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ค ำน ำ 

  คู่มือกำรปฏิบัติงำนบ ำเหน็จบ ำนำญของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
เชียงใหม่ เขต 4 ในระบบบ ำเหน็จบ ำนำญและสวัสดิกำรรักษำพยำบำล  (ระบบ Digital Pension)  
จัดท ำขึ้นเพ่ือรวบรวมขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในระบบบ ำเหน็จบ ำนำญและสวัสดิกำรรักษำพยำบำล  

(ระบบ Digital Pension)  ที่กรมบัญชีกลำงได้พัฒนำรูปแบบกำรขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญให้อยู่ใน
รูปแบบดิจิทัล สำมำรถเชื่อมโยงข้อมูลที่จ ำเป็นจำกทั้งหน่วยงำนภำยในและภำยนอก  ได้แก่ ระบบ
จ่ำยตรงเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ ข้อมูลจำกทะเบียนรำษฎร์ของกรมกำรปกครอง ข้อมูลของ            
กรมบังคับคดี และหน่วยงำนภำยนอกอ่ืนที่เกี่ยวข้อง มำใช้ประโยชน์ ซึ่งกำรพัฒนำระบบบ ำเหน็จ
บ ำนำญและสวัสดิกำรรักษำพยำบำล (ระบบ Digital Pension)  สำมำรถเพ่ิมประสิทธิภำพใน       
กำรบริหำรจัดกำรข้อมูลภำครัฐ กำรบริหำรกำรใช้จ่ำยภำครัฐได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  โดย
กรมบัญชีกลำงได้เปิดใช้งำนระบบดังกล่ำวในเดือนกุมภำพันธ์ 2565 ซึ่งระบบบ ำเหน็จบ ำนำญและ
สวัสดิกำรรักษำพยำบำล (ระบบ Digital Pension)  ที่พัฒนำขึ้นใหม่ได้เปลี่ยนรูปแบบกำรท ำงำน 
ขั้นตอนกำรท ำงำนจะเปลี่ยนแปลงไปจำกเดิม รวมถึงรูปแบบหน้ำจอกำรท ำงำนที่แตกต่ำง และมี    
กำรก ำหนดหลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำนขึ้นใหม่ด้วย 

         ดังนั้น จึงได้รวบรวมขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในระบบบ ำเหน็จบ ำนำญและสวัสดิกำร
รักษำพยำบำล (ระบบ Digital Pension) เพ่ือให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ 
เขต 4 มีคู่มือและได้ปฏิบัติตำมขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในระบบได้อย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว ลดปัญหำ          
ควำมผิดพลำดในกำรปฏิบัติงำน ส่งผลถึงกำรอนุมัติสั่ งจ่ำยเบี้ยหวัด บ ำเหน็จ บ ำนำญ และ            
กำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ตอบสนองต่อทิศทำงด้ำนกำรจ่ำยเงินภำครัฐของกรมบัญชีกลำง 
ที่สอดคล้องกับนโยบำยรัฐบำลที่ปรับเปลี่ยนภำครัฐสู่กำรเป็นรัฐบำลดิจิทัล  ด้วยควำมหวังเป็นอย่ำงยิ่ง
ว่ำ คู่มือกำรปฏิบัติงำนบ ำเหน็จบ ำนำญของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต 4 
ในระบบบ ำเหน็จบ ำนำญและสวัสดิกำรรักษำพยำบำล (ระบบ Digital Pension)   จะเป็นประโยชน์ใน      
กำรปฏิบัติงำนและผู้สนใจศึกษำ หำกคู่มือเล่มนี้มีควำมผิดพลำดประกำรใด ต้องขออภัยไว้ ณ โอกำสนี้ 

   

นำงวรรณภำ  ติยะชนำนนท์ 

     พฤศจิกำยน  2566 
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บทที่ ๑ 

บทนำ 

หลักการและเหตุผล 

ดวยรัฐบาลไดมีแนวนโยบายในการเพิ่มขีดความสามารถในการแขงขันทางเศรษฐกิจของ

ประเทศ ในการขับเคลื่อนประเทศไทยกาวสูไทยแลนด 4.0 เพิ่มความทันสมัยในการทำงาน โดย   

การปรับเปลี่ยนภาครัฐสูการเปนรัฐบาลดิจิทัล ที่มีการบูรณาการฐานขอมูลระหวางหนวยงานภาครัฐ 

ซึ่งมุ งเนนการใชนวัตกรรมและเทคโนโลยีดิจิทัลเปนเครื่องมือหลักในการปรับปรุงประสิทธิภาพ 

การบริหารจัดการของหนวยงานภาครัฐ รวมทั้งสงเสริมการนำระบบอิเล็กทรอนิกสมาใชในการรับและ

จายเงินของหนวยงานภาครัฐ (e-Payment) ในทุกภาคสวน (Cashless Society) อันจะทำใหธุรกรรม

ทางการเงินและกิจกรรมทางเศรษฐกิจตาง ๆ ดำเนินไปไดอยางสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น ประกอบกับ

กระทรวงการคลังมีแผนขับเคลื่อนกระทรวงการคลังสูการเปนกระทรวงการคลังดิจิทัล (Digital MOF) 

โดยกำหนดประเด็นยุทธศาสตรที่ 2 ยกระดับกระบวนการทำงานดวยเทคโนโลยีดิจิทัล กรมบัญชีกลาง

ไดพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาลใหม เพื่อรองรับภารกิจและปริมาณงาน 

ที่เพ่ิมขึ้นอยางตอเน่ือง 

กรมบัญชีกลางในฐานะหนวยงานกลางที ่ กำกับ ดูแล ดานบำเหน็จบำนาญและเงินอ่ืน 

ในลักษณะเดียวกัน จึงมีหนาที ่บริหารจัดการระบบบำเหน็จบำนาญใหมีประสิทธิภาพ โดยใช

งบประมาณอยางเหมาะสม และเกิดประโยชนสูงสุด โดยกรมบัญชีกลางไดดำเนินการปรับปรุงระบบ

บำเหน็จบำนาญ ต้ังแตปงบประมาณ พ.ศ. 2552 ดวยการนำระบบอิเล็กทรอนิกสมาใชใน 

การปฏิบัติงานและเบิกจายเงินบำเหน็จบำนาญ มีการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารผูมีสิทธิโดยตรง 

และผู ซึ ่งพนจากราชการยื ่นขอรับบำเหน็จบำนาญผานระบบอิเล็กทรอนิกสดวยตนเอง โดยใน

ปงบประมาณ พ.ศ.2563 ไดรับจัดสรรงบประมาณในการพัฒนาระบบงานใหอยูในรูปแบบดิจิทัล 

สามารถเชื่อมโยงขอมูลที่จำเปนจากทั้งหนวยงานภายในและภายนอก  ไดแก ระบบจายตรงเงินเดือน

และคาจางประจำ ขอมูลจากทะเบียนราษฎรของกรมการปกครอง ขอมูลของกรมบังคับคดี และ

หนวยงานภายนอกอื่นที่เกี่ยวของ มาใชประโยชน ซึ่งการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการ

รักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  เพื่อใหผูที่พนจากราชการไดรับบำเหน็จบำนาญและสิทธิ

สวัสดิการเปนไปอยางตอเนื ่อง สามารถติดตามความคืบหนาในการขอรับบำเหน็จบำนาญและ

สอบถามขอมูลบำเหน็จบำนาญของตนเองไดตลอดเวลา สามารถเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหาร

จัดการขอมูลภาครัฐ การบริหารการใชจายภาครัฐ ไดอยางมีประสิทธิภาพ  ทั้งนี้ กรมบัญชีกลางได

เปดใชงานระบบดังกลาวในเดือนกุมภาพันธ 2565 ซึ ่งระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการ

รักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) ที ่พัฒนาขึ้นใหมไดเปลี ่ยนรูปแบบการทำงาน ขั ้นตอน 



2 
 

การทำงานจะเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม รวมถึงรูปแบบหนาจอการทำงานที่แตกตาง และมีการกำหนด

หลักเกณฑการปฏิบัติงานขึ้นใหมดวย 

ดังนั้น จึงไดรวบรวมและจัดทำคูมือการปฏิบัติงานบำเหน็จบำนาญของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 4 ในระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ 

Digital Pension)  เพื่อใหการปฏิบัติงานบำเหน็จบำนาญในระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการ

รักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม

เขต 4 ไดอยางถูกตอง รวดเร็ว ลดปญหาความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน สงผลถึงการอนุมัติสั่งจาย

เบี ้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ และการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ ้น ตอบสนองตอทิศทางดาน      

การจายเงินภาครัฐของกรมบัญชีกลาง ที่สอดคลองกับนโยบายรัฐบาลที่ปรับเปลี่ยนภาครัฐสูการเปน

รัฐบาลดิจิทัล 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือนำไปใชเปนคูมือหรือแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับเจาหนาที่หรือผูที่เกี่ยวของของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 4 

 2. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานใหถูกตองตามระบบที่พัฒนาขึ้นใหม เปนไปตาม

พระราชบัญญัติ กฎกระทรวง ระเบียบและกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวของ 

 3. เพ่ือใหผูทีม่หีนาที่ปฏิบัติงานในระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรกัษาพยาบาล (ระบบ 

