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การเริ่มต้นใช้งานระบบ 
1.1 การเข้าใช้งานระบบ (Login) 

1. การเข้าใช้งานระบบ ผู้ใช้ต้องระบุ “ชื่อผู้ใช้งานระบบ” และ “รหัสผ่าน” ซึ่งผู้ใช้งานสามารถทำได้โดย
เปิด Browser แล้วพิมพ์ URL : dps.cgd.go.th/pension/ จะปรากฎหน้าจอดังรูป 

 
 
*** ระบบสามารถใช้งานได้ดีบน Web browser :  Microsoft  Edge Opera(35+) Chrome(48+) 

Firefox(44+) Safari
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2. กรณีตรวจสอบ “ชื่อผู้ใช้งานระบบ” และ “รหัสผ่าน” ถูกต้อง เข้าสู่ “หน้าแรกระบบแสดงเมนูหลัก
ระบบงานตามสิทธิของผู้ใช้งาน พร้อมรายการแจ้งเตือนและรายการงาน จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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1.2 การลืมรหัสผ่าน 

กรณผีู้ใช้งานลืมรหัสผ่าน สามารถคลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 
• ระบรุหัสผู้ใช้งานและ อีเมลที่ใช้ในการลงทะเบียน  

• คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการให้ระบบส่งลิงก์สำหรับเปลี่ยนรหัสให้ 
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1.3 การลืมอีเมล 

กรณผีู้ใช้งานลืมรหัสผ่านสามารถคลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

• ระบขุ้อมูลที่ใช้ในการลงทะเบียน  

• คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการให้ระบบส่งลิงก์สำหรับเปลี่ยนรหัสให้ 
 
1.4 การแจ้งเตือน 

ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบการแจ้งเตือนการทำงานระบบ โดยคลิก   เพ่ือตรวจสอบรายการ  

 
 
  



 
 

  หน้าท่ี 1-5 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

1.5 การตรวจสอบติดตามสถานะ 
ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบติดตามสถานะ  กรณีส่งคำขอเพ่ิมกลุ่มสิทธิ หรือส่งคำขอแก้ไขกลุ่มสิทธิ โดยคลิก

ที่ชื่อผู้ใช้งานบริเวณมุมบนขวามือ  

 
 

จากนั้นคลิกที่เมนู “ติดตามสถานะ”  จะปรากฏหน้าจอดังรูป  
 

 
 
 
1.6 การดาวน์โหลดคู่มือการใช้งานระบบ 

ผู้ใช้งานสามารถดาวน์โหลดเอกสารคู่มือการใช้งานระบบ หรือ ปฏิทินการทำงานได้ ซึ่งเป็นเอกสารใน
รูปแบบไฟล์ PDF ได้ โดยคลิกที่ชื่อผู้ใช้งานบริเวณมุมบนขวามือ จากนั้นคลิกท่ีเมนู “คู่มือ” ดังรูป 
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1.7 การออกจากระบบ 

ผู้ใช้งานสามารถออกจากระบบ เพื่อหยุดการใช้งานระบบ โดยคลิกที่ชื่อผู้ใช้งานบริเวณมุมบนขวามือ 
จากนั้นคลิกที่เมนู “ออกจากระบบ” ดังรูป 
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การใช้งานระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
2.1 PGSP3010 ลงทะเบียนหนังสือรับรองสิทธิ 

โปรแกรมนี้สำหรับการลงทะเบียนหนังสือรับรองสิทธิ สถาบันการเงินระดับผู้ปฏิบัติงานหรือหัวหน้า ทำการ
ตรวจสอบข้อมูลของผู้รับบำนาญ/บำเหน็จรายเดือนในระบบบำเหน็จค้ำประกัน เพื่อประกอบการพิจารณาอนุมัติ
การกู้เงินเฉพาะผู้รับบำนาญ/บำเหน็จรายเดือนรายที่ยื่นหนังสือรับรองสิทธิเท่านั้น โดยกรมบัญชีกลางออกหนังสือ
รับรองสิทธิฯ ฉบับสำเนา ให้ผู้รับบำนาญ/ผู้รับบำเหน็จรายเดือน นำไปยื่นที่สถาบันการเงินดำเนินการลงทะเบียน
รับหนังสือรับรองสิทธิของผู้รับบำนาญ/บำเหน็จรายเดือน ซึ่งมีผลทำให้ไม่สามารถนำหนังสือรับรองสิทธิไป
ลงทะเบียนที่สถาบันการเงินอื่น และสถาบันการเงินสามารถตรวจสอบหนังสือรับรองสิทธิฯ ฉบับจริงผ่านระบบได้ 

 
ขั้นตอนการทำงาน 

ลงทะเบียนหนังสือรับรองสิทธิ มีหน้าจอและขั้นตอนการทำงานดังนี้ 
1. เลือกเมนู “ระบบบำเหน็จค้ำประกัน” 
2. เลือกเมนูย่อย “ลงทะเบียนหนังสือรับรองสิทธิ” 
3. ระบบแสดงหน้าจอการบันทึกลงทะเบียนรับหนังสือรับรองสิทธิ 
4. การค้นหาข้อมูล 

4.1 ระบุเลขประจำตัวประชาชนและรหัสหนังสือรับรองสิทธิ  
4.2 กดปุ่ม “ค้นหา”  ระบบจะแสดงข้อมูลของผู้รับบำนาญ/บำเหน็จรายเดือน 

4.2.1 กรณีไม่พบข้อมูล ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน “ไม่พบข้อมูลหนังสือรับรองสิทธิ” 
4.2.2 กรณีพบข้อมูลแต่ไม่สามารถลงทะเบียนได้และไม่สามารถเข้าดูข้อมูลของผู้รับบำนาญ /

บำเหน็จรายเดือนได้  เนื่องจาก 
1) ผลการอนุมัติของหนังสือรับรองสิทธิฉบับดังกล่าว เป็นไม่อนุมัติจากสถาบันการเงินและ

ไม่คืนหนังสือรับรอง ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน “หนังสือรับรองสิทธิถูกยกเลิก
แล้ว” 

2) หนังสือรับรองสิทธิฉบับดังกล่าว สิ้นสุดการค้ำประกัน ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน 
“สิ้นสุดการค้ำประกัน” 

3) หนังสือรับรองสิทธิฉบับดังกล่าว มีการลงทะเบียนรับเรื ่องที่สถาบันการเงินอ่ืนแล้ว  
เมื่อมีการใช้รหัสผู้ใช้งานเข้าระบบบำเหน็จประกันเพื่อค้นหาข้อมูลของผู้รับบำนาญ /
บำเหน็จรายเดือน  ระบบจะตรวจสอบว่า ผู้เข้าใช้งานเป็นสถาบันการเงินที่ลงทะเบียน
รับเรื ่องไว้หรือไม่  ถ้าไม่ใช่ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน  “มีการลงทะเบียนรับ
หนังสือรับรองสิทธิไว้ที่สถาบันการเงินอ่ืนแล้ว” 

4) พบข้อมูลสถานะถูกบังคับคดี ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน “พบสถานะถูกบังคับคดี” 
5) พบข้อมูลหนังสือรับรองสิทธิฉบับดังกล่าวหมดอายุ ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน 

“หนังสือรับรองสิทธิหมดอายุ” (หนังสือรับสิทธิมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกหนังสือ) 



 

  หน้าท่ี 2-2 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 
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6) พบข้อมูลตรวจสอบสถานะการมีชีวิตของผู้รับบำนาญ/บำเหน็จรายเดือน  เสียชีวิต 
ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน “ผู้รับบำนาญ/บำเหน็จรายเดือน  เสียชีวิต” 

 
4.2.3 กรณีพบข้อมูลและสามารถแสดงข้อมูลของผู้รับบำนาญ/บำเหน็จรายเดือนที่นำหนังสือ

รับรองสิทธิเป็นหลักทรัพย์ค้ำประกันการยื่นกู้เงินได้ เพื่อลงทะเบียนรับหนังสือรับรองสิทธิ 
คือ 
1) ข้อมูลที่ยังไม่มีการลงทะเบียนรับเรื่องที่สถาบันการเงินใด   
2) ข้อมูลที่มีการลงทะเบียนรับเรื่องที่สถาบันการเงินแล้ว เมื่อมีการใช้รหัสผู้ใช้งานเข้า

ระบบบำเหน็จประกันเพื ่อค้นหาข้อมูลของผู ้รับบำนาญ/บำเหน็จรายเดือน ระบบ 
จะตรวจสอบว่า ผู้เข้าใช้งานเป็นสถาบันการเงินที่ลงทะเบียนรับเรื่องไว้หรือไม่ ถ้าใช่
ระบบจะแสดงข้อมูลผู้รับบำนาญ/บำเหน็จรายเดือน เพื่อประกอบการพิจารณาอนุมัติ
การกู้เงิน  

5. การลงทะเบียนรับเรื่องหนังสือรับรองสิทธิของผู้รับบำนาญ 
5.1 ระบบจะแสดงชื่อสถาบันการเงิน, สถานะของขั้นตอนเป็น “รอลงทะเบียน” และวันที่ลงทะเบียนรับ

เรื่องเป็นวันที่ปัจจุบัน ให้โดยอัตโนมัติ   
5.2 ระบุรหัสสาขาของสถาบันการเงิน (รายการบังคับให้บันทึก) และหมายเหตุ (ถ้ามี)  

กรณีลงทะเบียนรับเรื ่องแล้ว ประสงค์เปลี่ยนสาขาของสถาบันการเงิน เลือก “แจ้งเปลี่ยนสาขา
สถาบันการเงิน” ผู ้ร ับบำนาญ/ผู้รับบำเหน็จรายเดือนสามารถนำหนังสือรับรองสิทธิฉบับนั้นๆ  
ไปใช้สิทธิที่สถาบันการเงินเดียวกันทีส่าขาอ่ืนๆ ได ้ 

5.3 กดปุ่ม “ลงทะเบียนรับเรื่อง” ระบบบันทึกข้อมูลลงทะเบียนรับเรื่อง    
5.4 ระบบจะแสดงสถานะของขั้นตอนเป็น  “รอพิจารณา” 

1) ระบบจะทำการสร้างเลขที่เงินกู้ที่กรมบัญชีกลางกำหนดให้โดยอัตโนมัติ เพื่อเป็นเลขอ้างอิงถึง
หนังสือรับรองสิทธิ และใช้สำหรับการหักชำระหนี้ต่อไป 

2) เมื่อมีการลงทะเบียนรับหนังสือรับรองสิทธิแล้ว ผู้รับบำนาญ/บำเหน็จรายเดือนจะไม่สามารถนำ
หนังสือรับรองสิทธิฉบับดังกล่าวไปใช้ในการยื่นกู้เงินกับสถาบันการเงินอื่น และกรมบัญชีกลาง 
จะไม่สามารถยกเลิกหนังสือรับรองสิทธิฉบับดังกล่าวได ้

3) ระบบแสดงปุ่ม “นำออก Text File F1” กดปุ่มนำออกรายละเอียดข้อมูลผู้รับบำนาญที่ยื่น
หนังสือรับรองสิทธิแต่ละราย หรือ นำออกด้วย Web Service /wsbank/f1 (Method GET) 
ข้อมูลรายละเอียดของผู้รับบำนาญที่มายื่นขอกู้เงิน  

4) ระบบแสดงปุ่ม “พิมพ์หนังสือรับรองสิทธิ” กดปุ่มแสดงหนังสือรับรองสิทธิฉบับจริง 



 
 

  หน้าท่ี 2-3 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 



 
 

  หน้าท่ี 2-4 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 



 
 

  หน้าท่ี 2-5 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 



 
 

  หน้าท่ี 2-6 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 



 
 

  หน้าท่ี 2-7 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

2.2 PGSP3011 นำออก Text File Format1(F1) 
โปรแกรมนี้สำหรับการนำออก Text File Format1(F1)  ของสถาบันการเงิน ระดับผู้ปฏิบัติงานหรือหัวหน้า ทำการ Export Text File Format1 (F1) รายละเอียดข้อมูล

ผู้รับบำนาญที่ยื่นหนังสือรับรองสิทธิตามสาขาและวันที่ลงทะเบียนรับเรื่อง 
ขั้นตอนการทำงาน 

