึ้นต้นด้วยเลข 20 XXXXX)  เป็นผู้ด าเนินการบันทึก  
เพิ่มเติม หรือปรับปรุงแก้ไขฐานข้อมูล ท่ีได้รับแจ้งจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ (ส่วนราชการผู้ขอ) ให้ครบถ้วน  
สมบูรณ ์ ตามเอกสาร /หลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง   โดยทันที     
 

ตารางก าหนดสิทธิให้นายทะเบียนบ าเหน็จบ านาญเป็นผู้ด าเนินการ 
 

ประวัติ เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
1. 1.เลขประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน / ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

2.วัน เดือน ปีเกิด ส าเนาทะเบียนบ้าน / ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
3.ค าน าหน้านาม ส าเนาทะเบียนบ้าน / ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
4.ช่ือ – สกุล ส าเนาทะเบียนบ้าน / ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
5.เพศ ส าเนาทะเบียนบ้าน / ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
6. เป็น / ไม่เป็น สมาชิก กบข. แฟ้ม / สมุดประวัติ 
7.วันที่เริ่มนับเวลาราชการ แฟ้ม / สมุดประวัต ิ
8.วันที่ออกจาราชการ (วันที่ตาย) ส าเนามรณบัตร 
9.เหตุที่ออก (เสียชีวิต) ส าเนามรณบัตร 
10.สังกัด (กรม จังหวัด หน่วยนาย
ทะเบียน) 

ค าส่ังการรับราชการครั้งสุดท้าย 

11.สถานภาพการมีชีวิต  (บันทึก/online) ส าเนามรณบัตร 

ที่อยู่ เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
ที่อยู่ตามรูปแบบมาตรฐานที่ระบบฯก าหนด ตามที่ทายาท หรือผู้มีสิทธิแจ้งในแบบขอรับฯ  (แบบ 5309) 

บุคคลในครอบครัว เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

1.บิดา 
 
 
 
 
 
 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดา 
ส าเนาทะเบียนสมรส หรือทะเบียนหย่ากับมารดาของผู้ตาย 
หนังสือรับรองการอยู่กินกันฉันท์สามีภรรยากับมารดาของผู้ตาย ก่อน 1 ต.ค.2478 
โดยผู้ที่ควรเชื่อถือได ้ หรือส าเนาทะเบียนบ้านของบุตรร่วมบิดามารดาเดียวกันกับ
ผู้ตาย ซ่ึงเกิดภายในปี 2478 หรือก่อนนั้น 
ส าเนาหนังสือการจดทะเบียนรับรองบุตร  หรือ ส าเนาค าพิพากษาของศาลว่า ผู้ตาย
เป็นบุตร    
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บุคคลในครอบครัว  (ต่อ) เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง  (ต่อ) 

 ส าเนามรณบัตร หรือหนังสือรับรองการตายของบิดาโดยผู้ที่ควรเชื่อถือได้  
ส าเนาค าส่ังศาล ส าหรับผู้ที่ศาลส่ังให้เป็นคนสาบสูญ 
หลักฐานการเปลี่ยนช่ือ – สกุล  หรือหนังสือรับรองการเป็นบุคคลคนเดียวกันโดย
เจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครอง 

2.มารดา ส าเนาทะเบียนบ้านของมารดา 
ส าเนามรณบัตร หรือหนังสือรับรองการตายของมารดาโดยผู้ที่ควรเชื่อถือได้  
ส าเนาค าส่ังศาล ส าหรับผู้ที่ศาลส่ังให้เป็นคนสาบสูญ 
หลักฐานการเปลี่ยนช่ือ – สกุล    หรือหนังสือรับรองการเป็นบุคคลคนเดียวกันโดย
เจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครอง 

3.คู่สมรส ส าเนาทะเบียนบ้านของคู่สมรส 
ส าเนาทะเบียนสมรสกับผู้ตาย 
ส าเนาทะเบียนหย่ากับผู้ตาย   
หนังสือรับรองการอยู่กินกันฉันท์สามีภรรยากับผู้ตาย ก่อน 1 ต.ค.2478  
โดยผู้ที่ควรเชื่อถือได้ 
ส าเนามรณบัตร หรือหนังสือรับรองการตายของคู่สมรสโดยผู้ที่ควรเชื่อถือได้  
ส าเนาค าส่ังศาล ส าหรับผู้ที่ศาลส่ังให้เป็นคนสาบสูญ 
หลักฐานการเปลี่ยนช่ือ – สกุล หรือหนังสือรับรองการเป็นบุคคลคนเดียวกันโดย
เจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครอง 

4.บุตร ส าเนาทะเบียนบ้านของบุตร   
ส าเนาทะเบียนสมรส หรือทะเบียนหย่าระหว่างบิดา - มารดา  หรือ 
หนังสือรับรองการอยู่กินกันฉันท์สามีภรรยากับมารดา ก่อน 1 ต.ค.2478 
(หลักฐานการเป็นบุตรของบิดา) โดยผู้ที่ควรเชื่อถือได้ 
ส าเนามรณบัตรของบุตร  หรือหนังสือรับรองการตายของบุตรโดยผู้ที่ควรเชื่อถือได้  
ส าเนาค าส่ังศาล ส าหรับผู้ที่ศาลส่ังให้เป็นคนสาบสูญ 
หลักฐานการเปลี่ยนช่ือ – สกุล  หรือหนังสือรับรองการเป็นบุคคลคนเดียวกันโดย
เจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครอง 

5.บุตรของคู่สมรสเดิม ส าเนาทะเบียนบ้านของบุตร   
ส าเนาทะเบียนสมรส หรือทะเบียนหย่าระหว่างบิดา - มารดา  หรือ 
หนังสือรับรองการอยู่กินกันฉันท์สามีภรรยากับมารดา ก่อน 1 ต.ค.2478 
(หลักฐานการเป็นบุตรของบิดา) โดยผู้ที่ควรเชื่อถือได้ 
ส าเนามรณบัตรของบุตร  หรือหนังสือรับรองการตายของบุตรโดยผู้ที่ควรเชื่อถือได้  
ส าเนาค าส่ังศาล ส าหรับผู้ที่ศาลส่ังให้เป็นคนสาบสูญ 
หลักฐานการเปลี่ยนช่ือ – สกุล  หรือหนังสือรับรองการเป็นบุคคลคนเดียวกันโดย
เจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครอง 
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บุคคลในครอบครัว (ต่อ) เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง  (ต่อ) 

6.บุตรบุญธรรม ส าเนาทะเบียนบ้านของบุตรบุญธรรม 
ส าเนาหนังสือการจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม 
ส าเนามรณบัตรของบุตรบุญธรรม หรือหนังสือรับรองการตายของบุตรบุญธรรม
โดยผู้ที่ควรเชื่อถือได้  
ส าเนาค าส่ังศาล ส าหรับผู้ที่ศาลส่ังให้เป็นคนสาบสูญ 
หลักฐานการเปลี่ยนช่ือ – สกุล หรือหนังสือรับรองการเป็นบุคคลคนเดียวกันโดย
เจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครอง 

7.บุตรที่บิดาจดทะเบียนรับรองบุตร 
        (บันทึกในหัวข้อ “บุตร”) 

ส าเนาทะเบียนบ้านของบุตร 
ส าเนาหนังสือการจดทะเบียนรับรองบุตร 
ส าเนามรณบัตรของบุตร หรือหนังสือรับรองการตายของบุตรโดยผู้ที่ควรเชื่อถือได ้
ส าเนาค าส่ังศาล ส าหรับผู้ที่ศาลส่ังให้เป็นคนสาบสูญ 
หลักฐานการเปลี่ยนช่ือ – สกุล หรือหนังสือรับรองการเป็นบุคคลคนเดียวกันโดย
เจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครอง 

8.บุตรตามค าพิพากษาของศาล 
        (บันทึกในหัวข้อ “บุตร”) 

ส าเนาทะเบียนบ้านของบุตร 
ส าเนาค าพิพากษาของศาลว่าเป็นบุตรของผู้ตาย 
ส าเนามรณบัตรของบุตร หรือหนังสือรับรองการตายของบุตรโดยผู้ที่ควรเชื่อถือได้  
ส าเนาค าส่ังศาล ส าหรับผู้ที่ศาลส่ังให้เป็นคนสาบสูญ 
หลักฐานการเปลี่ยนช่ือ – สกุล หรือหนังสือรับรองการเป็นบุคคลคนเดียวกันโดย
เจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครอง 

บุคคลอื่น เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง   
1.ผู้อุปการะ 
 (เฉพาะกรณีการจ่ายบ านาญพิเศษ) 

- 

2.ผู้อยู่ในอุปการะ 
(เฉพาะกรณีการจ่ายบ านาญพิเศษ) 

- 

3.ผู้ตายแสดงเจตนาไว้  
 

หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด 
ส าเนาทะเบียนบ้านของบุคคลซ่ึงผู้ตายแสดงเจตนาไว้ 
ส าเนามรณบัตรของบุคคลซ่ึงผู้ตายแสดงเจตนาไว้ หรือหนังสือรับรองการตายของ
บุคคลซ่ึงผู้ตายแสดงเจตนาไว้ โดยผู้ที่ควรเชื่อถือได้  
ส าเนาค าส่ังศาล ส าหรับผู้ที่ศาลส่ังให้เป็นคนสาบสูญ 
หลักฐานการเปลี่ยนช่ือ – สกุล หรือหนังสือรับรองการเป็นบุคคลคนเดียวกันโดย
เจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครอง 
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บุคคลอื่น (ต่อ) เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง  (ต่อ) 

4.ตาม ป.พ.พ. 
(เฉพาะกรณีลูกจ้างประจ าถึงแก่ความ
ตาย) 

 
- 

 
5.ผู้จัดการมรดก ค าส่ังศาลแต่งตั้งผู้จัดการมรดก 

ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการมรดก 
หลักฐานการเปลี่ยนช่ือ – สกุล หรือหนังสือรับรองการเป็นบุคคลคนเดียวกันโดย
เจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครอง 

 
 

 ส่วนราชการผู้เบิก   
 
              หน้าท่ีของส่วนราชการผู้เบิก 
 

1. ตรวจสอบข้อมูลการสั่งจ่ายบ าเหน็จตกทอด จากระบบบ าเหน็จบ านาญ ( e-pension)      
ว่ามีการสั่งจ่ายโดยระบุหน่วยเบิกเป็นหน่วยงานของส่วนราชการผู้เบิกหรือไม่ 

2. ลงทะเบียนการขอเบิกบ าเหน็จตกทอด  (เฉพาะการขอเบิกเงินประเภทนั้นเป็นคร้ังแรก) 
3. ส่งข้อมูลการขอเบิกและปิดรอบส่งกรมบัญชีกลางผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension) 
4. เปลี่ยนแปลงและอนุมัติการเปลี่ยนแปลงเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารของทายาทหรือ         

ผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จตกทอด 

5. บันทึกการน าเงินส่งคืนคลัง กรณีเบิกเงินเกินสิทธิ ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension) 
 

ส่วนราชการผู้เบิกสามารถเรียกดูข้อมูลจากเมนูสอบถาม >บัตรกลาง หรือเมนูรายงาน > 
ตรวจสอบการสั่งจ่าย (ผู้เบิก)  เพื่อตรวจสอบว่ากรมบัญชีกลางอนุมัติสั่งจ่ายบ าเหน็จตกทอด และทายาทหรือผู้
มีสิทธิระบุการขอรับเงินทางหน่วยงานของ   ส่วนราชการผู้เบิก หรือไม่  และให้สั่งพิมพ์หนังสือสั่งจ่าย
ดังกล่าว เพื่อใช้เป็นหลักฐานประกอบการขอเบิกผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ ( e-pension)  ให้แก่ทายาทหรือผู้มี
สิทธิรับเงินต่อไป     

     
  ทั้งนี้ ให้ส่วนราชการผู้เบิกสังเกตด้วยว่า ในหนังสือสั่งจ่ายบ าเหน็จตกทอดมีหมายเหตุระบุ
เงื่อนไขใดไว้หรือไม่  ถ้ามี ให้ส่วนราชการผู้เบิกรีบด าเนินการตามเงื่อนไขท่ีระบุให้เรียบร้อยก่อนท าค าขอเบิก     
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การลงทะเบียนขอเบิก 
  ก่อนการลงทะเบียนขอเบิก ส่วนราชการผู้เบิกจะต้องตรวจสอบจาก “ปฏิทินการจ่าย
ประจ าเดือน” เพื่อดูรอบการเบิกจ่ายเงินประเภทต่าง ๆ  ที่กรมบัญชีกลางก าหนด และด าเนินการขอเบิกได้ทัน
ภายในรอบใดตามปฏิทินการจ่าย  (ปฏิทินการจ่ายจะก าหนดรอบการจ่าย วันท่ีสุดท้ายในการส่งข้อมูลขอเบิกให้
กรมบัญชีกลางในแต่ละรอบ   และก าหนดวันที่โอนเงินให้ผู้มีสิทธิตามรอบการจ่ายนั้น ๆ ไว้โดยชัดเจน) 
 

การส่งข้อมูลขอเบิกและการปิดรอบ 
 เมื่อส่วนราชการผู้เบิกบันทึกลงทะเบียนขอเบิกครบทุกขั้นตอนแล้ว ต้องบันทึกส่งข้อมูล และ    

