
 

1. วัตถุประสงค 
 1.1 เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติในการยื่นขอรับบำเหน็จบำนาญและเงินชวยเหลือ 
 1.2 เพ่ือเปนมาตรฐานและแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 
 1.3 เพื่อใหผูรับบำเหน็จบำนาญ สามารถเขาถึงขอมูลสวนบุคคลเกี่ยวกับสิทธิในการไดรับเงินบำเหน็จ
บำนาญและเงินอื่นที่เกี่ยวของ ที่ทางราชการจายใหดวยความชัดเจน ถูกตอง รวดเร็ว ครบถวน และสามารถ
ติดตามตรวจสอบกระบวนการพิจารณาอนุมัติสั่งจายไดทุกข้ันตอนของการดำเนินงานของทางราชการ 
 1.4 เพื่อเปนการลดขั้นตอนและภาระในการปฏิบัติงาน และคาใชจายที่เกี่ยวของของทางราชการ ไดแก 
คาไปรษณียในการจัดสงเอกสาร แฟม/ทะเบียนประวัติขาราชการ (ก.พ.7) หนังสือสั่งจายบำเหน็จบำนาญ เปนตน 
 1.5 เพื่ออำนวยความสะดวกใหแกผูมีสิทธิขอรับบำเหน็จบำนาญ และไดนำฐานขอมูลที่มีอยูมาใชใหเกิด
ประโยชนสูงสุด และเปนการเพ่ิมชองทางในการบริการแกผูรับบำเหน็จบำนาญในดานตางๆ อยางเหมาะสม 
 

2. ขอบเขต 
 การขอรับบำเหน็จบำนาญและเงินชวยเหลือ สำหรับขาราชการที่ออกจากราชการในกรณี (เกษียณอายุ
ราชการ, สูงอายุ, รับราชการนาน, เหตุทดแทน, ทุพพลภาพ, ลาออก, ปลดออก) มีกระบวนการขอรับสิทธิ
ประโยชนตอบแทนท่ีสำคัญ ดังนี้ 
 1) กระบวนการยื่นขอรบับำเหน็จบำนาญ 
 2) กระบวนการขอรับบำเหน็จตกทอดและเงินชวยเหลือพิเศษของขาราชการถึงแกกรรม 
 3) กระบวนการขอรับเงินกองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ (กบข.) 

4) กระบวนการขอรับเงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับลูกจางประจำของสวนราชการซ่ึงจดทะเบียนแลว 
(กสจ.) 

5)กระบวนการขอรับเงินบำเหน็จบำนาญดำรงชีพกรณีขาราชการบำนาญ อายุ 65 ปบริบูรณ  
6) กระบวนการขอรับเงินบำเหน็จบำนาญดำรงชีพกรณีขาราชการบำนาญอายุ 70 ปข้ึนไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร :  0502 

กระบวนการ  การดำเนินการขอรับ 
บำเหน็จบำนาญใหกับขาราชการและ

ลูกจางประจำกรมอนามัย 

แกไขครั้งท่ี :   

วันท่ีมีผลบังคับใช :   
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3. แผนภูมิการทำงาน 
 3.1 กระบวนการยื่นขอรับบำเหน็จบำนาญ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

    ขาราชการผูมีสิทธ ิ
รับบำเหน็จบำนาญ

(กรณีลาออก, 
ใหออก,ปลดออก

,เกษียณอายุ) 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง    ขาราชการผูมีสิทธ ิ
รับบำเหน็จบำนาญ

(กรณีลาออก, 
ใหออก,ปลดออก

,เกษียณอายุ) 
 

 
 

1 ชั่วโมง 
 

กรอกข อม ูลพร อมแนบ

เอกสารประกอบและสง

แบบฟอรมขอรับเงิน 

  
 

กลุมทะเบียนฯ 
 
 
 
 
 
 

  ร ับ เร ื ่ องขอร ับบำเหน็จ

บำนาญหรือบำเหน็จราย

เดือนพรอมเอกสาร 

  

 1 วัน เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสารและ
หลักฐานที ่เก ี ่ยวของกับ
การขอรับบำเหน็จบำนาญ 
พรอมทั้งจัดทำใบรับรอง
สม ุดประว ั ต ิ และ เวลา
ทวีคูณ 