การนำออก Text File Format1(F1) มีหน้าจอและขั้นตอนการทำงานดังนี้ 
1. เลือกเมนู “ระบบบำเหน็จค้ำประกัน” 
2. เลือกเมนูย่อย “นำออก Text File Format1(F1)” 
3. ระบบแสดงหน้าจอเงื่อนไขในการตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 

3.1 ระบบจะแสดงรหัสและชื่อสถาบันการเงินโดยอัตโนมัติจากรหัสของผู้เข้าใช้ระบบ  
3.2 วันที่ลงทะเบียนรับเรื่อง ตั้งแต่ ถึง แสดงวันที่ปัจจุบันให้โดยอัตโนมัติ สามารถเลือกช่วงวันที่ได้ตามต้องการ (รายการบังคับให้ระบุ) 
3.3 ระบุรหัสสาขาของสถาบันการเงิน 

4. กดปุ่ม “นำออก Text File F1” ระบบ Export Text File F1 ตาม Format1 ที่กำหนด โดยระบบจะ zip ไฟล์ไว้ และตั้งชื่อไฟล์ ซ่ึงมี 2  กรณี ดังนี ้
4.1 กรณีไม่ระบุสาขา จะทำการ Export ข้อมูลทุกสาขา ตามช่วงวันที่ลงทะเบียนรับเรื่องที่ระบุ ตั้งชื่อไฟล์เป็น “ fm1_รหัสสถาบันการเงิน_all_วันที่ลงทะเบียนรับเรื่อง

ตั้งแต_่ถึงวันที่.txt” 
4.2 กรณีระบุสาขา จะทำการ Export ข้อมูลตามสาขาและช่วงวันที่ลงทะเบียนรับเรื่องที่ระบุ ตั้งชื่อไฟล์เป็น “fm1_รหัสสถาบันการเงิน_รหัสสาขา_วันที่ลงทะเบียนรับ

เรื่องต้ังแต_่ถึงวันที่.txt” 
 
 
 
 
 
 



 
 

  หน้าท่ี 2-8 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 
 

 
 

 



 
 

  หน้าท่ี 2-9 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 
 



 
 

  หน้าท่ี 2-10 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

2.3 PGSP3020 พิจารณาอนุมัติเงินกู้ 
โปรแกรมนี้สำหรับการพิจารณาอนุมัติเงินกู้ สำหรับสถาบันการเงิน ระดับผู้ปฏิบัติงานหรือหัวหน้า ทำการตรวจสอบข้อมูลของผู้รับบำนาญในระบบบำเหน็จค้ำประกันที่ได้

ลงทะเบียนรับเรื่องไว้  และบันทึกรายละเอียดผลการพิจารณาอนุมัติ / ไม่อนุมัติ  
สถาบันการเงินระดับหัวหน้า ทำการยืนยันผลการพิจารณาเข้าระบบบำเหน็จค้ำประกัน 

ขั้นตอนการทำงาน 
ลงทะเบียนหนังสือรับรองสิทธิ มีหน้าจอและขั้นตอนการทำงานดังนี้ 
1. เลือกเมนู “ระบบบำเหน็จค้ำประกัน” 
2. เลือกเมนูย่อย “ลงทะเบียนหนังสือรับรองสิทธิ” 
3. ระบบแสดงหน้าจอการบันทึกลงทะเบียนรับหนังสือรับรองสิทธิ 
4. การค้นหาข้อมูล 

4.1 ระบุเลขประจำตัวประชาชนและรหัสหนังสือรับรองสิทธิ  
4.2 กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะแสดงข้อมูลของผู้รับบำนาญ/บำเหน็จรายเดือน 

4.2.1 กรณีไม่พบข้อมูล ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน “ไม่พบข้อมูลหนังสือรับรองสิทธิ” 
4.2.2 กรณีพบข้อมูลแต่ไม่สามารถลงทะเบียนได้และไม่สามารถเข้าดูข้อมูลของผู้รับบำนาญ/บำเหน็จรายเดือนได้  เนื่องจาก 

1) ผลการอนุมัติของหนังสือรับรองสิทธิฉบับดังกล่าว เป็นไม่อนุมัติจากสถาบันการเงินและไม่คืนหนังสือรับรอง ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน 
“หนังสือรับรองสิทธิถูกยกเลิกแล้ว” 

2) หนังสือรับรองสิทธิฉบับดังกล่าว สิ้นสุดการค้ำประกัน ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน “สิ้นสุดการค้ำประกัน” 
3) หนังสือรับรองสิทธิฉบับดังกล่าว มีการลงทะเบียนรับเรื่องที่สถาบันการเงินอื่นแล้ว เมื่อมีการใช้รหัสผู้ใช้งานเข้าระบบบำเหน็จประกันเพื่อค้นหา

ข้อมูลของผู้รับบำนาญ/บำเหน็จรายเดือน  ระบบจะตรวจสอบว่า ผู้เข้าใช้งานเป็นสถาบันการเงินที่ลงทะเบียนรับเรื่องไว้หรือไม่  ถ้าไม่ใช่ระบบจะ
แสดงข้อความแจ้งเตือน “มีการลงทะเบียนรับหนังสือรับรองสิทธิไว้ที่สถาบันการเงินอ่ืนแล้ว” 

4) พบข้อมูลสถานะถูกบังคับคดี ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน “พบสถานะถูกบังคับคดี” 
5) พบข้อมูลหนังสือรับรองสิทธิฉบับดังกล่าวหมดอายุ ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน “หนังสือรับรองสิทธิหมดอายุ” (หนังสือรับสิทธิมีอายุ 1 ปี นับ

แต่วันที่ออกหนังสือ) 
6) พบข้อมูลตรวจสอบสถานะการมีชีวิตของผู้รับบำนาญ/บำเหน็จรายเดือน  เสียชีวิต ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน “ผู้รับบำนาญ/บำเหน็จราย

เดือน  เสียชีวิต” 
4.2.3 กรณีพบข้อมูลที่มีการลงทะเบียนรับเรื่องที่สถาบันการเงินแล้ว เมื่อมีการใช้รหัสผู้ใช้งานเข้าระบบบำเหน็จประกันเพื่อค้นหาข้อมูลของ ผู้รับบำนาญ/

บำเหน็จรายเดือน ระบบจะตรวจสอบว่า ผู้เข้าใช้งานเป็นสถาบันการเงินที่ลงทะเบียนรับเรื่องไว้หรือไม่  ถ้าใช่ระบบจะแสดงข้อมูลผู้รับบำนาญ/บำเหน็จ
รายเดือน เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุมัติการกู้เงิน 

4.2.4 ระบบจะแสดงชื่อสถาบันการเงิน, สถานะของขั้นตอนเป็น “รอพิจารณา” และแสดงข้อความสีแดง “ยังไม่ได้ดำเนินการยืนยันผลการพิจารณาเข้าระบบ
บำเหน็จค้ำประกัน” ให้โดยอัตโนมัติ  เมื่อยังไม่มีการบันทึกผลการพิจารณา หรือ มีการบันทึกผลการพิจารณาแล้ว  แต่ยังไม่มีการยืนยันเข้าระบบ    

5. การบันทึกผลการพิจารณา 
5.1 ตรวจสอบข้อมูลของผู้รับบำนาญที่ลงทะเบียนรับเรื่องแล้ว จากนั้นจึงทำการระบุรายละเอียดผลการพิจารณา ดังนี้   

1) ถ้าเลือกผลการพิจารณา เป็น “อนุมัติ” ระบบจะทำการเลือกสถานะคืนหนังสือรับรองสิทธิ เป็น “ไม่คืน” ให้อัตโนมัติ เพ่ือไม่ให้ผู้รับบำนาญสามารถนำไปใช้
ในการยื่นกูก้ับสถาบันการเงินอ่ืนได้ ป้องกันการขอเงินกู้ซ้ำซ้อน โดยระบุข้อมูลดังนี้ 

• วันที่อนุมัติเงินกู้  

• เลขที่เงินกู้ของสถาบันการเงิน  

• วงเงินที่ให้กู้ ระบบตรวจสอบวงเงินที่ให้กู้ต้องไม่เกินวงเงินประกันการกู้เงินตามหนังสือรับรองสิทธิ  (แสดงไว้ในระบบ)  และ วงเงินประกันการกู้เงินใน
ระบบ (บำเหน็จตกทอดคงเหลือ)  ถ้าระบุวงเงินที่ให้กู้ไม่ถูกต้องระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน “วงเงินที่ให้กู้เกินวงเงินในหนังสือรับรองสิทธิ”  

• วงเงินประกันการกู้เงิน เมื่อมีการระบุวงเงินที่ให้กู้ ระบบจะแสดงค่านี้โดยอัตโนมัติ                  

• ถ้าเลือกผลการพิจารณา เป็น “ไม่อนุมัติ” ระบบจะทำการเลือกสถานะคืนหนังสือรับรองสิทธิ เป็น “ไม่คืน” ให้อัตโนมัติ โดยระบุข้อมูล วันที่ไม่อนุมัติ , สาเหตุ   
5.2 เมื่อระบุข้อมูลและตรวจสอบข้อมูลเป็นที่เรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  “บันทึกผลการพิจารณาเงินกู้” ระบบแสดงข้อความ  “บันทึกผลการพิจารณาเรียบร้อย” 
5.3 ผู้ปฏิบัติสามารถแก้ไขรายละเอียดและผลการพิจารณาจากอนุมัติ เป็น ไม่อนุมัติ ได้ หรือ จากไม่อนุมัติ เป็น อนุมัติ ได้ จนกว่าหัวหน้ าจะทำการยืนยันผลการ

พิจารณา   
  



 
 

  หน้าท่ี 2-11 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

6. การยืนยันผลการพิจารณาเข้าระบบบำเหน็จค้ำประกัน  
6.1 เมื่อมบีันทึกผลการพิจารณาเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานระดับหัวหน้า กดปุ่ม “ยืนยันผลการพิจารณาเข้าระบบบำเหน็จค้ำประกัน” ระบบทำการยืนยันผลการพิจารณา   
6.2 ระบบจะแสดงสถานะขั้นตอนเป็น “อนุมัติ” หรือ “ไม่อนุมัติ” และแสดงข้อความสีแดง “ยืนยันผลการพิจารณาเข้าระบบบำเหน็จค้ำประกันแล้วเมื่อวันที่ 

...................”  ใหอั้ตโนมัติ 
1) ผลการพิจารณา มีดังนี้ 

• กรณีผลการพิจารณาเป็น “อนุมัต”ิ ปุ่ม “รายงานบำเหน็จค้ำประกัน” สามารถใช้งานได ้

• กรณีผลการพิจารณาเป็น “ไม่อนุมัต”ิ ปุ่ม “รายงานบำเหน็จค้ำประกัน” จะไม่สามารถใช้งานได้  
หมายเหตุ 
เมื่อมีการยืนยันผลการพิจารณาแล้ว หัวหน้าเท่านั้น ที่สามารถแก้ไขผลการพิจารณาและรายละเอียดได้ โดยค้นหาข้อมูลผู้รับบำนาญ แก้ไขรายการที่ต้องการ 
กดปุ่ม “บันทึกผลการพิจารณาเงินกู้” หรือ  “ยืนยันผลการพิจารณาเข้าระบบบำเหน็จค้ำประกัน” ระบบจัดเก็บข้อมูลที่แก้ไข แต่จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
เมื่อมีการดำเนินการดังนี้ 

• มีการยืนยันข้อมูลโดยผลการพิจารณาไม่อนุมัติ 

• มีการคัดลอกข้อมูลเพื่อประมวลผลรายเดือนแล้ว  
โดยปุ่ม “บันทึกผลการพิจารณาเงินกู้” และ “ยืนยันผลการพิจารณาเข้าระบบบำเหน็จค้ำประกัน” จะไม่สามารถใช้งานได้ 

2) เมื่อมีการนำข้อมูลผลการพิจารณา กรณีอนุมัติเข้าระบบและยืนยันผลการพิจารณาเรียบร้อยแล้ว จะมีผลให้มีการนำสิทธิบำเหน็จตกทอดเป็นหลั กทรัพย์
ประกันการกู้ทันที และผู้รับบำนาญไม่มีสิทธิยื่นขอรับ/หรือรับบำเหน็จดำรงชีพได้อีก 

