
การขอรับบําเหน็จบํานาญ
(กรณีขาราชการ/ลูกจางประจําของสวนกลางลาออก/เกษียณ)

๑. คําจํากัดความ (Definition)
บําเหน็จบํานาญเปนสิทธิประโยชนอยางหนึ่งท่ีทางราชการจายเปนเงินใหแกขาราชการท่ีพนจาก

ราชการ เพ่ือความม่ันคง และเปนหลักประกันในชีวิต โดยใหเลือกอยางใดอยางหนึ่ง คือ
บําเหน็จ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบท่ีไดรับราชการมา ซึ่งจายเปนกอนครั้งเดียว
บํานาญ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบท่ีไดรับราชการมา ซึ่งจายเปนรายเดือนจนกวาถึงแกความ

ตายหรือหมดสิทธิ
บําเหน็จบํานาญ มี 3 ประเภท คือ
1. บําเหน็จบํานาญปกติ
2. บํานาญพิเศษ
3. บําเหน็จตกทอด
ระยะเวลาราชการ
1. ถามีเวลาราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญ 10 ป (9 ป 6 เดือน) ข้ึนไป แตไมถึง 25 ป ให

ไดรับบําเหน็จ
2. ถามีเวลาราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญ 25 ป (24 ป 6 เดือน) ข้ึนไปหรือมีอายุครบ 50 ป

บริบูรณใหไดรับบํานาญ หรือจะเลือกรับบําเหน็จก็ได
บําเหน็จบํานาญปกติ มี 4 เหตุ คือ
1. เหตุทดแทน (มาตรา 11)
2. เหตุทุพพลภาพ (มาตรา 12)
3. เหตุสูงอายุ (มาตรา 13)
4. เหตุรับราชการนาน (มาตรา 14)

วิธีการคํานวณบําเหน็จบํานาญ
 กรณีไมเปนสมาชิก กบข.

สูตรบําเหน็จ คือ เงินเดือนสุดทาย x จํานวนปเวลาราชการ
สูตรบํานาญ คือ เงินเดือนสุดทาย x จํานวนปเวลาราชการ

50
หมายเหตุ เศษของปถาถึงครึ่งปใหนับเปนหนึ่งป

 กรณีเปนสมาชิก กบข.
สูตรบําเหน็จ คือ เงินเดือนสุดทาย x จํานวนปเวลาราชการ
สูตรบํานาญ คือ เงินเดือนเฉลี่ย 60 เดือนสุดทาย x จํานวนปเวลาราชการ

50
เงินบํานาญท่ีคํานวณไดจะตองไมเกิน 70% ของเงินเดือนเฉลี่ย 60 เดือนสุดทาย



-2-

๒.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)

จุดเริม่ตน / สิ้นสดุ ข้ันตอน / กิจกรรม จุดตัดสินใจ การเช่ือมตอ ทิศทางการไหล

ลําดับ ขั้นตอน กองการเจาหนาท่ี กรมอนามัย หนวยงานใน
สังกัด

กรมบญัชีกลาง
/คลังเขต

๑. รับเรื่องจากหนวยงาน

2. ตรวจสอบเอกสารกรอกขอมูลในสวนของ
ส ว นร าชกา รและ จั ด ทํ า เ อกสา ร ท่ี
เก่ียวของเพ่ิมเติม

3. เสนออธิบดีพิจารณาลงนาม

4. จัดสงเอกสารไปยังกรมบัญชีกลาง/คลังเขต
และบันทึกขอมูลลงในระบบ e-pension

5. กรมบัญชีกลาง/คลังเขต ตรวจสอบ
ความถูกตอง อนุมัติการสั่งจาย

6. พิมพหนังสือสั่งจาย

7. เก็บสําเนาเอกสาร

N

N

Y

Y
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3. รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน (Procession)

ขั้นตอน รายละเอียดงาน หลักฐาน ระยะเวลาการ
ดําเนินการ

๑. รับเร่ืองจากหนวยงาน - ผูขอ/เจาหนาที่ ยื่นขอรับบําเหน็จบํานาญดวย
ต น เ อ ง ท า ง อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส ( Pension’s
Electronic Filling) ตามข้ันตอนที่กําหนดจนถึง
ข้ันตอนรอสวนราชการรับเร่ือง
- รับเร่ืองและเอกสารจากหนวยงานตนสังกัดของ
ผูเกษียณ/ลาออก