  
 

กลุมทะเบียนฯ 

 

ขาราชการผูมีสิทธิรับบำเหน็จบำนาญบันทึกขอมูล 
ในระบบ E-filiing 
1. ตรวจสอบขอมลูบุคคล 
2. เลือกประเภทเงินประสงคจะขอรับ 

2.1 ขาราชการไมเปนสมาชิก กบข. เลือกประเภท 
เงินบำนาญปกติหรือบำเหน็จปกต ิ

2.2 ขาราชการเปนสมาชิก กบข. เลือกประเภท 
บำนาญสมาชิก กบข. หรือบำเหน็จสมาชิก กบข. 
3. ตรวจสอบเงินเดือนและเวลาราชการ 
4. ปรับปรุง/แกไขขอมลูและบันทึกคาลดหยอน 
5. ยืนยันแบบและสงไปยังสวนราชการผูขอ 

เจาหนาท่ีงานทะเบียนประวัติฯ คลิ๊กรับเรื่องใน
ระบบ E-pension พรอมเอกสารประกอบ 

ขาราชการผูมีสิทธิรับบำเหน็จบำนาญ  
ยื่นแบบดวยตนเองหรือกองการเจาหนาท่ี

ดำเนินการยื่นให ท่ี www.cgd.go.th 
คลิ๊ก ระบบการยื่นขอรับบำเหน็จบำนาญ 

ดวยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส 
ดำเนินการ 5 ข้ันตอน 

เจาหนาท่ีงานทะเบียนประวัติฯ
ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

ขาราชการผูมีสิทธิรับบำเหน็จบำนาญสงเอกสารท่ี
เกี่ยวของใหแกเจาหนาที่ทะเบียนประวัติฯ พรอม
รับรองสำเนาถูกตอง 
1. สำเนาทะเบียนบาน 2 ฉบับ 
2. สำเนาบัตรประชาชน 2 ฉบับ 
3. สำเนาหนาสมุดบัญชีธนาคาร ประเภทออมทรัพย 
2 ฉบับ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

 

จัดทำขอมูลพรอมแนบแบบ
ขอรับเงินเอกสารประกอบ
ใหแกผ ู ม ีส ิทธ ิเพ ื ่อเสนอ
อธิบดีลงนามอนุมัติ 

  

 
 
 
 

 

บ ันท ึกข อม ูลผ านระบบ
บ ำ เ ห น ็ จ บ ำ น า ญ ข อ ง
กรมบัญชีกลาง   

 
 
 
 
 
 
 
 

8 ช่ัวโมง 

จัดสงแบบขอรับบำเหน็จ
บำนาญหรือบำเหน็จราย
เดือนพรอมเอกสารของผูมี
สิทธิ์ไปกรมบัญชีกลางเพ่ือ
อนุมัติสั่งจาย 

 กลุมทะเบียนฯ 

  กรมบัญชีกลางตรวจสอบ
ขอม ูลในแบบขอร ับเงิน 
ข  อม ู ล ในแฟ มประว ั ติ
ข  า ร า ชกา ร  หล ั ก ฐาน
ประกอบบัตรตรวจจาย
เง ินเด ือนและข อม ูลใน
ระบบ โดยขอมูลทั้งหมด
จะต องถ ูกต องตรง กัน 
ก ร ณ ี แ บ บ ฟ อ ร  ม แ ล ะ
หล ั ก ฐ าน ไ ม  ค รบถ  วน
ถูกตอง กรมบัญชีกลางจะ
ต ิ ด ต  อ ก ั บ เ จ  า ห น  า ท่ี
ผู รับผิดชอบโดยตรง เพ่ือ
ดำเนินการแกไข 

 เจาหนาท่ี
กรมบัญชีกลาง 

กองคลัง 
กรมอนามัย 

 
 
 

 
ตามรอบปฏิทิน
กรมบัญชีกลาง   

 
ขาราชการผูมีสิทธิรับบบำเหน็จบำนาญ 

ไดรับเงิน 

 

 
ตามรอบปฏิทิน
กรมบัญชีกลาง   

จัดทำบันทึกเสนออธิบด ี
ลงนามอนุมัต ิ

เจาหนาที ่งานทะเบียนประวัติฯ สงขอมูลการ
ขอร ับบำเหน ็จบำนาญผ านระบบบำเหน็จ
บำนาญ (E-pension) พรอมเอกสารที่เกี่ยวของ
ไปยังกรมบัญชีกลาง 
1. ก.พ. 7 ฉบับจริง 
2. ประกาศเกษียณอายุราชการ 
3. คำสั่งเลื่อนเงินเดือนเดือนสุดทาย 

เจาหนาท่ีกรมบัญชีกลาง
ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

ดำเนินการสั่งจายบำเหน็จ/บำนาญ/ 
บำนาญสมาชิก กบข. 

