
ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองเงินเดอืน/ค่าตอบแทน/รับรองการทำงาน 

 

การออกหนังสือรับรองเงินเดือน/ค่าตอบแทน/รับรองการทำงาน 

1.ผู้มีความประสงค์ขอหนังสือรับรองเงินเดือน/ค่าตอบแทน/รับรองการทำงาน โดยกรอกแบบคำ
ร้องและยื่นคำร้อง ได้ที่งานการเจ้าหน้าที่ ตามแบบฟอร์มที่กำหนด (สามารถดาวโหลดแบบฟอร์ม
ได้ที่เว็บไซตข์อง อบต. หรือ รับที่งานการเจ้าหน้าที่) 

2.เจ้าหน้าที่งานการเจ้าหน้าที่ รับคำร้อง และตรวจสอบความถูกต้อง   

3. เจ้าหน้าที่งานการเจ้าหน้าที่ จัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน/ค่าตอบแทน/รับรองการทำงาน 
ตามคำร้องขอเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

4. ผู้ยื่นคำร้อง ติดต่อรับหนังสือรับรองเงินเดือน/ค่าตอบแทน/รับรองการทำงาน ได้ที่งานการ
เจ้าหน้าที่ ภายใน 2 วันทำการ นับแต่วันย่ืนเร่ือง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังขั้นตอนการยื่นขอหนังสือรับรองเงินเดือน/ค่าตอบแทน/รับรองการทำงาน 
 

เจ้าหน้าที่รับคำร้อง 

เจ้าหน้าที่รับ และตรวจสอบคำร้อง 
เสนอผู้บังคับบัญชา 

เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือรับรอง
เงินเดือน/ค่าตอบแทน/รับรองบุคคล 

อนุมัต ิ
 

ไม่อนุมัต ิ
 

เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ยื่นคำร้อง  

ผู้ยื่นคำร้อง ติดต่อขอรับหนังสือรับรองเงินเดือน/
ค่าตอบแทน/รับรองบุคคล ที่งานการเจ้าหน้าที่ 

ภายใน 2 วันทำการ นับแต่วันยื่น 


