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คำนำ 
คู่มือการปฏิบัติงานบำเหน็จบำนาญเล่มนี้จัดทาขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน

ด้านบำเหน็จบำนาญ เพื่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว และมีมาตรฐานในการปฏิบัติงานด้าน
การเงิน และการบริการให้แก่ข้าราชการในสังกัด การปฏิบัติหน้าที่ด้านบำเหน็จบำนาญ 
ผู้ปฏิบัติงานจำเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจในระเบียบ ข้อบังคับ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง และ
จะต้องมีความละเอียดรอบคอบ เนื่องจากเป็นเร่ืองเกี่ยวกับตัวเงิน และผู้มีสิทธิรับเงิน  

คู่มือการปฏิบัติงานบำเหน็จบำนาญเล่มนี้ ผู้จัดทำได้ศึกษาจากระเบียบ ข้อบังคับ และ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานจากเว็บไซต์ต่างๆ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านบำเหน็จบำนาญได้ศึกษาและใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านบำเหน็จบำนาญให้มีประสิทธิภาพ และลดขอ้ผิดพลาดที่อาจ
เกิดขึ้นได้  

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ คงจะเป็นประโยชน์หรือแนวทางใน
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับบำเหน็จบำนาญของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือผู้สนใจจะนำไปใช้
ประโยชน์ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  
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1. วัตถุประสงค์  
1.1 เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม / กระบวนงานต่างๆของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน  

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทางานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้
การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่ เพ่ือขอรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ  

1.3 เพ่ือเป็นมาตรฐาน และแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  
2. ขอบเขต  
กระบวนการขอรับบำเหน็จบำนาญ มีข้ันตอนดังนี้  

2.1 ตรวจสอบหลักฐานของทายาทหรือผู้มีสิทธิ  
2.2 ทายาทหรือผู้มีสิทธิลงนามในแบบคำขอรับเงิน  
2.3 บันทึกเสนอผู้อำนวยการลงนาม ส่งแบบพร้อมหลักฐานให้กรมบัญชีกลาง พร้อมบันทึกข้อมูลผ่าน 
     ระบบบำเหน็จบานาญ  
2.4 การตรวจสอบการสั่งจ่าย  
2.5 การปิดรอบการสั่งจ่าย  

3. คำจำกัดความ  
3.1 บำเหน็จ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบที่ได้รับราชการมา ซึ่งจ่ายเป็นเงินก้อนครั้งเดียว  
3.2 บำนาญ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบที่ได้รับราชการมา ซึ่งจ่ายเป็นรายเดือนจนกว่าจะถึงแก่   
     กรรมหรือหมดสิทธิ์  
3.3 บำเหน็จตกทอด หมายถึง เงินที่รัฐจ่ายเพื่อบรรเทาความเดือดร้อนให้แก่ทายาทของข้าราชการ  
     หรือผู้รับบำนาญ ที่ถึงแก่ความตาย  
3.4 ทายาทผู้มีสิทธิ หมายถึง 1) บุตร 2) สามีหรือภริยา 3) บิดาและมารดา  

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
4.1 ผู้อำนวยการกอง ควบคุม ตรวจสอบการดำเนินงาน และลงนามแบบขอรับบำเหน็จตกทอด และ 
    เป็นผู้ลงนาม เป็นผู้เบิกเงินในระบบ Digital-pension  
4.2 หัวหน้าฝ่ายการเงิน ควบคุม และตรวจสอบการดำเนินการขอรับบำเหน็จตกทอด  
4.3 หัวหน้างานระบบบำเหน็จบำนาญ ตรวจสอบหลักฐานแบบขอรับ ส่งข้อมูลในระบบบำเหน็จ  
     บำนาญพร้อมหลักฐานไปยังกรมบัญชีกลาง  
 4.4 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานและบันทึกข้อมูลในระบบ Digital-pension  
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คู่มือการใช้งานระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension) 
 

การเริ่มต้นใช้งานระบบ 

1.1. การเข้าใช้งานระบบ (Login)  
การเข้าใช้งานระบบ ผู้ใช้ต้องระบุ “ชื่อผู้ใช้งานระบบ” และ “รหัสผ่าน” ซึ่งผู้ใช้งานสามารถทาได้โดย

เปิด Browser แล้วพิมพ์ URL https://www.cgd.go.th/ จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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 1.เลือก เงินเดือน บำเหน็จ บำนาญ  

 
 
 
 
 
 
2. เลือก ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension) จะปรากฎ

หน้าจอดังรูป  
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3. เลือก ระบบบำเหน็จบำนาญ สำหรับกรมบัญชีกลาง/ส่วนราชการ ระบบแสดงหน้าจอเข้าสู่ระบบ  

 
 
4. กรณีตรวจสอบ “ช่ือผู้ใช้งานระบบ” และ “รหัสผ่าน” ถูกต้อง เข้าสู่ “หน้าแรก” ระบบแสดงเมนูหลัก
ระบบงานตามสิทธิของผู้ใช้งาน พร้อมรายการแจ้งเตือนและรายการงาน จะปรากฏหน้าจอดังรูป  
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1.2. การลืมรหัสผ่าน 

กรณีผูใ้ชง้านลืมรหสัผ่านสามารถคลิกปุ่ ม  จะปรากฏหนา้จอดงัรูป 

 

 
 

1. ระบุรหัสผู้ใช้งานและ อีเมลที่ใช้ในการลงทะเบียน  

2.คลิกปุ่ม เมื่อต้องการให้ระบบส่งลิงก์สาหรับเปลี่ยนรหัสให้  
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1.3. การแจ้งเตือน  

ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบการแจ้งเตือนการทำงานระบบ  โดยคลิก เพื่อตรวจสอบ
รายการ 

       ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบการแจ้งเตือนการทางานระบบ โดยคลิก  เพ่ือตรวจสอบ
รายการ 

 
ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบข้อมูลส่วนตัว โดยคลิกที่ชื่อผู้ใช้งานบริเวณมุมบนขวามือ จากนั้นคลิกที่เมนู 

“ข้อมูลส่วนตัว” จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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จากนัน้คลิกที่เมน ู“ขอ้มลูสว่นตวั” จะปรากฏหนา้จอดงัรูป 
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1.5. การตรวจสอบติดตามสถานะ  

ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบติดตามสถานะ กรณีส่งคาขอเพ่ิมกลุ่มสิทธิ หรือส่งคาขอแก้ไขกลุ่มสิทธิ โดย
คลิกท่ีชื่อผู้ใช้งานบริเวณมุมบนขวามือ 

  
 

จากนั้นคลิกที่เมนู “ติดตามสถานะ” จะปรากฏหน้าจอดังรูป  
1.6. การดาวน์โหลดคู่มือการใช้งานระบบ  
ผู้ใช้งานสามารถดาวน์โหลดเอกสารคู่มือการใช้งานระบบ หรือ ปฏิทินการทำงานได้ ซึ่งเป็นเอกสาร

ในรรูปแบบไฟล ์PDF ได ้โดยคลิกที่ชื่อผูใ้ชง้านบรเิวณมมุบนขวามือ จากนัน้คลิกที่เมน ู“คู่มือ” ดงัรูป 
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1.7. การออกจากระบบ  
ผู้ใช้งานสามารถออกจากระบบ เพื่อหยุดการใช้งานระบบ โดยคลิกที่ชื่อผู้ใช้งานบริเวณมุมบนขวามือ 

จากนั้นคลิกที่เมนู “ออกจากระบบ” ดังรูป 
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บทที ่2 การใช้งานระบบอนุมัติส่ังจ่าย 
 

1.1 PSSP3010 บนัทึกรบัแบบค าขอ (e-Filing)  
โปรแกรมนี้ ส ำหรบัสว่นรำชกำรผูข้อระดบัปฏบิตักิำรบนัทกึรบัขอ้มลูแบบค ำขอรบัเงนิ

