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    ช้ีแจงข้ันตอนการปฏิบัติงานอยางละเอียด

    ช้ีแจงระยะเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงานชัดเจน

    แนะนํากฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ

ช่ืองาน: การขอใบรับรองเงินเดือนและคาจางประจํา



 

ชื่องาน : การขอใบรับรองเงินเดอืนและค่าจ้างประจำ 
 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 
ระยะเวลาที่ใช้ 

ในการปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. ยื่นคำขอ: 
   ผู้ขอ (ข้าราชการ/ลูกจ้าง) ยื่นคำขอพร้อมเอกสารประกอบ 
(เช่น แบบฟอร์มคำขอ, สำเนาบัตรประชาชน, สำเนาทะเบียน
บ้าน) ต่อเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 

 
ทุกวัน เวลาราชการ 

 

 
1. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
3. ข้าราชการครูและบุคลากร 
    ทางการศึกษาทุกคน 

2. ตรวจสอบและจัดพิมพ์: 
    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในคำขอและ 
    เอกสารประกอบ, จากนั้นจัดพิมพ์ใบรับรองเงินเดือนตาม 
    รูปแบบที่กำหนด 

 
3 วัน 

 

 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 
-เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
- หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน 
   บุคคล 

3. เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ: 
    ใบรับรองเงินเดือนที่พิมพ์แล้วจะถูกเสนอต่อผู้มีอำนาจ 
    อนุมัติ ซึ่งโดยทั่วไปคือผู้อำนวยการโรงเรียน หรือผู้ที่ได้รับ 
    มอบหมาย 

 
3 วัน 

 

 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 
-เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

4. ลงนามและส่งมอบ: 
เมื่อผู้มีอำนาจอนุมัติลงนามในใบรับรองเงินเดือนแล้ว, ผู้ขอ
สามารถติดต่อขอรับเอกสารที่ผ่านการอนุมัติได้ 

 
3 วัน 

 

 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 
-เจ้าหน้าที่งานบุคคล 
-ผู้อำนวยการโรงเรียน 

 

     เอกสารประกอบ: 
 
1. แบบคำขอหนังสือรับรองเงินเดือน (อาจมีแบบฟอร์มเฉพาะของแต่ละสถานศึกษา)  
2. สำเนาบัตรประชาชน  
3. สำเนาทะเบียนบ้าน  
4. เอกสารอื่นๆ ที่สถานศึกษาอาจกำหนดเพ่ิมเติม เช่น หลักฐานการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 
     (หากขอใบรับรองเพ่ือเบิกค่าเล่าเรียน)  
 

 

 



 

      กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 
1. พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจำตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
    พ.ศ. 2547 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม: 
2. กำหนดหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเดือนและสิทธิประโยชน์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
    ซึ่งรวมถึงการออกหนังสือรับรองเงินเดือน  
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526: 
4. กำหนดแนวปฏิบัติในการจัดทำและออกหนังสือราชการ รวมถึงหนังสือรับรองต่างๆ  
5. ระเบียบของสถานศึกษา: 
    สถานศึกษาแต่ละแห่งอาจมีระเบียบหรือแนวปฏิบัติเพิ่มเติมเก่ียวกับการขอใบรับรองเงินเดือน เพ่ือให้ 
    สอดคล้องกับบริบทของสถานศึกษาและเพ่ือความสะดวกในการดำเนินการ 

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



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                 
                             บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     โรงเรียนบางหลวงวิทยา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครปฐม 
ที่ ..............................................................................  วันที ่ …………………………………….....................................…..         
เรื่อง   ขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบางหลวงวิทยา 

  ด้วย............................................................................ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตำแหน่ง............................................. วิทยฐานะ........................................................ กลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน 
.......................................................สังกัด  โรงเรียนบางหลวงวิทยา  ไดร้ับเงินเดือน .....................................บาท/
เดือน เงินวิทยฐานะ.....................................บาท/เดือน  และได้รับเงินค่าตอบแทน .............................บาท / 
เดือน  มีความประสงค์ ขอหนังสือรับรองเงินเดือน  เพ่ือนำไป.......................................................................... 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

                   
              (.............................................................) 
     ตำแหน่ง............................................................... 

 
 
 
ความเห็นเจ้าหน้าที่ 
ได้ตรวจสอบหลักฐาน ของ............................................................... .................................แล้ว 
ปัจจุบันรับเงินเดือน......................................................................................................................บาท  
ได้รับเงินวิทยฐานะ.............................................บาท  และได้รับค่าตอบแทน ............................บาท   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
- ลงนามในหนังสือรับรองเงินเดือน 

     
     (ลงชื่อ)  …………………………………………………. 
                                                               (.......................................................) 
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สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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การขอใบรับรองเงินเดือนและคาจางประจําการขอใบรับรองเงินเดือนและคาจางประจําการขอใบรับรองเงินเดือนและคาจางประจํา

คูมือและแนวทางการปฏิบัติงาน


