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ระเบียบปฏิบัติ 

 

1. วัตถประสงค 

 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

เกิดประโยชนสูงสุด และเปนการเพ่ิมชองทางในการบริการแกผูรับบำเหน็จบำนาญในดานตางๆ อยางเหมาะสม 

 

2. ขอบเขต 

 การขอรับบำเหน็จบำนาญและเงินชวยเหลือ สำหรับขาราชการท่ีออกจากราชการในกรณี (เกษียณอายุ

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

ประโยชนตอบแทนท่ีสำคัญ ดังนี้ 

 1. กระบวนการยื่นขอรับบำเหน็จบำนาญดวยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส (efiling-pension) 

 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บริบรูณข้ึนไป 
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3. นิยาม 

     3.1 บำเหน็จ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบท่ีไดรับราชการมา ซ่ึงจายเปนเงินกอนครั้งเดียว 

 3.2 บำนาญ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบท่ีไดรับราชการมา ซ่ึงจายเปนรายเดือนจนกวาจะถึงแกกรรม 

หรือหมดสิทธิ 

 3.3 บำเหน็จตกทอด หมายถึง เงินที่รัฐจายเพื่อบรรเทาความเดือดรอนใหแกทายาทของขาราชการ

หรือผูรับบำนาญท่ีถึงแกความตาย 

 3.4 บำเหน็จดำรงชีพ หมายถึง เงินที่จายใหแกผูรับบำนาญปกติโดยนำเงินบำเหน็จตกทอดมาจายให

กอนในอัตรา 15 เทาของบำนาญสุทธิรายเดือนแตไมเกิน 200,000 บาท หากมีสิทธิไดรับสวนที่เกิน 200,000 บาท 

สามารถยื่นขอรับไดเมื่อายุครบ 65 ปบริบูรณ แตรวมกันแลวตองไมเกิน 400,000 บาท หากมีสิทธิไดรับสวนท่ี

เกิน 400,000 บาท สามารถยื่นขอรับไดเม่ืออายุครบ 70 ปข้ึนไป แตรวมกันแลวตองไมเกิน 500,000 บาท 

 3.5 เงินชวยพิเศษ หมายถึง เงินจำนวนหนึ่งที่ทางราชการจายใหแกขาราชการ ซึ่งถึงแกกรรมเปน

จำนวน 3 เทาของเงินเดือน 

 3.6 เงินกองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ (กบข.) หมายถึง เงินที่กองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ 

(กบข.) จายใหเปนประโยชนตอบแทนการรับราชการแกขาราชการผูเปนสมาชิกเม่ือออกจากราชการ 

 3.7 เงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับลูกจางประจำ (กสจ.) หมายถึง เงินท่ีรัฐบาลจายใหเปนสวัสดิการ

แกลูกจางประจำเม่ืออกจากราชการ  

3.8 บุคคลในครอบครัว หมายถึง บิดา มารดา คูสมรส และบุตรที่ชอบดวยกฏหมายของขาราชการ 

รวมถึงบุตรท่ีบดิาไดมีการจดทะเบียนรับรองวาเปนบุตร 

 

4. ผูรับผิดชอบ 

 กลุมทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ  กองการเจาหนาท่ี 

 

5. ระเบียบปฏิบตั ิ

 หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0411.7/ว 14 ลงวันท่ี 28 มกราคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑ

และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจายเบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกันผานระบบ

บำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) 
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6. เอกสารท่ีเก่ียวข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) 

 6.4 แบบขอรับเงินกองทุนจาก กบข. กรณีเปนสมาชิก (แบบ กบข. รง.008/1/2555) 

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

 6.6 แบบแจงรายการลดหยอนภาษีเงินได (แบบ สรจ. 1) 

6.7 หนังสือรับรองและขอเบิกบำเหน็จดำรงชีพ (แบบ สรจ. 3) 

 6.8 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการถึงแกความตาย 

 6.9 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบำเหน็จตกทอด (แบบ 1)(แบบ 2) 

 6.10 สำเนาทะเบียนบาน  

6.11 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  

6.12 สำเนาใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถามี) 

