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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 

ดวยรัฐบาลไดมีแนวนโยบายในการเพิ่มขีดความสามารถในการแขงขันทางเศรษฐกิจของ

ประเทศ ในการขับเคลื่อนประเทศไทยกาวสูไทยแลนด 4.0 เพิ่มความทันสมัยในการทำงาน โดย   

การปรับเปลี่ยนภาครัฐสูการเปนรัฐบาลดิจิทัล ที่มีการบูรณาการฐานขอมูลระหวางหนวยงานภาครัฐ 

ซึ่งมุ งเนนการใชนวัตกรรมและเทคโนโลยีดิจิทัลเปนเครื่องมือหลักในการปรับปรุงประสิทธิภาพ 

การบริหารจัดการของหนวยงานภาครัฐ รวมทั้งสงเสริมการนำระบบอิเล็กทรอนิกสมาใชในการรับและ

จายเงินของหนวยงานภาครัฐ (e-Payment) ในทุกภาคสวน (Cashless Society) อันจะทำใหธุรกรรม

ทางการเงินและกิจกรรมทางเศรษฐกิจตาง ๆ ดำเนินไปไดอยางสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น ประกอบกับ

กระทรวงการคลังมีแผนขับเคลื่อนกระทรวงการคลังสูการเปนกระทรวงการคลังดิจิทัล (Digital MOF) 

โดยกำหนดประเด็นยุทธศาสตรที่ 2 ยกระดับกระบวนการทำงานดวยเทคโนโลยีดิจิทัล กรมบัญชีกลาง

ไดพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาลใหม เพื่อรองรับภารกิจและปริมาณงาน 

ที่เพ่ิมขึ้นอยางตอเน่ือง 

กรมบัญชีกลางในฐานะหนวยงานกลางที ่ กำกับ ดูแล ดานบำเหน็จบำนาญและเงินอ่ืน 

ในลักษณะเดียวกัน จึงมีหนาที ่บริหารจัดการระบบบำเหน็จบำนาญใหมีประสิทธิภาพ โดยใช

งบประมาณอยางเหมาะสม และเกิดประโยชนสูงสุด โดยกรมบัญชีกลางไดดำเนินการปรับปรุงระบบ

บำเหน็จบำนาญ ต้ังแตปงบประมาณ พ.ศ. 2552 ดวยการนำระบบอิเล็กทรอนิกสมาใชใน 

การปฏิบัติงานและเบิกจายเงินบำเหน็จบำนาญ มีการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารผูมีสิทธิโดยตรง 

และผู ซึ ่งพนจากราชการยื ่นขอรับบำเหน็จบำนาญผานระบบอิเล็กทรอนิกสดวยตนเอง โดยใน

ปงบประมาณ พ.ศ.2563 ไดรับจัดสรรงบประมาณในการพัฒนาระบบงานใหอยูในรูปแบบดิจิทัล 

สามารถเชื่อมโยงขอมูลที่จำเปนจากทั้งหนวยงานภายในและภายนอก  ไดแก ระบบจายตรงเงินเดือน

และคาจางประจำ ขอมูลจากทะเบียนราษฎรของกรมการปกครอง ขอมูลของกรมบังคับคดี และ

หนวยงานภายนอกอื่นที่เกี่ยวของ มาใชประโยชน ซึ่งการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการ

รักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  เพื่อใหผูที่พนจากราชการไดรับบำเหน็จบำนาญและสิทธิ

สวัสดิการเปนไปอยางตอเนื ่อง สามารถติดตามความคืบหนาในการขอรับบำเหน็จบำนาญและ

สอบถามขอมูลบำเหน็จบำนาญของตนเองไดตลอดเวลา สามารถเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหาร

จัดการขอมูลภาครัฐ การบริหารการใชจายภาครัฐ ไดอยางมีประสิทธิภาพ  ทั้งนี้ กรมบัญชีกลางได

เปดใชงานระบบดังกลาวในเดือนกุมภาพันธ 2565 ซึ ่งระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการ

รักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) ที ่พัฒนาขึ้นใหมไดเปลี ่ยนรูปแบบการทำงาน ขั ้นตอน 
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การทำงานจะเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม รวมถึงรูปแบบหนาจอการทำงานที่แตกตาง และมีการกำหนด

หลักเกณฑการปฏิบัติงานขึ้นใหมดวย 

ดังนั้น จึงไดรวบรวมและจัดทำคูมือการปฏิบัติงานบำเหน็จบำนาญของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 4 ในระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ 

Digital Pension)  เพื่อใหการปฏิบัติงานบำเหน็จบำนาญในระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการ

รักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม

เขต 4 ไดอยางถูกตอง รวดเร็ว ลดปญหาความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน สงผลถึงการอนุมัติสั่งจาย

เบี ้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ และการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ ้น ตอบสนองตอทิศทางดาน      

การจายเงินภาครัฐของกรมบัญชีกลาง ที่สอดคลองกับนโยบายรัฐบาลที่ปรับเปลี่ยนภาครัฐสูการเปน

รัฐบาลดิจิทัล 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือนำไปใชเปนคูมือหรือแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับเจาหนาที่หรือผูที่เกี่ยวของของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 4 

 2. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานใหถูกตองตามระบบที่พัฒนาขึ้นใหม เปนไปตาม

พระราชบัญญัติ กฎกระทรวง ระเบียบและกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวของ 

 3. เพ่ือใหผูทีม่หีนาที่ปฏิบัติงานในระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรกัษาพยาบาล (ระบบ 

Digital Pension)  ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 4 หรอืผูที่สนใจ

สามารถนำไปศึกษาและพัฒนาตนเองได 

 4. เพ่ือใหเกิดความรวดเร็ว คลองตัว ลดปญหาความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 5. เพ่ือใชเปนแนวทางใหกับขาราชการที่บรรจุใหม ที่ยังไมมีประสบการณและนำไปศกึษาได

ดวยตนเอง 

ขอบเขตของการรวบรวม 

 คู มือการปฏิบัติงานบำเหน็จบำนาญของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม เขต 4 ในระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  
เลมนี้ ไดจัดทำขึ้นตามการพัฒนารูปแบบการขอรับบำเหน็จบำนาญใหอยูในรูปแบบดิจิทัล ที่ไดเปดใช
งานระบบดังกลาวในเดือนกุมภาพันธ 2565 และไดสั่งการใหหนวยงานภาครัฐถือปฏิบัติ ตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0411.7/ว 14 ลงวันที่ 28 มกราคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑ
และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจายเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน    
ผานระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  และหนังสือ
กระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0411.7/ว 111 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑ
และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจายเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน    
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ผานระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  ที่แกไขเพิ่มเติม 
ประกอบดวย 

1. ขั้นตอนการย่ืนแบบขอรับบำนาญและบำเหน็จดำรงชีพดวยตนเองผานระบบ e-filing 

2. ขั้นตอนการบันทึกแบบขอรับบำนาญปกติและบำเหน็จดำรงชีพ ผานระบบบำเหน็จ

บำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  

– กรณียื่นแบบขอรับฯผานสวนราชการ 

– กรณีผูมีสิทธิย่ืนแบบขอรับดวยตนเองผานระบบ e-Filing  

3. ขั้นตอนการบันทึกแบบคำขอเงินบำนาญเพิ่ม ผานระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการ

รักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  

4. ขั ้นตอนการบันทึกแบบขอรับบำเหน็จดำรงชีพเพิ ่ม ผานระบบบำเหน็จบำนาญและ

สวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  

5. ขั้นตอนการยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จตกทอดกรณีผูรับบำนาญเสียชีวิต ผานระบบบำเหน็จ

บำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  

6. ขั ้นตอนการบันทึกแบบคำรองขอหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพื ่อใชเปน

หลักทรัพยค้ำประกันกับสถาบันการเงิน  

ประโยชนที่ไดรับ 

 1. สามารถนำไปใชเปนคูมือหรือแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับเจาหนาที่หรือผูที่เกี่ยวของ

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 4 

 2. สามารถเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานใหถูกตองตามระบบพี่พัฒนาขึ้นใหม เปนไป

