
 
 
 

วิธีการปฏิบติัของเจาหนาท่ีฝายบริหารท่ัวไปในการขอรบัเงินจูงใจของผูเกษียณอายุกอนกําหนด 
1. รวบรวมเอกสารของผูเกษียณอายุกอนกําหนด ประกอบดวย 
 1.แบบขอรับเงินจูงใจ 2 ชุด 
 แบบฟอรมชองสําหรับสวนราชการผูขอ 

 1.1 เลขท่ีหนังสือของคน early ทุกคนตองมีเลขหนงัสือเปนของแตละคน ก็คือ คนหนึ่ง เลขท่ีหนังสือเลข
หนึ่ง เพราะจะตองนาํเลขไปกรอกในระบบบําเหน็จบํานาญของแตละคนในสวนของเงินจูงใจ 

1.2 ชื่อสวนราชการ รหัสสวนราชการ รหัสหนวยงานยอย รหัสจังหวัด กรอกใหครบถวน 
1.3 จํานวนเงนิจูงใจ ใสเปนตัวเลข และใสเปนตัวหนังสือ คือจํานวนเงนิ (8+อายุราชท่ีเหลือ x เงนิเดือน

กันยายน)  
 1.4 ลายเซ็นเปนเกษตรจังหวัดไดแตตองปมปฏิบัติราชการแทนผูวาสําหรับสํานักงานเกษตรจังหวัดหรือ 

ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีสําหรับสํานักสงเสริมการเกษตรเขต 
 แบบฟอรมชองคําขอของผูมีสิทธิ 
 2.1 วัน เดือน ป ท่ีเร่ิมรับราชการตองตรงกบัวันเดือนปท่ีเร่ิมรับราชการในคําส่ังอณุญาตใหลาออก 
              2.2 เวลาราชการท่ีเหลือ ถาเกิดหลังวันท่ี 1 ตุลาคม นับเพิ่มให 1 ป 
              2.3 บรรทัดเงินเดือนเดือนสุดทายคือเงินเดือนกนัยายน 
***หมายเหตุผูท่ีมีเงิน 3500 บาท หามใสลงไปเพราะไมใชเงนิประจําตําแหนง 
 3. สําเนาทะเบียนบาน 2 ชุด เจาตัวรับรองสําเนาถูกตองเซ็นจริงท้ัง 2 ชุด พรอมเจาหนาท่ีรับรองสําเนาถูกตอง
เซ็นจริงกํากับอีกคร้ังหนึ่งท้ัง 2 ชุด 
 4. สําเนาหนาบุคแบงค 2 ชุด เจาตัวรับรองสําเนาถูกตองเซ็นจริงท้ัง 2 ชุด พรอมเจาหนาท่ีรับรองสําเนาถูกตอง
เซ็นจริงกํากับอีกคร้ังหนึ่งท้ัง 2 ชุด 
 5. คําส่ังใหลาออก 2 ชุด เจาหนาท่ีรับรองสําเนาถูกตองเซ็นจริงท้ัง 2 ชุด 
 6. คําสังเล่ือนเงินเดือนกันยายน 2 ชุด เจาหนาท่ีรับรองสําเนาถูกตองเซ็นจริงท้ัง 2 ชุด 
2. เม่ือรวบรวมเสร็จแลวแยกเปน 2 ชุด ชดุหนึ่งสงใหกองการเจาหนาท่ี อีกชุดหนึ่งเก็บไวท่ีสํานักงานเกษตรจังหวัดหรือ
สํานักสงเสริมการเกษตรเขต 
3. นําชดุท่ีเก็บไวมาดปูระกอบเพื่อบันทึกลงระบบบําแหน็จบํานาญขัน้ตอนในการบนัทึก มีดังนี ้
    1. เขาระบบบําเหน็จบํานาญสวนราชการผูขอ 
    2. เลือกระบบบําเหน็จบํานาญเลือกบันทึกขอมูลเลือกลงทะเบียนรับ 
    3. เลือกเลขบัตรประชาชน พิมพเลขบัตรผูท่ีเราจะขอใหแลวกดเพิ่มขอมูล 
    4. เลือกมาตรการขอ 18 
    5. เลือกเร่ืองปกติ 
 



 
 
 
 
    6. พิมพเลขหนังสือออก เลขท่ีอยูบนแบบขอรับเงินจูงใจซ่ึงคน early ทุกคนตองมีเลขหนังสือเปนของแตละคน ก็
คือ คนหนึ่ง เลขท่ีหนังสือเลขหนึ่ง และลงวันท่ีท่ีอยูบนแบบขอรับเงินจงูใจ  
    7. เลือกหนวยงาน จังหวัด หนวยงานผูเบิก (เลือกเหมือนขอบําเหน็จบํานาญ) 
    8. ไปท่ีบันทึกแบบขอรับและบันทึกขอมูลประกอบ 
    9. เลือกแบบขอรับ พิมพตําแหนงลงไป 
    10.เลือกบัญชีธนาคารพิมพขอมูลลงไป 
   11. เลือกคํานวณเงินมาตรการพิมพเฉพาะชองเงินเดือนกันยายนเทานั้น ชองอ่ืนไมตองกรอก และหามพิมพเงนิ 3500  
           ลงไปเพราะไมใชเงนิประจําตําแหนง ติกคํานวณเงินและบันทึกขอมูล 
   12. กลับไปที่หนาประวัติ  เลือกเรียบรอย และบันทึกขอมูล 
   13. ใหผูเปนหัวหนาใชรหัสหัวหนาบันทึกสงขอมูลดวยทุกคร้ัง  
    ***หมายเหตุกอนบันทึกสงตรวจขอมูลใหเรียบรอยแลวคอยบันทึกสง 


