
 

 

 

คู่มือการใช้งาน 

 

ระบบจดัการบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 

กองการเจ้าหน้าที่ 

 

 

 

จัดท ำโดย 

คณินท์ อุชชิน นักสำรสนเทศ ปฏิบัติกำร
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การเข้าใช้งานระบบจัดการบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 

 เข้ำเว็บไซต์มหำวิทยำลัยขอนแก่น (http://www.kku.ac.th)  

 
 

 คลิ๊กท่ีหัวข้อ “หน่วยงำน” 

 

  

คลิก๊หวัข้อ “หนว่ยงาน” 

http://www.kku.ac.th/
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 จะเข้ำไปหน้ำหน่วยงำนต่ำงๆ  ดังภำพ ให้คลิ๊กหัวข้อ “กองกำรเจ้ำหน้ำท่ี” เพื่อเข้ำสู่

เว็บไซต์กองกำรเจ้ำหน้ำท่ี 

 

 เมื่อเข้ำเว็บไซต์กองกำรเจ้ำหน้ำท่ีเรียบร้อยแล้ว ไปท่ีหัวข้อ “บริกำรต่ำงๆ” ซึ่งภำยใต้

หัวข้อนี้จะมี “ระบบจัดกำรบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร” ให้คล๊ิกหัวข้อนี้เมื่อเข้ำใช้งำน 

 

คลิก๊หวัข้อ “กองการเจ้าหน้าที”่ 

หน้าเว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่ 
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 เมื่อคลิ๊กท่ี “ระบบจัดกำรบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร” จะเข้ำมำหน้ำจอ ดังภำพ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภายใต้หวัข้อ “บริการตา่งๆ” ให้คลิก๊ที่ 

“ระบบจดัการบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ” 



 

 
4 

 

 

การใช้งานระบบจัดการบ าเหน็จ

บ านาญข้าราชการ 
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 เมื่อเข้ำสู่ระบบแล้วจะมีส่วนประกอบกำรใช้งำน ดังภำพ 

 

 ต้องกำรใช้งำนระบบ คลิ๊กท่ี “เข้ำสู่ระบบ” จะเข้ำมำสู่หน้ำจอเข้ำสู่ระบบ ดังภำพ 

 

 

 

 

เมน ู“หน้าหลกั”  

เมน ู“วิธีใช้งาน” เพื่อศกึษา

วิธีการใช้งานระบบ  

เมน ู“เข้าสูร่ะบบ” เป็นการเข้าสูร่ะบบ 

เพื่อออกเอกสารบ าเหน็จบ านาญ 
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 ท ำกำรกรอกข้อมูล ชื่อผู้ใช้งำน และรหัสผ่ำน(เป็นชื่อผู้ใช้งำน และรหัสผ่ำน ของ kku-net) 

ดังนี้ 

1. กรอกชื่อผู้ใช้งำนของ kku-net โดยไมต่้องใส่ @kku.ac.th ต่อท้ำย 

2. กรอกรหัสผ่ำนของ kku-net 

3. กดปุ่ม “เข้ำสู่ระบบ” เพื่อเข้ำใช้งำนต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

1.กรอกช่ือผู้ใช้งาน kku-net โดยไม่

ต้องใส่ @kku.ac.th ตอ่ท้าย เช่น 

อีเมล์ของทา่นช่ือวา่ test@kku.ac.th 

ให้กรอกเฉพาะ test 

2.กรอกรหสัผา่น kku-net 

3.กดปุ่ ม “เข้าสูร่ะบบ” 

mailto:test@kku.ac.th
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 กรณีท่ำนกรอกชื่อผู้ใช้งำน หรือรหัสผิด ระบบจะแจ้งข้อควำมเตือน ดังภำพ 

 

 

กรณีกรอกช่ือผู้ใช้งานไมถ่กูต้อง 

 

กรณีกรอกช่ือรหสัผา่นไมถ่กูต้อง 
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 กรณีถ้ำท่ำนแน่ใจว่ำกรอกชื่อผู้ใช้งำน และรหัสผ่ำนถูกต้องแล้ว แต่ระบบยังแจ้งข้อควำม

เตือนให่ท่ำนติดต่อผู้ดูแลระบบตำมเบอร์โทรหรืออีเมล์ท้ำยคู่มือ 

 เมื่อกดปุ่ม “เข้ำสู่ระบบ” จะเข้ำมำหน้ำหลักของระบบ ดังภำพ 

 

