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ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกีย่วกับการขอรับบ าเหน็จด ารงชีพข้าราชการบ านาญ 
กรณอีายุครบ  65  ปีบรบิูรณ์ 

 
  “บ ำเหน็จด ำรงชีพ”   หมำยควำมว่ำ    เงินที่จ่ำยให้แก่ผู้รับบ ำนำญเพ่ือช่วยเหลือกำร
ด ำรงชีพโดยจ่ำยครั้งเดียวไม่เกิน 15  เท่ำ  ของเงินบ ำนำญรำยเดือน  (แต่ต้องไม่เกิน 200,000 บำท)  
  “บ ำเหน็จด ำรงชีพข้ำรำชกำรบ ำนำญ  อำยุครบ 65 ปี”  หมำยควำมว่ำ เงินที่จ่ำยให้แก่
ผู้รับบ ำนำญ  เพื่อช่วยเหลือกำรด ำรงชีพโดยจ่ำยครั้งเดียว  ไม่เกิน 15  เท่ำ ของเงินบ ำนำญรำยเดือน  โดย
เป็นกำรจ่ำยเพิ่มเติม เมื่อผู้รับบ ำนำญมีอำยุครบ 65  ปี  
 
ผู้มีสิทธิขอรับบ ำเหน็จด ำรงชีพกรณีผู้รับบ ำนำญท่ีมีอำยุตั้งแต่ 65  ปีบริบูรณ์ขึ้นไป 
ต้องมีคุณสมบัติดังนี้    
  1.  เป็นผู้มีอำยุตั้งแต่ 65  ปีบริบูรณ์ข้ึนไป 
  2.  เป็นผู้ได้รับเงินบ ำนำญโดยไม่รวมเงินเพ่ิมใด ๆ  ตั้งแต่  13,340 บำท ขึ้นไป 
ตัวอย่ำงเช่น 
      2.1  ผู้รับบ ำนำญเมื่อออกจำกรำชกำร ได้รับเงินบ ำนำญเดือนละ 10,000 บำท  
ค ำนวณ 15 เท่ำ  เป็นเงินบ ำเหน็จด ำรงชีพ  จ ำนวน  150, 000 บำท   ถ้ำขอรับไปแล้วก็จะไม่ได้รับ
บ ำเหน็จด ำรงชีพอีก 
      2.2  ผู้รับบ ำนำญเมื่อออกจำกรำชกำร ได้รับเงินบ ำนำญเดือนละ  15,000  บำท  
ค ำนวณ 15 เท่ำ  เป็นเงินบ ำเหน็จด ำรงชีพ จ ำนวน  225,000 บำท  ขอรับบ ำเหน็จด ำรงชีพตอนออกจำก
รำชกำรไปแล้ว  200,000  บำท  เมื่ออำยุครบ  65  ปีบริบูรณ์ขึ้นไป  สำมำรขอรับบ ำเหน็จด ำรงชีพเพ่ิมได้
อีก 25,000  บำท   
      2.3  ผู้รับบ ำนำญเมื่อออกจำกรำชกำร ได้รับเงินบ ำนำญเดือนละ  28,000 บำท  
ค ำนวณ  15  เท่ำ  เป็นเงินบ ำเหน็จด ำรงชีพ จ ำนวน  420,000  บำท  ขอรับบ ำเหน็จด ำรงชีพตอนออก
จำกรำชกำรไปแล้ว  200,000  บำท  เมื่อมีอำยุครบ 65 ปีบริบูรณ์ ขึ้นไป  สำมำรถขอรับบ ำเหน็จด ำรงชีพ
ได้อีก 200,000  บำท   

 ขั้นตอนวิธีการปฏิบัต ิ  
1. ผู้มีสิทธิขอรับเงินบ ำเหน็จด ำรงชีพกรณีมีอำยุตั้งแต่ 65 ปี บริบูรณ์ข้ึนไป  ยื่นเอกสำร

