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ขาราการ/ลูกจาง สังกัด 
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๑.ช่ือกระบวนงาน

 การขอหนังสือรบัรอง

๒. วัตถุประสงค

 เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรอง

๓.ขอบเขตของงาน

 ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ สวนท่ี ๖ หนังสือท่ีเจาหนาท่ี

ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ขอ ๒๔ หนังสือรับรอง

๔.คําจํากัดความ

 การรับรอง หมายถึง การรับรองบุคคล

๕.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

 ๑. ขาราชการ/ลูกจางประจําท่ีสังกัดโรงเรียน หากประสงคขอหนังสือรับรองใหยื่นขอท่ีโรงเรียนตน

สังกัด สําหรับขาราชการและขาราชการบํานาญในสํานักงานยื่นคําขอไดท่ี สพป.กาฬสินธุ เขต 3 (กลุม

บริหารงานบุคคล) ซ่ึง สพฐ. ไดมอบอํานาจตามคําสั่ง สพฐ. ท่ี ๕๔/๒๕๔๖ สั่ง ณ วันท่ี ๒๒ สิงหาคม พ.ศ.

๒๕๔๖

 ๒. เจาหนาท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดทําบัญชีควบคุมการออกหนังสือ จัดพิมพหนังสือดวย

โปรแกรมคอมพิวเตอร ตรวจสอบ เสนอผูมีอํานาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือใหผูยื่นตอไป



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

สพป.กาฬสินธุ เขต 3 

- ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

- ออกหนงัสอืรบัรอง 

เสนอผูม้ีอาํนาจลงนาม 
ขา้ราชการ/ขา้ราชการบาํนาญ/ลกูจา้ง 

- ยื่นหนงัสอืรบัรองตอ่ สพป.

กาฬสนิธุ ์เขต 3 

 

 

 
ขา้ราชการ/ขา้ราชการบาํนาญ/ลกูจา้ง 

- ยื่นหนงัสอืรบัรองตอ่ 

สถานศกึษา 

สถานศกึษา 

- ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

- ออกหนงัสอืรบัรอง 

มอบใหผู้ข้อ 

มอบใหผู้ข้อ 

6.Flow Chart การปฏบิัตงิาน

แผนภูมิแสดงข้ันตอน



ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ

 ๑. เม่ือขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา สงักดัโรงเรียนไปย่ืนขอหนงัสือรบัรองแลว้บางครัง้

หนว่ยงานอ่ืนไมย่อมรบัหนงัสือรบัรองจากโรงเรียน สพป.กาฬสินธุ ์เขต 3 จงึจาํเป็นตอ้งออกหนงัสือรบัรองให้

ตอ่ไป

 ๒. บางครัง้ขา้ราชกรครูในสงักดัโรงเรียนอยูใ่นชว่งปิดภาคเรียน และโรงเรียนอยูไ่กล สพป.กาฬสินธุ ์เขต 

๓ ก็จะออกหนงัสือรบัรองใหไ้ด้

๗.แบบฟอรม์ทีใ่ช้

๘.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง

 ๑. ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖

 ๒. คาํสั่งสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานท่ี ๔๕๔/๒๕๔๖ เร่ือง มอบอาํนาจการออกหนงัสือ

รบัรอง สั่ง ณ วนัท่ี ๒๒ สิงหาคม พ.ศ.๒๕๔๖
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