
คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

การบันทึกแบบค าร้องขอ
หนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จ
ตกทอด ผ่านระบบบ าเหนจ็

บ านาญและสวัสดิการ
รักษาพยาบาล (Digital 

Pension) 

 
จัดท ำโดย 

นำงสำวจำรุณี  สุนทรสวัสดิ ์
 



 กรณียื่นผ่านส่วนราชการ 
  

๑. เข้ำระบบบ ำเหน็จบ ำนำญและสวัสดิกำรรักษำพยำบำล (Digital Pension) 
 

 
 ๒. click เข้าระบบบ าเหน็จบ านาญส าหรับกรมบัญชีกลาง/ส่วนราชการ 

 

 

 

 

 



๓. เมื่อใส่ username และ password ของส่วนรำชกำรผู้เบิก เพ่ือเข้ำสู่ระบบจะปรำกฏหน้ำจอ 
ดังภำพ 

  

 

 

๔. เข้ำสู่เมนูระบบบ ำเหน็จค  ำประกัน และเลือกเมนูย่อยบันทึกรับแบบค ำร้องขอหนังสือรับรอง
สิทธิ และกดเครื่องหมำยบวกสีเขียว มุมขวำหน้ำจอ 

 

 

 

 

 

   



๕. จะปรำกฏหน้ำจอดังภำพ ให้บันทึกเลขประจ ำตัวประชำชนของผู้ยื่นค ำร้อง และกดตกลง 

 

 

 

๖. เมื่อกดตกลงแล้วจะปรำกฏข้อมูลของผู้ยื่นค ำขอดังภำพ เจ้ำหน้ำที่ส่วนรำชกำรต้องตรวจสอบ
และบันทึกข้อมูลให้ครบถ้วน 

 

 

     

     

    

     



๗. เลื่อนหน้ำจอลงมำด้ำนล่ำงจะเห็นข้อมูลรำยละเอียดบุคคลในครอบครัวและบุคคลอ่ืน ซึ่งผู้รับ
บ ำนำญแสดงเจตนำ และระบบจะ Defalt ว่ำผู้รับบ ำนำญรำยนี มีทำยำทและมีหนังสือแสดง
เจตนำระบุตัวผู้รับบ ำเหน็จตกทอดไว้ครบถ้วนแล้ว 

 

 

 

๘. เลื่อนหน้ำจอลงมำอีกจะเป็นรำยละเอียดวงเงิน ให้ส่วนรำชกำรตรวจสอบจ ำนวนเงินบ ำนำญ 
เงินบ ำเหน็จด ำรงชีพที่ได้รับไปแล้ว และวงเงินที่จะขอหนังสือรับรองสิทธิ 

 

 

     

          

     



๙. เลื่อนหน้ำจอลงมำจะเป็นส่วนที่ให้บันทึกที่อยู่และช่องทำงในกำรรับส ำเนำหนังสือรับรองสิทธิ 
บันทึกให้ครบถ้วน 

 

 

 

 

๑๐.  เมื่อบันทึกครบถ้วนแล้วให้เลื่อนหน้ำจอลงมำท้ำยสุด แล้วกดบันทึก 

 

  

     

     



๑๑.  จะปรำกฏหน้ำจอให้ยืนยันกำรบันทึกข้อมูล กดตกลง 

 

 

 

๑๒.  เมื่อบันทึกข้อมูลเรีบยร้อยแล้ว กลับมำเข้ำเมนูย่อยบันทึกส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลำง/ส ำนักงำน
คลังจังหวัด จะปรำกฏหน้ำจอดังภำพ 

 

 

 

 

     

     



๑๓.  เมื่อกดค้นหำรำยกำรขอหนังสือรับรองสิทธิที่บันทึกไว้จะปรำกฏรำยกำรขึ นมำ Click ที่ช่อง
สี่เหลี่ยมหน้ำรำยชื่อ และกดยืนยันส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลำง/ส ำนักงำนคลังจังหวัด  

 

 

 

๑๔.  จะมีหน้ำต่ำงขึ นมำให้ยืนยันกำรส่งข้อมูล กดตกลง 

 

 

 

     

          

          

     



๑๕.  เมื่อกดส่งข้อมูลแล้วจะมีข้อควำมขึ นยืนยันส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลำง/ส ำนักงำนคลังจังหวัด
ส ำเร็จ 

 

 

 

๑๖.  เข้ำเมนูย่อยรำยงำนสรุปกำรรับแบบค ำร้อง  

 

 

 

          

     



๑๗.  ระบุวันที่รับแบบค ำร้อง และกดรำยงำน 

 

 

 

๑๘.  จะปรำกฏหน้ำรำยงำนสรุปกำรรับแบบค ำร้อง ส่วนรำชกำรพิมพ์เก็บไว้เป็นหลักฐำนแนบกับ
แบบค ำร้อง 

 

 

 

     

          



๑๙.  เมื่อกรมบัญชีกลำง/ส ำนักงำนคลังจังหวัด อนุมัติหนังสือรับรองสิทธิ ให้ไปเมนูย่อยพิมพ์หนังสือ
รับรองสิทธิ 
 

 

 

๒๐.  บันทึกเลขบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ยื่นค ำร้อง แล้วกดค้นหำ จะปรำกฏข้อมูล จำกนั นให้
กดดำวน์โหลด 

 

 

     

     

     

          



๒๑.  จะได้หนังสือรับรองสิทธิในบ ำเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันกู้เงินของผู้รับบ ำนำญ 
พิมพ์หนังสือและแจ้งให้ผู้รับบ ำนำญมำรับเพ่ือน ำไปธนำคำรต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

     



 

 

 

 

 

 

 


