


2 

ระเบียบปฏิบัติ 

 

1. วัตถประสงค 

 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 และไดนำฐานขอมูลที่มีอยูมาใชให

เกิดประโยชนสูงสุด และเปนการเพ่ิมชองทางในการบริการแกผูรับบำเหน็จบำนาญในดานตางๆ อยางเหมาะสม 

 

2. ขอบเขต 

 การขอรับบำเหน็จบำนาญและเงินชวยเหลือ สำหรับขาราชการท่ีออกจากราชการในกรณี (เกษียณอายุ

ราชการ, สูงอายุ, รับราชการนาน, เหตุทดแทน, ทุพพลภาพ, ลาออก, ปลดออก) มีกระบวนการขอรับสิทธิ

ประโยชนตอบแทนท่ีสำคัญ ดังนี้ 

 1. กระบวนการยื่นขอรับบำเหน็จบำนาญดวยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส (efiling-pension) 

 2. กระบวนการขอรับบำเหน็จตกทอดและเงินชวยเหลือพิเศษของขาราชการถึงแกกรรม 

 3. กระบวนการขอรับเงินกองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ (กบข.) 

4. กระบวนการขอรับเงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับลูกจางประจำของสวนราชการซ่ึงจดทะเบียนแลว 

(กสจ.) 

5. กระบวนการขอรับเงินบำเหน็จบำนาญดำรงชีพกรณีขาราชการบำนาญ อายุ 65 ปบริบูรณ  

6. กระบวนการขอรับเงินบำเหน็จบำนาญดำรงชีพกรณีขาราชการบำนาญอายุ 70 ปบริบรูณข้ึนไป 
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3. นิยาม 

     3.1 บำเหน็จ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบท่ีไดรับราชการมา ซ่ึงจายเปนเงินกอนครั้งเดียว 

 3.2 บำนาญ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบท่ีไดรับราชการมา ซ่ึงจายเปนรายเดือนจนกวาจะถึงแกกรรม 

หรือหมดสิทธิ 

 3.3 บำเหน็จตกทอด หมายถึง เงินที่รัฐจายเพื่อบรรเทาความเดือดรอนใหแกทายาทของขาราชการ

หรือผูรับบำนาญท่ีถึงแกความตาย 

 3.4 บำเหน็จดำรงชีพ หมายถึง เงินที่จายใหแกผูรับบำนาญปกติโดยนำเงินบำเหน็จตกทอดมาจายให

กอนในอัตรา 15 เทาของบำนาญสุทธิรายเดือนแตไมเกิน 200,000 บาท หากมีสิทธิไดรับสวนที่เกิน 200,000 บาท 

สามารถยื่นขอรับไดเมื่อายุครบ 65 ปบริบูรณ แตรวมกันแลวตองไมเกิน 400,000 บาท หากมีสิทธิไดรับสวนท่ี

เกิน 400,000 บาท สามารถยื่นขอรับไดเม่ืออายุครบ 70 ปข้ึนไป แตรวมกันแลวตองไมเกิน 500,000 บาท 

 3.5 เงินชวยพิเศษ หมายถึง เงินจำนวนหนึ่งที่ทางราชการจายใหแกขาราชการ ซึ่งถึงแกกรรมเปน

จำนวน 3 เทาของเงินเดือน 

 3.6 เงินกองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ (กบข.) หมายถึง เงินที่กองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ 

(กบข.) จายใหเปนประโยชนตอบแทนการรับราชการแกขาราชการผูเปนสมาชิกเม่ือออกจากราชการ 

 3.7 เงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับลูกจางประจำ (กสจ.) หมายถึง เงินท่ีรัฐบาลจายใหเปนสวัสดิการ

แกลูกจางประจำเม่ืออกจากราชการ  

3.8 บุคคลในครอบครัว หมายถึง บิดา มารดา คูสมรส และบุตรที่ชอบดวยกฏหมายของขาราชการ 

รวมถึงบุตรท่ีบดิาไดมีการจดทะเบียนรับรองวาเปนบุตร 

 

4. ผูรับผิดชอบ 

 กลุมทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ  กองการเจาหนาท่ี 

 

5. ระเบียบปฏิบตั ิ

 หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0411.7/ว 14 ลงวันท่ี 28 มกราคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑ

และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจายเบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกันผานระบบ

บำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) 
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6. เอกสารท่ีเก่ียวของ 

 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) 

 6.4 แบบขอรับเงินกองทุนจาก กบข. กรณีเปนสมาชิก (แบบ กบข. รง.008/1/2555) 

 6.5 แบบขอรับเงินจากกองทุน กสจ. (แบบ กสจ.004/1) 

 6.6 แบบแจงรายการลดหยอนภาษีเงินได (แบบ สรจ. 1) 

6.7 หนังสือรับรองและขอเบิกบำเหน็จดำรงชีพ (แบบ สรจ. 3) 

 6.8 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการถึงแกความตาย 

 6.9 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบำเหน็จตกทอด (แบบ 1)(แบบ 2) 

 6.10 สำเนาทะเบียนบาน  

6.11 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  

6.12 สำเนาใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถามี) 

6.13 สำเนาทะเบียนสมรส/สำเนาใบสำคัญการหยา 

6.14 สำเนาใบมรณบัตร 

 6.15 สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากออมทรัพยหนาท่ีมีชื่อผูรับบำเหน็จบำนาญเทานั้น 

  6.16 ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาทวีคูณฯ (แบบ 5302) 

 

7. เอกสารอางอิง 

 7.1 หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0411.7/ว 14 ลงวันที่ 28 มกราคม 2565 เรื ่อง 

หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจายเบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันผาน

ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) 

 7.2 พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ พ.ศ. 2494 

 7.3 พระราชบัญญัติกองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ พ.ศ. 2539 

 7.4 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการขอรับและการจายเงินบำเหน็จบำนาญ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2554 

การนับเวลาทวีคูณ 

 7.5 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการขอรับและการจายบำเหน็จบำนาญ พ.ศ. 2527 

 

 



กระบวนการ การดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญใหกับขาราชการและลูกจางประจำกรมอนามัย 

 

1. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

 1) สัญลักษณท่ีใช 

 

 

จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

 

การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัต ิ

 

 

แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 

 

จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 

2) ผังกระบวนการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผูรับผิดชอบ 

1  

 

2 วัน ลงทะเบียนยืน่แบบใหดําเนินการ 

จัดทําคําขอบำเหน็จบำนาญ 

 

กลุมทะเบียน 

ประวัติฯ 

2  10 - 12 วัน ตรวจสอบขอมูลผูมีสิทธิรับบำเหน็จ

บำนาญตามหลักเกณฑและระเบียบ

การขอบำเหน็จบำนาญ 

 

กลุมทะเบียน 

ประวัติฯ ขาราชการผูมีสิทธิรับบำเหนจ็บำนาญบนัทึกขอมูล ใน

ระบบ E-filiing 

1. ตรวจสอบขอมูลบุคคล 

2. เลือกประเภทเงินประสงคจะขอรับ 

2.1 ขาราชการไมเปนสมาชิก กบข. เลือกประเภท เงิน

บำนาญปกติหรือบำเหน็จปกติ 

2.2 ขาราชการเปนสมาชกิ กบข. เลือกประเภท 

บำนาญสมาชกิ กบข. หรือบำเหน็จสมาชิก กบข. 

3. ตรวจสอบเงินเดือนและเวลาราชการ 

4. ปรับปรุง/แกไขขอมูลและบันทกึคาลดหยอน 

5. ยืนยันแบบและสงไปยังสวนราชการผูขอ 

 

ขาราชการผูมีสิทธิรับบำเหน็จบำนาญ  

ยื่นแบบดวยตนเองไดท่ี 

https://dps.cgd.go.th/efiling-pension 

คลิ๊ก เขาสูระบบ ระบุ “เลขประจำตัวประชาชน” 