7. การพิมพ์รายงานบำเหน็จค้ำประกัน หลังจากบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “รายงานบำเหน็จค้ำประกัน” ระบบแสดงผลรายงานบำเหน็จค้ำประกัน 
8. การนำเข้าข้อมูลผลการพิจารณาเงินกู้จากระบบของสถาบันการเงินตาม Format2 (ข้อมูลรายละเอียดการกู้เงิน) นำเข้าได้ 3 ช่องทาง ดังนี้ 

8.1 บันทึกผลการพิจารณาเงินกู้ ผ่านโปรแกรม PGSP3020 พิจารณาอนุมัติเงินกู ้
8.2 นำเข้า Text  File Format2 ผ่านโปรแกรม PGSP3030 นำเข้า Text File Format2(F2)       
8.3  Web Service /wsbank/f2 (Method PUT)  ผลการพิจารณาการกู้เงิน   

9. การแก้ไขวงเงินกู้  
9.1 การยืนยันผลการพิจารณาเข้าระบบบำเหน็จค้ำประกัน ระบบทำการ ปิดปุ่ม “ยืนยันผลการพิจารณาเข้าระบบบำเหน็จค้ำประกัน” ไม่สามารถกดปุ่มได ้ 
9.2 ระบบแสดง  กรอบ “แก้ไขวงเงินกู้”  
9.3 ระบุวงเงินและวันที่อนุมัติวงเงินใหม่ให้  

1) กรณี ระบุ วงเงินกู้ใหม่ เกินวงเงินในหนังสือรับรอง ระบบแสดงข้อความแจ้งเตือน “วงเงินที่ให้กู้เกินวงเงินในหนังสือรับรองหรือบำเหน็จตกทอดคงเหลือ” 
2) กรณี ระบุ วงเงินกู้ใหม่ น้อยกว่าวงเงินกู้ปัจจุบัน ระบบแสดงข้อความแจ้งเตือน “วงเงินกู้ใหม่ต้องมากกว่าวงเงินกู้ปัจจุบัน” 
3) กรณี ระบุ วันที่อนุมัติเงินกู้ใหม่ มากกว่า วันที่ปัจจุบัน หรือ น้อยกว่าวันที่อนุมัติเงินกู้ปัจจุบัน  ระบบแสดงข้อความแจ้งเตือน “วันที่อนุมัติเงินกู้ไม่ถูกต้อง 

สามารถระบุได้ตั้งแต่วันที่อนุมัติเงินกู้เดิมถึงวันที่ปัจจุบัน” 
9.4 กดปุ่ม “ยืนยันการแก้ไขวงเงินกู้” ระบบจัดเก็บข้อมูลวงเงินกู้และวันที่อนุมัติใหม่ และแสดงข้อความ “ยืนยันการแก้ไขวงเงินเรียบร้อย” 

10. การเพ่ิมวงเงินการกู้เงินตามหนังสือรับรอง 
10.1 กรณีหนังสือรับรองสิทธิฉบับใหม่อ้างอิงกับฉบับแรก และ ขอกู้กับสถาบันการเงินเดิมอ้างอิงกับเลขท่ีเงินกู้เดิม 
10.2 ค้นหาหนังสือรับรองสิทธิ ด้วยรหัสหนังสือรับรองสิทธิฉบับแรกเท่านั้น 
10.3 ระบุหนังสือรับรองสิทธิฉบับใหม่ ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูลหนังสือรับรองสิทธิ 
10.4 กดปุ่ม “ยืนยันการเพ่ิมวงเงิน” 
10.5 ระบบแสดงรายการที่ยืนยันการเพิ่มวงเงินในตาราง   

11. การปรับวงเงินคำ้ประกัน 
11.1 กรณีผู้รับบำนาญขอรับบำเหน็จดำรงชีพเพ่ิม แต่มีหนี้บำเหน็จค้ำประกัน 
11.2 ค้นหาหนังสือรับรองสิทธิ ด้วยรหัสหนังสือรับรองสิทธิฉบับใหม่ 
11.3 ระบุเลขบัญชีธนาคารสำหรับโอนเงินบำเหน็จดำรงชีพชำระหนี้  
11.4 กดปุ่ม “รับหนังสือรับรองสิทธิฉบับใหม่” ระบบจะแสดงข้อมูลหนังสือรับรองสิทธิฉบับเดิมในตาราง 
 



 
 

  หน้าท่ี 2-12 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 



 
 

  หน้าท่ี 2-13 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 
 



 

  หน้าท่ี 2-14 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

2.4 PGSP3030 นำเข้า Text File Format2(F2) 
โปรแกรมนี้สำหรับการนำเข้า Text File Format2(F2) ของสถาบันการเงิน ระดับผู้ปฏิบัติงานหรือหัวหน้า ทำการนำเข้า  Text File Format2 (F2)  รายละเอียดผลการ

พิจารณาการกู้เงินของผู้รับบำนาญที่ได้ลงทะเบียนรับเรื่องไว้  และยืนยันข้อมูลผลการพิจารณาเข้าระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
ขั้นตอนการทำงาน 

การนำเข้า Text File Format2(F2) มีหน้าจอและขั้นตอนการทำงานดังนี้ 
1. เลือกเมนู “ระบบบำเหน็จค้ำประกัน” 
2. เลือกเมนูย่อย “นำเข้า Text File Format2(F2)” 
3. ระบบแสดงหน้าจอเงื่อนไขในการตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 

3.1 ระบบจะแสดงรหัสและชื่อสถาบันการเงินโดยอัตโนมัติจากรหัสของผู้เข้าใช้ระบบ  
3.2 วันที่ทำรายการ แสดงวันที่ปัจจุบันให้โดยอัตโนมัติ 

4. กดปุ่ม  เลือกไฟล์ข้อมูลที่ต้องการนำเข้า 
5. กดปุ่ม “ตรวจสอบและนำเข้าข้อมูล Text File F2” ระบบทำการตรวจสอบความถูกต้องของ format ข้อมูล และตรวจสอบผลการพิจารณาข้อมูลเรียบร้อยแล้ว แสดง

รายการนำเข้าข้อมูลในตาราง 
5.1 กรณนีำเข้าข้อมูลถูกต้อง ระบบแสดงรายละเอียดการนำเข้า และยืนยันผลการพิจารณาเข้าระบบำเหน็จค้ำประกัน 
5.2 กรณีนำเข้าข้อมูลไม่ถูกต้อง ระบบแสดงรายละเอียดการนำเข้า และ ดาวน์โหลดไฟล์ข้อมูลไม่ถูกต้อง ได้ 

6. การพิมพ์รายงาน เมื่อนำเข้าข้อมูลถูกต้อง กดปุ่ม “รายงานผลการพิจราณาเงินกู้ของสถาบันการเงิน” ระบบจะแสดงรายงานข้อมูลเฉพาะวันที่ทำรายการ 
 



 

  หน้าท่ี 2-15 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 



 

  หน้าท่ี 2-16 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 



 

  หน้าท่ี 2-17 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

2.5 PGSP3040 สอบถามผลการพิจารณาและสถานะการกู้เงิน 
โปรแกรมนี้สำหรับการสอบถามผลการพิจารณาและสถานะการกู้เงินของสถาบันการเงิน ตรวจสอบข้อมูลผลการพิจารณากู้เงินของผู้รับบำนาญในระบบบำเหน็จค้ำประกัน  

ที่ได้ลงทะเบียนรับเรื่องไว้ หรือ สอบถามสถานะการกู้เงินของผู้รับบำนาญ 
ขั้นตอนการทำงาน 

การสอบถามผลการพิจารณาและสถานะการกู้เงิน มีหน้าจอและขั้นตอนการทำงานดังนี้ 
1. เลือกเมนู “ระบบบำเหน็จค้ำประกัน” 
2. เลือกเมนูย่อย “สอบถามผลการพิจารณาและสถานะการกู้เงิน” 
3. ระบบแสดงหน้าจอเงื่อนไขในการค้นหาข้อมูล ระบบจะแสดงรหัสและชื่อสถาบันการเงินโดยอัตโนมัติจากรหัสของผู้เข้าใช้ระบบ 
4. เลือก option ค้นหาผลการพิจารณา หรือ ค้นหาสถานะการกู้เงิน   

• ค้นหาผลการพิจารณาตามวันที่ทำรายการตามช่วงวัน หรือ ค้นหาผลการพิจารณาตามวันที่รับเรื่องตามช่วงวัน เลือกรายการผลการพิจารณา  

• ค้นหาสถานะการกู้เงินตามวันที่อนุมัติ ตามช่วงวัน เลือกรายการสถานะการกู้เงิน  
5. ระบุเงื่อนไข เลขประจำตัวประชาชน ชื่อ นามสกุล จะแสดงข้อมูลของผู้รับบำนาญ และแสดงผลการพิจารณา หรือ สถานะการกู้เงินตามข้อมูลที่มีในระบบ   
6. กดปุ่ม “ค้นหา” แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขการค้นหา โดยแสดงในตารางข้อมูลผลการค้นหา 
7. กดปุ่ม “ยกเลิก” ระบบล้างข้อมูลเงื่อนไขที่เคยระบุไว้ 
8. การพิมพ์รายงาน 

8.1 กดปุ่ม   ระบบแสดงผลรายงานในรูปแบบ PDF  

8.2 กดปุ่ม   ระบบแสดงผลรายงานในรูปแบบ excel  
9. การแสดงผลการพิจารณา 

9.1 กรณีผลการพิจารณาอนุมัติ  
9.1.1 เลือกรายการผลการพิจารณาอนุมัติ ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลของแต่ละบุคคล และ ตารางข้อมูลประวัติการชำระหนี้เงินกู้ของแต่ละบุคคล  
9.1.2 ระบุเงื่อนไขในการค้นหา โดยเลือก option ดูทั้งหมด หรือ ช่วงเดือน/ปี  



 

  หน้าท่ี 2-18 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

9.1.3 กดปุ่ม “ค้นหา”  ระบบแสดงรายการข้อมูลประวัติการชำระหนี้เงินกู้ของแต่ละบุคคล  

1) กดปุ่ม   ระบบแสดงผลรายงานในรูปแบบ PDF 

2) กดปุ่ม   ระบบแสดงผลรายงานประวัติการชำระหนี้เงินกู้ของแต่ละบุคคลในรูปแบบ excel  
9.2 กรณีผลการพิจารณาไม่อนุมัติ เลือกรายการผลการพิจารณาที่ไม่อนุมัติ ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลของแต่ละบุคคลและรายละเอียดสาเหตุ   

 



 

  หน้าท่ี 2-19 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

  



 

  หน้าท่ี 2-20 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 



 

  หน้าท่ี 2-21 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 



 

  หน้าท่ี 2-22 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 



 

  หน้าท่ี 2-23 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 



 

  หน้าท่ี 2-24 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 



 

  หน้าท่ี 2-25 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

2.6 PGSP3050 บันทึกข้อมูลหักหนี้และขอรับบำเหน็จตกทอดชำระหนี้เงินกู้ 
โปรแกรมนี้สำหรับการบันทึกข้อมูลหักหนี้และขอรับบำเหน็จตกทอดชำระหนี้เงินกู้ สถาบันการเงินระดับผู้ปฏิบัติงานหรือหัวหน้า จัดทำและตรวจสอบข้อมูลการหักหนี้  

และขอรับบำเหน็จตกทอดชำระหนี้เงินกู้ และสามารถตรวจสอบข้อมูลหักชำระหนี้เงินกู้และขอรับบำเหน็จตกทอดชำระหนี้เงินกู้ย้อนหลังได้ แล ะสถาบันการเงินระดับหัวหน้า 
ทำการส่งข้อมูลเข้าระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
ขั้นตอนการทำงาน 

