
 

 

 

 

คู่มือการให้บริการ 

สำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

ชื่องาน  การขอหนังสือรับรองบุคคล 

  
 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาร้อยเอ็ด เขต 1 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 



ช่ืองาน  :  การขอหนังสือรับรองบคุคล 
  

กลุ่มงาน กลุ่มบริหารงานบุคลล 

 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาร้อยเอ็ด เขต 1 
วัตถุประสงค์    1. เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการขอหนังสือรับรอง 
                    
ลำดับที ่ วิธีการขั้นตอนการ

ให้บริการ 

รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

การดำเนิน 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหต ุ

1  
         
   กรอกข้อมูลผู้ขอ 
 
 
  
ยื่นคำขอยืมต่อเจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
เสนอผูม้ีอำนาจลงนาม 
 
 
 
 
ออกเลขหนังสือ /
ลงทะเบียนคมุ 
 
 
 
    เซ็นรับเอกสาร 
 
 

 
กรอกข้อมลูยื่นคำขอ
พร้อมหลักฐาน 
 
 

 

5 นาที 
กลุ่ม 

บริหารงาน
บุคคล 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 
 

2 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคำ
ขอ/หลักฐานเอกสาร 

5 นาที 

3 
 
 
 

ผู้มีอำนามลงนามใน
หนังสือรับรอง 

10 นาที 

4 
 
 
 

เก็บต้นฉบับ 5 นาที 

5 ส่งมอบหนังสือรับรอง
แก่ผู้ขอ 

3 นาที    

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการขอยื่นคำขอรับบริการ 

1. แบบฟอร์มการขอหนังสือรับรองบคุคล 

2. สลิปเงินเดือน            1  ฉบับ 

3. สำเนาบตัรประชาชน   1  ฉบับ 

4. สำเนาบตัรข้าราชการ  1  ฉบับ 
 

 

 

 

 

 

 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาร้อยเอ็ด เขต 1 
 