Digital Pension)  ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 4 หรอืผูที่สนใจ

สามารถนำไปศึกษาและพัฒนาตนเองได 

 4. เพ่ือใหเกิดความรวดเร็ว คลองตัว ลดปญหาความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 5. เพ่ือใชเปนแนวทางใหกับขาราชการที่บรรจุใหม ที่ยังไมมีประสบการณและนำไปศกึษาได

ดวยตนเอง 

ขอบเขตของการรวบรวม 

 คู มือการปฏิบัติงานบำเหน็จบำนาญของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม เขต 4 ในระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  
เลมนี้ ไดจัดทำขึ้นตามการพัฒนารูปแบบการขอรับบำเหน็จบำนาญใหอยูในรูปแบบดิจิทัล ที่ไดเปดใช
งานระบบดังกลาวในเดือนกุมภาพันธ 2565 และไดสั่งการใหหนวยงานภาครัฐถือปฏิบัติ ตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0411.7/ว 14 ลงวันที่ 28 มกราคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑ
และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจายเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน    
ผานระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  และหนังสือ
กระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0411.7/ว 111 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑ
และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจายเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน    
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ผานระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  ที่แกไขเพิ่มเติม 
ประกอบดวย 

1. ขั้นตอนการย่ืนแบบขอรับบำนาญและบำเหน็จดำรงชีพดวยตนเองผานระบบ e-filing 

2. ขั้นตอนการบันทึกแบบขอรับบำนาญปกติและบำเหน็จดำรงชีพ ผานระบบบำเหน็จ

บำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  

– กรณียื่นแบบขอรับฯผานสวนราชการ 

– กรณีผูมีสิทธิย่ืนแบบขอรับดวยตนเองผานระบบ e-Filing  

3. ขั้นตอนการบันทึกแบบคำขอเงินบำนาญเพิ่ม ผานระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการ

รักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  

4. ขั ้นตอนการบันทึกแบบขอรับบำเหน็จดำรงชีพเพิ ่ม ผานระบบบำเหน็จบำนาญและ

สวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  

5. ขั้นตอนการยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จตกทอดกรณีผูรับบำนาญเสียชีวิต ผานระบบบำเหน็จ

บำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  

6. ขั ้นตอนการบันทึกแบบคำรองขอหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพื ่อใชเปน

หลักทรัพยค้ำประกันกับสถาบันการเงิน  

ประโยชนที่ไดรับ 

 1. สามารถนำไปใชเปนคูมือหรือแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับเจาหนาที่หรือผูที่เกี่ยวของ

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 4 

 2. สามารถเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานใหถูกตองตามระบบพี่พัฒนาขึ้นใหม เปนไป

ตามพระราชบัญญัติ กฎกระทรวง ระเบียบและเกี่ยวของหมายที่เกี่ยวของ 

 3. ผูที ่มีหนาที่ปฏิบัติงานในระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ 

Digital Pension)  หรือผูที่สนใจสามารถนำไปศึกษาพัฒนาตนเองได 

 4. เกิดความคลองตัว ลดปญหาความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  

 5. เปนแนวทางใหกับขาราชการที่บรรจุใหม ที่ยังไมมีประสบการณและนำไปศึกษาไดดวยตนเอง 

 

ตัวชี้วัดความสำเร็จ 

๑. การปฏิบัติงานในระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital 

Pension)  ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 4 เปนไปอยางถูกตองและมี

ประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

๒. เกิดความคุมคา ประหยัด ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

๓. ตอบสนองตอทิศทางดานการจายเงินภาครัฐของกรมบัญชีกลางที่สอดคลองกับนโยบาย

รัฐบาลที่ปรับเปลี่ยนภาครัฐสูการเปนรัฐบาลดิจิทัล 



บทที่ ๒ 

 

คูมือการปฏิบัติงานระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) 

คูมือการปฏิบัติงานบำเหน็จบำนาญของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม    

เขต 4 ในระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) เลมนี้ ไดจัดทำ

ขึ้นตามการพัฒนารูปแบบการขอรับบำเหน็จบำนาญใหอยูในรูปแบบดิจิทัล ที่ไดเปดใชงานระบบดังกลาว

ในเดือนกุมภาพันธ 2565 และไดสั่งการใหหนวยงานภาครัฐถือปฏิบัติ ตามหนังสือกระทรวงการคลัง 

ดวนที่สุด ที่ กค 0411.7/ว 14 ลงวันที่ 28 มกราคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการขอรับ

และการจายเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน ผานระบบบำเหน็จบำนาญและ

สวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  และหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที ่สุด                 

ที่ กค 0411.7/ว 111 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการขอรับและ    

การจายเบ้ียหวัดบำเหน็จบำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน ผานระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการ

รักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  ที่แกไขเพ่ิมเติม ประกอบดวย 

1. ขั้นตอนการย่ืนแบบขอรับบำนาญและบำเหน็จดำรงชีพดวยตนเองผานระบบ e-filing 

2. ขั้นตอนการบันทึกแบบขอรับบำนาญปกติและบำเหน็จดำรงชีพ ผานระบบบำเหน็จบำนาญ

และสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  

- กรณียื่นแบบขอรับผานสวนราชการ 

- กรณีผูมีสิทธิย่ืนแบบขอรับดวยตนเองผานระบบ e-filing  

3. ขั้นตอนการบันทึกแบบคำขอเงินบำนาญเพิ่ม ผานระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการ

รักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  

4. ขั้นตอนการบันทึกแบบขอรับบำเหน็จดำรงชีพเพิ่ม ผานระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการ

รักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  

5. ขั้นตอนการยื่นเรื ่องขอรับบำเหน็จตกทอดกรณีผูรับบำนาญเสียชีวิต ผานระบบบำเหน็จ

บำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  

6. ขั้นตอนการบันทึกแบบคำรองขอหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพื่อใชเปนหลักทรัพย

ค้ำประกันกับสถาบันการเงิน  
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ขั้นตอน 

การยื่นแบบขอรับบำนาญและ 

บำเหน็จดำรงชีพดวยตนเองผาน

ระบบ e-filing 
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การย่ืนแบบขอรับบำนาญและบำเหน็จดำรงชีพดวยตนเองผานระบบ e-filing 

1. เมื่อสวนราชการเจาสังกัดดำเนินการบันทึกขอมูลการลาออกจากราชการ ในระบบจายตรง 

เงินเดือนคาจางประจำ (e-Payroll) และปรับปรุงขอมูลทะเบียนประวัติ และขาราชการที่ลาออกได

ลงทะเบียน เขาใชงานระบบ e-filing เรียบรอยแลว นำรหัสที่ไดลงทะเบียนไว มาดำเนินการในระบบ 

Digital Pension ดังน้ีเขาเว็บไซตกรมบัญชีกลาง www.cgd.go.th 

 

 

2. คลิกที่เมนู เงินเดือนบำเหน็จบำนาญ 
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3. คลิกที่ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 

  

4. คลิกที่ไอคอนเขาสูระบบดานบนของหนาจอ จะปรากฏหนาตางใหใสเลขประจำตัวประชาชน

และรหัสผาน เพ่ือเขาระบบ (รหัสที่ไดจากการลงทะเบียนเพ่ือเขาใชงาน) 
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5. ใส username และ password ของผูที ่ประสงคจะยื่นขอรับบำนาญ จะปรากฏหนาจอ      

ดังภาพ โดยในหนาจอนี้จะแสดงปุมเมนูตางๆ ใหเลือกโดยสามารถเลือกที่เมนูกลางหนาจอหลังคำวา

บริการอิเล็กทรอนิกส หรือจะเลือกที่เครื่องหมายสามเหลี่ยมหัวลงทายคำวาบริการอิเล็กทรอนิกส ดานบน

หนาจอกอนช่ือผูใชงานก็ได 

 

  

6.คลิกที่เครื่องหมายสามเหลี่ยมหัวลงทายคำวาบริการอิเล็กทรอนิกสจะปรากฎเมนูใหเลือก     

ดังภาพ 
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7. เลือกยื่นแบบขอรับบำเหน็จบำนาญ จะปรากฏหนาจอแสดงการทำงานในแตละขั้นตอนของ

การยื่น โดยเมนูแรกคือขอมูลประวัติ ในหนาจอนี้ผูยื่นแบบสามารถแกไขขอมูลที่อยูใหเปนปจจุบันได   

โดยคลิกที่รูปปากกา แกไขที่อยู 

 

 

ตรวจสอบแกไขเรียบรอยเลื่อนลงมาดานลางของหนาจอจะมีปุมสีเหลืองบันทึกราง 
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8. เลื่อนมาที่เมนูขอมูลการรับราชการ โดยหนาจอนี้จะแสดงขอมูลการรับราชการ ประเภท

บุคลากรภาครัฐ ตำแหนง สถานการณเปนสมาชิก กบข. วันเดือน ป เกิด วันที่ออกจากราชการ เลขที่บัญชี

ธนาคารและสังกัด เปนตน โดยเปนขอมูลที่เชื ่อมโยงมาจากระบบจายตรงเงินเดือนฯ (e-Payroll)        

