
คู่มือการให้บริการคู่มือการให้บริการ
การเพิ่ม/ปรับปรุงข้อมูลการเพิ่ม/ปรับปรุงข้อมูล  
ในระบบบำเหน็จบำนาญในระบบบำเหน็จบำนาญ
และสวัสดิการรักษาพยาบาลและสวัสดิการรักษาพยาบาล
อิเล็กทรอนิกส์อิเล็กทรอนิกส์

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
กระทรวงศึกษาธิการ



การเพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ ระบบบำเหน็จบำนาญ 
และสวัสดิการรักษาพยาบาล ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 
งานที่ให้บริการ  การเพิ่ม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการ  
                      รักษาพยาบาล ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 
ขอบเขตการให้บริการ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด 
           และเป็นบริการสำหรับข้าราชการสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์เท่านั้น 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  เว็บไซต์ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล Digital Pension 
                              https://dps.cgd.go.th/efiling-pension 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
โทรศัพท์  0 5602 9659 ตอ่ 8 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
1. เข้าเว็บไซต์ https://dps.cgd.go.th/efiling-pension  
เลือก ‘บริการอิเล็กทรอนิกส์’ และ ‘เมนูทะเบียนประวัติ’ 

1 นาที 

2. เลือกแก้ไขข้อมูล ‘บุคลากรภาครัฐ’, ‘บุคคลในครอบครัว’ หรือ ‘บุคคลอ่ืน’ 
ตามที่ต้องการ โดยคลิก ‘ขอแก้ไข’ กรอกข้อมูลที่ถูกต้องและแนบไฟล์เอกสาร
ตามท่ีระบบกำหนด แล้วคลิก ‘บันทึก’ 

5 นาที 

3. ระบบแสดงหน้าจอยืนยันการทำรายการ คลิก ‘ยืนยัน’ 1 นาที 
4. ระบบแสดงหน้าจอการทำรายการเรียบร้อย คลิก ‘ตกลง’ 1 นาที 
หล ังจากนายทะเบ ียนสว ัสด ิการร ักษาพยาบาลของหน่วยงานบ ันทึก 
การเปลี่ยนแปลงเรียบร้อยภายในวันพฤหัสบดี สิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล 
จะใช้ได้ภายในวันอังคารถัดไป 

 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือ สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาหนังสือสำคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว/ชื่อสกุล (ถ้ามี)  จำนวน 1 ฉบับ 

กรณีเพ่ิมสิทธิให้บิดา มารดา คู่สมรส และบุตร ต้องเพ่ิมเติมเอกสารของผู้ต้องการเพ่ิมสิทธิ ดังนี้ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือ สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาใบสำคัญการสมรส หรือ สำเนาใบสำคัญการหย่า  จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาหนังสือสำคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว/ชื่อสกุล (ถ้ามี)  จำนวน 1 ฉบับ 
4. สำเนาสูติบัตรของบุตร หรือ สำเนาการรับ/ยกเป็นบุตรบุญธรรม  จำนวน 1 ฉบับ 
5. สำเนาใบมรณบัตร (กรณีเสียชีวิต)  จำนวน 1 ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 



 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที ่ส ุด ที ่ กค 0422.2/ว 376 ลงวันที ่ 30 กันยายน 2553  

เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดทำฐานข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที ่ส ุด ที ่ กค 0416.3/ว 260 ลงวันที ่ 12 มิถุนายน 2563  

เรื่อง ซ้อมความเข้าใจการตรวจสอบและปรับปรุง แก้ไข หรือเพ่ิมเติมข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 
3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0416.3/ว 659 ลงวันที่ 6 พฤศจิกายน 2566 เรื่อง 

การปรับรอบประมวลผลข้อมูลและวิธีการรายงานข้อมูลในระบบทะเบียนประวัติเพื่อการใช้สิทธิสวัสดิการ
รักษาพยาบาลของกรมบัญชีกลาง 

4. คู่มือการใช้งานระบบ ระบบทะเบียนประวัติ Version 1.0 โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญ
และสวัสดิการรักษาพยาบาล กรมบัญชีกลาง 

