
การขอรับบ าเหน็จบ านาญ  
(กรณีข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าของส่วนกลางลาออก/เกษียณ) 

 

๑. ค าจ ากัดความ (Definition) 
 บ าเหน็จบ านาญเป็นสิทธิประโยชน์อย่างหนึ่งท่ีทางราชการจ่ายเป็นเงินให้แก่ข้าราชการท่ีพ้นจาก
ราชการ เพื่อความมั่นคง และเป็นหลักประกันในชีวิต โดยให้เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง คือ 

บ าเหน็จ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบท่ีได้รับราชการมา ซึ่งจ่ายเป็นก้อนครั้งเดียว 
บ านาญ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบท่ีได้รับราชการมา ซึ่งจ่ายเป็นรายเดือนจนกว่าถึงแก่ความ

ตายหรือหมดสิทธิ  

บ าเหน็จบ านาญ มี 3 ประเภท คือ 
 1. บ าเหน็จบ านาญปกติ  
 2. บ านาญพิเศษ 
 3. บ าเหน็จตกทอด 

 ระยะเวลาราชการ 
 1. ถ้ามีเวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญ 10 ปี (9 ปี 6 เดือน) ขึ้นไป แต่ไม่ถึง 25 ปี ให้
ได้รับบ าเหน็จ 
 2. ถ้ามีเวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญ 25 ปี (24 ปี 6 เดือน) ขึ้นไปหรือมีอายุครบ 50 ปี
บริบูรณ์ให้ได้รับบ านาญ หรือจะเลือกรับบ าเหน็จก็ได้ 

บ าเหน็จบ านาญปกติ มี 4 เหตุ คือ 
 1. เหตุทดแทน (มาตรา 11)  
 2. เหตุทุพพลภาพ (มาตรา 12) 
 3. เหตุสูงอายุ (มาตรา 13) 
 4. เหตุรับราชการนาน (มาตรา 14) 

วิธีการค านวณบ าเหน็จบ านาญ 
  กรณีไม่เป็นสมาชิก กบข. 

สูตรบ าเหน็จ คือ เงินเดือนสุดท้าย x จ านวนปีเวลาราชการ 
สูตรบ านาญ คือ เงินเดือนสุดท้าย x จ านวนปีเวลาราชการ  

             50 
 หมายเหตุ เศษของปีถ้าถึงครึ่งปีให้นับเป็นหนึ่งปี 

 กรณีเป็นสมาชิก กบข. 
สูตรบ าเหน็จ คือ เงินเดือนสุดท้าย x จ านวนปีเวลาราชการ 
สูตรบ านาญ คือ เงินเดือนเฉล่ีย 60 เดือนสุดท้าย x จ านวนปีเวลาราชการ  

             50 
 เงินบ านาญท่ีค านวณได้จะต้องไม่เกิน 70% ของเงินเดือนเฉล่ีย 60 เดือนสุดท้าย 
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๒.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
 
 
 
 

จุดเริ่มต้น / สิ้นสุด 

 
 
 

ข้ันตอน / กิจกรรม 

 
 
 

จุดตัดสินใจ 

 
 
 

การเชื่อมต่อ 

 
 
 

ทิศทางการไหล 

 
 

ล าดับ ขั้นตอน กองการเจ้าหน้าที ่ กรมอนามัย หน่วยงานใน
สังกัด 

กรมบัญชีกลาง 
/คลังเขต 

๑. รับเรื่องจากหน่วยงาน 
 
 

    

2. ตรวจสอบเอกสารกรอกข้อมูลในส่วนของ
ส่ วน ร าชกา รและ  จัดท า เ อก สาร ท่ี
เกี่ยวข้องเพิ่มเติม  
 

    

3. เสนออธิบดีพิจารณาลงนาม  
 

 
 
 

   

4. จัดส่งเอกสารไปยังกรมบัญชีกลาง/คลังเขต 
และบันทึกข้อมูลลงในระบบ e-pension  
 
 
 

    

5. กรมบัญชีกลาง/คลังเขต ตรวจสอบ
ความถูกต้อง อนุมัติการส่ังจ่าย 
 

 
 
 

   

6. พิมพ์หนังสือส่ังจ่าย 
 
 

    

7. เก็บส าเนาเอกสาร 
 
 

    

 

 
 

N 

N 

Y 

Y 
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3. รายละเอียดข้ันตอนการด าเนนิงาน (Procession) 
 