ตามพระราชบัญญัติ กฎกระทรวง ระเบียบและเกี่ยวของหมายที่เกี่ยวของ 

 3. ผูที ่มีหนาที่ปฏิบัติงานในระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ 

Digital Pension)  หรือผูที่สนใจสามารถนำไปศึกษาพัฒนาตนเองได 

 4. เกิดความคลองตัว ลดปญหาความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  

 5. เปนแนวทางใหกับขาราชการที่บรรจุใหม ที่ยังไมมีประสบการณและนำไปศึกษาไดดวยตนเอง 

 

ตัวชี้วัดความสำเร็จ 

๑. การปฏิบัติงานในระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital 

Pension)  ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 4 เปนไปอยางถูกตองและมี

ประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

๒. เกิดความคุมคา ประหยัด ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

๓. ตอบสนองตอทิศทางดานการจายเงินภาครัฐของกรมบัญชีกลางที่สอดคลองกับนโยบาย

รัฐบาลที่ปรับเปลี่ยนภาครัฐสูการเปนรัฐบาลดิจิทัล 



บทที่ ๒ 

 

คูมือการปฏิบัติงานระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) 

คูมือการปฏิบัติงานบำเหน็จบำนาญของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม    

เขต 4 ในระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) เลมนี้ ไดจัดทำ

ขึ้นตามการพัฒนารูปแบบการขอรับบำเหน็จบำนาญใหอยูในรูปแบบดิจิทัล ที่ไดเปดใชงานระบบดังกลาว

ในเดือนกุมภาพันธ 2565 และไดสั่งการใหหนวยงานภาครัฐถือปฏิบัติ ตามหนังสือกระทรวงการคลัง 

ดวนที่สุด ที่ กค 0411.7/ว 14 ลงวันที่ 28 มกราคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการขอรับ

และการจายเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน ผานระบบบำเหน็จบำนาญและ

สวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  และหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที ่สุด                 

ที่ กค 0411.7/ว 111 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการขอรับและ    

การจายเบ้ียหวัดบำเหน็จบำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน ผานระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการ

รักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  ที่แกไขเพ่ิมเติม ประกอบดวย 

1. ขั้นตอนการย่ืนแบบขอรับบำนาญและบำเหน็จดำรงชีพดวยตนเองผานระบบ e-filing 

2. ขั้นตอนการบันทึกแบบขอรับบำนาญปกติและบำเหน็จดำรงชีพ ผานระบบบำเหน็จบำนาญ

และสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  

- กรณียื่นแบบขอรับผานสวนราชการ 

- กรณีผูมีสิทธิย่ืนแบบขอรับดวยตนเองผานระบบ e-filing  

3. ขั้นตอนการบันทึกแบบคำขอเงินบำนาญเพิ่ม ผานระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการ

รักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  

4. ขั้นตอนการบันทึกแบบขอรับบำเหน็จดำรงชีพเพิ่ม ผานระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการ

รักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  

5. ขั้นตอนการยื่นเรื ่องขอรับบำเหน็จตกทอดกรณีผูรับบำนาญเสียชีวิต ผานระบบบำเหน็จ

บำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  

6. ขั้นตอนการบันทึกแบบคำรองขอหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพื่อใชเปนหลักทรัพย

ค้ำประกันกับสถาบันการเงิน  
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ขั้นตอน 

การยื่นแบบขอรับบำนาญและ 

บำเหน็จดำรงชีพดวยตนเองผาน

ระบบ e-filing 
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การย่ืนแบบขอรับบำนาญและบำเหน็จดำรงชีพดวยตนเองผานระบบ e-filing 

1. เมื่อสวนราชการเจาสังกัดดำเนินการบันทึกขอมูลการลาออกจากราชการ ในระบบจายตรง 

เงินเดือนคาจางประจำ (e-Payroll) และปรับปรุงขอมูลทะเบียนประวัติ และขาราชการที่ลาออกได

ลงทะเบียน เขาใชงานระบบ e-filing เรียบรอยแลว นำรหัสที่ไดลงทะเบียนไว มาดำเนินการในระบบ 

Digital Pension ดังน้ีเขาเว็บไซตกรมบัญชีกลาง www.cgd.go.th 

 

 

2. คลิกที่เมนู เงินเดือนบำเหน็จบำนาญ 
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3. คลิกที่ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 

  

4. คลิกที่ไอคอนเขาสูระบบดานบนของหนาจอ จะปรากฏหนาตางใหใสเลขประจำตัวประชาชน

และรหัสผาน เพ่ือเขาระบบ (รหัสที่ไดจากการลงทะเบียนเพ่ือเขาใชงาน) 
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5. ใส username และ password ของผูที ่ประสงคจะยื่นขอรับบำนาญ จะปรากฏหนาจอ      

ดังภาพ โดยในหนาจอนี้จะแสดงปุมเมนูตางๆ ใหเลือกโดยสามารถเลือกที่เมนูกลางหนาจอหลังคำวา

บริการอิเล็กทรอนิกส หรือจะเลือกที่เครื่องหมายสามเหลี่ยมหัวลงทายคำวาบริการอิเล็กทรอนิกส ดานบน

หนาจอกอนช่ือผูใชงานก็ได 

 

  

6.คลิกที่เครื่องหมายสามเหลี่ยมหัวลงทายคำวาบริการอิเล็กทรอนิกสจะปรากฎเมนูใหเลือก     

ดังภาพ 
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7. เลือกยื่นแบบขอรับบำเหน็จบำนาญ จะปรากฏหนาจอแสดงการทำงานในแตละขั้นตอนของ

การยื่น โดยเมนูแรกคือขอมูลประวัติ ในหนาจอนี้ผูยื่นแบบสามารถแกไขขอมูลที่อยูใหเปนปจจุบันได   

โดยคลิกที่รูปปากกา แกไขที่อยู 

 

 

ตรวจสอบแกไขเรียบรอยเลื่อนลงมาดานลางของหนาจอจะมีปุมสีเหลืองบันทึกราง 
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8. เลื่อนมาที่เมนูขอมูลการรับราชการ โดยหนาจอนี้จะแสดงขอมูลการรับราชการ ประเภท

บุคลากรภาครัฐ ตำแหนง สถานการณเปนสมาชิก กบข. วันเดือน ป เกิด วันที่ออกจากราชการ เลขที่บัญชี

ธนาคารและสังกัด เปนตน โดยเปนขอมูลที่เชื ่อมโยงมาจากระบบจายตรงเงินเดือนฯ (e-Payroll)        

เมื่อตรวจสอบถูกตองบันทึกราง ปุมสีเหลือง 

 

 

9. เลื่อนมาที่เมนูประเภทเงินที่ขอ จะมีหนาตางใหเลือกวาจะขอเงินประเภทใดบาง 
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10. เมื่อคลิกเลือกประเภทเงินที่ยื่นขอ ตามตัวอยางเลือกเงินบำนาญปกติ จะมีหนาจอขึ้นมาให

บันทึกดังภาพ ซึ่งผูย่ืนขอจะตองบันทึกใหครบ หากตองการขอบำเหน็จดำรงชีพดวยตองใสเครื่องหมายถูก

ที่หนาคำวาบำเหน็จดำรงชีพ ตองตรวจสอบขอมูลการสอบสวนทางวินัยและตองหาวาทำผิดทางอาญา 

 

 

เลื่อนลงมาดานทายหนาจะมีขอมูลสวนราชการผูขอ ผูเบิก สำหรับสวนราชการผูเบิกสามารถ

เปลี่ยนได 
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เลื่อนลงมาจะมีขอมูลประมาณการเงินกองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการที่จะไดรับใหผูยื่นแบบ

ไดรับทราบ โดยเปนขอมูลประมาณการ ณ วันที่ยื่นแบบคำขอน้ี 

 

 

โดยจะมีรายการใหเลือกการขอรับเงินกบข.ชองดานซายใหแสดงความประสงควาจะขอรับเงิน 

กบข.ผานเอกสาร หรือผานระบบ Digital Pension ดังภาพ 
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ชองดานขวาจะใหเลือกวาจะรับคืนแบบใด โดยจะมีใหเลือกตามหลักเกณฑที่ กบข. กำหนด เชน 

