
 

1. วัตถุประสงค 
 1.1 เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติในการยื่นขอรับบำเหน็จบำนาญและเงินชวยเหลือ 
 1.2 เพ่ือเปนมาตรฐานและแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 
 1.3 เพื่อใหผูรับบำเหน็จบำนาญ สามารถเขาถึงขอมูลสวนบุคคลเกี่ยวกับสิทธิในการไดรับเงินบำเหน็จ
บำนาญและเงินอื่นที่เกี่ยวของ ที่ทางราชการจายใหดวยความชัดเจน ถูกตอง รวดเร็ว ครบถวน และสามารถ
ติดตามตรวจสอบกระบวนการพิจารณาอนุมัติสั่งจายไดทุกข้ันตอนของการดำเนินงานของทางราชการ 
 1.4 เพื่อเปนการลดขั้นตอนและภาระในการปฏิบัติงาน และคาใชจายที่เกี่ยวของของทางราชการ ไดแก 
คาไปรษณียในการจัดสงเอกสาร แฟม/ทะเบียนประวัติขาราชการ (ก.พ.7) หนังสือสั่งจายบำเหน็จบำนาญ เปนตน 
 1.5 เพื่ออำนวยความสะดวกใหแกผูมีสิทธิขอรับบำเหน็จบำนาญ และไดนำฐานขอมูลที่มีอยูมาใชใหเกิด
ประโยชนสูงสุด และเปนการเพ่ิมชองทางในการบริการแกผูรับบำเหน็จบำนาญในดานตางๆ อยางเหมาะสม 
 

2. ขอบเขต 
 การขอรับบำเหน็จบำนาญและเงินชวยเหลือ สำหรับขาราชการที่ออกจากราชการในกรณี (เกษียณอายุ
ราชการ, สูงอายุ, รับราชการนาน, เหตุทดแทน, ทุพพลภาพ, ลาออก, ปลดออก) มีกระบวนการขอรับสิทธิ
ประโยชนตอบแทนท่ีสำคัญ ดังนี้ 
 1) กระบวนการยื่นขอรบับำเหน็จบำนาญ 
 2) กระบวนการขอรับบำเหน็จตกทอดและเงินชวยเหลือพิเศษของขาราชการถึงแกกรรม 
 3) กระบวนการขอรับเงินกองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ (กบข.) 

4) กระบวนการขอรับเงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับลูกจางประจำของสวนราชการซ่ึงจดทะเบียนแลว 
(กสจ.) 

5)กระบวนการขอรับเงินบำเหน็จบำนาญดำรงชีพกรณีขาราชการบำนาญ อายุ 65 ปบริบูรณ  
6) กระบวนการขอรับเงินบำเหน็จบำนาญดำรงชีพกรณีขาราชการบำนาญอายุ 70 ปข้ึนไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร :  0502 

กระบวนการ  การดำเนินการขอรับ 
บำเหน็จบำนาญใหกับขาราชการและ

ลูกจางประจำกรมอนามัย 

แกไขครั้งท่ี :   

วันท่ีมีผลบังคับใช :   
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3. แผนภูมิการทำงาน 
 3.1 กระบวนการยื่นขอรับบำเหน็จบำนาญ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

    ขาราชการผูมีสิทธ ิ
รับบำเหน็จบำนาญ

(กรณีลาออก, 
ใหออก,ปลดออก

,เกษียณอายุ) 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง    ขาราชการผูมีสิทธ ิ
รับบำเหน็จบำนาญ

(กรณีลาออก, 
ใหออก,ปลดออก

,เกษียณอายุ) 
 

 
 

1 ชั่วโมง 
 

กรอกข อม ูลพร อมแนบ

เอกสารประกอบและสง

แบบฟอรมขอรับเงิน 

  
 

กลุมทะเบียนฯ 
 
 
 
 
 
 

  ร ับ เร ื ่ องขอร ับบำเหน็จ

บำนาญหรือบำเหน็จราย

เดือนพรอมเอกสาร 

  

 1 วัน เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสารและ
หลักฐานที ่เก ี ่ยวของกับ
การขอรับบำเหน็จบำนาญ 
พรอมทั้งจัดทำใบรับรอง
สม ุดประว ั ต ิ และ เวลา
ทวีคูณ 

