
รัสรินทร์ เลิศอริยบวรสุข 
ผู้จัดทำ 

ขั้นตอนการบนัทกึแบบคำขอเงนิบำนาญเพิม่ 

ผา่นระบบบำเหนจ็บำนาญและสวสัดกิารรกัษาพยาบาล (Digital Pension) 
กรณยีืน่ผ่านสว่นราชการ 

ในกรณีที่มีการยื่นขอบำเหน็จบำนาญไปก่อนแล้วและผู้รับบำเหน็จบำนาญรายนั้นๆ ได้รับการ
เลื่อนเงินเดือนหรือมีหลักฐานแสดงการได้รับเวลาราชการเพ่ิมขึ้น เมื่อหน่วยงานตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ต่างๆ ครบถ้วนถูกต้องตามกฎหมายและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องแล้ว ให้จัดทำแบบคำขอรับเงิน เพ่ิมพร้อมออก
เลขที่หนังสือส่งออกให้พร้อม แล้วจึงเข้ามาดำเนินการในระบบ Digital Pension ดังนี้ 

1. เข้าเว็บไซด์กรมบัญชีกลาง www.cgd.go.th 

 

2. คลิกท่ีเมนู เงินเดือนบำเหน็จบำนาญ 

 

 

http://www.cgd.go.th/
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3. คลิกท่ีระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 

 

4. คลิกที่ระบบบำเหน็จบำนาญ สำหรับกรมบัญชีกลางและส่วนราชการ 
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5. เข้าระบบดว้ยรหสัสว่นราชการผูข้อ  ระดบัหวัหนา้งานหรอืผูป้ฏบิตัิงาน จะปรากฏหนา้จอดังภาพ 

 

 

6. คลิกเลอืกเมนบูนัทกึแบบขอรบั และกดเครือ่งหมายบวก สเีขยีวมมุล่างขวา 
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7. จะปรากฏหน้าจอดังภาพ กรอกเลขประจำตัวประชาชนผู้ขอรับบำนาญ  

 

 

8. จะปรากฏหน้าจอแสดงข้อมูลประวัติของผู้รับบำนาญ  
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เลื่อนลงมาด้านล่างของหน้าจอ กดเลือกประเภทเงิน ประเภทเรื่อง กรณี และบันทึกเลขหนังสือตามแบบขอรับ
เงินเพ่ิม(แบบ 5316) ที่เตรียมไว้ จากนั้นกดบันทึก 
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กรณีขอเงินบำนาญเพ่ิม เลือกเป็นบำนาญปกติ  > เรื่องเพ่ิม > ปกต ิ

9. จากนั้นดำเนินการตามเมนูด้านซ้าย เริ่มจากแบบขอรับ เนื่องจากเป็นการขอรับบำนาญเพ่ิม ถ้าไม่ต้องส่ง
สมุดประวัติมาให้ตรวจสอบเพิ่มเติม  บันทึกจำนวนสมุดประวัติเป็น 0(ศูนย์) ตำแหน่ง ผู้รับบำนาญ   

 

 

ตรวจสอบข้อมูลในแบบขอรับโดยเลื่อนลงมาด้านท้ายหน้า เมื่อถูกต้องให้กดบันทึก 
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จะข้ึนหน้าต่างยืนยันการบันทึกข้อมูล กดตกลง 

 

 

 

 

เมื่อกดตกลงจะมีข้อความสีเขียวปรับปรุงข้อมูลเรียบร้อยขึ้นที่มุมขวาของหน้าจอ 
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เลื่อนลงมาตามเมนูทางด้านซ้ายที่เก่ียวข้อง สำหรับเมนูเลขที่บัญชีธนาคารจะดึงมาจากบัญชีที่ใช้รับเงินบำนาญ
รายเดือนของผู้มีสิทธิโดยอัตโนมัติ 

 

 

ขอบำนาญเพิ่มเนื่องจากเงินเดือนเพิ่มขึ้น  

กรณีเป็นสมาชิกกบข. เข้าที่เมนูอัตราเงินเดือนเฉลี่ย 60 เดือน การปรับปรุงอัตราเงินเดือนต้องระบุวันเดือนปี 
และอัตราเงินเดือนในแต่ละรอบการเลื่อนเงินเดือน โดยดำเนินการตามขั้นตอน ดังภาพ 
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เลื่อนเงินเดือนเนื่องจากเกษียณอายุราชการ คำสั่งให้เลื่อนเงินเดือน ณ วันที่ 30 ก.ย. จะนำไปใช้คำนวณเงิน
บำนาญโดยคิดให้ตั้งแต่ 1 – 30 กันยายน จำนวน 1 เดือน แก้ไขในหน้านี้โดยการปรับปรุงรายการเงินเดือน 
ที่บันทึกไว้เดิม ตั้งแต่ 1 เม.ย. – 30 ก.ย. เป็น 1 เม.ย. – 31 ส.ค. จากนั้นกดเครื่องหมายบวกสีเขียว จะปรากฏ
หน้าจอดังภาพ บันทึกข้อมูลระยะเวลาตั้งแต่ 1 ก.ย. – 30 ก.ย. และบันทึกอัตราเงินเดือนให้ถูกต้องตามคำสั่ง 
และกดตกลง 

