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คู่มือการปฏิบัติงาน 

 
การขอยื่นรับบ าเหน็จบ านาญ 

ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(e-pension) 

 

ส าหรับเจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงาน
ของส่วนราชการ 
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ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

 
 1. การขอรับบ านาญ (ในฐานะส่วนราชการผู้ขอ) เริ่มด าเนินการขอรับในระบบ e - pension 

  1.1 เข้าไปที่ www.cgd.go.th  → คลิกที่หัวข้อ “เงินเดือน บ าเหน็จ บ านาญ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
  1.2 คลิกท่ี “ระบบบ าเหน็จบ านาญ/บ าเหน็จค  าประกัน” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 

http://www.cgd.go.th/
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  1.3 เข้าระบบ e - pensoin โดยใช้ User name ที่ขึ นต้นด้วย 80xxxxx หรือ 89xxxxx   →   
ใส่ Password → คลิก OK  เพ่ือเข้าสู่ระบบ e - pensoin 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 

 
  1.4  การบันทึก/สอบถามข้อมูลการรับเรื่องของส่วนราชการผู้ขอ 
    1) คลิกที่ระบบบ าเหน็จบ านาญ   → คลิก บันทึกข้อมูล  →  คลิก บันทึก/สอบถาม

ข้อมูลการรับเรื่องของส่วนราชการผู้ขอ 
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    2) กรอกข้อมูลในเงื่อนไขการค้นหา  
    (1) การยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญ ผ่านระบบ Pensions’ Electronic Filling โดยคลิก

ช่อง ผ่านระบบ Pensions’ Electronic Filling  
    (2) สถานะการลงรับเรื่อง คลิก รอส่วนราชการรับเรื่อง 
    (3) ใส่เลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
    (4)  คลิกปุ่ม ค้นหา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
   3) จะปรากฏหน้าจอดังรูป ตารางรับเรื่องจะแสดงข้อมูล ดังนี   เลขบัตรประชาชน    

ชื่อ-นามสกุล   หน่วยงานผู้ขอ   ประเภทเงิน   ประเภทเรื่อง   วันที่ยื่นแบบผ่านระบบ E-Filing  วันที่ สรก.รับเรื่อง/
วันที่ สรก.ลงทะเบียนรับ   เลขที่รับ   ขั นตอนของเรื่อง   
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   4) ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องในตารางรับเรื่อง และด าเนินการดังนี  
  (1) คลิกในช่องที่หัวตารางรับเรื่องเพ่ือเลือกทั งหมด หรือคลิกหน้ารายการที่ต้องการ 

รับเรื่อง 
   (2) คลิกปุ่ม บันทึก เพ่ือบันทึกรับเรื่องเข้าสู่ระบบบ าเหน็จบ านาญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
   (3) คลิกปุม่ OK เพ่ือรับทราบการบันทึกรับเรื่องเรียบร้อยแล้ว 
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  1.5 การค้นหาข้อมูลกรณสี่วนราชการรับเรื่องแล้ว 
   (1) การยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญ ผ่านระบบ Pensions’ Electronic Filling โดยคลิกช่อง 

ผ่านระบบ Pensions’ Electronic Filling  
   (2) สถานะการลงรับเรื่อง คลิก รอส่วนราชการรับเรื่อง 
   (3)  คลิกปุ่ม ค้นหา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 (4) จะปรากฏหน้าจอดังรูป ตารางรับเรื่องจะแสดงข้อมูล ดังนี   เลขบัตรประชาชน 

ชื่อ-นามสกุล   หน่วยงานผู้ขอ   ประเภทเงิน   ประเภทเรื่อง   วันที่ยื่นแบบผ่านระบบ E-Filing  วันที่ สรก.รับเรื่อง/
วันที่สรก.ลงทะเบียนรับ   เลขที่รับ   ขั นตอนของเรื่อง 
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 (5) การพิมพ์รายงาน คลิก พิมพ์ เพ่ือพิมพ์รายงาน จะแสดงข้อมูลในรูปแบบ PDF  สั่งพิมพ์ 
แล้วคลิก ออก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   (6) จะแสดงข้อมูลในรูปแบบ PDF  ดังรูป สั่งพิมพ์  
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  1.6 การตรวจสอบแบบขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ 
  1) คลิก ระบบบ าเหน็จบ านาญ 
  2) คลิก บันทึกข้อมูล 
  3) คลิก PNSI0020 บันทึกแบบขอรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
     
  4) ค้นหาเลขที่รับ 
  (1) ใส่เลขท่ีรับที่ได้จากรายงานบันทึก/สอบถามข้อมูลการรับเรื่องของส่วนราชการผู้ขอ 

  (2) คลิก ค้นหา 
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  (3) ระบบจะแสดงรายละเอียด ในหมวดข้อมูล “ประวัติ”  จะปรากฎหน้าจอดังรูป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  5) ตรวจสอบและปรับปรุงข้อมูลในทุกหมวดข้อมูล ตามล าดับประกอบด้วย หมวดแบบ

ขอรับ  หมวดบันทึกสัญญาค  าประกัน  หมวดบัญชีธนาคาร หมวดเงินเดือนเฉลี่ย 60 เดือน หมวดเวลาราชการ  
หมวดกองทุนบ าเหน็จบ านาญ หมวดค่าลดหย่อน  หมวดค านวณเงิน และเม่ือกรอกข้อมูลแต่ละหมวดเรียบร้อย
ให้กดบันทึกด้านบนทุกครั ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    



10 
 

  (1) หมวดข้อมูลแบบขอรับ ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูลแบบขอรับเงินบ าเหน็จ
บ านาญ กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน  ( * สีแดง หมายถึงต้องมีข้อมูลห้ามปล่อยว่าง ) ดังนี  

  - จ านวนสมุด/แฟ้มประวัติ ให้ระบุจ านวน 1 เล่ม 
  - วันที่เริ่มจ่าย 
  - วันที่เริ่มนับเวลาราชการส าหรับเงินประเดิม ต้องตรงกับวันที่บรรจุหรือวันที่เริ่ม

รับเวลาราชการ 
  - เงินเดือน ณ 26 มี.ค. 40ใช้เงินเดือน ณ 1 ต.ค. 2539 (สามารถตรวจสอบ

ประวัติเงินเดือน ณ 26 มี.ค. 2564 โดยคลิกที่  
 

  - ต าแหน่ง 
  - เหตุแห่งบ านาญ 
  - ลักษณะการปฏิบัติงาน 
  - จังหวัด 

และเม่ือกรอกข้อมูลครบถ้วนให้กดบันทึก ด้านบน ขึ นหน้าต่าง ปรับปรุงข้อมูลเรียบร้อย แล้วกด  OK  
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  (2) หมวดข้อมูล สัญญาค  าประกัน ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูลสถานการณ์
สอบสวนทางวินัยฯ และการบันทึกสัญญาค  าประกัน (ถ้ามี)  โดยท าเครื่องหมาย กรณี “ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่าง
สอบสวนทางวินัยหรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญา” หรือ “อยู่ระหว่างสอบสวนทางวินัยหรือต้องหาว่า
กระท าความผิดอาญา” และเมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนให้กดบันทึก ด้านบน ขึ นหน้าต่าง ปรับปรุงข้อมูล
เรียบร้อย แล้วกด  OK  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
   
  (3) หมวดข้อมูล บัญชีธนาคาร ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูลบัญชีธนาคาร จะปรากฏ

หน้าจอดังรูป (กรณียื่นแบบผ่านระบบ Pension’ Electornic Filing ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได ้
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  (4) หมวดข้อมูล เงินเดือนเฉลี่ย 60 เดือน ระบบจะแสดงข้อมูลอัตราเงินเดือนเฉลี่ย 
60 เดือน โดยตรวจสอบเงินเดือนกับ กพ. 7 ให้ถูกต้อง สามารถคลิก เพ่ิมแก้ไข ลบข้อมูลอัตราเงินเดือน 
จะปรากฏหน้าจอดังรูป และเมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนให้กดบันทึก ด้านบน ขึ นหน้าต่าง ปรั บปรุงข้อมูล
เรียบร้อย แล้วกด OK (กรณียื่นแบบผ่านระบบ (Pension’ Electornic Filing) สามารถตรวจสอบประวัติ
ย้อนหลัง 5 ปี และประวัติเงินเพิ่มได้โดยคลิกปุ่มท่ีต้องการตรวจสอบ  

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     

คลิกเพ่ิมจะปรากฏหน้าจอดังรูป แล้ว กรอกข้อ แล้วคลิกบันทึก 
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    (5) หมวดข้อมูล เวลาราชการ ระบบจะแสดงข้อมูลเวลารับราชการปกติ และวันทวีคูณ 
โดยคลิดปุ่ม           

  - เวลาราชการปกติ รหัส 01 คือ ช่วงเวลาที่ปฏิบัติราชการปกติ โดยเริ่มตั งแต่วันรับ
ราชการจนถึงวันที่พ้นรับราชการ  

  - เวลาราชการทวีคูณ รหัส 26 คือช่วงเวลาที่ปฏิบัติราชการอยู่ในท้องที่ที่ได้รับการ
ประกาศกฎอัยการศึก  และเม่ือกรอกข้อมูลครบถ้วนให้กดบันทึก ด้านบน ขึ นหน้าต่าง ปรับปรุงข้อมูลเรียบร้อย 
แล้วกด  OK 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
  (6) หมวดข้อมูล กองทุนบ าเหน็จบนาญข้าราชการ ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูล

กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ คลิก พิมพ์แบบ กบข.รง 008/1/2555 อิเล็คทรอนิกส์ และเมื่อกรอก
ข้อมูลครบถ้วนให้กดบันทึก ด้านบน ขึ นหน้าต่าง ปรับปรุงข้อมูลเรียบร้อย แล้วกด  OK 
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 - พิมพ์แบบ กบข.รง 008/1/2555 อิเล็กทรอนิกส์ จะแสดงรายงานในรูปแบบ  
PDF เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม  
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  (7) หมวดข้อมูล ค่าลดหย่อน ระบบจะแสดงค่าลดหย่อนทั งหมด ตรวจสอบข้อมูล
ครบถ้วนให้กดบันทึก ด้านบน ขึ นหน้าต่าง ปรับปรุงข้อมูลเรียบร้อย แล้วกด  OK 

 
 
 
 
 
 

     
  
 
 
 
 
 
 
 
 (8) หมวดข้อมูล ค านวณเงิน ระบบจะแสดงการค านวณยอดเงิน กด ค านวณเงิน 

เพ่ือค านวณอัตราเงินบ านาญ ปรากฏหน้าหน้าจอดังรูป 
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 (9) คลิก เลือกหมวดข้อมูล คลิก หมวดประวัติ จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 (10) คลิกปุ่ม พิมพ์ เพ่ือพิมพ์รายงาน จะแสดงข้อมูลในรูปแบบ PDF ดังรูป 
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 (11) ตรวจสอบความถูกต้องแล้วบันทึกสถานะแบบขอรับ โดยคลิกเรียบร้อย แล้วคลิก

ปุ่มบันทึกด้านบน ขึ นหน้าต่าง ปรับปรุงข้อมูลเรียบร้อย แล้วกด OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 (12) พิมพ์แบบ 5300/5313 อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อเสนอผู้มีอ านาจลงนาม โดย คลิกปุ่ม 

พิมพ์แบบ 5300/5313 อิเล็กทรอนิกส์  
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 1.7 การบันทึกส่งข้อมูล ไปที่ส านักงานคลังเขต เพ่ือตรวจสอบอนุมัติสั่งจ่ายต่อไป 
 1 )  เข้ าระบบ e-pensoin โดยใช้  User name ที่ ขึ นต้ นด้ วย 89XXXXX เ ท่ า นั น  → 

ใส่ Password     → คลิก OK  เพ่ือเข้าสู่ระบบ e-pensoin   
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  2) คลิก ระบบบ าเหน็จบ านาญ 
  3) คลิก บันทึกข้อมูล 
  4) คลิก PNSI0030 บันทึกส่งข้อมูล 
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 5) ค้นหา คลิกเลขที่รับ   → ใส่เลขท่ีแบบขอรับ  → ค้นหา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   6) จะปรากฏหน้าจอดังรูป ตารางรับเรื่องจะแสดงข้อมูล ดังนี  เลขที่รับ  วันที่รับ   เลขบัตร

ประชาชน ประเภทเงิน ประเภท เอกสารแนบ บัญชีธนาคาร เวลาราชการที่นับให้ เงินบ านาญ ภาษี หนี  จ านวน
แก้ไข → คลิกในช่องที่หัวตารางรับเรื่องเพ่ือเลือกทั งหมด หรือคลิกหน้ารายการที่ต้องการรับเรื่อง  → 
คลิกปุ่ม บันทึก เพ่ือส่งข้อมูลให้ส านักงานคลังเขต ขั นตอนของเรื่องจะเปลี่ยนเป็น “ส่งกรมบัญชีกลาง” 
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 7) ส่งเอกสารประกอบการอนุมัติให้ส านักงานคลังเขต ประกอบด้วย (1) แบบ 5300 
อิเล็กทรอนิกส์ เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

 (2) กพ. 7 ทุกหน้า (ตัวจริงหรือส าเนาก็ได้) 
 (3) แบบขอรับในระบบหน้า 1-2 

 (4) ค าสั่งเงินเดือนสุดท้ายที่ขอเบิก 

 (5) ประกาศเกษียณ 

 (6) ส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝาก 
  1.8 ตรวจสอบสถานะของข้อมูลในระบบ ว่าอยู่ขั นตอนไหน หรือมีตีกลับแก้ไขข้อมูล โดย

ตรวจสอบจากเมนูตรวจสอบการตีกลับ 
 1) คลิก ระบบบ าเหน็จบ านาญ 
 2) คลิก บันทึกข้อมูล 
 3) คลิก PNSI0250 ตรวจสอบการตีกลับแบบขอรับ 
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 4) ค้นหารายการตีกลับตามวันที่ที่ตีกลับ โดยกรอกช่วงวันที่คาดว่าจะมีการตีกลับจาก
ส านักงานคลังเขต  → คลิก ค้นหา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 5) ระบบจะแสดงรายการตีกลับจากคลังเขต → คลิกที่รายการที่จะแก้ไข 
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 6) จะปรากฏ รายละเอียดหน้าบันทึกแบบขอรับ → คลิกรายละเอียดการตีกลับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 7) จะปรากฏรายละเอียดการตีกลับ  → กด Print เพ่ือพิมพ์ออกมาให้เห็นว่าผู้ตรวจสอบ

จากส านักงานคลังเขต ให้แก้ไขรายการใดบ้าง  
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 8) แก้ไขรายละเอียดตามที่ส านักงานคลังเขตตีกลับมา ทุกครั งที่มีการแก้ไข ให้ไปหมวด
ค านวณเงิน แล้วกดค านวณเงินทุกครั ง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 9) ขึ นหน้าต่าง ปรับปรุงข้อมูลเรียบร้อย แล้วกด  OK 
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 10) ตรวจสอบความถูกต้องแล้วบันทึกสถานะแบบขอรับ โดยคลิกเรียบร้อย แล้วคลิกปุ่ม 
บันทึกด้านบน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 11) ขึ นหน้าต่าง ปรับปรุงข้อมูลเรียบร้อย แล้วกด  OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 12) แล้วบันทึกส่งกลับข้อมูล  
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 1.9 การตรวจสอบสถานการณ์สั่งจ่าย  
 1) เข้าระบบ e - pensoin โดยใช้ User name ที่ขึ นต้นด้วย 89XXXXX เท่านั น  →  ใส่ 

Password  → คลิก OK  เพ่ือเข้าสู่ระบบ e - pensoin   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 2) คลิก ระบบบ าเหน็จบ านาญ  → คลิก สอบถาม → คลิก PNSQ0041ตรวจสอบการสั่ง

จ่าย(ผู้ขอ) 
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 3) ค้นหาด้วยเลขประจ าตัวประชาชน โดย คลิกที่ช่องเลขบัตรประชาชน → กรอกเลข
ประจ าตัวประชาชน → คลิก ค้นหา ด้านบน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

 4) หน้าจอจะปรากฏรายการที่สั่งจ่าย เมื่อปรากฏบรรทัดรายการของผู้ที่ได้รับการอนุมัติสั่ง
จ่ายแล้ว ให้ท าเครื่องหมาย ในช่องข้างหน้า → กดพิมพ์ ด้านบน  
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 5) หน้าจอจะปรากฏหนังสือสั่งจ่ายบ าเหน็จบ านาญ 
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 6) น าหนังสือสั่งจ่ายที่พิมพ์ออกมานี  ไปเป็นหลักฐานในการขอเบิกต่อไป 
 1.10 การขอเบิกเงินบ านาญ (ในฐานะส่วนราชการผู้เบิก)  

    1.10.1 เข้าระบบ e-pensoin โดยใช้ User name ที่ขึ นต้นด้วย 80xxxxx หรือ 89xxxxx   
→  ใส่ Password  → คลิก OK  เพ่ือเข้าสู่ระบบ e-pensoin 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
   