ปิดรอบส่งกรมบัญชีกลาง ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ ภายในเวลาท่ีก าหนด จึงจะถือว่าขั้นตอนการท าค าขอเบิก
เสร็จสิ้นเรียบร้อย  ท้ังนี้ ให้ส่วนราชการผู้เบิกสั่งพิมพ์รายงาน “สรุปการลงทะเบียนขอเบิก (ตามประเภทเงิน)”  
และ  “แบบสรุปรายการขอเบิกเงินฯ (สรจ.10)”  พร้อมแนบหลักฐานซึ่งด าเนินการตามเงื่อนไขท่ีกรมบัญชีกลาง
ระบุในหนังสือสั่งจ่ายเรียบร้อยแล้ว  เสนอให้ผู้มีอ านาจลงนามและเก็บไว้เป็นหลักฐานประกอบการขอเบิกต่อไป 
 

การเปลี่ยนหรือแก้ไขเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร 
  การเปลี่ยนหรือแก้ไขเลขท่ีบัญชีธนาคาร อาจเกิดจาก  

1.  ทายาทหรือผู้มีสิทธิรับเงินแจ้งว่า เลขท่ีบัญชีธนาคารตามหนังสือสั่งจ่ายฯ ไม่ถูกต้อง หรือ
ต้องการเปลี่ยนแปลงเลขท่ีบัญชีธนาคารใหม่   

2. ทายาทหรือผู้มีสิทธิรับเงินแจ้งว่า เงินยังไม่เข้าบัญชีตามวันท่ีก าหนด 

3. ได้รับแจ้งจากกรมบัญชีกลางว่าได้ท าการเบิกเงินจากคลังแล้ว แต่ไม่สามารถโอนเงินเข้า
บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงินได้   เนื่องจากส่วนราชการผู้ขอบันทึก เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร
ผิดพลาด  หรือเป็นบัญชีเงินฝากประจ า หรือบัญชีดังกล่าวถูกปิดบัญชีไปแล้ว    

4. ตรวจสอบจากระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension) ในเมนู “ตรวจสอบรายชื่อผู้ท่ีไม่สามารถ
โอนเงินเข้าบัญชีได้”  (รายชื่อจะแสดงหลังวันท่ีโอนเงินเข้าบัญชีของทายาทหรือผู้มีสิทธิ ประมาณ 1 วัน) 

ส่วนราชการผู้เบิก สามารถแก้ไขเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารของทายาทหรือผู้มีสิทธิรับเงินใน
ระบบบ าเหน็จบ านาญ ( e-pension)  ให้ถูกต้อง ได้   โดยการเปลี่ยนหรือแก้ไขดังกล่าวจะต้องด าเนินการ        
ก่อนถึงวันประมวลผลข้อมูล  (ดูรอบการประมวลผลข้อมูลได้จากปฏิทินการจ่าย ประจ าเดือนนั้น ๆ) 
  
ข้อควรจ า :  ส่วนราชการผู้เบิกต้องบันทึก “ลงทะเบียนขอเบิก” ในระบบฯ ก่อน  
                  



38 
 

การขอยกเลิกค าขอเบิกเงิน   
   กรณีท่ีส่วนราชการผู้เบิก ได้ส่งข้อมูลการขอเบิกผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญไปให้
กรมบัญชีกลาง (ส านักบริหารการรับ – จ่ายเงินภาครัฐ)  แล้ว    แต่มีเหตุขัดข้องหรือข้อผิดพลาด  ซึ่งจ าเป็นต้อง
ยกเลิกการขอเบิกดังกล่าว  *ให้ส่วนราชการผู้เบิกส่งข้อความผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ของระบบบ าเหน็จ
บ านาญ (e-pension)  แจ้งสาเหตุที่ขอยกเลิกการขอเบิกดังกล่าว  ไปยังเจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้องของส านักบริหารการ
รับ - จ่ายเงินภาครัฐ  โดยต้องด าเนินการก่อนถึ งวันประมวลผลข้อมูล (สามารถดูรอบการประมวลผลข้อมูลได้
จากปฏิทินการจ่ายประจ าเดือนนั้น ๆ)  เพื่อด าเนินการต่อไป    
 

การน าเงินส่งคืนคลัง กรณีเบิกเงินเกินสิทธิ 
 

การน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืนบ านาญจ่ายตรง   ให้เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
จะต้องด าเนินการท้ังในระบบ  GFMIS   และระบบบ าเหน็จบ านาญ  (e-pension)   ดังนี้ 

   การด าเนินการผ่านระบบ GFMIS 

1.  เมื่อได้รับเงินคืนจากทายาทหรือผู้มีสิทธิ   ให้ออกใบเสรจ็รับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินทุกครั้ง 
 

2.  บันทึก “รายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน”  ในระบบ GFMIS   โดย 
-  ใช้ค าสั่งงาน  ZGL_BD4   หรือ  แบบ บช.01  ประเภทเอกสาร  BD 

    -  รหัสบัญชีแยกประเภท       
 เดบิต   เงินสดในมือ    (1101010101)  

                                                                    เครดิต   เบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง    (2116010104) 
   -   ช่องการอ้างอิง     

ระบุเลขท่ีเอกสารจ านวน  15  หลัก   คือ    YY + XXXXXXXXXX + LLL 
     เช่น  103600001502001 

o Y  คือ  2  หลักท้ายของปี ค.ศ.     :  10 
o X  คือ  เลขท่ีเอกสารของเบิก  10  หลัก   :  3600001502 
o L  คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่ายท่ี เบิกเกินส่งคืน  3  หลัก  :  001 

   -  รหัสงบประมาณ  รหัสกิจกรรมหลัก  รหัสศูนย์ต้นทุน  รหัสแหล่งของเงิน    
ระบุตามเอกสารขอเบิก 
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3.  น าเงินส่งท่ีธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน)  โดยใช้ใบน าฝากเงิน ( Pay-In Slip)  ของ
ศูนย์ต้นทุนผู้น าส่ง   โดยเลือกช่อง ท่ี  3   “เบิกเกินส่งคืน  (กรณีส่งคืนภายในปีงบประมาณ)” 
 

4.  บันทึก  “รายการน าส่งเงิน”   ในระบบ GFMIS  โดย 
-  ใช้ค าสั่งงาน   ZRP_R6  หรือ  แบบ นส.02-1   ประเภทเอกสาร  R6    

โดยเลือกประเภท  ใบน าส่งเบิกเกินส่งคืน – ในงบประมาณ 
   -  รหัสบัญชีแยกประเภท      

เดบิต   พักเงินน าส่ง    (1101010112) 
                                                       เครดิต  เงินสดในมือ    (1101010101) 

 กรณีบันทึกข้อมูลผ่านเครื่อง  GFMIS  Terminal 
   - ช่องการอ้างอิง     

ระบุเลขท่ีเอกสารจ านวน  15  หลัก   คือ    YY + XXXXXXXXXX + LLL 
     เช่น  103600001502001 

o Y  คือ  2  หลักท้ายของปี ค.ศ.     :  10 
o X  คือ  เลขท่ีเอกสารของเบิก  10  หลัก   :  3600001502 
o L  คือ  บรรทัดรายการค่าใช้จ่ายท่ี เบิกเกินส่งคืน  3  หลัก  :  001 

-  ช่องคีย์อ้างอิง 3   
ระบุเลขท่ีใบน าฝากเงิน  จ านวน  16  หลัก  ที่ได้รับจากธนาคาร   เฉพาะ  
บัญชีพักน าส่งเงิน  

   -  รหัสงบประมาณ  รหัสแหล่งของเงิน    
ระบุตามเอกสารขอเบิก  

   - รหัสศูนย์ต้นทุน  รหัสกิจกรรมหลัก     
ระบุตามศูนย์ต้นทุนของผู้น าส่ง  
ระบุตามรหัสกิจกรรมหลักของผู้น าส่งเงิน    
**หากไม่ทราบรหัสกิจกรรมหลัก  ให้ระบุเป็น  PXXXX    (X  คอืพื้นที่ของผูน้ าส่ง) 

   -   การก าหนด   
ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนของผู้น าส่ง   

   -  รหัสรายได้     
ให้เว้นว่างไว้   (ไม่ต้องระบุ ) 

   -  วันท่ีคิดมูลค่า    
ระบุวันที่ตามใบน าฝากเงิน  
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 กรณีบันทึกข้อมูลผ่าน Excel Loader 
-  ช่องเลขท่ีอ้างอิง   

ระบุเลขท่ีเอกสารจ านวน  15  หลัก   คือ    YY + XXXXXXXXXX + LLL 
     เช่น  103600001502001 

o Y  คือ  2  หลักท้ายของปี ค.ศ.     :  10 
o X  คือ  เลขท่ีเอกสารของเบิก  10  หลัก   :  3600001502 
o L  คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่ายท่ี เบิกเกินส่งคืน  3  หลัก  :  001 

   -  รหัสหน่วยงาน    
ระบุรหัสของผู้น าส่ง  

   -  รหัสงบประมาณ  รหัสแหล่งของเงิน     
ระบุตามเอกสารขอเบิก  

   -  รหัสศูนย์ต้นทุน   รหัสพื้นท่ี     รหัสหน่วยเบิกจ่าย    
ระบุตามศูนย์ต้นทุนผู้น าส่ง  

   -   ช่องวันท่ีในใบน าฝาก   เลขท่ีใบน าฝาก  (Pay-In )   
ระบุตามส าเนาใบน าฝากที่ได้รับจากธนาคาร  

   -  รหัสรายได้   
 ให้เว้นว่างไว้   (ไม่ต้องระบุ) 

 
5.  บันทึกรายการล้างเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง  ในระบบ GFMIS   โดย 

-  ใช้ค าสั่งงาน  ZGL_BE  หรือ  แบบ บช.01  ประเภทเอกสาร  BE 
    -  รหัสบัญชีแยกประเภท      
     เดบิต   เบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง     (2116010104) 
                                                          เครดิต  ค่าใช้จ่าย     (5XXXXXXXXX) 
   -  ช่องการอ้างอิง     

ระบุเลขท่ีเอกสารจ านวน  15  หลัก   คือ    YY + XXXXXXXXXX + LLL 
     เช่น  103600001502001 

o Y  คือ  2  หลักท้ายของปี ค.ศ.     :  10 
o X  คือ  เลขท่ีเอกสารของเบิก  10  หลัก   :  3600001502 
o L  คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่ายท่ี เบิกเกินส่งคืน  3  หลัก  :  001 

   -  รหัสงบประมาณ   รหัสแหล่งของเงิน  รหัสศูนย์ต้นทุน  รหัสกิจกรรมหลัก    
ระบุตามเอกสารของเบิกเงิน  
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6.  บันทึกรายการปรับปรุงบัญชีเงินสดในมือ  

   หลังจากบันทึกรายการน าส่งเงินแล้ว  ให้ ส่วนราชการต้นสังกัด ปรับปรุงบัญชี    
เงินสดในมือ   เพื่อให้ข้อมูลทางบัญชีถูกต้องตามข้อเท็จจริง  โดย  

-  ใช้ค าสั่งงาน  ZGL_JR 
-  รหัสบัญชีแยกประเภท      

เดบิต   เงินสดในมือ  (1101010101)  ของผู้น าส่ง 
                                                            เครดิต  เงินสดในมือ   (1101010101)  ตามเอกสารขอเบิก 
   -  ช่องการอ้างอิง    

ระบุเลขท่ีเอกสารจ านวน  15  หลัก   คือ    YY + XXXXXXXXXX + LLL 
     เช่น  101200000262001  

o Y  คือ  2  หลักท้ายของปี ค.ศ.     :  10 
o X  คือ  เลขท่ีเอกสารของเบิก  10  หลัก   :  1200000262  
o L  คือ บรรทัดรายการค่าใช้จ่ายท่ี เบิกเกินส่งคืน  3  หลัก  :  001 

   -  บัญชีเงินสดในมือ  
ด้านเดบิต     

รหัสงบประมาณ  รหัสแหล่งของเงิน   ระบุตามเอกสารขอเบิก 
รหัสกิจกรรมหลัก  รหัสศูนย์ต้นทุน   ระบุตามศูนย์ต้นทุนของผู้น าส่งเงิน 

    ด้านเครดิต    
รหัสงบประมาณ  รหัสแหล่งของเงิน  รหัสกิจกรรมหลัก    และ         
รหัสศูนย์ต้นทุน     ระบุตามเอกสารขอเบิก   

 
7.  กรณีน าส่งเงินภายหลังสิ้นปีงบประมาณ  ให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน  ประเภท เงินเหลือจ่าย

ปีเก่าส่งคืน    โดยเลือกประเภทการน าส่งเงินในใบน าฝากเงิน ( Pay-In Slip)  ช่องท่ี  4  “รายได้แผ่นดิน ”   และ
บันทึกรายการน าส่งเงินในระบบ GFMIS  โดย 

-  ใช้ค าสั่งงาน  ZRP_RA    หรือ  แบบ นส.01        และ 
-  ใช้ค าสั่งงาน  ZRP_R1     หรือ  แบบ นส.02-1    และ 
-  ระบุรหัสรายได้  811   
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บันทึกรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืน  โดยใช้ค าสั่งงาน  ZGL_BD4 
         โดยส่วนราชการจะต้องใช้ข้อมูลเลขท่ีเอกสารขอเบิกจากรายการขอเบิกเดิม เพื่อบันทึกรายการในช่อง 
“การอ้างอิง”  ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 

= YY  
(2 หลักท้าย) = X  

(10 หลัก) 

= LLL   (ก าหนดให้ใส่ตัวเลข 3 หลัก) 
โดยการเติมศูนย์ไว้หน้าตัวเลขบรรทัดรายการค่าใช้จ่ายให้
ครบ 3 หลัก จากตัวอย่าง บรรทัดค่าใช้จ่ายคือ 1  ดังนั้น จึง
ต้องใส่เลขศูนย์ไว้ข้างหน้า 2 หลัก คือ  “001” 
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เดบิต  เงินสดในมือ 

=  YY + XXXXXXXXXX + LLL 
=   09        3600011102            001 



44 
 

 
 

