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คำนำ 
 
 

   คู่มือการปฏิบัติงานบำเหน็จค้ำประกันเล่มนี้  จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านบำเหน็จ 
ค้ำประกัน  เพื่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว และมีมาตรฐานในการปฏิบัติงานด้านการเงินและการบริการ ให้แก่ผู้รับบำนาญ  
และผู้รับบำเหน็จรายเดือนในสังกัด  การปฏิบัติหน้าที่ด้านบำเหน็จค้ำประกัน  ผู้ปฏิบัติงานจำเป็นตอ้งมีความรู้ความเข้าใจ 
ในระเบียบข้อบังคับและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  โดยต้องมีความละเอียดรอบคอบ  ในการปฏิบัติงาน   

  โดยผู ้จัดทำได้ศึกษาจากระเบียบข้อบังคับ  และขั ้นตอนการปฏิบัติงานจากคู ่มือ ของกรมบัญชีกลาง   
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านบำเหน็จค้ำประกันได้ศึกษา  และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ เพื่อลด
ข้อผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนได ้

  ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์และแนวทางในการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับบำเหน็จค้ำประกัน  หรือผู้สนใจนำไปใช้ประโยชน์ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

 
        นันทนา  ศรีคำ 
               นักวิชาการเงินและบัญชี ชำนาญการ 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
1. เจ้าหน้าที่รับแบบคำร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอด  เพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน    

ของผู้รับบำนาญ/ผู้รับบำเหน็จรายเดือน และหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด 
 - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน และทะเบียนสมรสของผู้รับบำนาญ/ผู้รับบำเหน็จราย

เดือนของทายาททุกราย 
 - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ทะเบียนบ้าน และทะเบียนสมรสของผู้แสดงเจตนา (ถ้ามี) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ข้อมูลประวัติของผู้รับบำนาญ/ผู้รับบำเหน็จรายเดือน บุคคลในครอบครัว   
3. เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เพชรบูรณ์ เขต 3 รับรองข้อมูลในแบบคำร้องฯ 
4. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลของผู้รับบำนาญ/ผู้รับบำเหน็จรายเดือน  ในระบบ d–pension และบันทึกส่งข้อมูล       

ให้กรมบัญชีกลาง (คลังจังหวัด) 
5. เจ้าหน้าที่พิมพ์รายละเอียดผู้ขอรับหนังสือรับรองบำเหน็จค้ำประกัน รายงานสรุปการรับแบบคำร้องแนบเรื่อง                  
6. กรมบัญชีกลาง  (คลังจังหวัด) รับข้อมูลจากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา เพชรบูรณ์ เขต 3 แล้ว

ออกหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

   

 

2. แผนภูมิ และมาตรฐานกระบวนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          
 
 
             
 
 
    
 
          
          
 
 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่รับแบบคำร้องขอรับหนังสือรบัรอง
สิทธิในบำเหน็จตกทอด 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  ข้อมูล
ประวัติของผู้รับบำนาญ บุคคลใน
ครอบครัว และท่ีอยู่ให้ถูกต้องเป็น

ปัจจุบัน 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอ ผอ.สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3 
รับรองข้อมูลในคำร้อง 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลของผู้รับบำนาญในระบบ 
D – pension และบันทึกส่งข้อมูลให้
กรมบัญชีกลาง )คลังจังหวัด(  

)คลังจังหวัด (  

พิมพ์รายละเอียดผู้ขอรับ
บำนาญและบำเหน็จรายเดือน 
ในระบบ  d - pension 
 

กรมบัญชีกลาง )คลังจังหวัด(  ออกหนังสือรับรองสิทธิ 
ส่งทางไปรษณีย์ / รับด้วยตนเองเอง  

 

ผู้รับบำนาญรอรับหนังสือ 
จากกรมบัญชีกลาง 



กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดกิารรักษาพยาบาล 

หน้าท่ี 1-1 คู่มือการใช้ระบบงาน 
ระบบบำเหน็จค้ำประกัน 

 

 

  
ส่วนราชการ   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน  การขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน ของผู้รับบำเหน็จ บำนาญรายเดือน 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน   ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจ่ายเงิน  ตามที่ระเบียบกำหนด 

ลำดับ
ที ่

ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  เจ้าหน้าที่รับแบบคำร้องขอรับหนังสือ 
รับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอด 

