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คู่มือการให้บริการสำหรับผู้รับริการ หรือผู้มาติดต่อการขอหนังสือรับรอง  

กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนเวียงสระ 

 
คำนำ 

 
คู่มือแนวปฏิบัติ ขั้นตอนการออกหนังสือรับรองบุคคล และรับรองเงินเดือน ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาและลูกจ้างประจำ กลุ่มงานบริหารงานบุคค โรงเรียนเวียงสระ สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ได้ศึกษาระเบียบ กฎหมายและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง โดยสาสรุปสาระสำคัญ
เกี่ยวกับข้ันตอนการออกหนังสือรับรองบุคคล และรับรองเงินเดือน ข้าราาชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจำ โรงเรียนเวียงสระ สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร เพื่อให้
บุคลากรในหน่วยงาน ได้เข้าใจและปฏิบัติได้ถูกต้อง เป็นแนวทางเดียวกัน เพื่อพัฒนาการบริหารงานบุคคลในด้าน
งานบริการ ให้ได้รับความพึงพอใจในการรับบริการ เป็นส่วนในการสร้างขวัญ กำลังใจแก่ข้าราชการและบุคลากร
ทางการศึกษา ในการพัฒนาการศึกษาให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
     โรงเรียนเวียงสระ 
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คู่มือการให้บริการสำหรับผู้รับริการ หรือผู้มาติดต่อการขอหนังสือรับรอง  

กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนเวียงสระ 

 
สารบัญ 

 
เร่ือง  หน้า 
   
คำนำ  ก 
สารบัญ  ข 
วัตถุประสงค์ ขอบเขต คำจำกัดความและความหมายของหนังสือรับรอง  1 
ขั้นตอนการออกหนังสือรับรอง  2 
Flow Chart การออกหนังสือรับรอง  3 
ผังแนวปฏิบัติ/ขั้นตอนการออกหนังสือรับรอง  4 
ตัวอย่างหนังสือรับรอง  5 
ภาคผนวก   
     ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
     และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 8 
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คู่มือการให้บริการสำหรับผู้รับริการ หรือผู้มาติดต่อการขอหนังสือรับรอง  

กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนเวียงสระ 

 
การออกหนังสือรับรอง 

 
วัตถุประสงค ์

เพื่อให้บุคลากรในหน่วยงาน มีความเข้าใจในระบบขั้นตอน และปฏิบัติได้ถูกต้อง เป็นแนวทางเดียวกัน 
เพ่ือพัฒนาบุคลากรในกลุ่มงริหารงานบุคคลด้านการให้บริการ ให้ได้รับความพึงพอใจในการรับบริการ เป็นส่วนใน
การสร้างขวัญ กำลังใจแก่ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา ในการพัฒนาการศึกษาให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 
ขอบเขต 

ประเภทของหนังสือรับรอง 
1. หนังสือรับรองเงินเดือน 
2. หนังสือรับรองบุคคล 
 

คำจำกัดความ 
หนังสือรับรอง หมายถึง หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน  

เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จำเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ และให้
จัดทำตามแบบท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

๑. เลขที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นลำดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน  
ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนังสือรับรองทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่ง
อย่างใด 

๒. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และจะลงสถานที่ตั้ง
ของส่วนราขการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 

๓. ข้อความ ให้ลงความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนให้ไว้เพื่อรับรองว่า แล้วต่อด้วยชื่อ บุคคล นิติบุคคลหรือ
หน่วยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็มโดยมีคำนำหน้านาม ชื่อ นามสกุล ตำแหน่งหน้าที่
และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นทำงานอยู่อย่างชัดแจ้งแล้วจึงลงข้อความที่รับรอง 

๔. ให้ไว้ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 
๕. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือ หรือผู้ที่ ได้รับมอบหมายและพิมพ์ชื่อเต็มของ

เจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
๖. ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อชื่อในหนังสือ 
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คู่มือการให้บริการสำหรับผู้รับริการ หรือผู้มาติดต่อการขอหนังสือรับรอง  

กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนเวียงสระ 

 
ขั้นตอนการออกหนังสือรับรอง (รับรองบุคคล รับรองเงินเดือน) 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำ 
โรงเรียนเวียงสระ 

 
เอกสารประกอบการขอหนังสือรับรอง 

แบบคำขอหนังสือรับรอง   จำนวน 1 ฉบับ 
สลิปเงินเดือนย้อนหลัง 1 เดือน  จำนวน 1 ฉบับ 

 
ขั้นตอนการดำเนินการ 
1. ผู้ขอยื่นกรอกรายละเอียดในแบบคำขอและยื่นแบบคำขอต่อเจ้าหน้าที ่
2. เจ้าหน้าที่รับคำขอฯ ตรวจสอบความถูกต้อง ลงทะเบียนคุม  
3. เจ้าหน้าที่จัดทำบัญชีออกเลขท่ีหนังสือรับรอง 
4. เจ้าหน้าทีจ่ัดพิมพ์หนังสือรับรอง และเสนอผู้บริหารลงนามรับรอง 
5. เจ้าหน้าที่ส่งมอบหนังสือรับรองให้ผู้ยื่นคำขอ 
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คู่มือการให้บริการสำหรับผู้รับริการ หรือผู้มาติดต่อการขอหนังสือรับรอง  

กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนเวียงสระ 

 
Flow Chart ขั้นตอนการขอใบรับรอง 
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คู่มือการให้บริการสำหรับผู้รับริการ หรือผู้มาติดต่อการขอหนังสือรับรอง  

กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนเวียงสระ 

 
ผังแนวปฏิบัติ/ข้ันตอนการออกหนังสือรับรอง 
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คู่มือการให้บริการสำหรับผู้รับริการ หรือผู้มาติดต่อการขอหนังสือรับรอง  

กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนเวียงสระ 

 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  โรงเรียนเวียงสระ   อำเภอเวียงสระ   จังหวัดสุราษฎร์ธานี   ๘๔๑๙๐ 
ที ่                   วันที.่............เดือน................................... พ.ศ. .................. 
เรื่อง  ขอหนังสือรับรอง 
............................................................................................................................. ................................................. 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนเวียงสระ 

ด้วยข้าพเจ้า.....................................................................................เป็น  ข้าราชการ   ลูกจ้างประจำ 
 ลูกจ้างชั่วคราว  ตำแหน่ง............................................................โรงเรียนเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี         
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ  ตำแหน่งเลขท่ี....................................... รับเงินเดือนขั้น............................................... บาท  
เงินวิทยฐานะ....................................บาท  ค่าตอบแทน..............................บาท  รวม....................................บาท  
มีเงินคงเหลือเดือนละ.......................................บาท 

 

 มีความประสงค์ขอรับหนังสือ  รับรองบุคคล  รับรองเงินเดือน  เพื่อใช้เป็นเอกสารประกอบ 
ในการ........................................................................................................................................ของข้าพเจ้า 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
        ลงชื่อ 

      (.....................................................) 
ตำแหน่ง................................................ 

 ความคิดเห็นรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล    

   มีคุณสมบัติครบถ้วน 
   ควรออกหนังสือรับรองให้ได้   
        ลงชื่อ                               
                                  (นางสาวอุไรวรรณ  หะหมาน) 
                                                                           ตำแหน่ง  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
          
   คำสั่ง         
 ................................................................................................................................................................              
           ................................................................................................................. .............................................. 
 

        ลงชื่อ 
                     (......................................................) 
          ..............................................................   
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กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนเวียงสระ 

 
 

 

 

  

เลขที.่....................                                                      โรงเรียนเวียงสระ 

                                     ตำบลเวียงสระ อำเภอเวียงสระ 

                                                       จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84210 
 

หนังสือรับรองบุคคล 

หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า................................................. ตำแหน่ง............. โรงเรียนเวียงสระ         
อำเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี เลขที่ตำแหน่ง.................. สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุ
ราษฎร์ธานี ชุมพร สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ ปฏิบัติราชการ         ที่
โรงเรียนเวียงสระ ตั้งแต่วันที่.......... เดือน................ พ.ศ. .............. เป็นผู้มีความประพฤติเรียบร้อย มีความรู้ 
ความสามารถในการปฏิบัติงานเป็นอย่างดีและเป็นผู้ไม่เคยถูกสอบสวนความผิดทางวินัยแต่อย่างใด 

ให้ไว้  ณ  วันที่...........  เดือน................  พ.ศ. ........... 

 

           ลงชื่อ  

                    (นางสาววรรณี  แก้วศิริ) 

                 ผู้อำนวยการโรงเรียนเวียงสระ 
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คู่มือการให้บริการสำหรับผู้รับริการ หรือผู้มาติดต่อการขอหนังสือรับรอง  

กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนเวียงสระ 

 
 
 

 

 

 

 

เลขที.่.....................                                                                      โรงเรียนเวียงสระ 

                                    ตำบลเวียงสระ อำเภอเวียงสระ 

                                                       จังหวัดสุราษฏร์ธานี 84๑๙0 
 

 

 หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า........................................ ตำแหน่ง................... โรงเรียนเวียงสระ         
อำเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี ตำแหน่งเลขที่................. สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา สุ
ราษฎร์ธานี ช ุมพร สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  ร ับเง ินเด ือน 
................................ (....................................................................ถ้วน) จริง 

ให้ไว้  ณ  วันที่..........  เดือน.................  พ.ศ. ............... 

 

             ลงชื่อ  

                      (นางสาววรรณี  แก้วศิริ) 

                 ผู้อำนวยการโรงเรียนเวียงสระ 
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ภาคผนวก 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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