5. คู่มือการใช้งานระบบ ระบบลงทะเบียนสำหรับนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล Version 1.0 
โครงการพัฒนาระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล กรมบัญชีกลาง 
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สิ่งที่ส่งมาด้วย 3 

วิธีการบันทึกขอ้มูล 
ตามแบบค าขอเพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมลูบุคลากรภาครัฐ (แบบ 7127) 

ในระบบอิเล็กทรอนิกส ์
 

หลักเกณฑ์การจัดท าฐานข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ 2) ข้อ 6 วรรค 2 ก าหนดให้ “ผู้มีสิทธิ 
อาจรายงานข้อมูลพร้อมแนบเอกสารประกอบการพิจารณาในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
เพ่ือให้นายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาลตรวจสอบความถูกต้อง ทั้งนี้เป็นไปตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด” 
กรมบัญชีกลางจึงก าหนดวิธีการด าเนินการ ดังนี้  

 
ผู้มีสิทธิ 

1. เข้าสู่ระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension) ตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ต่อไปนี้ 

1.1 พิมพ์ URL ดังนี้  https://dps.cgd.go.th/efiling-pension/ กด Enter จะเข้าสู่หน้า home page ดังรูป 

 
1.2. กรณีใช้งานครั้งแรก ผู้มีสิทธิท าการลงทะเบียน เพ่ือเข้าใช้งานระบบให้บริการขอรับบ าเหน็จบ านาญ 

Digitial Pension และตรวจสอบสิทธิประโยชน์ของตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Filing)  
- คลิกปุ่ม “ลงทะเบียน” ระบบแสดงหน้าจอ “เลือกประเภทการลงทะเบียน” 

- คลิกปุ่ม “ลงทะเบียนในฐานะ บุคลากรภาครัฐ”  

https://dps.cgd.go.th/efiling-pension/
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- เมื่อคลิกปุ่ม “ลงทะเบียนในฐานะ บุคลากรภาครัฐ” ระบบแสดงหน้าจอลงทะเบียนบุคลากรภาครัฐ 

ขั้นตอนที่ 1 ระบุข้อมูลผู้ลงทะเบียน โดยระบุข้อมูล ดังนี้  

- เลขประจ าตัวประชาชน  
- เลขควบคุมหลังบัตรประจ าตัวประชาชน  
- วัน/เดือน/ปีเกิด (พ.ศ.)  
- ชื่อ  
- นามสกุล  
- เบอร์โทรศัพท์  
- อีเมล  
- อัปโหลดภาพถ่าย  
- คลิกปุ่ม “ลงทะเบียน”  



ห น้ า  3 | 24 

 

 
ขั้นตอนที่ 2 ยืนยัน OTP ด้วย อีเมล พร้อมทั้งส่ง OTP ไปยังอีเมลที่ผู้ใช้งานระบุจากข้ันตอนที่ 1 

และดูรหัส OTP ที่ได้รับ  
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- น ารหัส OTP ที่ได้รับมาระบุที่ฟิลด์ “รหัส OTP”   

- ระบบมีเวลาให้กรอกรหัส OTP ภายในระยะเวลา 10 นาที หากระบุรหัส OTP ไม่ทัน ตามระยะเวลาที่ก าหนด

ผู้ใช้งานจะต้องกด “รับรหัส OTP อีกครั้ง” เพ่ือขอรับรหัส OTP ใหม่ โดยระบบจะส่งรหัส OTP ไปยังอีเมลที่

ผู้ใช้งานระบุในขั้นตอนที่ 1  

- หากผู้ใช้งานไม่ได้รับอีเมล ให้ตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้  

1. ตรวจสอบอีเมลที่ใช้ในการลงทะเบียนว่าถูกต้องหรือไม่ โดยคลิกปุ่ม “ย้อนกลับ”  

2. ตรวจสอบที่อีเมลขยะ (Junk Mail) ว่าได้รับอีเมลแจ้งรหัส OTP จากระบบหรือไม่  

3. ตรวจสอบว่ากล่องข้อความของอีเมลเต็มหรือไม่ หากเต็มให้ลบอีเมลที่ไม่จ าเป็นทิ้ง และคลิกลิงก์ “รับรหัส 