  
 

กลุมทะเบียนฯ 

 

ขาราชการผูมีสิทธิรับบำเหน็จบำนาญบันทึกขอมูล 
ในระบบ E-filiing 
1. ตรวจสอบขอมลูบุคคล 
2. เลือกประเภทเงินประสงคจะขอรับ 

2.1 ขาราชการไมเปนสมาชิก กบข. เลือกประเภท 
เงินบำนาญปกติหรือบำเหน็จปกต ิ

2.2 ขาราชการเปนสมาชิก กบข. เลือกประเภท 
บำนาญสมาชิก กบข. หรือบำเหน็จสมาชิก กบข. 
3. ตรวจสอบเงินเดือนและเวลาราชการ 
4. ปรับปรุง/แกไขขอมลูและบันทึกคาลดหยอน 
5. ยืนยันแบบและสงไปยังสวนราชการผูขอ 

เจาหนาท่ีงานทะเบียนประวัติฯ คลิ๊กรับเรื่องใน
ระบบ E-pension พรอมเอกสารประกอบ 

ขาราชการผูมีสิทธิรับบำเหน็จบำนาญ  
ยื่นแบบดวยตนเองหรือกองการเจาหนาท่ี

ดำเนินการยื่นให ท่ี www.cgd.go.th 
คลิ๊ก ระบบการยื่นขอรับบำเหน็จบำนาญ 

ดวยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส 
ดำเนินการ 5 ข้ันตอน 

เจาหนาท่ีงานทะเบียนประวัติฯ
ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

ขาราชการผูมีสิทธิรับบำเหน็จบำนาญสงเอกสารท่ี
เกี่ยวของใหแกเจาหนาที่ทะเบียนประวัติฯ พรอม
รับรองสำเนาถูกตอง 
1. สำเนาทะเบียนบาน 2 ฉบับ 
2. สำเนาบัตรประชาชน 2 ฉบับ 
3. สำเนาหนาสมุดบัญชีธนาคาร ประเภทออมทรัพย 
2 ฉบับ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

 

จัดทำขอมูลพรอมแนบแบบ
ขอรับเงินเอกสารประกอบ
ใหแกผ ู 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 

จัดสงแบบขอรับบำเหน็จ
บำนาญหรือบำเหน็จราย
เดือนพรอมเอกสารของผูมี
สิทธิ์ไปกรมบัญชีกลางเพ่ือ
อนุมัติสั่งจาย 

 กลุมทะเบียนฯ 

  กรมบัญชีกลางตรวจสอบ
ขอม ูลในแบบขอร ับเงิน 
ข  อม ู ล ในแฟ มประว ั ติ
ข  า ร า ชกา ร  หล ั ก ฐาน
ประกอบบัตรตรวจจาย
เง ินเด ือนและข อม ูลใน
ระบบ โดยขอมูลทั้งหมด
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
ถูกตอง กรมบัญชีกลางจะ
ต ิ ด ต  อ ก ั บ เ จ  า ห น  า ท่ี
ผู รับผิดชอบโดยตรง เพ่ือ
ดำเนินการแกไข 

 เจาหนาท่ี
กรมบัญชีกลาง 

กองคลัง 
กรมอนามัย 

 
 
 

 
ตามรอบปฏิทิน
กรมบัญชีกลาง   

 
ขาราชการผูมีสิทธิรับบบำเหน็จบำนาญ 

ไดรับเงิน 

 

 
ตามรอบปฏิทิน
กรมบัญชีกลาง   

จัดทำบันทึกเสนออธิบด ี
ลงนามอนุมัต ิ

เจาหนาที ่งานทะเบียนประวัติฯ สงขอมูลการ
ขอร ับบำเหน ็จบำนาญผ านระบบบำเหน็จ
บำนาญ (E-pension) พรอมเอกสารที่เกี่ยวของ
ไปยังกรมบัญชีกลาง 
1. ก.พ. 7 ฉบับจริง 
2. ประกาศเกษียณอายุราชการ 
3. คำสั่งเลื่อนเงินเดือนเดือนสุดทาย 

เจาหนาท่ีกรมบัญชีกลาง
ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

ดำเนินการสั่งจายบำเหน็จ/บำนาญ/ 
บำนาญสมาชิก กบข. 