1 นาที  นันทนา  

2 เข้าระบบตรวจสอบข้อมูลในระบบ 
d – pension ดูข้อมูลว่าเป็นปัจจุบัน 

15 นาที  นันทนา  

3 เสนอ  ผอ .สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3  
รับรองข้อมูลในคำร้อง 

1 วัน  ผู้มีอำนาจอนุมัติ  

4 เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลของผู้รับบำนาญ 
ในระบบ d – pension และส่งให้
กรมบัญชีกลาง (คลังจังหวัด)  

30 นาที  นันทนา  

5 กรมบัญชีกลาง (คลังจังหวัด )ออกหนังสือ  
รับรองสิทธิส่งทางไปรษณีย์ / รับด้วยนเอง  

1 วัน  นันทนา  

6 ผู้รับบำนาญรอรับหนังสือจาก
กรมบัญชีกลาง 

3 - 7 วัน  นันทนา  

เอกสารอ้างอิง    กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการนำสิทธิในบำเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน พ .ศ .2554  

 
 
 



กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดกิารรักษาพยาบาล 

หน้าท่ี 1-2 คู่มือการใช้ระบบงาน 
ระบบบำเหน็จค้ำประกัน 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

1.1   การเข้าใช้งานระบบ (Login) 

การเริ่มต้นใช้งานระบบ

การเข้าใช้งานระบบ ผู้ใช้ต้องระบุ “ชื่อผู้ใช้งานระบบ” และ “รหัสผ่าน” ซึ่งผู้ใช้งานสามารถทำได้โดยเปิด Browser แล้วพิมพ์ URL https://www.cgd.go.th  
จะปรากฎหน้าจอดังรูป 

https://www.cgd.go.th/


กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดกิารรักษาพยาบาล 

หน้าท่ี 1-3 คู่มือการใช้ระบบงาน 
ระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
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1. เลือก เงินเดอืน บำเหน็จ บำนาญ 
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กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดกิารรักษาพยาบาล 

หน้าท่ี 1-4 คู่มือการใช้ระบบงาน 
ระบบบำเหน็จค้ำประกัน 

 

 

 
 

 

2. เลือก ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension) ระบบแสดงหน้าจอเข้าสู่ระบบ



หน้าท่ี 1-5 คู่มือการใช้ระบบงาน 
ระบบบำเหน็จค้ำประกัน 

กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดกิารรกษาพยาบาล 
 

 

 
 
 

3. เลือก ระบบบำเหน็จบำนาญ สำหรับกรมบัญชีกลาง/ส่วนราชการ ระบบแสดงหน้าจอเข้าสู่ระบบ



กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดกิารรกษาพยาบาล 

หน้าท่ี 1-5 คู่มือการใช้ระบบงาน 
ระบบบำเหน็จค้ำประกัน 

 

 

 
 
 

4. กรณตรวจสอบ “ชื่อผู้ใช้ระบบ” และ “รหัสผ่าน” ถูกต้อง จะเข้าสู่หน้าแรกระบบแสดงเมนูหลัก 
ระบบงานตามสิทธิของผู้ใช้งาน พร้อมรายการแจ้งเตือนและรายการงาน จะปรากฏหน้าจอดังรูป



กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดกิารรกษาพยาบาล 

หน้าท่ี 1-6 คู่มือการใช้ระบบงาน 
ระบบบำเหน็จค้ำประกัน 

 

 

 
 
 

1.2   การลืมรหัสผ่าน 

กรณีผู้ใช้งานลืมรหัสผ่านสามารถคลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

• ระบุรหัสผู้ใช้งานและ อีเมลที่ใช้ในการลงทะเบียน 

• คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการให้ระบบส่งลิงก์สำหรับเปลี่ยนรหัสให้



กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดกิารรกษาพยาบาล 

หน้าท่ี 1-7 คู่มือการใช้ระบบงาน 
ระบบบำเหน็จค้ำประกัน 

 

 

 
 
 

1.3   การแจ้งเตือน 

ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบการแจ้งเตอืนการทำงานระบบ โดยคลิก  เพ่ือตรวจสอบรายการ 
 
 
 
 
 
 

 

