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ประเภทเงิน 04 บ านาญพิเศษ 

การจัดฝึกอบรมการขอรับเงินบ านาญพิเศษ (ประเภทเงิน 04) สามารถสร้างข้อมูลส าหรับฝึกอบรมได้ 1 กลุ่ม 
 กลุ่ม ข้าราชการประสบอันตรายฯ กลุ่มย่อย เสียชีวิต 
 
ผังแสดงกลุ่มการจัดฝึกอบรม 

 
 
ในการจัดฝึกอบรม ประเภทเงิน 04 บ านาญพิเศษ จะต้องจัดฝึกอบรม กลุ่ม ข้าราชการประสบ 

อันตรายฯ กลุ่มย่อย เสียชีวิต 

 
ขั้นตอนการฝึกอบรม 

1. ผู้จัดฝึกอบรมเข้าระบบการจัดฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ โปรแกรมจัดเตรียมข้อมูลส าหรับฝึกอบรม 
(TRSI0010) เพ่ือสร้างข้อมูลส าหรับฝึกอบรม (ขั้นตอนการสร้างข้อมูลส าหรับฝึกอบรมและล้าง
ข้อมูลหลังฝึกอบรมเสร็จสิ้น หน้าที่ 14) หลังจากเตรียมข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จึงเริ่มการบรรยาย
และแสดงวิธีปฏิบัติงานในระบบแก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ตามข้ันตอนต่อไปนี้ 

2. เข้าระบบทะเบียนประวัติ 
2.1 นายทะเบียน  

2.1.1 บันทึกทะเบียนประวัติ (วิธีปฏบิัติงานในระบบที่ใช้กับทุกกลุ่มการฝึกอบรม หน้าที่ 
ก-11) 

3. เข้าระบบงานบ าเหน็จบ านาญ 
3.1 ส่วนราชการผู้ขอ 

3.1.1 ลงทะเบียนรับ (วิธีปฏิบัติงานในระบบที่ใช้กับทุกกลุ่มการฝึกอบรม หน้าที ่ก-12) 
3.1.2 บันทึกแบบขอรับ (ประเภทเงิน 04 บ านาญพิเศษ)  
3.1.3 บันทึกส่งข้อมูล (วิธีปฏิบัติงานในระบบที่ใช้กับทุกกลุ่มการฝึกอบรม หน้าที่ ก-16) 
3.1.4 ตรวจสอบการตีกลับแบบขอรับ (วิธีปฏิบัติงานในระบบที่ใช้กับทุกกลุ่มการฝึกอบรม 

หน้าที ่ก-18) 
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3.1.5 พิมพ์รายงานสรุปแบบค าขอ (วิธีปฏิบัติงานในระบบที่ใช้กับทุกกลุ่มการฝึกอบรม 
หน้าที ่ก-21) 

3.2 กรมบัญชีกลาง 
3.2.1 บันทึกรับเรื่อง (วิธีปฏิบัติงานในระบบที่ใช้กับทุกกลุ่มการฝึกอบรม หน้าที ่ก-24) 
3.2.2 บันทึกการตีกลับแบบขอรับ (วิธีปฏิบัติงานในระบบที่ใช้กับทุกกลุ่มการฝึกอบรม 

หน้าที ่ก-26) 
3.2.3 บันทึกรับเอกสาร (วิธีปฏิบัติงานในระบบที่ใช้กับทุกกลุ่มการฝึกอบรม หน้าที ่ก-29) 
3.2.4 พิมพ์รายงานการรับเรื่อง (วิธีปฏิบัติงานในระบบที่ใช้กับทุกกลุ่มการฝึกอบรม หน้าที่ 

ก-31) 
3.2.5 บันทึกอนุมัติสั่งจ่าย (วิธีปฏิบตัิงานในระบบที่ใช้กับทุกกลุ่มการฝึกอบรม หน้าที ่    

ก-33) 
3.2.6 บันทึกยกเลิกอนุมัติสั่งจ่าย (วิธีปฏิบัติงานในระบบที่ใช้กับทุกกลุ่มการฝึกอบรม 

หน้าที ่ก-35) 
3.2.7 บันทึกลงนามในหนังสือสั่งจ่าย ระดับหัวหน้าสาย - ส่วนบรหิารการจ่ายเงิน 1-4   

(วิธีปฏิบัติงานในระบบที่ใช้กับทุกกลุ่มการฝึกอบรม หน้าที ่ก-37)  
3.2.8 บันทึกลงนามในหนังสือสั่งจ่าย ระดับหัวหน้าฝ่าย  - ส่วนบริหารการจ่ายเงิน 1-4 