ขั้นตอน รายละเอียดงาน หลักฐาน 
ระยะเวลาการ

ด าเนินการ 
๑. รับเร่ืองจากหน่วยงาน - ผู้ขอ/เจ้าหน้าท่ี ยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วย

ต น เ อ ง ท า ง อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  ( Pension’s 
Electronic Filling) ตามข้ันตอนท่ีก าหนดจนถึง
ข้ันตอนรอส่วนราชการรับเรื่อง 
- รับเร่ืองและเอกสารจากหน่วยงานต้นสังกัดของ
ผู้เกษียณ/ลาออก 

1) กรณียื่นผ่านระบบ E-filing : 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูลในระบบ  
E-pension 

 แบบขอรับบ าเหน็จบ านาญฯ 
(แบบ 5300)  

 แบบขอรับเงินคืนจากกองทุน 
กบข. (แบบ กบข. รง 008/1/2555) 

 แบบขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพ 
(แบบ สรจ. 3)  

 แบบแจ้งรายการลดหย่อน
ภาษีเงินได้ (แบบ สรจ. 1)  

 ใบรับรองเวลาราชการทวีคูณ 
(แบบ 5302) (ถ้ามี) 

 แบบขอรับเงิน กสจ. (ส าหรับ
ลูกจ้างประจ า)   

 แบบขอรับบ าเหน็จบ านาญฯ 
(แบบ 5313) ส าหรับลูกจ้างประจ า 

 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 ส าเนาสมุดเงินฝากออมทรัพย์ 

(บัญชีเงินเดือน) 
 สรุปวันลาประจ าปี 

(เอกสารประกอบอย่างละ 2 ฉบับ 
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง) 
2) กรณีไม่สามารถยื่นผ่านระบบ E-
filing : แนบเอกสารประกอบตาม (1) 
** กรณีลาออก เจ้าหน้าที่เป็นผู้ยื่น
ขอรับบ าเหน็จบ านาญฯผ่านระบบ 
E-filing  
 

๑ วัน 
 

๒. ตรวจสอบเอกสารและ
บันทึก ข้อมูลลงในระบบ  
e–pension และจัดท า
เอกสารท่ีเกี่ยวข้องเพิ่มเติม  
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ของ
หลักฐานต่างๆ กรณีไม่ถูกต้อง แจ้งหน่วยงานต้น
สังกัดแก้ไขและให้ส่งหลักฐานเพิ่มเติม  
 

- บันทึกข้อมูลลงในระบบ e –pension 
- จัดเตรียมเอกสารเพิ่มเติม ดังน้ี 

1) แฟ้มประวัติและ ก.พ.7 
    (ตรวจสอบและสรุปวันลา) 

 

3  วัน 
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ขั้นตอน รายละเอียดงาน หลักฐาน 
ระยะเวลาการ

ด าเนินการ 

  

2) ใบรับรองเวลาทวีคูณ (แบบ 
5302 บก.) และ ตรวจสอบวันลา
ในช่วงกฏอัยการศึกพร้อมหักวันลา 
(ถ้ามี) 
3) ส าเนาค าสั่งลาออก หรือ
ประกาศเกษียณอายุราชการ 
4) บัตรจ่ายเงินเดือน/บัตรค่าจ้าง 
5) ส าเนาค าสั่งเลือนเงินเดือนครั้ง
สุดท้าย 
**เจ้าหน้าท่ีรับรองส าเนาเอกสารข้อ 
1 – 5 ทุกฉบบั  
การตรวจสอบขอ้มูลในระบบ E-
pension 
1. ข้อมูลและประวัติข้าราชการ 
2. วันท่ีบรรจุเข้ารับราชการ และ
ตัด/เพิ่มเวลาราชการ เพื่อค านวณ
อายุราชการ 
3. แบบแจ้งลดหย่อนภาษีฯ (แบบ 
สรจ. 1)  
4. เงินเดือน 
    4.1 เงินเดือนเดือนสุดท้าย 
(กรณีไม่เป็นสมาชิก กบข.) 
    4.2 เงินเดือนเฉลี่ย 60 เดือน
สุดท้าย (กรณีเป็นสมาชิก กบข.) 
5. เลขท่ีบัญชีธนาคาร 
6. ค านวณบ าเหน็จบ านาญ และ
บ าเหน็จด ารงชีพ 

 