ระบุตาม
เอกสารขอเบิก 

เครดิต  
เบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง 
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คลิกที่ปุ่มรูปภูเขาพระจันทร์  > บันทึก     
 

1.คลิกปุ่ม “ภูเขาพระจันทร์ 
2.คลิกปุ่ม “บันทึก” 
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ได้เลขเอกสาร 
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บันทึกรายการน าส่งเงิน  โดยใช้ค าสั่งาน  ZRP_R6 
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กดปุ่ม ข้อมูลเพ่ิมเติม 
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กดปุ่ม ข้อมูลเพ่ิมเติม 
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53 
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 การด าเนินการผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension) 
 

เมื่อส่วนราชการผู้เบิกหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องบันทึกการน าเงินส่งคืนคลังในระบบ  GFMIS 
ข้างต้นเรียบร้อยแล้ว  จะต้องบันทึกการน าเงินส่งคืนคลังในระบบบ าเหน็จบ านาญ ( e-pension) ด้วยทุกครั้ง  
เพื่อให้กรมบัญชีกลางตรวจสอบ  โดยมีขั้นตอนด าเนินการ  ดังนี้ 

1. ส่วนราชการผู้เบิกเลือกเมนูระบบบ าเหน็จบ านาญ > บันทึกข้อมูล > บันทึกการน าส่งคืนคลัง 
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จะได้หน้าจอภาพดังรูป   และจะมีหมายเหตุ ช่วยเตือนให้ส่วนราชการผู้เบิกต้องด าเนินการน าส่งคืนคลังใน
ระบบ GFMIS ให้เรียบร้อยก่อน จึงจะมาด าเนินการในระบบบ าเหน็จบ านาญ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าจอภาพจะมีหมายเหตุ 
เตือนให้บันทึกการน าส่งคืนคลัง
ในระบบGRMIS ก่อนเสมอ 
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2. บันทึก การน าส่ง เป็นรายบุคคล   โดย ในกรอบ เงื่อนไข    ให้บันทึกหมายเลขประจ าตัว

ประชาชนของผู้ตาย   แล้วกดปุ่มค้นหา   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ใส่เลขบัตร ปชช. 

2.กดปุ่มค้นหา 
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ระบบจะแสดงชื่อ – นามสกุล    ให้ตรวจสอบว่าตรงตามที่ปรากฎในบัตรประจ าตัวประชาชนท่ีระบุหรือไม่ 
  

 
 

3. ให้กดปุ่มเพิ่ม (เครื่องหมาย +)  ตรงมุมบนด้านขวามือของตาราง    
4. ระบบขึ้นหน้าจอให้บันทึกข้อมูล 

- เลขประจ าตัวประชาชน    (ของผู้ตาย)  
- ชื่อ – นามสกุล  (ของผู้ตาย)  
- เงินท่ีน าส่ง   (ตามจ านวนท่ีระบุในหนังสือสั่งจ่ายฯ)  
- วันท่ีน าส่ง   (ตามที่ระบุในใบน าฝากเงิน)  
- ชื่อบัญชีหน่วยงาน  (บัญชีหน่วยงานท่ีน าส่งเงิน)  
- หมายเหตุ 

5. เมื่อบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่มบันทึกที่มุมบนด้านขวามือ 
 
 

กดปุ่ม + เพื่อเพิ่มข้อมูล 
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2.บันทึกข้อมูลใน 
กรอบนี้ให้ครบถ้วน 
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เมื่อบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้ว 
ให้กดปุ่มบันทึก 
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เมื่อกดปุ่มบันทึก    แล้ว  ระบบจะแสดงข้อมูลที่บันทึกเรียบร้อยแล้ว  ซึ่งหากต้องการเรียกดูรายละเอียด
ข้อมูลที่บันทึก ให้คลิกที่บรรทัดที่แสดงข้อมูล ระบบจะแสดงกรอบท่ีบันทึกรายละเอียดข้อมูลให้ตรวจสอบ   
หากพบว่ามีข้อผิดพลาด คลาดเคลื่อน  ให้ด าเนินการ 

- แก้ไขข้อมูล    แล้วกดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะปรับปรุงข้อมูลให้ใหม่ 
- หากต้องการลบข้อมูล  ให้กดปุ่ม “ลบข้อมูล”   

 
 
 
 
 
 
 
 

กด OK 
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ใช้เม้าส์คลิกที่
บรรทัดข้อมูล 
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แก้ไขข้อมูลให้
ถูกต้อง แล้วกด
ปุ่ม “บันทึก” 
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หรือกดปุ่ม 
“ลบข้อมูล” 
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การบันทึกข้อมูลในระบบบ าเหน็จบ านาญ  
(e – pension) 

ขั้นตอนด าเนินการผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ ของ  “ส่วนราชการผู้ขอ” 
กรณีข้าราชการประจ าถึงแก่ความตาย 
                           1. ส่วนราชการผู้ขอ ระดับปฏิบัติงาน   เข้าเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง  > บ าเหน็จบ านาญ > ระบบ

บ าเหน็จบ านาญ (e-pension) > ใส่รหัส Username 80XXXX  และ Password  > เข้าสู่ระบบ 

 

                                                           www.cgd.go.th 

  

 

1.เข้าเว็บไซต์

กรมบัญชีกลาง  

    2.     เลือก  
 “บ าเหน็จบ านาญ” 
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3. เลือก “ระบบบ าเหน็จบ านาญ” 
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รหัสผู้ใช้ (username)   ขึ้นต้นด้วยเลข   80xxxxx   ส าหรับระดับ  “ปฏิบัติงาน”  หรือ 

            ขึ้นต้นด้วยเลข    89xxxxx  ส าหรับระดับ  “หัวหน้างาน” 
รหัสผ่าน (password)   คือรหัสเจ้าหน้าท่ีซึ่งเข้าไปลงทะเบียนผ่านเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง  และได้รับรหัสผ่าน
ทาง e-mail address ที่แจ้งไว้   (ศึกษาขั้นตอนการลงทะเบียนได้จากหนังสือกรมบัญชีกลาง  ด่วนท่ีสุด ที่ กค 
0420.9/ว 205 ลงวันท่ี 16 มิถุนายน 2552 หรือ  www.cgd.go.th > บ าเหน็จบ านาญ > วิธีปฏิบัติระบบบ าเหน็จ
บ านาญ (e-pension) > เลือกหนังสือเวียนท่ีต้องการ 

 
2.  บันทึกลงทะเบียนรับ   โดย 

เลือกเมนู > ระบบบ าเหน็จบ านาญ  > บันทึกข้อมูล  >  ลงทะเบียนรับ   

4.ใส่รหัสผู้ใช้ /รหัสผ่าน
(username/password) 

5. กดปุ่ม 
“เข้าสู่ระบบ” 
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ข้อสังเกตุ  :  รหัสของส่วนราชการผู้ขอ ระดับปฏิบัติ งาน   เมื่อเลือกเมนู  “บันทึกข้อมูล”  แล้ว   ระบบจะแสดง
รายการเมนู    “ลงทะเบียนรับ ”   “บันทึกแบบขอรับ ”  ถ้าไม่มี 2 รายการนี้ แสดงว่ารหัส ท่ีใช้งานดังกล่าว        
ไม่ใช่รหัสส าหรับส่วนราชการผู้ขอ  
  

3. เมื่อเลือก “ลงทะเบียนรับ ”  จะได้หน้าจอดังภาพ   ให้กดปุ่ม “เพิ่มข้อมูล”  (เครื่องหมาย  +)   

ท่ีมุมบนด้านขวามือของจอภาพก่อน 

 

ต้องมี 2 รายการนี้ 
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ระบบจะแสดงหน้าจอ       “ค้นหาจากทะเบียนประวัติ”   

  -  ให้บันทึกเลขประจ าตัวประชาชนของผู้ถึงแก่ความตาย 

  -  กดปุ่ม “ค้นหา  ” 

กดปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 



73 
 

 

 
 
 
 
 

 

1. บันทึกเลขประจ าตัว   
ประชาชนของผู้ตาย 

2.กดปุ่มค้นหา 
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บันทึกข้อมูลต่าง ๆ ตามเอกสารแบบค าขอฯ 5309   ในช่อง “ลงทะเบียน”   และ  “หน่วยงานผู้เบิก”    ให้ครบถ้วน  
โดย 

ประเภทเงิน     (เลือกเมนูจากปุ่มแว่นขยาย    05 หรือ 12) 
ประเภทเร่ือง  (เลือกเมนูจากปุ่มลูกศร  ปกติ  /  เพิ่ม  /  กันส่วน) 
เลขท่ีหนังสือ  (เลขท่ีรับเอกสารแบบ 5309) 
ลงวันท่ี   (วันท่ีออกเลขท่ีรับเอกสารแบบ 5309) 

หน่วยงานผู้เบิก     (เลือกเมนูจากปุ่มแว่นขยาย ) 
 

หน่วยเบิกเดียวกับผู้ขอ
ใส่    ที่นี ่

1. ใส่ข้อมูลในส่วน
นี้ให้ครบถ้วน 

3. กดปุ่ม 
บันทึก 

2.หากหน่วยงานผู้เบิกไม่ใช่หน่วย
เดียวกับผู้ขอไม่ต้องคลิก  แต่ให้
ป้อนรหัสหน่วยงานผู้เบิกเอง 
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ข้อสังเกตุ :  กรณีหน่วยงานผู้ขอ  และหน่วยงานผู้เบิก เป็นหน่วยงานเดียวกัน  ให้ใส่เครื่องหมาย      ในช่อง 

“ผู้เบิกที่เดียวกับผู้ขอ”  ระบบจะใส่ข้อมูลหน่วยงานผู้เบิกให้โดยอัตโนมัติ  หลังจากนั้นให้กดปุ่มบันทึก    
ระบบจะออกเลขท่ีรับส าหรับการลงทะเบียนในแต่ละครั้ง     ดังรูป   
 
 

 

 

คลิกเมนูมุมบนด้านซ้ายมือเพื่อ  “ตรวจสอบทายาท”  

000031 

ระบบจะออกเลขที่
รับให้อัตโนมัติ 
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คลิกตรวจสอบทายาท 
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4.   เมื่อส่วนราชการผู้ขอตรวจสอบเอกสารของทายาทหรือผู้มีสิทธิแล้ว  
4.1 ถูกต้องครบถ้วน    
 ให้สั่งพิมพ์  ใบลงทะเบียนขอรับ  (Slip ลงทะเบียนรับ)  จากระบบฯ เพื่อให้ทายาท

เก็บไว้เป็นหลักฐานในการติดตามเรื่อง   
4.2 ไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน   
 เมื่อลงทะเบียนรับเรื่องแล้ว ในหน้าจอลงทะเบียนรับ ให้เลือก “บันทึกช่วยจ า”     

ท่ีมุมบนด้านซ้ายมือ  ระบบจะแสดงกล่องข้อความเพื่อให้เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลรายละเอียดที่ต้องการเพิ่มเติม  

หลังจากนั้นให้กดปุ่มบันทึก      แล้วกดปุ่มพิมพ์  ที่มุมบนด้านขวามือ 
 
 
 
 
 

เมื่อตรวจสอบว่ามีข้อมูล
ผู้มีสิทธิครบแล้วแล้วให้
คลิก X เพื่อปิดหน้าต่าง 
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000031 

คลิกเม้าส์ที่ 
“บันทึกช่วยจ า” 
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บันทึกรายละเอียด/
หลักฐานที่ต้องการ
เพ่ิมเติมในช่องนี้ 
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เมื่อกดปุ่ม “บันทึก” เรียบร้อยแล้ว  ระบบจะกลับมาแสดงหน้าจอลงทะเบียนรับ  ให้กดปุ่ม “พิมพ์” เพื่อสั่งพิมพ์

ใบ Slip ลงทะเบียนรับ 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่ม “บันทึก” 
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1.กดปุ่ม “พิมพ์”  ระบบจะแสดง
หน้าจอ ใบลงทะเบียนรับ 

2.คลิกเม้าส์ที่รูป      
”เครื่องพิมพ์” 
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ตัวอย่าง  Slip  ลงทะเบียนรับ  ที่สั่งพิมพ์จากระบบ 

กรณีไม่มี “หมายเหตุ” 

PNSR0010       กรมบัญชีกลาง       หน้า 1/1 

     Slip  ลงทะเบียนรับ            วันที่พิมพ์ 25/08/2553  
 
เลขที่รับ 0001-53-001624 
 
  เลขบัตรประจ าตัวประชาชน :     3400000000001 

  ประเภทเงิน   :     12     -    บ าเหน็จตกทอดสมาชิก กบข. 
  ประเภทแบบขอรับเงิน  :      เร่ืองปกติ 
  ชื่อ – นามสกุล   :     นาง สมหวัง  ช่วยชาติหน้า 
  วันเดือนปีเกิด   :     01/01/2493 
  วันที่รับเร่ือง   :     25/08/2553 
 

  หมายเหตุ  : 
   
         ส่วนราชการผู้ขอ – เบิกส าหรับทดสอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 



83 
 

กรณี  “มีหมายเหตุ” 

 

PNSR0010       กรมบัญชีกลาง       หน้า 1/1 

     Slip  ลงทะเบียนรับ            วันที่พิมพ์ 25/08/2553  
 

เลขที่รับ 0001-53-001624 
 

  เลขบัตรประจ าตัวประชาชน :     3400000000001 
  ประเภทเงิน   :     12     -    บ าเหน็จตกทอดสมาชิก กบข. 
  ประเภทแบบขอรับเงิน  :      เร่ืองปกติ 
  ชื่อ – นามสกุล   :     นาง สมหวัง  ช่วยชาติหน้า 
  วันเดือนปีเกิด   :     01/01/2493 
  วันที่รับเร่ือง   :     25/08/2553 
 

