
คูมือการใหบริการสำหรับผูมาติดตอ 
 
ชื่องาน การขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ 65 ป และ 70 ป 

วิธีการข้ันตอนการขอรับบริการ 
1. ผูรับบำนาญติดตอขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ พรอมสงเอกสารตอเจาหนาท่ี ณ กลุมบริหารงาน

การเงินและสินทรัพย 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบสิทธิ และเอกสารหลักฐานการขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ 65 ป และ 70 ป  
3. ผูรับบำนาญกรอกขอมูล และลงนามในหนังสือรับรองและขอเบิกบำเหน็จดำรงชีพ (แบบ สรจ.3) 
4. เจาหนาที ่ดำเนินการยื ่นแบบขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ ในระบบ D-pension และสงเอกสาร 

ถงึสำนักงานคลังเขต 8 
5. สำนักงานคลังเขต 8 ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร อนุมัติใบสั่งจาย 
6. กรมบัญชีกลางโอนเงนิบำเหน็จดำรงชีพเขาบัญชีธนาคารของผูรับบำนาญ 

 

ระยะเวลาที่ใชในการขอรับบริการ 
 ผูรับบำนาญใชเวลาในการเขารบับริการประมาณ 15 นาที ในการยื่นเอกสารเพื่อขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ 
*หมายเหตุ สำนักงานคลังเขต 8 ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร อนุมัติใบสั ่งจ าย และกรมบัญชีกลาง 
โอนเงินเขาบัญชีธนาคารของผู ร ับบำนาญ ใชเวลาประมาณ 30 – 60 วัน หลังจากยื ่นเอกสารขอรับ 
เงินบำเหน็จดำรงชีพ 

 

ชองทางการใหบริการ 
 ติดตอเขารับบริการดวยตนเองที่กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมีคาธรรมเนียม 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอรับบริการ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบาน จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาหนาสมุดบัญชีธนาคาร (บัญชีที่รบัเงินเดือน) จำนวน 1 ฉบับ 
 
 



ผูรับบำนาญตดิตอขอรับ

เงนิบำเหน็จดำรงชีพ 

เจาหนาที่ตรวจสอบสิทธิ 

และเอกสาร 

- 2 - 

 

 

ชื่องาน การขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ 65 ป และ 70 ป กลุมงาน กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

วัตถุประสงค เพ่ือใหผูมารับบริการมีความเขาใจในข้ันตอนการบริการ 

ลำดับท่ี วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ
ดำเนินการ 

ชองทางการ
ใหบริการ 

คาธรรมเนียม หมายเหตุ 

1 
 
 
 
 

 ผูรับบำนาญติดตอขอรับเงนิบำเหน็จดำรงชีพ 
พรอมสงเอกสารตอเจาหนาท่ี กลุมบริหารงานการเงิน 
และสินทรพัย 
 
 
 
 

1 นาท ี กลุมบริหาร 
งานการเงนิ 

และสินทรัพย 

ไมมี
คาธรรมเนียม 

 

2  เจาหนาที่ตรวจสอบสิทธิ และเอกสารหลักฐานการขอรับ
เงินบำเหน็จดำรงชีพ 65 ป และ 70 ป  

- ตองอายุ 65 ป หรือ 70 ปบริบูรณ ณ วันที่มา
ติดตอขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ 

- เอกสารหลักฐานตองถูกตอง ครบถวน 
 
 

5 นาท ี

  
 

     

 
 
 

จุดเร่ิมตนและสิน้สุด กระบวนงาน การตัดสินใจ กิจกรรมการปฏิบัติงาน ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน 
จุดเชื่อมตอระหวางขั้นตอน เชน มกีารเชื่อมตอ