อเิลก็ทรอนิกส ์ซึง่ถูกสง่มำจำกระบบ e-Filling เพือ่สรำ้งเลขทีร่บั ประกอบไปดว้ยขอ้มลู 2 สถำนะ คอื 
รอรบัแบบค ำขอ และ รบัแบบค ำขอแลว้ ดงัปรำกฏหน้ำจอ  
ขัน้ตอนการท างาน  

1. เลอืก ระบบอนุมตัสิ ัง่จ่ำย >> เลอืกเมนู “บนัทกึรบัแบบคำขอ (e-Filing)”  
2. เมื่อเปิดโปรแกรมระบบแสดงหน้ำจอเงือ่นไขกำรคน้หำขอ้มลู ปรำกฎหน้ำจอดงัรูป  

3. เลอืกรำยกำรทีต่อ้งกำรบนัทกึรบัแบบค ำขอ >> เลอืก เพือ่บนัทกึรบัแบบค ำขอ 

.  
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หนา้จอเมนูบนัทกึรบัแบบค าขอ สถานะ รบัแบบค าขอแลว้ 
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1.2 PSSP3011 บนัทึกแบบขอรบั  
โปรแกรมนี้ สำหรบัสว่นรำชกำรผูข้อระดบัปฏบิตักิำรและระดบัผูม้อีำนำจ ใชเ้ป็นช่องทำงส ำหรบั

เรยีกดรูำยกำรแบบขอรบัเงนิอเิลก็ทรอนิกสเ์พือ่บนัทกึแบบขอรบัเงนิอเิลก็ทรอนิกส์ ซึง่มกีำรยื่นค ำรอ้ง
มำ 2 ช่องทำง ดงัน ี 

1) ยื่นค ำรอ้งทีส่ว่นรำชกำรผูข้อ เพือ่ใหส้ว่นรำชกำรผูข้อ บนัทกึขอ้มลูแบบค ำขอลงในระบบ
อนุมตัสิ ัง่จ่ำย  

2) ยื่นค ำรอ้งผ่ำนระบบ e-Filing  
 
ขัน้ตอนการท างาน  

1. เลอืก ระบบอนุมตัสิ ัง่จ่ำย >> เลอืกเมนู “บนัทกึแบบขอรบั”  
2. เมื่อเปิดโปรแกรมระบบแสดงหน้ำจอเงือ่นไขกำรคน้หำขอ้มลู ปรำกฎหน้ำจอดงัรูป ประกอบ    
    ไปดว้ย 3 สถำนะดำเนินกำร  

1) อยู่ระหว่ำงด ำเนินกำร หมำยถงึ แบบขอรบัทีอ่ยู่ระหว่ำงดำเนินกำร ในระดบักำร     
ท ำงำนของระดบัปฏบิตักิำร  

2) ด ำเนินกำรแลว้ หมำยถงึ กรณีเป็นระดบัปฏบิตักิำร คอื แบบขอรบัทีไ่ดด้ ำเนินกำร 
น ำสง่ไปยงัผูม้อีำนำจแลว้, กรณีเป็นระดบัผูม้อีำนำจ คอื แบบขอรบัไดด้ ำเนินกำร
สง่ไปยงักรมบญัชกีลำงแลว้  

3) ทัง้หมด หมำยถงึ แบบค ำขอทัง้หมดทีอ่ยู่ในขอ้ที ่1) และ 2)  
 

3. เลอืก ของรำยกำรแบบขอรบัเงนิอเิลก็ทรอนิกสท์ีต่อ้งกำรบนัทกึแบบขอรบั ซึง่จะแสดง   
    รำยกำรหมวดขอ้มลูเรยีงตำมประเภทเงนิ เพือ่ใหส้ำมำรถดำเนินกำรบนัทกึแบบขอรบัต่อไป  
4. กรณีรำยกำรทีถู่กสง่คนืขอ้มลู หรอืถูกยกเลกิ แบบขอรบั ระบบแสดงเป็นรำยกำรตวัอกัษรส ี 
    แดง  
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-15- 
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1.3 PSSP3012 เพิม่ขอ้มลู  

โปรแกรมนี้ ส ำำหรบักำรเพิม่ขอ้มลูแบบคำขอรบัเงนิอเิลก็ทรอนิกส์ โดยสว่นรำชกำรผูข้อระดบั
ปฏบิตั ิและระดบัผูม้อี ำนำจ บนัทกึค ำขอลงในระบบอนุมตัสิ ัง่จ่ำย ทีผู่พ้น้จำกรำชกำร/ผูร้บัเบี้ยหวดั 
บ ำเหน็จบำนำญฯ แจง้ควำมประสงคก์ำรขอรบัเงนิ  
ขัน้ตอนการทางาน  

1. เลอืก ระบบอนุมตัสิ ัง่จ่ำย >> เลอืกเมนู “บนัทกึแบบขอรบั” (อำ้งองิขอ้ที ่3.2)  

2. เลอืก จะปรำกฎหน้ำจอดงัรปู  
3. ระบุขอ้มลูเลขประจำตวัประชำชน 13 หลกั >> เลอืก คน้หำ จะปรำกฏหน้ำจอดงัรูป  
4. ระบุรำยละเอยีดขอ้มลูประเภทเงนิทีต่อ้งกำรยื่น >> เลอืก บนัทกึ  
5. ระบบจะแสดงหน้ำจอ “บนัทกึแบบขอรบั” ทีม่รีำยกำรตำมขอ้ที ่4. บนหน้ำจอ จะปรำกฏ

หน้ำจอดงัรูป  
6. สำมำรถเพิม่ขอ้มลูแบบขอรบัเงนิอเิลก็ทรอนิกสป์ระเภทเงนิอื่นๆ เพิม่เตมิไดโ้ดยเริม่ดำเนิน

กำรตำมขอ้ที ่2.-4. ท ังน ีกำรเพิม่ขอ้มลูประเภทเงนิลำดบัถดัไป หรอืกำรยื่นเรื่องเพิม่ เรื่องจ่ำยจำกกนั
สว่น จะสำมำรถด ำเนินกำรต่อได ้เมื่อสถำนะแบบขอรบัเรื่องล่ำสุดของ ผูม้สีทิธริบัเงนิด ำเนินกำรถงึ
ขัน้ตอนกำรโอนเงนิแลว้  
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-18- 

 
 



-19- 
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2.3.1 หมวดขอ้มลู PSSP2020 ประวตั ิ 
โปรแกรมนี้ ส ำหรบัแสดงผลขอ้มลูประวตัทิีร่ะบบอนุมตัสิ ัง่จ่ำยทำกำรเชื่อมโยงมำจำกระบบ

ทะเบยีนประวตั ิ
ขัน้ตอนการท างาน  

1. เลอืก ระบบอนุมตัสิ ัง่จ่ำย >> เลอืกเมนู “บนัทกึแบบขอรบั” (อำ้งองิขอ้ที ่2.2)  

2. เลอืก ของรำยกำรแบบขอรบัเงนิอเิลก็ทรอนิกสท์ีต่อ้งกำรบนัทกึแบบขอรบั ซึง่จะแสดง  
   รำยกำรหมวดขอ้มลูตำมประเภทเงนิ  
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                                                                                      หนา้ท่ี 2-28 
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3. เลอืกหมวดขอ้มลูประวตั ิปรำกฎหน้ำจอดงัรูป  

 
 

 
 
                                                                                             หนา้ท่ี 2-30  
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สามารถบนัทกึช่วยจ าไดโ้ดยพิมพข์อ้ความลงในกล่องบนัทกึช่วยจ า >> บนัทึก 
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2.3.2 หมวดขอ้มลู PSSP2030 แบบขอรบั  
โปรแกรมนี้ ส ำหรบัแสดงผลหน้ำจอโปรแกรมหมวดขอ้มูลแบบขอรบั เพือ่ใหร้ะบุขอ้มูลทีจ่ ำเป็น