เมื่อตรวจสอบถูกตองบันทึกราง ปุมสีเหลือง 

 

 

9. เลื่อนมาที่เมนูประเภทเงินที่ขอ จะมีหนาตางใหเลือกวาจะขอเงินประเภทใดบาง 
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10. เมื่อคลิกเลือกประเภทเงินที่ยื่นขอ ตามตัวอยางเลือกเงินบำนาญปกติ จะมีหนาจอขึ้นมาให

บันทึกดังภาพ ซึ่งผูย่ืนขอจะตองบันทึกใหครบ หากตองการขอบำเหน็จดำรงชีพดวยตองใสเครื่องหมายถูก

ที่หนาคำวาบำเหน็จดำรงชีพ ตองตรวจสอบขอมูลการสอบสวนทางวินัยและตองหาวาทำผิดทางอาญา 

 

 

เลื่อนลงมาดานทายหนาจะมีขอมูลสวนราชการผูขอ ผูเบิก สำหรับสวนราชการผูเบิกสามารถ

เปลี่ยนได 

 

 

  



12 
 

เลื่อนลงมาจะมีขอมูลประมาณการเงินกองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการที่จะไดรับใหผูยื่นแบบ

ไดรับทราบ โดยเปนขอมูลประมาณการ ณ วันที่ยื่นแบบคำขอน้ี 

 

 

โดยจะมีรายการใหเลือกการขอรับเงินกบข.ชองดานซายใหแสดงความประสงควาจะขอรับเงิน 

กบข.ผานเอกสาร หรือผานระบบ Digital Pension ดังภาพ 
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ชองดานขวาจะใหเลือกวาจะรับคืนแบบใด โดยจะมีใหเลือกตามหลักเกณฑที่ กบข. กำหนด เชน 

รับทั้งจำนวน หรือฝากให กบข. บริหารตอ เปนตน รายละเอียดปรากฎในระบบดังภาพ 

 

 

11. เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว กดบันทึกรางและยืนยันการทำรายการ 
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12. เลื่อนมาที่เมนูอัตราเงินเดือน ซึ่งขอมูลนี้จะเชื่อมโยงมาจากระบบ e-Payroll หากบันทึก

ขอมูลใน e-Payroll ถูกตอง ขอมูลจะมาถูกตองเชนกัน 

 

 

13. เลื่อนมาที่เมนูเวลาราชการ หากมีเวลาราชการทวีคูณเพิ่มเติมนอกเหนือจากนี้ ใหบันทึกใน

ขอมูลการขอแกไขดานลาง เพ่ือใหผูขอแกไขใหถูกตองตอไป 
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14. เลื่อนมาเมนูรายการลดหยอน จะขึ้นรายการบดหยอนตนเองมาให หากมีรายการลดหยอน

เพ่ิมเติมใหกด บวกเพ่ิมที่เพ่ิมรายการ 

 

 

เมื่อกดบวกเพิ่มจะมีประเภทคาลดหยอน จะมีหนาจอเพิ่มรายการคาลดหยอนปรากฏใหบันทึก

เพ่ิมได โดยกดเครื่องหมายลูกศรลงดานทายชองวางประเภทเงิน 

 

 

  

  



16 
 

จะปรากฏรายการคาดหยอนใหเลือก 

 

 

เชน คลิกเพิ่มคาลดหยอนคูสมรส จะแสดงรายการพรอมจำนวนเงินลดหยอนตามที่กฎหมาย

กำหนดมาใหดังภาพ จากน้ันกดบันทึก 
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การเพิ่มคาลดหยอน เชน เงินบริจาค ระบบจะเปดใหผู ยื ่นแบบบันทึกจำนวนเงินที่จะนำมา

ลดหยอน ไดดวยตนเอง 

 

ตรวจสอบการเพิ่มถูกตองแลวกดบันทึก รายการลดหยอนจะไปเพิ่มเปนลำดับ 2,3,4 ในรายการ

คาลดหยอน เพ่ือใชในการคำนวณการหักภาษี ณ ที่จายตอไป 

 

15. เมื่อดำเนินการครบถวนแลวผูยื่นแบบคลิกที่คำนวณเงินและยื่นแบบ จะปรากฏหนาจอดัง

ภาพ ในขั้นตอนนี้ผูยื่นแบบตองรับรองวาไดตรวจสอบแลวถูกตอง และคลิกยืนยันการยื่นแบบ แบบที่ยื่นน้ี

จะไปรอการรับเรื่องของเจาหนาที่ผูปฏิบัติของสวนราชการผูขอตอไป 
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ขั้นตอน 

การบันทึกแบบขอรับบำนาญปกติ 

และบำเหน็จดำรงชีพ 

ผานระบบบำเหน็จบำนาญ 

และสวัสดิการรักษาพยาบาล 

(ระบบ Digital Pension) 
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การบันทึกแบบขอรับบำนาญปกติและบำเหน็จดำรงชีพ ผานระบบบำเหน็จบำนาญและ

สวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) 

กรณีสวนราชการมีขาราชการลาออกหรือเกษียณอายุราชการ และมีสิทธิรับบำเหน็จบำนาญจาก 

ทางราชการ สามารถแจงใหผูมีสิทธิดำเนินการยื่นขอรับบำเหน็จบำนาญไดใน 2 ชองทาง คือการยื่นแบบ

ขอรับ ผานสวนราชการตนเอง หรือยื่นแบบขอรับบำเหน็จบำนาญผานระบบ e-filing ซึ่งมีรายละเอียด  

วิธีปฏิบัติดังน้ี กรณีย่ืนแบบขอรับฯ ผานสวนราชการ 

เม ื ่อผู ม ีส ิทธิย ื ่นแบบขอรับเบี ้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ           

(แบบ 5300) ที่สวนราชการผูขอเจาหนาที่ตองมาดำเนินการตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่เกี่ยวของ และ

ดำเนินการในระบบ Digital Pension ดังน้ี 

1. เขาเว็บไซตกรมบัญชีกลาง www.cgd.go.th 
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2. คลิกที่เมนู เงินเดือนบำเหน็จบำนาญ 

 

  

3. คลิกที่ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 
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4. คลิกที่ระบบบำเหน็จบำนาญ สำหรับกรมบัญชีกลางและสวนราชการ 

 

  

5. ใส username และ password ของสวนราชการผูขอระดับปฏิบัติหรือระดับหัวหนา 
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6. คลิกที่ระบบอนุมัติสั่งจาย 

 

  

7. เลือกเมนูบันทึกแบบขอรับและคลิกที่เครื่องหมายบวกสีเขียวดานมุมขวา 
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8. จะปรากฎหนาจอใหกรอกเลขประชาชนของผูยื่นแบบขอรับ 

 

 

  

9. กรอกเลขประชาชนของผูมีสิทธิที ่ยื ่นแบบขอรับเงินบำนาญและบำเหน็จดำรงชีพ (แบบ 

5300) จะปรากฎ ขอมูลบนหนาจอดังภาพ 
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10. เลื่อนลงมาที่เมนูการเลือกประเภทเงินที่ดานลางของหนาจอ 

 

  

11. เลือกประเภทเงินที่ยื่นขอ กรณีเลือกรับบำนาญ ใหเลือกขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพไปใน

คราวเดียวกัน บันทึกเลขที่หนังสือ และวันที่ ตามแบบขอรับที่เตรียมไว กดบันทึก 
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12. จะขึ้นกลองขอความยืนยันการบันทึกขอมูล กดตกลง 

 

  

13. จะปรากฏบรรทัดรายการขึ้นบนหนาจอ ปรกอบดวยบำนาญปกติ และบำเหน็จดำรงชีพ 
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14. คลิกที่รูปปากกาสีเหลืองทายบรรทัดของเงินบำนาญ ระบบจะนำเขาสูเมนูทำงานสำหรับ 

การบันทึกแบบขอรับโดยเมนูแรกคือประวัติ ตามหนาจอที่ปรากฎดานลาง 

 

  

15. เลื่อนลงมาที่เมนูแบบขอรับ บันทึกราละเอียดแบบขอรับใหครบทุกจุดที่เปนดาวแดง 
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ตัวอยางตามภาพดานลาง 

 

  

กดบันทึก 
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จะปรากฎหนาตางยืนยันการบันทึกขอมูลกดตกลง 

 

 

16. เมนูสัญญาค้ำประกันใชสำหรับกรณีผูรับบำนาญที่อยูรหวางการสอบสวนทางวินัยหรือตอง

หาวากระทำความผิดทางอาญาและคดียังไมถึงที่สุด หากไมมีกรณีน้ีเมนูน้ีขามไป 

17. เลื ่อนมาที่เมนูบัญชีธนาคาร ระบบจะใชเลขที่บัญชีธนาคารที่รับเงินเดือนในการรับเงิน

บำนาญเดือนแรก กรณีตองการเปลี่ยนเลขที่บัญชีใหย่ืนขอเปลี่ยนกับสวนราชการผูเบิกหลังจากรับบำนาญ

เดือนแรกไปแลว 
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ถามีกรณีถูกบังคับคดีใหเลือกบัญชีบังคับคดี และมาบันทึกสถานะบังคับคดีตามที่ระบบกำหนด 

จากน้ันกดบันทึก 

 

  

