


1.ช่ือกระบวนงาน 
 การขอหนังสือรบัรอง 
2. วัตถุประสงค 
          เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรอง 
 3.ขอบเขตของงาน 
         ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 สวนท่ี 6 หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน
หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ขอ 24 หนังสือรับรอง 
4.คําจํากัดความ 
         การรับรอง หมายถึง การรับรองบุคคล 
5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
         1. ขาราชการ/ลูกจางประจําท่ีสังกัดโรงเรียน หากประสงคขอหนังสือรับรองใหยื่นขอท่ีโรงเรียนตน
สังกัด สําหรับขาราชการในสํานักงานยื่นคําขอไดท่ี สพท. (กลุมงานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวิติ 
กลุมบริหารงานบุคคล) (ขาราชการบํานาญยื่นขอหนังสือรับรองไดท่ีกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย)ซ่ึง 
สพฐ. ไดมอบอํานาจตามคําสั่ง สพฐ. ท่ี 54/2546 สั่ง ณ วันท่ี 22 สิงหาคม พ.ศ.2546 
        2. เจาหนาท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดทําบัญชีควบคุมการออกหนังสือ จัดพิมพหนังสือดวย
โปรแกรมคอมพิวเตอร ตรวจสอบ เสนอผูมีอํานาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือใหผูยื่นตอไป 
 
6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
                                                      
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
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สพท.ต้นสังกดั 

- ตรวจสอบความถกูต้อง 

- ออกหนงัสอืรับรอง 

เสนอผู้มีอํานาจลงนาม 

ข้าราชการ สพท.บาํนาญ 

- ยื่นขอหนงัสอืรับรอง

ตอ่ สพท. 

สถานศึกษา 

- ตรวจสอบความถกูต้อง 

- ออกหนงัสอืรับรอง 

ข้าราชการ/ลูกจ้าง 

- ยื่นหนงัสอืรับรองตอ่

สถานศกึษา 
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ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 
         1. เม่ือขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดโรงเรียนไปยื่นขอหนังสือรับรองแลวบางครั้ง
หนวยงานอ่ืนไมยอมรับหนังสือรับรองจากโรงเรียน สพท. จึงจําเปนตองออกหนังสือรับรองใหตอไป 
          2. บางครั้งขาราชการครูในสังกัดโรงเรียนอยูในชวงปดภาคเรียน และโรงเรียนอยูไกล สพท. ก็จะออก
หนังสือรับรองใหได 
 
7.แบบฟอรมท่ีใช 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
          1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
          2. คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ี 454/2546 เรื่อง มอบอํานาจการออก
หนังสือรับรอง สั่ง  ณ  วันท่ี 22 สิงหาคม พ.ศ.2546 
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