เจาหนาท่ีงานทะเบียนประวัติฯ บันทึกขอมูล 
ผานระบบบำเหน็จบำนาญ (E-pension) 
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3.2 กระบวนการขอรับบำเหน็จตกทอดของขาราชการและลูกจางประจำถึงแกกรรม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

   
ทายาท 

หรือผูมสีิทธิ 

 
 
 

   ร ับเร ื ่องขอร ับบำเหน็จ 

ตกทอดพร  อม เอกส า ร

ประกอบ 

  
กลุมทะเบียนฯ  

  
 
 

2 ช่ัวโมง 

ตรวจสอบความถูกต อง
ข อ ง แ บ บ ร ั บ เ ง ิ น และ
เอกสารของผูถึงแกกรรม
และทายาททุกคน 

  
 
 

กลุมทะเบียนฯ 

 
 

 ตรวจสอบเสร็จสิ้น

ดำเนินการสง

กรมบัญชีกลางภายใน  

30 วัน 

    
 

กลุมทะเบียนฯ 
 
 
 
 
 

 
 

1  วัน 
 

   
 

กลุมทะเบียนฯ 

 1 วัน ตรวจสอบความถูกต อง
ข อ ง แ บ บ ร ั บ เ ง ิ น และ
เอกสารของผูถึงแกกรรม
และทายาททุกคน 

  
 
 

กลุมทะเบียนฯ 

 
 
 4 ช่ัวโมง 

จ ั ดทำแบบขอร ับ เ งิ น
เอกสารประกอบใหแกผู
ม ีส ิทธ ิ  เพ ื ่อเสนอผ ู มี

อำนาจลงนามอนุมัติ 
 

กลุมทะเบียนฯ 
 
 
 

ทายาทตามกฏหมายทุกคนนำหนังสือสอบปากคำ
ตามแบบบ ปค.14 ท่ีสำนักงานเขต/ท่ีวาการ
อำเภอออกให พรอมเอกสารประกอบการ
พิจารณายื่นตอเจาหนาท่ีทะเบียนประวัตฯิ 

รับเรื่องแบบคำขอรับบำเหน็จตกทอด 
พรอมเอกสารประกอบการพิจารณา 

เจาหนาท่ีฯ 
ตรวจสอบความถูกตอง 

จัดทำหนังสือเพ่ือสงทายาทตามกฏหมายทุกคน 
(ของขาราชการท่ีถึงแกกรรม) 

ไปสอบปากคำตามแบบ ปค.14 
ท่ีสำนักงานเขต/ท่ีวาการอำเภอ ตามทะเบียนบาน

ของทายาท 
 

เจาหนาท่ีงานทะเบียนประวัติฯ
ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

จัดทำบันทึกเสนอผูมีอำนาจ 
ลงนามอนุมัต ิ

ทายาทหรือผูมีสิทธิยื่นแบบคำขอรบัเงิน
บำเหน็จตกทอดและเงินชวยพิเศษ

พรอมหลักฐานตามท่ีกำหนด 

ไมผาน 

ผาน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

3 วันทำการนับ
จากลงนาม

เอกสาร 

บันท ึกข อม ูลผ านระบบ
บ ำ เ ห น ็ จ บ ำ น า ญ ข อ ง
กรมบัญชีกลางเพื่ออนุมัติ
การสั่งจายบำเหน็จตกทอด 

 

 
 
 
 

 

8 ช่ัวโมง 

จัดสงแบบขอรับบำเหน็จ
ตกทอดพรอมเอกสารของผู
ม ีส ิทธิไปกรมบัญชีกลาง
เพ่ืออนุมัติสั่งจาย 

  

 3 วันทำการ กรมบัญชีกลางตรวจสอบ
ขอมูลในแบบขอรับเงิน 

  
เจาหนาท่ี

กรมบัญชีกลาง 

 
 
 
 

3 วันทำการนับ
จากวันท่ีสั่งจาย
ขออนุมัติไมเกิน 

7 วันทำการ 

ตามรอบปฏิทิน
กรมบัญชีกลาง 

 
เจาหนาท่ี

กรมบัญชีกลาง 

 
 