OTP อีกครั้ง”  

4. หากผู้ใช้งานระบุรหัส OTP เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “ยืนยัน OTP”  
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ขั้นตอนที่ 3 ตอบค าถาม เพื่อตอบค าถามยืนยันตัวตน 2 ค าถาม  

1.  เลือกค าถามที่ต้องการ 2 ข้อ  

2.  ตอบค าถาม จากท่ีผู้ใช้งานระบุ  

3.  คลิกปุ่ม “ยืนยันค าตอบ”   
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ขั้นตอนที่ 4 “ก าหนดรหัสผ่าน”  

1. ระบุ “รหัสผ่าน” และ “ยืนยันรหัสผ่าน” โดยข้อก าหนดการตั้งรหัสผ่าน ดังนี้  

มีอักขระอย่างน้อย 8 ตัว และไม่เกิน 20 ตัว  

ให้มีผสมกันทั้งตัวเลขและตัวอักษรภาษาอังกฤษ - สามารถใช้อักขระพิเศษได้ดังนี้ @$%^&* 

2. คลิกปุ่ม “ยืนยันการลงทะเบียน”  
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การเข้าสู่ระบบ  

หลั งจากที่ ล งทะเบี ยนแล้ ว  ผู้ มี สิ ทธิ ส ามารถเข้ า ใช้ งานระบบ โดย เปิด  Browser แล้ ว พิมพ์  
https://dps.cgd.go.th/efiling-pension/ กด Enter จะเข้าสู่หน้า home page ดังรูป 

คลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 

 

1. ระบบแสดงหน้าจอเข้าสู่ระบบ ระบุ “เลขประจ าตัวประชาชน” และ “รหัสผ่าน” 

2. คลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ”  

https://dps.cgd.go.th/efiling-pension/
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3. ระบบแสดงหน้าแรก e-Filing หลังจากเข้าสู่ระบบ  

 

ระบบแสดงข้อมูลของบุคลากรภาครัฐ ประวัติการรับราชการ ประวัติส่วนตัว ช่องทางการติดต่อ รวมถึงข้อมูล

บุคคลในครอบครัว และบุคคลอื่น  

• คลิกปุ่ม “บริการอิเล็กทรอนิกส์”  

• คลิกเมนู “ทะเบียนประวัติ”  
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• ระบบแสดงหน้าจอทะเบียนประวัติ  
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การเพิ่มข้อมูลบุคคลในครอบครัว  
  ตัวอย่าง กรณีความสัมพันธ์เป็น “บุตร” เป็นหน้าจอส าหรับเพิ่มข้อมูล “บุตร”  
ผู้ใช้งานสามารถท าตามข้ันตอนได้ ดังนี้  

1) ไปที่หน้าจอทะเบียนประวัติ และคลิกแท็บ “บุคคลในครอบครัว”  

2) คลิกท่ี “เพ่ิมบุคคลในครอบครัว”  
 

 

ระบบแสดงหน้าจอแบบค าขอเพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูลผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวในฐานข้อมูลบุคลากร

ภาครัฐ (แบบ 7127)  
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ระบุ “ความสัมพันธ์” เป็น “บุตร” 

 

-  ระบุข้อมูลบุคคลในครอบครัว (บุตร) 

- คลิกปุ่ม “บันทึก”   

-  ระบบแสดงข้อมูลบุคคลในครอบครัว 
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-  กรอกข้อมลูบคุคลในครอบครัว (บตุร) ให้ครบถ้วน  

-  คลิกปุ่ ม “บนัทึก”  

-  ระบบแสดงหน้าจอยืนยันการท ารายการ คลิกปุ่ม “ยืนยัน”  
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-  ระบบแสดงหน้าจอการ ท ารายการเรียบร้อย คลิกปุ่ม “ตกลง”  

 

-  ระบบแสดงรายการบุคคลในครอบครัวที่ผู้ใช้งาน ประเภท “บุตร” เพ่ิมขึ้นมา  

 
 

 
 
 


