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คู่มือการให้บริการออกหนังสือรับรองรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 

สำนักงานคลังจังหวัดสมุทรสาคร 
 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการออกหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอด 
เพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 

 
การขอรับและการออกหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 

เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ สำนักงานคลังจังหวัดสมุทรสาครจึงกำหนดคู่มือในการ
ออกหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน ให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ที่
กรมบัญชีกลางกำหนด ดังนี้ 

 
ข้อ 1 ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัตินี้ 
 “ระบบบำเหน็จค้ำประกัน” หมายความว่า ระบบงานที่ใช้งานเกี่ยวกับการขอรับและการออก

หนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน และการรับ – ส่งข้อมูลกับสถาบัน
การเงินที่เก่ียวข้องกับการนำสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 

 “ส่วนราชการผู้เบิก” หมายความว่า ส่วนราชการผู้เบิกตามระบบบำเหน็จบำนาญ (e-pension) 
 “คำร้อง” หมายความว่า คำร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์

ประกันการกู้เงิน 
 

การกำหนดสิทธิการเข้าใช้ระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
ข้อ 2 บุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้ระบบบำเหน็จค้ำประกัน มีดังนี้ 
 2.1 เจ้าหน้าที่ส่วนราชการผู้เบิก เจ้าหน้าที่กรมบัญชีกลางและสำนักงานคลั งจังหวัด ที่ได้รับ

มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงาน และได้รับรหัสผู้ใช้งาน (User ID) และรหัสผ่าน (Password) จากกรมบัญชีกลาง 
เพ่ือเข้าใช้งานในระบบบำเหน็จบำนาญ 

 2.2 เจ้าหน้าที่สถาบันการเงินที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอำนาจของสถาบันการเงินให้เข้าใช้งานใน
ระบบบำเหน็จค้ำประกัน และได้รับรหัสผู้ใช้งาน (User ID) และรหัสผ่าน (Password) จากกรมบัญชีกลาง 
 

การยื่นคำร้อง 
ข้อ 3 ให้ผู้รับบำนาญที่ประสงค์จะขอรับหนังสือรับรอง กรอกคำร้องตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนดแล้ว 

ยื่นต่อส่วนราชการผู้เบิกที่อยู่ในสังกัดส่วนราชการเดียวกัน 
 กรณียื่นคำร้องแล้ว ไม่มีสิทธิยื่นขอบำเหน็จดำรงชีพ เว้นแต่ได้ยกเลิกคำร้องฉบับดังกล่าว 
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ข้อ 4 กรณีท่ีได้รับหนังสือรับรองแล้ว ไม่สามารถยื่นคำร้องใหม่ ยกเว้นกรณีดังต่อไปนี้ 
(1) ฉบับเดิมสูญหาย ให้ยื่นคำร้องพร้อมแนบหลักฐานการแจ้งความ 
(2) ฉบับเดิมชำรุด ให้ยื่นคำร้องพร้อมแนบหนังสือรับรองฉบับที่ชำรุด 
(3) บำเหน็จตกทอดที่จะใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินมีจำนวนเพ่ิมขึ้นหรือลดลง 
(4) ผู้รับบำนาญขอยกเลิกการขอกู้เงินหรือสถาบันการเงินไม่อนุมัติการกู้เงินและไม่คืนหนังสือรับรอง 

 
การรับและการตรวจสอบคำร้อง 

ข้อ 5 ให้เจ้าหน้าที่ส่วนราชการผู้เบิกที่รับคำร้องตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของข้อมูลใน      
คำร้องและในระบบบำเหน็จค้ำประกัน ดังนี้ 

 5.1 เป็นผู้รับบำนาญปกติหรือผู้รับบำนาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพตามพระราชบัญญัติบำเหน็จ
บำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 หรือพระราชบัญญัติกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 

