
 

 

 

คู่มือการให้บริการ : การขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

หน่วยงานที่ให้บริการ : งานธุรการ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต 

1. บุคลากร ครูยื ่นคำร้องขอหนังสือรับรองเงินเดือน ตามแบบฟอร์มที ่กำหนด ผ่านผู ้ช่วยผู ้อำนวยการ       
กลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือยื่นเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน พิจารณาดำเนินการตามลำดับ 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

สถานที่ให้บริการ 

กลุ่มงานธุรการ ห้องบริหารงานบุคคล อาคาร 1 โรงเรียนเมืองเชลียง 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริการตั้งแต่วันจันทร์ – วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา 

ระยะเวลาในการดำเนินการ : 2 วันทำการ 
 

 



กรอกข้อมูลตามแบบคำร้องขอหนังสือรับรอง

เงินเดือนให้ครบถ้วน (15 นาที)

ยื่นแบบคำร้องขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

ต่องานธุรการ (5 นาที)

งานบุคคล ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล

(5 นาที)

งานธุรการออกหนังสือรับรองเงินเดือน 

เสนอต่อผู้บริหาร (1 วัน)

ผู้ยื่นคำร้อง ขอรับหนังสือรับรองเงินเดือน

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองเงินเดือน

งานธุรการโรงเรียนเมืองเชลียงงานธุรการโรงเรียนเมืองเชลียง
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แบบคำร้องขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

เขียนที่  โรงเรียนเมืองเชลียง 

วันที่........... เดือน............................... พ.ศ................ 

เรื่อง   ขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนเมืองเชลียง 

 ข้าพเจ้า.......................................................................................ตำแหน่ง....................... ........................ 
ตำแหน่งเลขท่ี............................................อันดับ.....................................ขั้น..................... ...........................บาท 
โรงเรียนเมืองเชลียง อำเภอศรีสัชนาลัย จังหวัดสุโขทัย สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เริ่มรับราชการเมื่อวันที่...............เดือน......................พ.ศ............. 
รวมเวลารับราชการถึงวันที่...........เดือน....................พ.ศ.............นับเป็นเวลา...........ป.ี..............เดือน.... .......วัน 
 มีความประสงค์ขอหนังสือรับรองเงินเดือน จำนวน...................ฉบับ เพื่อประโยชน์สำหรับ................... 
............................................................................................................................. ................................................. 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ลงชื่อ................................................................. 

(.................................................................) 

ตำแหน่ง.................................................................. 

............................................................................................................................. ................................................. 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่อโปรดพิจารณา 

- ได้ตรวจสอบรายละเอียดการรับราชการ ตำแหน่ง อันดับ ขั้นเงินเดือน แล้วถูกต้อง 
- เห็นควรออกหนังสือรับรองเงินเดือนให้ได้ ตามหนังสือโรงเรียนเมืองเชลียง  

ที่ ศธ 04344.14/..................... ลงวันที่ ...............................................................  

ลงชื่อ................................................................. 

                                                                            (นางสาวจันทนา  แก่นแก้ว) 
                                                          ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
                                                                         -  ทราบ  ลงนามแล้ว 

ลงชื่อ................................................................. 

(.................................................................) 

ตำแหน่ง.................................................................. 

................................................................................ 


