
 

 

นางทิพหทัย  เพชรผึ้ง 
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นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการ 
โทรศัพท์ : 089-269-8096 

E-mail : thiphathai.phe@gmail.com 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกีย่วกับการขอรับเงินช่วยพิเศษ 
กรณีผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย 

 
 ขั้นตอนวิธีการปฏิบัต ิ

1. ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับเงินช่วยพิเศษ  พร้อมเอกสารที่เก่ียวข้อง 
2. ขั้นตอนการตรวจเอกสารและรวบรวมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องเสนอขออนุมัติต่อผู้

มีอ านาจพิจารณา  ประกอบด้วยเอกสารดังนี้ 
2.1  เอกสารขอผู้ถึงแก่ความตาย 

   1. ส าเนามรณบัตร 
   2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชน 
   3. ส าเนาทะเบียนบ้าน  ประทับว่า  “ตาย”  
   4. ส าเนาทะเบียนสมรส หรือทะเบียนหย่า (ถ้ามี) 
   5. ส าเนาหลักฐานการเลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี) 

2.2  เอกสารส าหรับผู้ถูกแสดงเจตนา 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชน 

   2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
   3. ส าเนาทะเบียนสมรส หรือทะเบียนหย่า หรือส าเนามรณบัตร  (ถ้ามี) 
   4. ส าเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี) 
   5. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารหน้าที่มีเลขบัญชี  และชื่อเจ้าของบัญชี    
ตรงกับชื่อผู้มีสิทธิรับเงิน 

3. ขั้นตอนการเสนอขออนุมัติเบิกเงิน 
     จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินช่วยพิเศษ   เสนอผู้มีอ านาจเพ่ืออนุมัติ

ให้เบิกเงิน 
4. ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ  โดย ระบุว่า  “อนุมัติ”    พร้อมลงลายมือชื่อก ากับ ใน

บันทึกข้อความ  ขออนุมัติเบิกเงินช่วยพิเศษ ด้านล่าง    
5. ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลขอเบิกในระบบ GFMIS   ในเครื่อง Terminal  (หรือเรียก   

“เครื่องด า”) 
5.1 การเข้าสู่ระบบ   

-  เปิดเครื่อง Terminal   
-  เข้าสู่ระบบ  ด้วยการ  พิมพ์  GFMIS   ด้วยตัวพิมพ์ใหญ่ทั้งหมด  Enter  
-  คลิกเลือกเมนู SAP ด้วย Transaction Code   :  ZFB60_KL  และ

ด าเนินการตามขั้นตอน 
- เรียกพิมพ์รายงานเบิกเงิน หรือเรียกว่า  “ใบ ZEP”  ด้วย  Transaction 

Code : ZINF_R09  
 
 
 
 
 
 
  



6. ขั้นตอนอนุมัติในระบบ  GFMIS 
-  ผู้มีอ านาจการอนุมัติการขอเบิกเงินในระบบ   เข้าอนุมัติในเครื่อง   Terminal   

โดยด าเนินการเข้าอนุมัติข้อมูลการขอเบิกเงินในระบบ  GFMIS ตามข้ันตอน  เพื่อส่งข้อมูลการขอเบิกเงิน
ไปยังส านักงานคลังจังหวัดตามระบบ    

-  ลงลายมือชื่ออนุมัติใน  รายงานขอเบิกเงิน  (ใบ ZAP)  เพ่ือเก็บเป็นหลักฐาน 
7. รวบรวมเอกสารการเบิกเงินทั้งหมด  พร้อมท ารายละเอียดใบสั่งจ่าย  ส่งให้เจ้าหน้าที่

การเงินที่ท าหน้าที่จ่ายเงิน  ด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเงิน   
 
   

   
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังการปฏิบัติงาน 
การขอรับเงินช่วยพิเศษ กรณีผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย 

 
ขั้นที่ 1 

 
 
 
 
 

ขั้นที่ 2 
 
 
 
 

ขั้นที่ 3 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ 4 
 
 
                                 
 
 

ขั้นที่ 5 
 
 
 
 

ขั้นที่ 6 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ 7 
 
 
 

ทายาทหรือผู้มีสิทธิ์ยื่นเอกสารขอรับเงิน 

ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลขอเบิกในระบบ 
GFMIS และพิมพ์รายงาน 

ผู้มีอ านาจอนุมัติในระบบ GFMIS 

รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าท่ีโอนเงิน 

 

ขั้นตอนเสนอขออนุมัติ 



 
 
 
 

 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

หมายเหตุ 

1.  ผู้มีสิทธิรับเงินยื่นเอกสารขอเบิก 3  นาที  
2.  เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร 3  นาที  
3. เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอขออนุมัติเบิกเงินต่อ 
ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