 ั   
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผูรับผิดชอบ 

3  5 วัน กรอกขอมูลพรอมแนบเอกสาร

ประกอบและสงแบบฟอรมขอรับ

เงิน 

กลุมทะเบียน 

ประวัติฯ 

4  2 วัน รับเร่ืองขอรับบำเหน็จบำนาญหรือ

บำเหน็จรายเดือนพรอมเอกสาร 

กลุมทะเบียน 

ประวัติฯ 

5  2 วัน เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง

ของเอกสารและหลักฐานที่

เก่ียวของกับการขอรับบำเหน็จ

บำนาญ พรอมทั้งจัดทำใบรับรอง

สมุดประวัติและเวลาทวีคูณ 

กลุมทะเบียน 

ประวัติฯ 

6  1 วัน จัดทำขอมูลพรอมแนบแบบขอรับ

เงินเอกสารประกอบใหแกผูมีสิทธิ

เพื่อเสนออธิบดีลงนามอนุมัต ิ

กลุมทะเบียน 

ประวัติฯ 

7  2 วัน บันทึกขอมูลผานระบบบำเหน็จ

บำนาญและสวสัดิการ

รักษาพยาบาลของกรมบัญชีกลาง 

กลุมทะเบียน 

ประวัติฯ 

8 
 

1 วัน จัดสงแบบขอรับบำเหน็จบำนาญ

หรือบำเหน็จรายเดือนพรอม

เอกสารของผูมีสิทธิ์ไป

กรมบัญชีกลางเพื่ออนุมัต ิ

สั่งจาย 

กลุมทะเบียน 

ประวัติฯ 

 

 

 

ข าราชการผ ู ม ีส ิทธ ิร ับบำเหน ็จบำนาญ 

ส งเอกสารท ี ่ เก ี ่ยวข องใหแก เจ าหนาท่ี

ทะเบียนประวัติฯ พรอมรับรองสำเนาถูกตอง 

เจาหนาท่ีงานทะเบียนประวัติฯ คลิ๊กรับเรื่อง

ในบันทึกรับแบบคำขอ (e-filing)  

พรอมเอกสารประกอบการพิจารณา 

เจาหนาท่ีงานทะเบียนประวัติฯ

ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

จัดทำบันทึกเสนออธิบด ี

ลงนามอนุมัต ิ

เจาหนาที่งานทะเบยีนประวัติฯ บันทึกขอมูล 

ผานระบบบำเหนจ็บำนาญและสวัสดิการ

รักษาพยาบาล (D-pension) 

เจาหนาที่งานทะเบียนประวัติฯ สงขอมูลการขอรับ

บำเหน็จบำนาญผานระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการ

รักษาพยาบาล(D-pension) พรอมเอกสารที่เกี่ยวของ

ไปยังกรมบัญชีกลาง 

1. ก.พ. 7 ฉบับจริง 

2. ประกาศเกษียณอายุราชการ 

3. คำส่ังเล่ือนเงินเดือนเดือนสุดทาย 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผูรับผิดชอบ 

9  

 

 

 

 

 

 

 

 

30 วัน กรมบัญชีกลางตรวจสอบขอมูลใน

แบบขอรับเงิน ขอมูลในแฟมประวัติ

ขาราชการ หลักฐานประกอบบัตร

ตรวจจายเงินเดือนและขอมลูในระบบ 

โดยขอมลูท้ังหมดจะตองถูกตอง

ตรงกัน กรณีแบบฟอรมและหลักฐาน

ไมครบถวนถูกตอง กรมบัญชีกลางจะ

ติดตอกับเจาหนาท่ีผูรับผดิชอบ

โดยตรง เพ่ือดำเนินการแกไข 

กรมบัญชีกลาง 

10  

 

 

 

 ตามรอบปฏิทินกรมบัญชีกลาง กรมบัญชีกลาง 

11  

 

 

 ตามรอบปฏิทินกรมบัญชีกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีกรมบัญชีกลาง

ตรวจสอบความถกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

ดำเนินการสั่งจายบำเหน็จ/บำนาญ/ 

บำนาญสมาชิก กบข. 

ขาราชการผูมีสิทธิรับบำเหน็จบำนาญ 

ไดรับเงิน 



8 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผูรับผิดชอบ 

1  1 วัน กรอกแบบขอรับเงินบำเหน็จตกทอด กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

2  

 

 

 

1 วัน  รับเรื่องขอรับบำเหน็จตกทอด 

พรอมเอกสารประกอบ 
กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

3  

 

 

 

 

2 วัน ตรวจสอบความถูกตองของแบบรบั

เงินและเอกสารของผูถึงแกกรรมและ

ทายาททุกคน 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

4  

 

 

 

 

 

 