ต่อกำรขอรบัเงนิประเภทดงักล่ำว ใหส้มบูรณ์  
ขัน้ตอนการท างาน  

1. เลอืก ระบบอนุมตัสิ ัง่จ่ำย >> เลอืกเมนู “บนัทกึแบบขอรบั” (อำ้งองิขอ้ที ่2.2)  
2. เลอืก ของรำยกำรแบบขอรบัเงนิอเิลก็ทรอนิกสท์ีต่อ้งกำรบนัทกึแบบขอรบั ซึง่จะแสดง  
    รำยกำรหมวดขอ้มลูตำมประเภทเงนิ  



-26- 

3. เลอืกหมวดขอ้มลูแบบขอรบั ปรำกฎหน้ำจอดงัรปู  

4. เลอืก  บนัทกึ ระบบจะท ำกำรบนัทกึขอ้มลูแบบขอรบั หรอื ยกเลกิ กรณีไม่ตอ้งกำรบนัทกึ    
    ขอ้มลู  
5. ในกรณีตอ้งกำรแกไ้ขขอ้มลู ใหเ้ลอืกทำกำรแกไ้ขขอ้มลู แลว้บนัทกึ อกีครัง้  

 
 

6. ด ำเนินกำรระบุขอ้มลูทีจ่ ำเป็น * ลงในหมวดขอ้มลูแบบขอรบั  
    หน้ำจอหมวดขอ้มลูแบบขอรบั  



-27- 

                  ตวัอย่าง ประเภทเงิน 02 บาเหน็จปกติ เร่ืองปกติ กรณีปกติ เป็นสมาชิก กบข. 
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ตัวอย่าง ประเภทเงนิ 03 บ านาญปกติ เร่ืองปกต ิกรณีปกติ เป็นสมาชิก กบข. 
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ตัวอย่าง ประเภทเงนิ 14 บ าเหน็จดารงชีพ เร่ืองปกติ กรณีปกติ เป็นสมาชิก กบข. 
 
 

   
                                                                                                      
2.3.3 หมวดขอ้มลู PSSP2040 บนัทกึสญัญำค ้ำประกนั  

โปรแกรมนี้ ส ำำหรบัแสดงผลหน้ำจอโปรแกรมหมวดขอ้มลูบนัทกึสญัญำค ้ำประกนั โดยสว่น
รำชกำรผูข้อสำมำรถปรบัปรุงขอ้มลูบนัทกึสญัญำค ้ำประกนัได ้และยงัมกีำรเชื่อมโยงขอ้มลูประวตักิำรท ำ
สญัญำค ้ำประกนัมำจำกระบบบ ำเหน็จค ้ำประกนั ทีต่ำรำงประวตัคิ ้ำประกนั  
ขัน้ตอนการท างาน  

1. เลอืก ระบบอนุมตัสิ ัง่จ่ำย >> เลอืกเมนู “บนัทกึแบบขอรบั” (อำ้งองิขอ้ที ่2.2)  
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2. เลอืก ของรำยกำรแบบขอรบัเงนิอเิลก็ทรอนิกสท์ีต่อ้งกำรบนัทกึแบบขอรบั ซึง่จะแสดง  
   รำยกำรหมวดขอ้มลูตำมประเภทเงนิ  
3. เลอืกหมวดขอ้มลูบนัทกึสญัญำคำประกนั ปรำกฎหน้ำจอดงัรปู  

 
   หน้ำจอหมวดขอ้มลูบนัทกึสญัญำค ้ำประกนั  
4. ด ำเนินกำรปรบัปรุงแกไ้ขขอ้มลู ระบุสถำนะกำรสอบสวนทำงวนิัย ลงในหมวดขอ้มลูบนัทกึ 
   สญัญำคำประกนั  
5. เลอืก บนัทกึ ระบบจะทำกำรบนัทกึขอ้มลูแบบขอรบั หรอื ยกเลกิ กรณีไม่ตอ้งกำรบนัทกึ 
    ขอ้มลู  
6. ในกรณีตอ้งกำรแกไ้ขขอ้มลู ใหเ้ลอืกทำกำรแกไ้ขขอ้มลู แลว้เลอืก บนัทกึ อกีคร ัง  

 
ตวัอย่าง ประเภทเงิน 03 บ านาญปกติ เร่ืองปกติ ไม่เป็นสมาชิก กบข. 

 
หนา้ท่ี 2-39 
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กรณีอยู่ระหว่างสอบสวนทางวินยั หากมีการบนัทกึแบบค าขอประเภทเงิน 03 บ านาญปกติ แลว้มีการขอ
ประเภทเงิน 14 บ าเหน็จด ารงชีพคู่มาดว้ย ระบบจะท าการยกเลิกเงิน 14 บ าเหน็จด ารงชีพใหอ้ตัโนมติั 
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กรณีบนัทึกผิด หรือมีการตรวจสอบพบว่าไม่ไดเ้ป็นผูอ้ยู่ระหว่างสอบสวนทางวินยั ระบบจะท าการ
เรียกคืนแบบค าขอรบัเงิน 14 บ าเหน็จด ารงชีพใหอ้ตัโนมติั 
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2.3.4 หมวดขอ้มลู PSSP2050 บญัชธีนำคำร  
โปรแกรมนี้ สำหรบัแสดงผลหน้ำจอหมวดขอ้มลูบญัชธีนำคำร ทีม่กีำรเชื่อมโยงขอ้มูลมำจำก

ระบบจ่ำยตรงเงนิเดอืน (e-Payroll) โดยสว่นรำชกำรผูข้อสำมำรถปรบัปรุงขอ้มลูบญัชธีนำคำรได้  
ขัน้ตอนการท างาน  

1. เลอืก ระบบอนุมตัสิ ัง่จ่ำย >> เลอืกเมนู “บนัทกึแบบขอรบั” (อำ้งองิขอ้ที ่2.2)  

2. เลอืก  ของรำยกำรแบบขอรบัเงนิอเิลก็ทรอนิกสท์ีต่อ้งกำรบนัทกึแบบขอรบั ซึง่จะแสดง  
    รำยกำรหมวดขอ้มลูตำมประเภทเงนิ  
3. เลอืกหมวดขอ้มลูบญัชธีนำคำร ปรำกฎหน้ำจอดงัรปู  
4. ด ำเนินกำรปรบัปรุงขอ้มลูบญัชธีนำคำร *เฉพำะผูท้ีไ่ม่มขีอ้มลูมำจำกระบบจ่ำยตรงเงนิเดอืน    
   เท่ำนัน้  
5. เลอืก บนัทกึ ระบบจะท ำกำรบนัทกึขอ้มลูแบบขอรบั หรอื ยกเลกิ กรณีไม่ตอ้งกำรบนัทกึ   
   ขอ้มลู  
6. ในกรณีตอ้งกำรแกไ้ขขอ้มลู ใหเ้ลอืกท ำกำรแกไ้ขขอ้มลู แลว้เลอืก บนัทกึ อกีครัง้  
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หน้าจอหมวดข้อมูลบัญชีธนาคาร ตัวอย่าง ประเภทเงนิ 03 บ านาญปกติ เร่ืองปกติ ไม่
เป็นสมาชิก กบข. กรณีมีข้อมูลจากระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
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หน้าจอหมวดข้อมูลบัญชีธนาคาร ตัวอย่าง ประเภทเงนิ 08 เงินท าขวัญ เร่ืองปกติ กรณี
ไม่มีข้อมูลจากระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
 

 
 
 
 
 

2.3.5 หมวดข้อมูล PSSP2060 อตัราเงินเดือน  
โปรแกรมนี้ ส ำหรบัแสดงผลหน้ำจอหมวดขอ้มลูอตัรำเงนิเดอืน โดยสว่นรำชกำรผูข้อสำมำรถ

เพิม่/ปรบัปรุงขอ้มลูอตัรำเงนิเดอืนได ้ 
ขัน้ตอนการท างาน  

1. เลอืก ระบบอนุมตัสิ ัง่จ่ำย >> เลอืกเมนู “บนัทกึแบบขอรบั” (อำ้งองิขอ้ที ่2.2)  