5  นาที  

4. ผู้มีอ านาจอนุมัติ   
5.  ขั้นตอบการบันทึกขอมูลขอเบิกลงใน
ระบบ  GFMIS 

3  นาที  

6. เสนอรายการการบันทึกรายการในระบบ 
GFMIS  ต่อผู้มีอ านาจอนุมัติส่งเอกสารการ
เบิกเงินให้เจ้าหน้าที่เพ่ือโอนเงินให้ผู้มีสิทธิ 

2 นาที รอให้คลังอนุมัติรายการเบิก
เงิน และโอนเงินเข้าบัญชีเงิน

งบประมาณ  ของ สพป.  
โดยประมาณ 3 วันท าการ 

7.  ส่งเอกสารการเบิกเงินให้เจ้าหน้าที่เพ่ือ
โอนเงินให้ผู้มีสิทธิ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารหลักฐานที่ด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

การบันทึกรายการขอเบิกในระบบ  GFMIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

เอกสารแนบ 
 
 



บันทึกมอบอ ำนำจให้รับเงินช่วยพิเศษ 3 เท่ำจำกทำงรำชกำร 
                                                                                                                                                                  
                                                                                    เขียนที.่.......................................................      
                                                                                            ........................................................ 
                                                                                            ........................................................         

                                                                    วนัที่................................................................................  

เรื่อง  มอบอ ำนำจให้รับเงินช่วยพิเศษ 3 เท่ำจำกทำงรำชกำร 

เรียน  ผู้อ ำนำยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 1 

               ด้วย........................................................................... ผู้รับบ ำนำญ สังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ - 
ประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 1 ได้ถึงแก่กรรม เมื่อวันที่......................................................... และมีทำยำทผู้มีสิทธิ 
รับเงินช่วยพเิศษ 3 เท่ำของนำย/นำง/นำงสำว................................................................. จ ำนวนทั้งสิ้น............. คน
โดยทำยำทผู้มีสิทธิรับเงินได้ตกลงยินยอมมอบอ ำนำจให้ นำย/นำง/นำงสำว............................................................. 
เป็นผู้ยื่นขอรับเงินช่วยพิเศษ 3 เท่ำแต่เพียงผู้เดียวแทนทำยำทผู้มีสิทธิรับเงินทุกคน พร้อมนี้ได้ลงลำยมือชื่อ 
มอบอ ำนำจและรับมอบอ ำนำจตำมรำยชื่อด้ำนล่ำงนี้ไว้เป็นหลักฐำนแล้ว 

               จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 

     ลงชื่อ...................................................................... ผู้มอบอ ำนำจ 

                                                           (...................................................................) 

                                                     ลงชื่อ...................................................................... ผู้มอบอ ำนำจ 

                                                           (...................................................................) 

     ลงชื่อ...................................................................... ผู้มอบอ ำนำจ 

                                                           (...................................................................) 

     ลงชื่อ...................................................................... ผู้มอบอ ำนำจ  

                                                           (...................................................................) 

     ลงชื่อ...................................................................... ผู้รับมอบอ ำนำจ  

                                                           (...................................................................) 

     ลงชื่อ...................................................................... พยำน 

                                                           (...................................................................) 

     ลงชื่อ...................................................................... พยำน 

                                                           (...................................................................) 

                                                      

 



 

 



แบบค ำขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีข้ำรำชกำรบ ำนำญถึงแก่ควำมตำย 
                                                      เขยีนที่ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 1 

                                                      วันที่        ......................................................................      

1. ข้ำพเจ้ำผู้มีชื่อตำมข้ำงท้ำยค ำขอรับเงินช่วยพิเศษนี้ มีควำมประสงค์จะยื่นค ำขอรับเงินช่วยพิเศษ  
   ต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 1  เนื่องจำกควำมตำยของ     
   ..........................................ซึ่งได้ถึงแก่ควำมตำยเมื่อวันที่............................................ปรำกฏตำมหลักฐำน   
   ที่ระบุในข้อ 3 โดยเป็นผู้มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษในฐำนะ 
           เป็นบุคคลที่ระบุไว้ในหนังสือแสดงเจตนำระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ  
           เป็นบุคคลตำมมำตรำ 23 วรรคสอง ได้แก่ (คู่สมรส/บุตร/บิดำมำรดำ) มีจ ำนวนทั้งสิ้น.1.คน คือ      
           (1) .....................................................  อยู่บ้ำนเลขท่ี .....................  หมู่ที่ ................. ถนน...................   
   ต ำบล/แขวง.....................อ ำเภอ/เขต..................... จังหวดั .......................รหสัไปรษณีย์ ..........................                                                         
           (2) ................-......................   อยู่บ้ำนเลขท่ี ..............   หมู่ที่ ........................ ถนน............. 
   ต ำบล/แขวง ......................อ ำเภอ/เขต........................จังหวัด ....................รหัสไปรษณีย์ ..................   

