
         

                                                คู่มืออ ำนวยควำมสะดวก 
                        ในกำรให้บริกำร 
                    (One Stop Service) 
 
 

         
 

     กำรขอหนังสือรับรอง 
 
 
 
 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
กระทรวงศึกษำธิกำร 



ค ำน ำ 
 

  คู่มืออ ำนวยควำมสะดวกในกำรให้บริกำร (One Stop Service) เรื่อง กำรขอหนังสือรับรอง 
กลุ่มบริหำรงำนบุคคล ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 ฉบับนี้ จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็น
แนวทำงในกำรด ำเนินงำนของกำรให้บริกำรที่รวดเร็ว ทั้งนี้ กำรด ำเนินกำรดังกล่ำวจ ำเป็นต้องมีขั้นตอนในกำร
ปฏิบัติงำนที่ชัดเจนและเป็นมำตรฐำนเดียวกัน เพ่ือให้กำรบริกำรที่สะดวก รวดเร็ว และเกิดควำมประทับใจใน
กำรรับบริกำรอย่ำงเต็มที ่
 
 
 
       กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
     ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่อเรื่อง  กำรขอหนังสือรับรอง 
 
สำระส ำคัญ บุคคลที่มีสิทธิขอหนังสือรับรอง 
  1. ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

    (บนส ำนักงำนเขต และผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ/รักษำกำรในต ำแหน่ง) 
  2. ลูกจ้ำงประจ ำ (บนส ำนักงำนเขต) 
 
ค ำจ ำกัดควำม 
  กำรรับรอง หมำยถึง กำรรับรองบุคคล (ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำร
บรรณ พ.ศ. 2526 ส่วนที่ 6 หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร ข้อ 24 หนังสือ
รับรอง) 
 
วิธีปฏิบัติ 
  1. ผู้ขอ กรอกข้อมูลตำมแบบฟอร์ม  
  2. เจ้ำหน้ำที่รับเรื่อง ตรวจสอบควำมถูกต้องสมบูรณ์ จัดพิมพ์หนังสือด้วยโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ 

3. ผู้ขอ ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
4. เจ้ำหน้ำที่ ออกเลขหนังสือรับรอง ประทับตรำเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
5. ผู้ขอ ลงลำยมือชื่อรับหนังสือรับรอง 

 
เอกสำรอ้ำงอิง 
  1. ส ำเนำหนังสือส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี ที่ นร.0204/6146 ลงวันที่ 11 พฤษภำคม 
2542 และที่ นร.0204/16270 ลงวันที่ 24 พฤศจิกำยน 2542 
  2. พ.ร.บ.บัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 และกฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) ออก
ตำมควำมใน พ.ร.บ.บัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
  3. พระรำชกฤษฎีกำก ำหนดเจ้ำหน้ำที่ของรัฐฯ (ฉบับที 10) พ.ศ. 2549 
  4. ส ำเนำหนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรี ที่ นร.0106/2059 ลงวันที่ 2 ธันวำคม 2553 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
        กำรขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

 
 

ช่องทำงกำรติดต่อขอรับบริกำร 
 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
ท่ีอยู่ 437/3  ถนนมิตรภำพ  ต ำบลปำกเพรียว 
อ ำเภอเมืองสระบุรี  จังหวัดสระบุรี  18000 
เบอร์โทรศัพท์ 08-1466-2095 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ personelsrb1@gmail.com 
 

 

 
 
 

เข้ำรับบริกำรได้ทุกวันจันทร์ – วันศุกร์ 
เวลำ 08.30 – 16.30 น. 

(เว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติ ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม 7 นำที 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1 ผูข้อ กรอกข้อมูลตำมแบบฟอร์ม 2 นำที นำงสำวโชติกำ เปิ่นก๋ง 
นำงสำววิชุดำ สถิรรัตน์ 

2 เจ้ำหน้ำท่ีรับเร่ือง ตรวจสอบควำมถูกต้อง
สมบูรณ์ จัดพิมพ์หนังสือด้วยโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ 

2 นำที นำงสำวโชติกำ เปิ่นก๋ง 
นำงสำววิชุดำ สถิรรัตน์ 

3 ผู้ขอ ตรวจสอบควำมถูกต้อง 1 นำที ผู้ขอ 
4 เจ้ำหน้ำท่ี ออกเลขหนังสือรับรอง ประทับตรำ

เขตพื้นที่กำรศึกษำ 
1 นำที นำงสำวโชติกำ เป่ินก๋ง 

นำงสำววิชุดำ สถิรรัตน์ 
5 ผู้ขอ ลงลำยมือชือ่รับหนังสือรับรอง 1 นำที ผู้ขอ 

 
 

          หมำยเหตุ : ไม่เสยีค่ำธรรมเนียมใดๆ ทัง้สิน้ ค่ำธรรมเนียม 0 บำท 
 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคล     08-1466-2095 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ personelsrb1@gmail.com 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
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