
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 

   คู่มือการปฏิบัติงานการยื่นขอรับบำเหน็จดำรงชีพ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาฉบับนี้ จัดทำขึ้น
เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ของนางสาวสินีรัตน์  อินทร์เหง้า ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดประกอบด้วยขอบเขตของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน Flow Chart การปฏิบัติงาน กฎหมาย               
ที ่เกี ่ยวข้อง ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั ้นตอน และตารางวิเคราะห์งาน ขอขอบคุณสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ ่มบริหารการเงินและ
สินทรัพย์ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา เพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  
ไว้ ณ โอกาสนี้ 
 
 
 

                             นางสาวสินรีัตน์  อินทร์เหง้า 
                     เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
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 1. ช่ืองาน  : การขอรับบำเหน็จดำรงชีพ  

 2. วัตถุประสงค์    

  เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงาน การขอรับบำเหน็จดำรงชีพ ของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

 3. ขอบเขตของงาน 

  ครอบคลุมการดำเนินงาน ตั้งแต่การ ยื่นขอรับบำเหน็จดำรงชีพ การอนุมัติ และการเบิก
จ่ายเงิน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

 4. คำจำกัดความ 

  “บำเหน็จดำรงชีพ” หมายความว่า การนำบำเหน็จตกทอดจำนวน 15 เท่า  ของบำนาญ 
รายเดือน มาจ่ายใหแก่ผู้รับบำนาญปกติ และหรือบำนาญพิเศษทุพพลภาพ ในขณะที่ยังมีชีวิต เพื่อช่วยเหลือ
และบรรเทาความเดือดร้อนของผู้รับบำนาญในการดำรงชีพให้เหมาะสมกับสภาวะเศรษฐกิจ โดยได้รับการ
ยกเว้นภาษีเงินได้ 

  “ผู้มีสิทธิขอรับบำเหน็จดำรงชีพ” หมายความว่า 

    (1) เป็นผู้รับบำนาญที่พ้นจากราชการ เพราะเกษียณอายุประจำปีหรือตามโครงการเกษียณ
ก่อนอายุกำหนดลาออกจากราชการ 

  (2) ได้รับบำนาญปกติ และหรือบำนาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ 

  (3) ไม่เป็นข้าราชการซึ่งออกจากราชการ หรือผู้รับบำนาญที่มีกรณี หรือต้องหาว่ากระทำ
ความผิดวินัยหรืออาญาก่อนออกจากราชการ แต่กรณีหรือคดียังไม่ถึงที่สุด (แม้จะได้สัญญาการค้ำประกันเพ่ือ
ขอรับบำนาญปกติไว้แล้วก็ตาม) 

  “อัตราการจ่ายบำเหน็จดำรงชีพ” บำเหน็จดำรงชีพให้จ่ายในอัตราสิบห้าเท่าของบำนาญ
รายเดือนที่ได้รับแต่ไม่เกิน 500,000 บาท โดยให้มีสิทธิขอรับบำเหน็จดำรงชีพได้ ตามวิธีการ ดังนี้ 

  (1) ผู ้ร ับบำนาญซึ่งมีอายุต่ำกว่าหกสิบห้าปี ให้มีสิทธิขอรับบำเหน็จดำรงชีพได้ไม่เกิน 
200,000 บาท 

  (2) ผู้รับบำนาญซึ่งมีอายุตั้งแต่หกสิบห้าปีขึ้นไปแต่ไม่ถึงเจ็ดสิบปี ให้มีสิทธิขอรับบำเหน็จดำรง
ชีพได้ไม่ดำรงชีพได้ไม่เกิน 400,000 บาท แต่ถ้าผู้รับบำนาญนั้นได้ใช้สิทธิตาม (1)  ไปแล้ว ให้ขอรับบำเหน็จ
ดำรงชีพได้ไม่เกินส่วนที่ยังไม่ครบตามสิทธิของผู้นั้น แต่รวมกันแล้ว ไม่เกินสี่แสนบาท 
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  (3) ผู้รับบำนาญซึ่งมีอายุตั้งแต่เจ็ดสิบปีขึ้นไป ให้มีสิทธิขอรับบำเหน็จดำรงชีพได้  ไม่เกิน 
500,000 บาท แต่ถ้าผู้รับบำนาญนนั้นได้ใช้สิทธิตาม (1) หรือ (2) ไปแล้ว ให้ขอรับบำเหน็จดำรงชีพได้ไม่เกิน
ส่วนที่ยังไม่ครบสิทธิของผู้นั้น แต่รวมกันแล้วไม่เกิน 500,000 บาท 

 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 รับเรื่องจากผู้มีสิทธิขอรับบำเหน็จดำรงชีพ 