 

จะมีหน้าต่างยืนยันการบันทึกข้อมูล ให้กดตกลง 
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กรณีไม่เป็นสมาชิก กบข. เข้าเมนูอัตราเงินเดือนจะปรากฏอัตราเงินเดือน รหัส 71 ดังภาพ  

 

 

 

คลิกที่สีเหลืองท้ายบรรทัด รหัส 71  จะปรากฏหน้าต่างให้สามารถแก้ไขอัตราเงินเดือนให้ถูกต้องตามคำสั่ง  
และกดบันทึก 
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กรณีได้รับบำบาญเพิ่มเนื่องจากได้รับเงินเพิ่มพิเศษเพิ่มขึ้น  กดเครื่องหมายบวกสีเขียวทางมุมจอด้านขวา 
จะปรากฏหน้าต่างเพ่ิมข้อมูลอัตราเงินเดือน คลิกช่องว่างในช่องรหัส จะปรากฏรหัสเงินเพ่ิมต่าง ๆ ให้เลือก 
ประเภทเงินให้ถูกต้องตรงกบัคำสั่ง  

 

 

 

 

เมื่อเลือกประเภทเงินเพิ่มแล้ว ให้บันทึกจำนวนเงินตามคำสั่ง จากนั้นกดบันทึก 
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จะปรากฏหน้าต่างให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล กดตกลง 

 

 

 

ข้อควรระวังการกดเครื่องหมายลบ ระบบจะมีหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูลทั้งหมด ถ้ากดลบข้อมูลในหน้านี้  
จะถูกลบทั้งหมด และต้องบันทึกใหม่ให้ครบถ้วนถูกต้อง 
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ขอรับบำนาญเพิม่เนือ่งจากไดร้บัเวลาราชการเพิม่ขึน้  เข้าท่ีเมนูเวลาราชการและกดเพ่ิมข้อมูล 

 

 

 

 

จะปรากฏหน้าต่างเพ่ิมข้อมูลเวลาราชการ ดังภาพ   
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บันทึกข้อมูลเวลาราชการที่ได้รับเพ่ิมขึ้น โดยเลือกรหัสเวลาราชการ ระยะเวลาที่ได้รับเวลาราชการเพ่ิมขึ้น
ตั้งแต่...ถึง.... (ทั้งนี้เวลาราชการที่ระบุจะต้องอยู่ในช่วงเวลาที่รับราชการ) และกดคำนวณเวล าราชการ จะ
ปรากฏจำนวนปี เดือน วัน ที่ได้รับเวลราชการเพ่ิมข้ึน จากนั้นกดบันทึก 

 

 

 

 

จะปรากฏหน้าต่างเพ่ิมข้อมูลเวลาราชการ และคำถามในกล่องข้อความว่า ต้องการยืนยันการบันทึกข้อมูลใช่
หรือไม่ กดตกลง 
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จากนั้นเลื่อนมาที่เมนูคำนวณเงิน ในขั้นตอนนี้ระบบจะคำนวณเงินบำนาญที่ได้รับจำนวนใหม่ และคำนวณเงิน 
ที่จา่ยเพิ่มให้โดยอัตโนมัติ 

 

 

 

เข้าเมนูการจัดการข้อมูลระดับผู้ปฏิบัติงาน ส่วนราชการผู้ขอ 

 

 

 

 



16 
 

 

รัสรินทร์ เลิศอริยบวรสุข 
ผู้จัดทำ 

 

จะปรากฏหน้าจอผลการตรวจสอบแบขอรับ กดยืนยันข้อมูลส่งผู้มีอำนาจ  

 

 

 

 

จะปรากฏหน้าต่างยืนยันส่งข้อมูลผู้มีอำนาจ กดตกลง 
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ใชร้หสัสว่นราชการผู้ขอ ระดบัหวัหน้า เพือ่ตรวจสอบขอ้มลูและบนัทกึ 

 

 

เมื่อตรวจสอบข้อมูลครบแล้ว เข้าเมนูการจัดการระดับผู้มีอำนาจส่วนราชการผู้ขอ จะมีหน้าต่างให้กดยืนยัน
ข้อมูลส่งกรมบัญชีกลาง  จากนั้นกดตกลง  
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ไปที่เมนูรายงาน กดค้นหาเพ่ือเรียกรายงานตรวจสอบขั้นตอนการยื่นแบบขอรับ ในขั้นตอนนี้สามารถกำหนด
เงื่อนไขท่ีต้องการได้ตามท่ีระบุในหน้าจอ 

 

คลิกท่ีรายงานพิมพ์เก็บไว้เป็นหลักฐานที่หน่วยงาน 

อนึ่ง การจัดทำข้ันตอนในการบันทึกแบบขอรับเงินเพ่ิมผ่านระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล
(Digital Pension) ในครั้งนี้เป็นการจัดทำเพ่ือเป็นคำแนะนำในการปฏิบัติงานในระบบเป็นเบือ้งตน้ โดยได้รับ
ความอนุเคราะห์ข้อมูลในการจัดทำจากส่วนราชการในจังหวัดที่อยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของสำนักงานคลังเขต 2  


