
คู่มือการให้บรกิาร
ส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ

ชื่องาน : การขอหนังสือรับรองบคุคล

กลุ่มบริหารงานบุคคล
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ



ข้าราชการ/ลูกจ้าง/
ผบ.ร.ร. ยื่นค าร้องฯ 

 

มอบหนังสือรับรอง 
ให้กับผู้ย่ืนค าขอ 

 

ชื่องาน : การขอหนังสือรับรองบุคคล 
กลุ่มงาน : บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
             ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต ๒ 

วัตถุประสงค์ :  

ล าดับที่ วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

๑ 
 ข้าราชการครูฯ ยื่นค าร้องขอหนังสือ

รับรองต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพนักงาน
ผู้มีอ านาจสั่งการ 

 3.5 นาท ี

บุคลากรผู้รับผิดชอบงานออก
หนังสือรับรองบุคคล 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ไม่มีค่าธรรมเนียม  

๒ 
เจ้าหน้าที่ตรวจดูค าร้อง ขอหนังสือ
รับรองว่าเป็นข้าราชการในสังกัดหรือไม่
และเขียนค าร้องถูกต้องหรือไม่ 

  1 นาท ี

๓ 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ออกเลขหนังสือ
รับรองตามล าดับของเลขที่หนังสือ
รบัรอง 

  1 นาท ี

4 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล
และออกหนังสือรับรองตามค าร้องขอ
พร้อมทั้งเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

 5-10  
นาท ี

 

5 

แจ้งข้าราชการการผู้ยื่นขอหนังสือ
รับรองเพ่ือรับหนังสือรับรอง 

 1 นาท ี

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ลงบัญชีควบคุม 
การออกหนังสือรับรอง 

ออกหนังสือรับรองและ 
เสนอผู้บริหารลงนาม 




