
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

 ช่ือเอกสาร  :  การขอรับเงนิบ าเหน็จด ารงชีพ (เพิม่เตมิ) อายุครบ 65 ปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
 

1. ชื่องาน 
                 การขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพ (เพ่ิมเติม) อายุครบ 65 ป ี

2. วัตถุประสงค์ 
              เพ่ือให้การรับเงินของระบบกรมบัญชีกลาง ถูกต้อง ตามที่ระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
              เป็นการขอรับเงินที่เบิกจากระบบกรมบัญชีกลาง 

4. ค าจ ากัดความ 
- 

   5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
           5.1  การขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพ (เพ่ิมเติม) อายุครบ 65 ปี 
             5.1.1 ผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับเงิน  โดยมีหลักฐานดังนี้ 
    -  แบบ สรจ.3    จ านวน     2     ฉบับ 
    -  ส าเนาบัตรประชาชน   จ านวน     2     ฉบับ  
    -  ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน     2     ฉบับ 
    -  ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร (กรุงไทย) จ านวน     2     ฉบับ 
            5.1.2  เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบแบบขอรับ หากไม่ถูกต้องแจ้งผู้มีสิทธิให้ส่งเอกสารเพ่ิมเติม 

เพ่ือประกอบการขอรับเงินต่อไป 
                     5.1.3  ท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
                     5.1.4  เจ้าหน้าที่การเงิน ด าเนินการดังนี้ 
    -  ออกเลขหนังสือส่งในระบบ SMSS 
    - บันทึกข้อมูลการขอเบิกเงินในระบบ e-pension 
    - จัดส่งแบบขอรับเงิน และเอกสารที่เกี่ยวข้องไปยังส านักงานคลังเขต 8 
                     5.1.5  อนุมัติส่งข้อมูลให้คลังเขต 8  หากไม่ถูกต้องด าเนินการดังนี้ 
    -  ตรวจสอบรายการตีกลับในระบบ e-pension 
    -  แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องจามท่ีได้รับแจ้งจากส านักงานคลังเขต 8 
                     5.1.6  ตรวจสอบข้อมูลในระบบ e-pension และสถานะอนุมัติเบิกเงินแล้ว 
                     5.1.7  ผู้มีสิทธิได้รับเงินโอนเข้าบัญชี 
                      
  
 
 
 



 
 

การขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพ (เพิ่มเติม) อายุครบ 65 ปี 
                                                                              

  หลักฐานการยื่นขอรับเงิน 
  - แบบ สรจ.3    2  ฉบับ 

             ผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับเงิน                               - ส าเนาบัตรประชาชน    2   ฉบับ                                                 
                                  - ส าเนาทะเบียนบ้าน    2   ฉบับ 

            10 นาที                        - ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร (กรุงไทย)     2  ฉบับ 
   
 
                  เจ้าหน้าที่การเงิน                 ไม่ถูกต้อง            แจ้งผู้มีสิทธิให้ส่งเอกสารเพ่ิมเติม  
                ตรวจสอบแบบขอรับ               เพ่ือประกอบการขอรับเงินต่อไป 
 

            15 นาที 
 
            ท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 

      1 วัน 
 
 
                      เจ้าหน้าที่การเงิน  
- ออกเลขหนังสือส่งในระบบ SMSS 
- บันทึกข้อมูลการขอเบิกเงินในระบบ e-pension 
- จัดส่งแบบขอรับเงิน และเอกสารที่เกี่ยวข้องไปยัง 

                       ส านักงานคลังเขต 8 
      1 วัน 
 

                                       - ตรวจสอบรายการตีกลับในระบบ e-pension 
          อนุมัติส่งข้อมูลให้คลังเขต 8      ไม่อนุมัติ       - แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องจามที่ได้รับแจ้งจากส านักงาน                   
                                                                           คลังเขต 8 

         5 วัน 
     ตรวจสอบข้อมูลในระบบ e-pension  
     และสถานะอนุมัติเบิกเงินแล้ว 
 

        15 วัน 
          ผู้มีสิทธิได้รับเงินโอนเข้าบัญชี 



 
 

5. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - แบบ 5316 แบบขอรับเงินเพิ่มเบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ บ านาญพิเศษ หรือบ าเหน็จตกทอดของ

ข้าราชการหรือลูกจ้าง 
6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

    หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0420.9/ว 53 ลงวันที่  29 มิถุนายน 2552           
ว่าด้วยการขอรับและการจ่ายเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน ผ่านระบบบ าเหน็จ
บ านาญ  (e-Pension) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


