
มทร. ตะวันออก
กองบริหารงานบุคคล

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอบ าเหน็จด ารงชีพ ครั้งแรก (อายุ

ต  ากว่า 60 ปีบริบูรณ์) ส าหรับข้าราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา/หน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัย 

รหัสเอกสาร 
HR104-06-08 

วันที บงัคับใช ้
29 มี.ค.2565 

เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์

แก้ไขครั้งที  : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื อเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการขอรับบ าเหน็จด ารงชีพส าหรับข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
กรณีประสงค์ขอรับบ าเหน็จด ารงชีพภายหลังจากได้รับเงินบ านาญไปแล้ว และไม่มีหนี้ค้ าประกัน เป็นไปด้วย
ความละเอียดรอบคอบถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของจ านวนเอกสารข้าราชการที ยื นขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ พร้อมเอกสารประกอบการขอรับครบถ้วน
ถูกต้อง ร้อยละ 95 

ขอบเขตงำน : กระบวนการขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ มีข้ันตอนเพื อตรวจสอบหลักฐานของผู้มีสิทธิในการยื นขอรับบ าเหน็จด ารง
ชีพครั้งแรก (อายุต  ากว่า 60 ปีบริบูรณ์) กรณีประสงค์ขอรับบ าเหน็จด ารงชีพภายหลังจากได้รับเงินบ านาญไป
แล้ว และไม่มีหนี้ค้ าประกัน 

ค ำจ ำกัดควำม : ความหมายของบ าเหน็จด ารงชีพ คือ เงินที รัฐจ่ายให้แก่ผู้รับบ านาญเพื อช่วยเหลือการด ารงชีพ โดยน าบ าเหน็จ
ตกทอด (30 เท่าของเงินบ านาญ) มาแบ่งจ่ายให้ผู้รับบ านาญใช้ก่อน เป็นจ านวน 15  เท่า ของเงินบ านาญที ผู้
นั้นได้รับ เงินจ านวนตามสิทธิครั้งแรกไม่เกิน 200,000  บาท 

ผู้มีสิทธิขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ คือ ผู้รับบ านาญ หรือผู้รับบ านาญพิเศษเพราะทุพพลภาพ ที่ประสงค์จะขอยื่น
บ ำเหน็จด ำรงชีพ ยื่นเอกสำรหลักฐำน ต่อเจ้ำหน้ำที่ส่วนรำชกำร  หรือให้ยื นผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญและ
สวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension) กรมบัญชีกลาง โดยสามารถตรวจสอบจ านวนเงินที จะใด้รับจาก
แบบประมาณการบ าเหน็จด ารงชพเบื้องต้นได้ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

อธิการบดี : พิจารณาลงนาม 
กองบริหารงานบุคคล : จัดท าหนังสือแบบขอรับเงินเพิ มเบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316) และหนังสือ 

รับรองและขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ (สรจ.3) 
กองบริหารงานบุคคล : รับเรื องขอรับบ าเหน็จด ารงชีพปกติ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

ต่างๆ 
กองบริหารงานบุคคล: แจ้งเวียนผู้เกษียณหรือผู้มีสิทธิ ยื นเอกสารประกอบการขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ ระบบ 

Digital Pension กรมบัญชีกลาง 
เอกสำรอ้ำงอิง : 1. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ.2562

2. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ(ฉบับที 3) พ.ศ.2563
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที สุด ที  กค 0411.7/ว14 ลงวันที  28 มกราคม 2565 เรื องหลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติในการขอรับและการจ่ายเบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ และเงินในลักษณะเดียวกัน ผ่านระบบบ าเหน็จ
บ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) 
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แก้ไขครั้งที  : 
(ถ้ามี) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบหนังสือรับรองและขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ (สรจ.3) อิเล็กทรอนิกส์
2. แบบขอรับเงินเพิ ม เบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญฯ (แบบ 5316)
3. เอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงินฯ เช่น ส าเนาบัตรประชาชน, ส าเนาทะเบียนบ้าน, ส าเนาหน้าสมุด
บัญชีธนาคาร 
4. หนังสือสั งจ่ายเงินบ าเหน็จด ารงชีพ

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การขอรับบ าเหน็จด ารง

ชีพ ครั้งแรก 
แผนกบ าเหน็จความชอบ

และบัญชีถือจ่าย 
ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ
เกษียณอาย ุ



