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     หนังสือรับรองเงินเดือน เป็นหนังสือที่ออกโดยนายจ้างของ
พนักงานหรือลูกจ้างเพ่ือรับรองว่าในระยะเวลาการจ้างงาน
ระหว่างนายจ้างและพนักงานนั้นมีเงินเดือน ซึ่งอาจมีเงินได้
อ่ืนๆ เช่น ค่าสวัสดิการ ค่านายหน้า เงินโบนัส เงินบ าเน็จ และ
เงินได้อ่ืนๆ โดยมีจุดประสงค์ที่หลากหลายในการน าไปใช้ เช่น 
ลูกจ้างน าไปประกอบการสมัครงาน ประกอบการขออนุมัติการ
กู้ยืมกับสถาบันการเงินต่างๆ หรือใช้ประกอบการท าธุรกรรม
ต่างๆ ที่คู่สัญญาต้องการหลักฐานพิสูจน์ความมั่นคงทางการเงิน
ของคู่สัญญา 
     เนื่องจากเป็นการรับรองซึ่งหมายความว่าเป็นการยืนยัน
ความถูกต้อง ดังนี้ การกรอกข้อมูลในหนังสือรับรองเงินเดือน 
จะต้องระบุข้อความที่ถูกต้องตรงตามความเป็นความจริง ไม่ว่า
จะเป็นจ านวนเงินเดือน ค่าตอบแทนต่างๆ ต าแหน่ง และ
ระยะเวลาการท างาน เป็นต้น มิฉะนั้นแล้ว หากมีการน า
หนังสือรับรองเงินเดือนไปใช้ประกอบอ้างอิง และปรากฏว่า
ข้อความที่ไม่ถูกต้อง/ไม่เป็นจริงนั้น ท าให้บุคคลอ่ืนเสียหาย 
นายจ้างและผู้รับรองอาจจะถูกด าเนินการทางกฎหมาย
เรียกร้องค่าเสียหายได้ โดยในหนังสือรับรองเงินเดือน นายจ้าง
หรือพนักงานผู้ได้รับมอบหมายจากนายจ้าง (เช่น ผู้จัดการฝ่าย
บุคคล) อาจเป็นผู้ลงนามในหนังสือรับรองฉบับนี้ก็ได้ โดยเมื่อ
จัดท าและลงนามเรียบร้อยแล้ว ก็ส่งมอบให้กับพนักงานผู้ร้อง
ขอหนังสือรับรองซึ่งมีชื่ออยู่ในหนังสือรับรองดังกล่าว เพื่อ
พนักงานนั้นน าไปใช้ประโยชน์ต่างๆ โดยนายจ้างอาจท าส าเนา
เก็บไว้อีกฉบับเพ่ืออ้างอิง หรือไม่ก็ได้ 
     ผู้ถ่ายทอดความรู้ น าเสนอความรู้เกี่ยวกับเรื่องการขอ
หนังสือรับรองเงินเดือนออนไลน์ โดยมีเจตนารมณ์ที่จะลดการ
ใช้ทรัพยากร และเพ่ือลดขั้นตอนในการขอหนังสือรับรอง และ
เพ่ือความสะดวกของผู้ที่ขอหนังสือรับรอง ไม่ว่าจะอยู่ที่ไหนก็
สามารถด าเนินการขอหนังสือรับรองผ่านระบบได้ 
  

•  ขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง
ผ่านระบบ 

- ขอหนังสือรับรองโดยผ่าน
ระบบออนไลน์  

- ลดขั้นตอนการขอหนังสือ 
- ลดการใช้ทรัพยากร 
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After Action Review (AAR)  



 

 

 

 



 

 

 



 

 



 