  หมายเหตุ  : 
  ขาดส าเนาบัตรประชาชนของนายมานะ  ช่วยชาติหน้า  บุตรบุญธรรม 
 
         ส่วนราชการผู้ขอ – เบิกส าหรับทดสอบ 
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การบันทึกแบบขอรับ   โดยส่วนราชการผู้ขอ  ระดับปฏิบัติงาน   

1.    ใส่รหัส Username  ท่ีขึ้นต้นด้วย   800xxxx  และรหัส   Password    เพื่อเข้าสู่ระบบ 

2.    เลือกเมนู > ระบบบ าเหน็จบ านาญ  > บันทึกข้อมูล  >  บันทึกแบบขอรับ       หรือ 

3.    ท่ีหน้าจอ “ลงทะเบียนรับ”  เลือกเมนูท่ีมุมบนด้านซ้ายมือ    “บันทึกแบบขอรับและข้อมูลประกอบ” 

 

วิธีที่ 1  เลือกจากเมนูในระบบบ าเหน็จบ านาญ 
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หรือ วิธีที2่    เลือกจากเมนูในหน้าลงทะเบียนรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก “บันทึกแบบขอรับ
และข้อมูลประกอบ” 
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ท้ัง 2 วิธี  จะได้หน้าจอภาพ  “บันทึกแบบขอรับ”  เช่นเดียวกัน    
สังเกตุในช่อง “สถานะแบบขอรับ”  ระบบจะแสดงสถานะ “ระหว่างด าเนินการ”  ขั้นตอน “ลงทะเบียนรับ” 
 

 

1. เลือกจากปุ่มลูกศรท่ี “หมวดข้อมูล” ในแต่ละหัวข้อ             
o ประวัติ 
o แบบขอรับ 

o อัตราเงินเดือน 

o เวลาราชการ 
o ผู้มีสิทธิรับเงิน 

o หมายเหตุใบแนบ 

o เอกสารแนบ 

o ค านวณเงิน 
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แล้วกด  “แสดงข้อมูล”  เพื่อบันทึกข้อมูลตามแบบ 5309  
 

 

 

 

1.เลือกหมวดข้อมูล
จากปุ่มลูกศร 

2.กดปุ่ม  
“แสดงข้อมูล” 
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บันทึกข้อมูลในกรอบนี ้
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หมายเหตุ  :  การเลือกรหัสถานภาพผู้ขอต้องสัมพันธ์กับประเภทเงิน  ดังนี้ 
ประเภทเงิน 05      ข้าราชการประจ า ไม่เป็นสมาชิก กบข.  เลือกรหัสสถานภาพ 1  
ประเภทเงิน 05      ผู้รับบ านาญ                                             เลือกรหัสสถานภาพ 2  
ประเภทเงิน 05      ทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัด  เลือกรหัสสถานภาพ 3  
ประเภทเงิน 12    ข้าราชการประจ า เป็นสมาชิก กบข. เลือกรหัสสถานภาพ 4  

 

1.คลิกเพื่อแสดงตารางรหัส
สถานภาพผู้ขอ 

2.คลิก   
เพื่อเลือกรหัสสถานภาพผู้ขอ 

3.กดปุ่ม “บันทึก” 
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คลิกแสดงข้อมูลรายการตามหมวดข้อมูล
ที่เลือกเพื่อป้อนข้อมูลให้ครบถ้วน 

คลิกหมวดข้อมูล 
เลือกอัตราเงินเดือน 
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กดปุ่ม + เพื่อเพิ่มข้อมูล 
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คลิกเพื่อแสดง
ตารางรหัสเงิน 
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ใส่อัตราเงินเดือนแล้วกดปุ่ม “บันทึก” 

คลิก   เลือกรหัส 71  
(เงินเดือนเดือนสุดท้าย) 
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กรณีท่ีข้าราชการได้รับเงินเพิ่มอื่น ๆ นอกเหนือจากเงินเดือน  เมื่อบันทึกอัตราเงินเดือนเดือนสุดท้ายเรียบร้อย

แล้ว  ให้คลิกปุ่ม     เพื่อเพิ่มรายการเงินอื่อน    ระบบจะบันทึกข้อมูลเงินแต่ละประเภทให้อัตโนมัติ

พร้อมเพิ่มหน้าต่างให้เพิ่มรหัสเงิน และอัตราเงินเพิ่ม     เช่น    ข้าราชการผู้ถึงแก่ความตายได้รับเงินเดือน  และ

เงินเพิ่มพิเศษส าหรับการสู้รบ (พสร.)  ให้บันทึกรายการโดย 

1. คลิกปุ่ม  เพื่อแสดงตารางรหัสเงิน 

 2. คลิกเลือกรหัสเงิน 81  

 3. ป้อนอัตราเงิน พ.ส.ร.  

 3.คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

ใส่อัตราเงินเดือนแล้วกดปุ่ม 
“บันทึก” 
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ตัวอย่าง  เมื่อบันทึกข้อมูลเงินเดือนเดือนสุดท้าย แล้ว ให้กดปุ่ม   “เพิ่มข้อมูล”  เพื่อบันทึกรายการ

เงินเพิ่ม (พสร.) ต่อไป 

 

 

เมื่อกดปุ่ม    ระบบจะแสดงตารางรหัสอัตราเงินเดือนเดือนสุดท้าย และจ านวนเงินท่ีได้บันทึกไว้
แล้ว พร้อมกรอบหน้าต่างให้ใส่รหัสเงินอื่น ๆ  ให้คลิกปุ่ม  เพื่อแสดงตารางรหัสเงิน คลิก  ที่หน้ารหัสเงิน 
ท่ีต้องการ เมื่อใส่จ านวนเงินถูกต้องแล้ว ให้คลิกปุ่ม  ที่มุมบนขวาของตารางที่บันทึกรหัสเงินและ

จ านวนเงิน เพื่อบันทึกข้อมูล 

 
 

1. ใส่อัตราเงินเดือน        
แล้วกดปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 
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หลังจากนั้น ระบบจะแสดงข้อมูลในหมวด “อัตราเงินเดือน” เป็นตารางรหัสประเภทเงิน  ชื่อเงิน และอัตราเงินท่ี

ได้บันทึกไว้ท้ังหมด  ถ้าตรวจสอบถูกต้องครบถ้วนแล้วให้คลิกปุ่ม    “บันทึก” ท่ีมุมบนด้านขวามือของ

หน้าจอบันทึกแบบขอรับ 

 

 

 

 

 

 

   2.กดปุ่มค้นหาตารางรหัสเงิน 
3.คลิก   เลือกรหัส 
81   (เงิน พสร.) 
(เงินเดือนเดือนสุดท้าย) 
ข้อมูล 

 

4.ใส่อัตราเงินพสร. 
แล้วกดปุ่ม “บันทึก” 
 (เงินเดือนเดือน
สุดท้าย) 
ข้อมูล 
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คลิกบันทึก 
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หมวดข้อมูล  “เวลาราชการ”   
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คลิก แสดงข้อมูล ตามหมวดข้อมูล
ที่เลือกเพ่ือป้อนข้อมูลให้ครบถ้วน 
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1. คลิก + เพื่อเพิ่ม/
บันทึกข้อมูลเวลา
ราชการ 

2. คลิก  เพ่ือ
ค้นหารหัสเวลา
ราชการ 
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หมายเหตุ :  การบันทึกช่วงเวลา  
ตั้งแต่  “วันที่เร่ิมนับเวลาราชการ”  ถึง  “วันที่เสียชีวิต” 

3. คลิก  เลือกรหัสเวลา
ราชการที่ต้องการ 

าชการ 4. ใส่ช่วงเวลา    โดย
การพิมพ์หรือเลือกจาก

เมนูปฎิทิน  
 



102 
 

 

5. คลิกปุ่ม   
“ค านวณเวลาราชการ” 
ระบบจะแสดงเวลา   
ราชการให้อัตโนมัติ 
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6. กดปุ่ม “บันทึก” 
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กรณีท่ีมีเวลาราชการทวีคูณ   ให้ด าเนินการต่อโดย 

 1. ให้คลิกปุ่ม  เพื่อเพิ่มรายการ 

 2.  คลิกปุ่ม  เพื่อแสดงตารางรหัสเวลา 

 3. คลิกเลือกรหัสเวลาราชการทวีคูณที่ได้รับ คือ รหัส  26  

 4. คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 
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106 
 

 

หากมีกรณีอื่น ๆ  ตามตารางรหัสเวลาราชการ  ให้ด าเนินการตามขั้นตอนเช่นเดียวกับการบันทึกเวลาราชการ

ทวีคูณ 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกบันทึก
ข้อมูล 
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หมวดข้อมูล  “ผู้มีสิทธิรับเงิน”  
      1. กดปุ่ม “แสดงข้อมูล”  
      2. กดปุ่ม  +  ท่ีมุมบนขวาของตารางที่แสดงไว้ท้ายหมวดข้อมูล 
***3. ระบบจะแสดงรายละเอียดผู้มีสิทธิรับเงิน (โดยดึงข้อมูลมาจากระบบทะเบียนประวัติท่ีบันทึกไว้)  
          หากข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงินในข้ันตอนนี้ไม่ถูกต้อง ให้ประสานไปยังนายทะเบียนบ าเหน็จบ านาญ       
          เพื่อด าเนินการให้เรียบร้อยก่อน  ส่วนราชการผู้ขอจึงจะบันทึกหมวดข้อมูล “ผู้มีสิทธิรับเงิน” ต่อไปได้ 
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คลิกเลือกผู้มีสิทธิ
รับเงินทีละราย 
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บันทึกข้อมูลในส่วนนี้ให้
ถูกต้องครบถ้วน แล้วกดปุ่ม 
“บันทึก” 
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เมื่อบันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงินเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงินทุกรายท่ีบันทึกไว้  

ส าหรับในช่องจ านวนเงิน / หนี้  จะยังไม่ปรากฎ จนกว่าจะได้บันทึกในหมวด “ค านวณเงิน” ก่อน 
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หมวดข้อมูล  “ค านวณเงิน”    

ข้อสังเกต  :   ไม่ต้องบันทึกในหมวดข้อมูล “หมายเหตุใบแนบ”  และ “เอกสารแนบ” 

 

 

เมื่อเลือกหมวดข้อมูล “ค านวณเงิน”  และกดปุ่ม “แสดงข้อมูล”  แล้ว จะได้หน้าจอดังรูปด้านล่าง 
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       -  เมื่อกดปุ่ม “ค านวณเงิน” แล้ว ระบบจะค านวณเงินตามรายละเอียดท่ีบันทึกไว้ในแต่ละหมวดข้อมูล และ

แสดงยอดเงินบ าเหน็จตกทอดท้ังสิ้นของผู้ถึงแก่ความตาย   

        - กดปุ่ม “บันทึก”   

 

1.กดปุ่ม “ค านวณเงิน” 



114 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.กดปุ่ม บันทึก 
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กรณีมีหน้ีท่ีทายาทมีหนังสือยินยอมให้หักหน้ีจากบ าเหน็จตกทอดได้  ให้บันทึกข้อมูลหน้ีในแบบ สรจ.9   
โดยในหน้าจอของหมวดข้อมูล “ผู้มีสิทธิรับเงิน”  
กดปุ่ม “แสดงข้อมูล”   ระบบจะแสดงตารางรายละเอียดผู้มีสิทธิรับเงิน 
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ให้คลิก   บรรทัดของทายาทท่ียินยอมให้หักหน้ี เพื่อบันทึกข้อมูลหน้ี  

 

 

 

 

 

 

คลิก  บรรทัดของทายาทที่จะบันทึกข้อมูลหักหนี้ 
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เมื่อบันทึกข้อมูลต่าง ๆ (ตามแบบ 5309) ครบถ้วน เรียบร้อยแล้ว ให้กลับไปท่ีหมวดข้อมูล “ประวัติ” อีกครั้งเพื่อ

เปลี่ยนสถานะแบบขอรับจาก “ระหว่างด าเนินงาน”  เป็น  “เรียบร้อย”   แล้วกดปุ่ม “บันทึก” 
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คลิกเลือกสถานะแบบขอรับ เป็น   เรียบร้อย   แล้ว คลิกปุ่มบันทึก    เพื่อบันทึกข้อมูล 
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คลิก “พิมพ์” เพื่อตรวจสอบ
รายละเอียดแบบขอรับก่อนส่ง
ข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง 
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คลิกปุ่มนี้เพื่อ
ออกรายงานทาง
เครื่องพิมพ ์
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การส่งข้อมูลแบบขอรับ 

 โดยส่วนราชการผู้ขอ ระดับหัวหน้างาน  (รหัสผู้ใช้งานขึ้นต้นด้วยเลข 89XXXXX) 

เลือกเมนูระบบบ าเหน็จบ านาญ  > บันทึกข้อมูล  >  บันทึกส่งข้อมูล 
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เลือกการค้นหาได้จาก   วันท่ีรับ       หรือ   เลขท่ีรับ   แล้วใส่เงื่อนไข   >   ค้นหา 
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เมื่อใส่เงื่อนไขครบถ้วน
แล้ว ให้กดปุ่ม “ค้นหา” 

 



125 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใส่   หน้ารายการที่
ต้องการส่งข้อมูล แล้วกดปุ่ม 
“บันทึก” 
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พิมพ์รายงานสรุปแบบค าขอเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ / เก็บไว้เป็นหลักฐาน 

เมนูระบบบ าเหน็จบ านาญ  > รายงาน > พิมพ์รายงานสรุปแบบค าขอ 
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จะได้หน้าจอภาพ เพื่อให้เลือกสถานะแบบขอรับ  และเงื่อนไข  เมื่อใส่ข้อมูลครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม  “พิมพ์”   ท่ี

