
นางสาวอัญชนา   แพกําเนิด

กลุมงานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ

กลุมบริหารงานบุคคล

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1

คูมือการดําเนินการ ผูขอหนังสือรับรองการเปนขาราชการ

ของขาราชการและลูกจางประจํา

สังกัด สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1



คํานํา

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1   ไดจัดทําแนวปฏิบัติทะเบียนคุมผูขอ

หนังสือรับรองการเปนขาราชการของขาราชการครูและลูกจางประจํา  ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2561  ตามคําสั่ง

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ที่  454/2546  ลงวันที่  22  สิงหาคม  2546  เรื่อง  มอบ

อํานาจการออกหนังสือรับรอง  ไวสําหรับเก็บรวบรวมเอกสารหลักฐานของขาราชการครูและลูกจางประจํา

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1   ไดจัดทําทะเบียนคุมผูขอหนังสือรับรอง

การเปนขาราชการเพื่อเปนหลักฐานและเปนประโยชนตอทางราชการโดยรวม  ตอไป

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1

มิถุนายน  2562



การขอหนังสือรับรองของขาราชการครูและลูกจางประจํา ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน  ที่  454/2546  เรื่อง มอบอํานาจการออกหนังสือรับรอง ใหขาราชการปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการ

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ดังตอไปนี้

1.  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สําหรับขาราชการและลูกจางประจํา ทุกตําแหนง

ในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

2.  ผูบริหารสถานศึกษา  สําหรับขาราชการและลูกจางประจําในสถานศึกษา

ขั้นตอนการดําเนินงาน

1.  ขาราชการและลูกจางประจํา  ยื่นคําขอ (ใชเวลา  2  นาท)ี

2.  เจาหนาที่ตรวจสอบประวัติ ก.พ.7 และจัดทํารางหนังสือรับรอง (ใชเวลา  3 นาท)ี

3.  จัดทําพิมพหนังสือรับรอง  (ใชเวลา  5  นาท)ี

4.  ตรวจสอบความถูกตอง และเสนอผูมีอํานาจลงนาม (ใชเวลา  5  นาที)่

5.  ออกเลขหนังสือและสงมอบหนังสือรับรองใหผูยื่นขอ (ใชเวลา  2  นาท)ี

คูมือการดําเนินการผูขอหนังสือรับรองการเปนขาราชการ

ของขาราชการและลูกจางประจํา

สังกัด สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1



ลักษณะงาน

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  และที่แกไขเพิ่มเติม

สวนที่ 6 ฟนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ขอ  24  หนังสือรับรอง

กฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวของ

1.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม

2.  คําสั่ง สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่  454/2546  เรื่อง มอบอํานาจ

การออกหนังสือรับรอง  สั่ง  ณ  วันที่  22  สิงหาคม พ.ศ.2546

ขั้นตอนการดําเนินงาน

1.  ขาราชการ/ลูกจางประจํา/ที่สังกัดโรงเรียน หากประสงคขอหนังสือรับรอง ใหยื่นขอ

ที่โรงเรียนตนสังกัด   สําหรับขาราชการในสํานักงานและขาราชการบํานาญยื่นขอไดที่ สพท.(กลุมงานบําเหน็จ

ความชอบและทะเบียนประวัต)ิ   ซึ่ง สพฐ. ไดมอบอํานาจ ตามคําสั่ง สพฐ.ที่  454/2546 สั่ง ณ วันที่  22

ส.ค.-46

2.  เจาหนาที่รับรอง  ตรวจสอบเอกสาร จัดทําบัญชี ควบคุมการออกหนังสือ จัดพิมพ

หนังสือดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร  ตรวจสอบ เสนอผูมีอํานาจลงนาม อกกเลขหนังสือ ใหผูยื่นขอ ตอไป

การขอหนังสือรับรอง



มอบใหผูขอ

มอบใหผูขอ

ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ

1.  เมื่อขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัด โรงเรียน ไปยื่นขอ

หนังสือรับรองแลวบางครั้งหนวยงานอื่น ไมยอมรับหนังสือรับรองจากโรงเรียน สพท.จึงจําเปนตอง

ออกหนังสือรับรองใหตอไป

2.  บางครั้งขาราชการครูในสังกัด โรงเรียนอยูในชวงปดภาคเรียนและโรงเรียน

อยูไกล สพท.ก็จะออกหนังสือรับรองใหได

ขาราชการ สพท. บํานาญ

ยื่นขอหนังสือรับรองตอ สพท.