เพ่ือขอรับเงินบ ำเหน็จด ำรงชีพ เอกสำร  ประกอบด้วย 
1.1  กรอกรำยกำรในหนังสือรับรองและขอเบิกบ ำเหน็จด ำรงชีพ  (แบบ สรจ.3)  
1.2  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
1.3 ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
1.4  ส ำเนำบัญชีเงินฝำกธนำคำร  ของตนเอง   
*  เอกสำรทุกรำยกำรใช้  รำยกำรละ  2  ฉบับ  พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้องทุกฉบับ 

2. ขั้นตอนกำรตรวจเอกสำรและรวบรวมเอกสำรหลักฐำนที่เกี่ยวข้องเสนอขออนุมัติต่อผู้
มีอ ำนำจพิจำรณำ   
2.1  กรณีไม่ถูกต้อง /หรือเป็นผู้ไม่มีสิทธิ  แจ้งรับเอกสำรคืน 

                          2.2  กรณีถูกต้อง   
   -  จัดท ำหนังสือขอรับเงินเพิ่ม  (แบบ 5316) 
             -   จัดท ำหนังสือรับรองและขอเบิกบ ำเหน็จด ำรงชีพ (แบบ สรจ.3) 
       2.3  ตรวจสอบสิทธิ์ในระบบ e – pension     



  3.  เจ้ำหน้ำที่  น ำเรื่องเสนอ ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด  หรือผู้มีอ ำนำจปฏิบัติงำนแทนพิจำรณำ 
ลงนำม    

4.  ผู้มีอ ำนำจลงนำมในเอกสำรเรียบร้อย     
  5.  กำรบันทึกรำยกำรในระบบ  e - pension 
        5.1  เจ้ำหน้ำทีบ่ันทึกข้อมูลลงในระบบเหน็จบ ำนำญ  (e – pension)  ของ
กรมบัญชีกลำง  
               5.2  ผู้มีอ ำนำจบันทึกส่งข้อมูลในระบบ  e – pension  (โดยผู้มีอ ำนำจส่ง)   จำกนั้น
เจ่ำหน้ำที่ รวบรวมเอกสำร  ส่งส ำนักงำนคลังเขต 6  เพ่ือรออนุมัติสั่งจ่ำย 
               5.3   กรณีมีข้อผิดพลำด  ส ำนักงำนคลังเขต  ตีเรื่องกลับในระบบ  เพ่ือด ำเนินแก้ไข
และส่งใหม่   
  6.  ส ำนักงำนคลังเขต  อนุมัติสั่งจ่ำย  โดยจัดส่งใบสั่งจ่ำยให้ผู้ขอรับโดยตรง  เจ้ำหน้ำที่
พิมพ์หนังสือสั่งจ่ำย  จำกระบบ  e – pension  เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐำน 
  7.  จัดเก็บส ำเนำเอกสำร 

 
  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังการปฏิบัติงาน 
การขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพ อายุ 65 ปีบริบูรณ์ 

 
ขั้นที่ 1 

 
 
 
 
 

ขั้นที่ 2 
 
 
 
 

ขั้นที่ 3 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ 4 
 
 
                                 
 
 

ขั้นที่ 5 
 
 
 
 

ขั้นที่ 6 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ 7 
 
 

 

ผู้รับบ ำนำญผู้มิสิทธิย่ืนเอกสำรขอรับเงินฯ 

เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำร 

ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 

บันทึกรำยกำรลงในระบบ e - pension 

คลังเขต  อนุมัติสั่งจ่ำย 

 

รวบรวมเอกสำรจัดเก็บเรื่อง 

 

เจ้ำหน้ำท่ีน ำเสนอขออนุมัติ 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ระยะเวลำกำร
ด ำเนินงำน 

หมำยเหตุ 

1.  ผู้มีสิทธิรับเงินยื่นเอกสำรขอเบิก 3  นำท ี  
2.  เจ้ำหน้ำที่ตรวจเอกสำร/สิทธิ์ 5  นำท ี  
3. เจ้ำหน้ำที่บันทึกเสนอขออนุมัติเบิกเงินต่อ 
ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
 

5  นำท ี  

4. ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ   
5.  ขั้นตอบกำรบันทึกขอมูลขอเบิกลงใน
ระบบ  e – pension 
 

