
บ าเหน็จตกทอด (จัดท าขึ้นเพื่ออ านวยความสะดวกรวดเร็วในการด าเนินงานเท่านั้น) 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

1. แบบฟอร์มขอบ าเหน็จตกทอด (ดาวน์โหลดได้ในเว็บกรมบัญชีกลาง) 
- ข้าราชการตาย หรือ ผู้รับบ านาญตาย ใช้ แบบขอรับบ านาญพิเศษและหรือบ าเหน็จตกทอดกรณีถึงแความตาย (5309) 
- ผู้รับบ าเหนจ็รายเดือนตายใช้ “แบบขอรับบ าเหน็จตกทอดกรณีผูร้บับ าเหน็จรายเดือนหรือผูร้ับบ าเหน็จราเดือน 
พิเศษถึงแก่ความตาย” 

 - ลูกจ้างประจ าที่ยังท างานอยู่แตต่าย ใช้ แบบ 5313 

สาระส าคญั 

* ควรกรอกรายละเอียดให้ครบทุกช่อง และถูกต้องตามเอกสาร และตรงลงนามหัวหนา้ส่วนราชการต้องเป็นปฏิบัติ
ราชการแทนผู้ว่า หรือ อธิบดี * 

** ตรงลงลายมือช่ือผู้ขอ หากทายาทเป็นบุตรทีย่ังไม่บรรลุนติิภาวะตอ้งให้มารดาลงลายมือช่ือแทน หากมารดา
เสียชีวิตให้บิดาที่ถูกต้องตามกฎหมายหรือผู้ปกครองที่มีค าสั่งศาลลงลายมือช่ือแทน และวงเล็บท้ายวา่ “แทนบุตรช่ือ
....” (ถ้าตั้งเป็นผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายส่งส าเนาค าสั่งศาลแนบมาด้วย) 
*** ตรงลายเซ็นพยาน ต้องเป็นพยานเจ้าหน้าท่ี 2 คน *** 

2. เอกสารผู้ตายประกอบด้วย 
  2.1 ส าเนามรณะบัตร (ให้ดูสาเหตุการตายด้วยทุกครั้ง) 

- กรณตีายโดยผิดธรรมชาติ เช่น อุบัติเหตุ ให้แนบส าเนาหนังสือรับรองการตายและหลักฐานการสอบสวน
ของเจ้าหน้าท่ีต ารวจ เช่น รายงานชันสูตรพลิกศพ ส าเนารายงานประจ าวันเกี่ยวกับคดี รายงานการ
สอบสวนคด ีมาเพิ่มเตมิด้วย 
- กรณีตายผิดธรรมชาติ ส าหรับผูท้ี่ไม่ทราบแน่ชัดว่าการตายมีสาเหตุเนื่องจากการประพฤติชั่วร้ายแรงของ
ตนหรือไม่ เช่น การฆ่าตัวตาย ถูกคนอ่ืนท าให้ตาย ให้แนบส าเนาหนงัสือรับรองการตาย/ส าเนารายงาน
ประจ าวันเกีย่วกับคด/ีส าเนาบันทึกสรุปการสอบสวนคดี/หลักฐานการสอบสวนพร้อมทั้งสรปุความเหน็
ของคณะกรรมการทีผู่้บังคับบัญชาแต่งตั้งเพื่อสอบสวนพฤติการณ์และกรณีแวดล้อมท่ัวๆไป(หรือท่ีเรียกว่า
ตั้งคณะกรรมการสอบ)  
สาระส าคญั 

- สิ่งที่ต้องตรวจสอบอีกประเด็นทีส่ าคัญคือ ช่ือบิดา-มารดาผู้ตาย รวมถึงเลขบัตรประชาชนบิดามารดาใน
มรณะบัตรผูต้าย ตรงกับเอกสารของบิดา-มารดาหรือเปล่า ถ้าไม่ตรงต้องมีเอกสารประกอบ เช่น ใบ
เปลี่ยนช่ือสกลุหรือ หนังสือรับรองเป็นบุคคลเดียวกันจากทางเขตหรอือ าเภอ  
- สาเหตุการตายเป็นเรื่องส าคัญ (โดยเฉพาะข้าราชการตาย) ฉะนั้นเมื่อส่วนราชการรับเรื่องและเอกสาร
ต้องตรวจดูจดุนี้ด้วย เพ่ือจะได้ทราบว่าต้องขอเอกสารต่างๆเพิ่มเติมจากทายาทหรือผู้ทีม่ายื่นค าขอหรอืไม ่

 2.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท่ีมีปั้มวา่ ตาย) 
 2.3 ส าเนาบตัรประชาชน หรือ ส าเนาบัตรข้าราชการ 

3. เอกสารทายาทผู้มีสิทธิรับเงิน หรือ ที่ผู้ตายแสดงเจตนา 
 3.1 ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 3.2 ส าเนาบตัรประชาชน 