6.13 สำเนาทะเบียนสมรส/สำเนาใบสำคัญการหยา 

6.14 สำเนาใบมรณบัตร 

 6.15 สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากออมทรัพยหนาท่ีมีชื่อผูรับบำเหน็จบำนาญเทานั้น 

  6.16 ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาทวีคูณฯ (แบบ 5302) 

 

7. เอกสารอางอิง 

 7.1 หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0411.7/ว 14 ลงวันที่ 28 มกราคม 2565 เรื ่อง 

หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจายเบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันผาน

ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) 

 7.2 พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ พ.ศ. 2494 

 7.3 พระราชบัญญัติกองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ พ.ศ. 2539 

 7.4 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการขอรับและการจายเงินบำเหน็จบำนาญ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2554 

การนับเวลาทวีคูณ 

 7.5 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการขอรับและการจายบำเหน็จบำนาญ พ.ศ. 2527 

 

 



กระบวนการ การดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญใหกับขาราชการและลูกจางประจำกรมอนามัย 

 

1. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

 1) สัญลักษณท่ีใช 

 

 

จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

 

การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัต ิ

 

 

แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 

 

จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 

2) ผังกระบวนการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผูรับผิดชอบ 

1  

 

2 วัน ลงทะเบียนยืน่แบบใหดําเนินการ 

จัดทําคําขอบำเหน็จบำนาญ 

 

กลุมทะเบียน 

ประวัติฯ 

2  10 - 12 วัน ตรวจสอบขอมูลผูมีสิทธิรับบำเหน็จ

บำนาญตามหลักเกณฑและระเบียบ

การขอบำเหน็จบำนาญ 

 

กลุมทะเบียน 

ประวัติฯ ขาราชการผูมีสิทธิรับบำเหนจ็บำนาญบนัทึกขอมูล ใน

ระบบ E-filiing 

1. ตรวจสอบขอมูลบุคคล 

2. เลือกประเภทเงินประสงคจะขอรับ 

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

บำนาญปกติหรือบำเหน็จปกติ 

2.2 ขาราชการเปนสมาชกิ กบข. เลือกประเภท 

บำนาญสมาชกิ กบข. หรือบำเหน็จสมาชิก กบข. 

3. ตรวจสอบเงินเดือนและเวลาราชการ 

4. ปรับปรุง/แกไขขอมูลและบันทกึคาลดหยอน 

5. ยืนยันแบบและสงไปยังสวนราชการผูขอ 

 

ขาราชการผูมีสิทธิรับบำเหน็จบำนาญ  

ยื่นแบบดวยตนเองไดท่ี 

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

คลิ๊ก เขาสูระบบ ระบุ “เลขประจำตัวประชาชน” 

 ั   
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผูรับผิดชอบ 

3  5 วัน กรอกขอมูลพรอมแนบเอกสาร

ประกอบและสงแบบฟอรมขอรับ

เงิน 

กลุมทะเบียน 

ประวัติฯ 

4  2 วัน รับเร่ืองขอรับบำเหน็จบำนาญหรือ

บำเหน็จรายเดือนพรอมเอกสาร 

กลุมทะเบียน 

ประวัติฯ 

5  2 วัน เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง

ของเอกสารและหลักฐานที่

เก่ียวของกับการขอรับบำเหน็จ

บำนาญ พรอมทั้งจัดทำใบรับรอง

สมุดประวัติและเวลาทวีคูณ 

กลุมทะเบียน 

ประวัติฯ 

6  1 วัน จัดทำขอมูลพรอมแนบแบบขอรับ

เงินเอกสารประกอบใหแกผูมีสิทธิ

เพื่อเสนออธิบดีลงนามอนุมัต ิ

กลุมทะเบียน 

ประวัติฯ 

7  2 วัน บันทึกขอมูลผานระบบบำเหน็จ

บำนาญและสวสัดิการ

รักษาพยาบาลของกรมบัญชีกลาง 

กลุมทะเบียน 

ประวัติฯ 

8 
 

1 วัน จัดสงแบบขอรับบำเหน็จบำนาญ

หรือบำเหน็จรายเดือนพรอม

เอกสารของผูมีสิทธิ์ไป

กรมบัญชีกลางเพื่ออนุมัต ิ

สั่งจาย 

กลุมทะเบียน 

ประวัติฯ 

 

