เอกสารประกอบการทำเรื่องเกษียณอายุราชการ/ลาออก 
1. แบบ 5300 (การกรอกที่อยู่ในแบบ 5300 ต้องเป็นที่อยู่ที่ไปรษณีย์ไปถึงและสามารถติดต่อได้ และให้ใส่เบอร์โทรศัพท์ไว้ด้านล่าง (ที่อยู่ไม่จำเป็นต้องตรงกับทะเบียนบ้าน) จำนวน 2 ชุด
2. สมุดประวัติ
3. สำเนาคำสั่งเกษียณ/ลาออก
4. สำเนาบัตรประชาชน จำนวน 2 ฉบับ
5. สำเนาบัตรข้าราชการ จำนวน 2 ฉบับ
6. สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 2 ฉบับ
7. สำเนาหน้าสมุดธนาคาร (ยกเว้นประเภทเงินฝากประจำ) จำนวน 2 ฉบับ
8. ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาทวีคูณฯ จำนวน 2 ฉบับ
9. แบบ สรจ. 1 ถ้ามีสำเนากรมธรรม์ประกันชีวิตเพื่อหักลดหย่อนภาษีให้แนบด้วย จำนวน 2 ฉบับ 
10. แบบ สรจ.3 ถ้าบำนาญประสงค์รับเงิน (ธุรการให้ติ๊กในช่องไม่เกิน 65 ปี จำนวนไม่เกิน 200ฐ000 บาท อัยการอาวุโสให้ติ๊กในช่องตั้งแต่ 65 ปี จำนวนเงินไม่เกิน 400,000 บาท พร้อมรายละเอียดบัญชีเงินฝาก
เอกสารดังกล่าวข้างต้นทั้งหมดทำ 2 ชุด โดยเก็บไว้ที่ส่วนราชการ 1 ชุด และส่งให้คลังจังหวัดเพื่อตรวจสอบ 1 ชุด
** กรณีเป็นสมาชิก กบข. ให้เซ็นในแบบ  กบข รง 008/1/2555 เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานที่ส่วนราชการต้นสังกัด จำนวน 1 ฉบับ (เอกสารแนบประกอบ กบข. ตามคำอธิบายในเอกสารด้านหลัง) เอกสารไม่ต้องส่งให้ กบข. เนื่องจากใช้วิธีส่งผ่านระบบ e – pension **
วิธีปฏิบัติสำหรับการขอรับและการจ่ายเบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญปกติของข้าราชการ
การยื่นเรื่องขอรับเงิน ให้ผู้มีสิทธิรับเงินดำเนินการ ดังนี้
1. กรอกรายการในแบบขอรับเบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ (แบบ 5300) ให้ถูกต้อง ครบถ้วนแล้วลงชื่อแสดงเจตนาขอรับเบี้ยหวัด บำเหน็จปกติ บำนาญปกติ บำเหน็จดำรงชีพ หรือบำเหน็จแทนบำนาญ และระบุชื่อส่วนราชการผู้เบิกในช่องขอรับเงิน เพื่อเป็นสถานที่ซึ่งผู้มีสิทธิรับเงินจะไปติดต่อเพื่อขอเบิกเงินและสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ พร้อมแนบ
- สำเนาทะเบียนบ้านหน้าที่มีชื่อของผู้รับเบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญปกติ
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับเบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญปกติ
- สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารหน้าที่มีชื่อและเลขที่บัญชีเงินฝาก ของผู้รับเบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญปกติ ประเภท ออมทรัพย์ สะสมทรัพย์ หรือกระแสรายวัน ยกเว้น บัญชีเงินฝากประเภทประจำ
2. กรอกรายการในแบบแจ้งรายการลดหย่อนภาษีเงินได้ สำหรับผู้รับเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญปกติ (แบบ สรจ.1)
3. กรอกรายการในหนังสือแสดงเจตนา ขอให้โอนเงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของบุคคลอื่น (แบบ สรจ.2) กรณีมีความจำเป็นต้องใช้บัญชีร่วมหรือให้บัญชีผู้อื่นพร้อมแนบสำเนาบัญชีเงินฝากธนาคารที่จำเป็นต้องใช้ฉบับดังกล่าว ยื่นต่อหัวหน้าส่วนราชการ
4. กรอกรายการในหนังสือรับรองและขอเบิกบำเหน็จดำรงชีพ (แบบ สรจ.3) กรณีประสงค์จะขอรับบำเหน็จดำรงชีพ
ขั้นตอนการปฏิบัติ

1. เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารการขอรับเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญปกติของข้าราชการ จะทำการตรวจสอบแบบคำขอ (แบบ 5300) ถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้เสนอแบบคำขอ และหลักฐานประกอบการขอรับเงินต่อผู้มีอำนาจลงนามในแบบคำขอ ก่อนนำไปบันทึกข้อมูล
2. เข้าระบบบำเหน็จบำนาญฯ ในส่วนราชการผู้ขอ (เจ้าหน้าที่) เพื่อทำการกรอกข้อมูล
3. ในกรณีฐานข้อมูลบุคคลในระบบบำเหน็จบำนาญไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน ให้ส่งเรื่องในนายทะเบียนแก้ไขเพิ่มเติมฐานข้อมูลทันที ดังนี้ 
- นายทะเบียนผู้รับบำเหน็จบำนาญ กรณีเป็นผู้ที่พ้นจากราชการแล้ว
- นายทะเบียนบุคลากรภาครัฐ กรณีเป็นข้าราชการซึ่งยังไม่พ้นจากราชการยื่นเรื่องขอรับเงินล่วงหน้า เช่น เป็นข้าราชการที่จะเกษียณอายุซึ่งสามารถยื่นเรื่องขอรับเงินล่วงหน้าได้ 8 เดือน ในปีที่จะเกษียณอายุ เป็นต้น
3. เมื่อส่วนราชการผู้ขอ (เจ้าหน้าที่) ทำการกรอกข้อมูลในระบบถูกต้องครบถ้วนแล้วนั้นจะทำการบันทึกข้อมูล และใช้ส่วนราชการผู้เบิก (หัวหน้างาน) ทำการส่งขอมูลการเบิก 
4. เมื่อกรมบัญชีกลางตรวจสอบการขอเบิกแล้วนั้น ถูกต้องครบถ้วนกรมบัญชีกลางจะทำการสั่งจ่าย ส่วนราชการผู้ขอ (เจ้าหน้าที่) จะทำการลงทะเบียนขอเบิก และส่วนราชการผู้เบิก (หัวหน้างาน) บันทึกขอเบิก
* การขอเบิกเงินนั้นจะต้องดูตามปฏิทินของกรมบัญชีกลาง
* กรณีผู้รับเบี้ยหวัดบำเหน็จ บำนาญปกติ เป็นสมาชิก กบข.นั้น เมื่อกรมบัญชีอนุมัติการสั่งจ่ายแล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะต้องปริ้นเอกสารการสั่งจ่ายจากระบบบำเหน็จบำนาญข้าราชการ เพื่อเป็นเอกสารประกอบการขอรับเงินจาก กบข.