การบันทึกข้อมูลหักหนี้และขอรับบำเหน็จตกทอดชำระหนี้เงินกู้ มีหน้าจอและขั้นตอนการทำงานดังนี้ 
1. เลือกเมนู “ระบบบำเหน็จค้ำประกัน” 
2. เลือกเมนูย่อย “บันทึกข้อมูลหักหนี้และขอรับบำเหน็จตกทอดชำระหนี้เงินกู้” 
3. ระบบแสดงหน้าจอเงื่อนไขการค้นหาข้อมูล 
4. การค้นหาข้อมูล 

4.1 ระบบจะแสดงรหัสและชื่อสถาบันการเงิน โดยอัตโนมัติ โดยอ่านจากรหัสของผู้เข้าใช้ระบบ 
4.2 ระบุเงื่อนไขการค้นหาข้อมูล  

1) ประจำเดือน แสดงเดือนปีปัจจุบัน ตั้งค่าไว้ที่รอบการจ่ายที่ 1 เสมอ  
2) แสดงข้อมูลส่งข้อมูลภายในวันที่ตามท่ีกรมบัญชีกลางกำหนดให้ โดยอัตโนมัติ 
3) ระบุเงื่อนไขประจำเดือน/ปี  รอบการจ่าย  ที่ต้องการ (รายการบังคับให้ระบุ)   

4.3 กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลตามเงื่อนไขการค้นหา โดยแสดงในตารางข้อมูลผลการค้นหา 
4.4 ระบบแสดงผลการส่งข้อมูลจากเงื่อนไขประจำเดือน/ปี และรอบการจ่ายที่ระบุ 

1) ไม่พบผลการส่งข้อมูล ระบบจะแสดงข้อความสีแดง “ยังไม่พบการส่งข้อมูลในรอบการจ่ายนี้”   
2) พบผลการส่งข้อมูล ระบบจะแสดงข้อความสีแดง “ส่งข้อมูลในรอบการจ่ายนี้แล้วเมื่อวันที่…………” 

4.5 การค้นหารายการที่สถานะข้อมูลแตกต่าง ระบบจะทำการเปรียบเทียบข้อมูลที่แตกต่างกันระหว่างข้อมูลที่สถาบันการเงินส่งกับที่กรมบัญชีกลางส่งกลับในเดือน 
และรอบเดียวกัน หากข้อมูลแตกต่างกัน เช่น สถาบันการเงินส่งไป สถานะเป็น ปกติ แต่กรมบัญชีกลางส่งกลับมาสถานะเป็น ระงับการชำระ สาเห ตุการระงับ 
การชำระ คือ เงินบำนาญ/บำเหน็จรายเดือนไม่พอหัก ระบบจะแสดงเครื่องหมาย  “ * ”  ที่สถานะของข้อมูล 



 

  หน้าท่ี 2-26 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

4.6 การพิมพ์รายงานการหักชำระหนี้ประจำเดือน 

1) กดปุ่ม   ระบบแสดงผลรายงานในรูปแบบ PDF  

2) กดปุ่ม   ระบบแสดงผลรายงานในรูปแบบ excel 
4.7 เลือกรายการที่ต้องการตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลหนี้ ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูล 
4.8 กดปุ่ม “แสดงประวัติการชำระหนี้เงินกู้รายบุคคล” ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลรายละเอียดการกู้เงินของแต่ละบุคคล โดยอัตโนมัติ  

1) ระบุเงื่อนไขในการค้นหา โดยเลือก option ทั้งหมด หรือ ช่วงเดือน/ปี 
2) กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงประวัติการชำระหนี้เงินกู้รายบุคคล โดยแสดงในตารางข้อมูลผลการค้นหา 
3) กดปุ่ม “ยกเลิก” ระบบล้างข้อมูลเงื่อนไขท่ีเคยระบุไว้ 
4) การพิมพ์รายงานประวัติการชำระหนี้เงินกู้รายบุคคล 

4.1) กดปุ่ม   ระบบแสดงผลรายงานในรูปแบบ PDF  

4.2) กดปุ่ม   ระบบแสดงผลรายงานในรูปแบบ excel 
 
 
 
 
 
 
  



 

  หน้าท่ี 2-27 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

ขั้นตอนการคัดลอกข้อมูล 
การคัดลอกข้อมูลเพื่อจัดทำข้อมูลหักหนี้เงินบำนาญ/บำเหน็จรายเดือน และ ขอรับบำเหน็จตกทอด เข้าระบบบำเหน็จค้ำประกัน ดังนี้ 
1. การคัดลอกข้อมูลรายการเพิ่มเดือนนี้และการหักชำระหนี้จากเดือนก่อน   

• รายการเพิ่มเดือนนี้ หมายถึง รายการข้อมูลที่ผลการพิจารณาอนุมัติให้กู้  สถานะข้อมูล เป็น รายการเพิ่ม 

• รายการหักชำระหนี้จากเดือนก่อน หมายถึง รายการเพิ่มจากงวดก่อน และ รายการปกติ ที่สถาบันการเงินจัดทำข้อมูลหนี้ส่งให้กรมบัญชีกลางในเดือนก่อน  
ยกเว้น รายการที่กรมบัญชีกลางแจ้งกลับสถานะข้อมูลเสียชีวิต  

• สามารถคัดลอกได้ เฉพาะรอบการจ่ายที่ 1 ส่งข้อมูลหักหนี้รายเดือน  ตั้งแต่วันที่กรมบัญชีกลางส่งข้อมูล F3 ในรอบการจ่ายที่ 1 ของเดือนปัจจุบัน ถึงวันสุดท้าย 
ที่สถาบันการเงินส่งข้อมูล F3 ในรอบการจ่ายที่ 1 ของเดือนถัดไป   

2. การคัดลอกข้อมูลเพื่อขอบำเหน็จตกทอดชำระหนี้ 

• สามารถคัดลอกข้อมูลที่มีสถานะข้อมูลระงับการชำระ เนื่องจากผิดนัด จากข้อมูลหักหนี้ที่สถาบันการเงินส่งเข้าระบบแล้ว หลังจากวันสุดท้ายที่สถาบันการเงิน  
ส่งข้อมูล F3 ในรอบการจ่ายที่ 2 

• สามารถคัดลอกข้อมูลที่มีสถานะข้อมูลระงับการชำระเนื่องจากเสียชีวิต ข้อมูลหักหนี้ที่กรมบัญชีกลางส่งกลับสถาบันการเงิน ตั้งแต่วันที่กรมบัญชีกลางส่งข้อมูล F3 

• สามารถคัดลอกข้อมูลที่มีสถานะข้อมูลระงับการชำระเนื่องจากผิดนัด/เสียชีวิต เอกสารไม่ครบถ้วน ข้อมูลหักหนี้ที่กรมบัญชีกลางส่งกลับสถาบันการเงิน ตั้งแต่วันที่
กรมบัญชีกลางส่งข้อมูล F3 

 
 
 
 
 
 
 



 

  หน้าท่ี 2-28 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

ขั้นตอนการจัดทำข้อมูลหักบำนาญ/ บำเหน็จรายเดือนชำระหนี้รายเดือนเฉพาะรอบการจ่ายท่ี 1 กรณีเริ่มการใช้ระบบงานครั้งแรก    
หากสอบถามข้อมูลจะไม่พบข้อมูลหักหนี้รายเดือน ให้ทำการคัดลอกข้อมูลรายการเพิ่มเดือนนี้และการหักชำระหนี้จากเดือนก่อน สำหรับขั้นตอนการคัดลอกข้อมูลมีดังนี้ 

1. กดปุ่ม “คัดลอกข้อมูลรายการเพิ่มเดือนนี้และการหักชำระหนี้จากเดือนก่อน” ระบบแสดงหน้าจอคัดลอกข้อมูล 
2. ระบุเงื่อนไขในการค้นหาข้อมูล ดังนี้ 

• ระบบจะแสดงรหัสและชื่อสถาบันการเงิน โดยอัตโนมัติ โดยอ่านจากรหัสของผู้เข้าใช้ระบบ  

• ประจำเดือน ระบบจะแสดงเดือนปีปัจจุบัน รอบการจ่ายที่ 1 และ ส่งข้อมูลภายในวันที่ตามที่กรมบัญชีกลางกำหนดให้โดยอัตโนมัติ หรือ ระบุเงื่อนไขประจำเดือน/ปี  
รอบการจ่าย  ที่ต้องการ (รายการบังคับให้ระบุ)            

3. กดปุ่ม “ค้นหา” กรณีเริ่มระบบหักหนี้ครั้งแรกระบบแสดงข้อมูลของผู้รับบำนาญ/บำเหน็จรายเดือนที่มีการยืนยันผลการพิจารณากู้เงินเป็นอนุมัติ  และแสดง สถานะ
ข้อมูลเป็น รายการเพิ่มทั้งหมดให้อัตโนมัติ  

4. เลือก  ที่ช่องบนเพ่ือเลือกทั้งหมด หรือ เลือก   เลือกรายการที่ต้องการคัดลอกไปจัดทำข้อมูลหักหนี้  
5. กดปุ่ม “ประมวลผลคัดลอกข้อมูล” ระบบประมวลผลคัดลอกข้อมูลรายการที่เลือกสำหรับหักชำระหนี้ประจำเดือน    

• ถ้าวันที่ประมวลผลหลังวันที่ส่งข้อมูลแล้ว จะไม่สามารถประมวลผลได้ ระบบจะแจ้งเตือน “ไม่สามารถประมวลผลได้ เนื่องจากข้อมูลที่ต้องการเกินวันที่กำหนด”   

• ถ้าประมวลผลข้อมูลเรียบร้อย ระบบแสดงข้อความ “ประมวลผลข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” 
6. กดปุ่ม “ตกลง” ข้อมูลที่เลือกไว้จะไปแสดงที่หน้าจอที่จะทำการตรวจสอบแก้ไขต่อไป ส่วนข้อมูลที่ไม่ได้เลือก ระบบจะยังแสดงรายการที่ไม่ได้เลือกไว้   
7. กดปุม่  “ย้อนกลับ” ระบบแสดงข้อมูลที่ได้ประมวลผลคัดลอกไว้เพ่ือจัดทำข้อมูลหักหนี้รายเดือน ต่อไป 
8. เลือกรายการเพื่อตรวจสอบและแก้ไขรายละเอียดข้อมูลหนี้  

8.1 กรณีแก้ไขข้อมูลได้ เพราะผู้ใช้งานระดับหัวหน้ายังไม่ส่งข้อมูลเข้าระบบ ระบบแสดงรายละเอียด  ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลได้  ดังนี้ 

• เลขที่เงินกู้ของสถาบันการเงิน และมีผลแก้ไขเลขที่เงินกู้ของสถาบันการเงินที่พิจารณาอนุมัติเงินกู้ด้วย เมื่อมีการคัดลอกข้อมูลเพ่ื อหักหนี้เดือนถัดไป  
โปรแกรมจะทำการคัดลอกเลขที่เงินกู้ของสถาบันการเงินจากรอบการส่งเดือนก่อนมาให้ 

• ยอดผ่อนชำระ (รายการบังคับให้บันทึก) 

• สถานะข้อมูล สามารถเลือกสถานะข้อมูล (รายการบังคับให้บันทึก) ดังนี้ 



 

  หน้าท่ี 2-29 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

– รายการเพิ่มจากงวดก่อน 

– ปกต ิ

– ระงับการชำระ 

• กรณีเลือกสถานะข้อมูล “รายการเพ่ิมจากงวดก่อน/ปกติ”  สาเหตุระงับการผ่อนชำระ ระบบจะแสดง  “ปกติ/รายการเพ่ิม” 

• กรณีเลือกสถานะข้อมูล เป็น “ระงับการชำระ”  ระบบแสดง  ยอดผ่อนชำระ/ยอดบำเหน็จตกทอดชำระหนี้ เป็น 0 ให้อัตโนมัติ สามารถเลือก สาเหตุระงับการ
ผ่อนชำระ ดังนี้ 

– สิ้นสุดระยะเวลาผ่อนชำระ 

– ผิดนัดชำระ 

– ยกเลิกสัญญา 
8.2 กรณีแก้ไขข้อมูลไม่ได้ เนื่องจาก 

• ผู้ใช้งานระดับหัวหน้าทำการส่งข้อมูลเข้าระบบแล้ว ผู้ใช้งานระดับหัวหน้าจะต้องทำการยกเลิกการส่งข้อมูลก่อนจึงจะสามารถแก้ไขได้  

