
 

 

 

วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

แผนกงานบคุลากร  งานบรหิารและวางแผน  
นางจิราวรรณ สุดใจใหม่  ต าแหน่งบุคลากร   
ขั้นตอนการขอรบับรกิาร  : การขอหนังสือรับรองเงินเดือน  

หนังสือรับรองเงินเดือน (Salary Certificate) เป็นเอกสารส าคัญที่หน่วยงานมีหน้าที่ออกให้แก่

พนักงาน เพื่อระบุตัวตนและค่าตอบแทนว่าเป็นบุคลากรของหน่วยงานจริง โดยพนักงานไม่สามารถออกหนังสือ

รับรองเงินเดือนหรือหนังสือรับรองการการท างานด้วยตนเองได้ จะต้องให้เจ้าของหน่วยงานหรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย เช่น ฝ่ายทรัพยากรบุคคลเป็นผู้ออกเอกสารเท่านั้น หากพนักงานหรือลูกจ้างท าเอกสารด้วยตัวเอง จะ

ถือว่าทุจริตปลอมแปลงเอกสารได้ ส่วนใหญ่พนักงานจะขอหนังสือรับรองเงินเดือนเพื่อน าไปใช้ในธุรกรรมกับ

สถาบันทางการเงินหรือหน่วยงานราชการ เช่น การขอสินเชื่อ การขอวีซ่า หรือการสมัครบัตรเครดิต เป็นต้น  

โดยมีขั้นตอนการขอหนังสือรับรองเงินเดือน ดังต่อไปนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองเงินเดือน  
Flow Chart รายละเอียด ผลทีเ่กิดขึน้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากรกรอกและยื่นแบบฟอร์ม
แจ้งความประสงค์ขอหนังสือ
รับรองเงินเดือนผ่าน Google Form 

( 5 นาที ) 

- บุคลากรสามารถด าเนินการแจ้งความ
ประสงค์ขอหนังสือรับรองเงินเดือนผ่าน 
Google Form ท าใหม้ีความสะดวก 
เนื่องจากสามารถแจ้งความประสงค์ฯ  
ได้ทุกที่ ทุกเวลา                     
- ประหยัดทรัพยากร ประเภทกระดาษ  
ในการจัดท าแบบฟอร์มแจ้งความประสงค์ฯ 

 
 
                                                                    
                                                                  
 
                                                              ไม่ถูกต้อง/แก้ไข 
 
 

ผู้ปฏิบัติงานรับเรื่องและ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ในแบบฟอร์มแจ้งความประสงค์
รับรองเงินเดือน หากข้อมูลไม่
ถูกต้อง/แก้ไข แจ้งให้ผู้แจ้งความ
ประสงค์ฯ แก้ไข และจัดส่ง
แบบฟอร์มฯ อีกครั้ง  
( 10 นาที )   

- หากข้อมูลไม่ถูกต้อง/แก้ไข 
ผู้ปฏิบัติงานแจ้งไปยังผู้แจ้งความประสงค์ฯ 
ด าเนินการแก้ไขข้อมูลและยื่นแบบฟอร์มฯ           
ต่ออีกครั้ง ผ่าน Google Form ท าให้มี
ความสะดวก ไม่ยุ่งยาก 

 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการออก
หนังสือรับรองเงินเดือน           
ณ ส านักงาน เท่านั้น 
( 20 นาที ) 

- สามารถด าเนินการออกหนังสือรับรอง
เงินเดือนได้ทันที ทั้งอยู่ในและนอก
ส านักงาน  

 
 
 
 

 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับสายงาน
เพื่อพิจารณาลงนาม     .  
( 20 นาที ) 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับสายงานเพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอไปยัง
หัวหน้าหน่วยงาน เพื่อพิจารณาลงนาม ได้
รวดเร็ว 

 
 
 
 

ออกเลขที่หนังสือรับรองเงินเดือน           
และลงประทับตราหน่วยงาน 
( 5 นาที ) 

ออกเลขที่หนังสือรับรองเงินเดือน และลง
ประทับตราหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 

ส่งมอบหนังสือรับรองเงินเดือน
ใหแ้ก่ผู้แจ้งความประสงค์ฯ 
( 5 นาที ) 

 

- ผู้แจ้งความประสงคส์ามารถรับหนังสือ
รับรองเงินเดือนได้รวดเร็ว                                      
-  ไมต่้องมพีื้นที่ในการจัดเก็บแบบฟอร์มค า
ขอฯ เนื่องจากมกีารจัดเก็บข้อมูลผ่าน
จดหมาย 
อิเล็กทรอนิกส(์E-mail) และ Google Drive 

  ผู้ปฏิบัติงาน รับเรื่องและ
ตรวจสอบ  ความถูกต้อง      

ของข้อมูล                 

   สิ้นสุด 

บุคลากรกรอกและยื่นแบบฟอร์ม
แจ้งความประสงค์ขอหนังสือรับรอง

เงินเดือนผ่าน Google Form 

 

ด าเนินการออกหนังสือรับรองเงินเดือน 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับสายงานเพื่อพิจารณาลงนาม 

ออกเลขที่หนังสือรับรองเงินเดือน           
และลงประทับตราหน่วยงาน 

ส่งมอบหนังสือรับรองเงินเดือนให้แก่ผู้แจ้ง
ความประสงค์ฯ 

 

   เริ่มต้น 



- ค่าธรรมเนียม   : ไม่มีค่าใช้จ่ายใด ๆ ทั้งสิ้น 

- รายการเอกสารหลักฐานประกอบการขอรบับรกิาร : แบบค าร้องขอใบรับรองเงินเดือน 

- ช่องทางการย่ืนค าร้องขอ หนังสือรบัรองเงินเดือน 
                        
  
   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ณ ห้องแผนกบุคลากร ชัน้ 2 อาคารปฏิบัติการโรงแรมและฝึกอบรม 
วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจดัการ  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 
2. แจ้งความประสงค์ขอหนังสือรับรองเงินเดือนผ่านระบบออนไลน์ ที่  
https://cim.rmutsv.ac.th/ruts/management-plan/  
:  แผนกงานบุคลากร : แบบฟอร์มขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
 
3. แบบฟอร์มการขอหนังสือรับรองเงินเดือนผ่าน QR-CODE 
 
 
 
 

https://cim.rmutsv.ac.th/ruts/management-plan/


 

แบบค าร้องขอใบรับรองเงินเดือน 
 

วันที่...........เดือน...........................พ.ศ. ....................... 

เรื่อง  ขอใบรับรอง................................................. 

เรียน  ผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 

 ข้าพเจ้า...............................................................ต าแหน่ง.................................................................... 
ระดับ....................................งาน..........................................กลุ่มงาน................................................................ 
สาขา.......................................................อัตราเลขที่...............................ขั้น................................................บาท 
เริ่มปฏิบัติงาน/รับราชการ  ตั้งแต่วันที่....................................................................มีความประสงค์ขอใบรับรอง
................................................. เพื่อ ................................................................................................................ 
................................................................................ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

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

 


