
จัดทาํโดย

คู่มอืการให้บริการ
การขอหนังสอืรบัรองเงนิเดอืน

กลุ่มบริหารงานบุคคล

สำนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาระยอง เขต ๒



ค ำน ำ 

คู่มือการให้บริการ | หน้า ก 

 คู่มือการให้บริการขอหนังสือรับรองเงินเดือน กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาระยอง เขต 2 จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือในการให้บริการ และอ านวยความสะดวกแก่ผู้บริหาร ครู บุคลากร
ทางการศึกษา และผู้มาติดต่อขอรับบริการ กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง  
เขต 2 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการให้บริการขอหนังสือรับรองเงินเดือนเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อแก่ผู้บริหาร ครู 
บุคลากรทางการศึกษา และผู้มาติดต่อขอรับบริการ  

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต ๒ 



สำรบัญ 
ค าน า ก 

สารบัญ ข 

การขอหนังสือรับรองเงินเดือน ๑ 

วัตถุประสงค ์ ๑ 

ขอบเขตของงาน ๑ 

ค าจ ากัดความ ๑ 

ขั้นตอนการให้บริการ ๑ 

แผนผังแสดงขั้นตอนการขอหนังสือรับรองเงินเดอืน ๒ 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง ๓ 

คู่มือการให้บริการ | หน้า ข 

แบบฟอร์มเอกสารที่เกี่ยวข้อง ๓ 

ภาคผนวก 

     บันทึกข้อความ ขออนุญาตออกหนังสือรับรองเงินเดือน 
     ตัวอย่างหนังสือรับรองเงินเดือน 

หลักการและเหตุผล ๑ 

     ทะเบียนคุมการออกหนังสือรับรองเงินเดือน 



คู่มือการให้บริการ | หน้า ๑ 

 ๑. เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

 ๒. เพื่ออ านวยความสะดวก รวดเร็ว แก่ผู้มาขอรับบริการ 

วตัถุประสงค ์

  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ. 2526 ส่วนท่ี 6 หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้นหรือ 

 รับไว้เป็นหลักฐานในราชการข้อ 24 หนังสือรับรอง 

ขอบเขตของงาน 

กำรขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

 การรับรอง หมายถึง การรับรองบุคคล 

ค าจ ากดัความ 

 1. ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าสังกัดโรงเรียน หากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยื่นขอท่ีโรงเรียนต้นสังกัด  

ส าหรับข้าราชการในส านักงานและข้าราชการบ านาญยื่นค าขอท่ี สพป.ระยอง เขต 2 (กลุ่มงานบริหารงานบุคคล) 

ซึ่ง สพฐ. ได้มอบอ านาจตามค าสั่ง สพฐ. ท่ี 454/2546 สั่ง ณ วันท่ี 22 สิงหาคม 2546 

 2. เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดท าบัญชีควบคุมการออกหนังสือ จัดพิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 3. เสนอผู้มีอ านาจลงนาม ออกเลขหนังสือในทะเบียนคุม 

 4. ส่งมอบหนังสือให้ผู้ย่ืนค าขอ 

ข ัน้ตอนการใหบ้รกิาร 

 หนังสือรับรองเงินเดือน เป็นหนังสือท่ีข้าราชการครูและบุคลากรในสังกัด ต้องใช้เป็นเอกสารในการท า

ธุรกรรมกับสถาบันการเงิน การค้ าประกัน และอื่น ๆ ซึ่งการได้รับบริการท่ีดีมีคุณภาพ สะดวก รวดเร็ว  

ท าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า เกิดความพึงพอใจ เป็นขวัญและก าลังใจ  

ในการปฏิบัติงานส่งผลให้การบริหารจัดการศึกษาให้มีคุณภาพยิ่งขึ้น ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา

ระยอง เขต ๒ มีความตระหนักและเล็งเห็นความส าคัญ จึงได้มีการปรับปรุงกระบวนงานการให้บริการ 

 โดยจัดจุดบริการแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (One Stop One Service) ในเรื่องการขอหนังสือรับรองเงินเดือน