(วิธีปฏิบัติงานในระบบที่ใช้กับทุกกลุ่มการฝึกอบรม หน้าที ่ก-41) 
3.2.9 บันทึกลงนามในหนังสือสั่งจ่าย ระดับผู้อ านวยการส่วน  - ส่วนบริหารการจ่ายเงิน   

1-4 (วิธีปฏิบัติงานในระบบที่ใช้กับทุกกลุ่มการฝึกอบรม หน้าที่ ก-45) 
3.2.10 บันทึกลงนามในหนังสือสั่งจ่าย ระดับผู้อ านวยการส่วน - ส านักงานคลังเขต 1-9  

(วิธีปฏิบัติงานในระบบที่ใช้กับทุกกลุ่มการฝึกอบรม หน้าที ่ก-49) 
3.2.11 บันทึกลงนามในหนังสือสั่งจ่าย ระดับคลังเขต  - ส านักงานคลังเขต 1-9            

(วิธีปฏิบัติงานในระบบที่ใช้กับทุกกลุ่มการฝึกอบรม หน้าที ่ก-53) 
3.2.12 พิมพ์หนังสือสั่งจ่าย (วิธีปฏิบตัิงานในระบบที่ใช้กับทุกกลุ่มการฝึกอบรม หน้าที ่    

ก-57) 
3.2.13 สอบถามบัตรกลาง (วิธีปฏิบัติงานในระบบที่ใช้กับทุกกลุ่มการฝึกอบรม หนา้ที่      

ก-60) 
3.2.14 ลงทะเบียนหนังสือส่งออก (วิธีปฏิบัติงานในระบบที่ใช้กับทุกกลุ่มการฝึกอบรม 

หน้าที ่ก-66) 
3.2.15 พิมพ์รายงานสรุปการลงทะเบียนหนังสือออก (วิธีปฏิบัติงานในระบบที่ใช้กับทุกกลุ่ม

การฝึกอบรม หน้าที ่ก-68) 
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3.2.16 พิมพ์รายงานการสั่งจ่าย (วิธีปฏิบัติงานในระบบที่ใช้กับทุกกลุ่มการฝึกอบรม หน้าที ่
ก-70) 

3.2.17 พิมพ์รายงานตรวจสอบการอนุมัติสั่งจ่าย (วิธีปฏิบัติงานในระบบที่ใช้กับทุกกลุ่มการ
ฝึกอบรม หน้าที ่ก-72) 

3.2.18 ปฏิทินการจ่ายประจ าเดือน (วิธีปฏิบัติงานในระบบที่ใช้กับทุกกลุ่มการฝึกอบรม 
หน้าที ่ก-74) 

3.3 ส่วนราชการผู้เบิก 
3.3.1 ลงทะเบียนขอเบิก (วิธีปฏิบัตงิานในระบบที่ใช้กับทุกกลุ่มการฝึกอบรม หน้าที่ ก-77) 
3.3.2 บันทึกปรับปรุงข้อมูลสถานะการสอบสวนทางวินัย และต้องหากระท าผิดทาง 

อาญา (วิธีปฏิบัติงานในระบบที่ใช้กับทุกกลุ่มการฝึกอบรม หน้าที ่ก-81) 
3.3.3 บันทึกส่งข้อมูลการขอเบิก (วิธีปฏิบัติงานในระบบที่ใช้กับทุกกลุ่มการฝึกอบรม 

หน้าที ่ก-84) 
3.3.4 พิมพ์รายงานสรุปการลงทะเบียนขอเบิก (วิธีปฏิบัติงานในระบบที่ใช้กับทุกกลุ่มการ

ฝึกอบรม หน้าที ่ก-87) 
3.3.5 บันทึกเปลี่ยนแปลงเลขที่บัญชีธนาคาร (วิธีปฏิบัติงานในระบบที่ใช้กับทุกกลุ่มการ

ฝึกอบรม หน้าที ่ก-91) 
3.3.6 อนุมัติแก้ไขบัญชีธนาคาร (วิธปีฏิบัติงานในระบบที่ใช้กับทุกกลุ่มการฝึกอบรม หน้าที่ 

ก-96) 
3.3.7 บันทึกค่าลดหย่อน (วิธีปฏิบัตงิานในระบบที่ใช้กับทุกกลุ่มการฝึกอบรม หน้าที่ ก-99) 
3.3.8 บันทึกการน าส่งคืนคลัง (วิธีปฏิบัติงานในระบบที่ใช้กับทุกกลุ่มการฝึกอบรม หน้าที ่