กระบวนงานที่ไมสามารถจบไดภายใน 1 หนา 



ผูรับบำนาญกรอกขอมลู  

และลงนามในแบบ สรจ.3 

เจาหนาที่ดำเนินการ 

ยื่นแบบขอรับเงินบำเหนจ็ดำรงชีพ 

ในระบบ D-pension  

สำนักงานคลังเขต 8 ดำเนินการ

ตรวจสอบเอกสาร อนุมัติใบสั่งจาย 

กรมบัญชีกลางโอนเงิน 

เขาบัญชีเงนิของผูรับบำนาญ 
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ชื่องาน การขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ 65 ป และ 70 ป  กลุมงาน กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

วัตถุประสงค เพ่ือใหผูมารับบริการมีความเขาใจในข้ันตอนการบริการ 
ลำดับท่ี วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ดำเนินการ 
ชองทางการ
ใหบริการ 

คาธรรมเนียม หมายเหต ุ

 
 

 
 

  กลุมบริหาร 
งานการเงนิ 

และสินทรัพย 

ไมมี
คาธรรมเนียม 

 

3  ผูรับบำนาญกรอกขอมูล และลงนามในหนังสือรับรอง
และขอเบิกบำเหน็จดำรงชีพ (แบบ สรจ.3) 
 
 

5 นาที 

4  เจาหนาที่ดำเนินการยื่นแบบขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ 
ในระบบ D-pension และสงเอกสารถึงสำนักงานคลัง
เขต 8 

5 นาที 

5  สำนักงานคลังเขต 8 ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร 
อนุมัติใบสั่งจาย 
 
 

 

30 – 60 วัน 

6 
 
 
 

 กรมบัญชีกลางโอนเงินบำเหน็จดำรงชีพเขาบัญชีธนาคาร
ของผูรับบำนาญ 
 
 
 
 

 
จุดเร่ิมตนและสิน้สุด กระบวนงาน กิจกรรมการปฏิบัติงาน การตัดสินใจ ทิศทางการเคล่ือนไหวของงาน 

จุดเชื่อมตอระหวางขั้นตอน เชน มกีารเช่ือมตอ

กระบวนงานที่ไมสามารถจบไดภายใน 1 หนา 
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ชื่องาน การขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ 65 ป และ 70 ป  กลุมงาน กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

วัตถุประสงค เพ่ือใหผูมารับบริการมีความเขาใจในข้ันตอนการบริการ 
5. กฎหมายที่เกี่ยวของ 
 1. กฎกระทรวง กำหนดอัตราและวิธีการรับบำเหน็จดำรงชีพ พ.ศ. 2562 ขอ 3 บำเหน็จดำรงชีพใหจายในอัตราสิบหาเทาของบำนาญรายเดือนที่ไดรับแตไมเกินหาแสนบาท 
 2. ยกเลิก กฎกระทรวง กำหนดอัตราและวิธีการรับเงินบำเหน็จดำรงชีพการจายบำเหน็จดำรงชีพ พ.ศ. 2546 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 โดยใหมีสิทธิขอรับ 
บำเหน็จดำรงชีพไดตามวิธีการดังตอไปนี ้
     (1) ผูรับบำนาญซึ่งมีอายุต่ำกวาหกสิบหาป ใหมีสิทธิขอรับบำเหน็จดำรงชีพไดไมเกินสองแสนบาท 
     (2) ผูรับบำนาญซึ่งมีอายุตั้งแตหกสิบหาปขึ้นไป แตไมถึงเจ็ดสิบป ใหมีสิทธิขอรับบำเหน็จดำรงชีพไดไมเกินสี่แสนบาท แตถาผูรับบำนาญนั้นไดใชสิทธิตาม (1) ไปแลว 
ใหขอรับบำเหน็จดำรงชีพไดไมเกินสวนท่ียังไมครบตามสิทธิของผูนั้น แตรวมกันแลวไมเกินสี่แสนบาท 
     (3) ผู รับบำนาญซึ่งมีอายุตั้งแตเจ็ดสิบปขึ้นไป ใหมีสิทธิขอรับบำเหน็จดำรงชีพไดไมเกินหาแสนบาท แตถาผู รับบำนาญนั้นไดใชสิทธิตาม (1) และ (2) ไปแลว 
ใหขอรับบำเหน็จดำรงชีพไดไมเกินสวนท่ียังไมครบตามสิทธิของผูนั้น แตรวมกันแลวไมเกินหาแสนบาท 

6. เอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอรับบริการ 
            1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบับ 
   2. สำเนาทะเบียนบาน จำนวน 1 ฉบับ 
            3. สำเนาหนาสมุดบัญชีธนาคาร (บัญชีที่รับเงินเดือน) จำนวน 1 ฉบับ 

 



ภาคผนวกภาคผนวกภาคผนวกภาคผนวก



ที่ ศธ 04164/ ลงวันที่     (แบบ สรจ. 3)          

ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว/ยศ..................................................................................................................(1) 

เลขประจําตัวประชาชน.......................................................วัน เดือน ปเกิด....................................  ปจจุบัน อาย.ุ...............ป

เบอรโทรศัพทที่ติดตอได.............................................................. E-mail….............................................................................

ขอรับบําเหน็จดํารงชีพ กรณี 

อายุต่ํากวา 65 ปบริบูรณ ขอรับเงินจํานวนตามสิทธิไมเกิน 200,000 บาท เปนเงิน....................................บาท

อายุ ตั้งแต 65 ปบริบูรณขึ้นไป ขอรับเงินจํานวนตามสิทธิไมเกิน 400,000 บาท เปนเงิน...........................บาท  

กรณี มีหนี้บําเหน็จค้ําประกัน

  ขาพเจายินยอมเผยหนี้บําเหน็จค้ําประกัน เพื่อประโยชนในการยื่นเรื่องขอรับเงินบําเหน็จดํารงชีพ และขอใหสวนราชการ

ผูขอดําเนินการ ดังนี้

แจงธนาคาร...................................................................................(2)  เปดเผยหนี้บําเหน็จค้ําประกัน

ยกเลิกหนังสือรับรองสิทธิฉบับเดิม และออกหนังสือรับรองสิทธิฉบับใหม เพื่อลดจํานวนหลักทรัพยค้ําประกัน

ที่มีอยูในหนังสือรับรองสิทธิฉบับเดิม

โอนเงินบําเหน็จดํารงชีพเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร......................................................................................(2)

ช่ือบัญชี.................................................................................(1)  ตามที่สถาบันการเงินกําหนในระบบบําเหน็จค้ําประกัน เทานั้น

  ขาพเจาไดรับทราบขอมูลเกี่ยวกับสิทธิในบําเหน็จดํารงชีพกรณีมีหนี้บําเหน็จค้ําประกัน ที่มีสิทธิรับในแบบคํานวณ

บําเหน็จดํารงชีพเบื้องตนแลว วามีสิทธิไดรับบําเหน็จดํารงชีพ

แบบไดรับเงินเต็มจํานวน

แบบไดรับเงินสวนหนึ่ง และอีกสวนหนึ่งนําไปลดยอดหนี้บําเหน็จค้ําประกัน

แบบนําไปลดยอดหนี้บําเหน็จค้ําประกัน ทั้งจํานวน

(ลงช่ือ)...............................................ผูรับบํานาญ

(ลงช่ือ)...............................................เจาหนาที่ท่ีไดรับมอบหมาย

วันท่ี....................เดือน........................................พ.ศ......................

ตอหนา -2-

หนังสือรับรองและขอเบิกบําเหน็จดํารงชีพ

อายุ ตั้งแต 70 ปบริบูรณขึ้นไป ขอรับเงินจํานวนตามสิทธิไมเกิน 500,000 บาท เปนเงิน...........................บาท  



สวนราชการ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2

ขาพเจาไดตรวจสอบคําขอและเอกสารที่เกี่ยวของแลว       ขอรับรองวา    

ไมเปนบุคคลที่มีกรณีหรือ ตองหาวากระทําความผิดวินัยหรืออาญากอนออกจากราชการและกรณีหรือคดียังไมถึงที่สุด

และเปนผูมีสิทธิไดรับบําเหน็จดํารงชีพ

จึงขอใหกรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารตามที่ระบุไวขางตน

 (สํานักบริหารการรับ-จายเงินภาครัฐ)  ทราบทันที  

ลงช่ือ .....................................................  หัวหนาสวนราชการผูขอ

วันท่ี ............. เดือน .......................... พ.ศ. ............