สถานศึกษา

ขาราชการ / ลูกจาง ตรวจสอบความถูกตอง

ยื่นหนังสือรับรองตอสถานศึกษา ออกหนังสือรับรอง

แผนภูมิแสดงขั้นตอน

สพท.ตนสังกัด

ตรวจสอบความถูกตอง

ออกหนังสือรับรอง

เสนอผูอมีอํานาจลงนาม



กลุมงานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ

กลุมบริหารงานบุคคล

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1

รายงานผลการปฏิบัติงาน  ผูขอหนังสือรับรองเงินเดือน

ของขาราชการและลูกจางประจํา

สังกัด สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1

ปงบประมาณ พ.ศ. 2561



ดําเนินการขอหนังสือรับรองเงินเดือน จํานวน 1  ราย

ดําเนินการขอหนังสือรับรองเงินเดือน จํานวน 1  ราย

ดําเนินการขอหนังสือรับรองเงินเดือน จํานวน 1  ราย

ดําเนินการขอหนังสือรับรองเงินเดือน จํานวน 1  ราย

ดําเนินการขอหนังสือรับรองเงินเดือน จํานวน 4  ราย

ดําเนินการขอหนังสือรับรองเงินเดือน จํานวน 10 ราย

ดําเนินการขอหนังสือรับรองเงินเดือน จํานวน 1  ราย

ดําเนินการขอหนังสือรับรองเงินเดือน จํานวน 1  ราย

ดําเนินการขอหนังสือรับรองเงินเดือน จํานวน 3  ราย

ดําเนินการขอหนังสือรับรองเงินเดือน จํานวน 1  ราย

ดําเนินการขอหนังสือรับรองเงินเดือน จํานวน 3  ราย

ดําเนินการขอหนังสือรับรองเงินเดือน จํานวน 1  ราย

ดําเนินการขอหนังสือรับรองเงินเดือน จํานวน 1  ราย

ดําเนินการขอหนังสือรับรองเงินเดือน จํานวน 1  ราย

ดําเนินการขอหนังสือรับรองเงินเดือน จํานวน 3  ราย

ดําเนินการขอหนังสือรับรองเงินเดือน จํานวน 1  ราย

ดําเนินการขอหนังสือรับรองเงินเดือน จํานวน 1  ราย

ดําเนินการขอหนังสือรับรองเงินเดือน จํานวน 1  ราย

ดําเนินการขอหนังสือรับรองเงินเดือน จํานวน 1  ราย

ดําเนินการขอหนังสือรับรองเงินเดือน จํานวน 2  ราย

ดําเนินการขอหนังสือรับรองเงินเดือน จํานวน 2  ราย

ดําเนินการขอหนังสือรับรองเงินเดือน จํานวน 1  ราย

ดําเนินการขอหนังสือรับรองเงินเดือน จํานวน 1  ราย

ดําเนินการขอหนังสือรับรองเงินเดือน จํานวน 1  ราย

ดําเนินการขอหนังสือรับรองเงินเดือน จํานวน 1  ราย

ดําเนินการขอหนังสือรับรองเงินเดือน จํานวน 1  ราย

ดําเนินการขอหนังสือรับรองเงินเดือน จํานวน 1  ราย

ดําเนินการขอหนังสือรับรองเงินเดือน จํานวน 1  ราย

30 ส.ค. 2561

31 ส.ค. 2561

28 ก.ย. 2561

11 ก.ค.2561

12 ก.ค.2561

19 ก.ค. 2561

4 มิ.ย.2561

5 มิ.ย. 2561

26 มิ.ย. 2561

27 เม.ย.2561

10 พ.ค.2561

30 พ.ค. 2561

10 มี.ค.2561

20 มี.ค.2561

17 เม.ย.2561

20 ก.พ.2561

7 มี.ค. 2561

8 มี.ค. 2561

16 ม.ค.2561

19 ม.ค.2561

14 ก.พ.2561

29 ธ.ค.2560

9 ม.ค. 2561

15 ม.ค.2561

13 พ.ย. 2560

29 พ.ย.2560

26 ธ.ค.2560

สังกัด สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1

ป งบประมาณ พ.ศ.2561

วัน เดือน ป รายการ/วิธีการ/ผลการปฏิบัติงาน หมายเหตุ

1 พ.ย.2560

รายงานผลการปฏิบัติงาน ผูขอหนังสือรับรองเงินเดือน

ของขาราชการและลูกจางประจํา


	คู่มือการขอหนังสือรับรอง (2)

