
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
โรงเรียนศรีธาตุพิทยาคม  ตำบลศรีธาตุ  อำเภอศรีธาตุ   จังหวัดอุดรธานี 
 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
โรงเรียนศรีธาตุพิทยาคม 
ที่อยู่ 110 หมู่ที่ 12  ตำบลศรีธาตุ  อำเภอศรีธาตุ 
จังหวัดอุดรธานี 41320    
 เบอร์โทรศัพท์ 042-382456 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการ  วันจันทร์ถึงวันศุกร์ 

เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

 
ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม  :  15  นาท ี
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1 ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำที่สังกัดโรงเรียน หาก
ประสงค์ขอหนังสือรับรองเงินเดือน ให้ยื่นขอที่
โรงเรียน  (กลุ่มงานบริหารงบประมาณ) 

5 นาที กลุ่มบริหารงบประมาณ 
โรงเรียนศรีธาตุพิทยาคม 

2 เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดทำบัญชี
ควบคุมการออกหนังสือ จัดพิมพ์หนังสือ ด้วย
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบเสนอผู้มีอำนาจลง
นาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือให้ผู้ยื่นต่อไป 

10 นาที กลุ่มบริหารงบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบ :  
นางจรินทิพย์  ภูยาทิพย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับบริการยื่นคำขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องตรวจสอบความถูกต้อง 

จัดทำหนังสือรับรองเงินเดือนเสนอต่อผู้มีอำนาจลงนาม 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา พิจารณาลงนาม 

จัดส่งไปยังผู้ขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 



รายการเอกสาร  หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร  จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

1 แบบขอหนังสือรับรองเงินเดือน            จำนวน  1 ฉบับ 
2 สลิปเงินเดือนล่าสุด                           จำนวน  1 ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ไม่เสียค่าธรรมเนียม  0 บาท 
 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.ศ. และที่และที่เพ่ิม 
2. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 454/2546 สั่ง ณ วันที่ 22 สิงหาคม 2546 
เรื่อง มอบอำนาจการออกหนังสือรับรอง 
3. พระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.ศ.2558 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ชื่อหน่วยงาน 
1 โรงเรียนศรีธาตุพิทยาคม 

ที่อยู่ 110 หมู่ที่ 12  ตำบลศรีธาตุ  อำเภอศรีธาตุ 
จังหวัดอุดรธานี 41320    
 เบอร์โทรศัพท์ 042-382456 
เว็บไซต์ http://www.Srithatpit.ac.th 

 
แบบฟอร์มตัวอย่าง 

ลำดับ ชื่อหน่วยงาน 
1 แบบขอหนังสือรับรองเงินเดือน             
 
 
 
 
 
 



 