เจาหนาท่ีงานทะเบียนประวัติฯ บันทึกขอมูล 
ผานระบบบำเหน็จบำนาญ (E-pension) 
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3.2 กระบวนการขอรับบำเหน็จตกทอดของขาราชการและลูกจางประจำถึงแกกรรม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

   
ทายาท 

หรือผูมสีิทธิ 

 
 
 

   ร ับเร ื ่องขอร ับบำเหน็จ 

ตกทอดพร  อม เอกส า ร

ประกอบ 

  
กลุมทะเบียนฯ  

  
 
 

2 ช่ัวโมง 

ตรวจสอบความถูกต อง
ข อ ง แ บ บ ร ั บ เ ง ิ น และ
เอกสารของผูถึงแกกรรม
และทายาททุกคน 

  
 
 

กลุมทะเบียนฯ 

 
 

 ตรวจสอบเสร็จสิ้น

ดำเนินการสง

กรมบัญชีกลางภายใน  

30 วัน 

    
 

กลุมทะเบียนฯ 
 
 
 
 
 

 
 

1  วัน 
 

   
 

กลุมทะเบียนฯ 

 1 วัน ตรวจสอบความถูกต อง
ข อ ง แ บ บ ร ั บ เ ง ิ น และ
เอกสารของผูถึงแกกรรม
และทายาททุกคน 

  
 
 

กลุมทะเบียนฯ 

 
 
 4 ช่ัวโมง 

จ ั ดทำแบบขอร ับ เ งิ น
เอกสารประกอบใหแกผู
ม ีส ิทธ ิ  เพ ื ่อเสนอผ ู มี

อำนาจลงนามอนุมัติ 
 

กลุมทะเบียนฯ 
 
 
 

ทายาทตามกฏหมายทุกคนนำหนังสือสอบปากคำ
ตามแบบบ ปค.14 ท่ีสำนักงานเขต/ท่ีวาการ
อำเภอออกให พรอมเอกสารประกอบการ
พิจารณายื่นตอเจาหนาท่ีทะเบียนประวัตฯิ 

รับเรื่องแบบคำขอรับบำเหน็จตกทอด 
พรอมเอกสารประกอบการพิจารณา 

เจาหนาท่ีฯ 
ตรวจสอบความถูกตอง 

จัดทำหนังสือเพ่ือสงทายาทตามกฏหมายทุกคน 
(ของขาราชการท่ีถึงแกกรรม) 

ไปสอบปากคำตามแบบ ปค.14 
ท่ีสำนักงานเขต/ท่ีวาการอำเภอ ตามทะเบียนบาน

ของทายาท 
 

เจาหนาท่ีงานทะเบียนประวัติฯ
ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

จัดทำบันทึกเสนอผูมีอำนาจ 
ลงนามอนุมัต ิ

ทายาทหรือผูมีสิทธิยื่นแบบคำขอรบัเงิน
บำเหน็จตกทอดและเงินชวยพิเศษ

พรอมหลักฐานตามท่ีกำหนด 

ไมผาน 

ผาน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

3 วันทำการนับ
จากลงนาม

เอกสาร 

บันท ึกข อม ูลผ านระบบ
บ ำ เ ห น ็ จ บ ำ น า ญ ข อ ง
กรมบัญชีกลางเพื่ออนุมัติ
การสั่งจายบำเหน็จตกทอด 

 

 
 
 
 

 

8 ช่ัวโมง 

จัดสงแบบขอรับบำเหน็จ
ตกทอดพรอมเอกสารของผู
ม ีส ิทธิไปกรมบัญชีกลาง
เพ่ืออนุมัติสั่งจาย 

  