 5.2 มีทายาทผู้มีสิทธิรับบำเหน็จตกทอดตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ และได้
แสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอดไว้ต่อส่วนราชการต้นสังกัดตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลัง
กำหนดแล้ว 

 5.3 ไม่มีทายาทผู้มีสิทธิรับบำเหน็จตกทอดตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ แต่ได้
แสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอดไว้ต่อส่วนราชการต้นสังกัดตามแบบและวิธีการที่กระทรวงก ารคลัง
กำหนด 

 5.4 ผู้รับบำนาญรับรองว่า ไม่มีกรณีที่ต้องทำประกันในการขอรับบำนาญตามที่กระทรวงการคลัง
กำหนด และไม่อยู่ในระหว่างถูกอายัดบำนาญตามคำพิพากษาหรือคำสั่งศาล 

ข้อ 6 เมื่อเจ้าหน้าที่ส่วนราชการผู้เบิกรับคำร้องตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของข้อมูลตาม
ข้อ 5 แล้ว ให้ลงนามในคำร้องและบันทึกข้อมูลในระบบบำเหน็จค้ำประกัน ดังนี้ 

 6.1 บันทึกรับรองว่ามีทายาทหรือบุคคลซึ่งผู้รับบำนาญได้แสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด
และไม่มีกรณีไม่มีกรณีที่ต้องทำประกันในการขอรับบำนาญตามที่กระทรวงการคลังกำหนด และไม่อยู่ใน
ระหว่างถูกอายัดบำนาญตามคำพิพากษาหรือคำสั่งศาล 

 6.2 บันทึกท่ีอยู่เพื่อจัดส่งหนังสือรับรอง 
 หลังจากบันทึกข้อมูลข้างต้นในระบบบำเหน็จค้ำประกันแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ส่วนราชการผู้เบิกที่รับคำ

ร้อง ซึ่งปฏิบัติงานในระบบบำเหน็จบำนาญระดับหัวหน้าหรือสูงกว่า บันทึกข้อมูลส่งให้กรมบัญชีกลางหรือ
สำนักงานคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี ผ่านระบบบำเหน็จค้ำประกัน 

 การส่งข้อมูลผ่านระบบบำเหน็จค้ำประกัน ให้ถือว่าส่วนราชการผู้เบิกที่รับคำร้องได้ตรวจสอบและ
รับรองความถูกต้องและความครบถ้วนของข้อมูลตามข้อ 5 แล้ว 

 ให้ส่วนราชการผู้เบิกที่รับคำร้องเก็บรักษาคำร้องที่ลงนามรับรองแล้ว ไว้เป็นหลักฐานในการ
ตรวจสอบต่อไป 
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การออกหนังสือรับรอง 
ข้อ 7 เมื่อกรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัดได้รับข้อมูลตามข้อ 6 ผ่านระบบบำเหน็จค้ำประกัน

แล้ว ให้ตรวจสอบและพิจารณาออกหนังสือรับรองให้กับผู้รับบำนาญ หรือส่งให้ผู้รับบำนาญทางไปรษณีย์ แล้ว
แจ้งให้ส่วนราชการผู้เบิกของผู้รับบำนาญทราบผ่านระบบบำเหน็จค้ำประกัน 

 กรณีตรวจสอบแล้วข้อมูลไม่ถูกต้องครบถ้วน ให้กรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัดส่งข้อมูล
กลับไปยังส่วนราชการผู้เบิกที่รับคำร้องเพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
การหักเงินบำนาญเพื่อชำระคืนเงินกู้ให้แก่สถาบันการเงิน 