1.4   การตรวจสอบข้อมูลส่วนตัว 
ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบข้อมูลส่วนตัว โดยคลิกท่ีชื่อผู้ใช้งานบริเวณมุมบนขวามือ จากนั้นคลิกที่เมนู 

“ข้อมูลส่วนตัว”  จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จากนัน้คลิกที่เมน ู“ข้อมูลส่วนตัว” จะปรากฏหน้าจอดังรูป



กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดกิารรกษาพยาบาล 

หน้าท่ี 1-8 คู่มือการใช้ระบบงาน 
ระบบบำเหน็จค้ำประกัน 

 

 

 
 
 

1.5   การตรวจสอบติดตามสถานะ 
ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบติดตามสถานะ กรณีส่งคำขอเพ่ิมกลุ่มสิทธิ หรือส่งคำขอแก้ไขกลุ่มสิทธิ โดยคลิก 

ที่ชื่อผู้ใช้งานบริเวณมุมบนขวามือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จากนั้นคลิกทีเ่มนู “ติดตามสถานะ”  จะปรากฏหน้าจอดังรูป



หน้าท่ี 1-9 คู่มือการใช้ระบบงาน 
ระบบบำเหน็จค้ำประกัน 

กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดกิารรกษาพยาบาล 

 

 

 

1.6 การดาวน์โหลดคู่มือการใช้งานระบบ 
 

ผู้ใช้งานสามารถดาวน์โหลดเอกสารคู่มือการใช้งานระบบ หรือ ปฏิทินการทำงานได้ ซึ่งเป็นเอกสารใน 
รูปแบบไฟล์ PDF ได้ โดยคลิกที่ชื่อผู้ใช้งานบริเวณมุมบนขวามือ จากนัน้คลิกท่ีเมนู “คู่มือ” ดังรูป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.7   การออกจากระบบ 
ผู้ใช้งานสามารถออกจากระบบ เพือ่หยุดการใช้งานระบบ โดยคลิกที่ชื่อผู้ใช้งานบริเวณมุมบนขวามือ 

จากนั้นคลิกทีเ่มนู “ออกจากระบบ” ดังรูป



กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดกิารรกษาพยาบาล 

หน้าท่ี 2-1 คู่มือการใช้ระบบงาน 
ระบบบำเหน็จค้ำประกัน 

 

 

 
 

 

 
 
 
 

2.1 PGSP1000 รับแบบคำร้องขอหนังสือรับรองสิทธิ (e-Filing) 

การใช้งานระบบบำเหน็จค้ำประกัน

โปรแกรมนี้สำหรับส่วนราชการผู้เบิกบันทึกลงทะเบียนรับคำร้องที่ผู้รับบำนาญ/ผู้รับบำเหน็จรายเดือนที่มีสิทธิขอรับหนังสือรับรองบำเหน็จค้ำประกัน โดยผู้รับบำนาญ/ผู้รับ 
บำเหน็จรายเดือนสามารถยื่นคำร้องผ่านระบบ e-Filing 
 ขั้นตอนการทำงาน  

การลงทะเบียนรับคำร้อง มีหน้าจอและขัน้ตอนการทำงานดังนี้ 
1.  เลือกเมนู “ส่วนราชการผู้เบิก” 
2.  เลือกเมนูย่อย “รับแบบคำร้องขอหนังสือรับรองสิทธิ (e-Filing)” 
3.  ระบบแสดงหน้าจอเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล 
4.  การค้นหาข้อมูล 

4.1 ระบุเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล 
4.2 กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลตามเง่ือนไขการค้นหา โดยแสดงในตารางข้อมูลผลการค้นหา 
4.3 กดปุ่ม “ยกเลิก” ระบบล้างขอ้มูลเงื่อนไขการค้นหาที่เคยระบุไว 
4.4 กดปุ่ม  ในตารางข้อมูลผลการค้นหา ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูล 

5.  การรับแบบคำรอ้ง 

5.1 กดปุ่ม  ระบบแสดงหน้าจอระบุรายละเอียดข้อมูล 
5.2 ระบุ เลขประจำตัวประชาชน ระบบค้นหาข้อมูลจากระบบทะเบียนและระบบอนุมัติสั่งจ่าย 

