
การขอหนังสอืรบัรอง

ช่องทางให้บริการ สถานที่ติดต่อ กลุ่มบริหารงานบุคคล
สำนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชยีงใหม ่เขต 5

ก ก ก
ยื่นแบบคำขอ หนังสือรับรอง

3 นาที
ขั้นตอนที�  1

ขั้นตอนที�  2
เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบ จัดทำหนังสือรับรอง

1 นาที

ขั้นตอนที�  3

จัดทำ ออกเลขหนังสือ ลงทะเบียนคุม 
2 นาที

ขั้นตอนที�  4
ผอ.สพท.พิจารณาลงนาม

3 นาที

ขั้นตอนที�  5
ส่งมอบหนังสือรับรอง ผู้ขอเซ็นรับหนังสือรับรอง

3 นาที

ไม่มีค่าธรรมเนียม

  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
  1.ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526
  2.คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ 454/2546 
     เรื่อง มอบอํานาจการออกหนังสอืรบัรอง สั�ง ณ วนัที� 22 สงิหาคม พ.ศ.2546

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่ นคำขอรับบริการ
   -  บันทึกขอหนังสือรับรอง

ขั้นตอนการดําเนินการ



ชื่องาน   งานขอหนังสือรับรอง   ส่วนราชการ   กลุ่มบริหารงานบุคคล  สพท.  สพฐ. 
วัตถุประสงค์  :  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรองบุคคลให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ าในสังกัด 

ล าดับ
ที ่

วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา
การขอรับ
บริการ 

ช่อทาง 
การให้บริการ 

ค่า 
ธรรม 
เนียม 

รายการเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

การยื่นค าขอรับบริการ 
๑  

 

ผู้รับบริการยื่นค าขอหนังสือ
รับรอง 

3 นาที กลุ่มบรหิารงาน
บุคคลส านักงาน
เขตพื้นท่ี
การศึกษา
ประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต 5 
 

ไม่มีค่า 
ธรรม
เนียม 

แบบค ำขอหนังสือรับรอง 

๒ เจ้าหน้าที่รับเรื่องตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

3 นาที 

๓ จัดท าหนังสือรับรองเสนอผู้มี
อ านาจลงนาม 

2 นาที 

๔ ผอ.สพท. พิจารณาลงนาม 
 

3 นาที 

๕ ผู้ขอมาขอรับหนังสือรับรอง
ด้วยตนเอง 

3 นาที 

ผู้รับบริการยื่นค าขอหนังสือรับรอง(ภายใน 3 นาที) 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องตรวจสอบความถูกต้อง (ภายใน 3 นาที) 
 

จัดท าหนังสือรับรองเสนอผู้มีอ านาจลงนาม (ภายใน 2 นาที) 
 

- ผู้ขอมาขอรับหนังสือรับรองด้วยตนเอง  
(ภายใน 3 นาที) 

 

   ผอ.สพท. พิจารณาลงนาม
(ภายใน 3 นาที) 

   ไม่อนุญาต 

   อนุญาต 



 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 
ที่......................-...............................................................................วนัท่ี....................................................................................................... 
เรื่อง ขอหนังสือรับรอง 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน    ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5   

ด้วย ข้าพเจ้า....................................................................................................... ..................................... 
           ข้าราชการคร ู   บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน   ข้าราชการบ านาญ         

   ลูกจ้างประจ า          พนักงานราชการ     ลูกจ้างชั่วคราว 
ต าแหน่ง..................................................ระดับ/อันดับ.........................วิทยฐานะ.............................................................. 
อัตราเงินเดือน.............................บาท  โรงเรียน/กลุ่ม...................................................................อ าเภอ..........................
จังหวัดเชียงใหม่  สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

มีความประสงค์ขอออก  หนังสือรับรอง   เงินเดือน   การเป็นข้าราชการ 
 การค้ าประกัน    ความประพฤติ    อ่ืนๆ (ถ้ามี)................................................................................................ 
เพ่ือน าหนังสือรับรองดังกล่าวไปใช้ประกอบเรื่อง................................................................................................................ 
ที่ (ระบชุื่อหน่วยงานที่ต้องการหนังสือรับรองฉบับนี้).................................................................................. ........................ 
และขอรับรองว่าข้อความที่บันทึกนี้เป็นความจริง 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

                                                 (ลงชื่อ)………………………………….……..………… ผู้ขอหนังสือรับรอง 
      (……..…………………………….……………..) 
         ……………../………………./…………... 

        
ส าหรับเจ้าหน้าที่ 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

- ได้ตรวจสอบรายละเอียดการรับราชการ ต าแหน่ง ระดับ/อันดับ ขั้นเงินเดือน และเอกสารประกอบแล้ว 
- เห็นควรออกหนังสือรับรองให้บุคคลดังกล่าว 

                                                                (ลงชือ่)……………………………………..………… ผู้ตรวจสอบ 
                       (………………………………….……………..) 

                                         ต าแหน่ง......................................................... 
                   ……………../………………./…………... 

ค าสั่ง ผอ.สพป.เชียงใหม่ เขต 5 
 อนุญาต    
 ไม่อนุญาต 

                                                                (ลงชือ่)……………………………………..…………  
                       (………………………………….……………..) 

                                         ต าแหน่ง......................................................... 
                   ……………../………………./…………... 
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