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คู่มือ ส ำหรับเจ้ำหน้ำที/่ส่วนงำน รับเรื่องกำรขอ
บ ำเหน็จบ ำนำญในระบบ E-Pension 

(เจ้ำหน้ำทีท่ ำหลังจำก เจ้ำตัวยื่นเรื่องขอบ ำเหน็จบ ำนำญด้วยตนเองในระบบ E-Filing แล้ว) 
 
0.  ใช้ Internet Explorer ในการท าเทา่นั้นคะ่ 
1.  เข้าระบบกรมบัญชีกลาง ที ่https://pws.cgd.go.th/cgd/  >  ใส่ username และ 
password  >  กด OK 

      (เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้อง ติดต่อขอรับ Username และ Password ที่คุณญำดำ โทร. 43140 ค่ะ) 

 
 
 
2. ไปที ่ระบบบ าเหน็จบ านาญ > บันทึกข้อมูล > บันทึกสอบถามขอ้มลูการรับเรือ่งของส่วน
ราชการผู้ขอ 
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3. เลือกการยื่นขอรับผา่น Pensions’ Electronic Filing  >  เลือกรอส่วนราชการรับเรื่อง  >  ใส่
เลขบัตรประชาชน  >  กดค้นหา 

 
 
 
4. ท าเรื่องหมายถูก เลอืกชื่อของบุคคลนั้น  >  แล้วกดบันทึก เพื่อรับเรื่องเข้าระบบ E-pension 

กรณี ข้ำรำชกำร  เลือกเงิน 2 ประเภทพรอ้มกันตามรูป  คือ บ านาญ และบ าเหน็จด ารงชพี 
กรณี ลูกจ้ำงประจ ำ  เลือกเงินประเภทเดียว  เช่น บ าเหน็จรายเดือน หรือ บ าเหน็จปกติ 
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5. เมื่อบันทึกแล้ว ระบบจะแสดงหน้าต่าง  “บันทึกข้อมูลเรียบรอ้ย” ดังรูป  >  กด OK 
 
** หากที่หน่วยงานใด มีบุคลากรที่จะเกษยีณ/ลาออก หลายท่าน  ให้กลับไปเริ่มต้นท าตั้งแต่ข้อที่ 
2. ใหม่อีกครั้ง  โดยไปที ่บันทึก/สอบถำมข้อมลูกำรรับเรื่องของส่วนรำชกำรผู้ขอ > ใส่เลขบัตร
ประชำชน > กดค้นหำ > และกดรับเรื่อง  จนครบจ านวนทุกคน 
 

 
 
 
 
6. เข้าสู่ระบบใหม่อีกครัง้  ไปที่ ระบบบ าเหน็จบ านาญ > บันทึกข้อมูล > ลงทะเบียนรับ 
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7. ใส่เลขบัตรประชาชน > กดค้นหา 
 

 
 
 
 
8. หากเป็นข้าราชการ ระบบจะแสดงเลขที่รับ 2 เลข  >  กดเลือกเงินประเภทแรก  “บ านาญ
สมาชิก กบข.” 
 

 
 
กรณี ข้ำรำชกำร  (ทั้ง กบข. และไม่ กบข.) จะมีเลขรับเงิน 2 ประเภท คือ บ านาญ และบ าเหน็จ
ด ารงชีพ 
กรณี ลูกจ้ำงประจ ำ  มเีงินประเภทเดยีว  คอื บ าเหน็จรายเดือน หรือบ าเหน็จปกติ 
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9. กดเข้าไปที่เลขรับแรก “A300-63-XXX บ านาญ กบข.”  จะแสดงรายละเอยีดดังรูป 
ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ รหัสหน่วยงำนผู้ขอ และ รหัสหน่วยงำนผู้เบิก  ให้ถูกต้องดังรูป 
(หำกไม่ถูกต้องตำมรูปให้แจ้งนำยทะเบียนประวัติ กองบริหำรงำนบุคคล โทร. 053-943117) 

หากถูกต้องแล้ว  ให้กดเข้าไปที่  “บันทึกแบบขอรับและข้อมลูประกอบ” 

 
 
10. ให้ตรวจสอบ และกรอกข้อมลูทุกหมวดข้อมูล 
โดย เข้ำไปแตล่ะหมวดข้อมูล >  กดแสดงข้อมูล  >  ใส่ข้อมลูให้ครบ  >  กดบันทึก 
 ** ท ำทุกหมวดข้อมลู ยกเว้น หมำยเหตุใบแนบ และเอกสำรแนบ ** 
 

 
 
 
 
 
 

2 

1 



 
 

 Page 6 (พฤษภาคม 2564)  งานเงินเดือนและสวสัดิการ กองคลัง โทร. 053-943140 

 

11. หมวดข้อมูล: ประวัติ  >  ให้เจ้าหน้าทีต่รวจเช็คข้อมลูให้ถูกต้อง  >  กดบันทึก 
 
** ตรวจสอบ ทีอ่ยู ่และเบอร์โทรศัพท์  ให้ถูกต้องเป็นปัจจบุัน (กรณมีีรำยละเอียดที่ไม่ถูกตอ้ง 
ให้แจ้งนำยทะเบียนประวัติ กองบริหำรงำนบคุคล ก่อนท่ีจtด ำเนินกำรขั้นต่อไป 
 โทร. 053-943117) ** 
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12. หมวดข้อมูล: แบบขอรับ  >  ใส่ข้อมลูให้ครบถ้วน  >  กดบันทึก 