 ข้อ 8 ส่วนราชการผู้เบิกและส่วนราชการเจ้าสังกัดส่วนกลาง รับผิดชอบดำเนินการหักเงินบำนาญเพ่ือ
ชำระคืนเงินกู้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนดในระบบบำเหน็จบำนาญ 
  การดำเนินการหักเงินบำนาญเพื่อชำระคืนเงินกู้ในแต่ละเดือน ให้ส่วนราชการผู้เบิกและส่วน
ราชการเจ้าสังกัดส่วนกลางตรวจสอบข้อมูลการแจ้งชำระหนี้ของสถาบันการเงินในระบบบำเหน็จบำนาญเพ่ือ
นำข้อมูลหนี้ไปทำการหักเงินบำนาญ หลังจากหักหนี้ภาษีอากรและหนี้สหกรณ์ กรณีตรวจสอบพบว่า จำนวน
เงินไม่พอหักชำระหนี้ ส่วนราชการผู้เบิกและส่วนราชการเจ้าสังกัดส่วนกลางจะไม่ทำการหักเงินบำนาญเพ่ือ
ชำระคืนเงินกู้ให้แก่สถาบันการเงินในเดือนนั้น พร้อมบันทึกสาเหตุการไม่หักเงินดังกล่าวในระบบบำเหน็จ
บำนาญ 
 

การจ่ายเงินเพื่อชำระคืนเงินกู้ให้แก่สถาบันการเงิน 
 ข้อ 9 กรณีผู้รับบำนาญผิดสัญญากู้เงินหรือถึงแก่ความตาย กรมบัญชีกลางจะแจ้งการจ่ายเงินเพื่อชำระคืน
เงินกู้ให้ส่วนราชการผู้ขอและส่วนราชการผู้เบิกทราบผ่านระบบบำเหน็จบำนาญ โดยให้ส่วนราชการผู้ขอแจ้ง
ผู้รับบำนาญหรือทายาททราบต่อไป 
 ข้อ 10 การสั่งโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถาบันการเงินเพื่อชำระคืนเงินกู้ ให้เป็นอำนาจของ
อธิบดีกรมบัญชีกลางหรือผู้ที่อธิบดีกรมบัญชีกลางมอบหมาย 
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ตัวอย่างหนังสือ 
แบบคำร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 
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ตัวอย่าง 
หนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 
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แผนผังการให้บริการในการออกหนังสือรับรองบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับเจ้าหน้าสำนักงานคลังจังหวัด 

กรณีผู้รับบำนาญมารับหนังสือรับรองด้วยตนเอง 
รวมระยะเวลาในการให้บริการ 30 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ : กรณีมีปัญหา เช่น ส่วนราชการผู้เบิกยังไม่ดำเนินการส่งข้อมูลในระบบให้สำนักงานคลังจังหวัด 

ผู้มีรับบำนาญยื่นบตัรประชาชน  
และเอกสารทีส่่วนราชผูเ้บิกออกให้ (ถ้ามี) 

(5 นาที) 

เจ้าหน้าท่ีรับบตัรประชาชน และเอกสาร (ถ้ามี) 
และตรวจสอบตัวตนกับหน้าบตัรประชาชน 

(5 นาที) 

ตรวจสอบข้อมลูในระบบ 
(5 นาที) 

ดำเนินการออกหนังสือรับรองฯ 
(5 นาที) 

ติดต่อประสานงานส่วนราชการผู้เบิก 
เพื่อดำเนินการแกไ้ข 

กรณีมีปญัหา  กรณไีม่มีปญัหา  

เสนอคลังจังหวัด/ผูไ้ดร้ับมอบหมาย
ลงนามพร้อมประทับตรา 

(5 นาที) 
(3 นาที) 

ให้ผู้รับบำนาญลงลายมือช่ือรับเอกสาร  
พร้อมอธิบายการใช้หนังสือรับรอง 

                     (5 นาที) 
(3 นาที) 
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แผนผังการให้บริการในการออกหนังสือรับรองบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับเจ้าหน้าสำนักงานคลังจังหวัด 