มุมบนขวามือ 
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เมื่อใส่ข้อมูลในส่วนนี้เรียบร้อย
แล้ว ให้กดปุ่ม “พิมพ์” 
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ตรวจสอบสถานะแบบขอรับว่า  “เรียบร้อย”  ขั้นตอน  “ส่งกรมบัญชีกลาง”   โดย 

1.  เมนูระบบบ าเหน็จบ านาญ  >  บันทึกข้อมูล  >  บันทึกแบบขอรับ 

2.  ใส่เลขท่ีแบบขอรับ  >  กดปุ่ม  “ค้นหา” 

3.  ในกรอบสถานะแบบขอรับ (ด้านท้ายของหน้าจอแบบขอรับ)  จะแสดงข้อมูล 

 สถานะ          เรียบร้อย 

 ขั้นตอนของเร่ือง      ส่งกรมบัญชีกลาง 
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กรณีทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัดถึงแก่ความตาย 

กรณีผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย 
                           1. ส่วนราชการผู้ขอ ระดับปฏิบัติงาน   เข้าเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง  > บ าเหน็จบ านาญ > ระบบ

บ าเหน็จบ านาญ (e-pension) > ใส่รหัส Username 80XXXX  และ Password  > เข้าสู่ระบบ 

 

                                                           www.cgd.go.th 

  

 

1.เข้าเว็บไซต์

กรมบัญชีกลาง  

    2.     เลือก  
 “บ าเหน็จบ านาญ” 
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3. เลือก “ระบบบ าเหน็จบ านาญ” 
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รหัสผู้ใช้ (username)   ขึ้นต้นด้วยเลข   80xxxxx   ส าหรับระดับ  “ปฏิบัติงาน”  หรือ 

            ขึ้นต้นด้วยเลข    89xxxxx  ส าหรับระดับ  “หัวหน้างาน” 
รหัสผ่าน (password)   คือรหัสเจ้าหน้าท่ีซึ่งเข้าไปลงทะเบียนผ่านเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง  และได้รับรหัสผ่าน
ทาง e-mail address ที่แจ้งไว้   (ศึกษาขั้นตอนการลงทะเบียนได้จากหนังสือกรมบัญชีกลาง  ด่วนท่ีสุด ที่ กค 
0420.9/ว 205 ลงวันท่ี 16 มิถุนายน 2552 หรือ  www.cgd.go.th > บ าเหน็จบ านาญ > วิธีปฏิบัติระบบบ าเหน็จ
บ านาญ (e-pension) > เลือกหนังสือเวียนท่ีต้องการ 

 
 

4.ใส่รหัสผู้ใช้ /รหัสผ่าน
(username/password) 

5. กดปุ่ม 
“เข้าสู่ระบบ” 
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2. บันทึกลงทะเบียนรับ   โดย 

เลือกเมนู > ระบบบ าเหน็จบ านาญ  > บันทึกข้อมูล  >  ลงทะเบียนรับ   
 

 

ข้อสังเกตุ  :  รหัสของส่วนราชการผู้ขอ ระดับปฏิบัติ งาน   เมื่อเลือกเมนู  “บันทึกข้อมูล”  แล้ว   ระบบจะแสดง
รายการเมนู    “ลงทะเบียนรับ ”   “บันทึกแบบขอรับ ”  ถ้าไม่มี 2 รายการนี้ แสดงว่ารหัส ท่ีใช้งานดังกล่าว        
ไม่ใช่รหัสส าหรับส่วนราชการผู้ขอ  
  

3. เมื่อเลือก “ลงทะเบียนรับ ”  จะได้หน้าจอดังภาพ   ให้กดปุ่ม “เพิ่มข้อมูล”  (เครื่องหมาย  +)   ท่ีมุมบน   

ด้านขวามือของจอภาพก่อน 

 

ต้องมี 2 รายการนี้ 
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ระบบจะแสดงหน้าจอ       “ค้นหาจากทะเบียนประวัติ”   

  -  ให้บันทึกเลขประจ าตัวประชาชนของผู้ถึงแก่ความตาย 

  -  กดปุ่ม “ค้นหา  ” 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” 



140 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. บันทึกเลขประจ าตัว   
ประชาชนของผู้ตาย 

2.กดปุ่มค้นหา 
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 4. บันทึกข้อมูลในช่อง “ลงทะเบียน” ให้ครบถ้วน  
 - โดยใช้ปุ่มแว่นขยาย เป็นตัวช่วยเลือก  ประเภทเงิน  
 - ใช้ปุ่มแว่นขยาย เป็นตัวช่วยเลือก  ประเภทเร่ือง  
 -  เลขท่ีหนังสือ/ลงวันท่ี    ให้บันทึกเลขท่ีรับ และวันท่ีในแบบค าขอ 5309 
 

 

 

กรอกข้อมูลใน
กรอบนี้ให้ครบถ้วน 
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1.ใช้ปุ่มแว่นขยาย
เป็นตัวช่วย 

2.ใส่  หน้ารหัส
ประเภทเงิน  

3.กดปุ่ม “ตกลง”  
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1.ใช้ปุ่มลูกศร 
   เป็นตัวช่วย 

2.คลิกเลือกประเภทเรื่อง 
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ส าหรับข้อมูลในช่อง “หน่วยงานผู้เบิก”  หากหน่วยงานผู้เบิกเป็นท่ีเดียวกับหน่วยงานผู้ขอ   ให้ใส่เครื่องหมาย  
  ในช่อง “ผู้เบิกที่เดียวกับผู้ขอ” ระบบจะดึงข้อมูลรหัสหน่วยงานมาใส่ให้อัตโนมัติ   หรือใช้ปุ่มแว่นขยาย    
เป็นตัวช่วยในการค้นหารหัสหน่วยงาน / จังหวัด/ หน่วยเบิก 
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เมื่อใส่  ระบบจะ
ขึ้นข้อมูลในช่องนี้
ให้อัตโนมัติ 

กดปุ่ม “บันทึก” 
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เมื่อบันทึกข้อมูลครบถ้วน  และกดปุ่ม  “บันทึก”  เรียบร้อยแล้ว  ระบบปรากฎขั้นตอน “ลงทะเบียนรับ” และ

ออกเลขท่ีรับให้ทันที 
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คลิกตรวจสอบทายาท    

 ในหน้าจอลงทะเบียนรับ  ให้เลือกเมนู “ตรวจสอบทายาท” ท่ีแสดงทางด้านซ้ายมือ  เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
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 5. เมื่อส่วนราชการผู้ขอตรวจสอบเอกสารของทายาทหรือผู้มีสิทธิแล้ว  
   5.1 ถูกต้องครบถ้วน    

 ให้สั่งพิมพ์  ใบลงทะเบียนขอรับ  (Slip ลงทะเบียนรับ)  จากระบบฯ เพื่อให้ทายาท
เก็บไว้เป็นหลักฐานในการติดตามเรื่อง   

5.2  ไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน   
 เมื่อลงทะเบียนรับเรื่องแล้ว ในหน้าจอลงทะเบียนรับ ให้เลือก “บันทึกช่วยจ า”     

ท่ีมุมบนด้านซ้ายมือ  ระบบจะแสดงกล่องข้อความเพื่อให้เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลรายละเอียดที่ต้องการเพิ่มเติม  

หลังจากนั้นให้กดปุ่มบันทึก      แล้วกดปุ่มพิมพ์  ที่มุมบนด้านขวามือ 
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คลิกเม้าส์ที่ 
“บันทึกช่วยจ า” 
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บันทึกรายละเอียด/
หลักฐานที่ต้องการ
เพ่ิมเติมในช่องนี้ 
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เมื่อกดปุ่ม “บันทึก” เรียบร้อยแล้ว  ระบบจะกลับมาแสดงหน้าจอลงทะเบียนรับ  ให้กดปุ่ม “พิมพ์” เพื่อสั่งพิมพ์

ใบ Slip ลงทะเบียนรับ 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่ม “บันทึก” 

ขาดส าเนาบัตรประชาชนของนายคล่องแคล่ว ว่องไว 
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1.กดปุ่ม “พิมพ์”  ระบบจะแสดง
หน้าจอ ใบลงทะเบียนรับ 
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2.คลิกเม้าส์ที่รูป      
”เครื่องพิมพ์” 
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ตัวอย่าง  Slip  ลงทะเบียนรับ  ที่สั่งพิมพ์จากระบบ 

กรณีไม่มี “หมายเหตุ” 

PNSR0010       กรมบัญชีกลาง       หน้า 1/1 

     Slip  ลงทะเบียนรับ            วันที่พิมพ์ 25/08/2553  
 
เลขที่รับ 0001-53-001619 
 
  เลขบัตรประจ าตัวประชาชน :     2200000000002 

  ประเภทเงิน   :     05     -    บ าเหน็จตกทอด 

  ประเภทแบบขอรับเงิน  :      เร่ืองปกติ 
  ชื่อ – นามสกุล   :     นาย ฉลาด  แถรวย 

  วันเดือนปีเกิด   :     01/01/2493 
  วันที่รับเร่ือง   :     20/06/2553 
 

  หมายเหตุ  : 
   
         ส่วนราชการผู้ขอ – เบิกส าหรับทดสอบ 
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กรณี  “มีหมายเหตุ” 

 

PNSR0010       กรมบัญชีกลาง       หน้า 1/1 

     Slip  ลงทะเบียนรับ            วันที่พิมพ์ 25/08/2553  
 

เลขที่รับ 0001-53-001624 
 

  เลขบัตรประจ าตัวประชาชน :     2200000000002 
  ประเภทเงิน   :     05     -    บ าเหน็จตกทอด 

  ประเภทแบบขอรับเงิน  :      เร่ืองปกติ 
  ชื่อ – นามสกุล   :     นาย ฉลาด  แถมรวย 

  วันเดือนปีเกิด   :     01/01/2493 
  วันที่รับเร่ือง   :     20/06/2553 
 

  หมายเหตุ  : 
  ขาดส าเนาบัตรประชาชนของนายคล่องแคล่ว ว่องไว 
 
         ส่วนราชการผู้ขอ – เบิกส าหรับทดสอบ 
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การบันทึกแบบขอรับ   โดยส่วนราชการผู้ขอ  ระดับปฏิบัติงาน   

1.    ใส่รหัส Username  ท่ีขึ้นต้นด้วย   800xxxx  และรหัส   Password    เพื่อเข้าสู่ระบบ 

2.    เลือกเมนู > ระบบบ าเหน็จบ านาญ  > บันทึกข้อมูล  >  บันทึกแบบขอรับ       หรือ 

3.    ท่ีหน้าจอ “ลงทะเบียนรับ”  เลือกเมนูท่ีมุมบนด้านซ้ายมือ    “บันทึกแบบขอรับและข้อมูลประกอบ” 

 

วิธีที่ 1  เลือกจากเมนูในระบบบ าเหน็จบ านาญ 
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หรือ วิธีที2่    เลือกจากเมนูในหน้าลงทะเบียนรับ  
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ท้ัง 2 วิธี  จะได้หน้าจอภาพ  “บันทึกแบบขอรับ”  เช่นเดียวกัน    
สังเกตุในช่อง “สถานะแบบขอรับ”  ระบบจะแสดงสถานะ “ระหว่างด าเนินการ”  ขั้นตอน “ลงทะเบียนรับ” 

 

4. เลือกจากปุ่มลูกศรท่ี “หมวดข้อมูล” ในแต่ละหัวข้อ             
o ประวัติ 
o แบบขอรับ 

o อัตราเงินเดือน 

o เวลาราชการ 
o ผู้มีสิทธิรับเงิน 

o หมายเหตุใบแนบ 

o เอกสารแนบ 

o ค านวณเงิน 

แล้วกด  “แสดงข้อมูล”  เพื่อบันทึกข้อมูลตามแบบ 5309  
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1.ใช้ปุ่มลูกศรช่วยเลือก
หมวดข้อมูล 

2.กดปุ่ม “แสดงข้อมูล” 
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 บันทึกข้อมูลในหมวดข้อมูล  “แบบขอรับ” 

 - สามารถใช้ปุ่มแว่นขยาย  เป็นตัวช่วยเลือกได้   

 - เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “บันทึก”   ที่มุมบนขวามือ 
 

 

หมายเหตุ :  ในช่อง “จ านวนสมุด/แฟ้มประวัติ”    ให้ใส่  “0”  
                                “ต าแหน่ง”   ให้ใส่  “ผู้รับบ านาญ”  
       “สถานภาพผู้ขอ”  ให้เลือก  “2” 

1.พิมพ์ข้อมูลใน
กรอบนี้ให้ครบถ้วน 
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2.กดปุ่ม “บันทึก” 
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1.เลือกหมวด
อัตราเงินเดือน 

2.กดปุ่ม “แสดงข้อมูล” 
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กดปุ่ม + เพื่อเพิ่มข้อมูล 
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คลิกปุ่มแว่นขยายเพื่อ
แสดงตารางรหัสเงิน 
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คลิก   เลือกรหัส 75  
(บ านาญเดือนละ) แล้วกด
ปุ่ม “ตกลง” 
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      ใส่อัตราเงินบ านาญ  แล้วกดปุ่ม “บันทึก”    ท่ีมุมบนขวามือ 
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ระบบจะบันทึกและแสดงข้อมูลดังรูป 
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หมวดข้อมูล  “ผู้มีสิทธิรับเงิน”  
      1. กดปุ่ม “แสดงข้อมูล”  