       (3) ..............-..........................อยู่บ้ำนเลขท่ี .......................... ถนน.............................. 
   ต ำบล/แขวง ...................อ ำเภอ/เขต.........................จังหวัด ...................รหัสไปรษณีย์ ................. 
2. ผู้ตำย ……………………………………........... เป็นข้ำรำชกำรบ ำนำญ (พลเรือน ทหำร ฯลฯ) 
   ชั้น/ยศ/ระดับ ...............-................ ต ำแหน่ง .............ผู้รบับ ำนำญ...........................         
   สังกัดกอง/ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ เขต 1....................... 
   กรม ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน กระทรวง  ศึกษำธิกำร... จังหวดั .เพชรบูรณ์...... 
   อัตรำเงินเดือนครั้งสุดท้ำย เดือนละ ……………………….บำท และได้รับเงินเพ่ิมประเภท 
   ค่ำเพ่ิมค่ำวิชำ      เดือนละ ..................-......................บำท 
   เงินประจ ำต ำแหน่งที่ต้องฝ่ำอันตรำยเป็นปกติ              เดือนละ ..................-......................บำท 
   เงินเพ่ิมกำรเลื่อนฐำนะ                                           เดือนละ ..................-......................บำท 
   เงินเพ่ิมพิเศษส ำหรับกำรสู้รบ                                    เดือนละ ..................-......................บำท 
   เงินเพ่ิมพิเศษส ำหรับกำรปรำบปรำมผู้กระท ำผิด   เดือนละ  .................-......................บำท 
   ชคบ.       เดือนละ .......... ……………….............บำท           
  รวมเป็นเงินที่ได้รับทั้งสิ้นเดือนละ …………..บำท คิดเป็นเงินช่วยพิเศษ (3 เท่ำ).เป็นเงิน ...............................บำท  
(......................................................................... )   ได้ถึงแก่ควำมตำย  
                           โดยเหตุปกติเนื่องจำก (เจ็บป่วย ฯลฯ) ………………………………………..  
 เมื่อวันที่  ……………………………………..   
      เนื่องจำกสูญหำยและมีส ำเนำค ำสั่งของรัฐมนตรีเจ้ำสังกัด สันนิษฐำนไว้ 
                                  ตำมกฎหมำยบ ำเหน็จบ ำนำญ ตำมค ำสั่งที่ ..............   ลงวันที่ ........................ 

      เนื่องจำกสำบสูญและมีค ำสั่งของศำลว่ำเป็นบุคคลสำบสูญ ตำมค ำสั่งศำล ........       
          หมำยเลขคดี................................ ลงวันที่ ................................. ..... 
3. ข้ำพเจ้ำได้แนบเอกสำรต่ำง ๆ ดังต่อไปนี้มำด้วย  เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำ 

    หลักฐำนที่แสดงว่ำเป็นบุคคลผู้มีสิทธิตำมมำตรำ 23 วรรคสอง  ได้แก ่ส ำเนำบัตรประจ ำตัว- 
ประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน ส ำเนำทะเบียนสมรส และ ส ำเนำสมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร กรุงไทย จ ำกัด 
(มหำชน) สำขำเชนแดน 

    ส ำเนำมรณบัตรซึ่งรับรองถูกต้อง 
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    ส ำเนำค ำสั่งของรัฐมนตรีเจ้ำสังกัด 
    ส ำเนำค ำสั่งของศำล 

4. ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำ ข้ำพเจ้ำมีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษตำมพระรำชกฤษฎีกำจ่ำยเงินเดือน เงินปี บ ำเหน็จ 
บ ำนำญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน และถ้ำปรำกฏต่อไปว่ำข้ำพเจ้ำเป็นผู้ไม่มีสิทธิแต่ อย่ำงใด- 
ตำมกฎหมำย ข้ำพเจ้ำยินยอมคืนเงินช่วยพิเศษที่ได้รับไป  โดยไม่มีสิทธิตลอดจนชดใช้ค่ำเสียหำยต่ำง ๆ  
ที่เกิดขึ้นทั้งสิ้นแก่ทำงรำชกำรภำยใน 30 วัน นับจำกวันที่ทำงรำชกำรแจ้งให้ข้ำพเจ้ำทรำบตำมท่ีอยู่ข้ำงต้นนี้ 
 

 
ลงชื่อ ........................................................... ผู้ยื่นค ำขอ 

                                                        (.....................................................)                                                                          

                               ลงชื่อ ..........................-............................... ผู้ยื่นค ำขอ 
                                                      (.........................................................) 