กรณีผู้รับบำนาญไม่ได้มาติดต่อรับหนังสือรับรองด้วยตนเอง 
รวมระยะเวลาการให้บริการ 30 นาที 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ : กรณีมีปัญหา เช่น ส่วนราชการผู้เบิกยังไม่ดำเนินการส่งข้อมูลในระบบให้สำนักงานคลังจังหวัด 
                ไม่นับรวมระยะเวลารอคอยไปรษณีย์ไปถึงผู้รับบำนาญเนื่องจากไม่สามารถกำหนดระยะเวลาได้แน่นอน 

ส่วนราชการผู้เบิกส่งข้อมูลผ่านระบบบำเหน็จค้ำประกัน  
และแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัตสิำนกังานคลังจังหวัดทราบ 

(5 นาที) 

ตรวจสอบข้อมลูในระบบ 
(5นาที) 

ดำเนินการออกหนังสือรับรองฯ 
(5 นาที) 

ติดต่อประสานงานส่วนราชการผู้เบิก 
เพื่อดำเนินการแกไ้ข 

กรณีมีปญัหา  กรณไีม่มีปญัหา  

เสนอคลังจังหวัด/ผูไ้ดร้ับมอบหมาย
ลงนามพร้อมประทับตรา 

(5 นาที) 
(3 นาที) 

โทรศัพท์แจ้งให้ผู้รับบำนาญตามหมายเลขโทรศัพท์ที่บันทึกไว้ในระบบ 
และแจ้งเลขจัดส่งไปรษณีย์พร้อมอธิบายการใช้งานหนังสือรับรอง 

(5 นาที) 

ดำเนินการส่งเอกสารให้ผูร้ับบำนาญทางไปรษณีย ์
ตามที่อยู่ที่ปรากฏในระบบ* 

(5 นาที) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการออกหนังสือรับรองในบำเหน็จตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 
สำหรับเจ้าหน้าที่สำนักงานคลังจังหวัด 

 
 เมื่อเจ้าหน้าที่ส่วนราชการผู้เบิกที่รับคำร้อง ซึ่งปฏิบัติงานในระบบบำเหน็จบำนาญ บันทึกข้อมูลส่งให้
สำนักงานคลังจังหวัดผ่านระบบบำเหน็จค้ำประกัน และผู้รับบำนาญทีป่ระสงค์จะขอรับหนังสือรับรอง เดินทาง
มาหรือติดต่อมาเพื่อขอรับหนังสือรับรองบำเหน็จค้ำประกัน เจ้าหน้าที่สำนักงานคลังจังหวัดมีขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงานเพื่อการออกหนังสือรับรองบำเหน็จค้ำประกัน ดังนี้ 
 
สำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 

1. เข้าใช้งานผ่านเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง https://www.cgd.go.th หัวข้อ “เงินเดือน บำเหน็จ บำนาญ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เข้าใช้งานผ่านหัวข้อ “ระบบบำเหน็จบำนาญ / บำเหน็จค้ำประกัน”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

เข้าใช้งานผ่านหัวข้อ 
“เงินเดือน บำเหน็จ บำนาญ” 

 เลือกหัวข้อ 
“ระบบบำเหน็จบำนาญ/บำเหน็จค้ำประกัน” 
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3. Login เข้าระบบด้วย Username และ Password สำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. เลือกหัวข้อ “ระบบบำเหน็จค้ำประกัน” ในส่วนระบบจัดการข้อมูลเลือกหัวข้อ “บันทึกข้อมูล” 
และเลือกใช้งานโปรแกรม “บันทึกรับข้อมูล” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Login ด้วย Username และ Password 
เพื่อเข้าใช้งานในระบบ 

 

 

เลือกหัวข้อ “ระบบบำเหน็จบำนาญ” 
เลือกหัวข้อ “บันทึกข้อมูล” 
เลือกใช้งานโปรแกรม “บันทึกรับข้อมูล”
ข้อมูล” 
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5. ใส่ข้อมูลในช่อง “วันที่ส่งข้อมูลตั้งแต่ และ ถึงวันที่”                                                                            
โดยเลือกวันที่ได้รับแจ้งจากส่วนราชการผู้เบิกบันทึกข้อมูลส่งให้สำนักงานคลังจังหวัดผ่านระบบ
บำเหน็จค้ำประกัน จากนั้นกดปุ่ม “ค้นหา”       จะปรากฏข้อมูลรายละเอียดของผู้รับบำนาญที่ 
ส่วนราชการได้ดำเนินการบันทึกข้อมูลส่งให้สำนักงานคลังในช่องด้านล่าง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. ตรวจสอบเลขประจำตัวประชาชน / ชื่อ - นามสกุล / วันเดือนปีเกิด / อายุ / ประเภทเรื่อง / วันที่ส่งข้อมูล 
/ ส่วนราชการ / ส่วนราชการผู้เบิกที่รับคำร้อง และ ส่วนราชการผู้เบิก ให้ถูกต้องตรงกับข้อมูลของผู้รับ
บำนาญจากบัตรประจำตัวประชาชนและเอกสารที่ทางส่วนราชการผู้เบิกออกให้  เมื่อถูกต้องแล้วให้
คลิกช่องว่างด้านหน้าเลขที่รับคำร้อง เพื่อให้ปรากฏเครื่องหมาย  จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก”         เพ่ือ
รับคำร้อง จากนั้นกดปุ่ม “ออก”        เพ่ือกลับสู่หน้าเมนูหลัก 
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7. เลือกใช้โปรแกรม “อนุมัติข้อมูลบำเหน็จค้ำประกัน” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. เลือกค้นหาข้อมูลจากหัวข้อที่ต้องการ และกรอกข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีกำหนด จากนั้นกดปุ่ม “ค้นหา” 
จะปรากฎรายละเอียดข้อมูลของผู้รับบำนาญที่มีการบันทึกรับคำร้องในช่องด้านล่าง  จากนั้นให้คลิก
ช่องว่างด้านหน้าเลขท่ีรับคำร้อง เพ่ือให้ปรากฏเครื่องหมาย  จากนั้นกดปุ่ม “อนุมัติ”         
เพ่ืออนุมัติคำร้อง จากนั้นกดปุ่ม “ออก”        เพ่ือกลับสู่หน้าเมนูหลัก 
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9. เลือกใช้โปรแกรม “บันทึกออกหนังสือรับรอง” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. เลือกค้นหาข้อมูลจากหัวข้อที่ต้องการ และกรอกข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีกำหนด จากนั้นกดปุ่ม “ค้นหา” 
จะปรากฏรายละเอียดข้อมูลของผู้รับบำนาญที่ได้รับการอนุมัติรับคำร้องตามข้อมูลที่ค้นหา จากนั้นให้
คลิกช่องว่างด้านหน้าเลขที ่รับคำร้อง เพื ่อให้ปรากฏเครื ่องหมาย  จากนั ้นกดปุ่ม “บันทึก”        
เพ่ือบันทึกออกหนังสือรับรอง  
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11. จะปรากฏหน้าหนังสือรับรองขึ้นเป็นไฟล์ประเภท PDF ประกอบด้วยหน้าฉบับจริง และหน้าสำเนา
คาดเป็นลายน้ำ รวม 2 หน้า (ตามภาพ) จากนั ้นสั่งพิมพ์และเสนอให้กับคลังจังหวัดหรือผู ้มีได้รับ
มอบหมาย เพ่ือดำเนินการยืนยันการออกหนังสือรับรองในระบบ ลงนามรับรอง 
 

