
 

        
 
                   คู่มืออ ำนวยควำมสะดวก 
                        ในกำรให้บริกำร 
                    (One Stop Service) 
                             กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 
 

กำรขอหนังสือรับรอง 
 
 
 
 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

กระทรวงศึกษำธิกำร 



ค ำน ำ 
 

  คู่มืออ ำนวยควำมสะดวกในกำรให้บริกำร (One Stop Service) เรื่อง กำรขอหนังสือ
รับรอง กลุ่มบริหำรงำนบุคคล ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 ฉบับนี้ จัดท ำขึ้น
เพื่อเป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำนของกำรให้บริกำรที่รวดเร็ว ทั้งนี้ กำรด ำเนินกำรดังกล่ำวจ ำเป็นต้องมี
ขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจนและเป็นมำตรฐำนเดียวกัน เพื่อให้กำรบริกำรที่สะดวก รวดเร็ว และเกิด
ควำมประทับใจในกำรรับบริกำรอย่ำงเต็มที่ 
 
 
 
       กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
     ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่อเรื่อง  กำรขอหนังสือรับรอง 
 
สำระส ำคัญ บุคคลที่มีสิทธิขอหนังสือรับรอง 
  1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

    (บนส านักงานเขต และผู้อ านวยการสถานศึกษา/รักษาการในต าแหน่ง) 
  2. ลูกจ้างประจ า (บนส านักงานเขต) 
 
ค ำจ ำกัดควำม 
  การรับรอง หมายถึง การรับรองบุคคล (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 ส่วนที่ 6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ข้อ 24 หนังสือ
รับรอง) 
 
วิธีปฏิบัติ 
  1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจ้างประจ าที่สังกัดโรงเรียน หากประสงค์ขอ
หนังสือรับรอง ให้ยื่นขอที่โรงเรียนต้นสังกัด ส าหรับผู้อ านวยการสถานศึกษา/รักษาการในต าแหน่ง ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราวบนส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ยื่นค าขอโดยกรอกค าขอได้ที่กลุ่ม
บริหารงานบุคคล  
  2. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ จัดท าบัญชีคุมการออกหนังสือ จัดพิมพ์
หนังสือด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ  

3. ผู้ขอตรวจสอบความถูกต้อง 
4. เจ้าหน้าที่เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม ออกเลขหนังสือส่ง และส่งมอบให้ผู้ขอ ภายใน 10 

นาที ดังภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 



เอกสำรอ้ำงอิง 
  1. ส าเนาหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร.0204/6146 ลงวันที่ 11 พฤษภาคม 
2542 และที่ นร.0204/16270 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2542 
  2. พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 และกฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) ออก
ตามความใน พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
  3. พระราชกฤษฎีกาก าหนดเจ้าหน้าที่ของรัฐฯ (ฉบับที 10) พ.ศ. 2549 
  4. ส าเนาหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร.0106/2059 ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2553 
 


