
 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การพิจารณาสั่งจ่ายเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ 
(ข้าราชการ และลูกจ้างของส่วนราชการในส่วนภูมิภาค) 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังเขต 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 1/7 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 
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คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การพิจารณาสั่งจ่ายเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ 
(ข้าราชการ และลูกจ้างของส่วนราชการในส่วนภูมิภาค) 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังเขต 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 2/7 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
1. วัตถุประสงค์      

1.1 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถดําเนินการสั่งจ่ายเงินเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ ในระบบบําเหน็จ
บํานาญ (e - Pension) เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว ทันต่อเวลาที่กําหนด และมีประสิทธิภาพ 

1.2 เพื่อให้ผู้ขอรับเบ้ียหวัด บําเหน็จบํานาญ ได้รับเงินต่อเนื่องจากเงินเดือน เมื่อพ้นจากราชการ 
           1.3 เพื่อให้สํานักงานคลังเขตมีคู่มือในการพิจารณาสั่งจ่ายเงินเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ  

2. ขอบเขต      
คู่มือในการพิจารณาสั่งจ่ายเงินเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ จัดทําขึ้นเพื่อแสดงขั้นตอนตั้งแต่การบันทึก 

รับเรื่องการขอรับเงินเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ ในระบบ e-Pension จากส่วนราชการ ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล และการพิจารณาอนุมัติสั่งจ่าย ตลอดจนส่งหนังสือแจ้งการสั่งจ่ายให้ส่วนราชการผู้ขอ ส่วนราชการ 
ผู้เบิกและ กบข. ผ่านระบบบําเหน็จบํานาญ (e - Pension) และส่งผู้มีสิทธิรับเงินทางไปรษณีย์ 

3. คํานิยาม     
เบี้ยหวัด  หมายถึง  ค่าตอบแทนจ่ายเป็นรายเดือนให้แก่ข้าราชการทหารนอกประจําการ 
บําเหน็จ  หมายถึง  เงินตอบแทนความชอบที่ได้รับราชการมา ซึ่งจ่ายครั้งเดียว 
บํานาญ   หมายถึง  เงินตอบแทนความชอบที่ได้รับราชการมา ซึ่งจ่ายเป็นรายเดือน 

4. ความรบัผดิชอบ    
 เจ้าหน้าที่ของสํานักงานคลังเขตที่ได้รับมอบหมายให้ดําเนินการพิจารณาสั่งจ่ายเงินเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญปกติ  

5. ระเบยีบปฏบิตัิ      
5.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
5.2 พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
5.3 พระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
5.4 กฎกระทรวงกําหนดอัตราและวิธีการรับบําเหน็จดํารงชีพ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
5.5 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้าง พ.ศ. 2519 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
5.6 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการขอรับ และจ่ายบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2527 
5.7 หนังสือสัง่การที่เกี่ยวข้อง   

            1) วิธีปฏิบัติในการขอรับบําเหน็จบํานาญของข้าราชการหรือลูกจ้าง กรณีหรือต้องหาว่ากระทําผิด
วินัยร้ายแรง (หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0406.5/ว 122 ลงวันที่ 26 พฤษภาคม 2552) 
                2) การขอรับและการจ่ายเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกันผ่านระบบบําเหน็จ
บํานาญ (หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0420.9/ว 53 ลงวันที่ 29 มถินุายน 2552) 

5.8 หนังสือซอ้มความเข้าใจต่างๆ ในการขอรับเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 
5.9 กฎหมาย หนังสือสั่งการเกี่ยวกับการประกาศใช้กฎอัยการศึกในเขตพื้นที่ 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การพิจารณาสั่งจ่ายเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ 
(ข้าราชการ และลูกจ้างของส่วนราชการในส่วนภูมิภาค) 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังเขต 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 3/7 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 

 

บันทึกรับเรื่องในระบบและพิมพ์รายงานการรับเรื่อง 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายละเอียด 
แบบขอรับจากระบบ e-pension และหลักฐานประกอบ 

เสนอหัวหน้ากลุ่มงาน/ผู้ท่ีได้รับ
มอบหมายเพื่อทําการตรวจทาน 

อนุมัติสั่งจ่าย 

บันทึกลงนามในหนังสือสั่งจ่าย 
(ระดับผู้มีอํานาจลงนาม) 

ลงทะเบียนหนังสือส่งออกและพิมพ์หนังสือสั่งจ่าย 

ยืนยันการตรวจสอบ 

6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสาร 

ส่งแบบขอรับคืนใน
ระบบ e-pension 

ส่งเอกสารคืน     
ส่วนราชการ 

กรณีถูกต้อง 

กรณีไม่ถูกต้อง 

 ส่งเรื่องแจ้งผู้มีสทิธิรับเงิน/ส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบหนังสือสั่งจ่าย 
กรณีไม่ถูกต้อง 