รับทั้งจำนวน หรือฝากให กบข. บริหารตอ เปนตน รายละเอียดปรากฎในระบบดังภาพ 

 

 

11. เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว กดบันทึกรางและยืนยันการทำรายการ 
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12. เลื่อนมาที่เมนูอัตราเงินเดือน ซึ่งขอมูลนี้จะเชื่อมโยงมาจากระบบ e-Payroll หากบันทึก

ขอมูลใน e-Payroll ถูกตอง ขอมูลจะมาถูกตองเชนกัน 

 

 

13. เลื่อนมาที่เมนูเวลาราชการ หากมีเวลาราชการทวีคูณเพิ่มเติมนอกเหนือจากนี้ ใหบันทึกใน

ขอมูลการขอแกไขดานลาง เพ่ือใหผูขอแกไขใหถูกตองตอไป 
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14. เลื่อนมาเมนูรายการลดหยอน จะขึ้นรายการบดหยอนตนเองมาให หากมีรายการลดหยอน

เพ่ิมเติมใหกด บวกเพ่ิมที่เพ่ิมรายการ 

 

 

เมื่อกดบวกเพิ่มจะมีประเภทคาลดหยอน จะมีหนาจอเพิ่มรายการคาลดหยอนปรากฏใหบันทึก

เพ่ิมได โดยกดเครื่องหมายลูกศรลงดานทายชองวางประเภทเงิน 
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จะปรากฏรายการคาดหยอนใหเลือก 

 

 

เชน คลิกเพิ่มคาลดหยอนคูสมรส จะแสดงรายการพรอมจำนวนเงินลดหยอนตามที่กฎหมาย

กำหนดมาใหดังภาพ จากน้ันกดบันทึก 
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การเพิ่มคาลดหยอน เชน เงินบริจาค ระบบจะเปดใหผู ยื ่นแบบบันทึกจำนวนเงินที่จะนำมา

ลดหยอน ไดดวยตนเอง 

 

ตรวจสอบการเพิ่มถูกตองแลวกดบันทึก รายการลดหยอนจะไปเพิ่มเปนลำดับ 2,3,4 ในรายการ

คาลดหยอน เพ่ือใชในการคำนวณการหักภาษี ณ ที่จายตอไป 

 

15. เมื่อดำเนินการครบถวนแลวผูยื่นแบบคลิกที่คำนวณเงินและยื่นแบบ จะปรากฏหนาจอดัง

ภาพ ในขั้นตอนนี้ผูยื่นแบบตองรับรองวาไดตรวจสอบแลวถูกตอง และคลิกยืนยันการยื่นแบบ แบบที่ยื่นน้ี

จะไปรอการรับเรื่องของเจาหนาที่ผูปฏิบัติของสวนราชการผูขอตอไป 
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ขั้นตอน 

การบันทึกแบบขอรับบำนาญปกติ 

และบำเหน็จดำรงชีพ 

ผานระบบบำเหน็จบำนาญ 

และสวัสดิการรักษาพยาบาล 

(ระบบ Digital Pension) 
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การบันทึกแบบขอรับบำนาญปกติและบำเหน็จดำรงชีพ ผานระบบบำเหน็จบำนาญและ

สวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) 

กรณีสวนราชการมีขาราชการลาออกหรือเกษียณอายุราชการ และมีสิทธิรับบำเหน็จบำนาญจาก 

ทางราชการ สามารถแจงใหผูมีสิทธิดำเนินการยื่นขอรับบำเหน็จบำนาญไดใน 2 ชองทาง คือการยื่นแบบ

ขอรับ ผานสวนราชการตนเอง หรือยื่นแบบขอรับบำเหน็จบำนาญผานระบบ e-filing ซึ่งมีรายละเอียด  

วิธีปฏิบัติดังน้ี กรณีย่ืนแบบขอรับฯ ผานสวนราชการ 

เม ื ่อผู ม ีส ิทธิย ื ่นแบบขอรับเบี ้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ           

(แบบ 5300) ที่สวนราชการผูขอเจาหนาที่ตองมาดำเนินการตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่เกี่ยวของ และ

ดำเนินการในระบบ Digital Pension ดังน้ี 

1. เขาเว็บไซตกรมบัญชีกลาง www.cgd.go.th 
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2. คลิกที่เมนู เงินเดือนบำเหน็จบำนาญ 

 

  

3. คลิกที่ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 
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4. คลิกที่ระบบบำเหน็จบำนาญ สำหรับกรมบัญชีกลางและสวนราชการ 

 

  

5. ใส username และ password ของสวนราชการผูขอระดับปฏิบัติหรือระดับหัวหนา 
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6. คลิกที่ระบบอนุมัติสั่งจาย 

 

  

7. เลือกเมนูบันทึกแบบขอรับและคลิกที่เครื่องหมายบวกสีเขียวดานมุมขวา 
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8. จะปรากฎหนาจอใหกรอกเลขประชาชนของผูยื่นแบบขอรับ 

 

 

  

9. กรอกเลขประชาชนของผูมีสิทธิที ่ยื ่นแบบขอรับเงินบำนาญและบำเหน็จดำรงชีพ (แบบ 

5300) จะปรากฎ ขอมูลบนหนาจอดังภาพ 
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10. เลื่อนลงมาที่เมนูการเลือกประเภทเงินที่ดานลางของหนาจอ 

 

  

11. เลือกประเภทเงินที่ยื่นขอ กรณีเลือกรับบำนาญ ใหเลือกขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพไปใน

คราวเดียวกัน บันทึกเลขที่หนังสือ และวันที่ ตามแบบขอรับที่เตรียมไว กดบันทึก 
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12. จะขึ้นกลองขอความยืนยันการบันทึกขอมูล กดตกลง 

 

  

13. จะปรากฏบรรทัดรายการขึ้นบนหนาจอ ปรกอบดวยบำนาญปกติ และบำเหน็จดำรงชีพ 
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14. คลิกที่รูปปากกาสีเหลืองทายบรรทัดของเงินบำนาญ ระบบจะนำเขาสูเมนูทำงานสำหรับ 

การบันทึกแบบขอรับโดยเมนูแรกคือประวัติ ตามหนาจอที่ปรากฎดานลาง 

 

  

15. เลื่อนลงมาที่เมนูแบบขอรับ บันทึกราละเอียดแบบขอรับใหครบทุกจุดที่เปนดาวแดง 
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ตัวอยางตามภาพดานลาง 

 

  

กดบันทึก 
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จะปรากฎหนาตางยืนยันการบันทึกขอมูลกดตกลง 

 

 

16. เมนูสัญญาค้ำประกันใชสำหรับกรณีผูรับบำนาญที่อยูรหวางการสอบสวนทางวินัยหรือตอง

หาวากระทำความผิดทางอาญาและคดียังไมถึงที่สุด หากไมมีกรณีน้ีเมนูน้ีขามไป 

17. เลื ่อนมาที่เมนูบัญชีธนาคาร ระบบจะใชเลขที่บัญชีธนาคารที่รับเงินเดือนในการรับเงิน

บำนาญเดือนแรก กรณีตองการเปลี่ยนเลขที่บัญชีใหย่ืนขอเปลี่ยนกับสวนราชการผูเบิกหลังจากรับบำนาญ

เดือนแรกไปแลว 

 



29 
 

ถามีกรณีถูกบังคับคดีใหเลือกบัญชีบังคับคดี และมาบันทึกสถานะบังคับคดีตามที่ระบบกำหนด 

จากน้ันกดบันทึก 

 

  

18. เลื่อนลงมาที่เมนูอัตราเงินเดือน (ไมเปนสมาชิก กบข.) เงินเดือนเฉลี่ยน 60 เดือน (กรณีเปน

สมาชิก กบข) ระบบจะเลือกเมนูมาปรากฎใหตามสถานะของผูมิสิทธิ 
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ระบบจะดึงรายการเงินเดือนจากระบบจายตรงเงินเดือนให เจาหนาที่ผู ปฏิบัติตองตรวจสอบ

อัตราเงินเดือนวา ถูกตองตามก.พ. 7 หรือไม และสามารถแกไขใหถูกตองโดยใชเครื่องหมายบวกสีเขียว 