 1.10.2 ตรวจสอบปฏิทินการจ่ายประจ าเดือน 
  1) คลิกบ าเหน็จบ านาญ → คลิก รายงาน → คลิก PNSR0100 ปฏิทินการจ่าย

ประจ าเดือน 
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 2) เลือกเดือนที่ต้องการจะด าเนินการขอเบิก → กด พิมพ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 3) หน้าจอจะปรากฏปฏิทินการจ่ายประจ าเดือนให้สั่ง พิมพ์ ออกมาเพ่ืออ่านได้ชัดเจน 

→ วิธีการดูรอบการจ่าย คือ ใน 1 เดือน กรมบัญชีกลบางจะจ่ายตรง 3 รอบ (ช่วง กันยายน-ธันวาคม จะมี
การจ่ายรอบพิเศษด้วย) ส่วนราชการจะต้องท าเบิกในระบบฯให้ทันเวลาตามปฏิทิน 
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 1.11 การลงทะเบียนขอเบิก  
 1) เข้าระบบ e-pensoin โดยใช้ User name ที่ขึ นต้นด้วย 89XXXXX เท่านั น  →  ใส่ 

Password  → คลิก OK  เพ่ือเข้าสู่ระบบ e-pensoin   
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2) คลิก บ าเหน็จบ านาญ  → คลิก บันทึกข้อมูล  → PNSI0120 ลงทะเบียนขอเบิก 
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 3) ค้นหาตามเลขบัตรประชาชน  
 (1) ค้นหา คลิกช่อง เลขบัตรประชาชน  
 (2) เลือกเดือนที่ลงทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 (3) ใส่เลขบัตรประชาชน 
 (4) ใส่ประเภทเงิน โดยคลิกที่แว่นขยาย จะขึ นหน้าต่างให้เลือก →คลิก 11 บ านาญ

สมาชิก กบข.  
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 (5) รอบการจ่าย ใส่ตามรอบท่ีดูจากปฏิทินการจ่ายประจ าเดือน → คลิก ค้นหา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 (6) หน้าจอจะปรากฏรายการดังรูป เมื่อปรากฏบรรทัดรายการของผู้ที่จะลงทะเบียน

ขอเบิกแล้ว ให้ท าเครื่องหมาย ในช่องข้างหน้า   →  กดบันทึก ด้านบน  
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 (7 )  จะขึ นหน้ าต่ า ง  ล งทะ เบี ยนขอเบิ ก เ รี ยบร้ อยและให้ จั ดท า  สรจ .10  
เสนอผู้เบิกลงนาม แล้วแจ้งหัวหน้างานให้ด าเนินการตรวจสอบ”ปิดรอบ” และ”ส่งกรมบัญชีกลาง” ต่อไป  → 
คลิก OK เป็นการเสร็จสิน้การลงทะเบียนขอเบกิ 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1.12 การพิมพ์รายงานการขอเบิก 
 1) คลิก บ าเหน็จบ านาญ → คลิก รายงาน → PNSR0110 พิมพ์รายงานสรุปการ

ลงทะเบียนขอเบิก 
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 2) รายงาน คลิก เลือก สรจ.10  → ใส่ประเภทเงิน → ใส่รอบเงิน → คลิก พิมพ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 3) สั่งพิมพ์แบบ สรจ.10 เพ่ือให้ผู้เบิกตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษา

เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ลงนาม เพื่อเป็นหลักฐานเบิกจ่ายต่อไป 
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 1.13 การบันทึกส่งข้อมูลขอเบิก 
 1) คลิก บ าเหน็จบ านาญ → คลิกบนัทกึข้อมลู  → PNSI0210 บันทึกส่งข้อมูลการขอเบิก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 2) กรอกเดือน/ปี → คลิกเลือก รอบการจ่าย  → คลิก ค้นหา 
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 3) ระบบจะปรากฏรายการขอเบิกทั งหมด ตรวจสอบให้ครบถ้วนทุกคนและทุกประเภท  
→ คลิกท่ี ปิดรอบส่งกรมบัญชีกลาง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 4) จะขึ นหน้าต่าง ส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลางเรียบร้อยแล้ว  → คลิก OK เป็นอันเสร็จสิ น

การขอเบิกเงินบ านาญ (เงินจะเข้าบัญชีธนาคารของผู้มีสิทธิตามรอบกาจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


