
 
 
 

>> กระบวนการ 
 

 
 
 

>> ขั้นตอน 
1. เข้าเว็บไซต์ www.cgd.go.th/ 
2. เลือกหัวข้อ บ้าเหน็จ บ้านาญ/บ้าเหน็จค ้าประกัน 
3. ใส่ Username และ Password ของเจ้าพนักงานการคลังที่ได้รับมอบหมาย 
4. จะพบหน้าจอ การด้าเนินการโดยปกติ ไม่มียกเลิก หรือตีกลับ จะด้าเนินการ 4 หัวข้อคือ บันทึกรับ

ข้อมูล/ อนุมัติข้อมูลบ้าเหน็จค ้าประกัน/บันทึกออกหนังสือรับรอง/ลงทะเบียนหนังสือส่งออก 
 

 

 

 4.1 ขั้นตอนการด าเนินงานในระบบ 

 บันทึกรับข้อมูล เลือกช่วงเดือนปัจจุบัน > ค้นหา > คลิกกล่องหน้ารายช่ือทั งหมดที่ต้องการ  

> บันทึก > ออก 
อนุมัติข้อมูลบ าเหน็จค้ าประกัน เลือกวันท่ีรับเรื่อง > ค้นหา > คลิกทีร่ายชื่อทีละ 1 รายชื่อ(ตรวจสอบ)>อนุมัติ>พิมพ ์

บันทึกออกหนังสือรับรอง 
เลือกพิมพ์เลขบัตรประชาชน > ค้นหา > คลิกกล่องหน้ารายช่ือดังกล่าว 
>บันทึก>เปิด>พิมพ์ ต้องไม่เคยมีค้าสั่งพิทักษ์ทรัพย์ฯ(กรณีมีการขอยกเลิก หรือ
ขัดข้องไม่สามารถพิมพ์ ต้องบันทึกยกเลิกและด้าเนินการตั งแต่ขั นตอนอนุมัติใหม่) 

ลงทะเบียนหนังสือส่งออก 
เมื่อคลังจังหวัดยืนยันและลงนามในหนังสือ
รับรองแล้ว 

เลือกพิมพ์เลขบัตรประชาชน > ค้นหา > คลิกกล่องหน้ารายช่ือดังกล่าว 

>บันทึก >พิมพ์ซองจดหมาย  

หมายเหตุ :  1.  การ “ตรวจสอบ” ตรวจข้อมูลทายาท ล้าดับบุตรต้องเรียงล้าดับกัน ส้าหรับพ่อแม่คู่สมรส
ต้องอยู่ล้าดับ 1 เท่านั น และพิจารณาจ้านวนบ้าเหน็จค ้าประกันรวม ซ้ายขวาต้องเท่ากัน 

  2.  การ “เปิดไฟล์” ถ้าไม่สามารถเปิดได้ตามปกติ ให้เลือก Allow once > cancel 
  3.  การ “ยกเลิก” เนื่องจากขั นตอนการออกหนังสือรับรองไม่สามารถพิมพ์ได้ เข้าไปเลือกเลข

บัตรประชาชน>ค้นหา>ระบุสาเหตุ>ยกเลิกการอนุมัติ แล้วออกไปเข้าขั นตอนอนุมัติฯ ใหม่ 
  4.  การ “ตีกลับ” ใช้เมื่อข้อมูลเงินผิด ที่อยู่ผิด ทายาทผิด 

 4.2 ขั้นตอนการด าเนินงานภายนอก 
1. ปั้มชื่อคลังจังหวัดเสนอคลังจังหวัดโดยเรียงล้าดับเอกสาร ดังนี  

ชุด 1 ส้าเนาหนังสือรับรอง + ชุดข้อมูลอนุมัติ     ชุด 2 หนังสือรับรองตัวจริง 
2. เมื่อคลังจังหวัดลงนามแล้ว>ปั้มครุฑแดงของส้านักงาน > น้าเข้าเล่มทะเบียน 

> ผู้รับเอกสารให้เซ็นต์ชื่อรับช่องท้ายสุด(ถ้าไม่ได้มารับเองต้องมีหนังสือมอบอ้านาจ)   

 

 

 

 

แนวทางปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานการคลัง หรือเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายของส านักงานคลังจังหวัดเพชรบุรี 
ภารกิจ การเรียกรายงานบ้าเหน็จค ้าประกัน 

 
 

 ประชนยื่นเรื่อง 

ณ ต้นสังกัด 

ประชาชนมาขอรับ 

รายงานบ้าเหน็จค า้ประกัน 

เจ้าพนักงานการคลัง 

ที่ได้รับมอบหมาย

บันทึกรับในระบบ 

 (ด ำเนินกำรทนัที) 

เสนอคลังจงัหวัดเพชรบุรี 

ยืนยันการอนุมัตใินระบบ 

 (ไม่เกนิ 5 นำท)ี 

 

เจ้าพนักงานการคลัง 

ลงทะเบียนหนังสือส่งออก 

(ด ำเนนิกำรทันทีหลังยืนยนั) 

http://www.cgd.go.th/pbi