5.2.1   กรณีพบขอ้มูลสิทธิรับบำนาญ หรือ บำเหน็จรายเดือน สิทธิเดียว ระบบแสดงข้อมูลจากระบบทะเบียนประวัติและระบบขอเบิกเงิน 
5.2.2   กรณีพบขอ้มูลสิทธิรับบำนาญ และ บำเหน็จรายเดือน ระบบแสดงขอ้มูลรายละเอียด อัตราเงิน ยอดเงินบำเหน็จตกทอดค้ำประกัน เพือ่เลือกรับสิทธิ



กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดกิารรกษาพยาบาล 

หน้าท่ี 2-2 คู่มือการใช้ระบบงาน 
ระบบบำเหน็จค้ำประกัน 

 

 

 
 
 

เมื่อเลือกรับสิทธิแล้ว ระบบทำการตรวจสอบข้อมูลดังนี้ 
1)  ข้อมูลอัตราบำนาญ ข้อมูลเงิน ช.ค.บ. ข้อมูลบำเหน็จตกทอดคงเหลือ ข้อมูลบำเหน็จดำรงชีพจากระบบขอเบกิเงิน 
2)  ข้อมูลทายาท/ผู้แสดงเจตนาจากระบบทะเบียนประวัต 
3)  สถานะการบังคบัคดีจากกรมบังคับคด 
กรณี ไม่มีจำนวนบำเหน็จตกทอดคงเหลือ หรือ ไม่พบข้อมูลทายาท หรือ พบสถานะบังคับคดี ระบบแสดงข้อความแจ้งเตอืน “ไม่สามารถลงทะเบียนรับคำร้องได” 

5.2.3 เมื่อระบุรายละเอียดแล้ว กดปุ่ม “บันทึก” ระบบปรับสถานะขั้นตอน เป็น  “ส่วนราชการผู้เบิกรับเรื่อง/ลงทะเบียนรับคำร้อง” และแสดงข้อความ “บันทึก 
ข้อมูลเสร็จสิ้น” 

5.2.4   กดปุ่ม “ยกเลิก” ระบบยกเลิกการทำรายการ 
5.2.5   กดปุ่ม “ส่งคืนยื่นผ่านระบบ e-Filing” ระบบปรับสถานะข้ันตอน เป็น “อยู่ระหว่างบันทึกแบบ” 

6.  การลบข้อมูล กรณีข้ันตอนของเรื่อง ส่วนราชการผู้เบิกรับเรื่อง/ลงทะเบียนรับคำร้อง กดปุ่ม  ในตารางข้อมูลผลการค้นหา 
7.  การออกรายงานรายละเอียดผู้ขอรับหนังสือรับรองบำเหน็จค้ำประกัน กดปุ่ม  ในตารางข้อมูลผลการค้นหา



กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดกิารรกษาพยาบาล 

หน้าท่ี 2-3 คู่มือการใช้ระบบงาน 
ระบบบำเหน็จค้ำประกัน 

 

 

 
 

 



หน้าท่ี 2-4 คู่มอืการใชร้ะบบงาน 
ระบบบำเหน็จค้ำประกนั 

 

 

กรมบัญชกีลาง                                                                                                                                         โครงการพฒันาระบบบำเหน็จบำนาญและสวสัดกิารรกษาพยาบาล



กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดกิารรกษาพยาบาล 

หน้าท่ี 2-5 คู่มือการใช้ระบบงาน 
ระบบบำเหน็จค้ำประกัน 

 

 

 
 
 

2.2   PGSP1010 บันทึกรับแบบคำร้องขอหนังสือรับรองสิทธ 
การบันทึกรับแบบคำร้องขอหนังสือรับรองสิทธิ ส่วนราชการผู้เบิกบันทึกลงทะเบียนรับคำร้องที่ผู้รับบำนาญ/ผู้รับบำเหน็จรายเดือนที่มีสทิธิขอรับหนังสือรับรองบำเหน็จค้ำ 

ประกัน โดยผู้รับบำนาญ/ผู้รับบำเหน็จรายเดือนยื่นคำร้องที่ส่วนราชการผู้เบิกที่รับบำนาญ/บำเหน็จรายเดือน เพ่ือให้ส่วนราชการผู้เบิกบันทึกลงทะเบียนรับคำร้อง 
 ขั้นตอนการทำงาน  