๓. อธิบดีพิจารณาลงนาม 
 

- อธิบดีลงนาม (รองอธิบดีกรมอนามัยท่ีรับมอบ
อ านาจปฏิบัติราชการแทนอธิบดี) 
 

- แบบขอรับบ า เหน็จบ านาญฯ 
(แบบ 5300/แบบ 5313) 
- แบบขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพ 
(แบบ สรจ. ๓) 
- ใบรับรองเวลาทวีคูณฯ  
(แบบ 5302 บก.) 
- แบบขอรับเงินคืนจากกองทุน กบข. 
(แบบ กบข.รง 008/1/2555) 
- แบบขอรับเงิน กสจ. (ส าหรับ
ลูกจ้างประจ า) 
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ขั้นตอน รายละเอียดงาน หลักฐาน 
ระยะเวลาการ

ด าเนินการ 
4. จัดส่งเอกสารไปยัง
กรมบัญชีกลาง/คลังเขต 
และบันทึกข้อมูลลงในระบบ 
e-pension 

- ส่ งแบบขอรับ เงินเพิ่ มพร้ อมหลักฐานไป
กรมบัญชีกลาง/ส านักงานคลังเขต  
- บันทึกข้อมูลลงในระบบบ า เหน็จบ านาญ           
(e - pension) ของกรมบัญชีกลาง 

- แบบขอรับบ า เหน็จบ านาญฯ 
(แบบ 5300/แบบ 5313) 
- แบบขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพ 
(แบบ สรจ. ๓) 
- ใบรับรองเวลาทวีคูณฯ  
(แบบ 5302 บก.) 
- แบบขอรับเงินคืนจากกองทุน กบข. 
(แบบ กบข.รง 008/1/2555) 
- หลักฐานประกอบการขอรับ 

1 วัน 

5. กรมบัญชีกลาง/คลังเขต 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
อนุมัติการสั่งจ่าย 
 
 

- กรมบัญชีกลาง / ส านักงานคลังเขต ตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลหลังจากท่ีส่งเรื่องให้
กรมบัญชีกลาง/ส านักงานคลังเขตแล้วประมาณ 
๒ – ๓ สัปดาห์ 
- กรณีมีข้อผิดพลาด กรมบัญชีกลาง/ส านักงาน
คลังตีเรื่องกลับมาในระบบ ด าเนินการแก้ไขส่ง
ใหม ่
- กรณีไม่มีข้อผิดพลาด อนุมัติสั่งจ่าย 
 

- ส าเนารายละเอียดแบบขอรับ 
จากระบบ e-pension 

 

6. พิมพ์หนังสือสั่งจ่าย 
 

- พิมพ์ส าเนารายละเอียดแบบขอรับ จากใน
ระบบ e-pension เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานใน
การตรวจสอบ 
 

- หนังสือสั่งจ่ายบ าเหน็จบ านาญ   ๑ วัน 
 

7. ส่งเก็บเรื่อง - น าหนังสือสั่งจ่ายจากระบบรวมเรื่องเดิม และ 
จัดเก็บเร่ือง 

 ๑ วัน 
 

 
4. แบบฟอรม์ (Form) 
 - แบบขอรับบ าเหน็จบ านาญฯ (แบบ ๕๓00/แบบ 5313) 
 - แบบแจ้งรายการลดหย่อนภาษีเงินได้ (แบบ สรจ.1) 

- แบบขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ (แบบ สรจ.๓) 
 - แบบขอรับเงินคืนกองทุน กบข. (แบบ กบข. รง 008/1/2555) 
 - แบบขอรับเงิน (กสจ.) (แบบ กสจ.ขอรับเงินกองทุน กสจ.004/1) 
 - ใบรับรองเวลาราชการทวีคูณ (แบบ 5302) 
 
5. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
 - พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการขอรับและการจ่ายบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๒๗ 
 - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 
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6. เอกสารบนัทึก (Record) 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ 
การจัดเก็บ 

สถานที่จัดเก็บเอกสาร ระยะเวลา 
การจัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

แฟ้มบ าเหน็จบ านาญ เจ้าหน้าท่ีกลุ่มทะเบียน
ประวัติและบ าเหน็จ
ความชอบท่ีได้รับ
มอบหมาย 

กลุ่มทะเบียนประวัติ
และบ าเหน็จ
ความชอบ 

ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

เรียงตามรายช่ือผู้
ขอรับบ าเหน็จ
บ านาญ 

 