• วันที่ทำรายการหลังวันที่ให้ส่งข้อมูลเข้าระบบตามรอบการจ่าย         
8.3 กดปุ่ม “บันทึก”  ระบบทำการบันทึกข้อมูลที่แก้ไข   
8.4 กดปุ่ม “ลบ” ระบบลบเฉพาะข้อมูลรายการเพิ่มจากเดือนก่อนที่ไม่ต้องการจัดทำข้อมูลหักหนี้เท่านั้น 
8.5 เมื่อทำการตรวจสอบแก้ไขครบทุกรายที่ต้องการแล้ว  สถาบันการเงินระดับหัวหน้าทำการส่งข้อมูลเข้าระบบต่อไป 

 
 
 
 
 



 

  หน้าท่ี 2-30 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

ขั้นตอนการจัดทำข้อมูลหักหนี้รายเดือนเฉพาะรอบการจ่ายที่ 1 หักบำนาญ/บำเหน็จรายเดือนชำระหนี้  เมื่อมีการหักบำนาญ/บำเหน็จรายเดือนชำระหนี้แล้วโดยการคัดลอก
ข้อมูลรายการเพิ่มเดือนนี้และการหักชำระหนี้จากเดือนก่อน 
 กรณีสอบถามข้อมูลแล้วไม่พบข้อมูลหักหนี้รายเดือน ให้ทำการคัดลอกข้อมูลรายการเพิ่มเดือนนี้และการหักชำระหนี้จากเ ดือนก่อน  สำหรับขั้นตอนการคัดลอกข้อมูล 
มีดังนี้ 

1. กดปุ่ม “คัดลอกข้อมูลรายการเพิ่มเดือนนี้และการหักชำระหนี้จากเดือนก่อน” ระบบแสดงหน้าจอคัดลอกข้อมูล 
2. ระบุเงื่อนไขในการค้นหาข้อมูล ดังนี้ 

• ระบบจะแสดงรหัสและชื่อสถาบันการเงิน โดยอัตโนมัติ โดยอ่านจากรหัสของผู้เข้าใช้ระบบ  

• ประจำเดือน ระบบจะแสดงเดือนปีปัจจุบัน รอบการจ่ายที่ 1 และ ส่งข้อมูลภายในวันที่ตามที่กรมบัญชีกลางกำหนดให้โดยอัตโนมัติ หรือ ระบุเงื่อนไขประจำเดือน/ปี  
รอบการจ่าย  ที่ต้องการ (รายการบังคับให้ระบุ)            

3. กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลของผู้รับบำนาญ/บำเหน็จรายเดือนที่มีการยืนยันผลการพิจารณาเป็นอนุมัติรายใหม่  สถานะข้อมูลเป็นรายการเพิ่ม  และคัดลอก
ข้อมูลรายการหักชำระหนี้จากเดือนก่อนเฉพาะรายการที่สถาบันการเงินส่งสถานะข้อมูลปกติหรือรายการเพิ่มจากงวดก่อนเข้าระบบบำเหน็จค้ำประกัน โดยระบบจะทำการ
เปรียบเทียบข้อมูลที่แตกต่างกันระหว่างข้อมูลที่สถาบันการเงินส่งกับที่กรมบัญชีกลางส่งกลับในเดือนและรอบเดียวกัน หากข้อมูลแตกต่างกัน เช่น สถาบันการเงินส่งไป 
สถานะเป็น ปกติ แต่กรมบัญชีกลางส่งกลับมาสถานะเป็น ระงับการชำระ สาเหตุการระงับการชำระ คือ เงินบำนาญ/บำเหน็จรายเดือนไม่พอหั ก ระบบจะแสดง
เครื่องหมาย  “ * ”  ที่สถานะของข้อมูลที่ค้นหา  

4. เลือก  ที่ช่องบนเพ่ือเลือกทั้งหมด หรือ เลือก   เลือกรายการที่ต้องการคัดลอก 
5. กดปุ่ม “ประมวลผลคัดลอกข้อมูล” ระบบประมวลผลคัดลอกข้อมูลรายการที่เลือกสำหรับหักชำระหนี้ประจำเดือน 

• ถ้าวันที่ประมวลผลหลังวันที่ “ส่งข้อมูลภายในวันที่” จะไม่สามารถประมวลผลได้ ระบบจะแจ้งเตือน “ไม่สามารถประมวลผลได้ เนื่องจากข้อมูลที่ต้องการเกินวันที่กำหนด”   

• ถ้าประมวลผลข้อมูลเรียบร้อย ระบบแสดงข้อความ “ประมวลผลข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” 
6. กดปุ่ม “ตกลง” ข้อมูลที่เลือกไว้จะไปแสดงที่หน้าจอที่จะทำการตรวจสอบแก้ไขต่อไป   ส่วนข้อมูลที่ไม่ได้เลือกระบบจะยังแสดงรายการที่ไม่ได้เลือกไว้ 
7. กดปุ่ม  “ย้อนกลับ” ระบบแสดงข้อมูลที่ได้ประมวลผลคัดลอกไว้เพ่ือจัดทำข้อมูลหักหนี้รายเดือน ต่อไป 
8. เลือกรายการตรวจสอบและแก้ไขรายละเอียดข้อมูลหนี้  



 

  หน้าท่ี 2-31 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

8.1 กรณีแก้ไขข้อมูลได้ เพราะ ผู้ใช้งานระดับหัวหน้ายังไม่ส่งข้อมูลเข้าระบบ ระบบแสดงรายละเอียดเพื่อให้ตรวจสอบ ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลได้  ดังนี้ 

• เลขที่เงินกู้ของสถาบันการเงิน และมีผลแก้ไขเลขที่เงินกู้ของสถาบันการเงินที่พิจารณาอนุมัติเงินกู้ด้วย เมื่อมีการคัดลอก ข้อมูลเพื่อหักหนี้เดือนถัดไป  
โปรแกรมจะทำการคัดลอกเลขที่เงินกู้ของสถาบันการเงินจากรอบการส่งเดือนก่อนมาให้ 

• ยอดผ่อนชำระ (รายการบังคับให้บันทึก) 

• สถานะข้อมูล สามารถเลือกสถานะข้อมูล (รายการบังคับให้บันทึก) ดังนี้ 

– รายการเพิ่มจากงวดก่อน 

– ปกต ิ

– ระงับการชำระ  

• กรณีเลือกสถานะข้อมูล รายการเพิ่มจากงวดก่อน/ปกติ สาเหตุระงับการผ่อนชำระ จะแสดง  ปกติ/รายการเพิ่ม 

• กรณีเลือกสถานะข้อมูล เป็นระงับการชำระ ระบบแสดงยอดผ่อนชำระ เป็น 0 ให้อัตโนมัติ สามารถเลือก สาเหตุระงับการผ่อนชำระ ดังนี้ 

– สิ้นสุดระยะเวลาผ่อนชำระ 

– ผิดนัดชำระ 

– ยกเลิกสัญญา 
8.2 กรณีแก้ไขข้อมูลไม่ได้ เนื่องจาก 

• ผู้ใช้งานระดับหัวหน้าทำการส่งข้อมูลเข้าระบบแล้ว ผู้ใช้งานระดับหัวหน้าจะต้องทำการยกเลิกการส่งข้อมูลก่อนจึงจะสามารถแก้ไขได้  

• วันที่ทำรายการหลังวันที่ส่งข้อมูลในรอบการจ่ายนั้นแล้ว 
8.3 กดปุ่ม “บันทึก” ระบบทำการบันทึกข้อมูลที่แก้ไข   
8.4 กดปุ่ม “ลบ” ระบบลบเฉพาะข้อมูลรายการเพิ่มจากเดือนก่อนที่ไม่ต้องการจัดทำข้อมูลหักหนี้เท่านั้น 
8.5 เมื่อทำการตรวจสอบแก้ไขครบทุกรายที่ต้องการแล้ว  สถาบันการเงินระดับหัวหน้าทำการส่งข้อมูลเข้าระบบต่อไป 

 
 



 

  หน้าท่ี 2-32 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

ขั้นตอนการจัดทำข้อมูลขอบำเหน็จตกทอดชำระหนี้ โดยการคัดลอกข้อมูลเพื่อขอบำเหน็จตกทอดชำระหนี้ 
การขอบำเหน็จตกทอดชำระหนี้  สามารถจัดทำข้อมูลขอบำเหน็จตกทอดชำระหนี้  2  กรณี คือ 
1. สถาบันการเงินแจ้งระงับชำระ สาเหตุ ผิดนัดชำระ ในรอบการจ่ายที่ 1 
2. กรมบัญชีกลางแจ้งระงับชำระ สาเหตุ เสียชีวิต ในวันที่กรมบัญชีกลางส่งข้อมูล F3 และส่งหนังสือแจ้งการเสียชีวิตของผู้รับบำนาญ/บำเหน็จรายเดือนให้สถาบันการเงิน  

 
สำหรับขั้นตอนการจัดทำข้อมูลมีดังนี้ 

1. กดปุ่ม “คัดลอกข้อมูลเพื่อขอบำเหน็จตกทอดชำระหนี้” ระบบแสดงหน้าจอจัดทำข้อมูลขอบำเหน็จตกทอด 
2. ระบุเงื่อนไขในการค้นหาข้อมูล ดังนี้ 

• ระบบจะแสดงรหัสและชื่อสถาบันการเงิน โดยอัตโนมัติ โดยอ่านจากรหัสของผู้เข้าใช้ระบบ  

• ระบุเงื่อนไขประจำเดือน/ปี  รอบการจ่าย  ที่ต้องการ ส่งข้อมูลภายในวันที่ตามท่ีกรมบัญชีกลางกำหนดให้โดยอัตโนมัติ (รายการบังคับให้ระบุ) 
3.  กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบดึงข้อมูล ที่มีในระบบขณะที่ทำการคัดลอก ดังนี้ 

• สถานะข้อมูล ระงับการชำระ สาเหตุการระงับการชำระ คือ เสียชีวิต จากการหักเงินบำนาญ/บำเหน็จรายเดือนรอบการจ่ายที่ 1 ที่กรมบัญชีกลางส่งให้สถาบันการเงิน 

• สถานะข้อมูล ระงับการชำระ สาเหตุการระงับการชำระ คือ ผิดนัดชำระ จากข้อมูลการหักเงินบำนาญ/บำเหน็จรายเดือนรอบการจ่ ายที่ 1 ที่สถาบันการเงินส่งเข้า
ระบบบำเหน็จค้ำประกันเพ่ือหักเงินบำนาญ/บำเหน็จรายเดือนชำระหนี้เงินกู้   

• สถานะข้อมูล “ระงับการชำระ ”ที่กรมบัญชีกลางส่งให้สถาบันการเงิน สาเหตุการระงับการชำระ เอกสารไม่ครบ จากรอบการจ่ายที่ 1 ( ส่งข้อมู ลมาทันกำหนด แต่
ส่งหนังสือและหลักฐานการขอรับบำเหน็จตกทอดไม่ทันกำหนด )     

4. เลือกรายการที่ต้องการ เพ่ือคัดลอกข้อมูลขอบำเหน็จตกทอดชำระหนี้  
5. กดปุ่ม “ประมวลผลคัดลอกข้อมูล” ระบบประมวลผลคัดลอกข้อมูลรายการที่เลือกสำหรับขอบำเหน็จตกทอดชำระหนี้  

• ถ้าวันที่ประมวลผลหลัง  “วันที่ส่งข้อมูลภายในวันที่” ระบบจะไม่สามารถประมวลผลได้ ระบบแสดงข้อความแจ้งเตือน “ไม่สามารถประมวลผลได้ เนื่องจากข้อมูล  
ที่ต้องการเกินวันที่กำหนด” 

• ถ้าประมวลผลข้อมูลเรียบร้อย ระบบแสดงข้อความ “ประมวลผลข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” 



 

  หน้าท่ี 2-33 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

6. กดปุ่ม “ตกลง” ระบบแสดงรายการที่ไม่ได้เลือก  
7. กดปุ่ม  “ย้อนกลับ” ระบบแสดงข้อมูลที่ได้ประมวลผลคัดลอกไว้เพ่ือจัดทำข้อมูลหักหนี้รายเดือน ต่อไป 
8. เลือกรายการตรวจสอบและแก้ไขรายละเอียดข้อมูลหนี้  

8.1 กรณีแก้ไขข้อมูลได้ เพราะ ผู้ใช้งานระดับหัวหน้ายังไม่ส่งข้อมูลเข้าระบบ ระบบแสดงรายละเอียดตรวจสอบ ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลได้  ดังนี้ 

• เลขที่เงินกู้ของสถาบันการเงิน และมีผลแก้ไขเลขที่เงินกู้ของสถาบันการเงินที่พิจารณาอนุมัติเงินกู้ด้วย เมื่อมีการคัดลอกข้อมูลเพ่ือหักหนี้เดือนถัดไป โปรแกรม
จะทำการคัดลอกเลขที่เงินกู้ของสถาบันการเงินจากรอบการส่งเดือนก่อนมาให้ 

• ยอดบำเหน็จตกทอดชำระหนี้ (รายการบังคับให้บันทึก)  เมื่อระบุยอดเงิน ระบบจะตรวจสอบว่ายอดบำเหน็จตกทอดชำระหนี้ ต้องไม่เกิน วงเงินประกันการกู้
เงินตามหนังสือรับรองสิทธิ(แสดงไว้ในระบบ)  และ วงเงินประกันการกู้เงินในระบบ  (บำเหน็จตกทอดคงเหลือ)  ถ้าระบุยอดบำเหน็จตกทอดชำระหนี้ไม่ถูกต้อง
ระบบแสดงข้อความแจ้งเตือน “ไม่สามารถบันทึกข้อมูลได้ เนื่องจากยอดบำเหน็จตกทอดชำระหนี้เกินวงเงินประกันการกู้เงิน” 

•  สถานะข้อมูล , เนื่องจาก ไม่สามารถแก้ไขได้ 
8.2 กรณีแก้ไขข้อมูลไม่ได้ เพราะ  

• ผู้ใช้งานระดับหัวหน้าทำการส่งข้อมูลเข้าระบบแล้ว ผู้ใช้งานระดับหัวหน้าจะต้องทำการยกเลิกการส่งข้อมูลก่อนจึงจะสามารถแก้ไขได้  

• วันที่ทำรายการหลังวันที่ส่งข้อมูลในรอบการจ่ายนั้น 
8.3 กดปุ่ม “บันทึก”  ระบบทำการบันทึกข้อมูลที่แก้ไข   
8.4 กดปุ่ม “ลบ” ระบบลบข้อมูลที่ไม่ต้องการขอบำเหน็จตกทอดในรอบการจ่ายนี้ 
8.5 เมื่อทำการตรวจสอบแก้ไขครบทุกรายที่ต้องการแล้ว  สถาบันการเงินระดับหัวหน้าทำการส่งข้อมูลเข้าระบบต่อไป 

 
 
 
 
 



 

  หน้าท่ี 2-34 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

การส่งข้อมูล 
เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานระดับหัวหน้าเท่านั้น ทำการส่งข้อมูลเข้าระบบบำเหน็จค้ำประกัน ซึ่งต้องไม่เกินวันสิ้นสุดการส่งข้อมูลหักหนี้หรือขอบำเหน็จตกทอด   

มีข้ันตอนดังนี้ 
1. ระบุเงื่อนไขในการค้นหา คลิกปุ่ม “ค้นหา” เพ่ือตรวจสอบสถานะการส่งข้อมูล  จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

กรณีไม่พบการส่งข้อมูลในรอบการจ่ายนี้ ระบบแสดงข้อความสีแดง “ยังไม่พบการส่งข้อมูลในรอบการจ่ายนี้ ”  ให้อัตโนมัติ และ ปุ่ม “ส่งข้อมูล” เปิดให้สามารถใช้งานได้ 
2. กดปุ่ม “ส่งข้อมูล” ระบบส่งข้อมูลเข้าระบบบำเหน็จค้ำประกัน จะปรากฏข้อมูลดังรูป 
3. รายการข้อมูลที่ส่งเข้าระบบแล้ว  ระบบจะทำการปรับรายการสถานะข้อมูลให้เหมือนกัน และไม่แสดงเครื่องหมาย  “ * ”  ที่สถานะของข้อมูล 

  
การยกเลิกส่งข้อมูล 

เมื่อข้อมูลส่งเข้าระบบบำเหน็จค้ำประกันเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานต้องการแก้ไขรายละเอียด  ผู้ใช้งานระดับหัวหน้าเท่านั้น  ทำการยกเลิกการส่งข้อมูล มีข้ันตอนดังนี้ 
 ระบุเงื่อนไขในการค้นหาข้อมูล ดังนี้ 

กรณีพบการส่งข้อมูลในรอบการจ่ายนี้ ระบบแสดงข้อความสีแดง “ส่งข้อมู ลในรอบการจ่ายนี้ แล้วเมื่อวันที่..............”  ให้อัตโนมัติ และ ปุ่ม “ยกเลิกส่งข้อมูล”   
เปิดให้สามารถใช้งานได้  กรณีพ้นกำหนดให้  “ยกเลิกส่งข้อมูล ” ปุ่มนี้จะไม่แสดง 

 กดปุ่ม  “ยกเลิกการส่ง”  ระบบยกเลิกการส่งข้อมูลเข้าระบบบำเหน็จค้ำประกัน ซึ่งไม่เกินวันสิ้นสุดการส่งข้อมูลหักหนี้และขอบำเหน็จตกทอด    
  
การนำเข้าข้อมูลหักหนี้และขอรับบำเหน็จตกทอดชำระหนี้เงินกู้ของสถาบันการเงินตาม  Format3 นำเข้าได้ 3 ช่องทาง ดังนี้ 

1) บันทึกผลการพิจารณาเงินกู้ ผ่านโปรแกรม PGSP3050 
2) นำเข้า Text  File Format3 ผ่านโปรแกรม PGSP3060 
3) Web Service /wsbank/f3 (Method PUT) ข้อมูลหนี้ที่หักเงินบำนาญและข้อมูลขอรับและจ่ายบำเหน็จตกทอดที่ใช้ค้ำประกัน 



 

  หน้าท่ี 2-35 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

  



 

  หน้าท่ี 2-36 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 



 

  หน้าท่ี 2-37 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 



 

  หน้าท่ี 2-38 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 



 

  หน้าท่ี 2-39 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 



 

  หน้าท่ี 2-40 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

2.7 PGSP3060 นำเข้า Text File Format3(F3) 
โปรแกรมนี้สำหรับการนำเข้า Text File Format3(F3)  สถาบันการเงิน ระดับผู้ปฏิบัติงานหรือหัวหน้า  ทำการนำเข้า Text File Format3 (F3) รายละเอียดข้อมูลการหัก

ชำระหนี้เงินกู้รายเดือนของสถาบันการเงินและการขอรับบำเหน็จตกทอดที่ใช้ค้ำประกันเงินกู้กรณีผู้รับบำนาญผิดนัดและเสียชีวิต และยืนยันข้อมูลการหักชำระหนี้เงินกู้รายเดือน
และการขอรับบำเหน็จตกทอดฯ เข้าระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
ขั้นตอนการทำงาน 

การนำเข้า Text File Format3(F3) มีหน้าจอและขั้นตอนการทำงานดังนี้ 
1. เลือกเมนู “ระบบบำเหน็จค้ำประกัน” 
2. เลือกเมนูย่อย “นำเข้า Text File Format3(F3)” 
3. ระบบแสดงหน้าจอเงื่อนไขในการตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 

3.1 ระบบจะแสดงรหัสและชื่อสถาบันการเงินโดยอัตโนมัติจากรหัสของผู้เข้าใช้ระบบ  
3.2 วันที่ทำรายการ แสดงวันที่ปัจจุบันให้โดยอัตโนมัติ 

4. กดปุ่ม  เลือกไฟล์ข้อมูลที่ต้องการนำเข้า 
5. กดปุ่ม “ตรวจสอบและนำเข้าข้อมูล Text File F3” ระบบทำการตรวจสอบความถูกต้องของ format ข้อมูล และตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลการหักชำระหนี้เงินกู้ 

รายเดือนของสถาบันการเงินและการขอรับบำเหน็จตกทอดที่ใช้ค้ำประกันเงินกู้กรณีผู้รับบำนาญผิดนัดและเสียชีวิตเรียบร้อยแล้ว แสดงรายการนำเข้าข้อมูลในตาราง 
5.1 กรณีนำเข้าข้อมูลถูกต้อง ระบบแสดงรายละเอียดการนำเข้า และยืนยันรายละเอียดข้อมูลการหักชำระหนี้เงินกู้รายเดือนของสถาบันการเงินและการขอรับบำเหน็จ  

ตกทอดที่ใช้ค้ำประกันเงินกู้กรณีผู้รับบำนาญผิดนัดและเสียชีวิต 
5.2 กรณีนำเข้าข้อมูลไม่ถูกต้อง ระบบแสดงรายละเอียดการนำเข้า และ ดาวน์โหลดไฟล์ข้อมูลถูกต้อง ได้ 

6. การพิมพ์รายงาน เมื่อนำเขา้ข้อมูลถูกต้อง กดปุ่ม “รายงานตรวจสอบข้อมูลหักชำระหนี้และขอรับบำเหน็จตกทอด” ระบบจะแสดงรายงาน 
 



 

  หน้าท่ี 2-41 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 



 

  หน้าท่ี 2-42 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 



 

  หน้าท่ี 2-43 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

2.8 PGSP3070 นำออก Text File Format3(F3) 
โปรแกรมนี้สำหรับการนำออก Text File Format3(F3)  สถาบันการเงิน ระดับผู้ปฏิบัติงานหรือหัวหน้า ทำการนำออก Text File Format3 (F3) รายละเอียดข้อมูลหนี้ 

และเงินบำเหน็จตกทอดที่กรมบัญชีกลางส่งให้สถาบันการเงิน 
ขั้นตอนการทำงาน 

การนำออก Text File Format3(F3) มีหน้าจอและขั้นตอนการทำงานดังนี้ 
1. เลือกเมนู “ระบบบำเหน็จค้ำประกัน” 
2. เลือกเมนูย่อย “นำออก Text File Format3(F3)” 
3. ระบบแสดงหน้าจอเงื่อนไขในการตรวจสอบข้อมูลดังรูป ดังนี้ 

3.1 ระบบจะแสดงรหัสและชื่อสถาบันการเงินโดยอัตโนมัติจากรหัสของผู้เข้าใช้ระบบ  
3.2 วันที่ทำรายการ แสดงวันที่ปัจจุบันให้โดยอัตโนมัติ 
3.3 ประจำเดือน/ปี แสดงเดือนปีปัจจุบัน  และจะตั้งค่าไว้ที่รอบการจ่ายที่ 1 เสมอ สำหรับวันที่กรมบัญชีกลางส่งข้อมูล F3 จะแสดงให้โดยอัตโนมัติ   

4. กดปุ่ม “นำออก Text File F3” ระบบ Export Text File F3 ตาม Format3 ที่กำหนด ลงในแฟ้มที่ต้องการจัดเก็บ โดยระบบจะ zip ไฟล์ไว้ และตั้งชื ่อไฟล์ เป็น 
“CGD_รหัสธนาคาร_ประเภท_รอบข้อมูล_ประจำเดือนปี.txt”   

 



 

  หน้าท่ี 2-44 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 
 

 
  



 

  หน้าท่ี 2-45 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

2.9 PGSP3080 สอบถามปฏิทินการหักบำนาญและการรับบำเหน็จตกทอดชำระหนี้ 
โปรแกรมนี้สำหรับการสอบถามปฏิทินการหักบำนาญและการรับบำเหน็จตกทอดชำระหนี้ สถาบันการเงินตรวจสอบข้อมูลปฏิทินการส่งยอดหักชำระหนี้ประจำเดือนและการ

ขอรับบำเหน็จตกทอดค้ำประกัน  การส่งข้อมูลการหักหนี้และการจ่ายบำเหน็จตกทอดค้ำประกันการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 
ขั้นตอนการทำงาน 