2. เลอืก  ของรำยกำรแบบขอรบัเงนิอเิลก็ทรอนิกสท์ีต่อ้งกำรบนัทกึแบบขอรบั ซึง่จะแสดง
รำยกำรหมวดขอ้มลูตำมประเภทเงนิ  
3. เลอืกหมวดขอ้มลูอตัรำเงนิเดอืน ปรำกฎหน้ำจอดงัรูป  

4. เลอืก  เพือ่เพิม่อตัรำเงนิเดอืน >> ระบุอตัรำเงนิได ้และจำนวนเงนิ  

5. เลอืก  เพือ่ดำเนินกำรแก้ไข/ปรบัปรุงขอ้มลูอตัรำเงนิเดอืน  

6. เลอืก  เพือ่ลบขอ้มลูทลีะรำยกำร หรอืเลอืก เพือ่ลบขอ้มลูมำกกว่ำ 1 รำยกำร  
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7. เลอืก  บนัทกึ ระบบจะท ำกำรบนัทกึขอ้มลูแบบขอรบั หรอืเลอืก ยกเลกิ กรณีไม่ตอ้งกำร  
   บนัทกึขอ้มลู  

8. ในกรณีตอ้งกำรแกไ้ขขอ้มลู ใหเ้ลอืกทำกำรแกไ้ขขอ้มลู  แลว้เลอืก บนัทกึ อกีครัง้  

 
 
 
 



-40- 

 
 

 
 
หนา้ท่ี 2-55 
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หนา้ท่ี 2-56 
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2.3.6 หมวดข้อมูล PSSP2070 เงินเดือนเฉล่ีย 60 เดือน  
โปรแกรมนี้ ส ำหรบัแสดงผลหน้ำจอหมวดขอ้มลูเงนิเดอืนเฉลีย่ 60 เดอืน ซึง่มกีำรเชื่อมโยงมำ

จำกระบบจ่ำยตรงเงนิเดอืน (e-Payroll) โดยสว่นรำชกำรผูข้อสำมำรถเพิม่/ปรบัปรุงขอ้มลูเงนิเดอืนเฉลีย่ 
60 เดอืนได ้ 
ขัน้ตอนการท างาน  

1. เลอืก ระบบอนุมตัสิ ัง่จ่ำย >> เลอืกเมนู “บนัทกึแบบขอรบั” (อำ้งองิขอ้ที ่2.2)  

2. เลอืก ของรำยกำรแบบขอรบัเงนิอเิลก็ทรอนิกสท์ีต่อ้งกำรบนัทกึแบบขอรบั ซึง่จะแสดง   
   รำยกำรหมวดขอ้มลูตำมประเภทเงนิ  
3. เลอืกหมวดขอ้มลูเงนิเดอืนเฉลีย่ 60 เดอืน ปรำกฎหน้ำจอดงัรปู  
4. เลอืก  เพือ่เพิม่อตัรำเงนิเดอืน >> ระบุช่วงวนัทีไ่ดร้บัเงนิ, เงนิเดอืนเดมิ, เงนิเพิม่/เงนิลด  

5. เลอืก  เพือ่ดำเนินกำรแก้ไข/ปรบัปรุงขอ้มลูอตัรำเงนิเดอืน  

6. เลอืก  เพือ่ลบขอ้มลูทลีะรำยกำร หรอืเลอืก  เพือ่ลบขอ้มลูมำกกว่ำ 1 รำยกำร  
7. เลอืก บนัทกึ ระบบจะทำกำรบนัทกึขอ้มลูแบบขอรบั หรอืเลอืก ยกเลกิ กรณีไม่ตอ้งกำร    
    บนัทกึขอ้มลู  

          8. ในกรณีตอ้งกำรแกไ้ขขอ้มลู ใหเ้ลอืกทำกำรแกไ้ขขอ้มลู  แลว้เลอืก บนัทกึ อกีครัง้  
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หน้าจอหมวดข้อมูลเงินเดือนเฉล่ีย 60 เดือน ตวัอย่าง ประเภทเงิน 03 บ านาญปกติ เร่ือง
ปกติ เป็นสมาชิก กบข. 
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การบันทกึข้อมูลเงนิเดือน 
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การปรับปรุงข้อมูลเงินเดือน 
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2.3.7 หมวดข้อมูล PSSP2080 เวลาราชการ  
โปรแกรมนี้ ส ำหรบัแสดงผลหน้ำจอโปรแกรมหมวดขอ้มูลเวลำรำชกำร ระบบจะแสดงผลขอ้มลู

เวลำรำชกำรของ ผูพ้น้จำกรำชกำร/ผูร้บัเบีย้หวดั บ ำเหน็จบ ำนำญฯ ทีไ่ดจ้ำกกำรเชื่อมโยงขอ้มลูจำก
ระบบทะเบยีนประวตัแิละระบบตำรำงรหสัมำตรฐำน โดยสว่นรำชกำรผูข้อสำมำรถเพิม่/ปรบัปรุงขอ้มลู
เวลำรำชกำรได ้ 
ขัน้ตอนการท างาน  

1. เลอืก ระบบอนุมตัสิ ัง่จ่ำย >> เลอืกเมนู “บนัทกึแบบขอรบั” (อำ้งองิขอ้ที ่2.2)  

2. เลอืก  ของรำยกำรแบบขอรบัเงนิอเิลก็ทรอนิกสท์ีต่อ้งกำรบนัทกึแบบขอรบั ซึง่จะแสดง 
    รำยกำรหมวดขอ้มลูตำมประเภทเงนิ  
3. เลอืกหมวดขอ้มลูเวลำรำชกำร ปรำกฎหน้ำจอดงัรูป  
4. เลอืก เพือ่เพิม่ขอ้มลู >> เลอืกประเภทเวลรำชกำร และระบุช่วงเวลำ 
    รำชกำร  

5. เลอืก  เพือ่ดำเนินกำรแก้ไข/ปรบัปรุงขอ้มลูเวลำรำชกำร  

6. เลอืก  เพือ่ลบขอ้มลูทลีะรำยกำร หรอืเลอืก  เพือ่ลบขอ้มลูมำกกว่ำ 1      
   รำยกำร  
7. เลอืก บนัทกึ ระบบจะท ำกำรบนัทกึขอ้มลูแบบขอรบั หรอืเลอืก ยกเลกิ กรณีไม่ตอ้งกำร   
    บนัทกึขอ้มลู  

8. ในกรณีตอ้งกำรแกไ้ขขอ้มลู ใหเ้ลอืกทำกำรแกไ้ขขอ้มลู  แลว้เลอืก บนัทกึ อกีครัง้  
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กดค านวณเวลาราชการ 
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บันทกึเวลาราชการเรียบร้อย 

 
 
 

กรณีมีการบันทกึเวลาราชการซ า้ซ้อน ระบบแจ้งเตือน 
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2.3.8 หมวดข้อมูล PSSP2090 ผู้มีสิทธิรบัเงิน  
โปรแกรมนี้ ส ำหรบัแสดงผลหน้ำจอหมวดขอ้มลูผูม้สีทิธริบัเงนิ ทีม่กีำรเชื่อมโยงขอ้มลูมำจำก

ระบบทะเบยีนประวตั ิโดยสว่นรำชกำรผูข้อสำมำรถปรบัปรุงจำนวนผูม้สีทิธริบัเงนิได้  
ขัน้ตอนการท างาน  

1. เลอืก ระบบอนุมตัสิ ัง่จ่ำย >> เลอืกเมนู “บนัทกึแบบขอรบั”  