 3 วันทำการ กรมบัญชีกลางตรวจสอบ
ขอมูลในแบบขอรับเงิน 

  
เจาหนาท่ี

กรมบัญชีกลาง 

 
 
 
 

3 วันทำการนับ
จากวันท่ีสั่งจาย
ขออนุมัติไมเกิน 

7 วันทำการ 

ตามรอบปฏิทิน
กรมบัญชีกลาง 

 
เจาหนาท่ี

กรมบัญชีกลาง 

 
 
 

ไมเกินวัน
สุดทายท่ี

กำหนดในระบบ 

ตามรอบปฏิทิน
กรมบัญชีกลาง 

 กองคลัง 

 
 
 
 

    

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีกรมบัญชีกลาง 
ตรวจสอบ/ตีกลับ/แกไข 
ความถูกตองผานระบบ 

ไมผาน 

ผาน 

ตรวจสอบหนังสือสั่งจายเงิน พิมพ เสนอขออนุมัติ
ตามประเภทการขอเบิกเงิน 

ดำเนินการสั่งจายเงินบำเหน็จตกทอด 

ปดรอบการเบิกจาย 
หามแกไข 

เจาหนาท่ีฯ นำเขาขอมลูเพ่ิมปรับปรุง/แกไขประวัติ
บุคคลในครอบครัวและบุคคลท่ีแสดงเจตนาไว เงิน

ท่ีมีสิทธิ เลขท่ีบัญชีบันทึกขอมูลสงผานระบบ
บำเหน็จบำนาญ (E-pension) พรอมสงเอกสารให

กรมบัญชีกลางเพ่ือประกอบการพิจารณา 

จัดสงแบบขอรับเงินฯ พรอมเอกสารไป
กรมบัญชีกลางอนุมัติสั่งจาย 

ทายาทของขาราชการไดรับเงิน 
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3.3 กระบวนการขอรับเงินกองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ (กบข.) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

 4 ช่ัวโมง  รับเรื่องขอรับเงินกองทุน

บำเหน็จบำนาญขาราชการ 

(กบข.) พรอมเอกสาร

ประกอบ 

  
กลุมทะเบียนฯ 

  
 
 

 2 ชั่วโมง ตรวจสอบความถูกตอง
ของแบบขอรับเงินและ

เอกสารประกอบ กรณียื่น
เอกสารไมถูกตอง

ครบถวนจะตองสงคืน
สำนัก/กอง 

  
 
 

กลุมทะเบียนฯ 

 
 

1 วัน จัดทำบันทึกขอรับ

เงินกองทุนบำเหน็จบำนาญ

ขาราชการ (กบข.) พรอม

แนบแบบขอรับเงิน 

เอกสารประกอบ เพ่ือเสนอ

ผูมีอำนาจลงนาม 

    
 

กลุมทะเบียนฯ 

 3 วัน ผูมีอำนาจลงนาม   
 
 

กลุมทะเบียนฯ 

 
 

3 วัน จัดสงแบบขอรับเงินไป

กองทุนฯ พรอมแนบ

เอกสารหลักฐาน เพ่ือ

ดำเนินการจายเงินใหแก

สมาชิก 

    
 

กลุมทะเบียนฯ 
 
 

 

 

 

 

 

ทำบันทึกเพ่ือเสนอผูมีอำนาจอนุมตัิลงนามใน 
แบบขอรับเงินและเอกสารประกอบ 

ผูมีสิทธ์ิรับเงินยื่นเรื่อง 
พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

เจาหนาท่ีฯ  
ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

จัดสงแบบขอรับเงินฯ 
พรอมเอกสารประกอบไปกองทุนฯ 

ผูมีอำนาจตรวจสอบ 
และลงนาม 

ไมผาน 

ผาน 
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3.4 กระบวนการขอรับเงินกองทุนสำรองเลี ้ยงชีพสำหรับลูกจางประจำของสวนราชการซึ่งจด
ทะเบียนแลว (กสจ.) 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

 4 ช่ัวโมง  รับเรื่องขอรับเงินกองทุน

สำรองเลี้ยงชีพสำหรับ

ลูกจางประจำ (กสจ.) 