 

 

ข าราชการผ ู ม ีส ิทธ ิร ับบำเหน ็จบำนาญ 

ส งเอกสารท ี ่ เก ี ่ยวข องใหแก เจ าหนาท่ี

ทะเบียนประวัติฯ พรอมรับรองสำเนาถูกตอง 

เจาหนาท่ีงานทะเบียนประวัติฯ คลิ๊กรับเรื่อง

ในบันทึกรับแบบคำขอ (e-filing)  

พรอมเอกสารประกอบการพิจารณา 

เจาหนาท่ีงานทะเบียนประวัติฯ

ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

จัดทำบันทึกเสนออธิบด ี

ลงนามอนุมัต ิ

เจาหนาที่งานทะเบยีนประวัติฯ บันทึกขอมูล 

ผานระบบบำเหนจ็บำนาญและสวัสดิการ

รักษาพยาบาล (D-pension) 

เจาหนาที่งานทะเบียนประวัติฯ สงขอมูลการขอรับ

บำเหน็จบำนาญผานระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการ

รักษาพยาบาล(D-pension) พรอมเอกสารที่เกี่ยวของ

ไปยังกรมบัญชีกลาง 

1. ก.พ. 7 ฉบับจริง 

2. ประกาศเกษียณอายุราชการ 

3. คำส่ังเล่ือนเงินเดือนเดือนสุดทาย 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผูรับผิดชอบ 

9  

 

 

 

 

 

 

 

 

30 วัน กรมบัญชีกลางตรวจสอบขอมูลใน

แบบขอรับเงิน ขอมูลในแฟมประวัติ

ขาราชการ หลักฐานประกอบบัตร

ตรวจจายเงินเดือนและขอมลูในระบบ 

โดยขอมลูท้ังหมดจะตองถูกตอง

ตรงกัน กรณีแบบฟอรมและหลักฐาน

ไมครบถวนถูกตอง กรมบัญชีกลางจะ

ติดตอกับเจาหนาท่ีผูรับผดิชอบ

โดยตรง เพ่ือดำเนินการแกไข 

กรมบัญชีกลาง 

10  

 

 

 

 ตามรอบปฏิทินกรมบัญชีกลาง กรมบัญชีกลาง 

11  

 

 

 ตามรอบปฏิทินกรมบัญชีกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีกรมบัญชีกลาง

ตรวจสอบความถกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

ดำเนินการสั่งจายบำเหน็จ/บำนาญ/ 

บำนาญสมาชิก กบข. 

ขาราชการผูมีสิทธิรับบำเหน็จบำนาญ 

ไดรับเงิน 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผูรับผิดชอบ 

1  1 วัน กรอกแบบขอรับเงินบำเหน็จตกทอด กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

2  

 

 

 

1 วัน  รับเรื่องขอรับบำเหน็จตกทอด 

พรอมเอกสารประกอบ 
กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

3  

 

 

 

 

2 วัน ตรวจสอบความถูกตองของแบบรบั

เงินและเอกสารของผูถึงแกกรรมและ

ทายาททุกคน 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

4  

 

 

 

 

 

 

1 วัน จัดทำหนังสือสอบสวนทายาท 

เพ่ือเสนอใหผูมีอำนาจลงนาม 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

5  

 

 

 

 

5 วัน ทายาทไปสอบสวนทายาท 

สำนักงานเขต/ท่ีวาการอำเภอท่ี 
ออกให 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

6  

 

 

 

 

 

2 วัน ตรวจสอบความถูกตองของแบบรบั

เงินและเอกสารของผูถึงแกกรรมและ

ทายาททุกคน 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 
เจาหนาท่ีงานทะเบียนประวัติฯ

ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

ทายาทหรือผูมีสิทธิยื่นแบบคำขอรบัเงิน

บำเหน็จตกทอดและเงินชวยพิเศษ

พรอมหลักฐานตามท่ีกำหนด 

ทายาทตามกฏหมายทุกคน 

หรือตามหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบำเหน็จ 

ตกทอดนำหนังสือสอบปากคำตามแบบ ปค.14  

ท่ีสำนักงานเขต/ท่ีวาการอำเภอท่ีออกให  

รับเรื่องแบบคำขอรับบำเหน็จตกทอด 

พรอมเอกสารประกอบการพิจารณา 

เจาหนาท่ีฯ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

จัดทำหนังสือเสนอผูอำนวยการกองการเจาหนาท่ี

เพ่ือใหทายาทตามกฏหมายทุกคน 

(ของขาราชการท่ีถึงแกกรรม) 

หรือตามหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบำเหน็จ 

ตกทอดไปสอบปากคำตามแบบ ปค.14 

ท่ีสำนักงานเขต/ท่ีวาการอำเภอ ตามทะเบียนบาน
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผูรับผิดชอบ 

7  

 

 

2 วัน จัดทำแบบขอรับเงินเอกสารประกอบ

ใหแกผูมีสิทธิ เพ่ือเสนอผูมีอำนาจลง

นามอนุมัต ิ

 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

8  

 

2 วัน 

 

 

 

บันทึกขอมูลผานระบบบำเหน็จ

บำนาญของกรมบัญชีกลางเพ่ืออนุมัติ

การสั่งจายบำเหน็จตกทอด 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

9  

 

 

2 วัน จัดสงแบบขอรับบำเหน็จตกทอด

พรอมเอกสารของผูมสีิทธิไป

กรมบัญชีกลางเพ่ืออนุมัติสั่งจาย 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

10  

 

 

 

 

30 วัน กรมบัญชีกลางตรวจสอบขอมูลใน

แบบขอรับเงิน 
กรมบัญชีกลาง 

11  

 

 

ไมเกินวัน

สุดทายท่ี

กำหนดใน

ระบบ 

ตามรอบปฏิทินกรมบัญชีกลาง กรมบัญชีกลาง 

12  

 

 

 

3 วันทำการ

นับจากวันท่ี

สั่งจายขอ

อนุมัติไมเกิน 

7 วันทำการ 

ตามรอบปฏิทินกรมบัญชีกลาง กรมบัญชีกลาง 

13  

 

 

 

   

 

จัดทำบันทึกเสนอผูมีอำนาจ 

ลงนามอนุมัต ิ

เจาหนาที่ฯ นำเขาขอมูลเพิ่มปรับปรุง/แกไขประวัติ

บุคคลในครอบครัวและบุคคลที่แสดงเจตนาไว เงินที่

มีสิทธิ เลขที่บัญชีบันทึกขอมูลสงผานระบบบำเหน็จ

บำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล  

(D-pension) พรอมสงเอกสารใหกรมบญัชีกลางเพื่อ

ประกอบการพิจารณา 

จัดสงแบบขอรับเงินฯ พรอมเอกสารไป

กรมบัญชีกลางอนุมัติสั่งจาย 

เจาหนาที่กรมบญัชีกลาง 

ตรวจสอบ/ตีกลับ/แกไข 

ความถูกตองผานระบบ 

ไมผาน 

ผาน 

ปดรอบการเบิกจาย 

หามแกไข 

ทายาทหรือผูมีสิทธ์ิของขาราชการไดรับเงิน 

ตามบัญชีธนาคารท่ีแจง 

ตรวจสอบหนังสือสั่งจายเงิน พิมพ เสนอขอ

อนุมัติตามประเภทการขอเบิกเงิน 

ดำเนินการสั่งจายเงินบำเหน็จตกทอด 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

1 วัน  รับเรื่องขอรับเงินกองทุนบำเหน็จ

บำนาญขาราชการ (กบข.) พรอม

เอกสารประกอบ 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

2  

 

 

 

 

2 วัน ตรวจสอบความถูกตองของแบบขอรับ

เงินและเอกสารประกอบ กรณียื่น

เอกสารไมถูกตองครบถวนจะตอง

สงคืนสำนัก/กอง 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

3  

 

