
 
 
 

วิธีการปฏิบติัของเจาหนาท่ีฝายบริหารท่ัวไปในการขอรบัเงินจูงใจของผูเกษียณอายุกอนกําหนด 
1. รวบรวมเอกสารของผูเกษียณอายุกอนกําหนด ประกอบดวย 
 1.แบบขอรับเงินจูงใจ 2 ชุด 
 แบบฟอรมชองสําหรับสวนราชการผูขอ 

 1.1 เลขท่ีหนังสือของคน early ทุกคนตองมีเลขหนงัสือเปนของแตละคน ก็คือ คนหนึ่ง เลขท่ีหนังสือเลข
หนึ่ง เพราะจะตองนาํเลขไปกรอกในระบบบําเหน็จบํานาญของแตละคนในสวนของเงินจูงใจ 

1.2 ชื่อสวนราชการ รหัสสวนราชการ รหัสหนวยงานยอย รหัสจังหวัด กรอกใหครบถวน 
1.3 จํานวนเงนิจูงใจ ใสเปนตัวเลข และใสเปนตัวหนังสือ คือจํานวนเงนิ (8+อายุราชท่ีเหลือ x เงนิเดือน

กันยายน)  
 1.4 ลายเซ็นเปนเกษตรจังหวัดไดแตตองปมปฏิบัติราชการแทนผูวาสําหรับสํานักงานเกษตรจังหวัดหรือ 

ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีสําหรับสํานักสงเสริมการเกษตรเขต 
 แบบฟอรมชองคําขอของผูมีสิทธิ 
 2.1 วัน เดือน ป ท่ีเร่ิมรับราชการตองตรงกบัวันเดือนปท่ีเร่ิมรับราชการในคําส่ังอณุญาตใหลาออก 
              2.2 เวลาราชการท่ีเหลือ ถาเกิดหลังวันท่ี 1 ตุลาคม นับเพิ่มให 1 ป 
              2.3 บรรทัดเงินเดือนเดือนสุดทายคือเงินเดือนกนัยายน 
***หมายเหตุผูท่ีมีเงิน 3500 บาท หามใสลงไปเพราะไมใชเงนิประจําตําแหนง 
 3. สําเนาทะเบียนบาน 2 ชุด เจาตัวรับรองสําเนาถูกตองเซ็นจริงท้ัง 2 ชุด พรอมเจาหนาท่ีรับรองสําเนาถูกตอง
เซ็นจริงกํากับอีกคร้ังหนึ่งท้ัง 2 ชุด 
 4. สําเนาหนาบุคแบงค 2 ชุด เจาตัวรับรองสําเนาถูกตองเซ็นจริงท้ัง 2 ชุด พรอมเจาหนาท่ีรับรองสําเนาถูกตอง
เซ็นจริงกํากับอีกคร้ังหนึ่งท้ัง 2 ชุด 
 5. คําส่ังใหลาออก 2 ชุด เจาหนาท่ีรับรองสําเนาถูกตองเซ็นจริงท้ัง 2 ชุด 
 6. คําสังเล่ือนเงินเดือนกันยายน 2 ชุด เจาหนาท่ีรับรองสําเนาถูกตองเซ็นจริงท้ัง 2 ชุด 
2. เม่ือรวบรวมเสร็จแลวแยกเปน 2 ชุด ชดุหนึ่งสงใหกองการเจาหนาท่ี อีกชุดหนึ่งเก็บไวท่ีสํานักงานเกษตรจังหวัดหรือ
สํานักสงเสริมการเกษตรเขต 
3. นําชดุท่ีเก็บไวมาดปูระกอบเพื่อบันทึกลงระบบบําแหน็จบํานาญขัน้ตอนในการบนัทึก มีดังนี ้
    1. เขาระบบบําเหน็จบํานาญสวนราชการผูขอ 
    2. เลือกระบบบําเหน็จบํานาญเลือกบันทึกขอมูลเลือกลงทะเบียนรับ 
    3. เลือกเลขบัตรประชาชน พิมพเลขบัตรผูท่ีเราจะขอใหแลวกดเพิ่มขอมูล 
    4. เลือกมาตรการขอ 18 
    5. เลือกเร่ืองปกติ 
 



 
 
 
 
    6. พิมพเลขหนังสือออก เลขท่ีอยูบนแบบขอรับเงินจูงใจซ่ึงคน early ทุกคนตองมีเลขหนังสือเปนของแตละคน ก็
คือ คนหนึ่ง เลขท่ีหนังสือเลขหนึ่ง และลงวันท่ีท่ีอยูบนแบบขอรับเงินจงูใจ  
    7. เลือกหนวยงาน จังหวัด หนวยงานผูเบิก (เลือกเหมือนขอบําเหน็จบํานาญ) 
    8. ไปท่ีบันทึกแบบขอรับและบันทึกขอมูลประกอบ 
    9. เลือกแบบขอรับ พิมพตําแหนงลงไป 
    10.เลือกบัญชีธนาคารพิมพขอมูลลงไป 
   11. เลือกคํานวณเงินมาตรการพิมพเฉพาะชองเงินเดือนกันยายนเทานั้น ชองอ่ืนไมตองกรอก และหามพิมพเงนิ 3500  
           ลงไปเพราะไมใชเงนิประจําตําแหนง ติกคํานวณเงินและบันทึกขอมูล 
   12. กลับไปที่หนาประวัติ  เลือกเรียบรอย และบันทึกขอมูล 
   13. ใหผูเปนหัวหนาใชรหัสหัวหนาบันทึกสงขอมูลดวยทุกคร้ัง  
    ***หมายเหตุกอนบันทึกสงตรวจขอมูลใหเรียบรอยแลวคอยบันทึกสง 


