
ขอ้มลูเบื้องตน้ 
การเตรยีมตวัเกษยีณอายรุาชการ 

................................. 
 

การจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการขอรับบ าเหน็จบ านาญ ส าหรับข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า (กรณีเกษียณอายุราชการหรือลาออกจากราชการ) 

 

ส าหรับข้าราชการ  ให้ยื่นเอกสารต่อหน่วยงาน  ดังนี้  
- ส่วนกลาง  ยื่นที่กลุ่มข้อมูลประวัติบุคคลและบ าเหน็จความชอบ กองการเจ้าหน้าที่  
- ส่วนภูมิภาค ยื่นที่ ส.ป.ก.จังหวัดแต่ละจังหวัด 

1.  กรณีเป็นสมาชิกกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) ใช้เอกสาร 4 ชุด 
1.1  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
1.2  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
1.3  ส าเนาสมุดคู่ฝากเงินประเภทออมทรัพย์ที่มีชื่อและเลขที่บัญชีเงินฝาก 

(เอกสารทุกฉบับลงนามรับรองส้าเนาถูกต้องด้วยปากกาหมึกน ้าเงิน) 
2.  กรณีไม่เป็นสมาชิกกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) ใช้เอกสาร 2 ชุด 

2.1  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2.2  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2.3  ส าเนาสมุดคู่ฝากเงินประเภทออมทรัพย์ที่มีชื่อและเลขที่บัญชีเงินฝาก 

(เอกสารทุกฉบับลงนามรับรองส้าเนาถูกต้องด้วยปากกาหมึกน ้าเงิน) 
 
ส าหรับลูกจ้างประจ า  ให้ยื่นเอกสารต่อหน่วยงาน  ดังนี้ 

- ส่วนกลาง  ยื่นที่กลุ่มข้อมูลประวัติบุคคลและบ าเหน็จความชอบ กองการเจ้าหน้าที่  
- ส่วนภูมิภาค ยื่นที่ ส.ป.ก.จังหวัดแต่ละจังหวัด 

1.  กรณีเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการซึ่งจด
ทะเบียนแล้ว (กสจ.) ใช้เอกสาร 4 ชุด 

1.1  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
1.2  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
1.3  ส าเนาสมุดคู่ฝากเงินประเภทออมทรัพย์ที่มีชื่อและเลขที่บัญชีเงินฝาก 

(เอกสารทุกฉบับลงนามรับรองส้าเนาถูกต้องด้วยปากกาหมึกน ้าเงิน) 
2.  กรณีไม่เป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการซึ่งจด

ทะเบียนแล้ว (กสจ.) ใช้เอกสาร 2 ชุด 
2.1  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2.2  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2.3  ส าเนาสมุดคู่ฝากเงินประเภทออมทรัพย์ที่มีชื่อและเลขที่บัญชีเงินฝาก 

(เอกสารทุกฉบับลงนามรับรองส้าเนาถูกต้องด้วยปากกาหมึกน ้าเงิน) 
 
 
 



การยื่นแบบต่างๆ จะย่ืนได้เม่ือใด 
ภายหลังจากท่ีส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม (ส.ป.ก.) ได้มีประกาศให้ข้าราชการ

หรือลูกจ้างประจ า พ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุแล้ว  เจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินการจะมีหนังสือเชิญผู้
เกษียณอายุให้กรอกแบบ (เฉพาะในกรณีส่วนกลาง  ส าหรับส่วนภูมิภาคอาจได้รับการประสานงานเป็นการ
ภายในจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโดยตรง)  ดังนี้ 

ส าหรับข้าราชการ 
1.  แบบขอรับเบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ บ านาญพิเศษ บ าเหน็จด ารงชีพ หรือ เงินทดแทน

ข้าราชการวิสามัญออกจากราชการ (แบบ 5300)  
2.  หนังสือรับรองและขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ (แบบ สรจ. 3)   
3.  แบบแจ้งรายการเพ่ือจ่ายบ าเหน็จบ านาญปกติส าหรับข้าราชการตามโครงการจ่ายตรงและ

การหักลดหย่อน  (แบบ สบง.1) 
4.  กรณีเป็นสมาชิก กบข. กรอกแบบขอรับเงินจากกองทุน (กรณีสมาชิกเป็นผู้ขอรับเงิน 