1 วัน จัดทำบันทึกขอรับเงินกองทุนบำเหน็จ

บำนาญขาราชการ (กบข.) พรอมแนบ

แบบขอรับเงิน  

(แบบ กบข.รง.008/1/2555) 

เอกสารประกอบ  

เพ่ือเสนอผูมีอำนาจลงนาม 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

4  

 

 

 

 

3 วัน ผูมีอำนาจลงนามแบบขอรับเงิน (แบบ 

กบข.รง.008/1/2555) 
กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

5  

 

 

 

1 วัน จัดสงแบบขอรับเงินไปกองทุนฯ 

พรอมแนบเอกสารหลักฐาน เพ่ือ

ดำเนินการจายเงินใหแกสมาชิก 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

6  

 

5 วัน กบข.ตรวจสอบเอกสาร กบข. 

7  

 

 

 

 

 

 

กบข.  

ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

ขาราชการ/ทายาทไดรับเงิน 
ตามบัญชีธนาคารท่ีแจง 

ผูมีสิทธ์ิรับเงินยื่นเรื่อง 

พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

ทำบันทึกเพ่ือเสนอผูมีอำนาจอนุมตัิลงนามใน 

แบบขอรับเงินและเอกสารประกอบ 

ไมผาน 

ผาน 

จัดสงแบบขอรับเงินฯ 

พรอมเอกสารประกอบไปกองทุนฯ 

เจาหนาท่ีฯ  

ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

ผูมีอำนาจตรวจสอบ 

และลงนาม 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

1 วัน  รับเรื่องขอรับเงินกองทุนสำรองเลี้ยง

ชีพสำหรับลูกจางประจำ (กสจ.) 

พรอมเอกสารประกอบ 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

2 
 

2 วัน ตรวจสอบความถูกตองของแบบขอรับ

เงินและเอกสารประกอบ กรณียื่น

เอกสารไมถูกตองครบถวนจะตอง

สงคืนสำนัก/กอง 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

3 
 

2 วัน จัดทำบันทึกขอรับเงินกองทุนสำรอง

เลี้ยงชีพสำหรับลูกจางประจำ (กสจ.) 

พรอมแนบแบบขอรับเงิน  

(กสจ.004/1)เอกสารประกอบ  

เพ่ือเสนอผูมีอำนาจลงนาม 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

4  

 

 

 

 

5 วัน ผูมีอำนาจลงนามใน 

แบบ กสจ.004/1 
กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

5 
 

1 วัน จัดสงแบบขอรับเงินไปกสจ.พรอม

แนบเอกสารหลักฐานเพ่ือดำเนินการ

จายเงินใหแกสมาชิก 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

6  

 

 

 

 

15 วัน กสจ.ตรวจสอบเอกสาร กสจ. 

7 
 

 

 

 

 

จัดสงแบบขอรับเงินฯ 

พรอมเอกสารประกอบไปกองทุนฯ 

กสจ.  

ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

ลูกจางประจำไดรับเงิน 
ตามบัญชีธนาคารท่ีแจง 

ผูมีสิทธ์ิรับเงินยื่นเรื่อง 

พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

เจาหนาท่ีฯ  

ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

ทำบันทึกเพ่ือเสนอผูมีอำนาจอนุมตัิ 

ลงนามในแบบขอรับเงิน 

และเอกสารประกอบ 

ผูมีอำนาจตรวจสอบและลงนาม 

ไมผาน 

ผาน 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

 

1 วัน  รับเรื่องขอรับบำเหน็จดำรงชีพ 

พรอมเอกสารประกอบ 
กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

2  

 

 

 

2 วัน ตรวจสอบความถูกตองของแบบขอรับ

เงินและเอกสารประกอบ กรณียื่น

เอกสารไมถูกตองครบถวนจะตองแจง

ผูมีสิทธ์ิ 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

3  

 

 

2 วัน จัดทำแบบขอรับเงินเพ่ิมพรอมแนบ

แบบสรจ.3 เอกสารประกอบ เพ่ือ

เสนออธิบดีลงนาม 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

4  

 