2. เลอืก  ของรำยกำรแบบขอรบัเงนิอเิลก็ทรอนิกสท์ีต่อ้งกำรบนัทกึแบบขอรบั ซึง่จะแสดง  
    รำยกำรหมวดขอ้มลูตำมประเภทเงนิ  
3. เลอืกหมวดขอ้มลูผูม้สีทิธริบัเงนิ ปรำกฎหน้ำจอดงัรปู  
4. บนัทกึขอ้มลูรำยละเอยีดของทำยำทแต่ละบุคคล >> บนัทกึขอ้มลู  
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หน้าจอหมวดข้อมูลผู้มีสิทธิรบัเงิน ตวัอย่าง ประเภทเงิน 05 บ าเหน็จตกทอด เร่ืองปกติ 
ระบบท ำกำรเชื่อมโยงขอ้มลูผูม้สีทิธริบัเงนิมำจำกระบบทะเบยีนประวตัอิตัโนมตัติำมเงือ่นไขของแต่ละ
ประเภทเงนิ 
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กรณีมีการเพ่ิมข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงนิมาภายหลังการย่ืนแบบขอรับ สามารถท าการเพ่ิม
ข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงนิได ้
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การลบข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงินออกจากหมวดข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงนิ 
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บันทกึรายละเอียดข้อมูลทายาท 
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2.3.9 หมวดขอ้มลู PSSP2100 อตัรำเงนิทำขวญั/เงนิสงเครำะห/์บ.ท.ช.  
โปรแกรมนี้ ส ำำหรบัแสดงผลหน้ำจอหมวดขอ้มลูอตัรำเงนิทำขวญั/เงนิสงเครำะห/์บ.ท.ช. โดย

สว่นรำชกำรผูข้อสำมำรถปรบัปรุงขอ้มลูอตัรำเงนิทำขวญั/เงนิสงเครำะห/์บ.ท.ช.  
ขัน้ตอนการท างาน  

1. เลอืก ระบบอนุมตัสิ ัง่จ่ำย >> เลอืกเมนู “บนัทกึแบบขอรบั”  

2. เลอืก  ของรำยกำรแบบขอรบัเงนิอเิลก็ทรอนิกสท์ีต่อ้งกำรบนัทกึแบบขอรบั ซึง่จะแสดง    
    รำยกำรหมวดขอ้มลูตำมประเภทเงนิ  
3. เลอืกหมวดขอ้มลูอตัรำเงนิทำขวญั/เงนิสงเครำะห/์บ.ท.ช. ปรำกฎหน้ำจอดงัรปู  
4. เลอืก เพือ่เพิม่อตัรำเงนิเดอืน >> ระบุอตัรำเงนิได ้และอตัรำทีไ่ดร้บั  

5. เลอืก  เพือ่ดำเนินกำรแก้ไข/ปรบัปรุงขอ้มลูอตัรำเงนิเดอืน  
6. เลอืก  เพือ่ลบขอ้มลูทลีะรำยกำร หรอืเลอืก  เพือ่ลบขอ้มลูมำกกว่ำ 1 รำยกำร  
7. เลอืก บนัทกึ ระบบจะทำกำรบนัทกึขอ้มลูแบบขอรบั หรอืเลอืก ยกเลกิ กรณีไม่ตอ้งกำร  
   บนัทกึขอ้มลู 
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8. ในกรณีตอ้งกำรแกไ้ขขอ้มลู ใหเ้ลอืกทำกำรแกไ้ขขอ้มลู  แลว้เลอืก บนัทกึ  อกีครัง้  
หนา้จอหมวดขอ้มลูอตัราเงินทาขวญั/เงินสงเคราะห/์บ.ท.ช. ตวัอย่าง ประเภทเงิน 08 เงินทาขวญั   
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การลบขอ้มลูอตัราเงินท าขวญัฯ 
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2.3.10 หมวดข้อมูล PSSP2110 ค่าลดหย่อน  
โปรแกรมนี้ ส ำหรบัแสดงผลหน้ำจอหมวดขอ้มลูค่ำลดหย่อน โดยสว่นรำชกำรผูข้อสำมำรถเพิม่/

ปรบัปรุงขอ้มลูค่ำลดหย่อนได ้ 
ขัน้ตอนการท างาน  

1. เลอืก ระบบอนุมตัสิ ัง่จ่ำย >> เลอืกเมนู “บนัทกึแบบขอรบั” (อำ้งองิขอ้ที ่2.2)  
2. เลอืก  ของรำยกำรแบบขอรบัเงนิอเิลก็ทรอนิกสท์ีต่อ้งกำรบนัทกึแบบขอรบั ซึง่จะแสดง  
    รำยกำรหมวดขอ้มลูตำมประเภทเงนิ  
3. เลอืกหมวดขอ้มลูค่ำลดหย่อน ปรำกฎหน้ำจอดงัรูป  
4. เลอืก  เพือ่เพิม่ค่ำลดหย่อน >> ระบุประเภทค่ำลดหย่อน และจำนวนเงนิ  
5. เลอืก เพือ่ดำเนินกำรแกไ้ข/ปรบัปรุงขอ้มลูค่ำลดหย่อน  
6. เลอืก  เพือ่ลบขอ้มลูทลีะรำยกำร หรอืเลอืก  เพือ่ลบขอ้มลูมำกกว่ำ 1 รำยกำร  
7. เลอืก บนัทกึ ระบบจะทำกำรบนัทกึขอ้มลูแบบขอรบั หรอืเลอืก ยกเลกิ กรณีไม่ตอ้งกำร   
   บนัทกึขอ้มลู  

8. ในกรณีตอ้งกำรแกไ้ขขอ้มลู ใหเ้ลอืกทำกำรแกไ้ขขอ้มลู  แลว้เลอืก บนัทกึ อกีครัง้  
หนา้จอหมวดขอ้มลูค่าลดหย่อน ตวัอย่าง ประเภทเงิน 0 บานาญปกติ เรื่องปกติ ไม่เป็นสมาชิก กบข. 
 

 
 
 
 



-79- 

การเพ่ิมข้อมูลค่าลดหย่อน กรณีค่าลดหย่อนตามค่ามาตรฐานทีก่รมสรรพากรระบุ 
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การเพ่ิมข้อมูลค่าลดหย่อน กรณีค่าลดหย่อนเป็นไปตามการจ่ายจริง 
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การปรับปรุงค่าลดหย่อน 
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การลบข้อมูลค่าลดหย่อน 
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2.3.11 หมวดขอ้มลู PSSP2120 หมำยเหตุใบแนบ  
โปรแกรมนี้ ส ำหรบัแสดงผลหน้ำจอหมวดขอ้มลูหมำยเหตุใบแนบ โดยสว่นรำชกำรผูข้อไม่

สำมำรถปรบัปรุงขอ้มลูหมวดขอ้มลูหมำยเหตุใบแนบได้ กำรปรบัปรุงขอ้ควำมทีห่มวดขอ้มลูนี จะกระท ำ
โดยกรมบญัชกีลำงเท่ำนัน้  
ขัน้ตอนการท างาน  

1. เลอืก ระบบอนุมตัสิ ัง่จ่ำย >> เลอืกเมนู “บนัทกึแบบขอรบั” (อำ้งองิขอ้ที ่2.2)  
2. เลอืก ของรำยกำรแบบขอรบัเงนิอเิลก็ทรอนิกสท์ีต่อ้งกำรบนัทกึแบบขอรบั ซึง่จะแสดง  
    รำยกำรหมวดขอ้มลูตำมประเภทเงนิ  
3. เลอืกหมวดขอ้มลูหมวดขอ้มลูหมำยเหตุใบแนบ ปรำกฎหน้ำจอดงัรปู 

 

หน้ำจอหมวดขอ้มลูหมวดขอ้มลูหมำยเหตุใบแนบ ตวัอย่ำง ประเภทเงนิ 03 บำนำญปกต ิเรื่องปกต ิไม่
เป็นสมำชกิ กบข.  
กำรเพิม่ขอ้มลูหมำยเหตุใบแนบ 
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2.3.12 หมวดขอ้มลู PSSP2130 เอกสำรแนบ  
โปรแกรมนี้ ส ำหรบัแสดงผลหน้ำจอโปรแกรมหมวดขอ้มูลบนัทกึสญัญำค ้ำประกนั โดยสว่น