3  นำท ี  

6. เมื่อจัดส่งเอกสำรและข้อมูลในระบบ      
e – pension  รอคลังเขตอนุมัติสั่งจ่ำย  
 

ประมำณ  3 สัปดำห์ ตำมรอบกำรท ำงำนของ
กรมบัญชีกลำง 

7.  รวบรวมเอกสำรจัดเก็บ 3 นำที   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ขั้นตอนการตรวจสอบสิทธิ / เพิ่มฐานข้อมลู / แก้ไขข้อมูล 
แนวทำงกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  1. พิมพ์กรมบัญชีกลำง   
  2. คลิ๊กระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ 
  3. หน้ำจอขึ้น Login  

- พิมพ์ User Name นำยทะเบียนบ ำเหน็จบ ำนำญ ในช่องสี่เหลี่ยม 
- พิมพ์ password นำยทะเบียนบ ำเหน็จบ ำนำญ ในช่องสี่เหลี่ยม 

  4. ขึน้หน้ำจอใหม่  คลิ๊ก ระบบทะเบียนประวัติ   
  5. คลิ๊ก บันทึกข้อมูล 
  6. คลิ๊ก ทะเบียนประวัติ   
  7. หน้ำจอขึ้นใหม่   กรอกเลขประจ ำตัวประชำชน ของผู้ที่มำติดต่อ คลิ๊ก ค้นหำ   
  8. หน้ำจอขึ้นใหม่  เห็นข้อมูล  - ประวัติของผู้มำติดต่อ  
                    - ที่อยู่ 
           - บุคคลในครอบครัว 
           - บุคคลอื่น 
ให้คลิ๊กตรวจสอบดูแต่ละหัวข้อว่ำ กรอกรำยละเอียดครบถ้วนถูกต้องแล้วหรือยัง ถ้ำไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง 
ให้ขอหลักฐำนที่เก่ียวข้องจำกผู้มีสิทธิในฐำนข้อมูล เพ่ือน ำหลักฐำนนั้นมำกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนถูกต้อง
ต่อไป 
  9. หลังจำกแก้ไขฐำนข้อมูลตำมหลักฐำนที่ได้รับแล้ว ให้คลิ๊กค ำว่ำ บันทึกทุกครั้ง ที่มุมบน
ขวำมือ   10. คลิ๊ก “ปิด”  เพ่ือออกจำกโปรแกรม 
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ขั้นตอนการเรียก หนังสือสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จด ารงชีพ  
 
แนวทำงกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  1. พิมพ์กรมบัญชีกลำง   
  2. คลิ๊กระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ 
  3. หน้ำจอขึ้น Login  

- พิมพ์ User Name ผู้ปฏิบัติงำน ในช่องสี่เหลี่ยม 
- พิมพ์ password ผู้ปฏิบัติงำน ในช่องสี่เหลี่ยม 

  4. ขึ้นหน้ำจอใหม่  คลิ๊ก ระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ 
  5. คลิ๊ก สอบถำม 
  6. คลิ๊ก ตรวจสอบกำรสั่งจ่ำย (ผู้ขอ)  บรรทัดสุดท้ำย 
  7. หน้ำจอขึ้นใหม่ ไปเลือกค้นหำ คลิ๊ก กรอกเลขประจ ำตัวประชำชน  คลิ๊ก ค้นหำ   
  8. หน้ำจอขึ้นใหม่ คลิ๊ก เครื่องหมำย  ลงในช่อง  ที่ประบุประเภทเงิน บ ำเหน็จ
ด ำรงชีพ 
กบข (ปกติ) 
  9. คลิ๊ก พิมพ์ มุมบนขวำมือ เสร็จแล้ว สั่งพิมพ์ จ ำนวน 2 แผ่น เพ่ือแนบกับ แบบ 5316  
และทรำบได้ว่ำเป็นสมำชิก กบข. หรือ ไม่เป็นสมำชิก กบข. 
  10. คลิ๊ก ออกจำกโปรแกรม 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ เงินบ าเหน็จด ารงชีพ 
 
แนวทำงกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  1. พิมพ์กรมบัญชีกลำง  คลิ๊ก ระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ 
  2. หน้ำจอขึ้น Login - พิมพ์ User Name ผู้ปฏิบัติงำน ในช่องสี่เหลี่ยม 

     - พิมพ์ password ผู้ปฏิบัติงำน ในช่องสี่เหลี่ยม 
  3. ระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ    สอบถำม  สอบถำมบัตรกลำง 
  4. หน้ำจอขึ้นใหม่ กรอกเลขประจ ำตัวประชำชน คลิ๊ก ค้นหำ มุมขวำมือด้ำนบน 
  5. หน้ำจอขึ้นใหม่ ดับเบ้ิลคล๊ิกที่ ข้อมูลของผู้ที่แสดงควำมประสงค์   
  6. หน้ำจอขึ้นใหม่ จะเห็นข้อมูลกำรได้รับเงินบ ำเหน็จด ำรงชีพไปแล้วเท่ำใด  

7. หำกอำยุครบ 65 ปีบริบูรณ์ จะได้รับเงินบ ำเหน็จด ำรงชีพอีกเท่ำใด แต่หำกกู้เงิน
บ ำเหน็จ 

ค้ ำประกันไปก่อนอำยุครบ 65 ปีบริบูรณ์แล้ว ไม่มีสิทธิกู้เงินบ ำเหน็จด ำรงชีพอีก เนื่องจำกเงินที่เหลือ
ทั้งหมด 
น ำไปค้ ำกันกำรกู้เงินไปแล้ว 
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ขั้นตอนการตรวจสอบว่าเงินบ าเหน็จด ารงชีพที่ส่งไป “ได้รับอนุมตัหิรือยัง” 
 
แนวทำงกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  1. คลิ๊ก กรมบัญชีกลำง   ระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ 
  2. หน้ำจอข้ึน Login  

- พิมพ์ User Name ผู้ปฏิบัติงำน ในช่องสี่เหลี่ยม 
- พิมพ์ password ผู้ปฏิบัติงำน ในช่องสี่เหลี่ยม 

  3. ขึ้นหน้ำจอใหม่  คลิ๊ก ระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ  บันทึกข้อมูล  บันทึกแบบขอรับ 
  4. หน้ำจอขึ้นใหม่ ให้ใส่เลขที่รับจำกใบท่ีสั่งพิมพ์ออกมำ เช่น 95 แล้ว คลิ๊ก ค้นหำ 
  5. หน้ำจอขึ้นใหม่ เลื่อนดูที่ “ ขั้นตอนกำรรับเรื่อง” ระบุว่ำ “ส่งหนังสือออก” แสดงว่ำ
ได้รับอนุมัติแล้ว  ถ้ำระบุว่ำ “กรมรับเรื่องรอเอกสำร” แสดงว่ำ ยังไม่ได้รับอนุมัติ 
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การเรียก “ใบสั่งจ่าย” ของกรมบัญชีกลาง 
 เพื่อดูรายละเอียดการสั่งจ่าย 

 
แนวทำงกำรปฏิบัติงำน  มีรำยละเอียด ดังนี้ 
  1. คลิ๊ก กรมบัญชีกลำง   ระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ 

2. พิมพ์รหัสผู้ปฏิบัติงำน  รหัสผู้ปฏิบัติงำน 
3. คลิ๊กท่ีสอบถำม  ตรวจสอบกำรสั่งจ่ำย (ผู้ขอ)  กรอกเลขประจ ำตัวประชำชน  
ค้นหำ 
4. ขึ้นหน้ำจอใหม่      
5. คลิ๊ก เครื่องหมำย   ลงในช่อง    สั่งพิมพ์ออกมำเพ่ือตรวจสอบได้ 
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 การตรวจสอบการขอรับเงิน 
“บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ บ าเหน็จด ารงชพีของผู้มีสิทธิ” 

แนวทำงกำรปฏิบัติงำน  มีรำยละเอียด ดังนี้ 
  1. พิมพ์รหัสผู้ปฏิบัติงำน  
  2. หน้ำจอขึ้น Login  

- พิมพ์ User Name ผู้ปฏิบัติงำน ในช่องสี่เหลี่ยม 
- พิมพ์ password ผู้ปฏิบัติงำน ในช่องสี่เหลี่ยม 

