
คู่มือหรือแนวทางการให้บริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ

การขอหนังสือรับรอง

กลุ่มบริหารงานบุคคล

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต ๒



ชื่องาน : การขอหนังสือรบัรอง กลุ่มงาน : กลุ่มบรหิารงานบคุคล สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศึกษาอุตรดติถ์ เขต ๒ 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรองบุคคลให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลกูจา้งประจำในสังกดั 
ลำดบัที ่

วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ
ดำเนินการ 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหต ุ

๑  ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำทีส่ังกัดโรงเรยีน 
หากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยื่นขอที่
โรงเรียนตน้สังกัด สำหรบัข้าราชการใน
สำนักงานหรือข้าราชการบำนาญยื่นคำขอ
ได้ทีส่ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต ๒ 

 
 

๕-๗ นาท ี

 
 
 
 

 
 
 
 

กลุ่มบรหิาร 
งานบุคคล 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

๒ เจ้าหน้าทีร่ับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร 
จัดทำบัญชีควบคุมการออกหนงัสือ 
จัดพิมพห์นังสือดว้ยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
ตรวจสอบ  

 
๕-๗ นาท ี

๓ เสนอผูม้ีอำนาจลงนามรบัรอง  
ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือให้ผูย้ื่น 

 
๑ นาท ี

๔ จัดทำบัญชีทะเบียนคุมหนังสือรับรอง
เจ้าหน้าที่ของรฐัพร้อมส่งมอบให้กับผู้ยืน่
คำขอต่อไป 

 
 

     ๑ นาท ี

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
๒. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่ ๔๕๔/๒๕๔๖ สั่ง ณ วนัที่ ๒๒ สิงหาคม ๒๕๔๖ เรื่อง มอบอำนาจการออกหนังสือรบัรอง 

 

ยื่นขอ 

รับเรื่อง/ตรวจสอบ/ 

พิมพ์หนังสือรับรอง 

ออกเลข

หนังสือ 

เซ็นรับ 

หนังสือรับรอง 