กรณีถูกต้อง 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การพิจารณาสั่งจ่ายเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ 
(ข้าราชการ และลูกจ้างของส่วนราชการในส่วนภูมิภาค) 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังเขต 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 4/7 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

         การปฏิบัติงานตั้งแต่ขั้นตอนที่ 1 – 9 ต้องดําเนินการแล้วเสร็จภายในระยะเวลา 7 วันทําการ โดยมี
เงื่อนไขว่าเอกสารจะต้องครบถ้วนถูกต้อง ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสาร 
เมื่อส่วนราชการบันทึกข้อมูลการขอรับเงินและส่งข้อมูลผ่านระบบบําเหน็จบํานาญ (e - Pension) รวมทั้ง

ส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องมายังสํานักงานคลังเขต เจ้าหน้าที่รับเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ 
ขั้นตอนที่ 2 บันทึกรับเรื่องในระบบและพิมพ์รายงานการรับเรื่อง 
เจ้าหน้าที่บันทึกรับเรื่องและพิมพ์รายงานการรับเรื่องในระบบบําเหน็จบํานาญ (e - Pension)  
ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดแบบขอรับจากระบบ e-pension และหลักฐานประกอบ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและเอกสารให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบและหลักเกณฑ์       

ที่กําหนด เพื่อเสนอให้ผู้มีอํานาจอนุมัติ โดยตรวจสอบข้อมูลและเอกสารหลักฐานประกอบการสั่งจ่ายเงินที่ส่วนราชการ
ผู้ขอส่งสํานักงานคลังเขตนอกจากแบบขอรับเงินแล้ว มีดังนี้ 
           1. กรณีเบี้ยหวัดและบําเหน็จบํานาญปกติ 

1) สมุดประวัติ /ก.พ. 7 / แบบ บ.(ทหาร) ฉบับจริง 
2) สําเนาประกาศเกษียณอายุราชการ / สําเนาคําสั่งอนุญาตให้ลาออก /สําเนาคําสั่งปลดออกจาก

ราชการ (รับรองสําเนาถูกต้อง) 
3) สําเนาคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน (รับรองสําเนาถูกต้อง) 
4) สําเนาคําสั่งให้ได้รับเงินเพิ่มพิเศษสําหรับการสู้รบ (พ.ส.ร.) ถ้ามี (รับรองสําเนาถูกต้อง) 
5) แบบบัญชีรายชื่อผู้ได้นับเวลาราชการเป็นทวีคูณ (แบบ 5304/แบบ 5304 ก) (ถ้ามี) ฉบับจริง 
6) สําเนาใบเปลี่ยนชื่อ/ช่ือสกุล ถ้ามี (รับรองสําเนาถูกต้อง) 

2. กรณีบําเหน็จลูกจ้าง  
1) บัตรลูกจ้างประจํารายชื่อและหรือบัตรลูกจ้างประจํารายชื่อจากระบบจ่ายตรงเงินเดือนและ

ค่าจ้างประจํา ซึ่งผู้มีอํานาจลงนามรับรองอัตราค่าจ้างเดือนสุดท้าย 
2) หลักฐานการตรวจสอบและรับรองเวลาราชการ (แบบ 5304 หรือ 5305) แล้วแต่กรณี 
3) หลักฐานการมีสิทธิให้นับเวลาทวีคูณ (ยกเว้นกฎอัยการศึก) 
4) สําเนาคําสั่งให้พ้นจากงาน หรือประกาศเกษียณอายุ แล้วแต่กรณี 
5) คําสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

ขั้นตอนที่ 4 เสนอหัวหน้ากลุ่มงาน/ผู้ที่ได้รับมอบหมายเพื่อทําการตรวจทาน 
ภายหลังจากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานต่างๆ ตามข้ันตอนที่ ๓ กับข้อมูลในระบบ       

ที่ได้รับแล้ว ให้เสนอหัวหน้ากลุ่มงาน/ผู้ที่ ได้รับมอบหมายเพื่อทําการตรวจทานความถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง  
แบ่งออกเป็น 2 กรณี 

 
 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การพิจารณาสั่งจ่ายเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ 
(ข้าราชการ และลูกจ้างของส่วนราชการในส่วนภูมิภาค) 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังเขต 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 5/7 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
1. กรณีถูกต้อง เสนอหัวหน้ากลุ่มงานเพื่อทําการตรวจสอบยืนยันการตรวจสอบ  
2. กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตีกลับแบบขอรับไปยังส่วนราชการผู้ขอ ในระบบบําเหน็จบํานาญ (e - Pension) 