พรอมเอกสารประกอบ 

  
กลุมทะเบียนฯ 

  
 
 

 2 ชั่วโมง ตรวจสอบความถูกตอง
ของแบบขอรับเงินและ

เอกสารประกอบ กรณียื่น
เอกสารไมถูกตอง

ครบถวนจะตองสงคืน
สำนัก/กอง 

  
 
 

กลุมทะเบียนฯ 

 
 

1 วัน จัดทำบันทึกขอรับ

เงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ

สำหรับลูกจางประจำ 

(กสจ.) พรอมแนบแบบ

ขอรับเงิน เอกสารประกอบ 

เพ่ือเสนอผูมีอำนาจลงนาม 

    
 

กลุมทะเบียนฯ 

 3 วัน ผูมีอำนาจลงนาม   
 
 

กลุมทะเบียนฯ 

 
 

3 วัน จัดสงแบบขอรับเงินไป

กองทุนฯ พรอมแนบ

เอกสารหลักฐาน เพ่ือ

ดำเนินการจายเงินใหแก

สมาชิก 

    
 

กลุมทะเบียนฯ 
 
 

 

 

 

 

ทำบันทึกเพ่ือเสนอผูมีอำนาจอนุมตัิลงนามใน 
แบบขอรับเงินและเอกสารประกอบ 

ผูมีสิทธ์ิรับเงินยื่นเรื่อง 
พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

เจาหนาท่ีฯ  
ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

จัดสงแบบขอรับเงินฯ 
พรอมเอกสารประกอบไปกองทุนฯ 

ผูมีอำนาจตรวจสอบ 
และลงนาม 

ไมผาน 

ผาน 
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3.5 กระบวนการขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพเพ่ิมกรณีขาราชการบำนาญอายุ 65 ปบริบูรณ  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

   ร ับเร ื ่องขอร ับบำเหน็จ

ดำรงช ีพ พร อมเอกสาร

ประกอบ 

  
กลุมทะเบียนฯ 

  
 
 

 2 ชั่วโมง ตรวจสอบความถูกต อง
ของแบบขอร ับเง ินและ
เอกสารประกอบ กรณียื่น
เ อ ก ส า ร ไ ม  ถ ู ก ต  อ ง
ครบถวนจะตองแจงผู มี
สิทธ์ิ 

  
 
 

กลุมทะเบียนฯ 

 
 

1 วัน จัดทำแบบขอรับเงินเพ่ิม

พร  อมแนบแบบสรจ .3 

เอกสารประกอบ เพ่ือเสนอ

อธิบดีลงนาม 

    
 

กลุมทะเบียนฯ 

 3 วัน ผูมีอำนาจลงนาม   
 
 

กลุมทะเบียนฯ 

 
 

3 วัน จัดสงแบบขอรับเงินเพ่ิม

พรอมเอกสารของผูมสีิทธิ

ไปกรมบัญชีกลางเพ่ือ

อนุมัติสั่งจาย 

    
 

กลุมทะเบียนฯ 
 
 

 1 วัน กรมบัญชีกลางตรวจสอบ
ขอมูลในแบบขอรับเงิน 

  
 
 

กลุมทะเบียนฯ 

 

 

ขาราชการบำนาญยื่นแบบ สรจ.3 
พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

ทำบันทึกเพ่ือเสนอผูมีอำนาจอนุมตัิลงนามใน 
แบบ สรจ.3 และแบบขอรับเงินเพ่ิม (แบบ 5316) 

เจาหนาท่ีฯ  
ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

เจาหนาท่ีฯ บันทึกขอมูลสงผานระบบบำเหน็จ
บำนาญ (E-pension)  พรอมสงเอกสารให 
กรมบัญชีกลางเพ่ือประกอบการพิจารณา 

ผูมีอำนาจ 
ตรวจสอบและลงนาม 

ไมผาน 

ผาน 

เจาหนาท่ีกรมบัญชีกลาง
ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

 
ตามรอบปฏิทิน
กรมบัญชีกลาง  

กลุมทะเบียนฯ 

 

 
ตามรอบปฏิทิน
กรมบัญชีกลาง  

 
กลุมทะเบียนฯ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการสั่งจายเงินบำเหน็จดำรงชีพ 

ขาราชการบำนาญอายุ 65 ปบริบูรณ
ไดเงิน 
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3.6 กระบวนการขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพเพ่ิมกรณีขาราชการบำนาญอายุ 70 ปข้ึนไป 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

