
 
 
 
 
 

มทร.ล้านนา ลำปาง 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

ขอรับเงินบำเหน็จบำนาญและบำเหน็จรายเดือน 

รหัสเอกสาร  

 

ลป.กบ. 
 

. 

ออกวันที ่
 

1 ก.พ.2569 

ผู้รับผิดชอบ งานบุคลากร 

ควบคุมโดย  งานยุทธศาสตร์และบุคลากร 

อนุมัติ        ผู้อำนวยการกองบริหาร 
                ทรัพยากรลำปาง 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) 
 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 

ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

  

 
   

ผู้ขอรับบำเหนจ็
บำนาญ 

 

 - ยื่นเอกสารที่เกี่ยวข้อเพื่อขอรับ
บำเหน็จบำนาญ/บำเหน็จราย
เดือน/บำเหน็จดำรงชีพ 

เอกสารที่ใช้สำหรับการขอรับ
บำเหน็จบำนาญ 

1. สำเนาบตัรประจำตัว
ประชาชนของผู้ขอ 

2.สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอ 

3. สำเนาสมุดบญัชีธนาคารของ
ผู้ขอ 

3.แฟ้มทะเบียนประวัต ิ

4. ก.พ.7 ฉบับจริง 

5.ประกาศรายชื่อผู้เกษียณอาย ุ

6.สำเนาคำสั่งเลื่อนเงินเดือน 
(กรณีเรื่องเพิ่ม) 
7. รับรองทวีคูณ (ถ้ามี) 

ภายใน  
1 นาที 

จนท.ปฏิบัติงาน
ส่วนราชการ 

ผู้ขอ 

                                       ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบเอกสาร 
- ตรวจสอบเอกสารที่เกีย่วข้อง
ของผูข้อรับเงินบำเหน็จบำนาญ
และบำเหน็จรายเดือน 

ภายใน 

20 นาที 

จนท.ปฏิบัติงาน
ส่วนราชการ 

ผู้ขอ 

 

 - กรอกข้อมูลของผู้ขอรับในระบบ    
บำเหน็จบำนาญและสวสัดิการการ
รักษาพยาบาล ให้ถูกต้อง และ
ครบทุกเมน ู

ภายใน 

60 นาที 

 

จนท.ปฏิบัติงาน
ส่วนราชการ 

ผู้ขอ 

                                        ไม่ถูกต้อง 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

  - ตรวจสอบความถูกต้องทุกเมนใูน
ระบบ  

ภายใน  
20 วัน 

จนท.ปฏิบัติงาน
ส่วนราชการ 

ผู้ขอ 

 
 
 
 

    - บันทึกข้อมูลทุกเมนู แตย่ังไม่
ต้องกดยืนยันข้อมูลส่งผูม้ีอำนาจ  

   - ปริ้นเอกสารที่เกีย่วข้องทั้งหมด 
ในระบบเพื่อให้ผู้ขอรับลงลายมือ
ช่ือผู้ขอรับ แล้วนำเสนอ
ผู้บังคับบัญชาลงนามใหเ้รียบร้อย 

 ภายใน 

10 นาที 

 

จนท.ปฏิบัติงาน
ส่วนราชการ 

ผู้ขอ 

 
 

 

  - นำเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด 
สแกนรวมกันเป็น 1 ไฟล์ (ขนาด
ไม่เกิน 2 MB) ส่งแนบในเมนู
เอกสารแนบ  
- ไปทีเ่มนกูารจดัการข้อมลู ระดับ
ผู้ปฏิบัติ  กดยืนยันข้อมลูส่งผูม้ี
อำนาจ  

เอกสารที่ต้องสแกนส่งในระบบ 

1. แบบ 5300  
2. แบบ สรจ.3  
3. แบบ 5302 (ถ้ามี) 
4. แบบ 5312(ลูกจ้างประจำ) 

5. เอกสารของผู้ขอรับทั้งหมด 

ภายใน 

20 นาที 

 

จนท.ปฏิบัติงาน
ส่วนราชการ 

ผู้ขอ 

 
 

 

จัดเกบ็เอกสารทั้งหมดทีส่่งแนบใน
ระบบ D-Pension  ไว้ในแฟ้ม
ทะเบียนประวัติขอผู้ขอรับ 

 ภายใน 

2 นาที 

 
 

 

    

 

จดัเก็บเอกสารที่เก่ียวขอ้งทัง้หมด
ในแฟ้มทะเบียนประวตั ิ

ส่งแนบเอกสารที่เก่ียวขอ้งทัง้หมด 
ส่งในระบบ (D-pension) เมนู
เอกสารแนบ  และกดยืนยนัขอ้มลู

ส่งใหผู้ม้ีอ  านาจ และ
กรมบญัชีกลาง ตามล าดบั 

 

บนัทึกขอ้มลูในระบบ  
(D-pension)  

เริ่ม 

จบ 

ยื่นเอกสารขอรบับ าเหน็จบ านาญ 

กรอกขอ้มลูการขอรบัเงินบ าเหน็จ
บ านาญในระบบ D-pension 


