


ออกเลขหนงัสือ 

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ : ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม 

 

ช่ืองาน การขอหนังสือรับรองเงินเดือน

ประกอบการกู/คํ้า 

กลุมงาน : กลุมอํานวยการ  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 2 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือใหการปฏิบัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง 

                  2. เพ่ือใหการรับหนังสือราชการเปนไปอยางมีระบบ 

ลําดับ

ท่ี วิธีการข้ันตอนการใหบริการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ

ดําเนินการ 

ชองทางการ

ใหบริการ 
คาธรรมเนียม 

รายการเอกสาร

หลักฐานประกอบการ

ย่ืนคําขอรับบริการ 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูขอหนังสือรับรองเงินเดือนกรอกขอมูลตามแบบฟอรม 

และยื่นขอหนังสือรับรองเงินเดอืนประกอบการกู 

5 นาท ี 1. กลุม

อํานวยการ 

2. E-service 

 

 

 

 

 

 

 

  

ไมมี

คาธรรมเนียม 

1. แบบคําขอหนังสือ

รับรองเงินเดือน 

2. หนังสือยินยอมใหหัก

เงินเดือน 

3. e-salary เดือนปจจุบัน 

4. ตารางผอนชําระ/งวด 

2 เจาหนาที่รับเอกสาร ตรวจสอบความถูกตอง / จัดทํา

หนังสือรับรอง 

3-5 นาที/เร่ือง 

3 เสนอ ผอ.กลุมบริหารการเงินฯ/เจาหนาที่การเงินทีไ่ดรับ

การแตงตั้ง ตรวจสอบ/ลงนาม (กรณีไมไดไปราชการนอก

สถานที)่   

1-3 นาที/เร่ือง 

4 เสนอ ผูบริหาร สพป.อต.2 ลงนาม (กรณีไมไดไปราชการ

นอกสถานที่) 

1-3 นาท ี

5 ออกเลขหนงัสือสงและลงทะเบยีนคุมการขอหนังสือรับรอง

เงินเดือน 

5 นาท ี

6 สงมอบหนังสือรับรองใหผูยื่นเอกสารขอหนังสือรับรอง

เงินเดือน  

1 นาท ี

 เจาหนาท่ีตรวจเอกสาร 

เสนอ ผอ./เจาหนาท่ีการเงิน 

เสนอ ผอ.สพป.อต.2 

 

กรอกแบบฟอรม 

สงมอบหนังสือรับรอง 