(แบบ กบข.รง 008/1/2556)) 
 ส าหรับลูกจ้างประจ า 
1.  แบบขอรับบ าเหน็จปกติ  บ าเหน็จรายเดือน  บ าเหน็จพิเศษ และหรือบ าเหน็จพิเศษราย

เดือนลูกจ้าง  (แบบ 5313)  
2.  กรณีเป็นสมาชิก กสจ. กรอกแบบค าขอรับเงินจากกองทุน  กสจ. (แบบ กสจ.รง 004/1) 

 
 

 
 
 
ส าหรับข้าราชการ 
หลักการ คือ ให้น าเวลาราชการปกติบวกด้วยเวลาทวีคูณ หักด้วยวันลาระหว่างเวลาทวีคูณ 

และเวลาซึ่งไม่ได้รับเงินเดือน 
วิธีค านวณบ าเหน็จบ านาญ 
กรณีไม่เป็นสมาชิก  กบข.  (ตาม พ.ร.บ. บ าเหน็จบ านาญ  ๒๔๙๔)  

          บ าเหน็จ = เงินเดือนเดือนสุดท้าย x เวลาราชการ 
           บ านาญ = เงินเดือนเดือนสุดท้าย x เวลาราชการ 
                                                                     ๕๐ 
   กรณีเป็นสมาชิก  กบข.  (ตาม พ.ร.บ. กองทุนบ าเหน็จบ านาญ  (กบข.))  
          บ าเหน็จ = เงินเดือนเดือนสุดท้าย x เวลาราชการ 
          บ านาญ = เงินเดือนเฉลี่ย ๖๐ เดือนสุดท้าย x เวลาราชการ 
                                                                      ๕๐ 
ทั้งนี้  ไม่เกิน ๗๐% ของเงินเดือนเฉลี่ย ๖๐ เดือนสุดท้าย  

ผู้รับบ าเหน็จ ที่เป็นสมาชิก กบข. มีสิทธิได้รับเงินสะสม สมทบ และผลประโยชน์ของเงิน
ดังกล่าว 

ผู้รับบ านาญ ที่เป็นสมาชิก กบข. มีสิทธิได้รับเงินประเดิม ชดเชย สะสม สมทบ และ
ผลประโยชน์ของเงินดังกล่าว 

 

การนับเวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญ 



ส าหรับลูกจ้างประจ า 
บ าเหน็จลูกจ้าง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง  (ฉบับที่ ๘)  พ.ศ. ๒๕๕๒ ได้แบ่ง

บ าเหน็จลูกจ้างไว้เป็น ๔ ประเภท  คือ 
     บ าเหน็จปกติ 
    บ าเหน็จรายเดือน 
      บ าเหน็จพิเศษ 
    บ าเหน็จพิเศษรายเดือน 

๑. บ าเหน็จปกติ หมายความว่า เงินตอบแทนของลูกจ้างประจ าที่ออกจากงานเนื่องจาก
ท างานมานานซึ่งจ่ายครั้งเดียว 

๒. บ าเหน็จรายเดือน หมายความว่า เงินตอบแทนของลูกจ้างประจ าที่ออกจากงานเนื่องจาก
ท างานมานานซึ่งจ่ายเป็นรายเดือน 

๓. บ าเหน็จพิเศษ หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวที่ประสบ
อันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่ซึ่ง
แพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อีกเลยซึ่งจ่ายครั้งเดียว 

๔. บ าเหน็จพิเศษรายเดือน หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวที่
ประสบอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตาม
หน้าที่ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อีกเลยซึ่งจ่ายเป็น
รายเดือน 

 
วิธีค านวณ 
การค านวณบ าเหน็จปกติ 

ค่าจ้างเดือนสุดท้าย  X  จ านวนเดือนที่ท างาน 
                                              12 
 

การค านวณบ าเหน็จรายเดือน 
ค่าจ้างเดือนสุดท้าย  X  จ านวนเดือนที่ท างาน    =    ? 

                                              12                                    ๕๐ 
 
 
 
 
หมายเหตุ สามารถดาวน์โหลดรายละเอียดและแบบฟอร์มต่างๆ ได้ที่ www.alro.go.th 
 

http://www.alro.go.th/