หรือตีกลับและส่งคืนเอกสารให้ส่วนราชการ 
ขั้นตอนที่ 5 อนุมัติสั่งจ่าย 
คลังเขตทําการอนุมัติสั่งจ่ายในระบบบําเหน็จบํานาญ (e - Pension)  
ขั้นตอนที่ 6 ตรวจสอบหนังสือสั่งจ่าย  
เจ้าหน้าที่สํานักงานคลังเขตตรวจสอบหนังสือสั่งจ่าย แบ่งออกเป็น 2 กรณี 
1. กรณีถูกต้อง ให้บันทึกลงนาม 
2. กรณีไม่ถูกต้อง ให้ส่งคืนเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจใหม่ 
ขั้นตอนที่ 7 บันทึกลงนามในหนังสือสั่งจ่าย 
ผู้มีอํานาจลงนามในหนังสือสั่งจ่ายในระบบบําเหน็จบํานาญ (e - Pension) 
ขั้นตอนที่ 8 พิมพ์หนังสือสั่งจ่ายและลงทะเบียนหนังสือส่งออก 
เจ้าหน้าที่สํานักงานคลังเขตพิมพ์หนังสือสั่งจ่ายและลงทะเบียนหนังสือส่งออก 
ขั้นตอนที่ 9 สง่เรื่องแจ้งผู้มีสิทธิรับเงิน/ส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
แจ้งหนังสือสั่งจ่ายให้ส่วนราชการผู้ขอ ส่วนราชการผู้เบิก กบข. ผ่านระบบบําเหน็จบํานาญ (e - Pension) และ

ส่งผู้มีสิทธิรับเงินทางไปรษณีย์ 

7. เอกสารอา้งอิงทีเ่กีย่วข้อง     
คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การเบิกจ่ายเบ้ียหวัด บําเหน็จ บํานาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน           

(e-pension) 

8. แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง         
8.1 แบบการขอรับเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ บํานาญพิเศษ บําเหน็จดํารงชีพ หรือเงินทดแทนข้าราชการ

วิสามัญออกจากราชการ (แบบ 5300) 
8.2 แบบขอรับเงินบําเหน็จปกติและหรือเงินบําเหน็จพิเศษลูกจ้าง (แบบ 5313) 
8.3 แบบขอรับเงินเพิ่ม เบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ บํานาญพิเศษ บําเหน็จตกทอดของข้าราชการหรือ

ลูกจ้าง (แบบ 5316) 
 
 
 
 
 
 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การพิจารณาสั่งจ่ายเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ 
(ข้าราชการ และลูกจ้างของส่วนราชการในส่วนภูมิภาค) 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังเขต 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 6/7 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
9. เอกสารบันทึก     

ชื่อเอกสาร ผู้รบัผดิชอบ สถานทีจ่ดัเกบ็ ระยะเวลาจดัเกบ็ วิธีจัดเกบ็ 
1. แบบการขอรับเบ้ีย

หวัด บําเหน็จ
บํานาญ บํานาญ
พิเศษ บําเหน็จ
ดํารงชีพหรือเงิน
ทดแทนข้าราชการ
วิสามัญออกจาก
ราชการ (แบบ
5300) 

2. แบบขอรับเงิน
บําเหน็จปกติและ
หรือเงินบําเหน็จ
พิเศษลูกจ้าง  
(แบบ 5313) 

3. หนังสือรับรองและ
ขอเบิกบําเหน็จ
ดํารงชีพ (สรจ.3) 

4. แบบขอรับเงินเพิ่ม 
เบี้ยหวัด บําเหน็จ
บํานาญ บํานาญ
พิเศษ บําเหน็จตก
ทอดของข้าราชการ
หรอืลูกจ้าง (แบบ 
5316) 

5. แบบขอรับเงิน
ช่วยเหลือผู้ซึ่งออก
จากราชการโครงการ
เกษียณอายุราชการ
ก่อนกําหนด (แบบ
ค.ก.ษ.) 

เจ้าหน้าที่ของ
สํานักงานคลังเขต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สํานักงานคลังเขต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

10 ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

1. ฐานข้อมูล 
    ระบบ e-Pension 
2. แฟ้มข้อมลูโดย

แยกตามประเภท
ของเงินที่สั่งจ่าย
และปีงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การพิจารณาสั่งจ่ายเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ 
(ข้าราชการ และลูกจ้างของส่วนราชการในส่วนภูมิภาค) 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังเขต 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 7/7 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
10. ตัวชี้วัดและคา่เปา้หมายของกระบวนงาน 
 

ดัชนีวัดคณุภาพกระบวนการปฏบิตังิาน เป้าหมาย 
ร้อยละความสาํเร็จของจํานวนเรื่องที่อนุมัติตามมาตรฐานระยะเวลาที่กําหนด 
 

ร้อยละ 80 

สตูรการคํานวณ 
ความถี่ใน 

การรายงานผล 
ผู้เกบ็ข้อมูล 

แบบฟอร์มที่ใช้
เกบ็ข้อมูล 

จํานวนเรื่องที่อนุมัติตามมาตรฐานระยะเวลาที่กําหนด x 100 
               จํานวนเรื่องที่เข้ามาท้ังหมด 

รายไตรมาส ส่วนวิชาการ แบบฟอร์มการ
รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

 
  

 