และถังขยะสีแดงในการลบขอมูลในบรรทัดที่ไมถูกตองเพ่ือบันทึกใหมใหถูกตองได 

ภาพตัวอยางการเพิ่มขอมูลอัตราเงินเดือน ตามรอบการรับเงินเดือน เมื่อเพิ่มรายการแลวใหคลิก

ตกลง 

 

 

จะปรากฏกลองขอความยืนยันการบันทึกขอมูล กดตกลง เงินเดือนที่เราเพิ่มเขาไปจะไปปรากฏ

ตามชวงเวลาเรียงตอกับของเดิมอยางถูกตอง ตรวจสอบใหรายการเงินเดือนถูกตองครบถวน 
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19. เลื่อนลงมาที่เมนูเวลาราชการ ระบบจะประมวลผลเวลาราชการมาใหโดยอัตโนมัติ รวมถึง

เวลาราชการทวีคูณที่ประกาศทั่วประเทศ สำหรับกรณีมีเวลาราชการทวีคูณพิเศษเพิ่มเติมสามารถบันทึก

เพ่ิมไดโดยกดบวกเพ่ิม 

 

  

20. เลื่อนมาที่เมนูกองทุนบำเหน็จบำนาญ (เปนสมาชิก กบข. จึงจะมีเมนู) บันทึกขอมูลเลือกรับ

เงินตามความประสงคของผูมีสิทธิ สำหรับเมนูนี้ถาผูมีสิทธิย่ืนผานระบบ e-filing จะปรากฏขอมูลตามที่

เลือกไวตอนยื่นแบบสวนราชการแคเขามาตรวจสอบวารายการครบถวนหรือไม 
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หนาจอการบันทึกเลือกวิธีการรับเงิน กบข. 

 

  

เมื่อบันทึกเรียบรอย กดบันทึกขอมูล 
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จะมีหนาตางใหยืนยันการบันทึกขอมูล กดตกลง 

 

 

21. เลื่อนมาที่เมนูคาลดหยอน ระบบจะขึ้นคาลดหยอนตนเองใหผูปฏิบัติสามารถเพิ่มรายการ

ลดหยอนได ตามที่ผูมีสิทธิแจง โดยกดเครื่องหมายบวกสีเขียว เมื่อเพ่ิมรายการที่ตองการแลวกดบันทึก 
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22. เลื่อนลงมาที่เมนูคำนวณเงิน ระบบจะคำนวณเงินสั่งจายใหโดยอัตโนมัติ 

 

 

23. เมื่อบันทึกครบถวนทุกเมนูที่กำหนดแลว เขาไปที่เมนูการจัดการขอมูลระดับปฏิบัติงาน  

สวนราชการผูขอ คลิกยืนยันขอมูลสงผูมีอำนาจ ในที่น้ีคือผูที่ไดรับมอบหมายใหเปนหัวหนา 
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จะมีหนาตางขึ้นใหยืนยันขอมูลสงผูมีอำนาจ คลิกตกลง 

 

  

24. เมื่อกดตกลงยืนยันสงขอมูลผูมีอำนาจแลว ในที่นี้คือผูถือรหัสสวนราชการผูขอระดับหัวหนา 

ผูขอระดับหัวหนาใชรหัสเขามาดำเนินการตอจากผูปฏิบัติไดเลยโดยจะมีเมนูใหตรวจสอบทุกเมนูเทากับ   

ผูปฏิบัติ และจะมีเมนูการจัดการขอมูลระดับผูมีอำนาจของสวนราชการผูขอ หัวหนาใชเมนูน้ีในการบันทึก

ยืนยันสงขอมูล กรมบัญชีกลาง สำหรับกรณีใชรหัสหัวหนาในการทำงานตั้งแตตน เมื่อเขาเมนูการจัดการ

ขอมูลระดับผูปฏิบัติงานสวนราชการผูขอแลว เมื่อยืนยันสงขอมูลผูมีอำนาจแลวจะปรากฏเมนูการจัดการ

ขอมูลระดับผูมีอำนาจสวนราชการผูขอขึ้นมาโดยอัตโนมัติ 
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โดยผูมีอำนาจสามารถเขาไปตรวจสอบดูไดในทุกเมนู 

 

  

25. เมื่อหัวหนาตรวจสอบถูกตองแลว คลิกยืนยันขอมูลสงกรมบัญชีกลาง 
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เมื่อกดยืนยันขอมูลสงกรมบัญชีกลางจะมีหนาตางแจงเตือนใหอีกครั้ง กดตกลง เพื่อยันยันสง

ขอมูลไปกรมบัญชีกลางตอไป 

 

 

เมื่อกดตกลงเปนการยืนยันสงขอมูลไปกรมบัญชีกลางแลว หลังจากขั้นตอนนี้หนวยงานจะไม

สามารถแกไขขอมูลแบบขอรับที ่บ ันทึกไว ได อ ีก ยกเว นกรมบัญชีกลางตรวจสอบแลวพบวามี                 

ขอคลาดเคลื่อนและสงคืนกลับมาแกไข เมื่อดำเนินการแกไขตามคำแนะนำเรียบรอยแลวสวนราชการตอง

ดำเนินการตามขั้นตอนใหครบถึงขั้นตอนยืนยันขอมูลสงกรมบัญชีกลางอีกครั้ง กรมบัญชีกลางจึงจะ

สามารถรับขอมูลไปตรวจสอบได 
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26 . กรณีมีขอคลาดเคลื่อนตองการลบแบบคำขอสามารถดำเนินการไดที่เมนูการจัดการขอมูล

ระดับผูปฏิบัติงานสวนราชการผูขอ หากตองการลบแบบขอรับใหเลือกยกเลิกแบบขอรับ และกดตกลงเพ่ือ

ยืนยัน การยกเลิกแบบขอรับดังภาพ 
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กรณีผูมีสิทธิยื่นแบบขอรับดวยตนเองผานระบบ e-filing สวนราชการผูขอดำเนินการดังนี้  

ใชรหัสสวนราชการผูขอเขามาที่ระบบอนุมัติสั่งจาย 

 

 

คลิกเลือกที่เมนูบันทึกรับแบบคำขอ (e-filing)  จะปรากฎหนาจอตามภาพ 

 

เลือกสถานะรอรับแบบคำขอ และกดคนหา 
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จะปรากฏรายการแบบขอรับที่ผูมีสิทธิยื่นผานระบบ e-filing ปรากฏที่หนาจอตองการรับเรื่องใด

ใหคลิกที่ กลองสี่เหลี่ยมหนารายการที่ตองการรับเรื่อง แลวกดบันทึกที่แผนดิสกสีเขียว 

 

 

จะปรากฏหนาตางยืนยันการบันทึกขอมูล ใหกดตกลง 
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เมื ่อบันทึกรับแบบคำขอ (e-filing) เรียบรอยแลว ก็มาดำเนินการที ่เมนูบันทึกแบบขอรับ         

กดคนหาแบบขอรับและดำเนินการตามคูมือตั้งแตขอ 13 เปนตนไป จนเสร็จสิ้นถึงขั้นตอนสงขอมูล

และเอกสารไปกรมบัญชีกลาง และจัดสงแบบ 5300 พรอมเอกสารที่เกี่ยวของไปยังกรมบัญชีกลางหรือ

สำนักงานคลังเขต เพ่ือพิจารณา อนุมัติสั่งจายตอไป 

สำหรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ ใหไปดำเนินการแบบขอรับใหครบทุกเมนูจนถึงขั้นตอนคำนวณเงิน    

โดยเมื่อถึงขั้นตอนดำเนินการสงผูมีอำนาจ แบบขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพจะถูกสงไปพรอมกับ     

เงินบำนาญ 
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ขั้นตอน 

การบันทึกแบบคำขอเงินบำนาญ

เพิ่ม ผานระบบบำเหน็จบำนาญ

และสวัสดิการรักษาพยาบาล 

(ระบบ Digital Pension) 
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การบันทึกแบบคำขอเงินบำนาญเพิ่มผานระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

