
 

 
 
 

 

   

 

 
 

คูมือการขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบ : นางสาวสุภาณี  คงประดิษฐ 

ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2 

 

 

 



 

วัตถุประสงค 

เพื่อใหการดำเนินการเกี่ยวกับการขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพของผูรับบำนาญ ถูกตองตามระเบียบฯ 

รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพ  และประหยัดเวลาในการดำเนินการ  

ขอบเขตของงาน 

เปนการดำเนินเปนไปตามตามที่กระทรวงการคลังไดออกประกาศกฎกระทรวง โดยกำหนดอัตราและ
วิธีการรับบำเหน็จดำรงชีพ พ.ศ. 2562  

คำจำกัดความ 

เงินบำเหน็จดำรงชีพ หมายถึง เงินที่ทางราชการจายใหกับผูรับบํานาญ เพื่อชวยเหลือการดำรงชีพ   
ซึ่งกระทรวงการคลัง ไดออกกฎกระทรวง กำหนดอัตราและ วิธีการรับบําเหน็จดำรงชีพ พ.ศ.2562 ในขอ 3 
(ใชบังคับ 1 กรกฎาคม 2562) มีสาระสำคัญวา  

“บําเหน็จดำรงชีพใหจายในอัตราสิบหาเทาของบํานาญรายเดือนที่ไดรับแตไมเกินหาแสนบาท โดยมี
สิทธิรับบําเหน็จดำรงชีพ ตามวิธีการ ดังน้ี  

(1)  ผูรับบำนาญซ่ึงมีอายุต่ำกวาหกสิบหาป ใหมีสิทธิขอรับบำเหน็จดำรงชีพไดไมเกินสองแสนบาท  
(2) ผูรับบำนาญซ่ึงมีอายุตั้งแตหกสิบหาปข้ึนไปแตไมถึงเจ็ดสิบป ใหมีสิทธิขอรับบำเหน็จดำรงชีพไดไม

เกินสี่แสนบาท แตถาผูรับบำนาญน้ันไดใชสิทธิตาม (1)  ไปแลว ใหขอรับบำเหน็จดำรงชีพไดไมเกินสวนที่ยังไม
ครบตามสิทธ ิ

(3) ผูรับบำนาญที่มีอายุตั้งแตเจ็ดสิบปขึ้นไป ใหมีสิทธิขอรับบำเหน็จดำรงชีพไดไมเกินหาแสนบาท   
แตถาผูรับบำนาญนั้นไดใชสิทธิตาม (1) หรือ (2) ไปแลว ใหขอรับบำเหน็จดำรงชีพไดไมเกินสวนที่ยังไมครบ
ตามสิทธิ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(1) ขาราชการบำนาญที่มีสิทธิสามารถใชสิทธิแจงความประสงคและจัดทำเอกสารแบบหนังสือรับรอง

และขอเบิกเงินบำเหน็จดำรงชีพ แบบ สรจ.3 และเอกสารหลักฐานประกอบ จำนวน 1 ชุด  

(2) ตรวจสอบเอกสารแบบหนังสือรับรองและขอเบิกเงินบำเหน็จดำรงชีพ และเอกสารหลักฐาน

ประกอบ 

(3) บันทึกออกเลขหนังสือสงในระบบ Smart Area  

(4) บันทึกรายการในระบบ D-PENSION และพิมพรายงาน  

(5) เสนอรายงานใหผูมีอำนาจอนุมัติและลงนามในแบบหนังสือรับรองและขอเบิกเงินบำเหน็จดำรงชีพ  

(6) จัดทำหนังสือสงเอกสารแบบหนังสือรับรองและขอเบิกเงนิบำเหนจ็ดำรงชีพ และเอกสารหลักฐาน

ประกอบ ไปใหสำนักงานคลังเขต 8 เพื่อดำเนินการขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพเพิ่ม  

(7) ตรวจสอบการอนุมัติสั่งจาย รายการตีกลับในระบบ D-Pension แกไขรายการตีกลับใหถูกตอง

ตามที่รับแจงจากคลังเขต/กรมบัญชีกลาง  

(8) ปดรอบสงกรมบัญชีกลางตามปฏิทินประจำเดือน 

 

 

 



 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแบบหนังสือรับรองและขอเบิกเงินบำเหน็จดำรงชีพ แบบ สรจ.3 