การลงทะเบียนรับคำร้อง มีหน้าจอและขัน้ตอนการทำงานดังนี้ 
1.  เลือกเมนู “ส่วนราชการผู้เบิก” 
2.  เลือกเมนูย่อย “ลงทะเบียนรับคำร้อง” 
3.  ระบบแสดงหน้าจอเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล 
4.  การเพ่ิมข้อมูล 

4.1 กดปุ่ม  ระบบแสดงหน้าจอระบุรายละเอียดข้อมูล 
4.2 ระบุ เลขประจำตัวประชาชน ระบบค้นหาข้อมูลจากระบบทะเบียนและระบบอนุมัติสั่งจ่าย 

4.2.1   กรณีไม่พบขอ้มูล ระบบแสดงข้อความแจ้งเตอืน “ไม่พบขอ้มูล” 
4.2.2   กรณีพบขอ้มูลสิทธิรับบำนาญ หรือ บำเหน็จรายเดือน สิทธิเดียว ระบบแสดงข้อมูลจากระบบทะเบียนประวัติและระบบอนุมัติสั่งจ่าย 
4.2.3 กรณีพบขอ้มูลสิทธิรับบำนาญ และ บำเหน็จรายเดือน ระบบแสดงขอ้มูลรายละเอียด อัตราเงิน ยอดเงินบำเหน็จตกทอดค้ำประกัน เพ่ือเลือกรับสิทธิ 

เมื่อเลือกรับสิทธิแล้ว ระบบทำการตรวจสอบข้อมูลดังนี้ 
1)  ข้อมูลอัตราบำนาญ ข้อมูลเงิน ช.ค.บ. ข้อมูลบำเหน็จตกทอดคงเหลือ ข้อมูลบำเหน็จดำรงชีพจากระบบขอเบิกเงิน 
2)  ข้อมูลทายาท/ผู้แสดงเจตนาจากระบบทะเบียนประวัต 
3)  สถานะการบังคบัคดีจากกรมบังคับคด 
กรณี ไม่มีจำนวนบำเหน็จตกทอดคงเหลือ หรือ ไม่พบข้อมูลทายาท หรือ พบสถานะบังคับคดี ระบบแสดงข้อความแจ้งเตือน “ไม่สามารถลงทะเบียนรับคำร้องได”



กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดกิารรกษาพยาบาล 

หน้าท่ี 2-6 คู่มือการใช้ระบบงาน 
ระบบบำเหน็จค้ำประกัน 

 

 

 
 
 

4.2.4   เมื่อระบุรายละเอียดแล้ว กดปุ่ม “บันทึกรบัเรื่อง” ระบบปรับสถานะขั้นตอน เป็น  “ส่วนราชการผู้เบิกรับเรื่อง/ลงทะเบียนรับคำร้อง” และแสดงข้อความ 
“บันทึกข้อมูลเสร็จสิ้น” 

4.2.5   กดปุ่ม “ยกเลิก” ระบบยกเลิกการทำรายการ 
5.  การค้นหาข้อมูล 

5.1 ระบุเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล 
5.2 กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลตามเง่ือนไขการค้นหา โดยแสดงในตารางข้อมูลผลการค้นหา 
5.3 กดปุ่ม “ยกเลิก” ระบบล้างขอ้มูลเงื่อนไขการค้นหาที่เคยระบุไว 
5.4 กดปุ่ม  ในตารางข้อมูลผลการค้นหา ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูล 

6.  การแก้ไขข้อมูล 

6.1 กดปุ่ม  ในตารางข้อมูลผลการค้นหา ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูล 
6.2 ระบุรายละเอียดข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 

1)  กดปุ่ม “บันทึกรับเรื่อง” ระบบแสดงข้อความ “บันทึกขอ้มูลเสร็จสิ้น” 
2)  กดปุ่ม “ยกเลิก” ระบบยกเลิกการทำรายการ 

7.  การลบข้อมูล กรณีข้ันตอนของเรื่อง ส่วนราชการผู้เบิกรับเรื่อง/ลงทะเบียนรับคำร้อง กดปุ่ม  ในตารางข้อมูลผลการค้นหา 
8.  การออกรายงานรายละเอียดผู้ขอรับหนังสือรับรองบำเหน็จค้ำประกัน กดปุ่ม  ในตารางข้อมูลผลการค้นหา



กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดกิารรกษาพยาบาล 

หน้าท่ี 2-7 คู่มือการใช้ระบบงาน 
ระบบบำเหน็จค้ำประกัน 

 

 



 

 

กรมบัญชีกลาง                                                  โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดกิารรกษาพยาบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าท่ี 2-8                                               คู่มือการใช้ระบบงาน 
ระบบบำเหน็จค้ำประกัน



กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดกิารรกษาพยาบาล 

หน้าท่ี 2-9 คู่มือการใช้ระบบงาน 
ระบบบำเหน็จค้ำประกัน 

 

 



กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดกิารรกษาพยาบาล 

หน้าท่ี 2-10 คู่มือการใช้ระบบงาน 
ระบบบำเหน็จค้ำประกัน 

 

 



กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดกิารรกษาพยาบาล 

หน้าท่ี 2-11 คู่มือการใช้ระบบงาน 
ระบบบำเหน็จค้ำประกัน 

 

 

 
 
 

2.3   PGSP1020 บันทึกส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง/สำนักงานคลังจังหวัด 
โปรแกรมนี้สำหรับการบันทึกส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง/สำนักงานคลังจังหวัด เมื่อส่วนราชการผู้เบิกบันทึกข้อมูลลงทะเบียนรับคำร้องเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ส่วนราชการผู้เบิก 

จะตอ้งส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง/สำนักงานคลังจังหวัด เมื่อส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง/สำนักงานคลังจังหวัดแล้ว  จะไม่สามารถค้นหาหรือแก้ไขข้อมูลได้ ยกเว้น กรมบัญชีกลาง/ 
สำนักงานคลังจังหวัด ทำการส่งคืน จึงจะสามารถค้นหา และ แก้ไขข้อมูลได้ 
 ขั้นตอนการทำงาน  

การบันทึกส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง/คลังจังหวัด มีหน้าจอและข้ันตอนการทำงานดังนี้ 
1.  เลือกเมนู “ส่วนราชการผู้เบิก” 
2.  เลือกเมนูย่อย “บันทึกส่งข้อมูลใหก้รมบัญชีกลาง/สำนักงานคลังจังหวัด” 
3.  ระบบแสดงหน้าจอเง่ือนไขการค้นหา 
4.  การค้นหาข้อมูล 

4.1 ระบุเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล 
4.2 กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลตามเง่ือนไขการค้นหา โดยแสดงในตารางข้อมูลผลการค้นหา 
4.3 กดปุ่ม “ยกเลิก” ระบบล้างขอ้มูลเงื่อนไขที่เคยระบุไว 

5.  การส่งขอ้มูลให้กรมบัญชีกลาง/คลังจังหวัด 
5.1 เลือก  ที่ช่องบนเพ่ือเลือกทั้งหมด หรือ เลือก  เลือกรายการที่ตอ้งการรับเรื่องในตารางข้อมูลผลการค้นหา 
5.2 กดปุ่ม “ส่งข้อมูลใหก้รมบัญชีกลาง/คลังจังหวัด” ระบบแสดงข้อความ “ท่านตอ้งการส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง/ส.คลังจังหวัดหรือไม่” 

5.2.1   กดปุ่ม “ตกลง” ระบบปรับสถานะขัน้ตอน เป็น “ส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง/ส.คลังจังหวัดสำเร็จ” 
5.2.2   กดปุ่ม “ยกเลิก” ระบบยกเลิกการทำรายการ



กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดกิารรกษาพยาบาล 

หน้าท่ี 2-12 คู่มือการใช้ระบบงาน 
ระบบบำเหน็จค้ำประกัน 

 

 



กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดกิารรกษาพยาบาล 

หน้าท่ี 2-13 คู่มือการใช้ระบบงาน 
ระบบบำเหน็จค้ำประกัน 

 

 



กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดกิารรกษาพยาบาล 

หน้าท่ี 2-14 คู่มือการใช้ระบบงาน 
ระบบบำเหน็จค้ำประกัน 

 

 



กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดกิารรกษาพยาบาล 

หน้าท่ี 2-15 คู่มือการใช้ระบบงาน 
ระบบบำเหน็จค้ำประกัน 

 