(ระบบ Digital Pension) กรณีย่ืนผานสวนราชการ 

ในกรณีที ่มีการยื ่นขอบำเหน็จบำนาญไปกอนแลวและผูรับบำเหน็จบำนาญรายนั้นๆ ไดรับ      

การเลื่อนเงินเดือนหรือมีหลักฐานแสดงการไดรับเวลาราชการเพิ่มขึ้น เมื่อหนวยงานตรวจสอบหลักฐาน

เอกสารตางๆ ครบถวนถูกตองตามกฎหมายและหลักเกณฑที่เกี่ยวของแลวใหจัดทำแบบคำขอรับเงินเพ่ิม

พรอมออกเลขที่หนังสือสงออกใหพรอม แลวจึงเขามาดำเนินการในระบบ Digital Pension ดังน้ี 

1. เขาเว็บไซตกรมบัญชีกลาง www.cgd.go.th 
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2. คลิกที่เมนู เงินเดือนบำเหน็จบำนาญ 

 

  

3. คลิกที่ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 
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4. คลิกที่ระบบบำเหน็จบำนาญ สำหรับกรมบัญชีกลางและสวนราชการ 

 

 

5. เขาระบบดวยรหัสสวนราชการผูขอระดับหัวหนางานหรือผูปฏิบัติงานจะปรากฏหนาจอ      

ดังภาพ 
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6. คลิกเลือกเมนูบันทึกแบบขอรับและกดเครื่องหมายบวก สีเขียวมุมลางขวา 

 

  

7. จะปรากฏหนาจอดังภาพ กรอกเลขประจำตัวประชาชนผูขอรับบำนาญ 
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8. จะปรากฏหนาจอแสดงขอมูลประวัติของผูรับบำนาญ 

 

 

เลื่อนลงมาดานลางของหนาจอ กดเลือกประเภทเงิน ประเภทเรื่อง กรณี และบันทึกเลขหนังสือ

ตามแบบขอรับเงินเพ่ิม(แบบ 5316) ที่เตรียมไว จากน้ันกดบันทึก 
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กรณีขอเงินบำนาญเพ่ิม เลือกเปนบำนาญปกติ > เรื่องเพ่ิม > ปกติ 

9. จากนั้นดำเนินการตามเมนูดานซาย เริ่มจากแบบขอรับ เนื่องจากเปนการขอรับบำนาญเพ่ิม 

ถาไมตองสงสมุดประวัติมาใหตรวจสอบเพิ่มเติม บันทึกจำนวนสมุดประวัติเปน 0 (ศูนย) ตำแหนง      

ผูรับบำนาญ 

 

 

ตรวจสอบขอมูลในแบบขอรับโดยเลื่อนลงมาดานทายหนา เมื่อถูกตองใหกดบันทึก 
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จะขึ้นหนาตางยืนยันการบันทึกขอมูล กดตกลง 

 

 

เมื่อกดตกลงจะมีขอความสีเขียวปรับปรุงขอมูลเรียบรอยขึ้นที่มุมขวาของหนาจอ 
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เลื่อนลงมาตามเมนูทางดานซายที่เกี่ยวของ สำหรับเมนูเลขที่บัญชีธนาคารจะดึงมาจากบัญชีที่ใช

รับเงินบำนาญรายเดือนของผูมีสิทธิโดยอัตโนมัติ 

 

ขอบำนาญเพิ่มเนื่องจากเงินเดือนเพิ่มขึ้น 

กรณีเปนสมาชิกกบข. เขาที่เมนูอัตราเงินเดือนเฉลี่ย 60 เดือน การปรับปรุงอัตราเงินเดือนตอง

ระบุวันเดือนป และอัตราเงินเดือนในแตละรอบการเลื่อนเงินเดือน โดยดำเนินการตามขั้นตอนดังภาพ 
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เลื่อนเงินเดือนเน่ืองจากเกษียณอายุราชการ คำสั่งใหเลื่อนเงินเดือน ณ วันที่ 30 ก.ย. จะนำไปใช

คำนวณเงินบำนาญโดยคิดใหตั้งแต 1 – 30 กันยายน จำนวน 1 เดือน แกไขในหนานี้โดยการปรับปรุง

รายการเงินเดือนที่บันทึกไวเดิมต้ังแต 1 เม.ย. – 30 ก.ย. เปน 1 เม.ย. – 31 ส.ค. จากน้ันกดเครื่องหมาย

บวกสีเขียว จะปรากฏหนาจอดังภาพ บันทึกขอมูลระยะเวลาตั้งแต 1 ก.ย. – 30 ก.ย. และบันทึกอัตรา

เงินเดือนใหถูกตองตามคำสั่งและกดตกลง จะมีหนาตางยืนยันการบันทึกขอมูลใหกดตกลง 

 

 

กรณีไมเปนสมาชิก กบข. เขาเมนูอัตราเงินเดือนจะปรากฏอัตราเงินเดือน รหัส 71 ดังภาพ 
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คลิกที่สีเหลืองทายบรรทัด รหัส 71 จะปรากฏหนาตางใหสามารถแกไขอัตราเงินเดือนใหถูกตอง

ตามคำสั่งและกดบันทึก 

 

 

กรณีไดรับบำนาญเพิ่มเนื่องจากไดรับเงินเพิ่มพิเศษเพิ่มขึ้น กดเครื่องหมายบวกสีเขียวทางมุม

จอดานขวา จะปรากฏหนาตางเพ่ิมขอมูลอัตราเงินเดือน คลิกชองวางในชองรหัส จะปรากฏรหัสเงินเพ่ิม

ตางๆ ใหเลือกประเภทเงินใหถูกตองตรงกับคำสั่ง 

 

 

 



53 
 

เมื่อเลือกประเภทเงินเพ่ิมแลว ใหบันทึกจำนวนเงินตามคำสั่ง จากน้ันกดบันทึก 

 

 

จะปรากฏหนาตางใหยืนยันการบันทึกขอมูล กดตกลง 
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ขอควรระวัง การกดเครื่องหมายลบ ระบบจะมีหนาตางยืนยันการลบขอมูลทั้งหมด ถากดลบ

ขอมูลในหนาน้ีจะถูกลบทั้งหมด และตองบันทึกใหมใหครบถวนถูกตอง 

 

 

ขอรับบำนาญเพิ่มเนื่องจากไดรับเวลาราชการเพิ่มขึ้น เขาที่เมนูเวลาราชการและกดเพ่ิมขอมูล 
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จะปรากฏหนาตางเพ่ิมขอมูลเวลาราชการ ดังภาพ 

 

 

บันทึกขอมูลเวลาราชการที ่ไดร ับเพิ ่มขึ ้นโดยเลือกรหัสเวลาราชการ ระยะเวลาที ่ไดรับ           

เวลาราชการเพิ่มขึ้น ตั้งแต...ถึง... (ทั้งนี้เวลาราชการที่ระบุจะตองอยูในชวงเวลาที่รับราชการ) และกด

คำนวณเวลาราชการจะปรากฏจำนวนป เดือน วัน ที่ไดรับเวลราชการเพ่ิมขึ้น จากน้ันกดบันทึก 
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จะปรากฏหนาตางเพิ ่มขอมูลเวลาราชการ และคำถามในกลองขอความวาตองการยืนยัน       

การบันทึกขอมูลใชหรือไม กดตกลง 

 

 

จากนั้นเลื่อนมาที่เมนูคำนวณเงิน ในขั้นตอนนี้ระบบจะคำนวณเงินบำนาญที่ไดรับจำนวนใหม 

และคำนวณเงินที่จายเพ่ิมใหโดยอัตโนมัติ 

 

 

 



57 
 

เขาเมนูการจัดการขอมูลระดับผูปฏิบัติงาน สวนราชการผูขอ 

 

 

จะปรากฏหนาจอผลการตรวจสอบแบขอรับ กดยืนยันขอมูลสงผูมีอำนาจ 
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จะปรากฏหนาตางยืนยันสงขอมูลผูมีอำนาจ กดตกลง 

 

 

ใชรหัสสวนราชการผูขอ ระดับหัวหนา เพื่อตรวจสอบขอมูลและบันทึก 
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เมื่อตรวจสอบขอมูลครบแลว เขาเมนูการจัดการระดับผูมีอำนาจสวนราชการผูขอ จะมีหนาตาง

ใหกดยืนยันขอมูลสงกรมบัญชีกลาง  

 

 

