
 

 

 

 
คูมือการใหบริการ 

การขอหนังสือรับรอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมบริหารงานบุคคล 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา  

สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 



คูมือ “การขอหนังสือรับรอง” 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: กลุมบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
 
1. ชื่อเรื่อง : การขอหนังสือรับรอง 
2. ระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด : 3 วันทำการโดยประมาณ นับตั้งแตรับเอกสารถูกตอง ครบถวน 
3. ชองทางการขอรับบริการ  
 ติดตอดวยตัวเอง ณ กลุมบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา  
 ตั้งอยูท่ี 588 ถนนสนามกีฬา หมูที่ 11 ตำบลบานตอม อำเภอเมืองพะเยา จังหวัดพะเยา  
 โทรศัพท. 0 5407 9873 โทรสาร 0 5407 9874  
 ระยะเวลาเปดใหบริการ : เปดใหบริการวันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  
 ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
4. วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

1 

 ผูประสงคขอหนังสือรับรองยื่นแบบ
คำขอหนังสือรับรอง ระบุ
รายละเอียด วัตถุประสงคการขอ
หนังสือ-รับรอง พรอมแนบ
หลักฐาน(ถามี) ตอเจาหนาที่ 

3 – 5 นาที 

2 

 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติและ
หลักฐานประกอบการขอหนังสือ
รับรอง และลงทะเบียนในรายชื่อผู
ขอหนังสือรับรอง 

3 – 5 นาที 

3 

 

 

 

เจาหนาที่จัดทำหนังสือรับรอง  
ตามรูปแบบที่กำหนด โดยทำสำเนา 
2 ฉบับ ตรวจสอบความถูกตอง
และเสนอผูมีอำนาจลงนาม 

30 นาที 

 

 

4 

ไมถูกตอง/แกไข 

 

  

                                         
ถูกตอง/อนุมัต ิ

ผูมีอำนาจลงนามในหนังสือรับรอง 1 – 2 วันทำการ 

 

 
 

ผูขอยื่นแบบคำขอหนังสือรับรอง 

เสนอตอ ศธจ.  
เพื่อพิจารณาลงนาม 

ตรวจสอบคุณสมบัติและหลักฐาน
ประกอบการขอหนังสือรับรอง 

จัดทำหนังสือรับรอง 



ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

5 

 

 

เมื่อผูมีอำนาจลงนามในหนังสือ 
รับรองแลว เจาหนาที่ดำเนินการ
ออกเลขที่หนังสือรับรองดังกลาว 
ทั้งฉบับจริงและสำเนาตามระเบียบ
กำหนด 

3 – 5 นาที 

6 

 เจาหนาที่สงมอบหนังสือรับรอง
ใหแกผูแจงความประสงค โดยใหผู
แจงความประสงคลงชื่อรับหนังสือ
รับรองไวในสำเนาหรือทะเบียนคุม
บัญชีรายชื่อฯ กรณีสงไปรษณีย  
ใหมีเอกสารแสดงถึงการจัดสง
หนังสือดังกลาวดวย 

3 – 5 นาที 

 
5. เอกสารประกอบการขอรับบริการ 
 1) แบบฟอรมการขอหนังสือรับรอง จำนวน 1 ฉบับ 
 2) เอกสารและหลักฐานประกอบ เช น สลิปเงินเดือน หรือเอกสารอื ่นที ่เก ี ่ยวของกับวัตถุประสงค 
ในการขอหนังสือรับรอง(ถามี)  

6. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 
 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบัญ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 

7. คาธรรมเนียม 
 - ไมมีคาธรรมเนียม 
  

ออกเลขที่หนังสือรับรอง 

สงมอบหนังสือรับรองใหผูขอ 



บันทึกขอความ 
สวนราชการ   สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา กลุมบริหารงานบุคคล 

ที ่ ศธ0288.002/                                      วนัที่          
เรื่อง  ขอหนังสือรับรอง 

 
เรียน  ศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 

 ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว) ..........................................................................................................................
ตำแหนง.....................................................................วิทยฐานะ/ระดับ ............................................................... 
สวนราชการสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ บรรจุเขารับราชการ
เมื่อวันที่................................................................ปจจุบันรับเงินเดือนอันดับ/ระดับ.......................................
ขัน้/อัตรา          บาท เง ินประจำตำแหนงและเง ินคาตอบแทนนอกเหนือจากเง ินเด ือน
.............................................บาท รวมเปนเงินทั้งสิ้น........................................บาท  

 มีความประสงคขอหนังสือรับรอง 

 ☐ หนังสือรับรองเงินเดือน ☐ หนังสือรับรองการทำงาน 

 ☐ หนังสือรับรองความประพฤติ ☐ หนังสือรับรองสถานภาพบุคคล 

 ☐ อ่ืนๆ.......................................................... 

 เพ่ือใชในการ................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

     ลงชื่อ .....................................................ผูขอหนังสือรับรอง 
 (....................................................) 
 ตำแหนง................................................... 

ความเห็นของเจาหนาที่ 

   ☐ ไดตรวจสอบเอกสารแลว  

   ☐ เห็นควร ออกหนังสือรับรองใหได 

ลงชื่อ....................................................... 
      (.....................................................) 

    ตำแหนง...................................................... 
 

ความเห็นของผูบังคับบัญชา 

............................................................... 

ลงชื่อ...................................................... 
     (....................................................) 

    ตำแหนง..................................................... 
 

     ☐  รับรอง 

     ☐  ไมรับรอง 

............................................................... 

ลงชื่อ..................................................... 
      (.....................................................) 

    ตำแหนง...................................................... 
 

ความเห็นของผูอำนวยการกลุม 

.............................................................. 

ลงชื่อ...................................................... 
     (....................................................) 

     ตำแหนง.................................................... 

 


