
คู่มือการเข้าใช้งานการขอรับใบคำร้อง (หนังสอืรับรองเงินเดือน) 
 

ขั้นตอนที่ 1: เข้าสู่เว็บไซต์สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เข้าไปที่เว็บไซต์ www.chan2.go.th 
2. ที่แถบเมนูด้านบนของหน้าเว็บไซต์ ให้เลือกที่เมนู “หน่วยงานภายใน” 
3. จากนั้นเลือกหัวข้อ “กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนที่ 2: เข้าสู่หน้ารายละเอียดและแบบฟอร์มการขอเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เมื่อเข้าสู่หน้าข้อมูลของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ให้เลื่อนลงมาจะพบหัวข้อ “แบบฟอร์ม” 
2. ภายใต้หัวข้อนี้ ให้คลิกท่ีลิงก์ “ขอรับใบคำร้อง Google form” 
3. ระบบจะเปิดหน้าใหม่ซึ่งเป็นแบบฟอร์มออนไลน์ (Google Form) สำหรับกรอกข้อมูลการขอเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ขั้นตอนที่ 3: กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มออนไลน์ 

 
 
ขั้นตอนที่ 3: กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มออนไลน์ 
1. กรอกข้อมูลส่วนตัวให้ครบถ้วน ได้แก่ 
o อีเมล 
o ชื่อ-สกุล 
o ตำแหน่ง 
o หน่วยงาน/โรงเรียน 
o รายละเอียดเพ่ิมเติมที่ต้องการระบุในหนังสือรับรอง 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทั้งหมดก่อนส่ง 
3. เมื่อกรอกครบแล้ว ให้คลิกปุ่ม “ส่ง” เพ่ือยืนยันการขอรับใบคำร้อง 
4. เจ้าหน้าที่จะดำเนินการตรวจสอบและจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือนตามข้อมูลที่กรอกไว้ 
 
 
 

 
1. กรอกข้อมูลส่วนตัวให้ครบถ้วน ได้แก่ 

- ชื่อ-สกุล 
- ตำแหน่ง 
- โรงเรียน 
- E – mail สำหรับติดต่อ 
- เบอรโ์ทรศัพท์ 
- เอกสารแนบ 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทั้งหมดก่อนส่ง 
3. เมื่อกรอกครบแล้ว ให้คลิกปุ่ม “ส่ง” เพ่ือยืนยันการขอรับใบคำร้อง 
4. เจ้าหน้าที่จะดำเนินการตรวจสอบและจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือนตามข้อมูลที่กรอกไว้ 

 