   ร ับเร ื ่องขอร ับบำเหน็จ

ดำรงช ีพ พร อมเอกสาร

ประกอบ 

  
กลุมทะเบียนฯ 

  
 
 

 1 วัน ตรวจสอบความถูกตอง
ของแบบขอรับเงินและ

เอกสารประกอบ กรณียื่น
เอกสารไมถูกตอง

ครบถวนจะตองแจงผูมี
สิทธ์ิ 

  
 
 

กลุมทะเบียนฯ 

 
 

1 วัน จัดทำแบบขอรับเงินเพ่ิม

พรอมแนบแบบสรจ.3.1/

แบบ สรจ. 3.2 และ

เอกสารประกอบ  

เพ่ือเสนอผูมีอำนาจลงนาม 

 

 

    
 

กลุมทะเบียนฯ 

 1 วัน ผูมีอำนาจลงนาม   
 
 

กลุมทะเบียนฯ 

 
 

3 วัน จัดสงแบบขอรับเงินเพ่ิม

พรอมเอกสารของผูมสีิทธิ

ไปกรมบัญชีกลางเพ่ือ

อนุมัติสั่งจาย 

    
 

กลุมทะเบียนฯ 
 
 

  กรมบัญชีกลางตรวจสอบ
ขอมูลในแบบขอรับเงิน 

  
 
 

กลุมทะเบียนฯ 

 

ขาราชการบำนาญยื่นแบบสรจ. 3.1/3.2 
พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

เจาหนาท่ีฯ 
 ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

ทำบันทึกเพ่ือเสนอผูมีอำนาจอนุมตัิลงนามใน 
แบบ สรจ.3.1 กรณีท่ีไมมีหน้ีค้ำประกัน  
แบบ สรจ.3.2 กรณีท่ีมีหน้ีค้ำประกัน  
และแบบขอรับเงินเพ่ิม (แบบ 5316) 

ผูมีอำนาจตรวจสอบ 
และลงนาม 

ไมผาน 

ผาน 

เจาหนาท่ีฯ บันทึกขอมูลสงผานระบบบำเหน็จ
บำนาญ (E-pension)  พรอมสงเอกสารให 
กรมบัญชีกลางเพ่ือประกอบการพิจารณา 

เจาหนาท่ีกรมบัญชีกลาง
ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

  ตามรอบปฏิทิน
กรมบัญชีกลาง 

  
 

กลุมทะเบียนฯ 

  ตามรอบปฏิทิน
กรมบัญชีกลาง 

  
 

กลุมทะเบียนฯ 
 

4. รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 ผูขอรับบำเหน็จ บำนาญ ยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จบำนาญ จากตนสังกัดสงเรื่องมายังกองการเจาหนาท่ี 
 4.2 กองการเจาหนาท่ี รับเรื่องลงทะเบียน ผูอำนวยการกองการเจาหนาที่สงเรื่องมายังกลุมทะเบียน
ประวัติ ฯ เพ่ือใหผูรับผิดชอบงานขอรับบำเหน็จบำนาญดำเนินการตอไป 
 4.3 ผูรับผิดชอบงานบำเหน็จบำนาญ จัดทำใบรับรองสมุดประวัติและเวลาทวีคูณ (แบบ 5302) วาผูขอรับ
บำเหน็จบำนาญ มีเวลาทวีคูณเทาใดพรอมกับคำนวณบำเหน็จบำนาญใหกับผูยื่นขอรับบำเหน็จบำนาญ 
 4.4 เมื่อตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและหลักฐานตางๆที่ใชประกอบการขอรับบำเหน็จบำนาญ
เรียบรอยแลว นำเรื่องเสนอผูอำนวยการกองการเจาหนาท่ีลงนามและเสนอกรมฯ ลงนามในลำดับตอไป 
 4.5 เม่ือกรมฯ ลงนามเรยีบรอยแลว สงเรื่องกลับคืนใหกองการเจาหนาท่ี 
 4.6 กองการเจาหนาท่ีรับเรื่องคืนแลว นำขอมูลคียเขาระบบสงใหกรมบัญชีกลางตอไป 
 4.7 สงเอกสารและหลักฐานตางๆที ่เกี ่ยวของกับการขอรับบำเหน็จบำนาญใหกับกรมบัญชีกลาง
ดำเนินการตอไป 