การสอบถามปฏิทินการหักบำนาญและการรับบำเหน็จตกทอดชำระหนี้ มีหน้าจอและขั้นตอนการทำงาน ดังนี้ 
1. เลือกเมนู “ระบบบำเหน็จค้ำประกัน” 
2. เลือกเมนูย่อย “สอบถามปฏิทินการหักบำนาญและการรับบำเหน็จตกทอดชำระหนี้” 
3. ระบบแสดงหน้าจอเงื่อนไขในการค้นหาข้อมูล ดังนี้ 

3.1 ประจำเดือน และ ประจำปี แสดงเดือนปีปัจจุบัน ให้โดยอัตโนมัติ หรือ ระบุเงื่อนไขประจำเดือนปี ที่ต้องการ  
3.2 ต้องระบุ ระจำปี  

4. กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลตามเงื่อนไขการค้นหา โดยแสดงในตารางข้อมูลผลการค้นหา 
5. กดปุ่ม “ยกเลิก” ระบบล้างข้อมูลเงื่อนไขที่เคยระบุไว้ 
6. การพิมพ์รายงาน 

6.1 กดปุ่ม   ระบบแสดงผลรายงานในรูปแบบ PDF  

6.2 กดปุ่ม   ระบบแสดงผลรายงานในรูปแบบ excel  
 



 

  หน้าท่ี 2-46 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 
 



 

  หน้าท่ี 2-47 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 



 

  หน้าท่ี 2-48 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

2.10 PGSP3090 สอบถามข้อมูลที่ส่งระหว่างสถาบันการเงินและกรมบัญชีกลาง 
โปรแกรมนี้สำหรับการสอบถามข้อมูลที่ส่งระหว่างสถาบันการเงินและกรมบัญชีกลาง สถาบันการเงินทำการตรวจสอบข้อมูลหนี้และการขอรับบำเหน็จตกทอดค้ำประกันที่

สถาบันการเงินส่งให้กรมบัญชีกลาง และข้อมูลหนี้และการจ่ายบำเหน็จตกทอดค้ำประกันที่กรมบัญชีกลางส่งให้สถาบันการเงิน 
ขั้นตอนการทำงาน 

การสอบถามข้อมูลที่ส่งระหว่างสถาบันการเงินและกรมบัญชีกลาง มีหน้าจอและขั้นตอนการทำงานดังนี้ 
1. เลือกเมนู “ระบบบำเหน็จค้ำประกัน” 
2. เลือกเมนูย่อย “สอบถามข้อมูลที่ส่งระหว่างสถาบันการเงินและกรมบัญชีกลาง” 
3. ระบบแสดงหน้าจอเงื่อนไขในการค้นหาข้อมูลดังรูป ดังนี้ 

3.1 ประจำเดือน แสดงเดือนปีปัจจุบัน และตั้งค่าไว้ที่รอบการจ่ายที่ 1 เสมอ  วันที่กรมบัญชีกลางส่งข้อมูล F3 และ ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นได้ตั้งแต่วันที่ แสดงให้โดย
อัตโนมัติ หรือ ระบุประจำเดือน/ปี และรอบการจ่ายที่ต้องการ 

3.2 สถานะข้อมูล (ท่ีกรมบัญชีกลางส่งให้สถาบันการเงิน) สามารถเลือกสถานะข้อมูล ดังนี้  

• รายการเพิ่มจากเดือนก่อน 

• ปกต ิ

• ระงับการชำระ 
3.3 เลือก ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นได้ตั้งแต่วันที่ ...............  เป็นการสอบถามข้อมูลเพื่อตรวจสอบได้ก่อนล่วงหน้า แต่อาจมีการเปลี่ ยนแปลงได้ ดังนั้นให้ตรวจสอบใหม่

ก่อนส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง 
4. กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลตามเงื่อนไขการค้นหา โดยแสดงในตารางข้อมูลผลการค้นหา 
5. กดปุ่ม “ยกเลิก” ระบบล้างข้อมูลเงื่อนไขที่เคยระบุไว้ 
6. การพิมพ์รายงาน 

6.1 กดปุ่ม   ระบบแสดงผลรายงานในรูปแบบ PDF  

6.2 กดปุ่ม   ระบบแสดงผลรายงานในรูปแบบ excel  



 

  หน้าท่ี 2-49 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 



 

  หน้าท่ี 2-50 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 



 

  หน้าท่ี 2-51 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

2.11 PGSP3100 บันทึกแจ้งเปลี่ยนสถานะข้อมูล กรณีสิ้นสุดระยะเวลาผ่อนชำระ/ยกเลิกสัญญา 
โปรแกรมนี้สำหรับการบันทึกแจ้งเปลี่ยนสถานะข้อมูล กรณีสิ้นสุดระยะเวลาผ่อนชำระ/ยกเลิกสัญญาสถาบันการเงินทำการตรวจสอบข้อมูลหนี้และการขอรับบำเหน็จตกทอด

ค้ำประกันที่สถาบันการเงินส่งให้กรมบัญชีกลาง   และข้อมูลหนี้และการจ่ายบำเหน็จตกทอดค้ำประกันที่กรมบัญชีกลางส่งให้สถาบันการเงิน 
ขั้นตอนการทำงาน 

การบันทึกแจ้งเปลี่ยนสถานะข้อมูล กรณีสิ้นสุดระยะเวลาผ่อนชำระ/ยกเลิกสัญญามีหน้าจอและขั้นตอนการทำงานดังนี้ 
1. เลือกเมนู “ระบบบำเหน็จค้ำประกัน” 
2. เลือกเมนูย่อย “บันทึกแจ้งเปลี่ยนสถานะข้อมูล กรณีสิ้นสุดระยะเวลาผ่อนชำระ/ยกเลิกสัญญา” 
3. ระบบแสดงหน้าจอเงื่อนไขในการบันทึกแจ้งเปลี่ยนสถานะข้อมูล กรณีสิ้นสุดระยะเวลาผ่อนชำระ/ยกเลิกสัญญา ดังนี้ 

3.1 ระบบจะแสดงรหัสและชื่อสถาบันการเงิน  โดยอัตโนมัติ โดยอ่านจากรหัสของผู้เข้าใช้ระบบ 
3.2 ระบุเลขที่เงินกู้ของกรมบัญชีกลาง ระบบจะแสดงข้อมูลเลขประจำตัวประชาชน และ ชื่อสกุลให้อัตโนมัติ  
3.3 ระบุสาเหตุการระงับการผ่อนชำระ   

3.3.1 กรณีกรมบัญชีกลางชำระหนี้แทน ระบบแสดงสาเหตุการระงับการผ่อนชำระให้อัตโนมัติ และ ต้องระบุข้อมูลเลขที่ใบเสร็จรับเงินของธนาคาร ,  
วันที่ใบเสร็จรับเงินของธนาคาร 

3.3.2 สิ้นสุดระยะเวลาการผ่อนชำระ 
3.3.3 ยกเลิกสัญญา 

4. กดปุ่ม “ยืนยัน” ระบบทำการประมวลผล ปรับสถานะปิดบัญชี 
5. กดปุ่ม “ยกเลิก” ระบบล้างข้อมูลเงื่อนไขที่เคยระบุไว้ 

 
 



 

  หน้าท่ี 2-52 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 
  



 

  หน้าท่ี 2-53 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

2.12 PGSP3110 บันทึกแจ้งเปลี่ยนสถานะข้อมูล กรณีผิดนัดชำระ/เสียชีวิต เพื่อขอรับบำเหน็จตกทอดชำระหนี้ 
โปรแกรมนี้สำหรับการบันทึกแจ้งเปลี่ยนสถานะข้อมูล กรณีผิดนัดชำระ/เสียชีวิต เพื่อขอรับบำเหน็จตกทอดชำระหนี้  ระดับหัวหน้า ทำการบันทึกแจ้งเปลี่ยนสถานะข้อมูล 

กรณีผิดนัดชำระ/เสียชีวิต เพื่อขอรับบำเหน็จตกทอดชำระหนี้ ให้เร็วขึ้นกว่าการดำเนินการตามข้ันตอนปกติ 
ขั้นตอนการทำงาน 

การบันทึกแจ้งเปลี่ยนสถานะข้อมูล กรณีผิดนัดชำระ/เสียชีวิต เพื่อขอรับบำเหน็จตกทอดชำระหนี้ มีหน้าจอและขั้นตอนการทำงานดังนี้ 
1. เลือกเมนู “ระบบบำเหน็จค้ำประกัน” 
2. เลือกเมนูย่อย “การบันทึกแจ้งเปลี่ยนสถานะข้อมูล กรณีผิดนัดชำระ/เสียชีวิต เพ่ือขอรับบำเหน็จตกทอดชำระหนี้” 
3. ระบบแสดงหน้าจอเงื่อนไขในการการบันทึกแจ้งเปลี่ยนสถานะข้อมูล กรณีผิดนัดชำระ/เสียชีวิต เพื่อขอรับบำเหน็จตกทอดชำระหนี้ ระบบจะแสดงรหัสและชื่อสถาบัน

การเงินโดยอัตโนมัติจากรหัสของผู้เข้าใช้ระบบ 
3.1 เลือก option ค้นหา 

• ข้อมูลทั้งหมด 

• รายการที่ไม่มีการแจ้งเปลี่ยนสถานะข้อมูล(ข้อมูลเบื้องต้น)  เป็นการสอบถามเพ่ือตรวจสอบข้อมูลได้ก่อน  แต่ข้อมูลอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ ดังนั้นให้ตรวจสอบ
ใหม่ก่อนส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง 

• รายการที่แจ้งเปลี่ยนสถานะข้อมูลแล้ว เป็นการสอบถามเพ่ือดูข้อมูลที่ได้แจ้งเปลี่ยนสถานะข้อมูลแล้ว 
3.2 ระบุเงื่อนไข  เลขประจำตัวประชาชน  ชื่อ นามสกุล 
3.3 สถานะภาพ  เลือกสถานะภาพดังนี้  

• เสียชีวิต 
3.4 สาเหตุการระงับการผ่อนชำระ (ท่ีกรมบัญชีกลางส่งให้สถาบันการเงิน)  เลือกสาเหตุ ดังนี้  

• เงินบำนาญไม่พอหัก 

• งดเบิกบำนาญ 
4. กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลผู้รับบำนาญ/บำเหน็จรายเดือนที่กู้เงินกับสถาบันการเงินตามเงื่อนไขการค้นหา โดยแสดงในตารางข้อมูลผลการค้นหา  



 

  หน้าท่ี 2-54 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

4.1 กรณีวันที่เปลี่ยนสถานะ, สถานะข้อมูล และ สาเหตุการระงับผ่อนชำระไม่แสดงข้อมูล เลือกที่รายการเพ่ือบันทึกแจ้งเปลี่ยนสถานะข้อมูลได้ 
4.2 ถ้าวันที่เปลี่ยนสถานะ, สถานะข้อมูล และ สาเหตุการระงับผ่อนชำระแสดงข้อมูล เลือกที่รายการเพื่อตรวจสอบรายละเอียดประวัติการทำรายการแจ้งเปลี่ยนสถานะ

ข้อมูลได ้  
5. ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลหักบำนาญ/บำเหน็จรายเดือนชำระหนี้เงินกู้เดือนล่าสุด เลือกที่รายการ ระบบแสดงข้อมูลแจ้งเปลี่ยนสถานะข้อมูล  
6. กดปุ่ม “แสดงประวัติการชำระหนี้เงินกู้รายบุคคล” ระบบแสดงหน้าจอข้อมรูายละเอียดการกู้เงินของแต่ละบุคคล โดยอัตโนมัติ  

1) ระบุเงื่อนไขในการค้นหา โดยเลือก option ทั้งหมด หรือ ช่วงเดือน/ปี 
2) กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงประวัติการชำระหนี้เงินกู้รายบุคคล โดยแสดงในตารางข้อมูลผลการค้นหา 
3) กดปุ่ม “ยกเลิก” ระบบล้างข้อมูลเงื่อนไขที่เคยระบุไว้ 
4) การพิมพ์รายงานประวัติการชำระหนี้เงินกู้รายบุคคล 

