
 

OIT - 08 
ตัวช้ีวัดที่ O8 คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

ข้อ ข้อมูล องค์ประกอบด้านข้อมูล 

O8 คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงาน 
ของเจ้าหน้าที่ 

• แสดงคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานที่เจ้าหน้าที่ 
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ใช้ยึดถือปฏิบัติ 
ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ที่มีรายละเอียดประกอบด้วย 
1. ชื่องาน 
2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
3. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

ขอหนังสือรับรอง 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

สำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 
 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวรพีพรรณ ดวงด ี
นักทรัพยากรบุคคล 



 

1. งานขอหนังสือรับรอง 

2. วัตถุประสงค์ 
การดำเนินการรับรองรายละเอียดบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ลูกจ้างประจำ เกี่ยวกับข้อมูล สถานที่ทำงาน ตำแหน่ง ประเภทอันดับ อัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานะ       
เงินประจำตำแหน่ง และอ่ืนๆ ในการนำไปใช้ประโยชน์อ่ืนใด เช่น การใช้ประกอบในการทำธุรกรรมต่างๆ เป็นต้น  

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำที่สังกัดโรงเรียน หากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยื่นขอที่

โรงเรียนต้นสังกัด สำหรับข้าราชการในสำนักงานและข้าราชการบำนาญยื่นคำขอได้ที่ สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 (กลุ่มงานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ กลุ่มบริหารงานบุคคล)
ซึ่ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้มอบอำนาจตามคำสั่ง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 54/2546 สั่ง ณ วันที่ 22 สิงหาคม 2546 

2. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดพิมพ์หนังสือด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
ตรวจสอบ เสนอผู้มีอำนาจลงนาม ออกเลขหนังสือด้วยสมุดบัญชีควบคุมการออกหนังสือ และมอบหนังสือ
ให้ผู้ยื่นต่อไป 

  

  



 

4. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ขั้นตอนที่ 1 
ผู้รับบริการเขียนคำร้อง/ยื่นขอหนังสือรับรอง (2 นาที) 

ขั้นตอนที่ 4 
ออกเลขหนังสือรับรอง (1 นาที) 

ขั้นตอนที่ 5 
ผู้รับบริการ รับหนังสือรับรองและเก็บสำเนาไว้เป็นหลักฐาน 

การจัดทำหนังสือรับรอง 

ระยะเวลาในการรอ 10 นาที 

ขั้นตอนที่ 2 
เจ้าหน้าที่รับเร่ืองตรวจสอบความถูกต้องและจดัทำหนังสือรับรอง (2 นาที) 

ขั้นตอนที่ 3 
เสนอ ผอ.สพท.พิจารนาลงนาม (5 นาที) 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 



 

5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
5. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 454/2546  

      เร่ือง การมอบอำนาจการออกหนังสือรับรอง 
6. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04006/ว 577  

        ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ ์2568 เร่ือง การมอบอำนาจการลงนามหนังสือรับรอง 
 

 

 

 

 

 

 

ช่องทางให้บริการ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 

แบบฟอร์มที่ใช้  

 

 

 

 

 

 

 



 

คำขอหนังสือรับรอง 

เขียนที่.............................................................. 

วันที่.............เดือน..........................พ.ศ............... 

เรื่อง ขอหนังสือรับรองเป็นข้าราชการ  

เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 

  ข้าพเจ้า...................................................................ตำแหน่ง..................................................... 

รับเงินเดือนอันดับ...............ขัน้ ............................. บาท โรงเรียน .........................................สำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศกึษาธิการ  

เริ่มรับราชการเมื่อวันที่................................................... หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้........................................ 

  มีความประสงค์ขอหนังสือรับรองเป็นข้าราชการเพ่ือใช้ประโยชน์สำหรับ(ระบุรายละเอียด) 
............................................................................................................................. ..................................................
................................................................................................................................. ..............................................
.................................................................................. ............................................................... .............................. 

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

                                                              ตำแหน่ง........................................................... 

________________________________________________________________________________ 

        เรียน  ผอ.สพป.จันทบรุี เขต 2 
                      เห็นควรออกหนังสือรับรองให้ข้าราชการดังกล่าว 
                      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม 

 

 
                 (                                ) 
        

        

 

 

 



 

คำขอหนังสือรับรอง 

เขียนที่.............................................................. 

วันที่.............เดือน..........................พ.ศ............... 

เรื่อง ขอหนังสือรับรองเป็นข้าราชการ (บำนาญ)  

เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 

  ข้าพเจ้า....................................................ข้าราชการบำนาญ สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ รับเงินเดือน
.............................................บาท เริ่มรับราชการเมื่อวันที่......................................เกษียณอายุราชการเมื่อวันที่
.................................................หมายเลขโทรศัพท์ท่ีติดต่อได้................................................................................ 

  มีความประสงค์ขอหนังสือรับรองเป็นข้าราชการบำนาญเพ่ือใช้ประโยชน์สำหรับ 
(ระบุรายละเอียด) 
............................................................................................................................. ..................................................
................................................................................. ................................................................. .............................
................................................................................................................................ ............................................... 

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

                                                              ตำแหน่ง........................................................... 

________________________________________________________________________________ 

        เรียน  ผอ.สพป.จันทบรุี เขต 2 
                      เห็นควรออกหนังสือรับรองให้ข้าราชการดังกล่าว 
                      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม 

 

 
                 (                                ) 
        

        

 