ตัวอย่าง 
หนังสือรับรองในบำเหน็จตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินที่ออกจากระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12. เสนอหนังสือรับรองฯ ที่ออกจากระบบพร้อมเอกสารหรือบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับบำนาญ
ให้กับคลังจังหวัดหรือผู้ได้รับมอบหมาย เพ่ือดำเนินการยืนยันการออกหนังสือรับรองในระบบ 
(ดูขั้นตอนการยืนยันการออกหนังสือรับรองในหัวข้อสำหรับคลังจังหวัดหรือผู้ได้รับมอบหมาย) 
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13. เมื ่อได้รับการยืนยันการออกหนังสือรับรองจากคลังจังหวัดหรือผู ้ได้รับมอบหมายจากในระบบแล้ว  
ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติเข้าสู่ระบบอีกครั้งโดยใช้เมนูหลักและเลือกการใช้งานในโปรแกรม “ลงทะเบียน
หนังสือส่งออก”  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14. หัวข้อ กรณี เลือก “ดำเนินการส่งหนังสือออก” และเลือกข้อมูลในช่องค้นหาและเงื่อนไข ตามข้อมูล
หนังสือรับรองที่ออกจากระบบ จากนั้นกดปุ่ม “ค้นหา”         จะปรากฏข้อมูลรายที่ได้ดำเนินการออก
หนังสือรับรองในระบบเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้คลิกช่องว่างด้านหน้าเลขที่รับคำร้องเพื่อให้ปรากฏ
เครื่องหมาย  จากนั้นกดปุ่ม “บันทึกส่งหนังสือออก”                   เพ่ือดำเนินการส่งหนังสือออก   
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15. จะปรากฏเอกสารหน้าซองไปรษณีย์ที ่ประกอบไปด้วยเลขที่หนังสือ ชื ่อ -นามสกุลผู ้รับบำนาญ  
และท่ีอยู่ (ตามภาพ) และดำเนินการพิมพ์ออกจากระบบ 

 
ตัวอย่าง 

หนังสือส่งไปรษณีย์ให้กับผู้รับบำนาญที่ออกจากระบบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16. เมื่อพิมพ์เอกสารเรียบร้อย ให้กดปุ่ม “ออก”         เพ่ือออกจากระบบงาน 
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สำหรับคลังจังหวัดหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
1. เข้าใช้งานผ่านเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง https://www.cgd.go.th หัวข้อ “เงินเดือน บำเหน็จ บำนาญ” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เข้าใช้งานผ่านหัวข้อ “ระบบบำเหน็จบำนาญ / บำเหน็จค้ำประกัน”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

เข้าใช้งานผ่านหัวข้อ 
“เงินเดือน บำเหน็จ บำนาญ” 

 
เลือกหัวข้อ 

“ระบบบำเหน็จบำนาญ/บำเหน็จค้ำประกัน” 
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3. Login เข้าระบบด้วย Username และ Password สำหรับคลังจังหวัดหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 

 
 

3. เลือกหัวข้อ “ระบบบำเหน็จค้ำประกัน” ในส่วนระบบจัดการข้อมูลเลือกหัวข้อ “บันทึกข้อมูล”และ
เลือกใช้งานโปรแกรม “บันทึกการยืนยันโดยคลังจังหวัด/ผู้อำนวยการส่วน” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

Login ด้วย Username และ Password 
เพื่อเข้าใช้งานในระบบ 

 
 

เลือกหัวข้อ “ระบบบำเหน็จบำนาญ” 
เลือกหัวข้อ “บันทึกข้อมูล” 
เลือกใช้งานโปรแกรม “บันทึกการยืนยันโดยคลังจังหวัด/
ผู้อำนวยการส่วน” 
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4. สำหรับช่องค้นหา ให้เลือกช่องข้อมูลโดยใช้ข้อมูลและเงื่อนไขตามเอกสารที่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติเสนอ

พร้อม และเลือกช่อง “ยืนยัน” ในส่วนเมนู คลังจังหวัด/ผู้อำนวยการส่วน จากนั้นกดปุ่ม “ค้นหา”           
จะปรากฏรายละเอียดข้อมูลผู้รับบำนาญที่ผ่านการบันทึกออกหนังสือรับรองโดยเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติที่
ด้านล่าง หลังจากตรวจสอบข้อมูลและพบว่ามีความถูกต้องแล้ว กดปุ่ม “บันทึก”        เพ่ือยืนยันการ
ออกหนังสือรับรอง จากนั้นกดปุ่ม “ออก”         เพ่ือกลับสู่เมนูหลัก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติว่าได้ดำเนินการยืนยันการออกหนังสือรับรองในระบบแล้ว พร้อมประทับตรา
หน่วยงานพร้อมลงลายมือชื่อกำกับ และส่งต่อให้เจ้าหน้าที่เป็นผู้ออกหนังสือรับรองต่อไป 
 
 
 

 



ส ำ นั ก ง ำ น ค ลั ง จั ง ห วั ด ส มุ ท ร ส ำ ค ร

ขั้นตอนการออกหนังสือรับรองบ้าเหน็จค้้าประกัน

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง

และครบถ้วน

ไม่ถูกต้อง

5 นาที

รวม 30 นาที
ส าหรับผู้รับบริการ

เสร็จสิ้นการให้บริการ
ผู้รับบริการประเมิน
ความพึงพอใจ

ส่วนราชการผู้เบิกส่งข้อมูลผ่านระบบบ าเหน็จค ้าประกัน 
และแจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติส านักงานคลังจังหวัดทราบ

ติดต่อประสานงาน
ส่วนราชการผู้เบิก
เพ่ือด าเนินการแก้ไข

ถูกต้องด าเนินการ
ออกหนังสือรับรองฯ

แก้ไขแล้ว
เสนอคลังจังหวัด/
ผู้ได้รับมอบหมาย
ลงนามพร้อม
ประทับตรา

ส่งเอกสารให้
ผู้รับบ านาญทาง
ไปรษณีย์ตามที่อยู่
ที่ปรากฏในระบบ

โทรศัพท์แจ้ง
ผู้รับบ านาญตามหมายเลขโทรศัพท์

ที่บันทึกไว้ในระบบ
และแจ้งเลขจัดส่งไปรษณีย์ พร้อมอธิบายการ

ใช้งานหนังสือรับรองฯ

กรณีผู้รับบ านาญไม่ได้มาติดต่อด้วยตนเอง

5 นาที

5 นาที

5 นาที

5 นาที

5 นาที



ส ำ นั ก ง ำ น ค ลั ง จั ง ห วั ด ส มุ ท ร ส ำ ค ร

ขั้นตอนการออกหนังสือรับรองบ้าเหน็จค้้าประกัน

ผู้มีรับบ านาญย่ืนบัตรประชาชน 
และเอกสารที่ส่วนราชผู้เบิกออกให้ (ถ้ามี)

ตรวจสอบ

ข้อมูล

ในระบบ

ไม่ถูกต้อง

5 นาที

รวม 30 นาที
ส าหรับผู้รับบริการ

เสร็จสิ้นการให้บริการ
ผู้รับบริการประเมิน
ความพึงพอใจ

เจ้าหน้าที่รับบัตรประชาชน และเอกสาร (ถ้ามี)
และตรวจสอบตัวตนกับหน้าบัตรประชาชน

ติดต่อประสานงาน
ส่วนราชการผู้เบิก
เพ่ือด าเนินการแก้ไข

ถูกต้องด าเนินการ
ออกหนังสือรับรองฯ

แก้ไขแล้ว
เสนอคลังจังหวัด/
ผู้ได้รับมอบหมาย
ลงนามพร้อม
ประทับตรา

ให้ผู้รับบ านาญ
ลงลายมือช่ือรับเอกสาร 
พร้อมอธิบายการใช้
หนังสือรับรองฯ

กรณีผู้รับบ านาญมาติดต่อด้วยตนเอง

5 นาที

5 นาที

5 นาที

5 นาที

5 นาที