1 วัน จัดทำหนังสือสอบสวนทายาท 

เพ่ือเสนอใหผูมีอำนาจลงนาม 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

5  

 

 

 

 

5 วัน ทายาทไปสอบสวนทายาท 

สำนักงานเขต/ท่ีวาการอำเภอท่ี 
ออกให 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

6  

 

 

 

 

 

2 วัน ตรวจสอบความถูกตองของแบบรบั

เงินและเอกสารของผูถึงแกกรรมและ

ทายาททุกคน 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 
เจาหนาท่ีงานทะเบียนประวัติฯ

ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

ทายาทหรือผูมีสิทธิยื่นแบบคำขอรบัเงิน

บำเหน็จตกทอดและเงินชวยพิเศษ

พรอมหลักฐานตามท่ีกำหนด 

ทายาทตามกฏหมายทุกคน 

หรือตามหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบำเหน็จ 

ตกทอดนำหนังสือสอบปากคำตามแบบ ปค.14  

ท่ีสำนักงานเขต/ท่ีวาการอำเภอท่ีออกให  

รับเรื่องแบบคำขอรับบำเหน็จตกทอด 

พรอมเอกสารประกอบการพิจารณา 

เจาหนาท่ีฯ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

จัดทำหนังสือเสนอผูอำนวยการกองการเจาหนาท่ี

เพ่ือใหทายาทตามกฏหมายทุกคน 

(ของขาราชการท่ีถึงแกกรรม) 

หรือตามหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบำเหน็จ 

ตกทอดไปสอบปากคำตามแบบ ปค.14 

ท่ีสำนักงานเขต/ท่ีวาการอำเภอ ตามทะเบียนบาน

 
 



9 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผูรับผิดชอบ 

7  

 

 

2 วัน จัดทำแบบขอรับเงินเอกสารประกอบ

ใหแกผูมีสิทธิ เพ่ือเสนอผูมีอำนาจลง

นามอนุมัต ิ

 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

8  

 

2 วัน 

 

 

 

บันทึกขอมูลผานระบบบำเหน็จ

บำนาญของกรมบัญชีกลางเพ่ืออนุมัติ

การสั่งจายบำเหน็จตกทอด 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

9  

 

 

2 วัน จัดสงแบบขอรับบำเหน็จตกทอด

พรอมเอกสารของผูมสีิทธิไป

กรมบัญชีกลางเพ่ืออนุมัติสั่งจาย 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

10  

 

 

 

 

30 วัน กรมบัญชีกลางตรวจสอบขอมูลใน

แบบขอรับเงิน 
กรมบัญชีกลาง 

11  

 

 

ไมเกินวัน

สุดทายท่ี

กำหนดใน

ระบบ 

ตามรอบปฏิทินกรมบัญชีกลาง กรมบัญชีกลาง 

12  

 

 

 

3 วันทำการ

นับจากวันท่ี

สั่งจายขอ

อนุมัติไมเกิน 

7 วันทำการ 

ตามรอบปฏิทินกรมบัญชีกลาง กรมบัญชีกลาง 

13  

 

 

 

   

 

จัดทำบันทึกเสนอผูมีอำนาจ 

ลงนามอนุมัต ิ

เจาหนาที่ฯ นำเขาขอมูลเพิ่มปรับปรุง/แกไขประวัติ

บุคคลในครอบครัวและบุคคลที่แสดงเจตนาไว เงินที่

มีสิทธิ เลขที่บัญชีบันทึกขอมูลสงผานระบบบำเหน็จ

บำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล  

(D-pension) พรอมสงเอกสารใหกรมบญัชีกลางเพื่อ

ประกอบการพิจารณา 

จัดสงแบบขอรับเงินฯ พรอมเอกสารไป

กรมบัญชีกลางอนุมัติสั่งจาย 

เจาหนาที่กรมบญัชีกลาง 

ตรวจสอบ/ตีกลับ/แกไข 

ความถูกตองผานระบบ 

ไมผาน 

ผาน 

ปดรอบการเบิกจาย 

หามแกไข 

ทายาทหรือผูมีสิทธ์ิของขาราชการไดรับเงิน 

ตามบัญชีธนาคารท่ีแจง 

ตรวจสอบหนังสือสั่งจายเงิน พิมพ เสนอขอ

อนุมัติตามประเภทการขอเบิกเงิน 

ดำเนินการสั่งจายเงินบำเหน็จตกทอด 



10 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

1 วัน  รับเรื่องขอรับเงินกองทุนบำเหน็จ

บำนาญขาราชการ (กบข.) พรอม

เอกสารประกอบ 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

2  

 