4.1) กดปุ่ม   ระบบแสดงผลรายงานในรูปแบบ PDF  

4.2) กดปุ่ม   ระบบแสดงผลรายงานในรูปแบบ excel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  หน้าท่ี 2-55 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

ขั้นตอนการแจ้งเปลี่ยนสถานะข้อมูล กรณีผิดนัดชำระ เพื่อขอรับบำเหน็จตกทอดชำระหนี้ 
เมื่อข้อมูลที่กรมบัญชีกลางส่งให้สถาบันการเงิน แสดง สถานะข้อมูล-ระงับการชำระ สาเหตุ-เงินบำนาญ/บำเหน็จรายเดือนไม่พอหัก สถาบันการเงินสามารถแจ้งเปลี่ยน 

สถานะข้อมูลเพื่อขอรับบำเหน็จตกทอดชำระหนี้ได้ โดยไม่ต้องรอแจ้งในรอบการหักบำนาญ/บำเหน็จรายเดือนประจำเดือนต่อไป  สำหรับขั้นตอนกา รแจ้งเปลี่ยนสถานะ
ข้อมูลมีดังนี้ 

1. ระบุเงื่อนไขในการค้นหาข้อมลู   
2. กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลผู้รับบำนาญ/บำเหน็จรายเดือนที่กู้เงินกับสถาบันการเงินตามเงื่อนไขการค้นหา โดยแสดงในตารางข้อมูลผลการค้นหา 
3. เลือกที่รายการที่ต้องการแจ้งเปลี่ยนสถานะข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลรายละเอียดของผู้รับบำนาญ/บำเหน็จรายเดือนและข้อมูลหักบำ นาญ/บำเหน็จรายเดือน

ชำระหนี้เงินกู้เดือนล่าสุด   
3.1 กรณีเลือกที ่รายการที ่ต้องการแจ้งเปลี ่ยนสถานะข้อมูลก่อนวันที ่ที ่ปรากฏในช่อง “ตรวจสอบข้อมูลเบื ้องต้นได้ตั ้งแต่วันที ่” ระบบจะไม่ แสดงข้อมูล 

ที่กรมบัญชีกลางประมวลผลเบื้องต้น, ข้อมูลที่กรมบัญชีกลางส่งให้สถาบันการเงิน , ข้อมูลการเปลี่ยนสถานะข้อมูลกรณีผิดนัดชำระ/เสียชีวิต และไม่สามารถ
บันทึกแจ้งเปลี่ยนสถานะข้อมูลได้ 

3.2 กรณีเลือกที่รายการที่ต้องการแจ้งเปลี่ยนสถานะข้อมูลตั้งแต่วันที่ “ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นได้ตั้งแต่วันที่” แต่ก่อนวันที่กรมบัญชี กลางส่งให้สถาบันการเงิน 
ระบบจะไม่แสดงข้อมูลที่กรมบัญชีกลางส่งให้สถาบันการเงิน , ข้อมูลการเปลี่ยนสถานะข้อมูลกรณีผิดนัดชำระ/เสียชีวิต และไม่สามารถบันทึกแจ้งเปลี่ยนสถานะข้อมูลได้  

4. การตรวจสอบสถานะข้อมูล-ระงับการชำระ  สาเหตุระงับการผ่อนชำระ-เงินบำนาญ/บำเหน็จรายเดือนไม่พอหัก   
4.1 กรณีเลือกท่ีรายการที่ต้องการแจ้งเปลี่ยนสถานะข้อมูลตั้งแต่วันที่กรมบัญชีกลางส่งข้อมูล F3 ให้สถาบันการเงิน  
4.2 กรณียังไม่มีการแจ้งเปลี่ยนสถานะ ระบบจะแสดงข้อความสีแดง“ยังไม่เปลี่ยนสถานะข้อมูล”  ให้โดยอัตโนมัติ  และระบบจะแสดงวันที่เปลี่ยนสถานะ เป็นวันที่

ปัจจุบัน ,  สถานะข้อมูล เป็น “ระงับชำระ”,  สาเหตุระงับการผ่อนชำระ เป็น “ผิดนัดชำระ “ ให้โดยอัตโนมัติ ระบุหมายเหตุ(ถ้ามี)   
4.3 กดปุ่ม “บันทึก” ระบบบันทึกข้อมูลแจ้งเปลี่ยนสถานะ ระบบจะแสดงข้อความสีแดง “เปลี่ยนสถานะข้อมูลแล้ว”  ให้อัตโนมัติ  
4.4 ระบบส่งข้อมูลรายการนั้นไปรอเลือกรอบการจ่ายต่อไป  

 
 
 



 

  หน้าท่ี 2-56 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

ขั้นตอนการตรวจสอบสถานะข้อมูลกรณีเสียชีวิต เพื่อขอรับบำเหน็จตกทอดชำระหนี้ 
เมื่อกรมบัญชีกลางทราบว่าผู้รับบำนาญ/บำเหน็จรายเดือนเสียชีวิต จะทำการปรับสถานะข้อมูล-ระงับการชำระ สาเหตุการระงับการผ่อนชำระ-เสียชีวิต ในระบบในวันที่

กรมบัญชีกลางประมวลผลข้อมูล ( วันที่ที่ระบุในปฏิทินการส่งข้อมูลและการโอนเงิน) ดังนั้นสถาบันการเงินสามารถตรวจสอบสถานะข้อมูลกรณีเสียชีวิตได้  หลังวันที่
กรมบัญชีกลางประมวลผลข้อมูล ระบบจะแสดงวันที่ดังกล่าวไว้ในช่อง “ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นได้ตั้งแต่วันที่” ขั้นตอนการตรวจสอบสถานะข้อมูลมีดังนี ้

1. ระบุเงื่อนไขในการค้นหาข้อมูล  เลือก “รายการที่แจ้งเปลี่ยนสถานะข้อมูลแล้ว” สถานะภาพ “เสียชีวิต”   ได้ตั้งแต่วันที่ที่ปรากฏในช่ อง “ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น
ได้ตั้งแต่วันที่” 

2. กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลผู้รับบำนาญ/บำเหน็จรายเดือนที่กู้เงินกับสถาบันการเงินตามเงื่อนไขการค้นหา โดยแสดงในตารางข้อมูลผลการค้นหา 
3. เลือกรายการที่ต้องการตรวจสอบสถานะข้อมูล  ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลรายละเอียดของผู้รับบำนาญ/บำเหน็จรายเดือนและข้อมูลหักบำนาญ/บำเหน็ จรายเดือน

ชำระหนี้เงินกู้เดือนล่าสุด 
3.1 กรณีเลือกรายการที่ต้องการตรวจสอบสถานะข้อมูลตั้งแต่วันที่ “ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นได้ตั้งแต่วันที่” แต่ก่อนวันที่กรมบัญชีกลางส่งให้สถาบันการเงิน ระบบ

ไม่แสดงข้อมูลที่กรมบัญชีกลางส่งให้สถาบันการเงิน ระบบได้ทำการเปลี่ยนสถานะข้อมูล “ระงับการชำระ” สาเหตุระงับการผ่ อนชำระ “เสียชีวิต” ให้แล้ว แต่
สถาบันการเงินจะส่งข้อมูล F3 เพื่อขอบำเหน็จตกทอดชำระหนี้ ก่อนวันที่กรมบัญชีกลางส่งข้อมูล F3 ให้สถาบันการเงินไม่ได้ 

3.2 กรณีเลือกรายการที่ต้องการตรวจสอบสถานะข้อมูลตั้งแต่วันที่กรมบัญชีกลางส่งข้อมูล F3 ให้สถาบันการเงิน ระบบแสดงวันที่เปลี่ยนสถานะ เป็นวันที่ตรวจสอบ
ข้อมูลเบื้องต้นได้ตั้งแต่วันที่ ,  สถานะข้อมูล เป็น “ระงับชำระ”,  สาเหตุระงับการผ่อนชำระ เป็น “เสียชีวิต”  และหมายเหตุ เป็น “ไม่สามารถขอบำเหน็จตก
ทอดก่อนได้รับ F3” ให้โดยอัตโนมัติ แสดงข้อความสีแดง “เปลี่ยนสถานะข้อมูลแล้ว”  ให้โดยอัตโนมัติ  ซึ่งระบบจะส่งข้อมูลรายการนั้นไปรอเพ่ือเลือกรอบการ
จ่ายต่อไป ซึ่งสถาบันการเงินสามารถส่งข้อมูล F3 ขอบำเหน็จตกทอดชำระหนี้ในรอบท่ี 3 ของเดือน หรือ รอบที่ 1 ของเดือนถัดไปได้ 

 



 

  หน้าท่ี 2-57 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

   
 



 

  หน้าท่ี 2-58 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 



 

  หน้าท่ี 2-59 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 



 

  หน้าท่ี 2-60 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

2.13 PGSP3120 รายงานการจ่ายเงินบำเหน็จดำรงชีพ(กรณีมีหนี้ค้ำประกัน) 
โปรแกรมนี้สำหรับการแสดงผลรายงานการจ่ายเงินบำเหน็จดำรงชีพ(กรณีมีหนี้ค้ำประกัน) สถาบันการเงินตรวจสอบข้อมูลการจ่ายเงินบำเหน็จดำรงชีพ(กรณีมีหนี้ค้ำประกัน) 

ขั้นตอนการทำงาน 
รายงานการจ่ายเงินบำเหน็จดำรงชีพ(กรณีมีหนี้ค้ำประกัน) มีหน้าจอและขั้นตอนการทำงานดังนี้ 
1. เลือกเมนู “ระบบบำเหน็จค้ำประกัน” 
2. เลือกเมนูย่อย “รายงานการจ่ายเงินบำเหน็จดำรงชีพ(กรณีมีหนี้ค้ำประกัน)” 
3. ระบบแสดงหน้าจอเงื่อนไขการแสดงผลรายงาน 
4. การแสดงผลรายงาน 

4.1 ระบุเงื่อนไขการแสดงผลรายงาน 

4.2 กดปุ่ม   ระบบแสดงผลรายงานในรูปแบบ PDF  

4.3 กดปุ่ม  ระบบแสดงผลรายงานในรูปแบบ excel  
4.4 กดปุ่ม “ยกเลิก” ระบบล้างข้อมูลเงื่อนไขที่เคยระบุไว้ 
4.5 กดปุ่ม  “นำออก Text File F5” ระบบนำออก Text File F5 ตาม Format5 ที่กำหนด ข้อมูลการจ่ายเงินบำเหน็จดำรงชีพ (กรณีมีหนี้ค้ำประกัน สำหรับสถาบัน

การเงิน) 
 



 

  หน้าท่ี 2-61 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 
 



 

  หน้าท่ี 2-62 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 



 

  หน้าท่ี 2-63 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

  หน้าท่ี 2-64 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

2.14 PGSP3130 รายงานงดเบิกเสียชีวิต 
โปรแกรมนี้สำหรับการแสดงผลรายงานงดเบิกเสียชีวิต สถาบันการเงินตรวจสอบข้อมูลงดเบิกเสียชีวิต 

ขั้นตอนการทำงาน 
รายงานงดเบิกเสียชีวิต มีหน้าจอและขั้นตอนการทำงานดังนี้ 
1. เลือกเมนู “ระบบบำเหน็จค้ำประกัน” 
2. เลือกเมนูย่อย “รายงานงดเบิกเสียชีวิต” 
3. ระบบแสดงหน้าจอเงื่อนไขการแสดงผลรายงาน 
4. การแสดงผลรายงาน 

4.1 ระบุเงื่อนไขการแสดงผลรายงาน 

4.2 กดปุ่ม   ระบบแสดงผลรายงานในรูปแบบ PDF  

4.3 กดปุ่ม  ระบบแสดงผลรายงานในรูปแบบ excel  
4.4 กดปุ่ม “ยกเลิก” ระบบล้างข้อมูลเงื่อนไขที่เคยระบุไว้ 

 



 

  หน้าท่ี 2-65 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 
 



 

  หน้าท่ี 2-66 เอกสารคู่มือระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
สำหรับสถาบันการเงิน 

 

 กรมบัญชีกลาง โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 