รำชกำรผูข้อสำมำรถปรบัปรุงขอ้มลูบนัทกึสญัญำค ้ำประกนัได ้และยงัมกีำรเชื่อมโยงขอ้มลูประวตักิำรท ำ
สญัญำค ้ำประกนัมำจำกระบบบ ำเหน็จค ้ำประกนั ทีต่ำรำงประวตัคิ ้ำประกนั  
ขัน้ตอนการท างาน  

1. เลอืก ระบบอนุมตัสิ ัง่จ่ำย >> เลอืกเมนู “บนัทกึแบบขอรบั” (อำ้งองิขอ้ที ่2.2)  
2. เลอืก ของรำยกำรแบบขอรบัเงนิอเิลก็ทรอนิกสท์ีต่อ้งกำรบนัทกึแบบขอรบั ซึง่จะแสดง   
   รำยกำรหมวดขอ้มลูตำมประเภทเงนิ  
3. เลอืกหมวดขอ้มลูเอกสำรแนบ ปรำกฎหน้ำจอดงัรปู  
4. เลอืก  เพือ่เพิม่เอกสำรแนบ >> ระบุประเภทเอกสำร และเลอืกไฟลแ์นบ  
5. เลอืก เพือ่ตรวจสอบรำยกำรเอกสำรแนบ ทีแ่นบส ำเรจ็แลว้  

6. เลอืก  เพือ่ดำเนินกำรแกไ้ข/ปรบัปรุงขอ้มลูอตัรำเงนิเดอืน  
7. เลอืก เพือ่ลบขอ้มลูทลีะรำยกำร  
8. เลอืก บนัทกึ ระบบจะทำกำรบนัทกึขอ้มลูแบบขอรบั หรอืเลอืก ยกเลกิ กรณีไม่ตอ้งกำร 
  บนัทกึขอ้มลู  

9. ในกรณีตอ้งกำรแกไ้ขขอ้มลู ใหเ้ลอืกทำกำรแกไ้ขขอ้มลู  แลว้เลอืก บนัทกึ อกีครัง้  
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หนา้จอหมวดขอ้มลูเอกสารแนบ ประเภทเงิน 03 บานาญปกติ เรื่องปกติ ไม่เป็นสมาชิก กบข. 

 
 
 

การเพิ่มขอ้มลูหมายเหตใุบแนบ 
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การปรบัปรุงแกไ้ข 
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การลบเอกสารแนบ  
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2.3.13 หมวดขอ้มลู PSSP2140 ค ำนวณเงนิ  
โปรแกรมนี้ ส ำหรบัแสดงผลหน้ำจอหมวดขอ้มลูค ำนวณเงนิ ทีร่ะบบด ำเนินกำรค ำนวณให้

อตัโนมตั ิเมื่อมกีำรบนัทกึ/ปรบัปรุงทีเ่กีย่วขอ้งกบัเงือ่นไขกำรค ำนวณเงนิ  
ขัน้ตอนการทางาน  

1. เลอืก ระบบอนุมตัสิ ัง่จ่ำย >> เลอืกเมนู “บนัทกึแบบขอรบั” (อำ้งองิขอ้ที ่2.2)  
2. เลอืก ของรำยกำรแบบขอรบัเงนิอเิลก็ทรอนิกสท์ีต่อ้งกำรบนัทกึแบบขอรบั ซึง่จะแสดง 
   รำยกำรหมวด ขอ้มลูตำมประเภทเงนิ  
3. เลอืกหมวดขอ้มลูค ำนวณเงนิ ปรำกฎหน้ำจอดงัรูป  
4. กรณีมกีำรบนัทกึยอดหนี้ เงนิกอ้น >> ระบุยอดหนี้ >> เลอืกบนัทกึ  
หมายเหตบุนัทึกยอดหนี ไดเ้ฉพาะ สว่นราชการผูข้อ 

 
หนา้จอหมวดขอ้มลูค านวณเงิน ตวัอย่าง ประเภทเงิน 03 บานาญปกติ เรื่องปกติ ไม่เป็นสมาชิก กบข. 
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หนา้จอหมวดขอ้มลูคานวณเงิน ตวัอย่าง ประเภทเงิน 02 บ าเหน็จปกติ เรื่องปกติ เป็นสมาชิก กบข.

 
 
 
2.3.14 หมวดขอ้มลู PSSP2150 กำรค ำนวณเงนิบ ำเหน็จด ำรงชพี  

โปรแกรมนี้ ส ำหรบัแสดงผลหน้ำจอโปรแกรมหมวดขอ้มูลกำรคำนวณเงนิบ ำเหน็จด ำรง ซึง่
ระบบไดท้ ำกำรค ำนวณเงนิจำกขอ้มลูทีบ่นัทกึไวใ้นแบบขอรบัเงนิอเิลก็ทรอนิกสอ์ตัโนมตัิ  
ขัน้ตอนการท างาน  

1. เลอืก ระบบอนุมตัสิ ัง่จ่ำย >> เลอืกเมนู “บนัทกึแบบขอรบั”  
2. เลอืก ของรำยกำรแบบขอรบัเงนิอเิลก็ทรอนิกสท์ีต่อ้งกำรบนัทกึแบบขอรบั ซึง่จะแสดง 
    รำยกำรหมวดขอ้มลูตำมประเภทเงนิ  
3. เลอืกหมวดขอ้มลูกำรค ำนวณเงนิบ ำเหน็จด ำรงชพี ปรำกฎหน้ำจอดงัรปู  
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2.3.15 หมวดขอ้มลู PSSP2160 กำรค ำนวณเงนิตำมมำตรกำรฯ  

โปรแกรมนี้ ส ำหรบัแสดงผลหน้ำจอโปรแกรมหมวดขอ้มูลกำรค ำนวณเงนิตำมมำตรกำรฯ ซึง่
ระบบไดท้ ำกำรค ำนวณเงนิจำกขอ้มลูทีบ่นัทกึไวใ้นแบบขอรบัเงนิอเิลก็ทรอนิกสอ์ตัโนมตัิ  
ขัน้ตอนการท างาน  

1. เลอืก ระบบอนุมตัสิ ัง่จ่ำย >> เลอืกเมนู “บนัทกึแบบขอรบั”  

2. เลอืก ของรำยกำรแบบขอรบัเงนิอเิลก็ทรอนิกสท์ีต่อ้งกำรบนัทกึแบบขอรบั ซึง่จะแสดง   
   รำยกำร 
3. เลอืกหมวดขอ้มลูกำรคำนวณเงนิตำมมำตรกำรฯ ปรำกฎหน้ำจอดงัรูป  

หมายเหต ุปัจจุบนัไม่มีการยื่นขอใหม่ 

 
หนา้จอหมวดขอ้มลูการคานวณเงินตามมาตรการฯ ตวัอย่าง ประเภทเงิน 18 การค านวณเงิน

มาตรการพฒันาและบรหิารกาลงัพลฯ 
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2.3.16 หมวดขอ้มลู PSSP2170 กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญขำ้รำชกำร  

โปรแกรมนี้ สำหรบัแสดงผลหน้ำจอโปรแกรมหมวดขอ้มูลกองทุนบำเหน็จบ ำนำญขำ้รำชกำร ซึง่
ระบบไดท้ ำกำรค ำนวณเงนิจำกขอ้มลูทีบ่นัทกึไวใ้นแบบขอรบัเงนิอเิลก็ทรอนิกสอ์ตัโนมตัิ  
ขัน้ตอนการท างาน  

1. เลอืก ระบบอนุมตัสิ ัง่จ่ำย >> เลอืกเมนู “บนัทกึแบบขอรบั” (อำ้งองิขอ้ที ่2.2)  

2. เลอืก ของรำยกำรแบบขอรบัเงนิอเิลก็ทรอนิกสท์ีต่อ้งกำรบนัทกึแบบขอรบั ซึง่จะแสดง 
รำยกำรหมวดขอ้มลูตำมประเภทเงนิ  
3. เลอืกหมวดขอ้มลูกองทุนบ ำเหน็จบำนำญขำ้รำชกำร ปรำกฎหน้ำจอดงัรูป  
4. เลอืก บนัทกึ ระบบจะทำกำรบนัทกึขอ้มลูแบบขอรบั หรอื ยกเลกิ กรณีไม่ตอ้งกำรบนัทกึ    
ขอ้มลู  