จากน้ันกดตกลง 
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ไปที่เมนูรายงาน กดคนหาเพื่อเรียกรายงานตรวจสอบขั้นตอนการยื่นแบบขอรับ ในขั้นตอนน้ี

สามารถกำหนดเง่ือนไขที่ตองการไดตามที่ระบุในหนาจอ 

 

คลิกที่รายงานพิมพเก็บไวเปนหลักฐานที่หนวยงาน 
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ขั้นตอน 

การบันทึกแบบขอรับบำเหน็จ

ดำรงชีพเพิ่มผานระบบบำเหน็จ

บำนาญและสวัสดิการ

รักษาพยาบาล               

(ระบบ Digital Pension) 
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การบันทึกแบบขอรับบำเหน็จดำรงชีพเพิ ่ม ผานระบบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการ

รักษาพยาบาล  (ระบบ Digital Pension) กรณีย่ืนขอผานสวนราชการ 

เมื่อสวนราชการผูขอไดรับแบบคำขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพจากผูรับบำนาญ (แบบ สรจ.3) 

ตรวจสอบขอมูล จัดเตรียมเลขที่หนังสือสงออกของหนวยงานที่ใชสำหรับจัดสงแบบขอรับเงินเพ่ิม     

(แบบ 5316) เรียบรอยแลว จึงมาดำเนินการในระบบ Digital Pension ดังน้ี 

1. เขาเว็บไซตกรมบัญชีกลาง www.cgd.go.th 

 

 

2. คลิกที่เมนู เงินเดือนบำเหน็จบำนาญ 
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  3. คลิกที่ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 

  

4. คลิกที่ระบบบำเหน็จบำนาญ สำหรับกรมบัญชีกลางและสวนราชการ 
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5. ใส username และ password ของสวนราชการผูขอระดับปฏิบัติหรือระดับหัวหนา 

 

  

6. คลิกที่ระบบอนุมัติสั่งจาย 
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7. เลือกเมนูแบบขอรับและคลิกที่เครื่องหมายบวกสีเขียวดานมุมขวา 

 

  

8. ใสเลขประชาชนของผูรับบำนาญที่ยื่นแบบขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพเพิ่ม (สรจ.3) จะปรากฎ

ขอมูลบนหนาจอดังภาพ 
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เลื่อนลงมาทางดานลางของหนาจอ คลิกเลือกประเภทเงินบำเหน็จดำรงชีพ 

 

 

  คลิกเลือกประเภทเรื่องเพ่ิม 
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เลือกกรณีปกติ ในขั้นตอนนี้ใหสังเกตที่ตัวอักษาสีแดงดานลางถัดจากกรณี เขียนวาขอยกเลิก

หนังสือรับรองสิทธิฉบับเดิมและขอใหออกหนังสือรับรองสิทธิฉบับใหม ถาผูรับบำนาญที่มายื่นขอ

บำเหน็จดำรงชีพเคยขอหนังสือรับรองสิทธิไวและยังมีภาระผูกพันอยูกับสถาบันการเงิน หนวยงาน

ตองคลิกที่สี่เหลี่ยมหนาขอความดังกลาว ระบบจะดำเนินการยกเลิกหนังสือรับรองฉบับเกาและออก

หนังสือรับรองฉบับใหม สวนราชการตองแจงใหผูรับบำนาญไปติดตอธนาคารหลังจากหนังสือรับรองสิทธิ

อนุมัติแลวเพ่ือใหธนาคารบันทึกเลขที่บัญชีธนาคารเขามาให จึงจะสามารถสงแบบคำขอมากรมบัญชีกลาง

หรือสำนักงานคลังเขตได 

 

 

กดบันทึกและยืนยันการบันทึกขอมูลดังภาพ 
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จะขึ้นสถานะบันทึกขอมูลเรียบรอย ปรากฏรายการแบบคำขอลำดับที่ 1 ขึ้นตามภาพ 

 

  

9. คลิกที่รูปปากกาสีเหลืองดานทายบรรทัดรายการ จะมีเมนูการทำงานขึ้นทางดานขางเริ่มต้ังแต

เมนูประวัติ 
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10. เขาเมนูแบบขอรับตรวจสอบรายละเอียดใหครบถวน และกดบันทึกและยืนยันการบันทึก

ขอมูล 

 

 

11. เขาเมนูบัญชีธนาคาร ตรวจสอบเลขที่บัญชีธนาคารใหถูกตอง กดบันทึก 
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และกดยืนยันการบันทึกขอมูลเลขที่บัญชีธนาคาร 

 

  

จะขึ้นขอความสีเขียวตามภาพ 
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12. เขาเมนูเอกสารแนบเพ่ือแนบแบบคำขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพเพ่ิม 

 

  

กดเครื่องหมายบวกสีเขียวมุมขวาหนาจอ จะมีหนาตางคำแนะนำเกี่ยวกับเอกสารที่ใชแนบ 
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กดเลือกประเภทเอกสารที่แนบและอัปโหลดไฟลเอกสารตามภาพ 

 

  

13. เขาเมนูการคำนวณเงินบำเหน็จดำรงชีพ ตรวจสอบจำนวนเงินวาถูกตองหรือไม 
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14. เขาเมนูการการจัดการขอมูลระดับปฏิบัติงานสวนราชการผูขอ คลิกยืนยันสงผูมีอำนาจ 

 

  

ปรากฏหนาตางแจงเตือน กดตกลง 
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ขึ้นขอความสีเขียวแจงเตือนสงผูมีอำนาจเรียบรอย 

 

  

15. เขาเมนูการจัดการระดับผูมีอำนาจสำหรับสวนราชการผูขอเพื่อยืนยันสงกรมบัญชีกลาง 

กรณีนี้ใชรหัสหัวหนาในการทำงาน หากใชรหัสผูปฏิบัติในการทำงาน ผูถือรหัสหัวหนาตองมาเขาระบบ

และตรวจสอบตามขั้นตอนและกดยืนยันสงกรมบัญชีกลาง 
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ขั้นตอน 

การยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จตกทอด

กรณีผูรับบำนาญเสียชีวิตผาน

ระบบบำเหน็จบำนาญและ

สวัสดิการรักษาพยาบาล   

(ระบบ Digital Pension) 
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การยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จตกทอดกรณีผูรับบำนาญเสียชีวิต ผานระบบ Digital Pension 

กรณีย่ืนผานสวนราชการ 

เมื่อสวนราชการผูขอตรวจสอบหลักฐานเอกสารของทายาทครบถวนถูกตองตามกฎหมายและ 

ระเบียบที่เกี่ยวของแลว รวมทั้งตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลบุคลากรภาครัฐและบุคคลในครอบครัว 

ในระบบทะเบียนประวัติครบถวนถูกตองแลว จึงมาดำเนินการในระบบ Digital Pension ดังน้ี 

1. เขาเว็บไซตกรมบัญชีกลาง www.cgd.go.th 

 

 

2. คลิกที่เมนู เงินเดือนบำเหน็จบำนาญ 
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3. คลิกที่ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 

 

4. คลิกที่ระบบบำเหน็จบำนาญ สำหรับกรมบัญชีกลางและสวนราชการ 
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5. ใส username และ password ของสวนราชการผูขอระดับปฏิบัติหรือระดับหัวหนา 

 

 

6. คลิกที่ระบบอนุมัติสั่งจาย 
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7. เลือกเมนูแบบขอรับและคลิกที่เครื่องหมายบวกสีเขียวดานมุมขวา 

 

 

8. ใสเลขประชาชนของขาราชการหรือผูรับบำนาญที่เสียชีวิต 
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9. จะปรากฏขอมูลประวัติของผูเสียชีวิตขึ้นมาที่หนาจอ พรอมรายละเอียดของทายาท ลากเมาส

ลงมาดานลางของหนาจอ เลือกประเภทเงินที่จะยื่นขอ ที่มีดาวแดงตองกรอกใหครบทุกชอง หลังจากน้ัน

กดบันทึก 

 

 

10. จะปรากฏหนาจอดังภาพขางลาง ใหคลิกดำเนินการที่ปุมสีเหลือง 
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11. เมื่อคลิกดำเนินการที่ปุมสีเหลืองแลวจะปรากฏหนาจอดานลาง ซึ่งจะมีเมนูตางๆเพ่ิมขึ้นมาที่