      2. กดปุ่ม     ท่ีมุมบนขวาของตารางที่แสดงไว้ท้ายหมวดข้อมูล 
***3. ระบบจะแสดงรายละเอียดผู้มีสิทธิรับเงิน (โดยดึงข้อมูลมาจากระบบทะเบียนประวัติท่ีบันทึกไว้)  
          หากข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงินในข้ันตอนนี้ไม่ถูกต้อง ให้ประสานไปยังนายทะเบียนบ าเหน็จบ านาญ       
          เพื่อด าเนินการให้เรียบร้อยก่อน  ส่วนราชการผู้ขอจึงจะบันทึกหมวดข้อมูล “ผู้มีสิทธิรับเงิน” ต่อไปได้ 
     4.  เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่มบันทึก  

 

1.เลือกหมวด “ผู้มีสิทธิ
รับเงิน” 

2.กดปุ่ม “แสดงข้อมูล” 
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กดปุ่ม   



170 
 

 

คลิกเลือกผู้มีสิทธิ
รับเงินทีละราย 
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บันทึกข้อมูลในส่วนนี้ให้
ถูกต้องครบถ้วน แล้วกดปุ่ม 

“บันทึก”   
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เมื่อบันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงินเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงินทุกรายท่ีบันทึกไว้  

ส าหรับข้อมูลในช่องจ านวนเงิน / หนี้  จะยังไม่ปรากฎ จนกว่าจะได้บันทึกในหมวด “ค านวณเงิน” ก่อน 
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หมวดข้อมูล  “ค านวณเงิน”    

ข้อสังเกต  :   ไม่ต้องบันทึกในหมวดข้อมูล “เวลาราชการ”   “หมายเหตุใบแนบ”  และ “เอกสารแนบ” 

 

 

เมื่อเลือกหมวดข้อมูล “ค านวณเงิน”  และกดปุ่ม “แสดงข้อมูล”  แล้ว จะได้หน้าจอดังรูปด้านล่าง 
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- เมื่อกดปุ่ม “ค านวณเงิน” แล้ว ระบบจะค านวณเงินตามรายละเอียดท่ีบันทึกไว้ในแต่ละหมวดข้อมูล  

  และแสดงยอดเงินบ าเหน็จตกทอดท้ังสิ้นของผู้ถึงแก่ความตาย     

- กดปุ่ม “บันทึก”   

 

 

 

 

1.กดปุ่ม “ค านวณเงิน” 
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2.กดปุ่ม บันทึก 
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กรณีมีหน้ีท่ีทายาทมีหนังสือยินยอมให้หักหน้ีจากบ าเหน็จตกทอดได้  ให้บันทึกข้อมูลหน้ีในแบบ สรจ.9  
 โดยในหน้าจอของหมวดข้อมูล “ผู้มีสิทธิรับเงิน”  
กดปุ่ม “แสดงข้อมูล”   ระบบจะแสดงตารางรายละเอียดผู้มีสิทธิรับเงิน 
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ให้คลิก   บรรทัดของทายาทท่ียินยอมให้หักหน้ี เพื่อบันทึกข้อมูลหน้ี  

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก  บรรทัดของทายาทที่จะบันทึกข้อมูลหักหนี้ 
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จะได้หน้าจอให้บันทึกข้อมูลหน้ี    

- ใส่จ านวนเงินในช่อง  “จ านวนหนี”้    แล้วกดปุ่มบันทึก  
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เมื่อบันทึกข้อมูลหนี้เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเลือก “พิมพ์แบบ สรจ.9”  เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นต่อไป 
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จะได้หน้าจอ “หนังสือแจ้งรายการหักเงินบ าเหน็จเพื่อช าระหนี้ของส่วนราชการผู้ขอ” (แบบ สรจ.9)  
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เมื่อบันทึกข้อมูลต่าง ๆ (ตามแบบ 5309) ครบถ้วน เรียบร้อยแล้ว ให้กลับไปท่ีหมวดข้อมูล “ประวัติ” อีกครั้งเพื่อ

เปลี่ยนสถานะแบบขอรับจาก “ระหว่างด าเนินงาน”  เป็น  “เรียบร้อย”   แล้วกดปุ่ม “บันทึก”   
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เลือกสถานะแบบขอรับ เป็น   เรียบร้อย   แล้ว คลิกปุ่มบันทึก    เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

 

1.คลิกเปลี่ยน
สถานะเป็น 
“เรียบร้อย” 

2.กดปุ่ม
บันทึก 
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คลิก “พิมพ์” เพื่อตรวจสอบ
รายละเอียดแบบขอรับก่อนส่ง
ข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง 
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คลิกปุ่มนี้เพ่ือออก
รายงานทางเครื่องพิมพ์ 
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การส่งข้อมูลแบบขอรับ 

 โดยส่วนราชการผู้ขอ ระดับหัวหน้างาน  (รหัสผู้ใช้งานขึ้นต้นด้วยเลข 89XXXXX) 

เลือกเมนูระบบบ าเหน็จบ านาญ  > บันทึกข้อมูล  >  บันทึกส่งข้อมูล 
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เลือกการค้นหาได้จาก   วันท่ีรับ       หรือ   เลขท่ีรับ   แล้วกดปุ่ม “ ค้นหา”   

 

 

 

 

 

 

 

 



190 
 

ตัวอย่าง    
 -  เลือกค้นหาจาก   วันท่ีรับ 

 -  พิมพ์วันท่ีรับเรื่อง / ถึงวันท่ี        หรือใช้ปุ่ม     เป็นตัวช่วย 
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เมื่อใส่เงื่อนไขครบถ้วน
แล้ว ให้กดปุ่ม “ค้นหา” 
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ให้ใส่เครื่องหมาย     หน้ารายการท่ีต้องการส่งข้อมูล   แล้วกดปุ่ม “บันทึก”  
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ใส่   หน้ารายการที่
ต้องการส่งข้อมูล แล้วกดปุ่ม 
“บันทึก” 
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พิมพ์รายงานสรุปแบบค าขอเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ / เก็บไว้เป็นหลักฐาน 

เมนูระบบบ าเหน็จบ านาญ  > รายงาน > พิมพ์รายงานสรุปแบบค าขอ 
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จะได้หน้าจอภาพ เพื่อให้เลือกสถานะแบบขอรับ  และเงื่อนไข  เมื่อใส่ข้อมูลครบถ้วนแล้ว 

ให้กดปุ่ม  “พิมพ์”   ท่ีมุมบนขวามือ 
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เมื่อใส่ข้อมูลในส่วนนี้เรียบร้อย
แล้ว ให้กดปุ่ม “พิมพ์” 
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จะได้หน้าจอรายงานสรุปแบบค าขอ  ให้กดปุ่มที่รูปเครื่องพิมพ์เพื่อออกรายงานทางเครื่องพิมพ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกปุ่มนี้เพ่ือออก
รายงานทางเครื่องพิมพ์ 
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การตรวจสอบสถานะแบบขอรับว่า  “เรียบร้อย”    ขั้นตอน  “ส่งกรมบัญชีกลาง”   โดย 
1.  เมนูระบบบ าเหน็จบ านาญ  >  บันทึกข้อมูล  >  บันทึกแบบขอรับ 
2.  ใส่เลขท่ีแบบขอรับ  >  กดปุ่ม  “ค้นหา” 
3.  ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกแบบขอรับ  หมวดข้อมูล  “ประวัติ”   ให้ตรวจสอบที่ 
     สถานะแบบขอรับ (ด้านท้ายของหน้าจอแบบขอรับ)  จะต้องแสดงข้อมูล 
 สถานะ          เรียบร้อย 
 ขั้นตอนของเร่ือง      ส่งกรมบัญชีกลาง 
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ขั้นตอนด าเนินการผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ ของ  “นายทะเบียนบ าเหน็จบ านาญ” 
  

1.  บันทึกสถานภาพการมีชีวิต (เสียชีวิต)   เลขท่ีเอกสาร (เลขท่ีมรณบัตร)  และวันที่เสียชีวิต  โดย   

                           1.1  เข้าเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง  > บ าเหน็จบ านาญ > ระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension) > ใส่

รหัส Username 20XXXX  และ Password  > เข้าสู่ระบบ 

 

                                                           www.cgd.go.th 

  

 

1.เข้าเว็บไซต์

กรมบัญชีกลาง  

    2.     เลือก  
 “บ าเหน็จบ านาญ” 
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3. เลือก “ระบบบ าเหน็จบ านาญ” 
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รหัสผู้ใช้ (username)   ต้องขึ้นต้นด้วยเลข   20xxxxx    เท่านั้น 

รหัสผ่าน (password)   คือรหัสเจ้าหน้าท่ีซึ่งเข้าไปลงทะเบียนผ่านเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง  และได้รับรหัสผ่าน
ทาง e-mail address ที่แจ้งไว้   (ศึกษาขั้นตอนการลงทะเบียนได้จากหนังสือกรมบัญชีกลาง  ด่วนท่ีสุด ที่ กค 
0420.9/ว 205 ลงวันท่ี 16 มิถุนายน 2552 หรือ  www.cgd.go.th > บ าเหน็จบ านาญ > วิธีปฏิบัติระบบบ าเหน็จ
บ านาญ (e-pension) > เลือกหนังสือเวียนท่ีต้องการ 

4.ใส่รหัสผู้ใช้ /รหัสผ่าน
(username/password) 

5. กดปุ่ม 
“เข้าสู่ระบบ” 
 



205 
 

เมื่อกดปุ่ม  “เข้าสู่ระบบ” จะได้หน้าจอเมนูการท างาน  โดยเลือกหัวข้อดังนี้ 

เข้าเมนู  > ระบบทะเบียนประวัติ  > บันทึกข้อมูล > บันทึกทะเบียนประวัติ  
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เมื่อเลือกเมนู  “บันทึกทะเบียนประวัติ”  จะได้หน้าจอค้นหา    ซึ่งสามารถค้นหาได้ โดยเลือกจาก 

                       เลขประจ าตัวประชาชน       หรือ     ชื่อ-นามสกุล 

4.3 บันทึกเลขประจ าตัวประชาชน ของผู้ตาย แล้วกดปุ่มค้นหา  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

320000000002 

 2.ใส่ตามเง่ือนไข 

3.กดปุ่มค้นหา 

 

เลือกรูปแบบ
การค้นหา 
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 หรือ บันทึก ชื่อ – นามสกุล ของผู้ตาย แล้วกดปุ่มค้นหา  
 

 

เมื่อกดปุ่ม   “ค้นหา  ”    จะได้หน้าจอแสดงประวัติของบุคคลที่เลือก 
 

ข้อสังเกต  :  ขั้นตอนนี้ให้นายทะเบียนบ าเหน็จบ านาญฯ ตรวจสอบรายละเอียดในหัวข้อดังนี้ก่อน 
 

*ประเภทบุคลากรภาครัฐ      ต้องแสดงเป็น       “ผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ” 
****เมื่อเจ้าหน้าท่ีท่ีท าหน้าท่ีเป็นส่วนราชการผู้ขอได้ ลงทะเบียนรับเรื่อง   ในระบบบ าเหน็จบ านาญแล้ว     

ระบบทะเบียนประวัติของผู้ถึงแก่ความตาย   จะแสดงสถานะ “ประเภทบุคลากรภาครัฐ”   เป็น   “ผู้รับเบี้ยหวัด

บ านาญ” ให้อัตโนมัติ *****  

 
*สังกัดกรม                        
*จังหวัด                              ต้องเป็นเลขรหัสเดียวกันกับของนายทะเบียนบ าเหน็จบ านาญฯ 
*หน่วยนายทะเบียน    
 
 
 

2.ใส่เง่ือนไข 

3.กดปุ่ม 
   “ค้นหา”  

สมหวัง ช่วยชาติหน้า เลือกรูปแบบ 
การค้นหา 
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1.4 บันทึกสถานภาพการมีชีวิต (เสียชีวิต)     เลขท่ีเอกสาร (เลขท่ีมรณบัตร)  และวันที่เสียชีวิต   >  

        กดปุ่ม  “บันทึก”  
 

*ประเภทบุคลากรภาครัฐ 
ต้องเป็น “ผู้รับเบี้ยหวัด
บ านาญ 

*รหัสกรม/จังหวัด/หน่วยนายทะเบียน 
ต้องเป็นรหัสเดียวกับ 
นายทะเบียนบ าเหน็จบ านาญ 
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หมายเหตุ  :     กรณีท่ีไม่สามารถบันทึกข้อมูลได้   มักมีสาเหตุจาก 
 

(1)  ประเภทบุคลากรภาครัฐ              ไม่ใช่ผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ  จึงไม่ได้อยูใ่นความรับผิดชอบของ 
                                                           นายทะเบียนบ าเหน็จบ านาญฯ 

(2)   รหัสกรม  / จังหวัด /                        
      หน่วยนายทะเบียน                     ไม่ใช่รหัสเดียวกันกับของนายทะเบียนบ าเหน็จบ านาญฯ 

      ของผู้ท่ีถึงแก่กรรม                                
 

การแก้ไขปัญหา  :    ให้แจ้งไปยังหน่วยนายทะเบียนท่ีเป็นรหัสเดียวกันกับของผู้ถึงแก่ความตาย 

                                      ใหเ้ป็นผู้ด าเนินการ 

1.บันทึกสถานภาพการมีชีวิต 
             “เสียชีวิต” 

2.บันทึกเลขที่มรณบัตร 

เมื่อกด “บันทึก” แล้ว
ข้อมูลส่วนน้ีจะแสดง
โดยอัตโนมัติ 

 

ระบบจะขึ้นให้อัตโนมัติ 

3. บันทึกวันทีเ่สียชีวิต 

4. กดปุ่ม บันทึก” 
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1.5  ในหน้าจอ “บันทึกทะเบียนประวัติ”   ทางด้านขวามือของจอภาพจะแสดงข้อมูล   จ านวน  
6 รายการ  คือ  
   - ประวัติบุคลากรภาครัฐ 

   - ท่ีอยู่  

   - บุคคลในครอบครัว  

   - บุคคลอื่น  

   - ตรวจสอบการจ่ายบ านาญฯ  

   - ตรวจสอบสิทธิสวัสดิการฯ 
 
 

