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1. ชื่อกระบวนงาน         
 

  

 

2.  วัตถุประสงค์   

  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรอง 

3.  ขอบเขตของงาน 

 ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ส่วนที่ 6 หนังสือที่
เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ข้อ 24 หนังสือรับรอง  

4.  คำจำกัดความ  

  การรับรอง หมายถึง การรับรองบุคคล 
 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

 1. ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว ที่สังกัดโรงเรียน หากประสงค์ขอ
หนังสือรับรองให้ยื่นขอหนังสือรับรอง พร้อมเอกสารหลักฐาน ประกอบด้วย สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/
บัตรข้าราชการ สำเนาหลักฐานการจ่ายเงิน หรือ หลักฐานอ่ืนๆ 
 2. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดทำบัญชีควบคุมการออกหนังสือ จัดพิมพ์หนังสือด้วย
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ เสนอผู้มีอำนาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือให้ผู้ยื่นต่อไป 
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6.  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7.  แบบฟอร์มท่ีใช้        

7.1 แบบคำขอหนังสือรับรอง 
 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 8.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 8.2 คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ 454/2546 เรื่อง การมอบอำนาจการ
ออกหนังสือรับรอง สั่ง ณ วันที่ 22 สิงหาคม พ.ศ. 2546  
 

************************ 
 

ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ข้าราชการ
บำนาญ  พนักงานราชการ ยื่นคำขอ

หนังสือรับรอง พร้อมเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน  

ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมเอกสาร 

จัดทำและเสนอหนังสือรับรอง 

ผู้ยื่นคำขอฯ รับหนังสือรับรอง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน    :  การดำเนินงานขอหนังสือรับรอง 
 

 

ลำดับ กระบวนการ ใช้เวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 
 

 ผู้ยื่นคำร้อง 
ขอมีบัตร 

2 
 
 
 
 

 10 นาท ี เจ้าหน้าที่
รับผิดชอบ 

3  
 
 
 
 
 
 
 

 
10 นาท ี

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 

1. แบบฟอร์มขอหนังสือรับรอง 
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ 
3. หลักฐานการจ่ายเงิน 
4. หลักฐานอื่นๆ 

 

เจ้าหน้าที่ รับเอกสาร/หลักฐาน 
 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  
 

เจ้าหน้าที่ ดำเนินการออกหนังสือรับรอง 
 

ผู้ยื่นคำขอฯ รับหนังสือรับรอง 

ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ข้าราชการ
บำนาญ  พนักงานราชการ ยื่นคำขอ

หนังสือรับรอง 
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