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คู่มือการปฏิบัติงาน 
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1. ชือ่งาน  การขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพเพ่ิม กรณีอายุครบ 65 ปี หรือ 70 ปี แบบมีหนี้ 
 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ผู้รับบ ำนำญ ได้รับเงินบ ำเหน็จด ำรงชีพท่ีประสงค์ขอเพิ่ม กรณีอำยุครบ 65 ปี 
หรือ 70 ป ีแบบมีหนี้ ได้รับเงินครบถ้วน ถูกต้อง รวดเร็ว ทันต่อเวลำท่ีก ำหนดและมีประสิทธิภำพ 
 
3. วิธีการขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

     1) ผู้ยื่นเรื่องขอรับเงินบ ำเหน็จด ำรงชีพ กรณีอำยุครบ 65 ปี / 70 ปีบริบูรณ์ แจ้งขื่อ  
และเลขประจ ำตัวประชำชน กับเจ้ำหน้ำท่ี พร้อมเตรียมเอกสำรส ำเนำบัตรประชำชน จ ำนวน 1 ชุด 

2) เจ้ำหน้ำท่ีด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมูลและบันทึกแบบขอรับเงินผ่ำนระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ
และสวัสดิกำรกำรรักษำพยำบำล (Digital – Pension) และออกเลขท่ีหนังสือในระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (ระยะเวลำ 15 นำที) 

3) เจ้ำหน้ำท่ีพิมพ์หนังสือรับรองสิทธิ์ในบ ำเหน็จตกทอด เพื่อให้ผู้ขอรับเงินยื่นต่อสถำบัน
กำรเงินท่ีท ำธุรกรรมไว้ (ระยะเวลำ 1 วัน) 

4) เจ้ำหน้ำท่ีพิมพ์แบบฟอร์ม สรจ. 3 และแบบขอรับเรื่องเพิ่ม (แบบ 5316) จำกระบบ
บ ำเหน็จบ ำนำญและสวัสดิกำรกำรรักษำพยำบำล (Digital – Pension) (ระยะเวลำ 10 นำที)  
ซึ่งในขั้นตอนนี้จะท ำได้เมื่อปรำกฎเลขท่ีบัญชีของผูข้อรับเงินผ่ำนระบบบ ำเหน็จบ ำนำญและสวัสดิกำร
กำรรักษำพยำบำล (Digital – Pension) (ระยะเวลำขึ้นอยู่กับสถำบันกำรเงินท่ีท ำธุรกรรม) 

4) เจ้ำหน้ำท่ีบันทึกเสนอเรื่องให้กับผู้มีอ ำนำจลงนำม (ผอ.สพม.นศ.) และจัดส่งเอกสำรไป
ส ำนักงำนคลัง เขต 8 หรือเขต 9 (ใช้เวลำ 3 – 5 วันท ำกำร) 

5) รอกรมบัญชีกลำงอนุมัติกำรส่ังจ่ำย (ใช้เวลำ 7 วันท ำกำร) 
6) รอเงินโอนเข้ำบัญชีผู้มีสิทธิรับเงิน (ขึ้นอยู่กับรอบกำรจ่ำยเงินของกรมบัญชีกลำง ซึ่งใน  

แต่ละเดือนมีรอบกำรจ่ำย รอบท่ี 1 วันท่ีเงินเดือนเข้ำบัญชีผู้รับบ ำนำญ และรอบท่ี 2 วันสุดท้ำย 
ของเดือน)  
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4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ไม่อนุมัติ 
 
 
 
 
 

 

    อนุมัติ    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ยื่นเร่ืองขอรับเงินบ ำเหน็จด ำรงชีพ 
กรณีอำยุครบ 65 ปี / 70 ปีบริบูรณ์ 

ด้วยตนเองท่ีสพม.นศ. /ผ่ำน QR Code 

เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรตรวจสอบขอ้มูลและบันทึกแบบขอรับเงิน 
(ระยะเวลำ 15 นำที) 

เจ้ำหน้ำที่บันทึกเสนอเร่ืองให้กับผู้มีอ ำนำจลงนำม (ผอ.สพม.นศ.) 
(ระยะเวลำ 1 วันท ำกำร) 

เจ้าหน้าท่ีพิมพห์นังสือรับรองสิทธิ์ในบ าเหน็จตกทอด  
เพ่ือให้ผู้ขอรับเงินยื่นต่อสถาบันการเงินที่ท าธุรกรรม (ใช้เวลา 1 วัน) 

ผู้มีอ ำนำจ อนุมัติแบบขอรับเงิน สรจ. 3 
และลงนำมแบบขอรับเงินเพ่ิม (5316) 

เจ้ำหน้ำทีส่่งเอกสำรเพ่ือขออนุมติัเบิกกับคลังเขต 8 หรือ เขต 9 
(ระยะเวลำ 3 – 5 วันท ำกำร) 

 

คลังเขต 8 หรือ เขต 9 อนุมัติกำรจ่ำยเงิน 
(ระยะเวลำ 7 วัน) 

  

กรมบัญชีกลำงโอนเงินเข้ำบัญชผู้ีขอรับเงิน 
(ระยะเวลำ 1 เดือน) 

 

เจ้ำหน้ำที่พิมพ์แบบฟอร์ม สรจ. 3 และแบบขอรับเร่ืองเพ่ิม (แบบ 5316) 
(ระยะเวลำ 10 นำที) 
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5. ระเบียบปฏิบัติ 
๕.๑ พระรำชบัญญัติบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร พ.ศ. 2494 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๕.๒ พระรำชบัญญัติกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร พ.ศ. 2539 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๕.๓ กฎกระทรวงก ำหนดอัตรำและวิธีกำรรับบ ำเหน็จด ำรงชีพ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติม 
๕.๔  ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรขอรับ และจ่ำยบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร 

พ.ศ. 2527 
๕.5 หนังสือกระทรวงกำรคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0411.7/ว. 14 ลงวันท่ี 28 มกรำคม ๒๕๖๕ 

 
6. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

6.1 แบบขอรับเงินเพิ่ม เบี้ยหวัด บ ำเหน็จบ ำนำญ บ ำนำญพิเศษ บ ำเหน็จตกทอดของ
ข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำง (แบบ 5316) 

6.2 หนังสือรับรองและขอเบิกบ ำเหน็จด ำรงชีพ (แบบ สรจ.3) 
6.3 หนังสือรับรองสิทธิ์ในบ ำเหน็จตกทอด 
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