  5. ในกรณีตอ้งกำรแกไ้ขขอ้มลู ใหเ้ลอืกท ำกำรแกไ้ขขอ้มลู แลว้เลอืก บนัทกึ อกีครัง้  
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หนา้จอหมวดขอ้มลูกองทนุบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ ตวัอย่าง ประเภทเงิน 03 บ านาญปกติ เป็น 
สมาชิก กบข.
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กรณีระบุจานวนเงนิไม่ถูกต้องระบบแจ้งเตือน ดังรูป 
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2.3.17 PSSP2200 ขัน้ตอนของเรื่องและกำรตรวจสอบขอ้มลูตำมล ำดบัชัน้  

โปรแกรมนี้ ส ำหรบัแสดงผลหน้ำจอโปรแกรมหมวดขอ้มูลใดกไ็ดใ้นแบบขอรบัฯ  
ขัน้ตอนการท างาน  

1. เลอืก ระบบอนุมตัสิ ัง่จ่ำย >> เลอืกเมนู “บนัทกึแบบขอรบั” (อำ้งองิขอ้ที ่2.2)  

2. เลอืก  ของรำยกำรแบบขอรบัเงนิอเิลก็ทรอนิกสท์ีต่อ้งกำรบนัทกึแบบขอรบั ซึง่จะแสดง     
    รำยกำรหมวดขอ้มลูตำมประเภทเงนิ  
3. เลอืกหมวดขอ้มลูใดกไ็ด ้>> เลอืก ขัน้ตอนของเรื่อง ปรำกฎหน้ำจอดงัรูป  
หนา้จอหมวดขอ้มลูหมวดคานวณเงิน แสดงขอ้มลู ขัน้ตอนของเรื่อง ตวัอย่าง ประเภทเงิน 03m

บ านาญปกติ เรื่องปกติ ไม่เป็นสมาชิก กบข. 
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ข้อมูลหมวดการจัดการข้อมูลแสดงผลการอนุมัติ แสดงข้อมูล ลาดับการตรวจผ่าน 
ประเภทเงิน 03 บานาญปกติ 
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2.4 PSSP2180 กำรจดักำรขอ้มลู ระดบัผูป้ฏบิตังิำน สว่นรำชกำรผูข้อฯ  

โปรแกรมนี้ สำหรบัระดบัผูป้ฏบิตังิำน สว่นรำชกำรผูข้อฯ จดักำรขอ้มลูแบบขอรบั โดยสำมำรถ
เลอืก “ยนืยนัขอ้มลูสง่ผูม้อีำนำจ” หรอื “ยกเลกิแบบขอรบั” ได ้
ขัน้ตอนการท างาน  

1. เลอืก ระบบอนุมตัสิ ัง่จ่ำย >> เลอืกเมนู “บนัทกึแบบขอรบั” (อำ้งองิขอ้ที ่2.2)  
2. เลอืก ของรำยกำรแบบขอรบัเงนิอเิลก็ทรอนิกสท์ีต่อ้งกำรบนัทกึแบบขอรบั ซึง่จะแสดง   
   รำยกำรหมวดขอ้มลูตำมประเภทเงนิ  
3. เลอืกหมวดขอ้มลูกำรจดักำรขอ้มลู ระดบัผูป้ฏบิตังิำน สว่นรำชกำรผูข้อฯ >> เลอืก “ยนืยนั   

    ขอ้มลูสง่ผูม้อีำนำจ” หรอื “ยกเลกิแบบขอรบั” ปรำกฎหน้ำจอดงัรูป  
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4. สำมำรถเลอืกพมิพร์ำยงำนทีเ่กีย่วขอ้งได้ โดยเลอืกทีร่ำยงำนทีต่อ้งกำร ในกล่องขอ้มลู พมิพ ์ 
    รำยงำนทีเ่กี่ยวขอ้ง  
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2.5 PSSP2181 กำรจดักำรขอ้มลู ระดบัผูม้อีำนำจ กรมบญัชกีลำง  
โปรแกรมนี้ ส ำหรบัระดบัผูม้อี ำนำจ สว่นรำชกำรผูข้อฯ จดักำรขอ้มลูแบบขอรบั โดยสำมำรถ

เลอืก “ยนืยนัขอ้มลูสง่กรมบญัชกีลำง” หรอื “ยกเลกิแบบขอรบั” ได ้ 
 
ขัน้ตอนการท างาน  

1. เลอืก ระบบอนุมตัสิ ัง่จ่ำย >> เลอืกเมนู “บนัทกึแบบขอรบั” (อำ้งองิขอ้ที ่2.2)  
2. เลอืก ของรำยกำรแบบขอรบัเงนิอเิลก็ทรอนิกสท์ีต่อ้งกำรบนัทกึแบบขอรบั ซึง่จะแสดง 
   รำยกำรหมวดขอ้มลูตำมประเภทเงนิ  
3. เลอืกหมวดขอ้มลูกำรจดักำรขอ้มลู ระดบัผูป้ฏบิตังิำน สว่นรำชกำรผูข้อฯ >> เลอืก “ยนืยนั 
   ขอ้มลูสง่กรมบญัชกีลำง” หรอื “ยกเลกิแบบขอรบั” ปรำกฎหน้ำจอดงัรูป  
4. สำมำรถเลอืกพมิพร์ำยงำนทีเ่กีย่วขอ้งได้ โดยเลอืกทีร่ำยงำนทีต่อ้งกำร ในกล่องขอ้มลู พมิพ ์
   รำยงำนทีเ่กีย่วขอ้ง  
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2.6 PSSP2193 การจดัการข้อมูล แสดงผลการอนุมติั  
ขัน้ตอนการท างาน  

1. เลอืก ระบบอนุมตัสิ ัง่จ่ำย >> เลอืกเมนู “บนัทกึแบบขอรบั” (อำ้งองิขอ้ที ่2.2)  

2. เลอืก  ของรำยกำรแบบขอรบัเงนิอเิลก็ทรอนิกสท์ีต่อ้งกำรบนัทกึแบบขอรบั ซึง่จะแสดง 
    รำยกำรหมวดขอ้มลูตำมประเภทเงนิ  
3. เลอืกหมวดขอ้มลูกำรจดักำรขอ้มลู ระดบัผูป้ฏบิตังิำน สว่นรำชกำรผูข้อฯ >> เลอืก “ยนืยนั   
   ขอ้มลูสง่ผูม้อีำนำจ” หรอื “ยกเลกิแบบขอรบั” ปรำกฎหน้ำจอดงัรูป  
4. สำมำรถเลอืกพมิพร์ำยงำนทีเ่กีย่วขอ้งได้ โดยเลอืกทีร่ำยงำนทีต่อ้งกำร ในกล่องขอ้มลู พมิพ ์    
    รำยงำนทีเ่กี่ยวขอ้ง  
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2.7 PSSP4011 ยกเลิกแบบคำขอตามความประสงค์  
โปรแกรมนี้สาหรับใช้ยกเลิก รายการแบบคาขอรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ที่อยู่ระหว่างส่วนราชการผู้ขอ

ตรวจสอบ หรือส่งคำขอ ขอคืนเรื่องจากกรมบัญชีกลาง กรณีแบบคำขออยู่ระหว่างพิจารณาของกรมบัญชีกลาง  
ขั้นตอนการทำงาน  

1. เลือกเมนู ยกเลิกแบบคาขอตามความประสงค์  

2. เลือก  ของรายการแบบขอรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ที่ยกเลิก >> ตกลง >> ระบบทาการยกเลิกแบบ  