                                               ลงชื่อ .........................-................................ ผู้ยื่นค ำขอ  
                                                      (.........................................................)   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพเิศษกรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย 
 

เขียนท่ี…………………………………. 
วนัท่ี……….. เดือน……………..พ.ศ…………. 

 
 ขา้พเจา้……………………………………………เป็นขา้ราชการพลเรือนระดบั……………....  
ต าแหน่ง…………………………………………..สังกดักอง/ ส านกังาน…………………………….……...
กรม…………………………………………….....กระทรวง……………………...…………………………
จงัหวดั……………………………………………ไดรั้บเงินเดือนเดือนละ……………………………..บาท   
ขอแสดงเจตนาระบุตวัผูรั้บเงินช่วยเหลือพิเศษโดยหนงัสือฉบบัน้ีว่า  ในกรณีท่ีขา้พเจา้ถึงแก่ความตายใน
ระหวา่งรับราชการและทางราชการจะตอ้งจ่ายเงินช่วยพิเศษใหต้ามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี 
บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลกัษณะเดียวกนั  ขา้พเจา้ประสงคใ์หจ่้ายเงินช่วยพิเศษ
แก่……………………………………………….. ซ่ึงมีภูมิล าเนาอยูบ่า้นเลขท่ี…………….
ถนน……………………………..ต าบล/แขวง………………………….อ าเภอ/เขต………………………...
จงัหวดั……………………………รหสัไปรษณีย…์…………………… 
 
 (ลงช่ือ) ………………………………….… ผูแ้สดงเจตนา 
  (…………………………………..)  
 (ลงช่ือ) ……………………….…………… พยาน 
  (…………………………………..)  
 (ลงช่ือ) ……………………………….…… พยาน 
  (…………………………….……..)  
    
ไดบ้นัทึกไวใ้นสมุด/แฟ้มประวติัแลว้   

(ลงช่ือ)…………………………………… เจา้หนา้ท่ีทะเบียนประวติั  
           (………………………………..…)   

ต าแหน่ง……………………………….…   

วนัท่ี……………………………….……..   
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บันทกึการเปลีย่นแปลง 
 ขา้พเจา้ขอยกเลิกหนงัสือแสดงเจตนาระบุตวัผูรั้บเงินช่วยพิเศษฉบบัน้ี  โดยไดแ้สดงเจตนาใหม่
ตามหนงัสือแสดงเจตนา  ลงวนัท่ี……………………………….ซ่ึงให้………………………………………
เป็นผูมี้สิทธิรับเงินช่วยพิเศษเม่ือขา้พเจา้ถึงแก่ความตายระหวา่งราชการ 
 
 (ลงช่ือ) ……………………………………. ผูแ้สดงเจตนา 
  (…………………………………..)  
 วนัท่ี …………………………………….  

 
ไดบ้นัทึกไวใ้นสมุด/แฟ้มประวติัแลว้   

(ลงช่ือ)………………………………… เจา้หนา้ท่ีทะเบียนประวติั  
           (……………………………..…)   

ต าแหน่ง…………………………….…   

วนัท่ี……………………………………   

 
หมายเหตุ 

1. ให้มอบหนงัสือแสดงเจตนาระบุตวัผุรั้บเงินช่วยพิเศษไว ้ ณ ส่วนราชการท่ีตนสังกดั เพื่อ
เก็บไวใ้นสมุดประวติั  หรือแฟ้มประวติั  เม่ือมีการโอนยา้ยก็ให้ส่งหนงัสือดงักล่าวตามไป
ดว้ย และใหมี้การบนัทึกการแสดงเจตนาไวใ้นสมุด/ แฟ้มประวติัดว้ย 

2. ให้ระบุช่ือผูรั้บเงินช่วยพิเศษแต่รายเดียว  หากจะเปล่ียนแปลงตวัผูรั้บเงินช่วยพิเศษใน
ภายหลงัให้ท าหนงัสือแสดงเจตนาระบุตวัผูรั้บเงินช่วยพิเศษฉบบัใหม่แทนฉบบัเดิม  ตาม
แบบท่ีกรมบญัชีกลางก าหนด  และใหแ้นบฉบบัเดิมไวด้ว้ย 

3. การขดูลบ ตก เติม  หรือการแกไ้ขเปล่ียนแปลงอยา่งอ่ืนในหนงัสือแสดงเจตนาระบุตวัผูรั้บ
เงินช่วยพิเศษ ใหล้งลายมือช่ือก ากบัไว ้
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