- จ านวนสมุด/แฟ้มประวัติ ใส่เลข 2 
- วันที่เริ่มนับเวลาราชการเงินประเดมิ คอื วันทีบ่รรจุราชการ 
- เงินเดือน ณ 26 มี.ค. 40 ใส่ให้ถูกต้อง 
- วันที่เริ่มจ่าย คอื วันทีเ่กษียณ/ลาออก จากราชการ 
- ใส่ต าแหน่ง และระดับ  ให้ถูกต้องตามค าสั่ง  เช่น นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการ 
- เหตุแห่งบ านาญ กรณขี้าราชการ ให้ใส่ดังน้ี 

กรณี อายุตัวเกิน 50 ปี  >> ใส่ 3 สูงอำย ุ
กรณี อายุตัวไม่ถึง 50 ป ีรับราชการ 25 ปีขึ้นไป  >> ใส่ 4 รับรำชกำรนำน 

- สถานภาพผู้ขอ กรณลีกูข้างประจ า  >> ใส่ 1 ลูกจ้ำงประจ ำ 
- ลักษณะการปฏิบัติงาน  กรณี ข้าราชการ  >> ใส่ 2 ข้ำรำชกำรพลเรอืน 

 กรณี ลูกจ้างประจ า  >> ใส่ 1 ยำมปกต ิ
- สังกัดสุดท้าย ใส่ 23093 มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 
- จังหวัด ใส่ 5000 เชียงใหม ่
- ใส่เบอร์โทร อเีมล และคลิกรับข่าวสาร 

หลังจากใส่ข้อมลูครบถว้นแล้ว ให้กดบนัทึก มมุขวาบนของหน้าจอ 
(ตวัอยา่ง กรณีข้าราชการ กบข.เกษียณ)  

 
 
 
 

3

2 

1 

2

2 



 
 

 Page 8 (พฤษภาคม 2564)  งานเงินเดือนและสวสัดิการ กองคลัง โทร. 053-943140 

 

(ตวัอยา่ง กรณีลกูจ้างประจ าเกษียณ) 

 
 
 
 
13. หมวดข้อมูล: บันทกึสัญญำค้ ำประกัน  >  เลือก  >  กดบันทึก 
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14. หมวดข้อมูล: บัญชีธนำคำร  >  ตรวจเช็คข้อมลูใหถู้กต้องกับเอกสาร  >  กดบันทึก 
 

 
 
 
 
15. หมวดข้อมูล: เงินเดือนเฉลีย่ 60 เดือน/อัตราเงินเดือน  >  ใส่ข้อมลู  >  กดบันทึก 
  

กรณี ข้ำรำชกำร กบข : ตรวจสอบ และใส่เงินเดือนเฉลีย่ 60 เดือนสุดท้าย 
 กรณี ข้ำรำชกำร (ไมเ่ป็น กบข) : ใส่เงินเดือนเดือนสุดท้าย 
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กรณี ลูกจ้ำงประจ ำ : ใส่ ค่าจ้างเดือนสุดท้าย 

 
 
16. หมวดข้อมูล: เวลาราชการ  >  ใส่ข้อมลู  >  กดบันทึก 
 เวลำปกต ิ 

กรณี เกษียณ/ลาออก : ใส่วันที่บรรจุราชการ ถงึ ก่อนวันเกษียณ/ลาออก 1 วัน 
กรณี เสยีชีวิต : ใส่วันทีบ่รรจุราชการ ถึง วันที่เสียชีวิต 

เวลำอัยกำรศึก 
ปีทวีคูณมี 2 ช่วงเวลา คือ ปี พ.ศ.2519 และ พ.ศ.2534  (ตัวอย่างในรูป กรณีเข้าบรรจุ
ราชการปี 2533 จึงได้เวลาทวคีูณอัยการศึก 1 ช่วง คือปี 2534) 
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17. หมวดข้อมูล: กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
เลือกการรับเงินตามแบบ กบข รง. ที่เจ้าตัวกรอกมา  >  กดบันทึก 

 

 
 
 
18. หมวดข้อมูล: ค่าลดหย่อน  >  ใส่ข้อมลูตาม สรจ.1 ที่เจา้ตัวกรอกมา  >  กดบันทึก 
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19. หมวดข้อมูล: ค ำนวณเงิน 
หลังจำกกรอกข้อมลูครบทุกหมวดแล้ว  >  มำกดค ำนวณเงิน > กดบันทึก 
(หากมีการแก้ไขเปลีย่นแปลงข้อมลูหมวดใด  >  มากดค านวณเงินใหมทุ่กครั้ง > กดบันทึก) 
 
** กรณีในรูป มีการแก้ไขเงินเดือนเฉลี่ย โดยเพ่ิมอัตราเงินเดือนช่วง 1 เม.ย. 63 – 30 ก.ย. 63 ใหม่ ท าให้เงินเดือนเฉลี่ย
เปลี่ยนแปลง หลังจากกดค านวณเงิน จ านวนเงินจึงเปลี่ยนแปลง ** 

(ท าทุกหมวดแล้ว และกดค านวณเงิน) 

 
 

(หลังเปลี่ยนแปลงข้อมูล และกดค านวณเงินใหม่ เลขจ านวนเงินเปลี่ยน) 

 
 
กรณ ีข้ำรำชกำร หากท าเลขรับ เงินบ านาญ เรียบร้อยแลว้  ให้ไปเริ่มต้นทีข่้อ 8. ใหม่อีกครั้ง โดย
เลือกเงินบ าเหน็จด ารงชพี และทุกหมวดข้อมูลจนเสร็จ จึงจะถือว่าเรยีบร้อยค่ะ 
 

- เสร็จสิ้น ขั้นตอนรับเรื่องและลงระบบ E-pension ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ค่ะ - 
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