18. เลื่อนลงมาที่เมนูอัตราเงินเดือน (ไมเปนสมาชิก กบข.) เงินเดือนเฉลี่ยน 60 เดือน (กรณีเปน

สมาชิก กบข) ระบบจะเลือกเมนูมาปรากฎใหตามสถานะของผูมิสิทธิ 
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ระบบจะดึงรายการเงินเดือนจากระบบจายตรงเงินเดือนให เจาหนาที่ผู ปฏิบัติตองตรวจสอบ

อัตราเงินเดือนวา ถูกตองตามก.พ. 7 หรือไม และสามารถแกไขใหถูกตองโดยใชเครื่องหมายบวกสีเขียว 

และถังขยะสีแดงในการลบขอมูลในบรรทัดที่ไมถูกตองเพ่ือบันทึกใหมใหถูกตองได 

ภาพตัวอยางการเพิ่มขอมูลอัตราเงินเดือน ตามรอบการรับเงินเดือน เมื่อเพิ่มรายการแลวใหคลิก

ตกลง 

 

 

จะปรากฏกลองขอความยืนยันการบันทึกขอมูล กดตกลง เงินเดือนที่เราเพิ่มเขาไปจะไปปรากฏ

ตามชวงเวลาเรียงตอกับของเดิมอยางถูกตอง ตรวจสอบใหรายการเงินเดือนถูกตองครบถวน 
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19. เลื่อนลงมาที่เมนูเวลาราชการ ระบบจะประมวลผลเวลาราชการมาใหโดยอัตโนมัติ รวมถึง

เวลาราชการทวีคูณที่ประกาศทั่วประเทศ สำหรับกรณีมีเวลาราชการทวีคูณพิเศษเพิ่มเติมสามารถบันทึก

เพ่ิมไดโดยกดบวกเพ่ิม 

 

  

20. เลื่อนมาที่เมนูกองทุนบำเหน็จบำนาญ (เปนสมาชิก กบข. จึงจะมีเมนู) บันทึกขอมูลเลือกรับ

เงินตามความประสงคของผูมีสิทธิ สำหรับเมนูนี้ถาผูมีสิทธิย่ืนผานระบบ e-filing จะปรากฏขอมูลตามที่

เลือกไวตอนยื่นแบบสวนราชการแคเขามาตรวจสอบวารายการครบถวนหรือไม 
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หนาจอการบันทึกเลือกวิธีการรับเงิน กบข. 

 

  

เมื่อบันทึกเรียบรอย กดบันทึกขอมูล 
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จะมีหนาตางใหยืนยันการบันทึกขอมูล กดตกลง 

 

 

21. เลื่อนมาที่เมนูคาลดหยอน ระบบจะขึ้นคาลดหยอนตนเองใหผูปฏิบัติสามารถเพิ่มรายการ

ลดหยอนได ตามที่ผูมีสิทธิแจง โดยกดเครื่องหมายบวกสีเขียว เมื่อเพ่ิมรายการที่ตองการแลวกดบันทึก 
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22. เลื่อนลงมาที่เมนูคำนวณเงิน ระบบจะคำนวณเงินสั่งจายใหโดยอัตโนมัติ 

 

 

23. เมื่อบันทึกครบถวนทุกเมนูที่กำหนดแลว เขาไปที่เมนูการจัดการขอมูลระดับปฏิบัติงาน  

สวนราชการผูขอ คลิกยืนยันขอมูลสงผูมีอำนาจ ในที่น้ีคือผูที่ไดรับมอบหมายใหเปนหัวหนา 
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จะมีหนาตางขึ้นใหยืนยันขอมูลสงผูมีอำนาจ คลิกตกลง 

 

  

24. เมื่อกดตกลงยืนยันสงขอมูลผูมีอำนาจแลว ในที่นี้คือผูถือรหัสสวนราชการผูขอระดับหัวหนา 

ผูขอระดับหัวหนาใชรหัสเขามาดำเนินการตอจากผูปฏิบัติไดเลยโดยจะมีเมนูใหตรวจสอบทุกเมนูเทากับ   

ผูปฏิบัติ และจะมีเมนูการจัดการขอมูลระดับผูมีอำนาจของสวนราชการผูขอ หัวหนาใชเมนูน้ีในการบันทึก

ยืนยันสงขอมูล กรมบัญชีกลาง สำหรับกรณีใชรหัสหัวหนาในการทำงานตั้งแตตน เมื่อเขาเมนูการจัดการ

ขอมูลระดับผูปฏิบัติงานสวนราชการผูขอแลว เมื่อยืนยันสงขอมูลผูมีอำนาจแลวจะปรากฏเมนูการจัดการ

ขอมูลระดับผูมีอำนาจสวนราชการผูขอขึ้นมาโดยอัตโนมัติ 
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โดยผูมีอำนาจสามารถเขาไปตรวจสอบดูไดในทุกเมนู 

 

  

25. เมื่อหัวหนาตรวจสอบถูกตองแลว คลิกยืนยันขอมูลสงกรมบัญชีกลาง 
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เมื่อกดยืนยันขอมูลสงกรมบัญชีกลางจะมีหนาตางแจงเตือนใหอีกครั้ง กดตกลง เพื่อยันยันสง

ขอมูลไปกรมบัญชีกลางตอไป 

 

 

เมื่อกดตกลงเปนการยืนยันสงขอมูลไปกรมบัญชีกลางแลว หลังจากขั้นตอนนี้หนวยงานจะไม

สามารถแกไขขอมูลแบบขอรับที ่บ ันทึกไว ได อ ีก ยกเว นกรมบัญชีกลางตรวจสอบแลวพบวามี                 

ขอคลาดเคลื่อนและสงคืนกลับมาแกไข เมื่อดำเนินการแกไขตามคำแนะนำเรียบรอยแลวสวนราชการตอง

ดำเนินการตามขั้นตอนใหครบถึงขั้นตอนยืนยันขอมูลสงกรมบัญชีกลางอีกครั้ง กรมบัญชีกลางจึงจะ

สามารถรับขอมูลไปตรวจสอบได 
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26 . กรณีมีขอคลาดเคลื่อนตองการลบแบบคำขอสามารถดำเนินการไดที่เมนูการจัดการขอมูล

ระดับผูปฏิบัติงานสวนราชการผูขอ หากตองการลบแบบขอรับใหเลือกยกเลิกแบบขอรับ และกดตกลงเพ่ือ

ยืนยัน การยกเลิกแบบขอรับดังภาพ 
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กรณีผูมีสิทธิยื่นแบบขอรับดวยตนเองผานระบบ e-filing สวนราชการผูขอดำเนินการดังนี้  

ใชรหัสสวนราชการผูขอเขามาที่ระบบอนุมัติสั่งจาย 

 

 

คลิกเลือกที่เมนูบันทึกรับแบบคำขอ (e-filing)  จะปรากฎหนาจอตามภาพ 

 

เลือกสถานะรอรับแบบคำขอ และกดคนหา 
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จะปรากฏรายการแบบขอรับที่ผูมีสิทธิยื่นผานระบบ e-filing ปรากฏที่หนาจอตองการรับเรื่องใด

ใหคลิกที่ กลองสี่เหลี่ยมหนารายการที่ตองการรับเรื่อง แลวกดบันทึกที่แผนดิสกสีเขียว 

 

 

จะปรากฏหนาตางยืนยันการบันทึกขอมูล ใหกดตกลง 
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เมื ่อบันทึกรับแบบคำขอ (e-filing) เรียบรอยแลว ก็มาดำเนินการที ่เมนูบันทึกแบบขอรับ         

กดคนหาแบบขอรับและดำเนินการตามคูมือตั้งแตขอ 13 เปนตนไป จนเสร็จสิ้นถึงขั้นตอนสงขอมูล

และเอกสารไปกรมบัญชีกลาง และจัดสงแบบ 5300 พรอมเอกสารที่เกี่ยวของไปยังกรมบัญชีกลางหรือ

สำนักงานคลังเขต เพ่ือพิจารณา อนุมัติสั่งจายตอไป 

สำหรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ ใหไปดำเนินการแบบขอรับใหครบทุกเมนูจนถึงขั้นตอนคำนวณเงิน    

โดยเมื่อถึงขั้นตอนดำเนินการสงผูมีอำนาจ แบบขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพจะถูกสงไปพรอมกับ     

เงินบำนาญ 
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ขั้นตอน 

การบันทึกแบบคำขอเงินบำนาญ

เพิ่ม ผานระบบบำเหน็จบำนาญ

และสวัสดิการรักษาพยาบาล 

(ระบบ Digital Pension) 
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การบันทึกแบบคำขอเงินบำนาญเพิ่มผานระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

(ระบบ Digital Pension) กรณีย่ืนผานสวนราชการ 

ในกรณีที ่มีการยื ่นขอบำเหน็จบำนาญไปกอนแลวและผูรับบำเหน็จบำนาญรายนั้นๆ ไดรับ      

การเลื่อนเงินเดือนหรือมีหลักฐานแสดงการไดรับเวลาราชการเพิ่มขึ้น เมื่อหนวยงานตรวจสอบหลักฐาน

เอกสารตางๆ ครบถวนถูกตองตามกฎหมายและหลักเกณฑที่เกี่ยวของแลวใหจัดทำแบบคำขอรับเงินเพ่ิม