 

ไมเกินวัน
สุดทายท่ี

กำหนดในระบบ 

ตามรอบปฏิทิน
กรมบัญชีกลาง 

 กองคลัง 

 
 
 
 

    

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีกรมบัญชีกลาง 
ตรวจสอบ/ตีกลับ/แกไข 
ความถูกตองผานระบบ 

ไมผาน 

ผาน 

ตรวจสอบหนังสือสั่งจายเงิน พิมพ เสนอขออนุมัติ
ตามประเภทการขอเบิกเงิน 

ดำเนินการสั่งจายเงินบำเหน็จตกทอด 

ปดรอบการเบิกจาย 
หามแกไข 

เจาหนาท่ีฯ นำเขาขอมลูเพ่ิมปรับปรุง/แกไขประวัติ
บุคคลในครอบครัวและบุคคลท่ีแสดงเจตนาไว เงิน

ท่ีมีสิทธิ เลขท่ีบัญชีบันทึกขอมูลสงผานระบบ
บำเหน็จบำนาญ (E-pension) พรอมสงเอกสารให

กรมบัญชีกลางเพ่ือประกอบการพิจารณา 

จัดสงแบบขอรับเงินฯ พรอมเอกสารไป
กรมบัญชีกลางอนุมัติสั่งจาย 

ทายาทของขาราชการไดรับเงิน 
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3.3 กระบวนการขอรับเงินกองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ (กบข.) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

 4 ช่ัวโมง  รับเรื่องขอรับเงินกองทุน

บำเหน็จบำนาญขาราชการ 

(กบข.) พรอมเอกสาร

ประกอบ 

  
กลุมทะเบียนฯ 

  
 
 

 2 ชั่วโมง ตรวจสอบความถูกตอง
ของแบบขอรับเงินและ

เอกสารประกอบ กรณียื่น
เอกสารไมถูกตอง

ครบถวนจะตองสงคืน
สำนัก/กอง 

  
 
 

กลุมทะเบียนฯ 

 
 

1 วัน จัดทำบันทึกขอรับ

เงินกองทุนบำเหน็จบำนาญ

ขาราชการ (กบข.) พรอม

แนบแบบขอรับเงิน 

เอกสารประกอบ เพ่ือเสนอ

ผูมีอำนาจลงนาม 

    
 

กลุมทะเบียนฯ 

 3 วัน ผูมีอำนาจลงนาม   
 
 

กลุมทะเบียนฯ 

 
 

3 วัน จัดสงแบบขอรับเงินไป

กองทุนฯ พรอมแนบ

เอกสารหลักฐาน เพ่ือ

ดำเนินการจายเงินใหแก

สมาชิก 

    
 

กลุมทะเบียนฯ 
 
 

 

 

 

 

 

ทำบันทึกเพ่ือเสนอผูมีอำนาจอนุมตัิลงนามใน 
แบบขอรับเงินและเอกสารประกอบ 

ผูมีสิทธ์ิรับเงินยื่นเรื่อง 
พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

เจาหนาท่ีฯ  
ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

จัดสงแบบขอรับเงินฯ 
พรอมเอกสารประกอบไปกองทุนฯ 

ผูมีอำนาจตรวจสอบ 
และลงนาม 

ไมผาน 

ผาน 
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3.4 กระบวนการขอรับเงินกองทุนสำรองเลี ้ยงชีพสำหรับลูกจางประจำของสวนราชการซึ่งจด
ทะเบียนแลว (กสจ.) 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

 4 ช่ัวโมง  รับเรื่องขอรับเงินกองทุน

สำรองเลี้ยงชีพสำหรับ

ลูกจางประจำ (กสจ.) 

