
ขั้นตอนการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน/การทำงาน 
กรณีผู้ที่ปัจจุบันปฏิบัติราชการอยู่ที่กรมบังคับคดี 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 ขั้นตอนที่ 4 ระยะเวลา
ดำเนินการ ผู้ขอหนังสือรับรอง ผู้ดำเนินการ ผู้มีอำนาจลงนาม ผู้ดำเนินการ 

1. เข้าไปกรอกข้อมูลเพื่อย่ืนยันคำขอ
หนังสือรับรองทางช่องทาง ดังนี้ 

1.1 Scan QR Code ผ่านทาง
โทรศัพท์มือถือ หรือ 

1.2 เข้าไปที่เว็บไซต์ กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคลSub.led.go.th/hrled/ 

 
 
 
 
 
 
 

 

1. ตรวจสอบการยื่นขอ
หนังสือรับรอง 
2. คัดลอกรายชื่อผู้ยื่นขอ
หนังสือรับรอง 
3. ตรวจสอบประวัติของผู้ขอ
หนังสือรับรอง 
4. จัดพิมพ์หนังสือรับรอง 
5. ตรวจสอบความถูกต้อง 
6. เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

1. พิจารณาลงนาม 
2. ส่งคืนผู้ดำเนินการ 

1. ออกเลข/ลงวันที่ในหนังสือรับรอง 
2. สแกนหนังสือรับรองเก็บเป็น
ไฟล์PDF 
3. พับหนังสือรับรองใส่ซองแยก
รายบุคคล 
4. ให้ผู้ขอหนังสือรับรอง ลงชื่อผู้รับ
ในแฟ้มไว้เป็นหลักฐาน เมื่อมาติดต่อ
ขอรับหนังสือรับรอง 

ดำเนินการเสร็จ
ภายใน 3 วันทำการ 
นับจากยื่นคำขอ 

 



ขั้นตอนการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน/การทำงาน 
กรณีผู้ที่ปัจจุบันไม่ไดป้ฏิบัติราชการอยู่ที่กรมบังคับคดี 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 ขั้นตอนที่ 4 ขั้นตอนที่ 5  
ระยะเวลา
ดำเนินการ ผู้ขอหนังสือรับรอง 

กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

ผู้ดำเนินการ ผู้มีอำนาจลงนาม ผู้ดำเนินการ 

1. รับแบบคำขอหนังสือรับรองได ้
ดังนี้ 

1.1 กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
1.2 ดาวน์โหลดแบบฟอร์มจาก 

Intranet กรมบังคับคด ี
1.3 ดาวน์โหลดแบบฟอร์มจาก

เว็บไซต์ Sub.led.go.th/hrled/ 
 
 
 
 

 

1. รับแบบคำขอ 
2. ลงทะเบียนรับเอกสาร 
3. ส่งเจ้าหน้าที่ดำเนินการ 

1.รับแบบคำขอ 
2.ตรวจสอบ
ประวัติผู้ยื่นคำขอ 
3.จัดพิมพ์หนังสือ
รับรอง 
4.ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
5.เสนอผู้มีอำนาจ
ลงนาม 

1. พิจารณาลงนาม 
2. ส่งคืนผู้ดำเนินการ 

1. ออกเลข/ลงวันที่ในหนังสือ
รับรอง 

2. สแกนหนังสือรับรองเก็บ
เป็นไฟล์PDF 

3. พับหนังสือรับรองใส่ซอง
แยกรายบุคคล 

4. ให้ผู้ขอหนังสือรับรอง ลง
ชื่อผู้รับในแฟ้มไว้เป็น
หลักฐาน เมื่อมาติดต่อ
ขอรับหนังสือรับรอง 

ดำเนินการเสร็จ
ภายใน 3 วันทำ
การ นับจากย่ืน
คำขอ 

 