3.3 ส าเนาบญัชีธนาคาร (ถ้าหากโอนเข้าบัญชีผู้อื่นต้องใช้แบบ สรจ.2 แทน และกรอกข้อมลูให้ครบถว้นทุกช่อง) 



3.4 ส าเนาใบมรณะบัตร กรณีทายาทท่ีชอบด้วยกฎหมาย หรือที่ผู้ตายแสดงเจตนาไว้ เสียชีวิต 

 สาระส าคญั 

- หากทายาทโดยชอบด้วยกฎหมาย หรือ ทายาทตามหนังสือแสดงเจตนาไว้ เสียชีวิตหลังผู้รับบ านาญตาย 
ต้องมีค าสั่งศาลตั้งผู้จดัการมรดกของทายาท หรือบุคคลที่ผูต้ายแสดงเจตนารายนั้น และแนบค าสั่งศาลตั้ง
ผู้จัดการมรดก มาเพื่อขอรับส่วนท่ีทายาทหรือท่ีผู้ตายแสดงเจตนาเสยีชีวิตรายนั้นมสีิทธ์ิได ้

 3.5 ส าเนาใบสมรส หรือส าเนาใบหย่า 

  3.5.1 กรณีบิดามารดา 

  - ถ้าบิดามารดาตายทั้งคู่ ไม่ต้องแนบก็ได ้

  - ถ้ามารดาอยู่ บิดาตาย ไม่ต้องแนบก็ได้ (มารดาเป็นโดยสายเลือด) 
  - ถ้ามารดาตาย บิดาอยู่ ต้องแนบ (ถ้าไม่มี บิดาไม่มสีิทธ์ิได้รับ) 
  - ถ้าบิดามารดา อยู่ท้ังคู่  ต้องแนบ  (ถ้าไม่มี บิดาไม่มสีิทธ์ิรับ) 
  3.5.2 กรณีคู่สมรส  

- ต้องแนบทุกครั้ง เพราะเป็นหลักฐานท่ีบ่งบอกว่าบุตรที่มีร่วมกัน เปน็บุตรที่ถูกต้องตามกฎหมายหรือไม่ 
- หากมีภรรยาหลายคน ต้องแนบมาด้วยทุกคน 

3.6 ส าเนาทะเบียนรับรองบุตร หรอืส าเนาจดทะเบียนบตุรบญุธรรม กรณีบุตรเป็นบตุรนอกสมรส หรือ บุตรบุญธรรม 

4. ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อสกุล หากมีช่ือในเอกสารต่างๆไม่ตรงกนั ทั้งผู้ตายและผู้มสีิทธิรับเงิน 

5. เอกสารสอบปากค าทายาท ตามแบบกรมบญัชีกลาง หรือกระทรวงการคลังก าหนด 

6. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดฉบับจริง ในกรณีทายาทที่ชอบด้วยกฎหมายไม่มี หรือ เสียชีวิต
ทั้งหมด 

 สาระส าคญั  
- หนังสือแสดงเจตนาเป็นเอกสารส าคัญ ต้องถูกต้องตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด และต้องกรอกรายละเอียด
ครบทุกช่อง รวมถึงวันท่ี การลงนามของเจ้าตัว และเจ้าหน้าที่ ส่วนราชการควรตรวจสอบความถูกต้องในขณะที่เจ้า
ตัวยังมีชีวิตอยู่ เพราะหากเจ้าตัวเสียชีวิตแล้ว การเปลีย่นแปลงจะท าไมไ่ด้ และยุ่งยากต่อการท าเรื่องขอบ าเหน็จตก
ทอด  

6. ก.พ.7 ฉบับจริง และ บัตรเงินเดือน (เฉพาะข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าตาย) 

7. ใบรับรองเวลาทวีคูณ 5302  (เฉพาะข้าราชการหรือลูกจา้งประจ าตาย) 

8.ค าสั่งเลื่อนเงินเดือน ที่ใช้ค านวณเงินในบ าเหน็จตกทอด (เฉพาะข้าราชการหรือลูกจา้งประจ าตาย) 
  

 

 
 
   
  
 
 
 
 
 

 



ขั้นตอนการด าเนินการท าเร่ืองตกทอด(โดยสังเขป) 
 
1. เมื่อผู้รับบ านาญ หรือ ผูร้ับบ าเหน็จรายเดือนเสียชีวิต ให้ส่วนราชการรีบท าสจร.12 พร้อมแนบส าเนามรณะบัตร มาให้
กรมบัญชีกลางเพื่องดเบิก (เมื่อกรมบัญชีกลางงดเบิก และ ค านวณแล้วว่ามีเงินเบิกเกินหรือไม่ จะส่งกลับไปใหส้่วนราชการ
ด าเนินการเรียกเงินคืน) 
 
2. เมื่อทายาท มายื่นเรื่องขอบ าเหน็จตกทอด ให้ส่วนราชการรวบรวมเอกสารทีเ่กี่ยวข้องให้ครบถ้วน และตรวจสอบข้อมลู
เอกสารต่างๆให้สมัพันธ์กัน เช่น ช่ือนามสกุล เลขบัตรประชาชน สาเหตุการตาย วันที่ตาย วันเกดิ หรือบุตรบรรลุนติิภาวะ
หรือไม่ เป็นต้น (เพื่อจะได้รู้ว่าควรขอเอกสารอะไรเพิม่เตมิจากทายาท) 
 