ก-103) 
4. เมื่อบรรยายและแสดงวิธีปฏิบัติงานในระบบเสร็จแล้ว ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมฝึกปฏิบัติงานใน

ระบบตามขั้นตอน ตามข้อ 2-3 ที่เกี่ยวข้อง เมื่อฝึกปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้วให้ท าการล้างข้อมูลส าหรับ
ฝึกอบรม 

5. ผู้จัดการฝึกอบรมเข้าระบบการจัดฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ โปรแกรมจัดเตรียมข้อมูลส าหรับ
ฝึกอบรม (TRSI0010)  เพ่ือล้างข้อมูลส าหรับฝึกอบรม (วิธีปฏิบัติงานในระบบที่ใช้กับทุกกลุ่มการ
ฝึกอบรม หน้าที่) 

6. หากประสงค์จะฝึกอบรมกลุ่มฝึกอบรมอ่ืนต่อไป  ให้เริ่มข้ันตอนตั้งแต่ข้อ 1 ใหม่ 
 
บันทึกแบบขอรับ (ประเภทเงิน 04 บ านาญพิเศษ) 
 โปรแกรมบันทึกแบบขอรับ (PNSI0020) ใช้ส าหรับส่วนราชการผู้ขอ ระดับปฏิบัติงาน ใน 
การบันทึกรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้รับเงินเบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 
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ขั้นตอนการบันทึกแบบขอรับ 

1. คลิกท่ี บันทึกแบบขอรับ จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

2. ป้อนเลขที่รับ คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

คลิก บันทึกแบบขอรับ 
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การป้อนข้อมูลประเภทเงิน 04 บ านาญพิเศษ ในหมวดข้อมูล ประกอบด้วยข้อมูลต่าง ๆ จะ

ปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

 

 คลิกท่ี ประวัติ คลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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- ผู้ใช้งานป้อนข้อมูลให้ครบถ้วน คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

- คลิกปุ่ม  เพ่ือรับทราบการปรับปรุงข้อมูลเรียบร้อย 

 

 คลิกท่ี แบบขอรับ คลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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- ผู้ใช้งานป้อนข้อมูลให้ครบถ้วน คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

- คลิกปุ่ม  เพ่ือรับทราบการปรับปรุงข้อมูลเรียบร้อย 
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 คลิกท่ี อัตราเงินเดือน คลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

- คลิกปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลอัตราเงินเดือน จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

- ผู้ใช้งานป้อนข้อมูลให้ครบถ้วน คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล จะปรากฏหน้าจอ    

ดังรูป 

 

- คลิกปุ่ม  เพ่ือรับทราบการบันทึกข้อมูลเรียบร้อย จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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- คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

- คลิกปุ่ม  เพ่ือรับทราบการปรับปรุงข้อมูลเรียบร้อย 
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 คลิกท่ี ผู้มีสิทธิรับเงิน คลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

- คลิกปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลผู้มีสิทธรับเงิน จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

- ผู้ใช้งานคลิกเลือกผู้มีสิทธิรับเงิน จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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- คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

- คลิกปุ่ม  เพ่ือรับทราบการบันทึกข้อมูลเรียบร้อย จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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- คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

- คลิกปุ่ม  เพ่ือรับทราบการปรับปรุงข้อมูลเรียบร้อย 
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 คลิกท่ี เอกสารแนบ คลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

- คลิกปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลเอกสารแนบ จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

- ผู้ใช้งานป้อนข้อมูลให้ครบถ้วน คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล จะปรากฏหน้าจอ    

ดังรูป 

 

- คลิกปุ่ม  เพ่ือรับทราบการบันทึกข้อมูลเรียบร้อย จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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- คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

- คลิกปุ่ม  เพ่ือรับทราบการปรับปรุงข้อมูลเรียบร้อย 
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 คลิกท่ี ค านวณเงิน คลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

- คลิกปุ่ม  ระบบจะค านวณเงินให้โดยอัตโนมัติ  

- คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

- คลิกปุ่ม  เพ่ือรับทราบการปรับปรุงข้อมูลเรียบร้อย 

 

3. ผู้ใช้งานป้อนข้อมูลทุกหมวดข้อมูลเรียบร้อยแล้ว เลือกหมวดข้อมูล ประวัติ คลิกเลือก สถานะ

แบบขอรับ    
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4. คลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

- คลิกปุ่ม  เพ่ือรับทราบการปรับปรุงข้อมูลเรียบร้อย 

การออกจากระบบ 

คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากระบบ 

 

 
 