พรอมเอกสารประกอบ 

  
กลุมทะเบียนฯ 

  
 
 

 2 ชั่วโมง ตรวจสอบความถูกตอง
ของแบบขอรับเงินและ

เอกสารประกอบ กรณียื่น
เอกสารไมถูกตอง

ครบถวนจะตองสงคืน
สำนัก/กอง 

  
 
 

กลุมทะเบียนฯ 

 
 

1 วัน จัดทำบันทึกขอรับ

เงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ

สำหรับลูกจางประจำ 

(กสจ.) พรอมแนบแบบ

ขอรับเงิน เอกสารประกอบ 

เพ่ือเสนอผูมีอำนาจลงนาม 

    
 

กลุมทะเบียนฯ 

 3 วัน ผูมีอำนาจลงนาม   
 
 

กลุมทะเบียนฯ 

 
 

3 วัน จัดสงแบบขอรับเงินไป

กองทุนฯ พรอมแนบ

เอกสารหลักฐาน เพ่ือ

ดำเนินการจายเงินใหแก

สมาชิก 

    
 

กลุมทะเบียนฯ 
 
 

 

 

 

 

ทำบันทึกเพ่ือเสนอผูมีอำนาจอนุมตัิลงนามใน 
แบบขอรับเงินและเอกสารประกอบ 

ผูมีสิทธ์ิรับเงินยื่นเรื่อง 
พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

เจาหนาท่ีฯ  
ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

จัดสงแบบขอรับเงินฯ 
พรอมเอกสารประกอบไปกองทุนฯ 

ผูมีอำนาจตรวจสอบ 
และลงนาม 

ไมผาน 

ผาน 
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3.5 กระบวนการขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพเพ่ิมกรณีขาราชการบำนาญอายุ 65 ปบริบูรณ  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

   ร ับเร ื ่องขอร ับบำเหน็จ

ดำรงช ีพ พร อมเอกสาร

ประกอบ 

  
กลุมทะเบียนฯ 

  
 
 

 2 ชั่วโมง ตรวจสอบความถูกต อง
ของแบบขอร ับเง ินและ
เอกสารประกอบ กรณียื่น
เ อ ก ส า ร ไ ม  ถ ู ก ต  อ ง
ครบถวนจะตองแจงผู มี
สิทธ์ิ 

  
 
 

กลุมทะเบียนฯ 

 
 

1 วัน จัดทำแบบขอรับเงินเพ่ิม

พร  อมแนบแบบสรจ .3 

เอกสารประกอบ เพ่ือเสนอ

อธิบดีลงนาม 

    
 

กลุมทะเบียนฯ 

 3 วัน ผูมีอำนาจลงนาม   
 
 

กลุมทะเบียนฯ 

 
 

3 วัน จัดสงแบบขอรับเงินเพ่ิม

พรอมเอกสารของผูมสีิทธิ

ไปกรมบัญชีกลางเพ่ือ

อนุมัติสั่งจาย 

    
 

กลุมทะเบียนฯ 
 
 

 1 วัน กรมบัญชีกลางตรวจสอบ
ขอมูลในแบบขอรับเงิน 

  
 
 

กลุมทะเบียนฯ 

 

 

ขาราชการบำนาญยื่นแบบ สรจ.3 
พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

ทำบันทึกเพ่ือเสนอผูมีอำนาจอนุมตัิลงนามใน 
แบบ สรจ.3 และแบบขอรับเงินเพ่ิม (แบบ 5316) 

เจาหนาท่ีฯ  
ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

เจาหนาท่ีฯ บันทึกขอมูลสงผานระบบบำเหน็จ
บำนาญ (E-pension)  พรอมสงเอกสารให 
กรมบัญชีกลางเพ่ือประกอบการพิจารณา 

ผูมีอำนาจ 
ตรวจสอบและลงนาม 

ไมผาน 

ผาน 

เจาหนาท่ีกรมบัญชีกลาง
ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

 
ตามรอบปฏิทิน
กรมบัญชีกลาง  

กลุมทะเบียนฯ 

 

 
ตามรอบปฏิทิน
กรมบัญชีกลาง  

 
กลุมทะเบียนฯ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการสั่งจายเงินบำเหน็จดำรงชีพ 

ขาราชการบำนาญอายุ 65 ปบริบูรณ
ไดเงิน 
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3.6 กระบวนการขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพเพ่ิมกรณีขาราชการบำนาญอายุ 70 ปข้ึนไป 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

   ร ับเร ื ่องขอร ับบำเหน็จ

ดำรงช ีพ พร อมเอกสาร

ประกอบ 

  
กลุมทะเบียนฯ 

  
 
 