 

 

 

5 วัน ผูมีอำนาจลงนาม กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

5  

 

 

 

 

1 วัน จัดสงแบบขอรับเงินเพ่ิมพรอมเอกสาร

ของผูมีสิทธิไปกรมบัญชีกลางเพ่ือ

อนุมัติสั่งจาย 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

6  

 

 

 

 

30 วัน กรมบัญชีกลางตรวจสอบขอมูลใน

แบบขอรับเงิน 

กรมบัญชีกลาง 

7 
 

 ตามรอบปฏิทินกรมบัญชีกลาง กรมบัญชีกลาง 

8  
 ตามรอบปฏิทินกรมบัญชีกลาง 

 

เจาหนาท่ีฯ บันทึกขอมูลสงผานระบบ

บำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล  

(D-pension)  พรอมสงเอกสารให 

กรมบัญชีกลางเพ่ือประกอบการพิจารณา 

เจาหนาท่ีกรมบัญชีกลาง

ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

ขาราชการบำนาญอายุ 65 ปบริบูรณไดเงิน 

ดำเนินการสั่งจายเงินบำเหน็จดำรงชีพ 

ขาราชการบำนาญยื่นแบบ สรจ.3 

พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

เจาหนาท่ีฯ  

ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

ทำบันทึกเพ่ือเสนอผูมีอำนาจอนุมตัิลงนามใน 

แบบ สรจ.3 และแบบขอรับเงินเพ่ิม (แบบ 5316) 

ผูมีอำนาจตรวจสอบ 

และลงนาม 

ไมผาน 

ผาน 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

 

1 วัน  รับเรื่องขอรับบำเหน็จดำรงชีพ 

พรอมเอกสารประกอบ 
กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

2  

 

 

 

2 วัน ตรวจสอบความถูกตองของแบบขอรับ

เงินและเอกสารประกอบ กรณียื่น

เอกสารไมถูกตองครบถวนจะตองแจง

ผูมีสิทธ์ิ 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

3  

 

 

2 วัน จัดทำแบบขอรับเงินเพ่ิมพรอมแนบ

แบบสรจ.3 เอกสารประกอบ เพ่ือ

เสนออธิบดีลงนาม 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

4  

 

 

 

 

5 วัน ผูมีอำนาจลงนาม กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

5  

 

 

 

 

1 วัน จัดสงแบบขอรับเงินเพ่ิมพรอมเอกสาร

ของผูมีสิทธิไปกรมบัญชีกลางเพ่ือ

อนุมัติสั่งจาย 

กลุมทะเบียน 

ประวัตฯิ 

6  

 

 

 

 

30 วัน กรมบัญชีกลางตรวจสอบขอมูลใน

แบบขอรับเงิน 

กรมบัญชีกลาง 

7 
  

ตามรอบปฏิทินกรมบัญชีกลาง กรมบัญชีกลาง 

8   
ตามรอบปฏิทินกรมบัญชีกลาง 

 ขาราชการบำนาญอายุ 70 ปบริบูรณไดเงิน 

ดำเนินการสั่งจายเงินบำเหน็จดำรงชีพ 

เจาหนาท่ีฯ บันทึกขอมูลสงผานระบบ

บำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล  

(D-pension)  พรอมสงเอกสารให 

กรมบัญชีกลางเพ่ือประกอบการพิจารณา 

เจาหนาท่ีกรมบัญชีกลาง

ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

ขาราชการบำนาญยื่นแบบ สรจ.3 

พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

เจาหนาท่ีฯ  

ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

ทำบันทึกเพ่ือเสนอผูมีอำนาจอนุมตัิลงนามใน 

แบบ สรจ.3 และแบบขอรับเงินเพ่ิม (แบบ 5316) 

ผูมีอำนาจตรวจสอบ 

และลงนาม 

ไมผาน 

ผาน 
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3) รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 ผูขอรับบำเหน็จบำนาญ/บำเหน็จรายเดือน/ขาราชการ/ลูกจางประจำ ยื่นเรื ่องขอรับบำเหน็จ