 
 

ซึ่งนายทะเบียนบ าเหน็จบ านาญฯ  จะต้องเลือกดูรายละเอียดทุกรายการ  เพื่อตรวจสอบว่ามีข้อมูลในช่องใดของ

แต่ละรายการท่ียังไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง หรือไม่สมบูรณ์   หากมี  ใหรี้บด าเนินการให้เสร็จเรียบร้อย  
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ก. กรณีข้อมูลประวัติบุคลากรภาครัฐ  ไม่ครบถ้วน   ให้แก้ไขปรับปรุง โดย 
 

 ค าน าหน้า  (เลือกเมนูจากปุ่มแว่นขยาย  ) 
*วัน เดือน ปีเกิด       (บันทึกตามส าเนาบัตรประชาชน/ส าเนาทะเบียนบ้าน /สมุดประวัติ/กพ.7) 
*เพศ   (เลือกเมนูจากปุ่มลูกศร ) 
*สมาชิก กบข./กสจ. (เลือกเมนูจากปุ่มลูกศร ) 
*ศาสนา   (เลือกเมนูจากปุ่มลูกศร) 
 สัญชาติ   (เลือกเมนูจากปุ่มลูกศร)  

*สถานภาพการสมรส (เลือกเมนูจากปุ่มลูกศร ) 
*อาชีพ   (เลือกเมนูจากปุ่มลูกศร ) 
*สถานภาพการมีชีวิต   (เลือกเมนูจากปุ่มลูกศร  : เสียชีวิต /สาบสูญ) 
*เอกสารอ้างอิง           (หากเลือก “เสียชีวิต” ช่องนี้จะแสดง “ใบมรณบัตร”) 

(หากเลือก ”สาบสูญ” ช่องนี้จะแสดง “ค าสั่งศาล”) 
เลขท่ีเอกสาร              (บันทึกจากเอกสารมรณบัตร หรือค าสั่งศาล) 
วันท่ีเสียชีวิต  (วันท่ีถึงแก่ ความตาย) 

เมื่อแก้ไขปรับปรุงเรียบร้อยแล้ว  ให้กดปุ่ม  “บันทึก”     ท่ีมุมบนด้านขวามือ  
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1. เติมข้อมูลแต่ละรายการ 
ให้ครบถ้วน โดยใช้ปุ่ม 
แว่นขยาย /ลูกศร เป็นตัวช่วย 

2. กดปุ่มบันทึก 
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ข. กรณีข้อมูลที่อยู่  ไม่ครบถ้วน  ให้แก้ไขปรับปรุงเฉพาะในช่อง “รูปแบบมาตรฐาน”  โดยสามารถเลือกเมนูจาก

ปุ่มแว่นขยาย  ได้ 
 

 

 
 
 
 

1.เติมข้อมูลแต่ละ
รายการ ให้ครบถ้วน 

2.กดปุ่ม “บันทึก” 
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ค.  (1)   กรณีข้อมูลบุคคลในครอบครัว  ไม่สมบูรณ์    (มีข้อมูลในระบบฯ แล้ว   แต่รายละเอียด 

                   ยังไม่ครบถ้วน  เช่น   ไม่มีค าน าหน้า  ไม่ได้ระบุอาชีพ  หรือไม่มีข้อมูลเอกสารอา้งอิง  เป็นต้น)   
                   ให้แก้ไขปรับปรุง   โดยคลิกเม้าส์ท่ีบรรทัดของบุคคลในครอบครัวท่ี  “ไม่สมบูรณ์”   
                   เพื่อเรียกดูข้อมูล และบันทึกเพิ่มเติม 
 

 

 

เมื่อคลิกเม้าส์บุคคลที่แสดงสถานะ “ไม่สมบูรณ์”  จะปรากฏหน้าจอแสดงรายละเอียดของบุคคลนั้น   ให้เพิ่มเติม

ข้อมูลในแต่ละช่องให้ครบถ้วน โดยสามารถใช้ ปุ่มแว่นขยาย   หรือปุ่มลูกศร  เป็นตัวช่วยได้ 

    

 

 

 

 

ใช้เม้าสค์ลิกบรรทัดท่ีแสดงสถานะ”ไม่สมบูรณ”์  
เพื่อปรับปรุง/แก้ไขข้อมูล 

    สถานะ  
“ไม่สมบูรณ”์ 
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เมื่อกดปุ่มบันทึก      ระบบจะมีข้อความให้ยืนยันความสมบูรณ์ของข้อมูลอีกคร้ังหนึ่ง    (ด้านล่างของจอภาพ)     

หากตรวจสอบข้อมูลที่บันทึกแล้วว่าครบถ้วนถูกต้องแล้ว ให้กดปุ่ม      ระบบจะเปลี่ยนสถานะ
ข้อมูลจาก   “ไม่สมบูรณ์”   เป็น  “สมบูรณ”์ 
 

  

 

1. เติมข้อมูลแต่ละรายการ 

ให้ครบถ้วน โดยใช้ปุ่ม 
แว่นขยาย /ลูกศร เป็นตัวช่วย 

 

2. กดปุ่ม “บันทึก” 
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ค.   (2)   กรณีข้อมูลบุคคลในครอบครัว  ไม่ครบถ้วน  ให้บันทึกเพิ่มเติม    โดย 

คลิกที่เครื่องหมาย +  (ทางด้านขวามือของตารางข้อมูลบุคคลในครอบครัว)  เพื่อเพิ่มข้อมูล    ดังรูป 

 

 

ระบบจะเปลี่ยนสถานะ
เป็น “สมบูรณ์” 
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คลิกเครื่องหมาย   “+” 
เพื่อเพิ่มข้อมูลบุตรบุญธรรม 

 

1.คลิกปุ่มลูกศร เลือก “บุตรบุญธรรม”  
2.ล าดับสิทธิ  : ใส่เลขต่อจากล าดับของบุตร 

3.ใส่ข้อมูลแต่ละรายการ  (ในกรอบ)   
ให้ครบถ้วน โดยใช้ปุ่ม แว่นขยาย /
ลูกศร เป็นตัวช่วย 

4. กดปุ่ม “บันทึก” 
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เมื่อบันทึกข้อมูลครบทุกรายการและตรวจสอบถูกต้องแล้ว  ให้กดปุ่ม  “บันทึก”    ที่มุมบนด้านขวา  
หลังจากนั้น ระบบจะแสดงข้อมูลให้ยืนยันความสมบูรณ์อีกครั้งหนึ่ง ไว้ที่ด้านล่างของหน้าจอ    

เมื่อกดปุ่ม      ระบบจะเปลี่ยน สถานะข้อมูล จาก “ไม่สมบูรณ์”   เป็น  “สมบูรณ์” 
 

 

กดปุ่ม “สมบูรณ”์ 
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ส าหรับข้อมูลบุคคลอ่ืน   ( ผู้ซ่ึงผู้ตายแสดงเจตนาไว้ / ตาม ป.พ.พ.  / ผู้จัดการมรดก)   การแก้ไข

ปรับปรุง หรือเพิ่มข้อมูล ให้ด าเนินการเช่นเดียวกับ  “บุคคลในครอบครัว” 
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หากต้องการพิมพ์รายงานทะเบียนประวัติ   สามารถพิมพ์รายงาน โดยคลิกปุ่มพิมพ์     ท่ีมุมบนขวามือ 
ระบบจะแสดงข้อมูลรายงานทะเบียนประวัติท้ังหมด  ให้คลิกปุ่มที่มีรูปเครื่องพิมพ์ที่มุมบนด้านซ้ายมือ  ซึ่ง
สามารถเลือกว่าต้องการจะพิมพ์ข้อมูลทั้งหมด หรือบางส่วนก็ได้  
 

 

 

 

 

กดปุ่ม “พิมพ”์ 
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คลิกเพื่อเลือกพิมพ์

ข้อมูลทั้งหมด หรือ

บางส่วน 
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ขั้นตอนด าเนินการผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ ของ  “ส่วนราชการผู้เบิก” 
 
1. ส่วนราชการผู้เบิก ระดับปฏิบัติงาน   เข้าเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง  > บ าเหน็จบ านาญ > ระบบบ าเหน็จบ านาญ 
(e-pension) > ใส่รหัส Username 80XXXX  และ Password  > เข้าสู่ระบบ 
 
 
                                                                                                                    www.cgd.go.th 

  

 

1.เข้าเว็บไซต์

กรมบัญชีกลาง  

    2.     เลือก  
 “บ าเหน็จบ านาญ” 
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3. เลือก “ระบบบ าเหน็จบ านาญ” 
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รหัสผู้ใช้ (username)   ขึ้นต้นด้วยเลข    80xxxxx   ส าหรับระดับ  “ปฏิบัติงาน”  หรือ 
            ขึ้นต้นด้วยเลข  89 xxxxx    ส าหรับระดับ  “หัวหน้างาน” 
รหัสผ่าน (password)   คือรหัสเจ้าหน้าท่ีซึ่งเข้าไปลงทะเบียนผ่านเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง  และได้รับรหัสผ่าน
ทาง  e-mail address ที่แจ้งไว้   (ศึกษาขั้นตอนการลงทะเบียนได้จากหนังสือกรมบัญชีกลาง  ด่วนท่ีสุด ที่         
กค 0420.9/ว 205 ลงวันท่ี 16 มิถุนายน 2552 หรือ www.cgd.go.th > บ าเหน็จบ านาญ > วิธีปฏิบัติระบบบ าเหน็จ
บ านาญ (e-pension) > เลือกหนังสือเวียนท่ีต้องการ 
 

4.ใส่รหัสผู้ใช้ /รหัสผ่าน
(username/password) 

5. กดปุ่ม 
“เข้าสู่ระบบ” 
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2.  ตรวจสอบข้อมูลว่ามีการสั่งจ่ายบ าเหน็จตกทอดทางหน่วยงานของส่วนราชการผู้เบิกหรือไม่  
      โดยเลือกดูที่รายงานตรวจสอบการอนุมัติสั่งจ่าย  หรือที่สอบถามบัตรกลางก็ได้ 

       2.1  เลือกจากรายงานตรวจสอบการอนุมัติสั่งจ่าย  โดย 
   - เลือกเมนูระบบบ าเหน็จบ านาญ   >  รายงาน   >  พิมพ์รายงานตรวจสอบการอนุมัติสั่งจ่าย 
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- ใส่เงื่อนไข วันท่ีอนุมัติสั่งจ่าย  สามารถใช้ปุ่ม   เป็นตัวช่วยได้ 

- กดปุ่มพิมพ์   ท่ีมุมบนขวามือ 
 

 

- ในช่อง การขอเบิก   ให้เลือกเฉพาะรายท่ีแสดงข้อความ  “ยังไม่ขอเบิก”  
- จดข้อมูล     เลขท่ีรับ / ประเภทเงิน / เลขประจ าตัวประชาชน / วันท่ีอนุมัติ    

 เพื่อใช้ในการลงทะเบียนขอเบิกต่อไป 
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 2.2   เลือกจากข้อมูลบัตรกลาง  โดย 
  - เลือกเมนูระบบบ าเหน็จบ านาญ  > สอบถาม > สอบถามบัตรกลาง 
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- เลือกรูปแบบการค้นหาจาก    เลขประจ าตัวประชาชน  หรือ   ชื่อ-นามสกุล 

- กดปุ่ม “ค้นหา”  
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  - คลิกบรรทัดท่ีแสดงรายชื่อผู้ตาย  ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูลการได้รับเงินประเภทต่างๆ 
ของผู้น้ัน 
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คลิกเพื่อดู
รายละเอียด 
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  - คลิกเลือกรายการประเภทเงิน “บ าเหน็จตกทอด”   ขั้นตอน “ส่งหนังสือออก”  
 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเพื่อดู
รายละเอียด 
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  - จะได้หน้าจอรายละเอียดบัตรกลาง  ให้ดูว่ามีรายการหมายเหตุใบแนบหรือไม่  
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3.  สั่งพิมพ์หนังสือสั่งจ่ายบ าเหน็จตกทอดทุกรายท่ีจะลงทะเบียนขอเบิก  
                -  เมนูระบบบ าเหน็จบ านาญ > สอบถาม > ตรวจสอบการสั่งจ่าย (ผู้เบิก) 
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                -  เลือกรูปแบบการค้นหา   เลขประจ าตัวประชาชน  หรือ   ชื่อ-นามสกุล 
                -  เลือกรูปแบบการขอเบิก   ท้ังหมด  หรือ   ยังไม่ขอเบิก หรือ  ขอเบิกแล้ว 

   -  ใส่เงื่อนไข  แล้วกดปุ่ม “ค้นหา”  
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- ใส่เคร่ืองหมาย    หน้ารายการท่ีต้องการสั่งพิมพ์หนังสือสั่งจ่าย 

- กดปุ่ม “พิมพ์”   
 

 
 
ระบบจะแสดงหน้าจอหนังสือสั่งจ่ายบ าเหน็จตกทอด ให้กดปุ่มที่รูปเครื่องพิมพ์  อีกคร้ังเพื่อออกรายงานทาง
เครื่องพิมพ์ 
 

ใส่ หน้า
รายการที่สั่งพิมพ์
ฯ 
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คลิกปุ่มนี้เพ่ือออก
รายงานทางเครื่องพิมพ์ 
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ท้ังนี้ ให้ส่วนราชการผู้เบิกสังเกตด้วยว่า ในหนังสือสั่งจ่ายบ าเหน็จตกทอดมีหมายเหตุระบุเงื่อนไขใดไว้หรือไม่  

ถ้ามี ให้ส่วนราชการผู้เบิกรีบด าเนินการตามเงื่อนไขที่ระบุให้เรียบร้อยก่อนท าค าขอเบิก     
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4. ตรวจสอบรอบการเบิกจ่ายจากปฏิทินการจ่ายประจ าเดือน   
 - เมนูระบบบ าเหน็จบ านาญ > รายงาน > ปฏิทินการจ่ายประจ าเดือน 
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- ใส่เงื่อนไข  ระบุเดือนท่ีต้องการเบิก (สามารถใช้ปุ่มลูกศรเป็นตัวช่วยได้) และ พ.ศ. ... 

- กดปุ่ม “พิมพ์”   
 

 
 

1.เลือกเดือนที่ต้องการ 

2.กดปุ่ม “พิมพ์” 
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ปฏิทินการจ่ายประจ าเดือน ...  จะแสดงรายละเอียด 
  - รอบการจ่ายของเงินแต่ละประเภท (เพื่อตรวจสอบว่าสามารถขอเบิกได้ทันภายในรอบใดของเดือน
น้ัน ๆ ) 
  -  วันที่สุดท้ายการส่งข้อมูลขอเบิกให้กรมบัญชีกลาง    (ขอเบิก และปิดรอบส่งข้อมูล) 
  -  วันที่ประมวลผล   (การแก้ไขเปลี่ยนแปลงบัญชีเงินฝากธนาคารต้องด าเนินการก่อนถึงวัน
ประมวลผล) 
  -  วันที่โอนให้ผู้มีสิทธิ    
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5. การลงทะเบียนขอเบิก 
 
  เมนูระบบบ าเหน็จบ านาญ > บันทึกข้อมูล > ลงทะเบียนขอเบิก 
 
ข้อสังเกต  :  ส่วนราชการผู้เบิก  จะท าค าขอเบิกเฉพาะรายการท่ีมีสถานะ  “การขอเบิก”  เป็น “ยังไม่ขอเบิก”  
และเป็นการเบิกคร้ังแรกของประเภทเงินนั้น ๆ เท่านั้น  หากเป็นการเบิกเงินกรณี “เพิ่มเติม”  ส่วนราชการผู้เบิก
ไม่ต้องจัดท าค าขอเบิก  กรมบัญชีกลางจะเป็นผู้ด าเนินการเบิกให้แทน 
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 5.1 เลือกสถานะการขอเบิก   ยังไม่ขอเบิก 
 5.2 เลือกค้นหาจาก   วันท่ีเร่ิมจ่าย   หรือ  เลขประจ าตัวประชาชน 
 5.3 ในช่อง “ลงทะเบียนประจ าเดือนปี”  ให้เลือกเดือนที่ยังสามารถลงทะเบียนเบิกได้ก่อน  
                    ในช่องรอบการจ่ายเงิน  จึงจะแสดงข้อมูล 

 5.4 ใส่เงื่อนไข  แล้วกดปุ่ม “ค้นหา”   
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 5.5  ใส่เคร่ืองหมาย    หน้ารายการท่ีต้องการขอเบิก 

 5.6  กดปุ่ม “บันทึก”   
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ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการลงทะเบียน และจ านวนรายการท่ีขอเบิก ถ้าถูกต้องให้กดปุ่ม    
 

 

ข้อสังเกต  :  ในขั้นตอนการลงทะเบียนขอเบิก  ในช่องสถานะ  จะยังไม่แสดงข้อมูล จนกว่าจะผ่านขั้นตอน      

ปิดรอบส่งกรมบัญชีกลางแล้ว 
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หลังจากนั้นหน้าจอจะขึ้นเตือนให้จัดท า สรจ.10  ก่อนด าเนินการปิดรอบ และส่งกรมบัญชีกลาง  
ให้กดปุ่ม     อีกคร้ัง 
 

 

 

 



252 
 

6. การส่งข้อมูลการขอเบิก และปิดรอบส่งกรมบัญชีกลาง 
 
 โดยส่วนราชการผู้เบิก ระดับหัวหน้างาน  (รหัสผู้ใช้งานขึ้นต้นด้วยเลข  89 XXXXX) 
 เลือกเมนูระบบบ าเหน็จบ านาญ  > บันทึกข้อมูล > บันทึกส่งข้อมูลการขอเบิก 
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 6.1  ใส่เงื่อนไข (ตามข้อมูลการลงทะเบียนขอเบิก)   

 6.2  กดปุม “ค้นหา”   
 6.3  ตรวจสอบตารางสรุปการขอเบิกว่าครบถ้วนหรือไม่  
 6.4 ท่ีช่อง “ควบคุมการขอเบิก”  ให้กดปุ่ม  “ปิดรอบส่งกรมบัญชีกลาง”  
 

 

1. ตรวจสอบรายการและ
จ านวนการขอเบิกให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

2. กดปุ่ม “ปิดรอบส่ง
กรมบัญชีกลาง” 
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7. พิมพ์รายงานการลงทะเบียนขอเบิก  และแบบ สรจ.10    เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น     และให ้
     ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้เป็นหลักฐานเพื่อการตรวจสอบต่อไป 
 - เลือกเมนูระบบบ าเหน็จบ านาญ  > รายงาน > พิมพ์รายงานสรุปการลงทะเบียนขอเบิก 
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 - เลือกรูปแบบรายงาน    สรุป 

 - ใส่เงื่อนไข  แล้วกดปุ่ม “พิมพ์”   
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คลิกปุ่มนี้เพ่ือออก
รายงานทางเครื่องพิมพ์ 
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- เลือกรูปแบบรายงาน   รายละเอียด 

 - ใส่เงื่อนไข  แล้วกดปุ่ม “พิมพ์”   
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คลิกปุ่มนี้เพ่ือออก
รายงานทางเครื่องพิมพ์ 
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- เลือกรูปแบบรายงาน   สรจ.10 

- ใส่เงื่อนไข  แล้วกดปุ่ม “พิมพ์”   
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คลิกปุ่มน้ีเพ่ือออกรายงาน
ทางเคร่ืองพิมพ์ 
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8. กรณีท่ีขอเบิกแล้วไม่ได้ปิดรอบ หรือต้องการยกเลิกรอบเดิมแล้วขอเบิกรอบอื่นแทน  

     - เลือกเมนูระบบบ าเหน็จบ านาญ > บันทึกข้อมูล > ลงทะเบียนขอเบิก 
 - สถานะการขอเบิก  เลือก  ขอเบิกแล้ว 
 - เลือกรูปแบบการค้นหาจาก  วันท่ีเร่ิมจ่าย   หรือ   เลขประจ าตัวประชาชน 
 - ใส่เงื่อนไข  โดยต้องระบุรอบ /  เดือนที่ขอเบิก ของรายการท่ีไม่ได้ปิดรอบ  ให้ถูกต้องด้วย  

 - กดปุ่ม “ค้นหา”   
 
ข้อสังเกต   : ตารางรายละเอียดในช่องสถานะ จะแสดงเป็น “ระหว่างขอเบิก” 
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 - ใส่เคร่ืองหมาย     หน้ารายการท่ีต้องการยกเลิก 

 - กดปุ่ม “ลบข้อมูล”   ท่ีมุมบนด้านขวา 
 
 

 
 
หลังจากนั้นให้เร่ิมด าเนินการในขั้นตอนท่ี 5 – ขั้นตอนท่ี 7 ใหม่อีกครั้ง 

- การลงทะเบียนขอเบิก 
- การส่งข้อมูลการขอเบิก และปิดรอบส่งกรมบัญชีกลาง 
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9. การเรียกดูรายละเอียดของผู้รับบ าเหน็จตกทอดท่ีขอเบิกไว้   จากรายงานทะเบียนจ่ายตรง  
  
  - เลือกเมนูระบบบ าเหน็จบ านาญ  >  รายงาน  >  พิมพ์รายงานทะเบียนจ่ายตรง 
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 - เลือกรูปแบบ   เจ้าตัว  (เพื่อดูข้อมูลเป็นราย ๆ )   หรือ 
 - เลือกรูปแบบ   รายบุคคล  (เพื่อดูข้อมูลทั้งหน่วยงาน   ซึ่งจะแสดงรายละเอียด และยอดหนี้ 
   ท่ีหักไว้รวมทั้งสิ้น)  

   - ใส่เงื่อนไข  แล้วกดปุ่ม “พิมพ์”   
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หากต้องการตรวจสอบการเบิกเงินบ าเหน็จตกทอด กรณีเพิ่มเติม  
  - ให้เลือกรูปแบบ  รายบุคคล  
 - ใส่เคร่ืองหมาย    หน้าข้อความรายงานกรณีพิเศษ  ในช่อง “เงื่อนไข” 

 - กดปุ่ม “พิมพ์”  

 

 



271 
 

10. การเรียกดูรายละเอียดการจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอดของทายาทแต่ละราย 
 - เลือกรูปแบบ   ทายาท 
 - ในช่อง “เงื่อนไข”  ให้ใส่ข้อมูลดังนี้ 
  เลขประจ าตัวประชาชน           ของผู้ตาย 
  เลขประจ าตัวประชาชนทายาท      ของทายาท 
  ประจ าปีเดือน         ตามแต่ระบุ 
  ประเภทเงิน        05  หรือ 12 
  รอบการจ่าย         ตามแต่ระบุ 

 - กดปุ่ม “พิมพ์”   
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11.  การเปลี่ยนแปลงเลขท่ีบัญชีเงินฝากของทายาท       

 -เลือกเมนูระบบบ าเหน็จบ านาญ > บันทึกข้อมูล > บันทึกเปลี่ยนแปลงเลขท่ีบัญชีธนาคาร 
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 - เลือกรูปแบบการค้นหา     ทายาท 
 -ใส่เงื่อนไข   
  เลขประจ าตัวประชาชน           ของผู้ตาย 
  เลขประจ าตัวประชาชนทายาท      ของทายาท 
  ประเภทเงิน        05  หรือ 12 

 -กดปุ่ม “ค้นหา”   
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ถ้าระบุเงื่อนไขถูกต้อง  ระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียด   
ข้อสังเกต  :  ให้ดูรอบการแก้ไข  ถ้าสามารถด าเนินการได้ ระบบจะแสดงช่วงวันท่ีให้แก้ไขบัญชีธนาคาร 
                     ถ้าไม่มีช่วงวันท่ีให้ แสดงว่ายังไม่สามารถแก้ไขเลขท่ีบัญชีได้  จะต้องรอจนกว่าระบบ 
        ขึ้นช่วงวันท่ีให้ก่อนจึงด าเนินการต่อไปได้  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

  
 

  
 



276 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.แก้ไขบัญชีธนาคาร
ให้ถูกต้อง  

2.ระบุสาเหตุการแก้ไข
บัญชีธนาคาร  

 

3.กดปุ่ม “บันทึก”  
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12. อนุมัติแก้ไขบัญชีธนาคาร 
 โดยส่วนราชการผู้เบิก ระดับหัวหน้างาน  (รหัสผู้ใช้งานขึ้นต้นด้วยเลข  89 XXXXX) 
 เลือกเมนูระบบบ าเหน็จบ านาญ > บันทึกข้อมูล > อนุมัติแก้ไขบัญชีธนาคาร 
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  - ระบุเงื่อนไขและรอบการจ่าย 

  -กดปุ่ม “ค้นหา”   
                             เพื่อเรียกดูข้อมูลที่ท าการแก้ไขเลขท่ีบัญชี  
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ในตารางรายละเอียด  ให้เลือก (คลิก) บรรทัดที่ต้องการดูข้อมูลเพื่ออนุมัติ   แล้วกดปุ่ม “ค้นหา”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเลือกรายการที่ต้องการอนุมัติ   
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- ตรวจสอบเลขท่ีบัญชีใหถู้กต้อง 
 - เลือกเปลี่ยนสถานะจาก  อยู่ระหว่างตรวจสอสอบ  เป็น   อนุมัติแล้ว 
 - กดปุ่ม “บันทึก”  
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12. การตรวจสอบว่าได้เปลี่ยนแปลงบัญชีเงินฝากธนาคารของรายใดไปบ้างแล้ว  

 -เลือกเมนูระบบบ าเหน็จบ านาญ  >  สอบถาม  >  ตรวจสอบการเปลี่ยนแปลงบัญชีธนาคาร 
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 - เลือกค้นหาประจ าเดือนปี ท่ีต้องการสอบถาม 

 -  เลือกสถานะ  อนุมัติ  

 - กดปุ่ม “ค้นหา”  
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 - คลิกเลือกบรรทัดที่ต้องการตรวจสอบข้อมูล “ผู้แก้ไข”  “สาเหตุการแก้ไข”   

 - กดปุ่ม “ค้นหา”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเลือกรายการที่
ต้องการตรวจสอบ 

2.กดปุ่ม “ค้นหา”  
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13.  การตรวจสอบรายชื่อผู้ท่ีไม่สามารถโอนเงินเข้าบัญชีได้ 

 - เลือกเมนูระบบการจ่ายเงิน  >  สอบถาม  >  ตรวจสอบรายชื่อผู้ท่ีไม่สามารถโอนเงินเข้าบัญชีได้ 

 

ข้อสังเกต  :  รายชื่อจะปรากฏหลังจากวันท่ีโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารประมาณ   1 วัน 
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   - ใส่เงื่อนไขการค้นหา และรอบการจ่าย   >  กดปุ่ม “ค้นหา”  
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           - คลิกเลือกแต่ละรายการในตารางเพื่อตรวจสอบสาเหตุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเลือกรายการเพ่ือ
ต้องการตรวจสอบ 
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เมื่อทราบสาเหตุที่ไม่สามารถโอนเงินเข้าบัญชีได้    ให้ติดต่อผู้มีสิทธิแต่ละรายเพื่อปรับปรุงแก้ไขข้อมูลบัญชี

ธนาคารให้ถูกต้อง ก่อนส่งข้อมูลขอเบิกให้กรมบัญชีกลางอีกคร้ังต่อไป 

 