 

 
 
 

2.4   PGSP1030 รายงานสรุปการรับแบบคำร้อง 
โปรแกรมนี้สำหรับการแสดงผลรายงานสรุปการรับแบบคำร้อง ส่วนราชการผู้เบิกตรวจสอบข้อมูลการรับคำร้องตามช่วงวันที่ 

 ขั้นตอนการทำงาน  
รายงานสรุปการรับแบบคำร้อง มีหน้าจอและขั้นตอนการทำงานดังนี้ 
1.  เลือกเมนู “ส่วนราชการผู้เบิก” 
2.  เลือกเมนูย่อย “รายงานสรุปการรับแบบคำร้อง” 
3.  ระบบแสดงหน้าจอเง่ือนไขการแสดงผลรายงาน 
4.  การแสดงผลรายงาน 

4.1 ระบุเง่ือนไขการแสดงผลรายงาน 

4.2 กดปุ่ม  ระบบแสดงผลรายงานในรูปแบบ PDF 

4.3 กดปุ่ม  ระบบแสดงผลรายงานในรูปแบบ excel 
4.4 กดปุ่ม “ยกเลิก” ระบบล้างขอ้มูลเงื่อนไขที่เคยระบุไว



กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดกิารรกษาพยาบาล 

หน้าท่ี 2-16 คู่มือการใช้ระบบงาน 
ระบบบำเหน็จค้ำประกัน 

 

 



กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดกิารรกษาพยาบาล 

หน้าท่ี 2-17 คู่มือการใช้ระบบงาน 
ระบบบำเหน็จค้ำประกัน 

 

 



กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดกิารรกษาพยาบาล 

หน้าท่ี 2-18 คู่มือการใช้ระบบงาน 
ระบบบำเหน็จค้ำประกัน 

 

 

 
 
 

2.5   PGSP1040 สอบถามบัตรกลางบำเหน็จค้ำประกัน 
โปรแกรมนี้สำหรับการสอบถามบัตรกลางบำเหน็จค้ำประกัน เพ่ือค้นหาข้อมูลและตรวจสอบสถานะการดำเนินการของการขอรับหนังสือรับรองสิทธิบำเหน็จค้ำประกัน 

 ขั้นตอนการทำงาน  
การบันทึกส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง/คลังจังหวัด มีหน้าจอและข้ันตอนการทำงานดังนี้ 
1.  เลือกเมนู “ส่วนราชการผู้เบิก” 
2.  เลือกเมนูย่อย “สอบถามบัตรกลางบำเหน็จค้ำประกัน” 
3.  ระบบแสดงหน้าจอเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล 
4.  การค้นหาข้อมูล 

4.1 ระบุเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล 
4.2 กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลตามเง่ือนไขการค้นหา โดยแสดงในตารางข้อมูลผลการค้นหา 
4.3 กดปุ่ม “ยกเลิก” ระบบล้างขอ้มูลเงื่อนไขที่เคยระบุไว 

5.  การแสดงขอ้มูลการขอรับหนังสือรบัรองบำเหน็จค้ำประกันของแต่ละบุคคล 

5.1 กดปุ่ม  ในตารางข้อมูลผลการค้นหา ระบบแสดงตารางข้อมูลผลการค้นหาการขอรับหนังสือรับรองบำเหน็จค้ำประกันของแต่ละบุคคล 
5.2 เลือกรายการในตารางข้อมูลผลการค้นหาการขอรับหนังสือรับรองบำเหน็จค้ำประกันของแต่ละบุคคล 
5.3 ระบบแสดงผลรายงานรายละเอียดผู้ขอรับหนังสือรับรองบำเหน็จค้ำประกัน



กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดกิารรกษาพยาบาล 

หน้าท่ี 2-19 คู่มือการใช้ระบบงาน 
ระบบบำเหน็จค้ำประกัน 

 

 



กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดกิารรกษาพยาบาล 

หน้าท่ี 2-20 คู่มือการใช้ระบบงาน 
ระบบบำเหน็จค้ำประกัน 

 

 



กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดกิารรกษาพยาบาล 

หน้าท่ี 2-21 คู่มือการใช้ระบบงาน 
ระบบบำเหน็จค้ำประกัน 

 

 



 

   

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