 1 วัน ตรวจสอบความถูกตอง
ของแบบขอรับเงินและ

เอกสารประกอบ กรณียื่น
เอกสารไมถูกตอง

ครบถวนจะตองแจงผูมี
สิทธ์ิ 

  
 
 

กลุมทะเบียนฯ 

 
 

1 วัน จัดทำแบบขอรับเงินเพ่ิม

พรอมแนบแบบสรจ.3.1/

แบบ สรจ. 3.2 และ

เอกสารประกอบ  

เพ่ือเสนอผูมีอำนาจลงนาม 

 

 

    
 

กลุมทะเบียนฯ 

 1 วัน ผูมีอำนาจลงนาม   
 
 

กลุมทะเบียนฯ 

 
 

3 วัน จัดสงแบบขอรับเงินเพ่ิม

พรอมเอกสารของผูมสีิทธิ

ไปกรมบัญชีกลางเพ่ือ

อนุมัติสั่งจาย 

    
 

กลุมทะเบียนฯ 
 
 

  กรมบัญชีกลางตรวจสอบ
ขอมูลในแบบขอรับเงิน 

  
 
 

กลุมทะเบียนฯ 

 

ขาราชการบำนาญยื่นแบบสรจ. 3.1/3.2 
พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

เจาหนาท่ีฯ 
 ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

ทำบันทึกเพ่ือเสนอผูมีอำนาจอนุมตัิลงนามใน 
แบบ สรจ.3.1 กรณีท่ีไมมีหน้ีค้ำประกัน  
แบบ สรจ.3.2 กรณีท่ีมีหน้ีค้ำประกัน  
และแบบขอรับเงินเพ่ิม (แบบ 5316) 

ผูมีอำนาจตรวจสอบ 
และลงนาม 

ไมผาน 

ผาน 

เจาหนาท่ีฯ บันทึกขอมูลสงผานระบบบำเหน็จ
บำนาญ (E-pension)  พรอมสงเอกสารให 
กรมบัญชีกลางเพ่ือประกอบการพิจารณา 

เจาหนาท่ีกรมบัญชีกลาง
ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

  ตามรอบปฏิทิน
กรมบัญชีกลาง 

  
 

กลุมทะเบียนฯ 

  ตามรอบปฏิทิน
กรมบัญชีกลาง 

  
 

กลุมทะเบียนฯ 
 

4. รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 ผูขอรับบำเหน็จ บำนาญ ยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จบำนาญ จากตนสังกัดสงเรื่องมายังกองการเจาหนาท่ี 
 4.2 กองการเจาหนาท่ี รับเรื่องลงทะเบียน ผูอำนวยการกองการเจาหนาที่สงเรื่องมายังกลุมทะเบียน
ประวัติ ฯ เพ่ือใหผูรับผิดชอบงานขอรับบำเหน็จบำนาญดำเนินการตอไป 
 4.3 ผูรับผิดชอบงานบำเหน็จบำนาญ จัดทำใบรับรองสมุดประวัติและเวลาทวีคูณ (แบบ 5302) วาผูขอรับ
บำเหน็จบำนาญ มีเวลาทวีคูณเทาใดพรอมกับคำนวณบำเหน็จบำนาญใหกับผูยื่นขอรับบำเหน็จบำนาญ 
 4.4 เมื่อตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและหลักฐานตางๆที่ใชประกอบการขอรับบำเหน็จบำนาญ
เรียบรอยแลว นำเรื่องเสนอผูอำนวยการกองการเจาหนาท่ีลงนามและเสนอกรมฯ ลงนามในลำดับตอไป 
 4.5 เม่ือกรมฯ ลงนามเรยีบรอยแลว สงเรื่องกลับคืนใหกองการเจาหนาท่ี 
 4.6 กองการเจาหนาท่ีรับเรื่องคืนแลว นำขอมูลคียเขาระบบสงใหกรมบัญชีกลางตอไป 
 4.7 สงเอกสารและหลักฐานตางๆที ่เกี ่ยวของกับการขอรับบำเหน็จบำนาญใหกับกรมบัญชีกลาง
ดำเนินการตอไป 