และเอกสารประกอบ 

ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ของเอกสาร 

บันทึกออกเลขหนังสือสงในระบบ Smart Area 

บันทึกรายการในระบบ D-PENSION และพิมพรายงาน 

เสนอรายงานใหผูมีอำนาจอนุมัติและลงนามในแบบหนังสือรับรองและ
ขอเบิกเงินบำเหน็จดำรงชีพ 

สงเอกสารแบบหนังสือรับรองและขอเบิกเงินบำเหน็จดำรงชพี และ
เอกสารหลักฐานประกอบ ไปใหสำนักงานคลังเขต 8 

ปดรอบสงกรมบัญชีกลางตามปฏิทินประจำเดือน 

ตรวจสอบการอนุมตัิสั่งจาย รายการตกีลับในระบบ D-Pension 



 

 

เอกสารประกอบการขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพของผูรับบำนาญ 

 (1) แบบหนังสือรับรองและขอเบิกเงินบำเหน็จดำรงชีพ แบบ สรจ.3 

(2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบับ  

(3) สำเนาทะเบียนบาน จำนวน 1 ฉบับ  

(4) สำเนาหนาบัญชีธนาคาร จำนวน 1 ฉบับ  

หมายเหตุ เอกสาร (2) – (3) รับรองสำเนาถูกตองทุกฉบับ 

เอกสารหลักฐานอางอิง/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

- กระทรวงการคลัง ประกาศกฎกระทรวง โดยกำหนดอัตราและวิธีการรับบำเหน็จดำรงชีพ        

พ.ศ. 2562 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การบันทึกรายการขอรบัเงินบำเหน็จดำรงชีพของผูรับบำนาญ ในระบบ Digital Pension 

1. บันทึกออกเลขหนังสือสงในระบบ Smart Area  

2. เขาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรกัษาพยาบาล Digital Pension  

2.1 เลือก ระบบทะเบียนประวัต ิ

      - เลือก บันทึกทะเบียนประวัติ กรอก เลขบัตรประชาชน แลว กด คนหา 

      - เลือก การดำเนินการ กด รูปดินสอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

    ระบบแสดงหนาจอบันทึกรายการ 

          - ตรวจสอบขอมูล เชน ชื่อ นามสกุล 

           - ตรวจสอบขอมูลที่อยู  

            - เพิ่มขอมูล E-mail และ หมายเลขโทรศัพท ใหเปนปจจุบัน 

           - กด บันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2.2 บันทึกแบบขอรับ 
         - เลือก ระบบอนุมัติสั่งจาย 
       - เลือก บันทึกแบบขอรับ 
      - เลือก 
 -  ระบุ เลขบัตรประชาชน แลว กด คนหา 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 2.3 เลือกประเภทเงิน 
       - ประเภทเงิน  :  บำเหน็จดำรงชีพ 
  - เลขที่หนังสือ  :  ศธ................ 
  - ประเภทเรื่อง  :  เรื่องเพิ่ม 
  - กรณ ี :  ปกต ิ
  - บันทึก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

    

      2.5 เลือก การคำนวณเงินบำเหน็จดำรงชีพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

      2.6 เลือก การจัดการขอมูลระดับผูปฏิบัติงานสวนราชการผูขอฯ  

         - ยืนยันขอมูลสงผูมีอำนาจ   

2.7 เลือก การจัดการขอมูลระดับผูมีอำนาจสวนราชการผูขอฯ       

  - ยืนยันขอมูลสงกรมบัญชีกลาง      

 2.8 เลือก การจัดการขอมูลแสดงผลการอนุมัต ิ

              - พิมพ รายละเอียดแบบขอรับ  

  - พิมพ แบบ 5316 

  - พิมพ บัตรกลาง 

3. เสนอรายงานใหผูมีอำนาจอนุมัติและลงนาม 

  - รายละเอียดแบบขอรับ  

  - แบบ 5316 

  - บัตรกลาง 

4. สงเอกสารแบบหนังสือรับรองและขอเบิกเงินบำเหน็จดำรงชพี และเอกสารหลักฐานประกอบ ใหสำนักงาน

คลังเขต 8 เพื่อดำเนินการขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพเพิ่ม 

  
 

 

 

 

 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


