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คู่มือการให้บริการ 

 
การขอหนังสือรับรองเงินเดือน  หนังสือรับรองความประพฤต ิ

หนังสือประกันตัวผูต้้องหาและหนังสือรับรองเงินเดือนภาษาอังกฤษ 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิจิตร เขต 1 

 
 

 
 



2 
 

ค าน า 
 

 การจัดท าคู่มือหรือแนวทางการให้บริการ การการขอหนังสือรับรองเงินเดือน  หนังสือรับรองความ
ประพฤติ  หนังสือประกันตัวผู้ต้องหาและหนังสือรับรองเงินเดือนภาษาอังกฤษ เป็นหนังสือราชการที่ส่วน
ราชการระดับกระทรวง ทบวง กรมหรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค 
ส่วนท้องถิ่นหรือในต่างประเทศ ออกให้ เพ่ือรับรองแก่วัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่งให้ปรากฏแก่บุคคล
โดยทั่วไป 
  

   กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิจิตร เขต 1 มุ่งมั่นในการให้บริการแก่ข้าราชการในสังกัด เล็งเห็นประโยชน์ของผู้
ได้รับบริการ จากบริการที่ถูกต้อง รวดเร็ว จึงได้ปรับปรุงระบบการขอหนังสือรับรอง ให้เกิดประสิทธิภาพสูง 
ด้วยการเผยแพร่ความรู้ และจัดบริการให้รวดเร็วยิ่งขึ้นต่อไป 

      
 
 
                                                                             นางเจริญา  สินมณ ี

นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
                                                        กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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ชื่องาน          การขอหนังสือรับรองเงินเดือน  หนังสือรับรองความประพฤติ  หนังสือประกันตัวผู้ต้องหา  
                   และหนังสือรับรองเงินเดือนภาษาอังกฤษ 
1. วัตถุประสงค์                    
      1. เพ่ืออ านวยความสะดวกรวดเร็วแก่ผู้มาขอรับบริการ 
   2. เพ่ือสร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรในสังกัด 
       3. เพ่ือจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือน  หนังสือรับรองความประพฤต ิ หนังสือประกันตัว
ผู้ต้องหาและหนังสือรับรองเงินเดือนภาษาอังกฤษ ให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ได้ด้วย
ความถูกต้อง รวดเร็ว  

          4. ให้ความรู้แก่ เจ้าหน้าที่ และผู้ใช้บริการท าบัตรให้มีความรู้ ความเข้าใจตรงกัน อันจะท า
ให้ผลการบริการมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
       5. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สามารถน า หนั งสือรับรองเงิน เดือน   
หนังสือรับรองความประพฤติ  หนังสือประกันตัวผู้ต้องหาและหนังสือรับรองเงินเดือนภาษาอังกฤษ ไปใช้เป็น
เอกสารประกอบหลักฐานต่าง ๆ 
 

2. วิธีการขั้นตอนการให้บริการ     
1. ข้าราชการและลูกจ้างประจ า ยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง 

- กรณีขอหนังสือรับรองเงินเดือน ตรวจสอบเงินเดือน / ระดับ /ต าแหน่ง/ โรงเรียนจากแฟ้ม
ประวัติ 
- กรณีขอหนังสือรับรองความประพฤติ ให้ตรวจสอบว่าผู้ขอเคยถูกตั้งกรรมการสอบสวนทางวินัย  
  หรือไม่ / เคยถูกลงโทษทางวินัยหรือไม่ จากแฟ้มประวัติข้าราชการของผู้ขอ 
- กรณีขอหนังสือรับรองความเป็นข้าราชการ ให้ตรวจสอบข้อมูลจากแฟ้มประวัติ 
- กรณีขอหนังสือรับรองเงินเดือนกรณีน าไปประกันคดีต่าง ๆ ให้ตรวจสอบว่าบุคคลที่จะไป 
  ค้ าประกันมีความเกี่ยวข้องสัมพันธ์กันด้านใด การค้ าประกันกรณียาเสพติดหรือกรณีตัดไม้ 
  ในเขตป่าสงวน จะต้องเป็นบุตรหรือญาติพ่ีน้องเท่านั้น 

