
แนวทางในการด าเนินการขอบ าเหน็จด ารงชีพอายุ 70 (จัดท าข้ึนเพื่อความอ านวยสะดวกรวดเร็วเท่านั้น) 

เมื่อผู้รับบ านาญมายื่นขอรับบ าเหน็จด ารงชีพอายุ 70  ให้ส่วนราชการด าเนินการดังนี้ 

 ตรวจสอบว่าผู้รับบ านาญมีหนี้ค้ าประกันหรือไม่  

  1.1 กรณีไม่มีหนี้ ให้ใช้แบบ 3.1 กรอกข้อมูล 

1.1.1  ให้ส่วนราชการปริ้น ใบประมาณการในระบบ e-pension (ไปที่ระบบบ าเหน็จบ านาญ-
สอบถาม-ประมาณการ) เพ่ือตรวจดูว่าผู้รับบ านาญจะได้รับเงินเท่าไหร่ และส าเนาให้ผู้รับบ านาญ 
ไว้ดู 1  ใบ 

  1.1.2  ให้ส่วนราชการรวบรวมหลักฐานตามข้ันตอนของส่วนราชการให้เรียบร้อย  

1.1.3  จากนั้นคีย์เรื่องขอบ าเหน็จด ารงชีพเพ่ิมในระบบ และตรวจสอบให้ถูกต้องครบถ้วน และ
กดส่งกรมบัญชีกลาง 

1.1.4  หลังจากกดส่งในระบบแล้วให้ส่งแบบ 5316 ตามมาทางไปรษณีย์ (ไม่ต้องส่งแบบ 3.1 
มา ให้ส่วนราชการเก็บไว้) 

1.2 กรณีมีหนี้ให้ใช้แบบ 3.2 กรอกข้อมูล 

1.2.1  ให้ส่วนราชการปริ้น ใบประมาณการในระบบ e-pension (ไปที่ระบบบ าเหน็จบ านาญ-
สอบถาม-ประมาณการ) เพ่ือตรวจดูว่าผู้รับบ านาญจะได้รับเงินเท่าไหร่ ได้รับทั้งจ านวน/ รับ
จ านวนหนึ่ง ลดหนี้จ านวนหนึ่ง / หรือลดหนี้ทั้งจ านวน  

1.2.2  ส าเนาแบบ 3.2 จ านวน 1 ใบ และส าเนาใบประมาณการ จ านวน 1 ใบ ให้ผู้รับบ านาญ
ถือกลับบ้าน เพ่ือรอหนังสือค้ าประกัน อีก 1 ใบที่กรมจะส่งใปให้ที่บ้าน หลังจากได้รับแล้ว ให้
ผู้รับบ านาญน าเอกสารทั้ง 3 นี้ รีบไปยื่นธนาคารเดิมท่ีมีหนี้ค้ าประกันอยู่  

** เจ้าหน้าที่ต้องอธิบายให้ผู้รับบ านาญเข้าใจขั้นตอนนี้ด้วย** 

 1.2.3  จากนั้นให้เจ้าหน้าที่คีย์เรื่องขอบ าเหน็จด ารงชีพเพ่ิมในระบบ และตรวจสอบข้อมูลให้
ถูกต้อง จากนั้นกดเรียบร้อย และกดบันทึก (ขั้นตอนนี้ส่วนราชการจะไม่สามารถบันทึกเลขบัญชี
ธนาคารได้และจะกดส่งกรมบัญชีกลางไม่ได้) 



1.2.4   เมื่อส่วนราชการกดบันทึกแล้ว เรื่องบ าเหน็จด ารงชีพเพ่ิม จะวิ่งมาเป็นเรื่องบ าเหน็จค้ า
ประกันที่กรมบัญชีกลาง ให้ส่วนราชการส่งแฟกซ์ประมาณการที่ปริ้นไว้  (หรือทางที่สะดวก
ตามแต่จะตกลงกับเจ้าหน้าที่กรมบัญชีกลาง) ตามมา และประสานเจ้าหน้าที่กรมบัญชีกลางที่
รับผิดชอบให้ทราบในวันที่กดส่งในระบบทันที 

1.2.5  เมื่อกรมบัญชีกลางได้รับเรื่องบ าเหน็จค้ าประกันในระบบ พร้อมประมาณการแล้ว 
กรมบัญชีกลางจะด าเนินการออกหนังสือค้ าประกันฉบับใหม่ ส่งไปให้ผู้รับบ านาญที่บ้าน 

*** ส่วนราชการต้องสอบถามผู้รับบ านาญว่า ต้องการมารับหนังสือค้ าประกันเองที่
กรมบัญชีกลางหรือไม่ ถ้ามารับเองให้แจ้งผู้รับบ านาญมารับในวันถัดไป หลังจากวันที่ส่วน
ราชการกดส่งเรื่องให้กรมบัญชีกลางแล้ว หากไม่มารับเองให้รอรับทางไปรษณีย์ที่บ้าน และ
ส่วนราชการต้องแจ้งกรมบัญชีกลางด้วยว่าผู้รับบ านาญจะมารับหนังสือเอง*** 

1.2.6  เมื่อผู้รับบ านาญได้รับเอกสารครบแล้ว ให้ผู้รับบ านาญรีบไปด าเนินการที่ธนาคารเดิม 
(ระหว่างนี้เป็นเรื่องระหว่างธนาคารและผู้รับบ านาญแล้ว กรมบัญชีกลางไม่สามารถระบุเวลาได้) 

 1.2.7  ให้ส่วนราชการคอยติดตามผู้รับบ านาญในสังกัด ให้ไปยื่นเอกสารกับธนาคาร หากยื่น
แล้วให้ส่วนราชการคอยติดตามในระบบว่า ทางธนาคารเข้าไปคีย์เลขบัญชีธนาคารหรือยัง  

1.2.8  หากธนาคารคีย์เลขบัญชีแล้ว ให้ส่วนราชการกดส่งเรื่องบ าเหน็จด ารงชีพเพ่ิม (เดิมซึ่งกด
ส่งไม่ได้) มาให้กรมบัญชีกลาง พร้อมส่งแบบ 5316 มาทางไปรษณีย์ (ไม่ต้องส่งแบบ 5302 มา 
ให้ส่วนราชการเก็บไว้) เพ่ือกรมบัญชีกลางจะด าเนินการต่อไป 

*** สิ่งที่ต้องระวัง ในการคีย์บ าเหน็จด ารงชีพ 70 กรณีมีหนี้ในระบบ ขอให้ส่วนราชการ
ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดต่างๆให้ถูกต้องก่อนกดบันทึก เพราะจะไม่สามารถตีกลับและ
แก้ไขได้ หากผิดพลาดต้องส่งศูนย์เทคโนโลยีกรมบัญชีกลางแก้ไขให้เท่านั้น *** 


