
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2

คู่มือการขอหนังสือรับรอง



 
 
 

การขอหนังสือรับรอง 
 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรอง 

ขอบเขตของงาน 
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ส่วนที่ 6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท า
ขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  ข้อ 24 หนังสือรับรอง 

ค าจ ากัดความ 
 การรับรอง  หมายถึง  การรับรองบุคคล 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.ข้าราชการ /ลูกจ้างประจ าสังกัดโรงเรียน หากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยื่นขอที่โรงเรียน 
 2. ผู้อ านวยการสถานศึกษา ข้าราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ข้าราชการบ านาญ  ยื่นค าขอ
หนังสือรับรองได้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  กลุ่ม
บริหารงานบุคคล)  ซึ่ง สพฐ.ได้มอบอ านาจตามค าสั่ง สพฐ. ที่ 54/2546 สั่ง ณ วันที่ 22 สิงหาคม 2546 
 3. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดท าบัญชีควบคุมการออกหนังสือรับรอง จัดพิมพ์หนังสือ
รับรอง ตรวจสอบ เสนอผู้มีอ านาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

ยื่นค าขอหนังสือรับรอง พร้อมเอกสารหลักฐาน (ถ้ามี) 
 
 

ตรวจสอบค าขอ เอกสารหลักฐาน 
 
 

ออกหนังสือรับรอง 
 
 

ลงทะเบียนคุมหนังสือรับรอง 
 
 

ส่งมอบหนังสือรับรองให้ผู้ขอ 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
 2. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ 454/2546 เรื่อง มอบอ านาจการออก
หนังสือรับรอง สั่ง ณ วันที่ 22 สิงหาคม 2546 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 