   - คำนวณสิทธ ิบำเหน ็จดำรงช ีพ ในระบบบำเหน ็จบำนาญและสว ัสด ิการ                          
ค่ารักษาพยาบาล ( DIGITAL PENSION) สำหรับผู้รับบำนาญที่มีอายุตั้งแต่ 65 ปี และ 70 ปี 

  5.2 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน  

   - ผู้มีสิทธิกรอกเอกสาร แบบฟอร์ม (แบบ สรจ.3)  

   - จัดทำหนังสือรับรองสิทธิ 

   - ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน สมบูรณ์ของหลักฐาน ต่างๆ 

                                 กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง : แจ้งผู้มีสิทธิรับเงิน 

  5.3 พิจารณาลงนาม 

   - เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงนาม (ผู้อำนวยการสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ได้รับมอบอำนาจปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  5.4 จัดส่งเอกสารไปยังกรมบัญชีกลาง / คลังเขต ตรวจสอบความถูกต้อง อนุมัติการสั่งจ่าย 

   - กรมบัญชีกลาง / สำนักงานคลังเขต ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในระบบ
บำเหน็จบำนาญและสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล (DIGITAL PENSION) 

กรณีมีข้อผิดพลาด  :    กรมบัญชีกลาง/สำนักงานคลัง ส่งเรื่องกลับมาในระบบให้ต้นสังกัดดำเนินการแก้ไข                   

                              แล้วส่งกลับผ่านระบบ (DIGITAL PENSION) ให้ถูกต้อง 

กรณีไม่มีข้อผิดพลาด  : กรมบัญชีกลาง จะดำเนินการเบิกจ่ายตามลำดับ 

  5.5 อนุมัตสิั่งจ่าย / พิมพ์หนังสือสั่งจ่าย 

   - พิมพ์สำเนาหนังสือสั่งจ่าย ในระบบ (DIGITAL PENSION) เพื่อไว้เป็นหลักฐาน               
ในการตรวจสอบ  

  5.6 ส่งเก็บเรื่อง  

   - จัดเก็บเอกสาร ในแฟ้ม 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

       

 

 

    

     เอกสารไม่ถูกต้อง 

      
         
           เอกสารถูกต้อง 
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        ข้อมูลไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ยื่นเอกสาร 

บำเหน็จดำรงชีพ 

ตรวจสอบเอกสาร แบบ สรจ.3   
ข้อมูลส่วนตัว ผู้มีสิทธิรับบำเหนจ็ดำรงชีพ 

 

 

ขั้นตอนพิจารณาลงนาม / อนุมัติจัดส่งผ่านระบบ 

แจ้งผู้มีสิทธ ิแก้ไข 

จัดส่งเอกสารให้กรมบัญชกีลาง / คลังเขต 

แจ้งต้นสังกัด แก้ไข 

อนุมัติสั่งจ่าย 

พิมพ์หนังสือ สั่งจ่าย 

ส่งเร่ืองเก็บ 



-4- 

    7. แบบฟอร์มท่ีใช้ สรจ.3 
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     8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

                 - พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

                  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการขอรับและการจ่ายบำเหน็จบำนาญ 

                  - กฎกระทรวงกำหนดอัตราและวิธีการรับบำเหน็จดำรงชีพ พ.ศ. 2562 

 

     9. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ขั้นตอน กิจกรรม ระยะเวลาการ
ดำเนินการ 

1. รับเรื่องจากผู้มีสิทธิ -คำนวณสิทธิบำเหน็จดำรงชีพฯ  1 นาที 

2. ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐาน 

-ผู้มีสิทธิกรอกเอกสารแบบฟอร์ม สรจ.3 

-จัดทำหนังสือรับรองสิทธิ / คลังจังหวัดอนุมัติ 

-กรณีแก้ไข แจ้งผู้มีสิทธิ ดำเนินการแก้ไข 

3 นาที 

1 วัน 

2 นาที 

3. พิจารณาลงนาม -เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐานลงนาม 
(ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ได้รับมอบ
อำนาจปฏิบัต ิราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

30 นาที 

4. จัดส่งเอกสาร 

ให้กรมบัญชีกลาง 

-กรมบัญชีกลาง กรณี ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
-กรมบ ัญช ีกลาง กรณี เอกสารผ ิดพลาดไม่ ถ ูกต ้อง 
กรมบัญชีกลางส่งเรื่องกลับในระบบ แจ้งต้นสังกัด แก้ไข 

3 วัน 

30 นาที 

5. กรมบัญชีกลาง 

อนุมัตสิั่งจ่าย 

พิมพ์หนังสือสั่งจ่าย 

-พิมพ์สำเนาหนังสือสั่งจ่าย ในระบบ (DIGITAL PENSION) 1 นาที 

6. ส่งเก็บเรื่อง  - จัดเก็บเอกสาร ในแฟ้ม 1 นาที 

 

 

 

 

 

 



 


