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 คู่มือการให้บริการขั้นตอนการออกหนังสือรับรอง คุณสมบัติ  ความประพฤติ ข้าราชการพนักงาน
เทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างบุคลากรของเทศบาลต าบลกุดประทาย งานการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลกุดประทาย ได้ศึกษาระเบียบ กฎหมายและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง โดยสรุปสาระส าคัญ
เกี่ยวกับขั้นตอนการออกหนังสือรับรอง คุณสมบัติ ความประพฤติ สถานภาพของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า 
พนักงานจ้างของเทศบาลต าบลกุดประทาย เพ่ือให้บุคลากรของเทศบาลต าบลกุดประทายได้เข้าใจและปฏิบัติได้
ถูกต้องเป็นแนวทางเดียวกัน และเพ่ือพัฒนาการบริหารงานบุคคลในด้านงานบริการให้ได้รับความพึงพอใจในการรับ
บริการเป็นส่วนในการสร้างขวัญ ก าลังใจ แก่ข้าราชการพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง บุคลากรของ
เทศบาลต าบลกุดประทาย 
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1. ชื่องำน  กำรออกหนังสือรับรอง 
        ผู้รับผิดชอบ ว่าที่ ร.ต.หญิงนวรัตน์ คุณโท ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่           
ส านักปลัดเทศบาล   เทศบาลต าบลกุดประทาย 
2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

เพ่ือให้บุคลากรในสังกัด ได้เข้าใจและปฏิบัติได้ถูกต้อง เป็นแนวทางเดียวกัน เพ่ือพัฒนาการบริหารงาน 
บุคคลในด้านงานบริการ ให้ได้รับความพึงพอใจในการรับบริการ เป็นส่วนในการสร้างขวัญ ก าลังใจแก่ข้าราชการ และ
บุคลากรทางการศึกษา ในการพัฒนาการศึกษาให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
3. ขอบเขต  

ประเภทหนังสือรับรอง  
- หนังสือรับรองคุณสมบัติ  
- หนังสือรับรองความประพฤติ  

4. ค ำจ ำกัดควำม  
หนังสือรับรอง ตามระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ส่วนที่ 6 ก าหนดว่า หนังสือรับรอง หมายถึง 

หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน   เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้
ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 10 ท้ายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียด ดังนี้  

1. เลขที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปี
ปฏิทิน  ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือรับรองทั่วไปตามแบบหนังสือ
ภายนอก  อย่างหนึ่งอย่างใด  

2. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้นและจะลงสถานที่ตั้ง 
ของส่วนราฃการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้  

3. ข้อความ ให้ลงความข้ึนต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า แล้วต่อด้วยชื่อ บุคคล นิติบุคคลหรือ 
หน่วยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็มโดยมีค าน าหน้านาม ชื่อ นามสกุล ต าแหน่งหน้าที่ 
และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นท างานอยู่อย่างชัดแจ้งแล้วจึงลงข้อความที่รับรอง  

4. ให้ไว้ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ
รับรอง  

5. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายและพิมพ์ชื่อเต็มของ 
เจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ  

6. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 
7. รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องส าคัญที่ออกให้แก่บุคคลให้ติด

รูป ถ่ายของผู้ที่รับรอง ขนาด 4x6 เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวกประทับตราชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือบน
ขอบ ล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษและผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของ 
เจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย 
 

 
 

คู่มือกำรให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
กำรออกหนังสือรับรอง  
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5. ควำมรับผิดชอบ (Responsibilities) 
ผู้รับผิดชอบ งานการเจ้าหน้าที่  ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล นักทรัพยากรบุคคล หรือผู้ที่

ได้รับมอบหมาย มีหน้าที่รับผิดชอบในการรับค าขอและด าเนินการออกหนังสือรับรองให้กับข้าราชการ พนักงาน
เทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง บุคลากรเทศบาลต าบลกุดประทาย 

 
6. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 - งานการเจ้าหน้าที่   ฝ่ายงานการเจ้าหน้าที่   ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลกุดประทาย              
อ าเภอ  เดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี 34160 
เปิดให้บริการ : วันจันทร์ – ศุกร์ เวลา 08.30 น. – 16.30 น. เบอร์โทรส านักงาน : 045-252970   
ผู้รับผิดชอบ : ว่าที่ ร.ต.หญิงนวรัตน์  คุณโท  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  โทร.095-1956223  
 
