
 

 

 

คู่มือการให้บริการ 

การออกหนังสือรับรองเงินเดือน 
 
 

จัดทำโดย 

นาย  ณภัทร  หลงสมบูรณ์ 

 พนักงานพิมพ์ดีด 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานนทบุรี เขต 1 

งานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 



 

 

การให้บริการออกหนังสือรับรองเงนิเดือน 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจา้งประจ า/

พนักงานราชการ/ข้าราชการบ านาญ 
 

           การขอหนังสือรับรองเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า  
พนักงานราชการ และข้าราชการบ านาญ  ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 454/2546     
เรื่องมอบอ านาจการออกหนังสือรับรอง ให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ดังต่อไปนี้ 
  1.  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ส าหรับข้าราชการและลูกจ้างประจ า         
ทุกต าแหน่งในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2.  ผู้บริหารสถานศึกษา ส าหรับข้าราชการครูและลูกจ้างประจ าในโรงเรียน 
 

วิธกีารเสนอขอ  สามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

 ยื่นค าขอหนังสือรับรองเงินเดือนด้วยตนเอง หรือด้วยบุคคลอ่ืนตามหนังสือมอบอ านาจ (กรณีขอรับแทน)   
ณ กลุ่มบริหารงานบุคคล (งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
นนทบุรี เขต 1 

 

เอกสารประกอบการขอหนังสือรับรองเงินเดอืน 
 1.  แบบค าขอหนังสือรับรองเงินเดือน    จ านวน  1  ฉบับ 
 2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการหรือส าเนาบัตรประชาชน  จ านวน  1  ฉบับ 
 3.  หนังสือมอบอ านาจ (กรณีขอรับแทน)    จ านวน  1  ฉบับ 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
1.  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และข้าราชการบ านาญ      

ผู้ประสงค์ยื่นค าขอหนังสือรับรองเงินเดือน กรอกข้อมูลในแบบค าขอ 
 2.  เจ้าหน้าที่รับค าขอฯ ตรวจสอบความถูกต้อง  

3.  ลงทะเบียนคุม ออกเลขท่ีหนังสือรับรอง  จัดพิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือน  
 4.  เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
 5.  ส่งมอบให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
 
 



 
 

                                            

   รับค าขอหนงัสือรับรองเงินเดอืน   
                        ตามบัตรคิว        

 
 

         เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ 
                   ความถูกต้อง 

 

                                

 
 

     ลงทะเบียนคุม ออกเลขหนังสอืรับรอง   
                     จัดพมิพ์หนังสือรับรอง 

                                    

                                                

 
 
 

          เสนอผูม้ีอ านาจลงนาม 
 

                                              

 
 

                จัดส่งหนังสือรับรองเงินเดือน 
แก่ผู้ประสงค์ยื่นค าขอฯ 

 
 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนการให้บริการออกหนังสอืรับรองเงนิเดือน 

ส าเนาบัตรข้าราชการ/ส าเนาบัตรประชาชน 
 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีรับแทน) 

แบบค าขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

 (ใช้เวลาประมาณ 1 นาที) 

(ใช้เวลาประมาณ 3 นาที) 

(ใช้เวลาประมาณ 3 นาที) 

na
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ส่วนราชการ   กลุ่มบริหารงานบุคคล   กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบฯ   โทร. 02 – 591 – 1301  ต่อ 107                                         
ที ่                                                                 วันที่                                                          
เรื่อง  ขอหนังสือรับรองเงินเดือน/ค่าจ้าง                                                                       
 

เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานนทบุรี เขต 1 
 

  ด้วยข้าพเจ้า          
เลขประจ าตัวประชาชน         -         -               -               -  
ใส่เครื่องหมาย  (    ) 
( )    1.  ข้าราชการบ านาญ  สังกัด  สพป.นนทบุรี เขต 1 
( )    2.  ลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือน  สังกัด  สพป.นนทบุรี เขต 1 
( )    3.  ข้าราชการครู  ต าแหน่ง    โรงเรียน     
( )    4.  ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง    โรงเรียน     
( )    5.  บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  ต าแหน่ง                 สังกัด สพป.นนทบุรี เขต 1 
 

รับเงินเดือนอันดับ / ระดับ             เงินเดือน         บาท 
มีความประสงค์ขอหนังสือรับรองเงินเดือนเพ่ือ         
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

(    ) 
ต าแหน่ง     
โทรศัพท ์    
 

             

ส่วนที่ 2 : ส าหรับเจ้าหน้าที่  
เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เขต 1 
  เพ่ือโปรดพิจารณาลงนามในหนังสือรับรองเงินเดือน  รายละเอียดตามเอกสารดังแนบ 
 

(    ) 
ต าแหน่ง     

             

ส่วนที่ 3 : ผู้บังคับบัญชา  
( )  อนุมัต ิ  ( )  ไม่อนุมัติ  เนื่องจาก      
 

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

                                                               ต าแหน่ง..................................................................... 
                                                                          ................./......................................../.................... 