    คำขอตามความประสงค์  

3. เลือก เพ่ือตรวจสอบข้อมูลแบบขอรับฯ  
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2.8 PSSP4013 ขอคืนเรื่องจากกรมบัญชีกลาง  
โปรแกรมนี้สำหรับใช้ขอส่งคืนขอมูล หรือขอยกเลิก โดยที่ส่วนราชการผู้ขอส่งคำขอ ขอคืนเรื่องจาก

กรมบัญชีกลาง กรณีแบบคำาขออยู่ระหว่างพิจารณาของกรมบัญชีกลาง 
 
 
ขั้นตอนการทำงาน  

1. เลือกเมนู  ขอคืนเรื่องจากกรมบัญชีกลาง  

2. เลือก ของรายการแบบขอรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ที่ต้องการส่งคืนเรื่อง >> ตกลง >> ระบบทำการ  

   คืนเรื่องกลับไปยังส่วนราชการผู้ขอ  

3. เลือก  เพ่ือตรวจสอบข้อมูลแบบขอรับฯ
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2.9 PSSP4040 ขอยกเลิกอนุมัติสั่งจ่าย  

โปรแกรมนี้สำหรับใช้ขอยกเลิกอนุมัติสั่งจ่าย แบบขอรับฯที่ได้มีการอนุมัติสั่งจ่ายไปแล้ว โดยที่ส่วน
ราชการผู้ขอส่งคำขอ ขอยกเลิกจากกรมบัญชีกลาง  
ขั้นตอนการทำงาน  

1. เลือกเมนู ขอยกเลิกอนุมัติสั่งจ่าย  

2. เลือก ของรายการแบบขอรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ที่ต้องการขอยกเลิก >> ตกลง >> ระบบการส่ง    

   คำ  ขอไปยังกรมบัญชีกลาง  

3. เลือก  เพ่ือตรวจสอบข้อมูลแบบขอรับฯ  
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การบันทกึแบบค าขอรับเงนิบ านาญและ
บ าเหน็จด ารงชีพ ผ่านระบบอนุมัตส่ัิงจ่าย 

 

 

 

 



-120- 

 



-121- 

 

 

  



-122- 

  

 

 

 



-123- 

 

 

 

 

 

 

 



-124- 

 

 

 

 

 



-125- 

  

 

 

  



-126- 

  

 

 

 

 



-127- 

  

 

  



-128- 

 

 

 

 

 

 



-129- 

  

 

 

 



-130- 

 

 

 

 

 



-131- 

 

 

  



-132- 

  

 

 

 

 



-133- 

 

 

 

 

 



-134- 

 



-135- 

 

 

 

 

 

 



-136- 

 

 

 

 

 



-137- 

 

 

 

 

 



-138- 

 

 

 

 

 



-139- 

 

 

 

 

 

 



-140- 

การส่ังจ่ายประเภทเงนิบ าเหน็จลูกจ้าง 
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การสัง่จ่าย 
บ าเหน็จตกทอดข้าราชการตาย/ผูร้บับ านาญตาย 

ดำเนินการดังนี ้

1.สรก.ผู้เบิก ต้องทำการงดเบิกเงิน03-บำนาญ
ปกติ ผ่านระบบก่อน 

2.นายทะเบยีน ต้องบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ
การเสียชีวิตของเจ้าตัว เช่น เอกสารการเสียชีวิต 
วันที่เสียชีวิตรวมทั้งข้อมูลบุคคลในครอบครัว 
(บุคคลในครัว) และบุคคลอื่น (บุคคลที่ระบุตาม
หนังสือ) ที่มีสิทธิได้รับ ให้สมบูรณ์ 

3.กรณีตรวจสอบพบ ข้อมูล บุคคลในครัว จะ
เป็นผู้ได้รับสิทธิ แต่หากไม่พบบุคคลในครอบครัว 
หรือบุคคลในครอบครัวไมม่ีสิทธิ บุคคลอื่นจะ
เป็นผู้มีสิทธิ 
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คณุสมบตัขิองผูม้สีทิธไิดร้บั 
1.เป็น บุคคลในครอบครวั (บุคคลในครวั) 
และบุคคลอื่น (บุคคลทีร่ะบุตำมหนงัสอื)  

2.ตอ้งระบุขอ้มลูทีร่ะบบทะเบยีนประวตัิ
ใหม้สีถำนะสมบรูณ์ และมคีณุสมบตัดิงั นี้ 
 
2.1 สถำนภำพ = มชีวีติ/ไร้
ควำมสำมำรถ/เสมอืนไรค้วำมสมำรถ 
2.2 มชีวีติ หรอื เสยีชวีติ หลงัเจำ้ตวั
เสยีชวีติ 
2.3 กรณีเป็นคูส่มรสตอ้งระบุขอ้มลูกำร
จดทะเบยีนสมรส 
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การสั่งจ่าย 
บ าเหน็จปกติลูกจ้างตาย 

คณุสมบติัของผูมี้สิทธิได้รบั 
1.มีเพียง 1 ท่าน ที่เป็น บุคคลใน
ครอบครัว (บุคคลในครัว) และบุคคลอื่น 
ที่ได้รับสิทธิ การเป็น ผู้มีสิทธิและเป็น
ผู้แทนผู้มีสิทธิ หรือเป็น ผู้จัดการมรดก ซึ่ง
ได้แจ้งต่อนายทะเบียน และบันทึกข้อมูลที่
ทะเบียนประวัติแล้ว  

2.ต้องระบุข้อมูลที่ระบบทะเบียนประวัติให้
มีสถานะสมบูรณ์ และมีคุณสมบัติดังนี้ 
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2.1 สถานภาพ = มีชีวิต/ไร
ความสามารถ/เสมือนไร้ความสมารถ 
2.2 มชีีวิต หรือ เสียชีวิต*หลังเจ้าตัว

เสียชีวิต



-171- 



-172- 

 



-173- 



-174- 



-175- 

 



-176- 

การสัง่จ่าย 
บ าเหน็จตกทอดผู้รบับ าเหน็จราย
เดือน/บ าเหน็จพิเศษรายเดือน 

ด าเนินการดงัน้ี 
1.สรก.ผูเ้บกิ ตอ้งท ำกำรงดเบกิเงนิ 27-
บ ำเหน็จรำยเดอืน/บ ำเหน็จพเิศษรำย
เดอืนผำ่นระบบก่อน 

2.นำยทะเบยีน ตอ้งบนัทกึขอ้มลูที่
เกีย่วขอ้งกบักำรเสยีชวีติของเจำ้ตวั เชน่ 
เอกสำรกำรเสยีชวีติ วนัทีเ่สยีชวีติรวมทัง้
ขอ้มลูบุคคลในครอบครวั (บุคคลในครวั) 
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และบุคคลอื่น (บุคคลทีร่ะบุตำมหนงัสอื) 
ทีม่สีทิธไิดร้บั ใหส้มบรูณ์ 

3.กรณีตรวจสอบพบ ขอ้มลู บุคคลในครวั 
จะเป็นผูไ้ดร้บัสทิธ ิแต่หำกไมพ่บ 

 

บุคคลในครวั หรอืบุคคลในครวัไมม่สีทิธ ิ
บุคคลอื่นจะเป็นผูม้สีทิธ ิ
 

คณุสมบติัของผูมี้สิทธิได้รบั 
1.เป็น บุคคลในครอบครวั (บุคคลในครวั) 
และบุคคลอื่น (บุคคลทีร่ะบุตำมหนงัสอื)  

2.ตอ้งระบุขอ้มลูทีร่ะบบทะเบยีนประวตัิ
ใหม้สีถำนะสมบรูณ์ และมคีณุสมบตั ิดงันี้ 
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2.1 สถำนภำพ = มชีวีติ/ไร้
ควำมสำมำรถ/เสมอืนไรค้วำมสมำรถ 
2.2 มชีวีติ หรอื เสยีชวีติ*หลงัเจำ้ตวั
เสยีชวีติ 
2.3 กรณีเป็นคูส่มรสตอ้งระบุขอ้มลูกำร
จดทะเบยีนสมรส 
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การสัง่จ่าย 
     บ าเหน็จด ารงชีพแบบมีหน้ี 
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