1) กรณียื่นผานระบบ E-filing :
เจาหนาที่ตรวจสอบขอมูลในระบบ
E-pension
 แบบขอรับบําเหน็จบํานาญฯ

(แบบ 5300)
 แบบขอรับเงินคืนจากกองทุน

กบข. (แบบ กบข. รง 008/1/2555)
 แบบขอรับเงินบําเหน็จดํารงชีพ

(แบบ สรจ. 3)
 แบบแจงรายการลดหยอน

ภาษีเงินได (แบบ สรจ. 1)
 ใบรับรองเวลาราชการทวีคูณ

(แบบ 5302) (ถามี)
 แบบขอรับเงิน กสจ. (สาํหรับ

ลูกจางประจํา)
 แบบขอรับบําเหน็จบํานาญฯ

(แบบ 5313) สําหรับลูกจางประจํา
 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
 สําเนาทะเบียนบาน
 สําเนาสมุดเงินฝากออมทรัพย

(บัญชีเงินเดือน)
 สรุปวันลาประจําป

(เอกสารประกอบอยางละ 2 ฉบับ
พรอมรับรองสําเนาถูกตอง)
2) กรณีไมสามารถยื่นผานระบบ E-
filing : แนบเอกสารประกอบตาม (1)
** กรณีลาออก เจาหนาที่เปนผูย่ืน
ขอรับบําเหน็จบํานาญฯผานระบบ
E-filing

๑ วัน



๒. ตรวจสอบเอกสารและ
บันทึกขอมูลลงในระบบ
e–pension และจัดทํา
เอกสารที่เก่ียวของเพิ่มเติม

- ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนสมบูรณของ
หลักฐานตางๆ กรณีไมถูกตอง แจงหนวยงานตน
สังกัดแกไขและใหสงหลักฐานเพิ่มเติม

- บันทึกขอมูลลงในระบบ e –pension
- จัดเตรียมเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้

1) แฟมประวัติและ ก.พ.7
(ตรวจสอบและสรุปวันลา)

3 วัน
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ขั้นตอน รายละเอียดงาน หลักฐาน ระยะเวลาการ
ดําเนินการ

2) ใบรับรองเวลาทวีคูณ (แบบ
5302 บก.) และ ตรวจสอบวนัลา
ในชวงกฏอัยการศึกพรอมหักวันลา
(ถามี)
3) สําเนาคําสัง่ลาออก หรือ
ประกาศเกษียณอายุราชการ
4) บัตรจายเงนิเดือน/บัตรคาจาง
5) สําเนาคําสัง่เลือนเงินเดือนคร้ัง
สุดทาย
**เจาหนาที่รับรองสาํเนาเอกสารขอ
1 – 5 ทุกฉบับ
การตรวจสอบขอมูลในระบบ E-
pension
1. ขอมูลและประวัติขาราชการ
2. วันที่บรรจุเขารับราชการ และ
ตัด/เพิ่มเวลาราชการ เพื่อคํานวณ
อายุราชการ
3. แบบแจงลดหยอนภาษีฯ (แบบ
สรจ. 1)
4. เงินเดือน

4.1 เงินเดือนเดือนสุดทาย
(กรณีไมเปนสมาชิก กบข.)

