




ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองเงินเดือน/การท างาน 

1.ผู้รับบริการยื่นขอหนังสือรับรอง  
3 – 5 นาที 

4.ออกหนังสือรับรอง 2 นาที 

2.เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสาร 1 นาท ี

3.จัดท าบัญชีควบคุมการออกหนังสือ
รับรอง 1 นาที 

5.มอบหนังสือรับรองให้ผู้ยื่นค าขอ 

เอกสารประกอบค าขอ 
1.ค าร้องขอหนังสือรับรอง 
2.สลิปเงินเดือนของผู้ขอรับบริการ 



ขั้นตอนการขอหนังสือรบัรองเงินเดอืน/การท างาน 

1. ชือ่งาน : การให้บริการ การขอหนงัสือรับรองเงินเดือน/การท างาน 
2. ผู้รับผิดชอบให้บริการ : นายอัครพล อัครพงศ์พันธุ์ 
3. ต าแหน่ง : นักทรัพยากรบุคคลปฏบิัติการ 
4. วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการขอหนังสือรับรองเงินเดือน/การท างาน 
5. ขั้นตอนการให้บริการ 

5.1 ผู้ขอรับบริการเขียนค าร้องตามแบบ แนบเอกสารประกอบ 3 – 5 นาท ี
5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 1 นาท ี
5.3 จัดท าบัญชีควบคุม 1 นาท ี
5.4 ออกหนังสือรับรองเงินเดือน 3 - 5 นาท ี(กรณีไม่ติดเงื่อนไขผู้มีอ านาจลงนาม) 
5.5 มอบหนังสือรับรองเงินเดือน/การท างาน ให้ผู้ขอรับบริการ 

6. Flow Chat การให้บริการ การท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 

 

 

 
 
 
 
 

7. ผลส าเรจ็ที่คาดหวัง 
๑. การปฏิบัติราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็วราบรื่น 

บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ 
๒. ผู้มาติดต่อราชการและใช้บริการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับความสะดวกและพึงพอใจ 

8. ผู้รับผิดชอบให้บริการ 
นายอัครพล อัครพงศ์พันธุ์ นักทรพัยากรบุคคลปฏิบัติการ 

 

3. จัดท ำบญัชคีวบคุม 

4. ออกหนงัสอืรบัรองเงนิเดอืน/กำรท ำงำน 

5. มอบหนงัสอืรบัรองเงนิเดอืน/
กำรท ำงำน ใหผู้ข้อรบับรกิำร 



แบบค ำร้องขอหนังสือรับรอง 

เขียนที.่........................สพป.สงขลา เขต 2.............................. 
วันที.่..............เดือน.....................................พ.ศ.  ................... 

เรื่อง  ขอหนังสือรับรอง 
เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
 ส่วนนี้ส ำหรับข้ำรำชกำร           
              ข้าพเจ้า.....................................................................................................ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ต าแหน่ง …………………………………………………ระดับ.......................................โรงเรียน/กลุ่ม.......................................................
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2  รับเงินเดือน.....................................บาท เงินวิทยฐานะ/ค่าตอบแทน
....................................บาท  รวมทั้งสิ้น.......................................บาท    มีความประสงค์ขอหนังสือรับรองเพ่ือใช้เป็นหลักฐาน 
ประกอบ........................................................................................................................   ฉบับภาษาไทย       ฉบับภาษาอังกฤษ 
              จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
       (ลงชื่อ) 
              (                                     ) 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
   ข้ำรำชกำรบ ำนำญ       ผู้รับบ ำเหน็จรำยเดือน      พนักงำนรำชกำร/ลูกจ้ำงประจ ำ/ลูกจ้ำงชั่วครำว 

               ข้าพเจ้า....................................................................... .......สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
สงขลา เขต 2  รับเงินเดือน........................ .....................บาท มีความประสงค์ขอหนังสือรับรองเพ่ือใช้เป็นหลักฐาน 
ประกอบ........................................................................................................................   ฉบับภาษาไทย       ฉบับภาษาอังกฤษ 
(...............................................................................................)                                                               
               จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
        (ลงชื่อ) 
                  (                                                ) 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
ควำมเห็นเจ้ำหน้ำที่  :  ได้ตรวจสอบข้อมูลแล้ว   ความเห็น  :  ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 
เห็นควรออกหนังสือรับรองให้ได้ตามประสงค์     …………………………………………………………….............. 
(ลงชื่อ)        ..................................................................... ............. 
         (                                         )     (ลงชื่อ)      
ต าแหน่ง  .....................................................     (                              ) 
         ต าแหน่ง................................................................... 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ควำมเห็น  :  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
.................................................................................................................................................................... ................................ 
.................................................................................................. ..................................................................................................                                                                            

(ลงชื่อ) 
           (                                                     )                                                                   
ต าแหน่ง .......................................................................... 