บันทึกข้อความ 

แบบค าร้องการขอหนังสือรับรองเงินเดือน 



 
 

ส่วนราชการ   กลุ่มบริหารงานบุคคล   กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบฯ   โทร. 02 – 591 – 1301  ต่อ 107                                         
ที_่_______________________________วันที่                                                          . 
เรื่อง  ขอหนังสือรับรองเงินเดือน/ค่าจ้าง                                                                    . 
 

เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานนทบุรี เขต 1 
 

  ด้วยข้าพเจ้า           
เลขประจ าตัวประชาชน         -         -               -               -  
ใส่เครื่องหมาย  (    ) 
( )    1.  ข้าราชการบ านาญ  สังกัด  สพป.นนทบุรี เขต 1 
( )    2.  ข้าราชการครู  ต าแหน่ง    โรงเรียน      
( )    3.  ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง    โรงเรียน      
( )    4.  บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  ต าแหน่ง    สังกัด  สพป.นนทบุรี เขต 1 
 

รับเงินเดือนอันดับ/ระดับ    เงินเดือน         บาท 
มีความประสงค์ขอหนังสือรับรองเงินเดือนเพ่ือ          

แต่เนื่องจากข้าพเจ้าติดภารกิจไม่สามารถมาด าเนินการขอหนังสือรับรองเงินเดือน/ค่าจ้าง  ด้วยตนเองได้   
จึงขอมอบอ านาจให้กับ  นาย/นาง/นางสาว      ซึ่งเก่ียวข้องเป็น   
เลขประจ าตัวประชาชน         -         -               -               -  
เป็นผู้ด าเนินการขอหนังสือรับรองเงินเดือน/ค่าจ้าง  แทนข้าพเจ้า 
  การใด ๆ ที่ผู้รับมอบอ านาจได้กระท า  รวมถึงการให้ถ้อยค าในลักษณะต่าง ๆ ที่เก่ียวกับกิจการอันได้รับ 
มอบอ านาจให้นี้  ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบเสมือนหนึ่งว่าข้าพเจ้าได้กระท ากิจการนั้นโดยตนเอง   
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

(    )  ผู้มอบอ านาจ  (    )  ผู้รับมอบอ านาจ 
ต าแหน่ง       ต าแหน่ง     
โทรศัพท ์      โทรศัพท ์    
 
              

ส่วนที่ 2 : ส าหรับเจ้าหน้าที่  
เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เขต 1 
  เพ่ือโปรดพิจารณาลงนามในหนังสือรับรองเงินเดือน  รายละเอียดตามเอกสารดังแนบ 
 

(    ) 
ต าแหน่ง     

 
              

ส่วนที่ 3 : ผู้บังคับบัญชา  
( )  อนุมัต ิ  ( )  ไม่อนุมัต ิ เนื่องจาก       
 

 (    ) 
ต าแหน่ง     
 /   /  

 

บันทึกข้อความ 

หมายเหตุ แนบส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชน ผู้มอบ/ผู้รับมอบ อย่างละ 1 ฉบับ 



ขั้นตอนการขอคัดส าเนา ก.พ.7 / ก.ค.ศ. 16 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานนทบุรี เขต 1 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบการขอคัดส าเนา ก.พ.7/ก.ค.ศ. 16 
(บัตรข้าราชการ) 1 

ยื่นบัตรเจ้าของประวัติและบัตรผู้มาขอแทน 
(กรณีขอแทนกัน) 2 

บันทึกข้อมูลผู้มาขอคัดส าเนา ก.พ.7/ก.ค.ศ. 16 
ในระบบคอมพิวเตอร์ พร้อมเก็บบัตรไว้เป็นหลักฐาน 3 

เจ้าหน้าที่ค้นหาแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ. 16 
ในตู้เก็บแฟ้มทะเบียนประวัติ 4 

ผู้มาขอยืมทะเบียนประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ. 16 น าไปถ่าย
เอกสารและน ามาคืนกับเจ้าหน้าที่ในทันที 5 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลงนามรับรองส าเนา ก.พ.7/ก.ค.ศ. 16 
 และให้เจ้าของประวัติหรือผู้รับมอบหมายลงลายมือชื่อผู้ยืม
ในเอกสารขอยืม ก.พ.7/ก.ค.ศ. 16 เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน

พร้อมรับส าเนาและบัตรข้าราชการกลับไป 

6 

ใช้เวลา 2 นาที 

ใช้เวลา 1 นาที 

ใช้เวลา 2 นาที 

_
Placed Image

_
Placed Image



แผนผังขั้นตอนการขอคัดส าเนา ก.พ.7 / ก.ค.ศ. 16 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานนทบุรี เขต 1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นบัตรข้าราชการและบัตรผู้มาขอแทน (กรณีมอบหมายขอแทนกัน) 
เพื่อประกอบการขอคัดส าเนา ก.พ.7/ก.ค.ศ. 16  

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ
และบันทึกข้อมูล 

 พร้อมด าเนินการค้นหา       
แฟ้มประวัติ 

เจ้าหน้าที่รับรองส าเนา         
ก.พ.7/ก.ค.ศ. 16 

 

ผู้ขอรับบริการลงลายมือชื่อผู้ขอยืมในเอกสาร 
ในเอกสารขอยืม ก.พ.7/ก.ค.ศ. 16 

พร้อมรับส าเนาและบัตรข้าราชการกลับไป 

_
Placed Image

_
Placed Image
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