5. นิยาม 
     5.1 บำเหน็จ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบท่ีไดรับราชการมา ซ่ึงจายเปนเงินกอนครั้งเดียว 
 5.2 บำนาญ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบท่ีไดรับราชการมา ซ่ึงจายเปนรายเดือนจนกวาจะถึงแกกรรม 
หรือหมดสิทธิ 
 5.3 บำเหน็จตกทอด หมายถึง เงินที่รัฐจายเพื่อบรรเทาความเดือดรอนใหแกทายาทของขาราชการหรือ
ผูรับบำนาญท่ีถึงแกความตาย 
 5.4 บำเหน็จดำรงชีพ หมายถึง เงินท่ีจายใหแกผูรับบำนาญปกติโดยนำเงินบำเหน็จตกทอดมาจายใหกอน
ในอัตรา 15 เทาของบำนาญสุทธิรายเดือนแตไมเกิน 200,000 บาท หากมีสิทธิไดรับสวนที่เกิน 200,000 บาท 
สามารถยื่นขอรับไดเม่ือายุครบ 65 ปบริบูรณ แตรวมกันแลวตองไมเกิน 400,000 บาท หากมีสิทธิไดรับสวนท่ีเกิน 
400,000 บาท สามารถยื่นขอรับไดเม่ืออายุครบ 70 ปข้ึนไป แตรวมกันแลวตองไมเกิน 500,000 บาท 
 5.5 เงินชวยพิเศษ หมายถึง เงินจำนวนหนึ่งท่ีทางราชการจายใหแกขาราชการ ซ่ึงถึงแกกรรมเปนจำนวน 
3 เทาของเงินเดือน 
 5.6 เงินกองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ (กบข.) หมายถึง เงินที่กองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ 
(กบข.) จายใหเปนประโยชนตอบแทนการรับราชการแกขาราชการผูเปนสมาชิกเม่ือออกจากราชการ 
 5.7 เงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับลูกจางประจำ (กสจ.) หมายถึง เงินที่รัฐบาลจายใหเปนสวัสดิการ
แกลูกจางประจำเม่ืออกจากราชการ  

ดำเนินการสั่งจายเงิน 
บำเหน็จดำรงชีพ 

ขาราชการบำนาญอายุ 70 ปบริบูรณ 
ไดเงิน 
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5.8 บุคคลในครอบครัว หมายถึง บิดา มารดา คูสมรส และบุตรที่ชอบดวยกฏหมายของขาราชการ 
รวมถึงบุตรท่ีบิดาไดมีการจดทะเบียนรับรองวาเปนบุตร 
 
6. แบบฟอรม/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
 6.1 แบบขอรับเบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ หรือเงินทดแทนขาราชการ
วิสามัญออกจากราชการ (แบบ 5300) และบัตรเงินเดือนจากกองคลังท่ีใชแนบกับแบบ 5300 
 6.2  แบบขอรับบำเหน็จปกติ บำเหน็จรายเดือน บำเหน็จพิเศษ และหรือบำเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจาง
(แบบ 5313) (กรณีลาออก/เกษียณ/ถึงแกกรรม) และบัตรลูกจางประจำจากกองคลังท่ีใชแนบกับแบบ 5313 
 6.3 แบบขอรับบำนาญพิเศษและหรือบำเหน็จตกทอดกรณีถึงแกความตาย (แบบ 5309) (ขาราชการ
บำนาญถึงแกกรรม) 
 6.2 หนังสือรับรองขอรับบำเหน็จดำรงชีพ (แบบ สรจ. 3) 
 6.3 แบบแจงรายการลดหยอนภาษีเงินได (แบบ สรจ. 1) 
 6.4 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษสำหรับผูรับเบี้ยหวัดบำนาญ 
 6.5 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบำเหน็จตกทอด (แบบ 1) 
 6.6 แบบขอรับเงินกองทุนจาก กบข. กรณีเปนสมาชิก (แบบ กบข. รง.008/1/2555) 
 6.7 สำเนาทะเบียนบาน สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาการเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถามี) 
 6.8 สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากออมทรัพยหนาท่ีมีชื่อผูรับบำเหน็จบำนาญเทานั้น 
  6.9 ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาทวีคูณ 

7.  หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
 กลุมทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ  กองการเจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


