
หนังสือรบัรองเงินเดือนเร็วทนัใจ

โดย  นางสาวสุชีรา  กองพารา

งานบรหิารและธุรการ



วตัถปุระสงคข์องการปรบัปรุง : 

เพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานงา่ยขึ้น เอกสารมคีวามถกูตอ้ง ลดข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน

ประหยดัเวลาและทรพัยากรของคณะพลศึกษา 

ตวัช้ีวดัและค่าเป้าหมาย : 

 1) ลดการสิ้นเปลอืงทรพัยากร 

 2) ลดระยะเวลา 

 3) เก็บขอ้มลูเป็นฐานขอ้มลูได ้

 4) น าความรูไ้ปแลกเปลีย่นความรูแ้ลว้น าไปประยุกตใ์นการจดัท าฐานขอ้มลูต่างๆ



สอดคลอ้งกบัแผนยทุธศาสตร ์4 ปี คณะพลศึกษา มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

ปีงบประมาณ (พ.ศ. 2565 - 2568)

ประเด็นยทุธศาสตรท์ี่ 4 การสรา้งนวตักรรมในการเรยีนรู ้ 

(ที่เกดิจากบคุลากรของคณะ)



ที่มา

งานบริหารและธุรการ มหีนา้ที่ความรบัผดิชอบ ด าเนินการเกี่ยวกบัการบริหารงาน

สารบรรณ การรบั-ส่ง เกษียนหนงัสอืราชการ ร่างโตต้อบหนงัสอืราชการ เวยีนหนงัสือ 

การผลติเอกสาร งานการประชมุต่างๆ  การเผยแพร่ขา่วสาร ประชาสมัพนัธ ์ประสานงาน

กับหน่วยงานต่างๆ  ที่ เกี่ยวขอ้ง รวมท ั้ง ปฏิบตัิงานเกี่ยวกับงานบุคคล ไดแ้ก่

งานบริหารงานบุคคล งานทะเบียนประวตัิ งานการลาประเภทต่างๆ รวบรวมสถิติ

การปฏิบตัิงาน งานวนิยั งานสวสัดิการและสิทธิประโยชน ์จากการปฏิบตัิงานที่ผ่านมา 

งานบริหารและธุรการไดม้ีการบริการเกี่ยวกบัการขอหนงัสือรบัรอง เงนิเดือน/หนงัสือ

รบัรองการปฏบิตังิานผ่าน Google Form ผูป้ฏบิตังิานจงึพฒันากระบวนการท า

หนงัสอืรบัรองเงนิเดอืน



ปญัหา

จากเดมิทีต่อ้งค านวณค่าใชจ่้ายดว้ยเครื่องคดิเลข เพือ่ส่งรายละเอยีดค่าใชจ่้ายใหผู้ใ้ชบ้รกิาร ซึง่ท  าใหผู้ข้อใช ้                    

ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 จะมผูีป้ฏบิตังิานเกษยีณอายุราชการ 1 คน และปีงบประมาณ พ.ศ. 

2566 จะมผูีป้ฏบิตังิานเกษยีณอายุราชการ 1 คน แต่ปจัจบุนังานบรหิารและธุรการไดร้บัผูป้ฏบิตังิาน

เพิม่ 1 คน แต่เป็นอตัรารายวนั จากจ านวนผูป้ฏบิตังิานทีล่ดลง แต่การท างานเท่าเดมิ งานบรหิาร

และธุรการจงึปรบัปรุงกระบวนการท างาน  โดยใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศตามภารกจิหลกัของ

หน่วยงานในการพฒันาปรบัปรุงงานโดยประยุกตใ์ช ้Google Drive โดยมกีารใชง้าน ไดแ้ก่ 
Google Forms และ • Google Sheets



ภาพหนา้จอขอ้มูลที่ไดจ้าก Google Form เดิมน ามาเพิม่ขอ้มูลใหม้ีความครบถว้น เพือ่เป็นขอ้มูลสว่นกลางในการจดัท าเอกสาร



เอกสารขอหนังสือรับรองเงินเดือน/หนงัสือรับรองการปฏิบัติงาน

เอกสารขอหนงัสอืรบัรองเงนิเดือน/หนังสอืรบัรองการปฏบิตัิงาน



หนังสอืรบัรองเงนิเดือน/หนังสอืรบัรองการปฏบิตัิงาน



งานบริหารและธุรารไดพ้ฒันาการท างานใหม่โดยการศึกษาสูตรขอ้มูลจาก Ms.Exel เพื่อใชใ้นดึงขอ้มูลมา
ใชใ้นการสร้างเอกสาร ดงัน้ี

ตัวอย่างรูปแบบค าสั่งการดึงข้อมูล 1 ข้อมูล

=VLOOKUP(B3,อัตราการใช้บริการสถานที!่A:N,2,FALSE)

ตัวอย่างรูปแบบค าสั่งการดึงข้อมูลมากกว่า 1 ข้อมูลและการใส่ข้อความ

="หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า "&VLOOKUP(K1,'Form Responses 
1'!A:V,3,FALSE)&VLOOKUP(K1,'Form Responses 1'!A:V,5,FALSE)&" เป็นเจ้าหน้าที่ของ
รัฐ"A:N,2,FALSE)



การขอหนังสอืรบัรองเงนิเดือน / หนังสอืรบัรองการปฏบิตัิงาน

 ท าใหท้ างานไดง้า่ยข้ึน  ลดการสิ้นเปลอืงทรพัยากร เกบ็ขอ้มูลเป็นฐานขอ้มูลได ้

 สามารถน าแลกเปลี่ยนความรูแ้ลว้น าไปประยกุตใ์นการจดัท าเอกสารและฐานขอ้มูลต่างๆ



ช่องทางการขอหนังสอืรบัรอง

 https://ess.swu.ac.th/fmLogin สลปิเงนิเดือน (พนกังาน)

https://forms.gle/xiQ3xaz3nqF3mVVDA

https://ess.swu.ac.th/fmLogin
https://ess.swu.ac.th/
https://forms.gle/xiQ3xaz3nqF3mVVDA


ขอบพระคุณค่ะ