 

 เมื่อท่ำนเข้ำมำสู่หน้ำหลักดังภำพข้ำงต้นแล้ว ล ำดับต่อไปจะแนะน ำกำรใช้งำนในแต่ละ

ฟอร์ม 

 

 

 

 

 

ระบบแสดงข้อความต้อนรับ 

ถ้าทา่นต้องการออกจากระบบให้คลิก๊ที่

“ออกจากระบบ”  

 ค าแนะน าการใช้งานเบือ้งต้น ขอให้ทา่นศกึษา

ก่อนเพื่อให้ใช้งานระบบได้อยา่งถกูต้อง และ

เตรียมเอกสารได้ครบถ้วน 

รายการแบบฟอร์ม/หนงัสอื ใช้ส าหรับกรอก

แบบฟอร์ม/หนงัสอื  
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การใช้งานแบบขอรับเบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ บ านาญพิเศษ บ าเหน็จด ารงชีพ หรือ เงิน

ทดแทนข้าราชการวิสามัญออกจากราชการ 

 คลิ๊กท่ีข้อควำม “แบบขอรับเบี้ยหวัด บ ำเหน็จ บ ำนำญ บ ำนำญพิเศษ บ ำเหน็จด ำรงชีพ 

หรือ เงินทดแทนข้ำรำชกำรวิสำมัญออกจำกรำชกำร” จะเข้ำหน้ำกรอกฟอร์ม ดังภำพ 

 

 

 

 

 

 

คลิก๊ที่ “แบบขอรับเบีย้หวดั บ าเหน็จ บ านาญ บ านาญพิเศษ 

บ าเหน็จด ารงชีพ หรือ เงินทดแทนข้าราชการวิสามญัออกจาก

ราชการ”  

หน้าแบบฟอร์ม 

 



 

 
10 

 ให้กรอกข้อมูลตำมล ำดับ ดังนี้ 

1. สิทธิประโยชน์ท่ีต้องกำร 

2. วันท่ีออกจำกรำชกำร 

3. ประเภทกำรออกจำกรำชกำร 

4. เหตุกำรออกจำกรำชกำร 

5. เมื่อท่ำนกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “ออกหนังสือ” เพื่อพิมพ์เอกสำรต่อไป 

 

ค าแนะน า  

1. ให้ท่ำนกรอกข้อมูลลงในช่องท่ีเน้นสีแดง 

2. เมื่อท่ำนกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม "ออกหนังสือ" เพื่อท ำกำรออกหนังสือเป็น

เอกสำรประเภท pdf ต่อไป 

3. ให้ท่ำนศึกษำควำมหมำยของค ำต่ำงๆ ใน “หมำยเหตุ” ดังที่ปรำกฏในจอเพื่อประกอบ

ควำมเข้ำใจของท่ำน 

4. ถ้ำท่ำนกรอกข้อมูลให้ครบระบบจะแจ้งเตือนให้กรอกข้อมูลในช่องท่ีว่ำงไว้ 

1.กรอกสทิธิประโยชน์ที่ต้องการ  

2.กรอกวนัท่ีออกจากราชการ  

3.กรอกประเภทการออกจากราชการ  

4.กรอกเหตกุารออกจากราชการ  

5.กรอกเหตกุารออกจากราชการ  
กรณีที่ทา่นต้องการยกเลกิการท ารายการให้ทา่นกดปุ่ ม 

“ยกเลกิ” ระบบจะย้อนกลบัไปหน้าหลกั 
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กรณีท่ีท่ำนกรอกข้อมูลไม่ครบ เช่น ไม่กรอก ปีท่ีออกจำกรำชกำร และประเภทกำรออก

จำกรำชกำร ดังภำพ 

 

 ระบบแสดงข้อควำมแจ้งเตือน ดังภำพ 

 

 

 

 

ไมก่รอกปีที่ออกจากราชการ และประเภทการออกจากราชการ 
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 เมื่อท่ำนกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว และกดปุ่ม “ออกหนังสือ” ระบบจะแจ้งขอ้ควำมส ำเร็จ 

จำกนั้นท่ำนสำมำรถคลิ๊กที่ “คลิ๊กท่ีนี”่ จะได้เอกสำรเป็นประเภท pdf เพื่อให้ท่ำนพิมพ์

