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ค ำน ำ 

 การด าเนินการรับรองรายละเอียดบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ลูกจ้างประจ าเกี่ยวกับข้อมูล สถานที่ท างาน ต าแหน่ง ประเภทอันดับ อัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานะ เงินประจ า

ต าแหน่ง และอ่ืน ๆ ในการน าไปใช้ประโยชน์อ่ืนใด ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  

พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรองบุคคลให้แก่ข้าราชการครูบุคลากร   

ทางการศึกษา และลูกจ้างประจ าในสังกัด 

 ผู้จัดท าได้ท าคู่มือเล่มนี้แล้วเสร็จด้วยดี และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารคู่ มือเล่มนี้จะเป็น

ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในเรื่องการขอหนังสือรับรอง ซึ่งจะได้ใช้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน        

และเป็นมาตรฐานต่อไป 

 

กลุ่มบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาล าปาง เขต 2  



ข 
 

สารบัญ 
     เรื่อง   หน้า 
ค าน า   ก 
สารบัญ   ข 

ช่องทางการให้บริการ         1 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ       1 
Flow Chart การปฏิบัติงาน         2 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ        2 
ค่าธรรมเนียม          2 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง         3 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ        3 
แบบฟอร์มตัวอย่าง          3 

 
 



1 
 

คู่มือการขอหนังสือรับรอง 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาล าปาง เขต 2 

 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำล ำปำง เขต 2 

ที่อยู่ ต ำบลศำลำ อ ำเภอเกำะคำ จังหวัดล ำปำง 

เบอร์โทรศัพท์ 054-284791-2 ต่อ 108  

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริกำร วันจันทร์ถึงวันศุกร์ 

เวลำ 08.30-16.30 น. 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :   30 นาที 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1 ข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำงประจ ำที่สังกัดโรงเรียน หำกประสงค์ขอ
หนังสือรับรองให้ยื่นขอที่โรงเรียน ต้นสังกัด ส ำหรับ
ข้ำรำชกำรในส ำนักงำนหรือข้ำรำชกำรบ ำนำญยื่นค ำขอได้
ที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ (กลุ่มงำนบ ำเหน็จ
ควำมชอบ และทะเบียนประวัติ กลุ่มบริหำรงำนบุคคล) ซึ่ง
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ได้มอบ
อ ำนำจตำมค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน ที่ 54/2546 สั่ง ณ วันที่ 22 สิงหำคม พ.ศ. 
2546 

10 นำท ี ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ
ประถมศึกษำล ำปำง 
เขต 2 

2 เจ้ำหน้ำที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสำร จัดท ำบัญชีควบคุม
กำรออกหนังสือ จัดพิมพ์หนังสือ ด้วยโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม ออกเลข
หนังสือ และมอบหนังสือให้ผู้ยื่นต่อไป 

20 นำท ี กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) 

1 แบบขอหนังสือรับรอง                        จ ำนวน 1 ฉบับ 

2 เอกสารรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี)        จ ำนวน 1 ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 

 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 0 บำท 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ 454/2546 สั่ง ณ วันที่ 22 สิงหำคม 2546 

เรื่อง มอบอ ำนำจกำรออกหนังสือรับรอง 
3. พระรำชบัญญัติอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.2558 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ชื่อหน่วยงาน 

1 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำล ำปำง เขต 2 

ที่อยู่ ต ำบลศำลำ  อ ำเภอเกำะคำ  จังหวัดล ำปำง 

เบอร์โทรศัพท์ 054 - 284791-2 ต่อ 108 

เว็บไซต์ https://www.lpg2.go.th/ 

 
แบบฟอร์มตัวอย่าง 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1 แบบขอหนังสือรับรอง 
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