3. หลังจากจัดท าแบบฟอร์มขอตกทอด และ รวบรวมเอกสารเรียบร้อยแล้ว จึงมาคยี์เรื่องในระบบ e-pension 

- กรณีรายใดมีหนี้บ าเหน็จค้ าประกันธนาคารอยู่ ส่วนราชการจะยังไม่สามารถคีย์ในระบบได้ ต้องรอให้ทาง
ธนาคารเคลม มาที่กรมบัญชีกลาง และ รอกรมบัญชีกลางโอนเงินให้ธนาคารเรียบร้อยเสียก่อน ถึงจะด าเนินการต่อ
ได้ ซึ่งส่วนราชการต้องคอยติดตามเองในระบบ e-pension ว่ากรมบัญชีกลางได้ด าเนินการหนี้ค้ าประกันเรียบร้อย
หรือยัง (ซึ่งกรมบัญชีกลางไม่สามารถระบุเวลาได้ว่าใช้เวลานานเท่าใด ขึ้นอยู่กับทางธนาคาร) 
- การคีย์เรื่องตกทอดในระบบ ให้ยึดข้อมูลเอกสารเป็นหลัก เช่น เลขที่หนังสือ ลงวันที่ ค าหน้านาม ช่ือ สกุล 
ต าแหน่ง และที่อยู่ เป็นต้น  
 

4. เมื่อคียเ์รื่องในระบบได้แล้ว และกดส่งกรมบัญชีกลางในระบบแลว้ ส่วนราชการจึงค่อยส่งแบบขอตกทอดและเอกสารที่
รวบรวม มาทางไปรษณีย์ (เอกสารส่วนราชการต้องท าไว้ 2 ชุด ส่งกรมบัญชีกลาง 1 ชุด ส่วนราชการเก็บไวเ้ป็นส าเนาคู่ฉบับ 
1 ชุด) 

 **** ขอความกรุณาส่วนราชการ ให้ส่งเอกสารให้กรมบญัชีกลางเฉพาะรายที่คียใ์นระบบและกดส่งกรมบัญชีกลาง
ได้แล้วเท่านั้น รายใดยังคีย์ไม่ได้ไมค่วรส่งเอกสารมาก่อน **** 
 
5. เมื่อกรมบญัชีกลางได้รับเรื่องในระบบพร้อมเอกสารแล้ว เจา้หนา้ที่กรมบัญชีกลางจะด าเนินการตรวจสอบเอกสาร
ตามล าดับ และตามคิวที่เข้ามา หากมีการแก้ไขข้อมลูในระบบและขอเอกสารเพิม่ ทางกรมบัญชีกลางจะตีกลับแจ้งส่วน
ราชการไปในระบบe-pension  ส่วนราชการจึงมีหน้าที่คอยตรวจสอบเรื่องที่ท าเข้ามาว่า มีการตีกลับไปแก้ไขหรือไม่ หากมีให้
ส่วนราชการรีบด าเนินการแกไ้ขตามที่กรมบญัชีกลางตีกลับไปในรายละเอยีด และตามระยะเวลาภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีตี
กลับ 
 
6. ให้ส่วนราชการคอยติดตามในระบบว่า เรื่องตกทอดที่ท าเข้ามาได้รับการอนมุัติและมสีถานะส่งหนงัสือออกหรือยัง หาก
สถานะอนุมัติและส่งหนังสือออกแล้ว ให้ส่วนราชการปริ้นหนังสือสั่งจ่ายและวางเบิกตามรอบปฏิทินการจ่ายเงินได้เลย 
 
สิ่งท่ีส่วนราชการควรทราบ 
**** ขอให้ส่วนราชการดูแลรับผิดชอบในการติดตามเรื่องและตอบค าถามของข้าราชการ ผู้รบับ านาญ หรือผู้รบับ าเหน็จราย
เดือน และลูกจ้างประจ าในสังกัดท่านด้วย เพราะทางกรมบัญชีกลางมีหน้าที่ตรวจสอบอนุมัติเรื่องที่สว่นราชการท าเข้ามา ผ่าน
ส่วนราชการเท่านั้น ไมไ่ดผ้่านข้าราชการ ผู้รับบ านาญ ผูร้ับบ าเหนจ็รายเดือน หรือ ลูกจ้างประจ าในสงักัดท่านโดยตรง***** 
 
 
ขั้นตอนการขอรับบ าเหน็จบ านาญต่างๆ รายละเอียดเอกสาร หรือข้อปฏิบัติต่างๆ ส่วนราชการสามารถ
ค้นหาได้ใน ประมวลกฎหมายและระเบียบการคลัง / ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการขอรับและการ
จ่ายบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.2527 และระเบียบอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 