 

 

 

2 วัน ตรวจสอบความถูกตองของแบบขอรับ

เงินและเอกสารประกอบ กรณียื่น

เอกสารไมถูกตองครบถวนจะตอง

สงคืนสำนัก/กอง 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

3  

 

1 วัน จัดทำบันทึกขอรับเงินกองทุนบำเหน็จ

บำนาญขาราชการ (กบข.) พรอมแนบ

แบบขอรับเงิน  

(แบบ กบข.รง.008/1/2555) 

เอกสารประกอบ  

เพ่ือเสนอผูมีอำนาจลงนาม 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

4  

 

 

 

 

3 วัน ผูมีอำนาจลงนามแบบขอรับเงิน (แบบ 

กบข.รง.008/1/2555) 
กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

5  

 

 

 

1 วัน จัดสงแบบขอรับเงินไปกองทุนฯ 

พรอมแนบเอกสารหลักฐาน เพ่ือ

ดำเนินการจายเงินใหแกสมาชิก 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

6  

 

5 วัน กบข.ตรวจสอบเอกสาร กบข. 

7  

 

 

 

 

 

 

กบข.  

ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

ขาราชการ/ทายาทไดรับเงิน 
ตามบัญชีธนาคารท่ีแจง 

ผูมีสิทธ์ิรับเงินยื่นเรื่อง 

พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

ทำบันทึกเพ่ือเสนอผูมีอำนาจอนุมตัิลงนามใน 

แบบขอรับเงินและเอกสารประกอบ 

ไมผาน 

ผาน 

จัดสงแบบขอรับเงินฯ 

พรอมเอกสารประกอบไปกองทุนฯ 

เจาหนาท่ีฯ  

ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

ผูมีอำนาจตรวจสอบ 

และลงนาม 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

1 วัน  รับเรื่องขอรับเงินกองทุนสำรองเลี้ยง

ชีพสำหรับลูกจางประจำ (กสจ.) 

พรอมเอกสารประกอบ 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

2 
 

2 วัน ตรวจสอบความถูกตองของแบบขอรับ

เงินและเอกสารประกอบ กรณียื่น

เอกสารไมถูกตองครบถวนจะตอง

สงคืนสำนัก/กอง 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

3 
 

2 วัน จัดทำบันทึกขอรับเงินกองทุนสำรอง

เลี้ยงชีพสำหรับลูกจางประจำ (กสจ.) 

พรอมแนบแบบขอรับเงิน  

(กสจ.004/1)เอกสารประกอบ  

เพ่ือเสนอผูมีอำนาจลงนาม 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

4  

 

 

 

 

5 วัน ผูมีอำนาจลงนามใน 

แบบ กสจ.004/1 
กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

5 
 

1 วัน จัดสงแบบขอรับเงินไปกสจ.พรอม

แนบเอกสารหลักฐานเพ่ือดำเนินการ

จายเงินใหแกสมาชิก 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

6  

 

 

 

 

15 วัน กสจ.ตรวจสอบเอกสาร กสจ. 

7 
 

 

 

 

 

จัดสงแบบขอรับเงินฯ 

พรอมเอกสารประกอบไปกองทุนฯ 

กสจ.  

ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

ลูกจางประจำไดรับเงิน 
ตามบัญชีธนาคารท่ีแจง 

ผูมีสิทธ์ิรับเงินยื่นเรื่อง 

พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

เจาหนาท่ีฯ  

ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

ทำบันทึกเพ่ือเสนอผูมีอำนาจอนุมตัิ 

ลงนามในแบบขอรับเงิน 

และเอกสารประกอบ 

ผูมีอำนาจตรวจสอบและลงนาม 

ไมผาน 

ผาน 



12 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

 

1 วัน  รับเรื่องขอรับบำเหน็จดำรงชีพ 

พรอมเอกสารประกอบ 
กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

2  

 

 

 

2 วัน ตรวจสอบความถูกตองของแบบขอรับ

เงินและเอกสารประกอบ กรณียื่น

เอกสารไมถูกตองครบถวนจะตองแจง

ผูมีสิทธ์ิ 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

3  

 