4.2 เงินเดือนเฉลี่ย 60 เดือน
สุดทาย (กรณีเปนสมาชิก กบข.)
5. เลขที่บัญชีธนาคาร
6. คํานวณบาํเหน็จบาํนาญ และ
บําเหน็จดํารงชีพ



๓. อธิบดีพิจารณาลงนาม - อธิบดีลงนาม (รองอธิบดีกรมอนามัยที่รับมอบ
อํานาจปฏิบัติราชการแทนอธิบดี)

- แบบขอรับบํ า เหน็จบํ านาญฯ
(แบบ 5300/แบบ 5313)
- แบบขอรับเงินบาํเหน็จดํารงชพี
(แบบ สรจ. ๓)
- ใบรับรองเวลาทวีคูณฯ
(แบบ 5302 บก.)
- แบบขอรับเงินคืนจากกองทุน กบข.
(แบบ กบข.รง 008/1/2555)
- แบบขอรับเงิน กสจ. (สาํหรับ
ลูกจางประจํา)
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ขั้นตอน รายละเอียดงาน หลักฐาน ระยะเวลาการ
ดําเนินการ

4. จัดสงเอกสารไปยัง
กรมบัญชีกลาง/คลังเขต
และบนัทึกขอมูลลงในระบบ
e-pension

- ส งแบบขอรับเงิน เพิ่ มพรอมหลักฐานไป
กรมบัญชีกลาง/สํานักงานคลังเขต
- บันทึกขอมูลลงในระบบบําเหน็จบํานาญ
(e - pension) ของกรมบัญชีกลาง

- แบบขอรับบํ า เหน็จบํ านาญฯ
(แบบ 5300/แบบ 5313)
- แบบขอรับเงินบาํเหน็จดํารงชพี
(แบบ สรจ. ๓)
- ใบรับรองเวลาทวีคูณฯ
(แบบ 5302 บก.)
- แบบขอรับเงินคืนจากกองทุน กบข.
(แบบ กบข.รง 008/1/2555)
- หลักฐานประกอบการขอรับ

1 วัน

5. กรมบัญชีกลาง/คลังเขต
ตรวจสอบความถูกตอง
อนุมัติการสั่งจาย

- กรมบัญชีกลาง / สํานักงานคลังเขต ตรวจสอบ
ความถูกตองของขอมูลหลังจากที่สงเร่ืองให
กรมบัญชีกลาง/สํานักงานคลังเขตแลวประมาณ
๒ – ๓ สัปดาห
- กรณีมีขอผิดพลาด กรมบัญชีกลาง/สํานักงาน
คลังตีเร่ืองกลับมาในระบบ ดําเนินการแกไขสง
ใหม
- กรณีไมมีขอผิดพลาด อนุมัติสั่งจาย

- สําเนารายละเอียดแบบขอรับ
จากระบบ e-pension

6. พิมพหนังสือสั่งจาย - พิมพสําเนารายละเอียดแบบขอรับ จากใน
ระบบ e-pension เพื่อเก็บไวเปนหลักฐานใน
การตรวจสอบ

- หนังสือสั่งจายบาํเหน็จบาํนาญ ๑ วัน

7. สงเก็บเร่ือง - นําหนังสือสั่งจายจากระบบรวมเร่ืองเดิม และ
จัดเก็บเร่ือง

๑ วัน

4. แบบฟอรม (Form)
- แบบขอรับบําเหน็จบํานาญฯ (แบบ ๕๓00/แบบ 5313)



- แบบแจงรายการลดหยอนภาษีเงินได (แบบ สรจ.1)
- แบบขอรับบําเหน็จดํารงชีพ (แบบ สรจ.๓)
- แบบขอรับเงินคืนกองทุน กบข. (แบบ กบข. รง 008/1/2555)
- แบบขอรับเงิน (กสจ.) (แบบ กสจ.ขอรับเงินกองทุน กสจ.004/1)
- ใบรับรองเวลาราชการทวีคูณ (แบบ 5302)

5. เอกสารอางอิง (Reference Document)
- พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการขอรับและการจายบําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. ๒๕๒๗
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535
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6. เอกสารบันทึก (Record)

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ
การจัดเก็บ

สถานท่ีจัดเก็บเอกสาร ระยะเวลา
การจัดเก็บ

วิธีการจัดเก็บ

แฟมบําเหน็จบํานาญ เจาหนาท่ีกลุมทะเบียน
ประวัติและบําเหน็จ
ความชอบท่ีไดรับ
มอบหมาย

กลุมทะเบียนประวัติ
และบําเหน็จ
ความชอบ

ตามระเบียบงานสาร
บรรณ

เรียงตามรายชื่อผู
ขอรับบําเหน็จ
บํานาญ