3. เจ้าหน้าที่ด าเนินการออกหนังสือรับรองให้ตามท่ีได้รับมอบหมายแล้วน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
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3. ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

 
 

 

 
 
                        
 

       
 

สรุป  5  ขั้นตอน  รวมเวลาในการปฏิบัติ  9  นาท ี

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
           ลงทะเบียนเลขหนังสือรับรอง 

 
เจ้าหน้าที่พิมพห์นังสือรับรอง 

 
เสนอเซ็นต์...รับหนังสือรับรอง 

2 นาที 

2 นาที 

2 นาที 

2 นาที 

 
ผอ.กลุ่มตรวจสอบความถูกต้อง 

1 นาที 

รวมเวลา  
9 นาที 

 

ยื่นค าขอหนังสือรับรอง 
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4. ช่องทางให้บริการ 
  กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิจิตร เขต 1 
 

5. ค่าธรรมเนียม 
  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

6. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
2. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มอบหมายให้ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิจิตร เขต 1 เป็นผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือรับรองให้แก่ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าในสังกัด 

 
 

******************************************************************************* 

 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
นางเจริญา  สินมณี 
นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
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ชื่องาน: คู่มือหรือแนวทางการให้บริการ การขอหนังสือรับรองเงนิเดือน  หนังสือรับรองความ
ประพฤติ  หนังสือประกันตัวผูต้้องหาและหนังสือรับรองเงินเดือนภาษาอังกฤษ 

 

กลุ่มงาน: กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพิจิตร เขต 1 

วัตถุประสงค์: 1. เพื่ออ านวยความสะดวกรวดเร็วแก่ผู้มาขอรับบรกิาร 

    2. เพื่อสร้างขวัญและก าลังใจแกข่้าราชการครูและบุคลากรในสังกดั 
         3. เพื่อจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือน  หนังสือรับรองความประพฤติ  หนังสือประกันตัวผู้ต้องหาและหนังสือรับรองเงินเดือนภาษาอังกฤษ ให้กับข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา             
                       ได้ด้วยความถกูต้อง รวดเร็ว  

        4. ให้ความรู้แก่ เจ้าหน้าท่ี และผู้ใช้บริการท าบัตรให้มีความรู ้ความเข้าใจตรงกัน อันจะท าใหผ้ลการบริการมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
         5. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สามารถน าหนังสือรับรองเงินเดือน  หนังสือรับรองความประพฤติ  หนังสือประกันตวัผู้ต้องหาและหนังสือรับรองเงินเดือนภาษาอังกฤษ  
ไปใช้เป็นเอกสาร  ประกอบหลักฐานต่าง ๆ 
ล าดับที ่ วิธีการขั้นตอนในการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการด าเนินการ ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 
 

    1 
 

    
 
 

         ยื่นค าขอหนังสือรับรอง 
          

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐานและ
ลงเลขหนังสือรับรอง 

 

  เจ้าหน้าท่ีพิมพ์หนังสือรับรอง 

 
 

  ผอ.กลุ่มตรวจสอบความถูกต้อง 

 
 

เสนอ...รบัหนังสือรับรอง 
 

 

**ผู้มาขอรับบริการกรอกข้อมลูตามแบบฟอร์ม 
**ผู้มาขอรับบริการส่งเอกสารกับเจ้าหน้าที่ 

 

2 นาท ี
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

**ไม่มีค่าธรรมเนียม** 
 

 
    2 

 

**เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐานและลงทะเบียน 
เลขหนังสือรบัรอง 

 

2 นาท ี

 
    3 

**เจ้าหน้าท่ีพิมพ์หนังสือรับรอง  

2 นาท ี
 
    4 

**ผู้อ านวยการกลุม่ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

 
2 นาท ี

 
    5 

 

**เสนอผู้บังคับบัญชาลงลายมือช่ือหนังสือรับรอง  
**ผู้รับบริการรับหนังสือรับรอง 

 

1 นาท ี

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง: 1. ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

                        2. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน มอบหมายให้ผู้อ านวยการเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิจิตรเขต 1 เป็นผู้ลงลายมือช่ือในหนังสือรับรอง 
                          ให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัด  
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