 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1. เจ้าหน้าที แผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย/ 
ผู้รับบ านาญ 

 
 
 
 
 

1. รับเรื องขอรับบ าเหนจ็ด ารงชีพปกติ 
อิเล็กทรอนิกส์ ผ่านระบบ Digital 
Pension กรมบัญชีกลาง 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
หลักฐานต่างๆ 

2 วัน 1. หนังสือรับรอง
และขอเบิกบ าเหน็จ
ด ารงชีพ (สรจ.3) 
2. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ เช่น ส าเนา
บัตรประชาชน, 
ส าเนาทะเบียนบ้าน, 
ส าเนาหน้าสมดุบัญชี
ธนาคาร 

2. เจ้าหน้าที แผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

 
 
 
 
 

1. จัดท าหนังสือแบบขอรับเงินเพิ ม 
เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316) 
2. จัดพิมพ์หนังสือรับรองและขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ (สรจ.3) 
3. เสนออธิการบดลีงนาม 

2 วัน 1. แบบขอรับเงิน
เพิ มฯ 5316 
2. หนังสือรับรอง
และขอเบิกบ าเหน็จ
ด ารงชีพ(สรจ.3) 
3. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ เช่น ส าเนา
บัตรประชาชน, 
ส าเนาทะเบียนบ้าน, 
ส าเนาหน้าสมดุบัญชี
ธนาคาร 

3. เจ้าหน้าที แผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

 
 
 
 
 

1. บันทึกข้อมูลแบบขอเบิกบ าเหนจ็
ด ารงชีพ (สรจ.3)ผ่านระบบ Digital 
Pension กรมบัญชีกลาง 
2. บันทึกส่งข้อมูลแบบขอเบิกบ าเหน็จ
ด ารงชีพ (สรจ.3)ผ่านระบบ Digital 
Pension กรมบัญชีกลาง 
3. ส่งเอกสารแบบขอเบิกบ าเหน็จด ารง
ชีพ (สรจ.3)และแบบขอรับเงินเพิ มเบี้ย
หวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316)ฉบับที 
อธิการบดีลงนาม ไปยังคลังเขต 2ทาง
ไปรษณีย ์

2 วัน 1. แบบขอรับเงิน
เพิ มฯ (5316) 
2. หนังสือรับรอง
และขอเบิกบ าเหน็จ
ด ารงชีพ(สรจ.3) 
3. หลักฐานการ
ขอรับเงินฯ 

      

รับเรื องและตรวจสอบ  

เริ มต้น 

จัดพิมพ์แบบขอรับเงิน
เพิ ม เสนออธิการลง
นาม  

 

บันทึกข้อมูลแบบขอรับ
เงินเพิ ม ในระบบ 
Digital Pension 

 

มี
ข้อผิดพล
าด  

 
3 



 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    
 
 

  

4. เจ้าหน้าที แผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย/
กรมบัญชีกลาง/
คลังเขต 

 
 
 
 
 

1. กรมบัญชีกลาง/คลังเขต ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
2. กรณีมีข้อผดิพลาด กรมบญัชีกลาง/
คลังเขต ตีกลับมาในระบบ ด าเนินการ
แก้ไขส่งใหม ่
3. กรณีไม่ผิดพลาด อนุมตัิการสั งจ่าย 

ประมาณ 3 
สัปดาห์ - 1 
เดือน(ตาม
รอบการ
จ่ายเงิน) 

1. แบบขอรับเงิน
เพิ มฯ (5316) 
2. หนังสือรับรอง
และขอเบิกบ าเหน็จ
ด ารงชีพ(สรจ.3) 
3. หลักฐานการ
ขอรับเงินฯ 

5. เจ้าหน้าที แผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย/
กรมบัญชีกลาง/
คลังเขต 

 
 
 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคลพิมพ์หนังสือ
อนุมัติสั งจ่ายเงินบ าเหน็จด ารงชีพ จาก
ระบบ Digital Pension ของ
กรมบัญชีกลาง 
2. เสนออธิการบดีพิจารณา 

3 วัน 1. หนังสือสั งจ่ายเงิน 
บ าเหน็จด ารงชีพ 

   
 
 
 

   

คลังเขต 2 
ตรวจสอบ 

 

พิมพ์หนังสือสั งจ่าย  

สิ้นสุด 

ไม่มี
ข้อผิดพล
าด  

 

3 