ดานขาง ตอจากน้ันจึงดำเนินการตามเมนูดานไปตามลำดับ 

 

 

เมนูประวัติในหนานี้จะแสดงขอมูลทายาททั้งหมดที่มีขอมูลอยูในทะเบียนประวัติ โดยกดปุม

สามเหลี่ยมหัวลงดานทายขอความขั้นตอนของเรื่องจะซอนเมนูประวัติของผูมีสิทธิ หนาจอจะแสดงขอมูล

ทายาทดังภาพ 
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  12. คลิกเลือกเมนูแบบขอรับกรอกขอมูลที่เกี่ยวของ กลองไหนมีดาวแดงบังคับตองกรอก 

 

 

13. เมื่อบันทึกครบถวนแลวกดบันทึกที่ดานลางของหนาจอ 
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14. เมื่อกดบันทึกจะขึ้นหนาจอดังภาพ มีคำถามวาตองการดำเนินการบันทึกขอมูลหรือไม      

ใหคลิก ตกลง เปนการจบการบันทึกเมนูแบบขอรับ 

 

 

15. เลือกเมนูตอไป คือ อัตราเงินเดือน กรณีพบวามีรายการที่เกินมา ใหกดที่ถังขยะสีแดง      

ในรายการที่เกิน ถารายการไมครบใหกดเครื่องหมายบวกสีเขียวเพ่ือเพ่ิมรายการ 
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16. จากตัวอยางจะเห็นวารายการเงิน ชคบ.เกินมา 1 บรรทัด ต๊ิกเครื่องหมายถูกขางหนา และ

กดที่รูปถังขยะสีแดงทายบรรทัด จะเหลือรายการที่ถูกตองดังภาพ 

 

 

17. ดำเนินการเมนูผูมีสิทธิรับเงิน ในหนานี้ผูรับเงินที่จะมาปรากฏอยูจะตองเปนผูที่มีสถานะ

สมบูรณในระบบทะเบียนประวัติ 
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18. ดำเนินการเพิ่มบัญชีธนาคารของผูมีสิทธิ โดยคลิกที่ปุมดำเนินการสีเหลือง ถาปุมถังขยะ     

สีแดงคือลบออก เมื่อกดปุมสีเหลืองดำเนินการจะประกฎหนาจอดังภาพ เลื่อนลงไปทางดานลางของ

หนาจอเพ่ือบันทึกเลขที่บัญชีธนาคาร 

 

 

19. ในหนาบันทึกขอมูลผูมีสิทธิรับเงิน ตองบันทึกเลขที่บัญชีธนาคาร จำนวนหน้ี (กรณีผูมีสิทธิมี

หนังสือยินยอมใหหักหนี้) จากนั้นเลื่อนลงมากดบันทึกที่ดานลางของหนาจอ ในเมนูนี้จะมีจำนวนเงิน

ปรากฎอยูแตเปนเงินที่นำมาคำนวณเฉพาะบำนาญ 
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  20. ทำงานตอเมนูหมายเหตุใบแนบ ถามีกรณีตองใสหมายเหตุ สามารถบันทึกไดที่เมนูหมายเหตุ

ใบแนบ (ถาไมมีหมายเหตุเมนูน้ีผานไปได) 

 

 

21. การทำงานเมนูเอกสารแนบ ใชในกรณีที่ตองการสงเอกสารประกอบคำขอผานระบบ Digital 

Pension โดยกดเครื่องหมายบวกสีเขียวที่มุมจอ 
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เมื่อกดเครื่องหมายบวกสีเขียวจะขึ้นหนาตางพรอมคำแนะนำในการแนบไฟลดังภาพ ถาตองการ

แนบไฟลใหเตรียมไฟลใหพรอมตามคำแนะนำ 

 

 

กดลูกศรลงดานทายกลองขอความเอกสารแนบ จะปรากฏรายการเอกสารที่ตองการแนบ เลือก

รายการใหตรงกับไฟลที่จะแนบ 
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เมื่อเลือกประเภทเอกสารแลว กดที ่อัปโหลดลดไฟล จากน้ันกดตกลง 

 

 

22. เมนูตอมาคือเมนูคำนวณเงิน เมื่อคลิกเมนูคำนวณเงินดานซายระบบจะคำนวณเงินให

อัตโนมัติ โดยหนาจอจะแสดงรายการคำนวณเงินใหเห็นยอดการจายเงินบำเหน็จดำรงชีพที่ไดรับไปแลว 

เงินที่จายชำระ หนี้บำเหน็จค้ำประกัน และแสดงยอดที่คำนวณจายในครั้งนี้ และยอดหนี้ (ถามี) รวมทั้ง

เงินสุทธิที่คำนวณจาย 
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23. เมื่อคำนวณเงินเรียบรอยแลว คลิกที่เมนูการจัดการขอมูลระดับปฏิบัติงานของสวนราชการ 

ผูขอในหนาน้ี ผูปฏิบัติสามารถพิมพแบบขอรับมาตรวจสอบได และสามารถพิมพ 5309 อิเล็กทรอนิกส 

รวมถึง สรจ 9 อิเล็กทรอนิกส (กรณีมียอดหน้ี) 

 

 

เมื่อตรวจสอบถูกตองแลว คลิกยืนยันขอมูลสงผูมีอำนาจ 

 

 

  



90 
 

เมื่อกดยืนยันสงผูมีอำนาจจะมีหนาตางสอบถามขึ้นมาหากมั่นใจแลวกดตกลง หากยังมีขอที่จะ

แกไขกดยกเลิก และกลับไปแกไขได 

 

 

24. เมื่อกดตกลงยืนยันสงขอมูลผูมีอำนาจแลว ในที่นี้คือผูถือรหัสสวนราชการผูขอระดับหัวหนา 

ผูขอระดับหัวหนาใชรหัสเขามาดำเนินการตอจากผูปฏิบัติไดเลยโดยจะมีเมนูใหตรวจสอบทุกเมนูเทากับ   

ผูปฏิบัติ และจะมีเมนูการจัดการขอมูล ระดับผูมีอำนาจของสวนราชการผูขอ การบันทึกยืนยันสงขอมูล 

กรมบัญชีกลาง สำหรับกรณีใชรหัสหัวหนาในการทำงานตั้งแตตน เมื่อเขาเมนูการจัดการขอมูลระดับ

ผูปฏิบัติงานสวนราชการผูขอแลว เมื่อยืนยันสงขอมูลผูมีอำนาจแลวจะปรากฎ เมนูการจัดการขอมูล 

ระดับผูมีอำนาจสวนราชการผูขอขึ้นมาโดยอัตโนมัติ 
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โดยผูมีอำนาจสามารถเขาไปตรวจสอบดูไดในทุกเมนู ดังตัวอยาง เมื่อเขาดูเมนูผูมีสิทธิรับเงินจะ

เห็นรายการผูมีสิทธิ เลขที่บัญชีธนาคาร จำนวนเงินที่ไดรับ เปนตน 

 

 

25. เมื่อหัวหนาตรวจสอบถูกตองแลว คลิกยืนยันขอมูลสงกรมบัญชีกลาง 
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เมื่อกดยืนยันขอมูลสงกรมบัญชีกลางจะมีหนาตางแจงเตือนใหอีกครั้ง กดตกลง เพื่อยันยันสง

ขอมูลไป กรมบัญชีกลางตอไป 

 

 

เมื่อกดตกลงเปนการยืนยันสงขอมูลไปกรมบัญชีกลางแลว หลังจากขั้นตอนนี้หนวยงานจะไม

สามารถแกไขขอมูลแบบขอรับที ่บ ันทึกไว ได อ ีก ยกเว นกรมบัญชีกลางตรวจสอบแลวพบวามี                 

ขอคลาดเคลื่อนและสงคืนกลับมาแกไข เมื่อดำเนินการแกไขตามคำแนะนำเรียบรอยแลว สวนราชการตอง

ดำเนินการตามขั้นตอนใหครบถึงขั้นตอนยืนยันขอมูลสงกรมบัญชีกลางอีกครั้ง กรมบัญชีกลางจึงจะ