5. นิยาม 
     5.1 บำเหน็จ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบท่ีไดรับราชการมา ซ่ึงจายเปนเงินกอนครั้งเดียว 
 5.2 บำนาญ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบท่ีไดรับราชการมา ซ่ึงจายเปนรายเดือนจนกวาจะถึงแกกรรม 
หรือหมดสิทธิ 
 5.3 บำเหน็จตกทอด หมายถึง เงินที่รัฐจายเพื่อบรรเทาความเดือดรอนใหแกทายาทของขาราชการหรือ
ผูรับบำนาญท่ีถึงแกความตาย 
 5.4 บำเหน็จดำรงชีพ หมายถึง เงินท่ีจายใหแกผูรับบำนาญปกติโดยนำเงินบำเหน็จตกทอดมาจายใหกอน
ในอัตรา 15 เทาของบำนาญสุทธิรายเดือนแตไมเกิน 200,000 บาท หากมีสิทธิไดรับสวนที่เกิน 200,000 บาท 
สามารถยื่นขอรับไดเม่ือายุครบ 65 ปบริบูรณ แตรวมกันแลวตองไมเกิน 400,000 บาท หากมีสิทธิไดรับสวนท่ีเกิน 
400,000 บาท สามารถยื่นขอรับไดเม่ืออายุครบ 70 ปข้ึนไป แตรวมกันแลวตองไมเกิน 500,000 บาท 
 5.5 เงินชวยพิเศษ หมายถึง เงินจำนวนหนึ่งท่ีทางราชการจายใหแกขาราชการ ซ่ึงถึงแกกรรมเปนจำนวน 
3 เทาของเงินเดือน 
 5.6 เงินกองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ (กบข.) หมายถึง เงินที่กองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ 
(กบข.) จายใหเปนประโยชนตอบแทนการรับราชการแกขาราชการผูเปนสมาชิกเม่ือออกจากราชการ 
 5.7 เงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับลูกจางประจำ (กสจ.) หมายถึง เงินที่รัฐบาลจายใหเปนสวัสดิการ
แกลูกจางประจำเม่ืออกจากราชการ  

ดำเนินการสั่งจายเงิน 
บำเหน็จดำรงชีพ 

ขาราชการบำนาญอายุ 70 ปบริบูรณ 
ไดเงิน 
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5.8 บุคคลในครอบครัว หมายถึง บิดา มารดา คูสมรส และบุตรที่ชอบดวยกฏหมายของขาราชการ 
รวมถึงบุตรท่ีบิดาไดมีการจดทะเบียนรับรองวาเปนบุตร 
 
6. แบบฟอรม/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
 6.1 แบบขอรับเบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ หรือเงินทดแทนขาราชการ
วิสามัญออกจากราชการ (แบบ 5300) และบัตรเงินเดือนจากกองคลังท่ีใชแนบกับแบบ 5300 
 6.2  แบบขอรับบำเหน็จปกติ บำเหน็จรายเดือน บำเหน็จพิเศษ และหรือบำเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจาง
(แบบ 5313) (กรณีลาออก/เกษียณ/ถึงแกกรรม) และบัตรลูกจางประจำจากกองคลังท่ีใชแนบกับแบบ 5313 
 6.3 แบบขอรับบำนาญพิเศษและหรือบำเหน็จตกทอดกรณีถึงแกความตาย (แบบ 5309) (ขาราชการ
บำนาญถึงแกกรรม) 
 6.2 หนังสือรับรองขอรับบำเหน็จดำรงชีพ (แบบ สรจ. 3) 
 6.3 แบบแจงรายการลดหยอนภาษีเงินได (แบบ สรจ. 1) 
 6.4 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษสำหรับผูรับเบี้ยหวัดบำนาญ 
 6.5 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบำเหน็จตกทอด (แบบ 1) 
 6.6 แบบขอรับเงินกองทุนจาก กบข. กรณีเปนสมาชิก (แบบ กบข. รง.008/1/2555) 
 6.7 สำเนาทะเบียนบาน สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาการเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถามี) 
 6.8 สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากออมทรัพยหนาท่ีมีชื่อผูรับบำเหน็จบำนาญเทานั้น 
  6.9 ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาทวีคูณ 

7.  หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
 กลุมทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ  กองการเจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


