
 

 

คูมือการใหบริการสำหรับผูรับบรกิารหรือผูมาติดตอ 

 
 

 



 

ชื่องาน : One Stop Service การขอหนังสือรับรองการเปนขาราชการ   
           บำนาญและรับรองสลิปเงินเดือน 

กลุมงาน : กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
             สุโขทัย เขต 1 

วัตถุประสงค: เพ่ือใหการขอหนังสือรับรองเงินเดือนและการรับรองสลิปเงินเดือน เปนไปตามขัน้ตอนท่ีกำหนดและถูกตอง รวดเร็ว 
ลำดับที ่ วิธีการขั้นตอนการใหบริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ดำเนินการ 
ชองทางการใหบริการ คาธรรมเนียม หมายเหต ุ

 
1 

 
 
 

ผูขอรับบริการสงเอกสารใบคำขอใหกับ
เจาหนาที ่

 
1 นาท ี

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย ไมมีคาธรรมเนียม  

 
2 

 
 
 

ผูขอรับบริการกรอกแบบฟอรม  ขอ
หนังสือรับรองฯ 

 
2 นาท ี

 
3 

 
 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานกับขอมูล
ทะเบียนประวัติ/สสิปเงินเดือนของ
ผูรับบริการ 

 
3 นาท ี

 
4 

 
 
 

จัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน/รับรองส
ลิปเงินเดือน 

 
3 นาท ี

 
5 

 
 
 

เสนอผูมีอำนาจรับรองหนังสือ  
3 นาท ี

 
6 

 
 
 

มอบหนังสือรับรองการเปนขาราชการ
บำนาญ/รับรองสลิปเงินเดือนใหกับผู
ขอรับบริการ 

 
1 นาท ี

กฎหมายที่เก่ียวของ 
1. พ.ร.บ.บำเหนจ็บำนาญขาราชการ พ.ศ.2499 และทีแ่กไขเพิ่มเติม 
2. พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ พ.ศ.2539 และที่แกไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารวาดวยการหักเงินเดือนเงินบำเหน็จบำนาญขาราชการเพื่อชำระหนี้เงินกูใหแกสวัสดิการภายในสวนราชการและสหกรณ พ.ศ.2551 

 
 
 

 

ยื่นหลกัฐาน 

มอบหนงัสือ 

กรอกแบบฟอรม์ขอรบัหนงัสือรบัรอง 

     ตรวจสอบเอกสาร 

  จดัทาํหนงัสือรบัรองฯ 

  เสนอผุมี้อาํนาจรบัรอง 



 