  3. ขึ้นหน้ำจอใหม่  คลิ๊ก ระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ  สอบถำม  สอบถำมบัตรกลำง 
4. คลิ๊กเลือก เลขประจ ำตัวประชำชน  เงื่อนไข กรอกเลขประจ ำตัวประชำชน 
5. คลิ๊ก ค้นหำ  หน้ำจอขึน้ใหม่ เห็นชื่อของผู้มีสิทธิที่ต้องกำร  ดับเบ้ิลคล๊ิกท่ีชือ่น้ัน 
6. หน้ำจอขึ้นใหม่ ดูด้ำนล่ำง พบรำยละเอียดข้อมูลของผู้มีสิทธิตำมต้องกำร  
7.  ออกจำกโปรแกรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสำรหลักฐำนที่ด ำเนินกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(แบบ 5316) 



แบบขอรับเงินเพิ่ม 
เบ้ียหวดั บ ำเหน็จ บ ำนำญ บ ำนำญพิเศษ บ ำเหน็จตกทอดของขำ้รำชกำรหรือลูกจำ้ง 

 

ท่ี ศธ 04106/                                                ส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 1 
                                                                 ถนนสระบุรี – หล่มสัก  พช  67000 

                                                            วนัท่ี        ........................................ 

เร่ือง  ขอใหส้ั่งจ่ำยเงินเพิ่มบ ำนำญสมำชิก กบข. 

เรียน  คลงัเขต 6 

               โปรดพิจำรณำสั่งจ่ำยเงินบ ำนำญสมำชิก กบข. เพิ่มใหแ้ก่   ......................................................... 
 ผูรั้บบ ำนำญ  ขำ้รำชกำร  ลูกจำ้ง  สังกดั ส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 1 
เน่ืองจำกมีกำรเล่ือนขั้นเงินเดือน ซ่ึงเดิมมีหนงัสือกรมบญัชีกลำง ไดส้ั่งจ่ำยใหแ้ลว้ตำมหนงัสือท่ี 
กค ............................... ลงวนัท่ี  ...................................  พร้อมน้ี  ไดส่้งหลกัฐำนเพิ่ม  ดงัน้ี 
                 ส ำเนำค ำสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือน / ค่ำจำ้ง     รวม   1  ชุด 
                 หนงัสือรับรองเวลำรำชกำรตอนเป็นทหำร  รวม      ฉบบั 
                 หนงัสือรับรองเวลำรำชกำรทวีคูณ รวม......................ฉบบั 
                 อ่ืน ๆ ......................................................................................................................... 
 
                                                            ขอแสดงควำมนบัถือ 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย ์
โทร 056 737086 
โทรสำร 056 737086 
 
กำรกรอกแบบขอรับเพ่ิม  

 (1)   ให้ระบุประเภทของเงินท่ีขอรับเพ่ิม 
(2)   ให้ระบช่ืุอของขำ้รำชกำร หรือลูกจำ้ง ซ่ึงออกจำกรำชกำรหรือถึงแก่กรรม 
(3)   ให้ระบุเหตุท่ีขอเพ่ิม เช่น เวลำรำชกำรเพ่ิม  เงินเดือนเพ่ิม  เป็นตน้ 

(4)   หวัหนำ้ส่วนรำชกำรเจำ้สังกดั หรือผูว้ำ่รำชกำรจงัหวดัลงนำม 
หมำยเหตุ   ให้ใส่เคร่ืองหมำย  /  ในช่อง   ท่ีใช ้
 



 
หลกัฐำนท่ีใชใ้นกำรยืน่ขอรับเงินบ ำเหน็จด ำรงชีพ 

อำยคุรบ  65 ปี และ 70 ปีบริบูรณ์ 
 

1. ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน    2  ฉบบั      รับรองส ำเนำ   
2. ส ำเนำทะเบียนบำ้น         2  ฉบบั      ถูกตอ้ง 
3. ส ำเนำสมุดบญัชีเงินฝำกธนำคำร  2  ฉบบั  
 

 