สามารถรับขอมูลไปตรวจสอบได 
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  26. กรณีมีขอคลาดเคลื่อนตองการลบแบบคำขอสามารถดำเนินการไดที่เมนูการจัดการขอมูล

ระดับผูปฏิบัติงานสวนราชการผูขอ หากตองการลบแบบขอรับใหเลือกยกเลิกแบบขอรับ และกดตกลงเพ่ือ

ยืนยัน การยกเลิกแบบขอรับ ดังภาพ 
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ขั้นตอน 

การบันทึกแบบคำขอหนังสือ

รับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอด

เพื่อใชเปนหลักทรัพยค้ำประกัน

กับสถาบันการเงิน 
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การบันทึกแบบคำขอหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพื่อใชเปนหลักทรัพยค้ำประกัน

กับ สถาบันการเงิน 

กรณีย่ืนผานสวนราชการ 

1. เขาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล  

 

  

2. Click เขาระบบบำเหน็จบำนาญสำหรับกรมบัญชีกลางและสวนราชการ 
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  3. เมื่อใส username และ password ของสวนราชการผูเบิก เพื่อเขาสูระบบจะปรากฎหนาจอ

ดังภาพ 

 

  

4. เขาสู เมนูระบบบำเหน็จค้ำประกัน และเลือกเมนูยอยบันทึกรับแบบคำรองขอหนังสือ    

รับรองสิทธิ และกดเครื่องหมายบวกสีเขียว มุมขวาหนาจอ 
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5. จะปรากฏหนาจอดังภาพ ใหบันทึกเลขประจำตัวประชาชนผูย่ืนคำรอง และกดตกลง 

 

  

6. เมื่อกดตกลงแลวจะปรากฏขอมูลผูยื่นคำขอดังภาพ เจาหนาที่สวนราชการตองตรวจสอบและ

บันทึกขอมูล ในหนาน้ีใหครบถวน 
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เมื่อเลื่อนลงมาดานลางจะเห็นขอมูลรายละเอียดบุคคลในครอบครัวและบุคคลอื่นซึ่งผูรับบำนาญ

แสดงเจตนา 

 

  

ในขั้นตอนนี้ระบบจะ Default วาผูรับบำนาญรายนี้มีทายาทและมีหนังสือแสดงแสดงเจตนาระบุ

ตัวผูรับบำเหน็จตกทอดไวครบถวนแลว 
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เลื่อนตอลงมาจะเปนรายละเอียดวงเงิน ใหสวนราชการตรวจสอบจำนวนเงินบำนาญ เงินดำรงชีพ

ที่ไดรับไปแลว และวงเงินที่จะขอหนังสือรับรองสิทธิ 

 

 

เลื่อนตอลงมาจะมีสวนที่ใหบันทึกที่อยูและชองทางในการรับสำเนาหนังสือรับรองสิทธิ บันทึกให

ครบถวน 
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เมื่อบันทึกครบถวนแลวเลื่อนมาทายของหนาจอกดบันทึก 

 

  

จะปรากฏหนาจอใหยืนยันการบันทึกขอมมูล กดตกลง 
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7. เมื่อบันทึกขอมูลเรียบรอย กลับมาเขาเมนูยอยบันทึกสงขอมูลใหกรมบัญชีกลาง/สำนักงาน

คลังจังหวัด จะปรากฎหนาจอตามภาพ 

 

 

เมื่อกดคนหารายการขอหนังสือรับรองสิทธิที่บันทึกไวจะปรากฏขึ้นมา Click ที่ชองสี่เหลี่ยม   

หนารายชื่อ และกดยินยันสงขอมูลใหกรมบัญชีกลาง/สำนักงานคลังจังหวัด ปุมสีน้ำเงินดานเหนือบรรทัด 

ที่เลือก 
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จะมีหนาตางขึ้นใหยืนยันการสงขอมูล กดตกลง 

 

  

จะมีขอความตอบรับการสงขอมูลขึ้นตามภาพ 
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8. เขาเมนูยอยรายงานสรุปรับแบบคำรองจะมีหนาจอตามภาพ ระบุวันที่บันทึกรายการ กดที่

รายงาน 

 

 

จะมีปรากฎหนารายงานขึ้นที่หนาจอสวนราชการพิมพเก็บไวเปนหลักฐานแนบกับแบบคำรอง 

 

 

 

 

 



บทที่ ๓ 

ขอสังเกตและขอเสนอแนะ 

ขอสังเกต 

การปฏิบัติงานระบบบำเหน็จบำนาญของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเชียงใหม เขต 4 

ในระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) ในชวงเริ่มตนจะให

ความสำคัญกับการบันทึกขอมูลเขาสูระบบ ซึ่งจะตองบันทึกตามเอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวของตาม

กฎ ระเบียบ ขอบังคับ อยางไรก็ตามในการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นนั้นการสอบทานหรือ

การตรวจสอบขอมูลจากเอกสารหลักฐานที่เกี ่ยวของถือเปนสิ่งสำคัญที่จะละเลยไมได ซึ ่งพบวา 

มีประเด็นปญหา ดังน้ี 

(๑) ระเบียบ หลักเกณฑที่เกี่ยวของกับการเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญมี คอนขางมาก และ

ขาดการรวบรวมระเบียบหลักเกณฑดังกลาวบนเว็บไซต จึงทำใหเกิดความยุงยากและเสียเวลา 

ใน   การคนหาเอกสาร 

(๒) ผูที่มีสิทธิขอรับเงินบําเหน็จบํานาญจัดสงเอกสารใหแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน ไมครบถวน

จึงทำใหเกิดความลาชาในการจัดสงเอกสารใหกรมบัญชีกลางอาจสงผลใหการไดรับเงินบําเหน็จ

บํานาญของผูรับบํานาญลาชาหรือไมตอเน่ืองจากเงินเดือน  

(3) ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  ไมมี 

ความเสถียร สรางความไมมั่นใจ และเกิดความวิตกกังวลใหกับผูใชงานในระบบ 

ขอเสนอแนะ 

(๑) ระเบียบ หลักเกณฑที่เกี่ยวของกับการเบิกจายเงินบำเหน็จบำนาญ เนื่องจากมีระเบียบ 

หลักเกณฑ ฯลฯ ที่เกี่ยวของเปนจำนวนมาก เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานจึงตองมีความรู ความเขาใจ และ

ความแมนยำ ในระเบียบ หลักเกณฑ ฯลฯ ดังกลาว ควรมีการจัดอบรมใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน 

ดานการเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญอยางตอเนื่องเพื่อใหมีความรูความเขาใจในระเบียบ หลักเกณฑ 

ที่เกี่ยวของกับการเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญ 

(๒) ผูที ่มีสิทธิขอรับเงินบำเหน็จบำนาญจัดสงเอกสารไมครบถวน ดังนั้นเพื่อใหการเบิก

จายเงินบำเหน็จ บำนาญปกติ กรณีการเกษียณอายุราชการของขาราชการ สำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 4 ผานระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

(ระบบ Digital Pension) เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ เห็นควรใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานเขารวมอบรม 



๑๐๕ 

ดานการเบิกจายเงินบำเหน็จ บำนาญ อยางตอเนื่อง เพราะจะทำใหทราบและเขาใจถึงระเบียบ 

หลักเกณฑที่จะตองใชในการปฏิบัติงาน และจัดใหมีการอบรมผูที่มีสิทธิไดรับเงินบำเหน็จบำนาญ

เพื่อใหทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน และการจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวของใหถูกตองและครบถวน 

เพ่ือปองกันไมใหเกิดความลาชาของเอกสาร  

(3) ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) ไมมี  

ความเสถียร กรมบัญชีกลางควรมีการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

(ระบบ Digital Pension) ใหมีความเสถียรเพื่อเพิ่มความมั่นใจและลดความวิตกกังวลของผูใชงาน 

ในระบบ 

(๔) ควรมีการใหความรูแกผูที่มีสิทธิขอรับเงินบําเหน็จบํานาญไดทราบถึงขั้นตอนการทำงาน

ของเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานจะไดจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวของอยางถูกตองและครบถวน เพื่อปองกัน

มิใหเกิดการลาชาของเอกสาร 



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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