
การขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ  
และบ าเหน็จด ารงชีพข้าราชการบ านาญ  

 

๑. ค าจ ากัดความ (Definition) 
“บ าเหน็จด ารงชีพ” หมายความว่า การน าบ าเหน็จตกทอดจ านวน 15 เท่าของบ านาญรายเดือน  

มาจ่ายให้แก่ผู้รับบ านาญปกติ และหรือบ านาญพิเศษทุพพลภาพ ในขณะท่ียังมีชีวิต เพื่อช่วยเหลือและบรรเทา
ความเดือดร้อนของผู้รับบ านาญในการด ารงชีพให้เหมาะสมกับสภาวะเศรษฐกิจ โดยได้รับยกเว้นภาษีเงินได้ 

“ผู้มีสิทธิขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ” หมายความว่า  

(1) เป็นผู้รับบ านาญท่ีพ้นจากราชการ เพราะเกษียณอายุประจ าปีหรือตามโครงการเกษียณก่อนอายุ
ก าหนดลาออกจากราชการ  

(2) ได้รับบ านาญปกติ และหรือบ านาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ  
(3) ไม่เป็นข้าราชการซึ่งออกจากราชการ หรือผู้รับบ านาญที่มีกรณี  หรือต้องหาว่ากระท าความผิด

วินัยหรืออาญาก่อนออกจากราชการ แต่กรณีหรือคดียังไม่ถึงท่ีสุด (แม้จะได้ท าสัญญาการค้ าประกันเพื่อขอรับ
บ านาญปกติไว้แล้วก็ตาม) 

“อัตราการจ่ายบ าเหน็จด ารงชีพ”  บ าเหน็จด ารงชีพให้จ่ายในอัตราสิบห้าเท่าของบ านาญรายเดือน 
ท่ีได้รับแต่ไม่เกินห้าแสนบาท โดยให้มีสิทธิขอรับบ าเหน็จด ารงชีพได้ตามวิธีการ ดังนี้ 

(1) ผู้รับบ านาญซึ่งมีอายุต่ ากว่าหกสิบห้าปี ให้มีสิทธิขอรับบ าเหน็จด ารงชีพได้ไม่เกิน 200,000 บาท 

(2) ผู้รับบ านาญซึ่งมีอายุต้ังแต่หกสิบห้าปีข้ึนไปแต่ไม่ถึงเจ็ดสิบปี ให้มีสิทธิขอรับบ าเหน็จด ารงชีพได้ไม่
เกิน 400,000 บาท แต่ถ้าผู้รับบ านาญนั้นได้ใช้สิทธิตาม (1) ไปแล้ว ให้ขอรับบ าเหน็จด ารงชีพได้ไม่เกินส่วนท่ี
ยังไม่ครบตามสิทธิของผู้นั้น แต่รวมกันแล้วไม่เกินส่ีแสนบาท 

(3) ผู้รับบ านาญซึ่งมีอายุต้ังแต่เจ็ดสิบปีขึ้นไป ให้มีสิทธิขอรับบ าเหน็จด ารงชีพได้ไม่เกินห้าแสนบาท แต่
ถ้าผู้รับบ านาญนั้นได้ใช้สิทธิตาม (1) หรือ (2) ไปแล้ว ให้ขอรับบ าเหน็จด ารงชีพได้ไม่เกินส่วนท่ียังไม่ครบสิทธิ
ของผู้นั้น แต่รวมกันแล้วไม่เกินห้าแสนบาท 
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๒.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
 
 
 
 

จุดเริ่มต้น / สิ้นสุด 

 
 
 

ข้ันตอน / กิจกรรม 

 
 
 

จุดตัดสินใจ 

 
 
 

การเชื่อมต่อ 

 
 
 

ทิศทางการไหล 

 
 

ล าดับ ขั้นตอน กองการเจ้าหน้าที ่ กรมอนามัย หน่วยงานใน
สังกัด 

กรมบัญชีกลาง 
/คลังเขต 

๑. รับเรื่องจากผู้รับบ านาญ 
 
 

    

๒. ตรวจสอบความถูกต้องและจัดท าแบบ
ขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพเพิ่ม (แบบ 
๕๓๑๖)  
 

    

๓. เสนออธิบดีพิจารณาลงนาม  
 

 
 
 

   

๔. จัดส่งเอกสารไปยังกรมบัญชีกลาง/คลังเขต 
และบันทึกข้อมูลลงในระบบ e-pension  
 
 
 

    

๕. กรมบัญชีกลาง/คลังเขต ตรวจสอบ
ความถูกต้อง อนุมัติการส่ังจ่าย 
 

 
 
 

   

๖. พิมพ์หนังสือส่ังจ่าย 
 

 
 
 

   

๗. ส่งเก็บเรื่อง 
 
 

    

 

N 

N 

Y 

Y 
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3. รายละเอียดข้ันตอนการด าเนนิงาน (Procession) 
 

ขั้นตอน กิจกรรม หลักฐาน 
ระยะเวลา 

การด าเนินการ 
๑. รับเร่ืองจากผู้รับบ านาญ - รับเรื่องขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพ พร้อม

เอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงินฯ 
- การจัดท าข้อมูลค านวณสิทธิบ าเหน็จด ารงชีพ 
(บตช.) ในระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension) 
ให้ผู้รับบ านาญ กรณีขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ
ส าหรับผู้รับบ านาญที่มีอายุต้ังแต่ ๗๐ ปีข้ึนไป 

- แบบขอเบิกเงินบ าเหน็จด ารงชีพ 
(แบบ สรจ.๓) กรณีผู้รับบ านาญ
ซึ่งมีอายุต้ังแต่หกสิบห้าปีขึ้นไป
แต่ไม่ถึงเจ็ดสิบปี 
- แบบหนังสือรับรองและขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ (แบบ สรจ. 3.1) 
กรณีผู้รับบ านาญท่ีมีอายุ 70 ปี
ข้ึนไป ไม่มีหน้ีบ าเหน็จค้ าประกัน 
- แบบหนังสือรับรองและขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ (แบบ สรจ. 3.2)
กรณีผู้รับบ านาญท่ีมีอายุ 70 ปี 
ข้ึนไป มีหน้ีบ าเหน็จค้ าประกัน  
- หลักฐานการขอรับเงินบ าเหน็จ
ด ารงชีพ 

๑ วัน 
 

๒. ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหลักฐานต่างๆ และ
จัดท าแบบขอรับเงินเพิ่ม
เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ 
บ านาญพิเศษ บ าเหน็จตก
ทอดข้าราชการและลูกจ้าง 
(แบบ ๕๓๑๖) 
   

- ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ของ
หลักฐานต่างๆ กรณีไม่ถูกต้อง แจ้งหน่วยงาน
ต้นสังกัดแก้ไขและให้ส่งหลักฐานเพิ่มเติม 
- จัดท าหนังสือขอรับเงินเพิ่ม (แบบ ๕๓๑๖) 
- จัดท าหนังสือรับรองและขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ 
(แบบ สรจ. ๓/ แบบ สรจ. ๓.1/ แบบ สรจ. ๓.2) 
- เสนออธิบดีพิจารณาลงนาม 

- แบบขอเบิกเงินบ าเหน็จด ารงชีพ 
(แบบ สรจ.๓) กรณีผู้รับบ านาญ
ซึ่งมีอายุต้ังแต่หกสิบห้าปีขึ้นไป
แต่ไม่ถึงเจ็ดสิบปี 
- แบบหนังสือรับรองและขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ (แบบ สรจ. 3.1) 
กรณีผู้รับบ านาญท่ีมีอายุ 70 ปี
ข้ึนไป ไม่มีหน้ีบ าเหน็จค้ าประกัน 
- แบบหนังสือรับรองและขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ (แบบ สรจ. 3.2)
กรณีผู้รับบ านาญท่ีมีอายุ 70 ปี 
ข้ึนไป มีหน้ีบ าเหน็จค้ าประกัน  
- หลักฐานการขอรับเงินบ าเหน็จ
ด ารงชีพ 

๒  วัน 
 

๓. อธิบดีพิจารณาลงนาม 
 

- อธิบดีลงนาม (รองอธิบดีท่ีได้รับมอบอ านาจ
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดี) 
 

- แบบขอรับ เงินเพิ่ ม เบี้ ยหวัด 
บ าเหน็จ บ านาญ บ านาญพิเศษ 
บ าเหน็จตกทอดข้าราชการและ
ลูกจ้าง (แบบ ๕๓๑๖) 
- แบบขอเบิกเงินบ าเหน็จด ารงชีพ 
(แบบ สรจ.๓) กรณีผู้รับบ านาญ
ซึ่งมีอายุต้ังแต่หกสิบห้าปีขึ้นไป
แต่ไม่ถึงเจ็ดสิบปี 
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ข้ันตอน กิจกรรม หลักฐาน ระยะเวลา 
การด าเนินการ 

  - แบบหนังสือรับรองและขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ (แบบ สรจ. 3.1) 
กรณีผู้รับบ านาญท่ีมีอายุ 70 ปี
ข้ึนไป ไม่มีหน้ีบ าเหน็จค้ าประกัน 
- แบบหนังสือรับรองและขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ (แบบ สรจ. 3.2)
กรณีผู้รับบ านาญท่ีมีอายุ 70 ปี 
ข้ึนไป มีหน้ีบ าเหน็จค้ าประกัน  
- หลักฐานการขอรับเงินบ าเหน็จ
ด ารงชีพ 

 

๔. จัดส่งเอกสารไปยัง
กรมบัญชีกลาง/คลังเขต 
และบันทึกข้อมูลลงในระบบ 
e-pension  

- ส่ งแบบขอรับ เงินเพิ่ มพร้ อมหลักฐานไป
กรมบัญชีกลาง/ส านักงานคลังเขต  
- บันทึกข้อมูลลงในระบบบ า เหน็จบ านาญ           
(e - pension) ของกรมบัญชีกลาง 

- แบบขอรับเงินเพิ่ม (แบบ๕๓๑๖) 
- แบบ สรจ. ๓/ แบบ สรจ. ๓.1 
/ แบบ สรจ. ๓.2 
- หลักฐานประกอบการขอรับ 

๑ วัน 
 

๕. กรมบัญชีกลาง/คลังเขต 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
อนุมัติการสั่งจ่าย 
 
 

- กรมบัญชีกลาง / ส านักงานคลังเขต ตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลหลังจากท่ีส่งเรื่องให้
กรมบัญชีกลาง/ส านักงานคลังเขตแล้วประมาณ 
๒ – ๓ สัปดาห์ 
- กรณีมีข้อผิดพลาด กรมบัญชีกลาง/ส านักงาน
คลังตีเรื่องกลับมาในระบบ ด าเนินการแก้ไขส่ง
ใหม ่
- กรณีไม่มีข้อผิดพลาด อนุมัติสั่งจ่าย 
 

- ส าเนารายละเอียดแบบขอรับ 
จากระบบ e-pension 

 

๖. พิมพ์หนังสือสั่งจ่าย 
 

- พิมพ์ส าเนารายละเอียดแบบขอรับ จากใน
ระบบ e-pension เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานใน
การตรวจสอบ 
 

- หนังสือสั่งจ่ายบ าเหน็จด ารงชีพ
เพิ่ม   

๑ วัน 
 

๗. ส่งเก็บเรื่อง - น าหนังสือสั่งจ่ายจากระบบรวมเรื่องเดิม และ 
จัดเก็บเร่ือง 

 ๑ วัน 
 

 

4. แบบฟอรม์ (Form) 
 - แบบขอรับเงินเพิ่มเบ้ียหวัด บ าเหน็จ บ านาญ บ านาญพิเศษ บ าเหน็จตกทอดข้าราชการและลูกจ้าง 
(แบบ ๕๓๑๖) 
 - หนังสือรับรองและขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ (แบบ สรจ. ๓) 

- หนังสือรับรองและขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ (แบบ สรจ. 3.1) กรณีผู้รับบ านาญท่ีมีอายุ 70 ปีขึ้นไป 
ไม่มีหนี้บ าเหน็จค้ าประกัน 

- หนังสือรับรองและขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ (แบบ สรจ. 3.2) กรณีผู้รับบ านาญท่ีมีอายุ 70 ปี ขึ้นไป  
มีหนี้บ าเหน็จค้ าประกัน 
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5. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
 - พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการขอรับและการจ่ายบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๒๗ 
 - กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ ๒๕62 
 
6. เอกสารบนัทึก (Record) 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ 
การจัดเก็บ 

สถานที่จัดเก็บเอกสาร ระยะเวลา 
การจัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

แฟ้มบ าเหน็จด ารงชีพ  เจ้าหน้าท่ีกลุ่มทะเบียน
ประวัติและบ าเหน็จ
ความชอบท่ีได้รับ
มอบหมาย 

กลุ่มทะเบียนประวัติ
และบ าเหน็จ
ความชอบ 

ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 

เรียงตามรายช่ือ
ผู้ขอรับบ าเหน็จ
บ านาญ 

 