หมายเหตุ :  (1) ช่ือผูขอรับบําเหน็จดํารงชีพ (ผูรับบํานาญ)

 (2) หมายถึง ช่ือสถาบันการเงินท่ีใหกูเงินบําเหน็จค้ําประกัน

คําอธิบาย

* ยอดหนี้ หมายความวา จํานวนหนี้ท่ีไดรับแจงจากสถาบันการเงิน

** จํานวนหลักทรัพยค้ําประกัน หมายความวา จํานวนบําเหน็จตกทอดคงเหลือในหนังสือรับรองสิทธิที่ผูรับบํานาญ

นําไปใชเปนหลักทรัพยในการค้ําประกันการกูเงินกับสถาบันการเงิน

หมายเหตุ  

– ใหใสเครื่องหมาย / ในชอง      ที่ใช

– ใหสวนราชการผูเบิก เก็บรักษาแบบหนังสือฉบับน้ีและหลักฐานที่เกี่ยวของ (ถาม)ี ไวเพื่อใชตรวจสอบตอไป

– ใหจัดทําสําเนาภาพถาย เฉพาะหนาแรก มอบใหผูรับบํานาญเก็บไวเปนหลักฐาน

– กรณีขอรับบําเหน็จดํารงชีพครั้งแรก ใหยื่นแบบ สรจ.3 พรอมแนบ 6300 ที่สวนราชการผูขอ

– กรณีขอรับบําเหน็จดํารงชีพเพิ่ม ใหยื่นแบบ สรจ.3 พรอมแนบ 5316 ที่สวนราชการผูเบิก

-2-

นาย/นาง/นางสาว/ยศ..................................................................................................................................................................... (1)

กรณีที่ …………………...............................................................................................(1) ถึงแกกรรม  จะแจงใหกรมบัญชีกลาง 

                             หรือผูที่ไดรับมอบหมาย   



การขอรับเงินการขอรับเงินการขอรับเงินการขอรับเงิน
บำเหน็จดำรงชีพบำเหน็จดำรงชีพบำเหน็จดำรงชีพบำเหน็จดำรงชีพ

65 ปี      70 ปี65 ปี      70 ปี&

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสิทธิ และเอกสารหลักฐาน

เจ้าหน้าที่ยื่นแบบในระบบ D-pension
เจ้าหน้าที่ดำเนินการยื่นแบบขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ ในระบบ D-pension
และส่งเอกสารถึงสำนักงานคลังเขต 8

ยื่นเอกสาร
ผู้รั บบำนาญติดต่อขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ พร้อมส่งเอกสาร
ต่อเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

กรอกแบบ สรจ.3
ผู้รั บบำนาญกรอกข้อมูล และลงนามในหนังสือรับรองและขอเบิก
เงินบำเหน็จดำรงชีพ (แบบ สรจ.3)

อนุมัติใบสั่งจ่าย
สำนักงานคลังเขต 8 ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร อนุมัติใบสั่งจ่าย

สอบถามข้อมูล

0 7731 5060 ต่อ 2 

เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ
           1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบับ
           2. สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 1 ฉบับ
           3. สำเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร (บัญชีที่รั บเงินเดือน) จำนวน 1 ฉบับ

ต้องอายุ 65 ปี หรือ 70 ปีบริบูรณ์ ณ วันที่มาติดต่อขอรับ
เงินบำเหน็จดำรงชีพ

โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้รับบำนาญ
กรมบัญชีกลางโอนเงินบำเหน็จดำรงชีพ
เข้าบัญชีธนาคารของผู้รั บบำนาญ

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2
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