
 
 

ขั้นตอนการบนัทกึแบบขอรบับำเหนจ็ดำรงชพีเพิ่ม 
ผา่นระบบบบำเหนจ็บำนาญและสวสัดกิารรกัษาพยาบาล(Digital Pension) 

กรณยีืน่ขอผา่นสว่นราชการ 

เมื่อส่วนราชการผู้ขอได้รับแบบคำขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพจากผู้รับบำนาญ (แบบ สรจ.3) 
ตรวจสอบข้อมูล จัดเตรียมเลขที่หนังสือส่งออกของหน่วยงานที่ใช้สำหรับจัดส่งแบบขอรับเงินเพิ่ม(แบบ 5316) 
เรียบร้อยแล้ว จึงมาดำเนินการในระบบ Digital Pension ดังนี้ 
1. เข้าเว็บไซด์กรมบัญชีกลาง www.cgd.go.th 

 

 

2. คลิกท่ีเมนู เงินเดือนบำเหน็จบำนาญ 

 

 

 

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


 
 

รสัรนิทร ์เลศิอรยิบวรสุข 
 

2 

3. คลิกท่ีระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 

 

 

4. คลิกที่ระบบบำเหน็จบำนาญ สำหรับกรมบัญชีกลางและส่วนราชการ 
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5. ใส่ username และ password ของส่วนราชการผู้ขอระดับปฏิบัติหรือระดับหัวหน้า 

 

 

 

6. คลิกท่ีระบบอนุมัติสั่งจ่าย 

 

 

 

 

 



 
 

รสัรนิทร ์เลศิอรยิบวรสุข 
 

4 

7. เลือกเมนูแบบขอรับและคลิกที่เครื่องหมายบวกสีเขียวด้านมุมขวา 

 

 

8. ใส่เลขประชาชนของผู้รับบำนาญที่ยื่นแบบขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพเพ่ิม (สรจ.3) จะปรากฎข้อมูลบน
หน้าจอดังภาพ 
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เลื่อนลงมาทางด้านล่างของหน้าจอ คลิกเลือกประเภทเงินบำเหน็จดำรงชีพ 

 

 

 

คลิกเลือกประเภทเรื่องเพ่ิม 
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เลือกกรณีปกติ ในขั้นตอนนี้ให้สังเกตที่ตัวอักษาสีแดงด้านล่างถัดจากกรณี เขียนว่าขอยกเลิกหนังสือรับรอง
สิทธิฉบับเดิมและขอให้ออกหนังสือรับรองสิทธิฉบับใหม่ ถ้าผู้รับบำนาญที่มายื่นขอบำเหน็จดำรงชีพเคยขอ
หนังสือรับรองสิทธิไว้และยังมีภาระผูกพันอยู่กับสถาบันการเงิน หน่วยงานต้องคลิกที่สี่เหลี่ยมหน้าข้อความ
ดังกล่าว ระบบจะดำเนินการยกเลิกหนังสือรับรองฉบับเก่าและออกหนังสือรับรองฉบับใหม่ ส่วนราชการต้อง
แจ้งให้ผู้รับบำนาญไปติดต่อธนาคารหลังจากหนังสือรับรองสิทธิอนุมัติแล้ว เพื่อให้ธนาคารบันทึกเลขที่บัญชี
ธนาคารเข้ามาให้ จึงจะสามารถส่งแบบคำขอมากรมบัญชีกลาง/สำนักงานคลังเขตได้  

 

 

กดบันทึกและยืนยันการบันทึกข้อมูลดังภาพ 
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จะข้ึนสถานะบันทึกข้อมูลเรียบร้อย ปรากฏรายการแบบคำขอลำดับที่ 1 ขึ้นจามภาพ 

 

 

 

9. คลิกท่ีรูปปากกาสีเหลืองด้านท้ายบรรทัดรายการ จะมีเมนูการทำงานขึ้นทางด้านข้างเริ่มตั้งแต่เมนูประวัติ 
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10. เข้าเมนูแบบขอรับตรวจสอบรายละเอียดให้ครบถ้วน และกดบันทึกและยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 

 

 

11. เข้าเมนูบัญชีธนาคาร ตรวจสอบเลขท่ีบัญชีธนาคารให้ถูกต้อง กดบันทึก 
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และกดยืนยันการบันทึกข้อมูลเลขท่ีบัญชีธนาคาร 

 

 

 

จะข้ึนข้อความสีเขียวตามภาพ 
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12. เข้าเมนูเอกสารแนบเพื่อแนบแบบคำขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพเพ่ิม 

 

 

 

กดเครื่องหมายบวกสีเขียวมุมขวาหน้าจอ จะมีหน้าต่างคำแนะนำเก่ียวกับเอกสารที่ใช้แนบ 
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กดเลือกประเภทเอกสารที่แนบและอัปโหลดไฟล์เอกสารตามภาพ 

 

 

 

13. เข้าเมนูการคำนวณเงินบำเหน็จดำรงชีพ ตรวจสอบจำนวนเงินว่าถูกต้องหรือไม่ 
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14. เข้าเมนูการการจัดการข้อมูลระดับปฏิบัติงานส่วนราชการผู้ขอ คลิกยืนยันส่งผู้มีอำนาจ 

 

 

 

 

ปรากฏหน้าต่างแจ้งเตือน กดตกลง 
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ขึ้นข้อความสีเขียวแจ้งเตือนส่งผู้มีอำนาจเรียบร้อย 

 

 

 

15. เข้าเมนูการจัดการระดับผู้มีอำนาจสำหรับส่วนราชการผู้ขอเพ่ือยืนยันส่งกรมบัญชีกลาง กรณีนี้ใช้รหัส
หัวหน้าในการทำงาน หากใช้รหัสผู้ปฏิบัติในการทำงาน ผู้ถือรหัสหัวหน้าต้องมาเข้าระบบและตรวจสอบตาม
ขั้นตอนและกดยืนยันส่งกรมบัญชีกลาง 

 

 

 