พรอมออกเลขที่หนังสือสงออกใหพรอม แลวจึงเขามาดำเนินการในระบบ Digital Pension ดังน้ี 

1. เขาเว็บไซตกรมบัญชีกลาง www.cgd.go.th 
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2. คลิกที่เมนู เงินเดือนบำเหน็จบำนาญ 

 

  

3. คลิกที่ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 
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4. คลิกที่ระบบบำเหน็จบำนาญ สำหรับกรมบัญชีกลางและสวนราชการ 

 

 

5. เขาระบบดวยรหัสสวนราชการผูขอระดับหัวหนางานหรือผูปฏิบัติงานจะปรากฏหนาจอ      

ดังภาพ 
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6. คลิกเลือกเมนูบันทึกแบบขอรับและกดเครื่องหมายบวก สีเขียวมุมลางขวา 

 

  

7. จะปรากฏหนาจอดังภาพ กรอกเลขประจำตัวประชาชนผูขอรับบำนาญ 
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8. จะปรากฏหนาจอแสดงขอมูลประวัติของผูรับบำนาญ 

 

 

เลื่อนลงมาดานลางของหนาจอ กดเลือกประเภทเงิน ประเภทเรื่อง กรณี และบันทึกเลขหนังสือ

ตามแบบขอรับเงินเพ่ิม(แบบ 5316) ที่เตรียมไว จากน้ันกดบันทึก 
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กรณีขอเงินบำนาญเพ่ิม เลือกเปนบำนาญปกติ > เรื่องเพ่ิม > ปกติ 

9. จากนั้นดำเนินการตามเมนูดานซาย เริ่มจากแบบขอรับ เนื่องจากเปนการขอรับบำนาญเพ่ิม 

ถาไมตองสงสมุดประวัติมาใหตรวจสอบเพิ่มเติม บันทึกจำนวนสมุดประวัติเปน 0 (ศูนย) ตำแหนง      

ผูรับบำนาญ 

 

 

ตรวจสอบขอมูลในแบบขอรับโดยเลื่อนลงมาดานทายหนา เมื่อถูกตองใหกดบันทึก 
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จะขึ้นหนาตางยืนยันการบันทึกขอมูล กดตกลง 

 

 

เมื่อกดตกลงจะมีขอความสีเขียวปรับปรุงขอมูลเรียบรอยขึ้นที่มุมขวาของหนาจอ 
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เลื่อนลงมาตามเมนูทางดานซายที่เกี่ยวของ สำหรับเมนูเลขที่บัญชีธนาคารจะดึงมาจากบัญชีที่ใช

รับเงินบำนาญรายเดือนของผูมีสิทธิโดยอัตโนมัติ 

 

ขอบำนาญเพิ่มเนื่องจากเงินเดือนเพิ่มขึ้น 

กรณีเปนสมาชิกกบข. เขาที่เมนูอัตราเงินเดือนเฉลี่ย 60 เดือน การปรับปรุงอัตราเงินเดือนตอง

ระบุวันเดือนป และอัตราเงินเดือนในแตละรอบการเลื่อนเงินเดือน โดยดำเนินการตามขั้นตอนดังภาพ 
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เลื่อนเงินเดือนเน่ืองจากเกษียณอายุราชการ คำสั่งใหเลื่อนเงินเดือน ณ วันที่ 30 ก.ย. จะนำไปใช

คำนวณเงินบำนาญโดยคิดใหตั้งแต 1 – 30 กันยายน จำนวน 1 เดือน แกไขในหนานี้โดยการปรับปรุง

รายการเงินเดือนที่บันทึกไวเดิมต้ังแต 1 เม.ย. – 30 ก.ย. เปน 1 เม.ย. – 31 ส.ค. จากน้ันกดเครื่องหมาย

บวกสีเขียว จะปรากฏหนาจอดังภาพ บันทึกขอมูลระยะเวลาตั้งแต 1 ก.ย. – 30 ก.ย. และบันทึกอัตรา

เงินเดือนใหถูกตองตามคำสั่งและกดตกลง จะมีหนาตางยืนยันการบันทึกขอมูลใหกดตกลง 

 

 

กรณีไมเปนสมาชิก กบข. เขาเมนูอัตราเงินเดือนจะปรากฏอัตราเงินเดือน รหัส 71 ดังภาพ 
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คลิกที่สีเหลืองทายบรรทัด รหัส 71 จะปรากฏหนาตางใหสามารถแกไขอัตราเงินเดือนใหถูกตอง

ตามคำสั่งและกดบันทึก 

 

 

กรณีไดรับบำนาญเพิ่มเนื่องจากไดรับเงินเพิ่มพิเศษเพิ่มขึ้น กดเครื่องหมายบวกสีเขียวทางมุม

จอดานขวา จะปรากฏหนาตางเพ่ิมขอมูลอัตราเงินเดือน คลิกชองวางในชองรหัส จะปรากฏรหัสเงินเพ่ิม

ตางๆ ใหเลือกประเภทเงินใหถูกตองตรงกับคำสั่ง 
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เมื่อเลือกประเภทเงินเพ่ิมแลว ใหบันทึกจำนวนเงินตามคำสั่ง จากน้ันกดบันทึก 

 

 

จะปรากฏหนาตางใหยืนยันการบันทึกขอมูล กดตกลง 
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ขอควรระวัง การกดเครื่องหมายลบ ระบบจะมีหนาตางยืนยันการลบขอมูลทั้งหมด ถากดลบ

ขอมูลในหนาน้ีจะถูกลบทั้งหมด และตองบันทึกใหมใหครบถวนถูกตอง 

 

 

ขอรับบำนาญเพิ่มเนื่องจากไดรับเวลาราชการเพิ่มขึ้น เขาที่เมนูเวลาราชการและกดเพ่ิมขอมูล 
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จะปรากฏหนาตางเพ่ิมขอมูลเวลาราชการ ดังภาพ 

 

 

บันทึกขอมูลเวลาราชการที ่ไดร ับเพิ ่มขึ ้นโดยเลือกรหัสเวลาราชการ ระยะเวลาที ่ไดรับ           

เวลาราชการเพิ่มขึ้น ตั้งแต...ถึง... (ทั้งนี้เวลาราชการที่ระบุจะตองอยูในชวงเวลาที่รับราชการ) และกด

คำนวณเวลาราชการจะปรากฏจำนวนป เดือน วัน ที่ไดรับเวลราชการเพ่ิมขึ้น จากน้ันกดบันทึก 
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จะปรากฏหนาตางเพิ ่มขอมูลเวลาราชการ และคำถามในกลองขอความวาตองการยืนยัน       

การบันทึกขอมูลใชหรือไม กดตกลง 

 

 

จากนั้นเลื่อนมาที่เมนูคำนวณเงิน ในขั้นตอนนี้ระบบจะคำนวณเงินบำนาญที่ไดรับจำนวนใหม 

และคำนวณเงินที่จายเพ่ิมใหโดยอัตโนมัติ 
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เขาเมนูการจัดการขอมูลระดับผูปฏิบัติงาน สวนราชการผูขอ 

 

 

จะปรากฏหนาจอผลการตรวจสอบแบขอรับ กดยืนยันขอมูลสงผูมีอำนาจ 
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จะปรากฏหนาตางยืนยันสงขอมูลผูมีอำนาจ กดตกลง 

 

 

ใชรหัสสวนราชการผูขอ ระดับหัวหนา เพื่อตรวจสอบขอมูลและบันทึก 
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เมื่อตรวจสอบขอมูลครบแลว เขาเมนูการจัดการระดับผูมีอำนาจสวนราชการผูขอ จะมีหนาตาง

ใหกดยืนยันขอมูลสงกรมบัญชีกลาง  

 

 

จากน้ันกดตกลง 
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ไปที่เมนูรายงาน กดคนหาเพื่อเรียกรายงานตรวจสอบขั้นตอนการยื่นแบบขอรับ ในขั้นตอนน้ี

สามารถกำหนดเง่ือนไขที่ตองการไดตามที่ระบุในหนาจอ 

 

คลิกที่รายงานพิมพเก็บไวเปนหลักฐานที่หนวยงาน 
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ขั้นตอน 

การบันทึกแบบขอรับบำเหน็จ

ดำรงชีพเพิ่มผานระบบบำเหน็จ

บำนาญและสวัสดิการ

รักษาพยาบาล               

(ระบบ Digital Pension) 
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การบันทึกแบบขอรับบำเหน็จดำรงชีพเพิ ่ม ผานระบบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการ

รักษาพยาบาล  (ระบบ Digital Pension) กรณีย่ืนขอผานสวนราชการ 

เมื่อสวนราชการผูขอไดรับแบบคำขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพจากผูรับบำนาญ (แบบ สรจ.3) 

ตรวจสอบขอมูล จัดเตรียมเลขที่หนังสือสงออกของหนวยงานที่ใชสำหรับจัดสงแบบขอรับเงินเพ่ิม     

(แบบ 5316) เรียบรอยแลว จึงมาดำเนินการในระบบ Digital Pension ดังน้ี 

1. เขาเว็บไซตกรมบัญชีกลาง www.cgd.go.th 

 

 

2. คลิกที่เมนู เงินเดือนบำเหน็จบำนาญ 

 



63 
 

  3. คลิกที่ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 

  

4. คลิกที่ระบบบำเหน็จบำนาญ สำหรับกรมบัญชีกลางและสวนราชการ 
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5. ใส username และ password ของสวนราชการผูขอระดับปฏิบัติหรือระดับหัวหนา 

 

  

6. คลิกที่ระบบอนุมัติสั่งจาย 
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7. เลือกเมนูแบบขอรับและคลิกที่เครื่องหมายบวกสีเขียวดานมุมขวา 

 

  

8. ใสเลขประชาชนของผูรับบำนาญที่ยื่นแบบขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพเพิ่ม (สรจ.3) จะปรากฎ

ขอมูลบนหนาจอดังภาพ 
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เลื่อนลงมาทางดานลางของหนาจอ คลิกเลือกประเภทเงินบำเหน็จดำรงชีพ 

 

 

  คลิกเลือกประเภทเรื่องเพ่ิม 
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เลือกกรณีปกติ ในขั้นตอนนี้ใหสังเกตที่ตัวอักษาสีแดงดานลางถัดจากกรณี เขียนวาขอยกเลิก

หนังสือรับรองสิทธิฉบับเดิมและขอใหออกหนังสือรับรองสิทธิฉบับใหม ถาผูรับบำนาญที่มายื่นขอ

บำเหน็จดำรงชีพเคยขอหนังสือรับรองสิทธิไวและยังมีภาระผูกพันอยูกับสถาบันการเงิน หนวยงาน

ตองคลิกที่สี่เหลี่ยมหนาขอความดังกลาว ระบบจะดำเนินการยกเลิกหนังสือรับรองฉบับเกาและออก

หนังสือรับรองฉบับใหม สวนราชการตองแจงใหผูรับบำนาญไปติดตอธนาคารหลังจากหนังสือรับรองสิทธิ

อนุมัติแลวเพ่ือใหธนาคารบันทึกเลขที่บัญชีธนาคารเขามาให จึงจะสามารถสงแบบคำขอมากรมบัญชีกลาง

หรือสำนักงานคลังเขตได 

 

 

กดบันทึกและยืนยันการบันทึกขอมูลดังภาพ 
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จะขึ้นสถานะบันทึกขอมูลเรียบรอย ปรากฏรายการแบบคำขอลำดับที่ 1 ขึ้นตามภาพ 

 

  

9. คลิกที่รูปปากกาสีเหลืองดานทายบรรทัดรายการ จะมีเมนูการทำงานขึ้นทางดานขางเริ่มต้ังแต

เมนูประวัติ 
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10. เขาเมนูแบบขอรับตรวจสอบรายละเอียดใหครบถวน และกดบันทึกและยืนยันการบันทึก

ขอมูล 

 

 

11. เขาเมนูบัญชีธนาคาร ตรวจสอบเลขที่บัญชีธนาคารใหถูกตอง กดบันทึก 

 

 

  

  

 



70 
 

และกดยืนยันการบันทึกขอมูลเลขที่บัญชีธนาคาร 

 

  

จะขึ้นขอความสีเขียวตามภาพ 
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12. เขาเมนูเอกสารแนบเพ่ือแนบแบบคำขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพเพ่ิม 

 

  

กดเครื่องหมายบวกสีเขียวมุมขวาหนาจอ จะมีหนาตางคำแนะนำเกี่ยวกับเอกสารที่ใชแนบ 
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กดเลือกประเภทเอกสารที่แนบและอัปโหลดไฟลเอกสารตามภาพ 

 

  

13. เขาเมนูการคำนวณเงินบำเหน็จดำรงชีพ ตรวจสอบจำนวนเงินวาถูกตองหรือไม 
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14. เขาเมนูการการจัดการขอมูลระดับปฏิบัติงานสวนราชการผูขอ คลิกยืนยันสงผูมีอำนาจ 

 

  

ปรากฏหนาตางแจงเตือน กดตกลง 
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ขึ้นขอความสีเขียวแจงเตือนสงผูมีอำนาจเรียบรอย 

 

  

15. เขาเมนูการจัดการระดับผูมีอำนาจสำหรับสวนราชการผูขอเพื่อยืนยันสงกรมบัญชีกลาง 

กรณีนี้ใชรหัสหัวหนาในการทำงาน หากใชรหัสผูปฏิบัติในการทำงาน ผูถือรหัสหัวหนาตองมาเขาระบบ

และตรวจสอบตามขั้นตอนและกดยืนยันสงกรมบัญชีกลาง 
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ขั้นตอน 

การยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จตกทอด

กรณีผูรับบำนาญเสียชีวิตผาน

ระบบบำเหน็จบำนาญและ

สวัสดิการรักษาพยาบาล   

(ระบบ Digital Pension) 
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การยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จตกทอดกรณีผูรับบำนาญเสียชีวิต ผานระบบ Digital Pension 

กรณีย่ืนผานสวนราชการ 

เมื่อสวนราชการผูขอตรวจสอบหลักฐานเอกสารของทายาทครบถวนถูกตองตามกฎหมายและ 

ระเบียบที่เกี่ยวของแลว รวมทั้งตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลบุคลากรภาครัฐและบุคคลในครอบครัว 

ในระบบทะเบียนประวัติครบถวนถูกตองแลว จึงมาดำเนินการในระบบ Digital Pension ดังน้ี 

1. เขาเว็บไซตกรมบัญชีกลาง www.cgd.go.th 

 

 

2. คลิกที่เมนู เงินเดือนบำเหน็จบำนาญ 
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3. คลิกที่ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 

 

4. คลิกที่ระบบบำเหน็จบำนาญ สำหรับกรมบัญชีกลางและสวนราชการ 
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5. ใส username และ password ของสวนราชการผูขอระดับปฏิบัติหรือระดับหัวหนา 

 

 

6. คลิกที่ระบบอนุมัติสั่งจาย 
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7. เลือกเมนูแบบขอรับและคลิกที่เครื่องหมายบวกสีเขียวดานมุมขวา 

 

 

8. ใสเลขประชาชนของขาราชการหรือผูรับบำนาญที่เสียชีวิต 
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9. จะปรากฏขอมูลประวัติของผูเสียชีวิตขึ้นมาที่หนาจอ พรอมรายละเอียดของทายาท ลากเมาส

ลงมาดานลางของหนาจอ เลือกประเภทเงินที่จะยื่นขอ ที่มีดาวแดงตองกรอกใหครบทุกชอง หลังจากน้ัน

กดบันทึก 

 

 

10. จะปรากฏหนาจอดังภาพขางลาง ใหคลิกดำเนินการที่ปุมสีเหลือง 
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11. เมื่อคลิกดำเนินการที่ปุมสีเหลืองแลวจะปรากฏหนาจอดานลาง ซึ่งจะมีเมนูตางๆเพ่ิมขึ้นมาที่

ดานขาง ตอจากน้ันจึงดำเนินการตามเมนูดานไปตามลำดับ 

 

 

เมนูประวัติในหนานี้จะแสดงขอมูลทายาททั้งหมดที่มีขอมูลอยูในทะเบียนประวัติ โดยกดปุม

สามเหลี่ยมหัวลงดานทายขอความขั้นตอนของเรื่องจะซอนเมนูประวัติของผูมีสิทธิ หนาจอจะแสดงขอมูล

ทายาทดังภาพ 
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  12. คลิกเลือกเมนูแบบขอรับกรอกขอมูลที่เกี่ยวของ กลองไหนมีดาวแดงบังคับตองกรอก 

 

 

13. เมื่อบันทึกครบถวนแลวกดบันทึกที่ดานลางของหนาจอ 
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14. เมื่อกดบันทึกจะขึ้นหนาจอดังภาพ มีคำถามวาตองการดำเนินการบันทึกขอมูลหรือไม      

ใหคลิก ตกลง เปนการจบการบันทึกเมนูแบบขอรับ 

 

 

15. เลือกเมนูตอไป คือ อัตราเงินเดือน กรณีพบวามีรายการที่เกินมา ใหกดที่ถังขยะสีแดง      

ในรายการที่เกิน ถารายการไมครบใหกดเครื่องหมายบวกสีเขียวเพ่ือเพ่ิมรายการ 
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16. จากตัวอยางจะเห็นวารายการเงิน ชคบ.เกินมา 1 บรรทัด ต๊ิกเครื่องหมายถูกขางหนา และ

กดที่รูปถังขยะสีแดงทายบรรทัด จะเหลือรายการที่ถูกตองดังภาพ 

 

 

17. ดำเนินการเมนูผูมีสิทธิรับเงิน ในหนานี้ผูรับเงินที่จะมาปรากฏอยูจะตองเปนผูที่มีสถานะ

สมบูรณในระบบทะเบียนประวัติ 
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18. ดำเนินการเพิ่มบัญชีธนาคารของผูมีสิทธิ โดยคลิกที่ปุมดำเนินการสีเหลือง ถาปุมถังขยะ     

สีแดงคือลบออก เมื่อกดปุมสีเหลืองดำเนินการจะประกฎหนาจอดังภาพ เลื่อนลงไปทางดานลางของ

หนาจอเพ่ือบันทึกเลขที่บัญชีธนาคาร 

 

 

19. ในหนาบันทึกขอมูลผูมีสิทธิรับเงิน ตองบันทึกเลขที่บัญชีธนาคาร จำนวนหน้ี (กรณีผูมีสิทธิมี

หนังสือยินยอมใหหักหนี้) จากนั้นเลื่อนลงมากดบันทึกที่ดานลางของหนาจอ ในเมนูนี้จะมีจำนวนเงิน

ปรากฎอยูแตเปนเงินที่นำมาคำนวณเฉพาะบำนาญ 
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  20. ทำงานตอเมนูหมายเหตุใบแนบ ถามีกรณีตองใสหมายเหตุ สามารถบันทึกไดที่เมนูหมายเหตุ

ใบแนบ (ถาไมมีหมายเหตุเมนูน้ีผานไปได) 

 

 

21. การทำงานเมนูเอกสารแนบ ใชในกรณีที่ตองการสงเอกสารประกอบคำขอผานระบบ Digital 

Pension โดยกดเครื่องหมายบวกสีเขียวที่มุมจอ 
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เมื่อกดเครื่องหมายบวกสีเขียวจะขึ้นหนาตางพรอมคำแนะนำในการแนบไฟลดังภาพ ถาตองการ

แนบไฟลใหเตรียมไฟลใหพรอมตามคำแนะนำ 

 

 

กดลูกศรลงดานทายกลองขอความเอกสารแนบ จะปรากฏรายการเอกสารที่ตองการแนบ เลือก

รายการใหตรงกับไฟลที่จะแนบ 
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เมื่อเลือกประเภทเอกสารแลว กดที ่อัปโหลดลดไฟล จากน้ันกดตกลง 

 

 

22. เมนูตอมาคือเมนูคำนวณเงิน เมื่อคลิกเมนูคำนวณเงินดานซายระบบจะคำนวณเงินให

อัตโนมัติ โดยหนาจอจะแสดงรายการคำนวณเงินใหเห็นยอดการจายเงินบำเหน็จดำรงชีพที่ไดรับไปแลว 

เงินที่จายชำระ หนี้บำเหน็จค้ำประกัน และแสดงยอดที่คำนวณจายในครั้งนี้ และยอดหนี้ (ถามี) รวมทั้ง

เงินสุทธิที่คำนวณจาย 
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23. เมื่อคำนวณเงินเรียบรอยแลว คลิกที่เมนูการจัดการขอมูลระดับปฏิบัติงานของสวนราชการ 

ผูขอในหนาน้ี ผูปฏิบัติสามารถพิมพแบบขอรับมาตรวจสอบได และสามารถพิมพ 5309 อิเล็กทรอนิกส 

รวมถึง สรจ 9 อิเล็กทรอนิกส (กรณีมียอดหน้ี) 

 

 

เมื่อตรวจสอบถูกตองแลว คลิกยืนยันขอมูลสงผูมีอำนาจ 
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เมื่อกดยืนยันสงผูมีอำนาจจะมีหนาตางสอบถามขึ้นมาหากมั่นใจแลวกดตกลง หากยังมีขอที่จะ

แกไขกดยกเลิก และกลับไปแกไขได 

 

 

24. เมื่อกดตกลงยืนยันสงขอมูลผูมีอำนาจแลว ในที่นี้คือผูถือรหัสสวนราชการผูขอระดับหัวหนา 

ผูขอระดับหัวหนาใชรหัสเขามาดำเนินการตอจากผูปฏิบัติไดเลยโดยจะมีเมนูใหตรวจสอบทุกเมนูเทากับ   

ผูปฏิบัติ และจะมีเมนูการจัดการขอมูล ระดับผูมีอำนาจของสวนราชการผูขอ การบันทึกยืนยันสงขอมูล 

กรมบัญชีกลาง สำหรับกรณีใชรหัสหัวหนาในการทำงานตั้งแตตน เมื่อเขาเมนูการจัดการขอมูลระดับ

ผูปฏิบัติงานสวนราชการผูขอแลว เมื่อยืนยันสงขอมูลผูมีอำนาจแลวจะปรากฎ เมนูการจัดการขอมูล 

ระดับผูมีอำนาจสวนราชการผูขอขึ้นมาโดยอัตโนมัติ 
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โดยผูมีอำนาจสามารถเขาไปตรวจสอบดูไดในทุกเมนู ดังตัวอยาง เมื่อเขาดูเมนูผูมีสิทธิรับเงินจะ

เห็นรายการผูมีสิทธิ เลขที่บัญชีธนาคาร จำนวนเงินที่ไดรับ เปนตน 

 

 

25. เมื่อหัวหนาตรวจสอบถูกตองแลว คลิกยืนยันขอมูลสงกรมบัญชีกลาง 

 

 

  



92 
 

เมื่อกดยืนยันขอมูลสงกรมบัญชีกลางจะมีหนาตางแจงเตือนใหอีกครั้ง กดตกลง เพื่อยันยันสง

ขอมูลไป กรมบัญชีกลางตอไป 

 

 

เมื่อกดตกลงเปนการยืนยันสงขอมูลไปกรมบัญชีกลางแลว หลังจากขั้นตอนนี้หนวยงานจะไม

สามารถแกไขขอมูลแบบขอรับที ่บ ันทึกไว ได อ ีก ยกเว นกรมบัญชีกลางตรวจสอบแลวพบวามี                 

ขอคลาดเคลื่อนและสงคืนกลับมาแกไข เมื่อดำเนินการแกไขตามคำแนะนำเรียบรอยแลว สวนราชการตอง

ดำเนินการตามขั้นตอนใหครบถึงขั้นตอนยืนยันขอมูลสงกรมบัญชีกลางอีกครั้ง กรมบัญชีกลางจึงจะ

สามารถรับขอมูลไปตรวจสอบได 
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  26. กรณีมีขอคลาดเคลื่อนตองการลบแบบคำขอสามารถดำเนินการไดที่เมนูการจัดการขอมูล

ระดับผูปฏิบัติงานสวนราชการผูขอ หากตองการลบแบบขอรับใหเลือกยกเลิกแบบขอรับ และกดตกลงเพ่ือ

ยืนยัน การยกเลิกแบบขอรับ ดังภาพ 
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ขั้นตอน 

การบันทึกแบบคำขอหนังสือ

รับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอด

เพื่อใชเปนหลักทรัพยค้ำประกัน

กับสถาบันการเงิน 
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การบันทึกแบบคำขอหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพื่อใชเปนหลักทรัพยค้ำประกัน

กับ สถาบันการเงิน 

กรณีย่ืนผานสวนราชการ 

1. เขาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล  

 

  

2. Click เขาระบบบำเหน็จบำนาญสำหรับกรมบัญชีกลางและสวนราชการ 
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  3. เมื่อใส username และ password ของสวนราชการผูเบิก เพื่อเขาสูระบบจะปรากฎหนาจอ

ดังภาพ 

 

  

4. เขาสู เมนูระบบบำเหน็จค้ำประกัน และเลือกเมนูยอยบันทึกรับแบบคำรองขอหนังสือ    

รับรองสิทธิ และกดเครื่องหมายบวกสีเขียว มุมขวาหนาจอ 
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5. จะปรากฏหนาจอดังภาพ ใหบันทึกเลขประจำตัวประชาชนผูย่ืนคำรอง และกดตกลง 

 

  

6. เมื่อกดตกลงแลวจะปรากฏขอมูลผูยื่นคำขอดังภาพ เจาหนาที่สวนราชการตองตรวจสอบและ

บันทึกขอมูล ในหนาน้ีใหครบถวน 
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เมื่อเลื่อนลงมาดานลางจะเห็นขอมูลรายละเอียดบุคคลในครอบครัวและบุคคลอื่นซึ่งผูรับบำนาญ

แสดงเจตนา 

 

  

ในขั้นตอนนี้ระบบจะ Default วาผูรับบำนาญรายนี้มีทายาทและมีหนังสือแสดงแสดงเจตนาระบุ

ตัวผูรับบำเหน็จตกทอดไวครบถวนแลว 
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เลื่อนตอลงมาจะเปนรายละเอียดวงเงิน ใหสวนราชการตรวจสอบจำนวนเงินบำนาญ เงินดำรงชีพ

ที่ไดรับไปแลว และวงเงินที่จะขอหนังสือรับรองสิทธิ 

 

 

เลื่อนตอลงมาจะมีสวนที่ใหบันทึกที่อยูและชองทางในการรับสำเนาหนังสือรับรองสิทธิ บันทึกให

ครบถวน 
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เมื่อบันทึกครบถวนแลวเลื่อนมาทายของหนาจอกดบันทึก 

 

  

จะปรากฏหนาจอใหยืนยันการบันทึกขอมมูล กดตกลง 
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7. เมื่อบันทึกขอมูลเรียบรอย กลับมาเขาเมนูยอยบันทึกสงขอมูลใหกรมบัญชีกลาง/สำนักงาน

คลังจังหวัด จะปรากฎหนาจอตามภาพ 

 

 

เมื่อกดคนหารายการขอหนังสือรับรองสิทธิที่บันทึกไวจะปรากฏขึ้นมา Click ที่ชองสี่เหลี่ยม   

หนารายชื่อ และกดยินยันสงขอมูลใหกรมบัญชีกลาง/สำนักงานคลังจังหวัด ปุมสีน้ำเงินดานเหนือบรรทัด 

ที่เลือก 
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จะมีหนาตางขึ้นใหยืนยันการสงขอมูล กดตกลง 

 

  

จะมีขอความตอบรับการสงขอมูลขึ้นตามภาพ 
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8. เขาเมนูยอยรายงานสรุปรับแบบคำรองจะมีหนาจอตามภาพ ระบุวันที่บันทึกรายการ กดที่

รายงาน 

 

 

จะมีปรากฎหนารายงานขึ้นที่หนาจอสวนราชการพิมพเก็บไวเปนหลักฐานแนบกับแบบคำรอง 

 

 

 

 

 



บทที่ ๓ 

ขอสังเกตและขอเสนอแนะ 

ขอสังเกต 

การปฏิบัติงานระบบบำเหน็จบำนาญของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเชียงใหม เขต 4 

ในระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) ในชวงเริ่มตนจะให

ความสำคัญกับการบันทึกขอมูลเขาสูระบบ ซึ่งจะตองบันทึกตามเอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวของตาม

กฎ ระเบียบ ขอบังคับ อยางไรก็ตามในการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นนั้นการสอบทานหรือ

การตรวจสอบขอมูลจากเอกสารหลักฐานที่เกี ่ยวของถือเปนสิ่งสำคัญที่จะละเลยไมได ซึ ่งพบวา 

มีประเด็นปญหา ดังน้ี 

(๑) ระเบียบ หลักเกณฑที่เกี่ยวของกับการเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญมี คอนขางมาก และ

ขาดการรวบรวมระเบียบหลักเกณฑดังกลาวบนเว็บไซต จึงทำใหเกิดความยุงยากและเสียเวลา 

ใน   การคนหาเอกสาร 

(๒) ผูที่มีสิทธิขอรับเงินบําเหน็จบํานาญจัดสงเอกสารใหแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน ไมครบถวน

จึงทำใหเกิดความลาชาในการจัดสงเอกสารใหกรมบัญชีกลางอาจสงผลใหการไดรับเงินบําเหน็จ

บํานาญของผูรับบํานาญลาชาหรือไมตอเน่ืองจากเงินเดือน  

(3) ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  ไมมี 

ความเสถียร สรางความไมมั่นใจ และเกิดความวิตกกังวลใหกับผูใชงานในระบบ 

ขอเสนอแนะ 

(๑) ระเบียบ หลักเกณฑที่เกี่ยวของกับการเบิกจายเงินบำเหน็จบำนาญ เนื่องจากมีระเบียบ 

หลักเกณฑ ฯลฯ ที่เกี่ยวของเปนจำนวนมาก เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานจึงตองมีความรู ความเขาใจ และ

ความแมนยำ ในระเบียบ หลักเกณฑ ฯลฯ ดังกลาว ควรมีการจัดอบรมใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน 

ดานการเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญอยางตอเนื่องเพื่อใหมีความรูความเขาใจในระเบียบ หลักเกณฑ 

ที่เกี่ยวของกับการเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญ 

(๒) ผูที ่มีสิทธิขอรับเงินบำเหน็จบำนาญจัดสงเอกสารไมครบถวน ดังนั้นเพื่อใหการเบิก

จายเงินบำเหน็จ บำนาญปกติ กรณีการเกษียณอายุราชการของขาราชการ สำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 4 ผานระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

(ระบบ Digital Pension) เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ เห็นควรใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานเขารวมอบรม 



๑๐๕ 

ดานการเบิกจายเงินบำเหน็จ บำนาญ อยางตอเนื่อง เพราะจะทำใหทราบและเขาใจถึงระเบียบ 

หลักเกณฑที่จะตองใชในการปฏิบัติงาน และจัดใหมีการอบรมผูที่มีสิทธิไดรับเงินบำเหน็จบำนาญ

เพื่อใหทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน และการจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวของใหถูกตองและครบถวน 

เพ่ือปองกันไมใหเกิดความลาชาของเอกสาร  

(3) ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) ไมมี  

ความเสถียร กรมบัญชีกลางควรมีการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

(ระบบ Digital Pension) ใหมีความเสถียรเพื่อเพิ่มความมั่นใจและลดความวิตกกังวลของผูใชงาน 

ในระบบ 

(๔) ควรมีการใหความรูแกผูที่มีสิทธิขอรับเงินบําเหน็จบํานาญไดทราบถึงขั้นตอนการทำงาน

ของเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานจะไดจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวของอยางถูกตองและครบถวน เพื่อปองกัน

มิใหเกิดการลาชาของเอกสาร 



ระยะเวลาในการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 

1. ขั้นตอนการยื่นแบบขอรับบำนาญและ บำเหน็จดำรงชีพด้วยตนเองผ่านระบบ e-filing
- ผู้ขอรับบำนาญจัดเตรียมเอกสาร 15 นาที 
- ผู้ขอรับบำนาญยื่นด้วยตนเองในระบบ 30 นาที 

2. ขั้นตอนการบันทึกแบบขอรับบำนาญปกติและบำเหน็จดำรงชีพ ผ่านระบบบำเหน็จบำนาญและ
สวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)
- รับเอกสารในระบบ  1   นาที  
- ตรวจสอบปรับปรุงแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง    15  นาที 
- จัดเตรียมเอกสารประกอบแบบคำขอ  10  นาที 
- ส่งเอกสารพร้อมข้อมูลในระบบให้ผู้มีอำนาจอนุมัติ 1  นาที 
- ผู้มีอำนาจตรวจสอบเอกสารพร้อมข้อมูลในระบบและอนุมัติส่ง 5  นาที 

3. ขั้นตอนการบันทึกแบบคำขอเงินบำนาญเพิ่ม ผ่านระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการ
รักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)
- รับเอกสารและบันทึกในระบบ 5  นาที  
- จัดเตรียมเอกสารประกอบแบบคำขอ 5  นาที 
- ส่งเอกสารพร้อมข้อมูลในระบบให้ผู้มีอำนาจอนุมัติ 1  นาที 
- ผู้มีอำนาจตรวจสอบเอกสารพร้อมข้อมูลในระบบและอนุมัติส่ง 5  นาที 

4. ขั้นตอนการบันทึกแบบขอรับบำเหน็จดำรงชีพเพิ่ม ผ่านระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการ
รักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)
- รับเอกสารและบันทึกในระบบ 5  นาที  
- จัดเตรียมเอกสารประกอบแบบคำขอ 5  นาที 
- ส่งเอกสารพร้อมข้อมูลในระบบให้ผู้มีอำนาจอนุมัติ 1  นาที 
- ผู้มีอำนาจตรวจสอบเอกสารพร้อมข้อมูลในระบบและอนุมัติส่ง 5  นาที 

5. ขั้นตอนการยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จตกทอดกรณีผู้รับบำนาญเสียชีวิต ผ่านระบบบำเหน็จบำนาญ
และสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)
- รับเอกสารและบันทึกในระบบ   30 นาที  
- จัดเตรียมเอกสารประกอบแบบคำขอ 5  นาที 
- ส่งเอกสารพร้อมข้อมูลในระบบให้ผู้มีอำนาจอนุมัติ 1  นาที 
- ผู้มีอำนาจตรวจสอบเอกสารพร้อมข้อมูลในระบบและอนุมัติส่ง 5  นาที 

๑๐๖



6. ขั้นตอนการบันทึกแบบคำขอหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์  
ค้ำประกันกับสถาบันการเงิน
- รับเอกสารและบันทึกในระบบ 5  นาที  
- จัดเตรียมเอกสารประกอบแบบคำขอ 5  นาที 
- ส่งเอกสารพร้อมข้อมูลในระบบให้ผู้มีอำนาจอนุมัติ 1  นาที 
- ผู้มีอำนาจตรวจสอบเอกสารพร้อมข้อมูลในระบบและอนุมัติส่ง 5  นาที 

ระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติบำเหน็จ บำนาญ ข้าราชการ พ.ศ 2494 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม

2 พระราชบัญญัติกองทุน บำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ.2539 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การขอรับ และการจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญ ข้าราชการ พ.ศ.2527

4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0411.7/ว14 ลงวันท่ี 28 มกราคม 2565
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจ่ายเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ และเงินอื่นใน
ลักษณะเดียวกัน ผ่านระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)

5. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0411.7/ว111 ลงวันท่ี 2 สิงหาคม 2565
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจ่ายเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ และเงินอื่นใน
ลักษณะเดียวกัน ผ่านระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม

๑๐๗

https://drive.google.com/file/d/1clvt9Sk8JJsIJ5wlzkoceqpoL4vkZ524/view?usp=drive_link

https://drive.google.com/file/d/1NPgy1RFrn7x167RZ2qrTOIznGqudyPnK/view?usp=drive_link

https://drive.google.com/file/d/1BdKTf-wZeQGA2HP1pNWf7WoFlj92sCWg/view?usp=drive_link

https://drive.google.com/file/d/1-WHttpv1WkhYJvz-g9h-PA6xPSSdg3XN/view?usp=drive_link

https://drive.google.com/file/d/1WOyNBAjiGs2zMikkhUMq5Szuenf5j7lL/view?usp=drive_link
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