 

2 วัน จัดทำแบบขอรับเงินเพ่ิมพรอมแนบ

แบบสรจ.3 เอกสารประกอบ เพ่ือ

เสนออธิบดีลงนาม 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

4  

 

 

 

 

5 วัน ผูมีอำนาจลงนาม กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

5  

 

 

 

 

1 วัน จัดสงแบบขอรับเงินเพ่ิมพรอมเอกสาร

ของผูมีสิทธิไปกรมบัญชีกลางเพ่ือ

อนุมัติสั่งจาย 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

6  

 

 

 

 

30 วัน กรมบัญชีกลางตรวจสอบขอมูลใน

แบบขอรับเงิน 

กรมบัญชีกลาง 

7 
 

 ตามรอบปฏิทินกรมบัญชีกลาง กรมบัญชีกลาง 

8  
 ตามรอบปฏิทินกรมบัญชีกลาง 

 

เจาหนาท่ีฯ บันทึกขอมูลสงผานระบบ

บำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล  

(D-pension)  พรอมสงเอกสารให 

กรมบัญชีกลางเพ่ือประกอบการพิจารณา 

เจาหนาท่ีกรมบัญชีกลาง

ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

ขาราชการบำนาญอายุ 65 ปบริบูรณไดเงิน 

ดำเนินการสั่งจายเงินบำเหน็จดำรงชีพ 

ขาราชการบำนาญยื่นแบบ สรจ.3 

พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

เจาหนาท่ีฯ  

ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

ทำบันทึกเพ่ือเสนอผูมีอำนาจอนุมตัิลงนามใน 

แบบ สรจ.3 และแบบขอรับเงินเพ่ิม (แบบ 5316) 

ผูมีอำนาจตรวจสอบ 

และลงนาม 

ไมผาน 

ผาน 



13 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

 

1 วัน  รับเรื่องขอรับบำเหน็จดำรงชีพ 

พรอมเอกสารประกอบ 
กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

2  

 

 

 

2 วัน ตรวจสอบความถูกตองของแบบขอรับ

เงินและเอกสารประกอบ กรณียื่น

เอกสารไมถูกตองครบถวนจะตองแจง

ผูมีสิทธ์ิ 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

3  

 

 

2 วัน จัดทำแบบขอรับเงินเพ่ิมพรอมแนบ

แบบสรจ.3 เอกสารประกอบ เพ่ือ

เสนออธิบดีลงนาม 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

4  

 

 

 

 

5 วัน ผูมีอำนาจลงนาม กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

5  

 

 

 

 

1 วัน จัดสงแบบขอรับเงินเพ่ิมพรอมเอกสาร

ของผูมีสิทธิไปกรมบัญชีกลางเพ่ือ

อนุมัติสั่งจาย 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

6  

 

 

 

 

30 วัน กรมบัญชีกลางตรวจสอบขอมูลใน

แบบขอรับเงิน 

กรมบัญชีกลาง 

7 
  

ตามรอบปฏิทินกรมบัญชีกลาง กรมบัญชีกลาง 

8   
ตามรอบปฏิทินกรมบัญชีกลาง 

 ขาราชการบำนาญอายุ 70 ปบริบูรณไดเงิน 

ดำเนินการสั่งจายเงินบำเหน็จดำรงชีพ 

เจาหนาท่ีฯ บันทึกขอมูลสงผานระบบ

บำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล  

(D-pension)  พรอมสงเอกสารให 

กรมบัญชีกลางเพ่ือประกอบการพิจารณา 

เจาหนาท่ีกรมบัญชีกลาง

ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

ขาราชการบำนาญยื่นแบบ สรจ.3 

พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

เจาหนาท่ีฯ  

ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

ทำบันทึกเพ่ือเสนอผูมีอำนาจอนุมตัิลงนามใน 

แบบ สรจ.3 และแบบขอรับเงินเพ่ิม (แบบ 5316) 

ผูมีอำนาจตรวจสอบ 

และลงนาม 

ไมผาน 

ผาน 
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3) รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 ผูขอรับบำเหน็จบำนาญ/บำเหน็จรายเดือน/ขาราชการ/ลูกจางประจำ ยื่นเรื ่องขอรับบำเหน็จ