ของข้าราชการ 

หลกัการและเหตุผล 





คู่มือการให้บริการ | หน้า ๓ 

 ๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 ๒. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี 454/2546 เรื่องการมอบอ านาจการออก
หนังสือรับรอง สั่ง ณ วันท่ี 22 สิงหาคม พ.ศ. 2546 
 

กฎหมาย และระเบยีบท่ีเกีย่วขอ้ง 

 1. ทะเบียนคุมการออกหนังสือรับรองเงินเดือน 

 2. บันทึกข้อความ ขออนุญาตออกหนังสือรับรองเงินเดือน 

 3. รูปแบบหนังสือรับรองเงินเดือน 

แบบฟอรม์เอกสารท่ีเกีย่วขอ้ง 



ภาคผนวก

คู่มอืการใหบ้ริการ |



ทะเบียนคุมการออกหนังสือรับรองเงินเดือน 

ล าดับ
ที ่

วัน/เดือน/ปี ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง รายละเอียดที่
น าไปใช้ 

ผู้รับ 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 



 

 

                           
ส่วนราชการที ่  กลุ่มบริหารงานบุคคล   กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

ที่…………………………………………………………………..วันที.่.………เดือน………..……………..……พ.ศ.….……… 

เรื่อง    ขออนุญาตออกหนังสือรับรอง 
 
เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 
   

  ข้าพเจ้า นาย/ นาง/ นางสาว …………………………………………………………….……..…..………. 
ปัจจุบันเป็น (  ) ข้าราชการครู  (  ) บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 38.ค (  ) ข้าราชการบ านาญ  (  ) ลูกจ้างประจ า         
(   ) พนักงานราชการ  (   ) ลูกจ้างชั่วคราว   ต าแหน่ง........................................................................................... 
วิทยฐานะ/....................................................รบัเงินเดือนในระดับ............................ข้ัน................................บาท  
รับเงินวิทยฐานะ /ประจ าต าแหน่ง /ค่าตอบแทน / ค่าครองชีพ................................บาท   ได้รับวิทยฐานะ
ช านาญการพิเศษ เมื่อวันที่...... .....เดือน........... ......................พ.ศ...............  สถานที่ท างานปัจจุบัน
..............................................................................สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2   
 
 

                                                                          ลงชื่อ.................................................. ผู้ขอ 
          (.......................................................) 
 

(ส าหรับเจ้าหน้าที่) 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง  เขต 2 

  ได้ตรวจสอบหลักฐานแล้ว ปรากฏว่าบุคคลดังกล่าว มีคุณสมบัติถูกต้อง เห็นควรออกหนังสือ
รับรองเงินเดือนได้ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

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

  
          (     )  อนุญาต 
 (     )  อื่น ๆ 

 
 

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

 

บันทึกข้อความ 
 
 
 
 
บันทึกข้อความ 



                                                                   
ที ่………/2568                               ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
           ระยอง เขต 2 ต าบลวังหวา้ อ าเภอแกลง 
           จังหวัดระยอง 21110  
 

หนังสือรับรองเงินเดือน 
               

  หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า ………………………………………………………. เป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) ต าแหน่ง…………………….......                     
ระดับ……………………… สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ รับเงินเดือนในอัตรา …………………………. บาท (………………...........) 
เริ่มรับราชการ เมื่อวันที่ ……………………….. พ.ศ. ………… จริง  
 

  หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อ........................................................... 
 

   ให้ไว้ ณ วันที่ ...................... พ.ศ. ............................ 
 
 
    

                                                            (.............................................................. ) 
                                         ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 
                                                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



                                                                   
ที ่………/2568                               ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
           ระยอง เขต 2 ต าบลวังหวา้ อ าเภอแกลง 
           จังหวัดระยอง 21110  
 

หนังสือรับรองเงินเดือน 
 

  หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรอง ...................................... เป็นข้าราชการบ านาญ สังกัดส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
รับเงินบ านาญเดือนละ .............................. บาท (...............................................................) 
 

  หนังสือฉบบันี้ให้ไว้เพ่ือ.......................................  
 

ให้ไว้ ณ วันที่ ...................... พ.ศ. ............................ 
 
 
    

                                                            (.............................................................. ) 
                                         ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 
                                                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                         



สพป.ระยอง เขต ๒

กลุ่มบรหิารงานบคุคล
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