
ตัวอย่าง 
การขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ และบ าเหน็จด ารงชีพข้าราชการบ านาญ อายุครบ ๖๕ ปี 

 

๑. ค าจ ากัดความ (Definition) 
 “บ าเหน็จด ารงชีพ” หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ผู้รับบ านาญเพื่อช่วยเหลือการด ารงชีพโดยจ่ายครั้ง
เดียวไม่เกิน ๑๕ เท่าของเงินบ านาญรายเดือน (แต่ต้องไม่เกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท) 

  “บ าเหน็จด ารงชีพข้าราชการบ านาญ อายุครบ 65 ปี” หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ผู้รับบ านาญ
เพ่ือช่วยเหลือการด ารงชีพโดยจ่ายครั้งเดียวไม่เกิน ๑๕ เท่าของเงินบ านาญรายเดือน โดยเป็นการจ่ายเพ่ิมเติม
เมื่อผู้รับบ านาญมีอายุครบ 65 ปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

๒.ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
 
 
 
 

จุดเริม่ต้น / สิ้นสดุ 

 
 
 

ขั้นตอน / กิจกรรม 

 
 
 

จุดตัดสินใจ 

 
 
 

การเช่ือมต่อ 

 
 
 

ทิศทางการไหล 

 
 

ล าดับ ขั้นตอน กองการเจ้าหน้าท่ี กรมควบคุมโรค หน่วยงานใน
สังกัด 

กรมบญัชีกลาง 
/คลังเขต 

๑. รับเรื่องจากหน่วยงาน 
 
 

    

๒. ตรวจสอบความถูกต้องและจัดท าแบบ
ขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพเพ่ิม (แบบ 
๕๓๑๖)  
 

    

๓. เสนออธิบดีพิจารณาลงนาม  
 

 
 
 

   

๔. จัดส่งเอกสารไปยังกรมบัญชีกลาง/คลังเขต 
และบันทึกข้อมูลลงในระบบ e-pension  
 
 
 

    

๕. กรมบัญชีกลาง/คลังเขต ตรวจสอบ
ความถูกต้อง อนุมัติการสั่งจ่าย 
 

 
 
 

   

๖. พิมพ์หนังสือสั่งจ่าย 
 

 
 

   

N 

N 

Y 

Y 



 
๗. ส่งเก็บเรื่อง 

 
 

    

 

 
 
 
 

3. รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน (Procession) 
 

ขั้นตอน กิจกรรม หลักฐาน ระยะเวลาการ
ด าเนินการ 

๑.รับเรื่องจากหน่วยงาน - รับเรื่องขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพ ๖๕ ปี พร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงินฯ 

- แบบขอเบิกเงินบ าเหน็จด ารง
ชีพ (แบบ สรจ.๓) 
- หลักฐานการขอรับเงินบ าเหน็จ
ด ารงชีพ 

๑ วัน 
 

๒.ตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักฐานต่างๆ และจดัท าแบบ
ขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพเพิ่ม 
(แบบ ๕๓๑๖)  
   

- ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ของ
หลักฐานต่างๆ กรณีไม่ถูกต้อง แจ้งหน่วยงานต้น
สังกัดแก้ไขและให้ส่งหลักฐานเพิ่มเติม 
- จัดท าหนังสือขอรับเงินเพิ่ม (แบบ ๕๓๑๖) 
- จัดท าหนังสือรับรองและขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ 
(แบบ สรจ. ๓) 
- เสนออธิบดีพิจารณาลงนาม 

- แบบขอเบิกเงินบ าเหน็จด ารง
ชีพ (แบบ สรจ.๓) 
- หลักฐานการขอรับเงินบ าเหน็จ
ด ารงชีพ 
 

๒  วัน 
 

๓. อธิบดีพิจารณาลงนาม 
 

- อธิบดีลงนาม (ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ รับ
มอบอ านาจปฏิบัตริาชการแทนอธิบดี) 
 

- แบบขอเบิกเงินบ าเหน็จด ารง
ชีพ (แบบ สรจ.๓) 
- หลักฐานการขอรับเงินบ าเหน็จ
ด ารงชีพ- แบบ สรจ. ๓ 
 

 

๔. จัดส่งเอกสารไปยัง
กรมบัญชีกลาง/คลังเขต และ
บันทึกข้อมูลลงในระบบ e-
pension  

- ส่ ง แ บ บ ขอ รั บ เ งิ น เ พิ่ ม พ ร้ อ ม ห ลั ก ฐ า น ไ ป
กรมบัญชีกลาง/ส านักงานคลังเขต  
- บั นทึ ก ข้ อมู ล ล ง ในระบบบ า เ หน็ จบ า น าญ           
(e - pension) ของกรมบัญชีกลาง 

- แบบขอรับเงินเพ่ิม (แบบ
๕๓๑๖) 
- แบบ สรจ. ๓ 
- หลักฐานประกอบการขอรับ 

๑ วัน 
 



๕. กรมบญัชีกลาง/คลังเขต 
ตรวจสอบความถูกต้อง อนุมัติ
การสั่งจ่าย 
 
 

- กรมบัญชีกลาง / ส านักงานคลังเขต ตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลหลั งจากที่ ส่ ง เรื่ องให้
กรมบัญชีกลาง/ส านักงานคลังเขตแล้วประมาณ ๒ – 
๓ สัปดาห์ 
- กรณีมีข้อผิดพลาด กรมบัญชีกลาง/ส านักงานคลัง
ตีเรื่องกลับมาในระบบ ด าเนินการแก้ไขส่งใหม่ 
- กรณีไม่มีข้อผิดพลาด อนุมัติสั่งจ่าย 
 

- ส าเนารายละเอียดแบบขอรับ 
จากระบบ e-pension 

 

๖. พิมพ์หนังสือสั่งจ่าย 
 

- พิมพ์ส าเนารายละเอียดแบบขอรับ จากในระบบ 
e-pension เ พื่ อ เ ก็ บ ไ ว้ เ ป็ น ห ลั ก ฐ า น ใน ก า ร
ตรวจสอบ 
 

- หนังสือสั่งจ่ายบ าเหนจ็ด ารง
ชีพเพิม่   

๑ วัน 
 

๗.ส่งเก็บเรื่อง - น าหนังสือสั่งจ่ายจากระบบรวมเรื่องเดิม และส่งให้
กลุ่มบรหิารฯ จดัเก็บเรื่อง 

 ๑ วัน 
 

 
 
 
 
๓. แบบฟอร์ม (Form) 
 - แบบขอรับเงินเพ่ิม (แบบ ๕๓๑๖) 
 - หนังสือรับรองและขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ (แบบ สรจ. ๓) 
 

๔. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
 - พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการขอรับและการจ่ายบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๒๗ 
 - กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ ๒๕๔๖ 
 - กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ ๒๕๕๑ 
 

๕. เอกสารบันทึก (Record) 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบการ
จัดเก็บ 

สถานที่จัดเก็บ
เอกสาร 

ระยะเวลาการ
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

แฟ้มบ าเหน็จด ารง
ชีพ ๖๕ ปี 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
บริหารทั่วไปที่ได้รับ
มอบหมาย 

กลุ่มบริหารทั่วไป ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 

เรียงตามรายชื่อ
ผู้ปฏิบัติงาน
บ าเหน็จบ านาญ 



 