บำนาญ/กบข./กสจ. จากตนสังกัดสงเรื่องมายังกองการเจาหนาท่ี 

 3.2 กองการเจาหนาท่ี รับเรื่องลงทะเบียน ผูอำนวยการกองการเจาหนาที่สงเรื่องมายังกลุมทะเบียนประวัติฯ เพื่อให

ผูรับผิดชอบงานขอรับบำเหน็จบำนาญ/บำเหน็จตกทอด/กบข./กสจ./บำเหน็จดำรงชีพ 60 ป และ 70 ปดำเนินการตอไป 

 3.3 ผูรับผิดชอบงานบำเหน็จบำนาญ จัดทำแบบขอรับเงิน ดังนี้ 

3.3.1 แบบขอรับเบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ หรือเงินทดแทน

ขาราชการวิสามัญออกจากราชการ (แบบ 5300) กรณีขาราชการลาออก/เกษียณ 

3.3.2 แบบขอรับบำเหน็จปกติ บำเหน็จรายเดือน บำเหน็จพิเศษ และหรือบำเหน็จพิเศษรายเดือน

ลูกจาง(แบบ 5313) กรณีลูกจางประจำลาออก/เกษียณ/ถึงแกกรรม 

3.3.3 แบบขอรับบำนาญพิเศษและหรือบำเหน็จตกทอดกรณีถึงแกความตาย (แบบ 5309)  

3.3.4 ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาทวีคูณ (แบบ 5302) วาผูขอรับบำเหน็จบำนาญ มีเวลาทวีคูณ

เทาใดพรอมกับคำนวณบำเหน็จบำนาญใหกับผูยื่นขอรับบำเหน็จบำนาญ 

3.3.5 แบบขอรับเงินเพ่ิม (แบบ 5316) กรณีขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ 65 ป และ 70 ปข้ึนไป 

3.3.6 หนังสือสอบสวนทายาทเสนอผูอำนวยการกองการเจาหนาท่ีเพ่ือใหทายาทตามกฏหมายทุก

คน (ของขาราชการที่ถึงแกกรรม) หรือตามหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบำเหน็จตกทอดไปสอบปากคำตาม

แบบ ปค.14 ท่ีสำนักงานเขต/ท่ีวาการอำเภอ ตามทะเบียนบาน กรณีขอรับเงินบำเหน็จตกทอด 

3.3.7 แบบขอรับเงินกองทุนจาก กบข. กรณีเปนสมาชิก (แบบ กบข. รง.008/1/2555) 

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

3.4 ผูรับผิดชอบงานบำเหน็จบำนาญดำเนินการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและหลักฐานตางๆ 

ท่ีใชประกอบการขอรับบำเหน็จบำนาญ/บำเหน็จตกทอด/กบข./กสจ./บำเหน็จดำรงชีพ 60 ป และ 70 ป 

3.5 เมื ่อตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและหลักฐานตางๆที ่ใชประกอบการขอรับบำเหน็จ

บำนาญ/บำเหน็จตกทอด/กบข./กสจ. เรียบรอยแลวนำเรื่องเสนอผูอำนวยการกองการเจาหนาที่ลงนามและ

เสนอกรมฯ ลงนามในลำดับตอไป 

 3.6 เม่ือกรมฯ ลงนามเรียบรอยแลว สงเรื่องกลับคืนใหกองการเจาหนาท่ี 

 3.7 กองการเจาหนาท่ีรับเรื่องคืนแลว นำขอมูลคียเขาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

(Digital Pension) สงใหกรมบัญชีกลางตอไป 

 3.8 ผูรับผิดชอบงานบำเหน็จบำนาญสงเอกสารและหลักฐานตางๆ ที่เกี่ยวของใหกับกรมบัญชีกลาง/

กบข./กสจ.ดำเนินการตอไป  

 3.9 กรมบัญชีกลางสงหนังสือสั่งจายบำนาญ/บำเหน็จใหกรมอนามัย 

 3.10 ผูรับผิดชอบบำเหน็จบำนาญจัดเก็บหนังสือสั่งจายบำนาญ/บำเหน็จ เขาแฟม 