เอกสำร หรือบันทึกเก็บไว้ใช้งำนต่อไป 

 

 

 เมื่อคลิ๊กท่ี “คลิ๊กท่ีนี่” ระบบจะแสดงเอกสำร pdf ดังภำพ 

 

คลิก๊ที่ “คลิก๊ที่นี”่ เพื่อออกเอกสาร pdf 

เมื่อทา่นใช้งานเสร็จแล้ว ให้กดปุ่ ม “กลบัสูห่น้าหลกั” เพื่อกรอก

แบบฟอร์มอื่นๆตอ่ไป 
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การใช้งานแบบแจ้งรายการลดหย่อนภาษีเงินได้ส าหรับผู้รับเบี้ยหวัด บ าเหนจ็บ านาญปกติ 

 คลิก๊ที่ “แบบแจ้งรำยกำรลดหย่อนภำษีเงินได้ส ำหรับผู้รับเบี้ยหวัด บ ำเหน็จบ ำนำญปกติ” 

เพื่อเข้ำสู่หน้ำกรอกแบบฟอร์ม 

 

 

 

 

คลิก๊ที่ “แบบแจ้งรายการลดหยอ่นภาษีเงินได้ส าหรับผู้ รับเบีย้

หวดั บ าเหน็จบ านาญปกต”ิ 

หน้าแบบฟอร์ม สว่นท่ี 1 

 

หน้าแบบฟอร์ม สว่นท่ี 2 
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 กรอกแบบฟอร์มตำมล ำดับ ดังนี้ 

1. เลขที่ท่ีอยู่อำศัย 

2. หมู่ท่ี 

3. ตรอก/ซอย 

4. ถนน 

5. ต ำบล/แขวง 

6. อ ำเภอ/เขต 

7. จังหวัด 

8. รหัสไปรษณีย์ 

9. เบอร์โทรศัพท์ 

10. ฐำนะสมรส 

11. กรอกข้อมูลส่วนอื่นๆตำมท่ีท่ำนต้องกำร 

12. เมื่อท่ำนกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม “ออกหนังสือ” เพื่อพิมพ์เอกสำรต่อไป 

 

หน้าแบบฟอร์ม สว่นท่ี 3 

 

กรอกข้อมลูที่อยูต่ามล าดบั 

กรอกข้อมลูฐานะสมรส 
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 เมื่อท่ำนกดปุ่ม “ออกหนังสือ” ระบบจะแจ้งข้อควำมส ำเร็จ ให้ท่ำนคล๊ิกท่ี “คลิ๊กท่ีนี่” เพื่อ

ออกเอกสำร pdf ต่อไป 

 

 

 

 

 

 

กรอกข้อมลูตามที่ทา่นต้องการ 

 

เมื่อกรอกเอกสารเสร็จแล้วกดปุ่ ม 

“ออกหนงัสอื”  

คลิก๊ที่ “คลิก๊ที่นี”่ เพื่อออกเอกสาร 

pdf ตอ่ไป  

ถ้าทา่นต้องการท ารายการอื่นๆ กดปุ่ ม 

“กลบัสูห่น้าหลกั”  
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 เมื่อคลิ๊กท่ี “คลิ๊กท่ีนี่” ระบบจะแสดงเอกสำร pdf ดังภำพ 
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การใช้งานหนังสือรับรองและขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ 

 คลิ๊กท่ี “หนังสือรับรองและขอเบิกบ ำเหน็จด ำรงชีพ” เพื่อเข้ำสู่หน้ำกรอกแบบฟอร์ม 

 

 

 

 กรอกข้อมูลตำมล ำดับดังนี้ 

1. เบอร์โทรศัพท์ท่ีติดต่อได้ 

2. เลือกกรณีบ ำเหน็จด ำรงชีพท่ีต้องกำรรับ 

3. ชื่อธนำคำร 

4. ชื่อสำขำธนำคำร 

5. ชื่อบัญชีธนำคำร 

คลิก๊ที่ “หนงัสอืรับรองและขอเบกิบ าเหน็จด ารงชีพ” 

หน้าแบบฟอร์ม 
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6. เลขที่บัญชีธนำคำร 

7. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “ออกหนังสือ” เพื่อออกเอกสำร pdf 

ต่อไป 

 

 