บำนาญ/กบข./กสจ. จากตนสังกัดสงเรื่องมายังกองการเจาหนาท่ี 

 3.2 กองการเจาหนาท่ี รับเรื่องลงทะเบียน ผูอำนวยการกองการเจาหนาที่สงเรื่องมายังกลุมทะเบียนประวัติฯ เพื่อให

ผูรับผิดชอบงานขอรับบำเหน็จบำนาญ/บำเหน็จตกทอด/กบข./กสจ./บำเหน็จดำรงชีพ 60 ป และ 70 ปดำเนินการตอไป 

 3.3 ผูรับผิดชอบงานบำเหน็จบำนาญ จัดทำแบบขอรับเงิน ดังนี้ 

3.3.1 แบบขอรับเบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ หรือเงินทดแทน

ขาราชการวิสามัญออกจากราชการ (แบบ 5300) กรณีขาราชการลาออก/เกษียณ 

3.3.2 แบบขอรับบำเหน็จปกติ บำเหน็จรายเดือน บำเหน็จพิเศษ และหรือบำเหน็จพิเศษรายเดือน

ลูกจาง(แบบ 5313) กรณีลูกจางประจำลาออก/เกษียณ/ถึงแกกรรม 

3.3.3 แบบขอรับบำนาญพิเศษและหรือบำเหน็จตกทอดกรณีถึงแกความตาย (แบบ 5309)  

3.3.4 ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาทวีคูณ (แบบ 5302) วาผูขอรับบำเหน็จบำนาญ มีเวลาทวีคูณ

เทาใดพรอมกับคำนวณบำเหน็จบำนาญใหกับผูยื่นขอรับบำเหน็จบำนาญ 

3.3.5 แบบขอรับเงินเพ่ิม (แบบ 5316) กรณีขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ 65 ป และ 70 ปข้ึนไป 

3.3.6 หนังสือสอบสวนทายาทเสนอผูอำนวยการกองการเจาหนาท่ีเพ่ือใหทายาทตามกฏหมายทุก

คน (ของขาราชการที่ถึงแกกรรม) หรือตามหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบำเหน็จตกทอดไปสอบปากคำตาม

แบบ ปค.14 ท่ีสำนักงานเขต/ท่ีวาการอำเภอ ตามทะเบียนบาน กรณีขอรับเงินบำเหน็จตกทอด 

3.3.7 แบบขอรับเงินกองทุนจาก กบข. กรณีเปนสมาชิก (แบบ กบข. รง.008/1/2555) 

3.3.8 แบบขอรับเงินกองทุนจาก กสจ. (แบบ กสจ. 004/1) 

3.4 ผูรับผิดชอบงานบำเหน็จบำนาญดำเนินการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและหลักฐานตางๆ 

ท่ีใชประกอบการขอรับบำเหน็จบำนาญ/บำเหน็จตกทอด/กบข./กสจ./บำเหน็จดำรงชีพ 60 ป และ 70 ป 

3.5 เมื ่อตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและหลักฐานตางๆที ่ใชประกอบการขอรับบำเหน็จ

บำนาญ/บำเหน็จตกทอด/กบข./กสจ. เรียบรอยแลวนำเรื่องเสนอผูอำนวยการกองการเจาหนาที่ลงนามและ

เสนอกรมฯ ลงนามในลำดับตอไป 

 3.6 เม่ือกรมฯ ลงนามเรียบรอยแลว สงเรื่องกลับคืนใหกองการเจาหนาท่ี 

 3.7 กองการเจาหนาท่ีรับเรื่องคืนแลว นำขอมูลคียเขาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

(Digital Pension) สงใหกรมบัญชีกลางตอไป 

 3.8 ผูรับผิดชอบงานบำเหน็จบำนาญสงเอกสารและหลักฐานตางๆ ที่เกี่ยวของใหกับกรมบัญชีกลาง/

กบข./กสจ.ดำเนินการตอไป  

 3.9 กรมบัญชีกลางสงหนังสือสั่งจายบำนาญ/บำเหน็จใหกรมอนามัย 

 3.10 ผูรับผิดชอบบำเหน็จบำนาญจัดเก็บหนังสือสั่งจายบำนาญ/บำเหน็จ เขาแฟม 


