
ชื่องาน : คู่มือการด าเนินงานขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญส าหรับส่วนราชการ 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญส าหรับส่วนราชการ 
 
 การขอรับเงิน หมายถึง ขั้นตอนที่ส่วนราชการต้องปฏิบัติ ได้แก่ การรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องการป้อน
ข้อมูลลงระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension) ตลอดจนการแก้ไขข้อมูลการขอรับเงิน
บ าเหน็จบ านาญให้ถูกต้องจนเสร็จสิ้นกระบวนการ 
 เงินบ าเหน็จ หมายถึง เงินที่จ่ายให้ผู้เกษียณอายุราชการซึ่งเป็นข้าราชการ เลือกที่จะรับหรือมีสิทธิได้รับ
และได้รับเงินเป็นจ านวนหนึ่ง ครั้งเดียวเท่านั้น จะไม่มีสิทธิได้รับสวัสดิการอื่นใดอีกในภายหลัง  
 เงินบ านาญ หมายถึง เงินที่จ่ายให้ผู้เกษียณอายุราชการซึ่งเป็นข้าราชการ เลือกท่ีจะรับหรือมีสิทธิได้รับและ
ได้รับเงินเป็นรายเดือน เดือนละเท่า ๆ กันไปตลอดจนกว่าจะถึงแก่ความตาย และยังมีสิทธิได้รับสวัสดิการอื่น ๆ อีก
ในภายหลัง 
 ข้าราชการ หมายถึง บุคคลที่ผ่านกระบวนการสอบคัดเลือกจากส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
ถูกบรรจุในประเภทข้าราชการ  
 ส่วนราชการ หมายถึง ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และหน่วยงาน
อ่ืนของรัฐที่อยู่ในก ากับของราชการฝ่ายบริหาร แต่ไม่รวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาด าเนินการ 
1 รับหนังสือซักซ้อมความเข้าใจในการขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญจาก 

กรมบัญชีกลาง 
ก.พ. - มี.ค. 

2 ท าประกาศรายชื่อผู้ที่จะพ้นจากราชการ ของมหาวิทยาลัย 1 วัน 
3 แจ้งเวียนประกาศรายชื่อผู้ที่จะพ้นจากราชการ 15 นาที 
4 เตรียมเอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญของผู้ที่จะ 

พ้นจากราชการ 
7 วัน 

5 บันทึกข้อมูลขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญในระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการ 
รักษาพยาบาล (Digital Pension)  

20 นาที : 1 ราย 

6 ตรวจสอบแบบค าขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญในระบบบ าเหน็จบ านาญและ 
สวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension) ก่อนสั่งพิมพ์ 

10 นาที : 1 ราย 

7 พิมพ์แบบขอรับเงินออกจากระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษา 
พยาบาล (Digital Pension) เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 

5 นาที : 1 ราย 

8 จัดส่งเอกสารประกอบการขอรับเงิน ได้แก่ 1) ประกาศรายชื่อ 
ผู้เกษียณอายุราชการ 2) ก.พ. 7 3) วันลาหยุด 4) บัตรเงินเดือน  
5) ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาทวีคูณ (แบบ 5302 บก.บน.2) และ  
6) แบบขอรับเบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ บ านาญพิเศษ บ าเหน็จด ารงชีพ  
(แบบ 5300) แล้วแต่กรณี ไปยังกรมบัญชีกลาง 

10 นาที : 1 ราย 



ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาด าเนินการ 
9 กรมบัญชีกลางตรวจสอบค าขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญในระบบบ าเหน็จ 

บ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension) และเอกสาร 
ประกอบค าขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ 

30 วัน 

10 กรมบัญชีกลางอนุมัติสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จบ านาญในระบบบ าเหน็จบ านาญ 
และสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension) ให้แกผู่้ที่จะพ้นจาก 
ราชการรายบุคคล 

14 วัน 

11 พิมพ์หนังสือสั่งจ่ายออกจากระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษา 
พยาบาล (Digital Pension) ส่งให้กองคลัง 

5 นาที : 1 ราย 

12 ด าเนินการเบิกเงินบ าเหน็จบ านาญรายบุคคล ตามรอบการเบิกจ่าย 
ของกรมบัญชีกลาง 

10 นาท ี: ราย 
 (เบิกเดือนละครั้ง) 

13 กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีของผู้ที่จะพ้นจากราชการตามรอบการโอนเงิน 
ของกรมบัญชีกลาง รายบุคคล 

5 วันท าการ 
ก่อนสิ้นเดือน 

 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ 
1 พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 
2 พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 

  
  

 