 เมื่อกดปุ่ม “ออกหนังสือ” ระบบจะแจ้งข้อควำมส ำเร็จ ให้คล๊ิกท่ี “คลิ๊กท่ีนี”่ เพื่อออก

เอกสำร pdf 

 

 

 

 

1.กรอกเบอร์โทรศพัท์ 

2.เลอืกกรณีบ าเหน็จด ารงชีพ 

3.กรอกช่ือธนาคาร 4.กรอกสาขาธนาคาร 

5.กรอกช่ือบญัชีธนาคาร 6.กรอกเลขที่บญัชีธนาคาร 

7.กดปุ่ ม “ออกหนงัสอื” เพื่อออกเอกสาร pdf ตอ่ไป 

คลิก๊ที่ “คลิก๊ที่นี่” เพื่อออกเอกสาร pdf 

กดปุ่ ม “กลบัสูห่น้าหลกั” เพื่อท ารายการอื่นตอ่ไป 
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 เมื่อคลิ๊กท่ี “คลิ๊กท่ีนี่” ระบบจะแสดงเอกสำร pdf ดังภำพ 
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การใช้งานแบบขอรับเงินจากกองทุน(กรณีสมาชิกเป็นผู้ขอรับเงิน) 

 คลิ๊กท่ี “แบบขอรับเงินจำกกองทุน(กรณีสมำชิกเป็นผู้ขอรับเงิน)” เพื่อเข้ำสู่หน้ำกรอก

แบบฟอร์ม 

 

 

 

 

 

คลิก๊ที่ “แบบขอรับเงินจากกองทนุ(กรณีสมาชิกเป็นผู้ขอรับเงิน)” 

หน้าแบบสว่นท่ี 1 

 

หน้าแบบสว่นท่ี 2 
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 กรอกแบบฟอร์มตำมล ำดับดังนี้ 

1. ท่ีอยู่ปัจจุบัน 

2. เบอร์โทรศัพท์ท่ีติดต่อได้ 

3. วันท่ีออกจำกรำชกำร 

4. ประเภทกำรออกจำกรำชกำร 

5. เหตุกำรออกจำกรำชกำร 

6. สิทธิประโยชน์ท่ีต้องกำร 

7. วิธีรับเงิน ส่วนนี้ท่ำนต้องกรอกให้ครบทุกช่อง 

8. เมื่อท่ำนกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “ออกหนังสือ” เพื่อออกเอกสำร pdf 

ต่อไป 

 

 ถ้ำท่ำนกรอกข้อมูลในช่องสีแดงไม่ครบ ระบบจะแจ้งข้อควำมเตือนเมื่อกดปุ่ม “ออก

หนังสือ” 

 เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม “ออกหนังสือ” เพื่อออกเอกสำร pdf และกดปุ่ม 

“กลับสู่หน้ำหลัก” เพื่อท ำรำยกำรอื่นๆ ต่อไป 

 

1.กรอกที่อยูปั่จจบุนั 

2.กรอกเบอร์โทรศพัท์ 

3.กรอกวนัเดือนปีที่ออกจากราชการ 

4.กรอกประเภทการออกจากราชการ 

5.กรอกเหตกุารออกจากราชการ 

6.กรอกสทิธิประโยชน์ที่ต้องการ 
7.กรอกวิธีรับเงิน 
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 เมื่อคลิ๊กท่ี “คลิ๊กท่ีนี่” ระบบจะแสดงเอกสำร pdf 

 

 

 

 

 

คลิก๊ที่ “คลิก๊ที่นี”่ เพื่อออกเอกสาร pdf 

กดปุ่ ม “กลบัสูห่น้าหลกั” เพื่อท ารายการอื่นตอ่ไป 
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ค าแนะน าระบบเพิ่มเติม 

 เพื่อให้ใช้งำนได้ประสิทธิภำพดีที่สุด ควรใช้ internet browser ชื่อว่ำ Google Chrome 

และ Mozilla Firefox 

ท่ำนสำมำรถสอบถำมข้อมูลเพิ่มเติมได้ ดังนี้ 

 มนูญ บรรณวงศิลป์ tel.40101 e-mail : manban@kku.ac.th 

 ขวัญกมล สุดำพรรัตน์ tel.40100 e-mail : kwansu@kku.ac.th 

 คณินท์ อุชชิน tel.42755 e-mail : kaniou@kku.ac.th 

 

mailto:manban@kku.ac.th
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