7. ค่ำธรรมเนียมกำรให้บริกำร      
         -   ไม่มีค่าธรรมเนียมการบริการ 
 

เอกสำรประกอบกำรขอหนังสือรับรอง 
 1. แบบค าขอหนังสือรับรอง       จ านวน  1  ฉบับ 
 2. ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการหรือบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน  1  ฉบับ 
 3. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีขอรับแทน)      จ านวน  1  ฉบับ 
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
 1. ผู้มีความประสงค์ขอหนังสือรับรองกรอกข้อมูลรายละเอียดในแบบค าขอแล้วยื่นแบบค าขอต่อเจ้าหน้าที่ 
 2. เจ้าหน้าที่รับค าขอฯ ตรวจสอบความถูกต้อง ลงทะเบียนคุม จัดพิมพ์หนังสือรับรองเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
 3. ออกเลขท่ีหนังสือรับรอง 
 4. กรณีขอหนังสือรับรองเพ่ือประกันผู้ต้องหาให้นิติกรตรวจสอบรายกรณี เพ่ือเป็นไปตามระเบียบฯที่ทาง
ราชการก าหนด 
 5. ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องส าคัญที่ออกให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ได้รับการรับรอง ขนาด 4X6 ซม. 
หน้าตรง ไม่สวมหมวก ประทับตราส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายต่อลงบนแผ่นกระดาษ
และให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่ อด้วย จัดท าจ านวน 2 
ชุด เพื่อเป็นส าเนาตรวจสอบ 
 6. ส่งมอบหนังสือรับรองให้ผู้ยื่นค าขอ 
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ขั้นตอนกำรให้บริกำรออกหนังสือรับรอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ยื่นค ำขอหนังสือรับรอง 
 

เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมในหนังสือรับรอง 
(ระยะเวลำ 5 นำที) 

 

ตรวจสอบ ลงทะเบียนคุม จัดพิมพ์หนังสือรับรอง 
(ระยะเวลำ 5 นำที) 

ออกเลขหนังสือรับ 
(ระยะเวลำ 1 นำที) 

 

กำรจัดส่งหนังสือรับรองให้แก่ผู้แจ้งควำมประสงค์ 
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กำรให้บริกำรขอหนังสือรับรอง 
- การเป็นข้าราชการ 

- การขออนุญาตมีและใช้อาวุธปืน 
 

แผนผัง ขั้นตอน และระยะเวลำกำรด ำเนินงำน 

ข้าราชการ พนักงานเทศบาล 
ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง

บุคลากรเทศบาลต าบลกุดประทาย 
กรอกแบบฟอร์มหนังสือรับรอง 

ระยะเวลา 3 นาท ี
 

เจ้าหน้าที่รับเร่ือง ตรวจสอบ 
ท าหนังสือรับรองน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชา ผู้บริหาร 

 
ระยะเวลา 5 นาท ี

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- ออกเลขที่หนังสือ 
- รับส่งหนังสือรับรองให้แก่ 
ผู้แจ้งความประสงค ์

ระยะเวลา 2 นาท ี
 

รวม 3 ขั้นตอนใน 1 จุดบริกำร ระยะเวลำ 10 นำที 

- ข้าราชการ /พนักงานเทศบาล/ลูกจ้างประจ า/พนักงานจ้าง/บุคลากรเทศบาลต าบลกุดประทาย 

ผู้รับผิดชอบ : ว่ำที่ ร.ต.หญิงนวรัตน์  คุณโท  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร 
งานการเจ้าหน้าท่ี  ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี  ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลกุดประทาย 
โทรศัพท์ : 095-1956223 
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8. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง/ ระเบียบ (Reference Document) 

๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
9. แบบฟอร์มที่ใช ้(Form) 
 1. แบบค าขอหนังสือรับรองบุคคล/หนังสือรับรองความประพฤติ 
 2. แบบฟอร์มหนังสือมอบอ านาจ 
 3. หนังสือรับรองบุคคล 
 4. หนังสือรับรองความประพฤติ 
  

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

แบบค ำขอหนังสือรับรองบุคคล/หนังสือรับรองควำมประพฤติ 

 

เขียนท่ี ............................................................. 
วันท่ี...........เดือน............................พ.ศ............. 

เรื่อง   ....................................................... 
เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลกุดประทาย 
 

 ข้าพเจ้า.....................................................................  ต าแหน่ง  .................................................... 
สังกัด...............................................................  อ าเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี  มีความประสงค์ขอ 
 

  หนังสือรับรองบุคคล  เพื่อ  ........................................................................................ 
  หนังสือรับรองความประพฤติ  เพื่อ  ........................................................................... 
 
 
      (ลงชื่อ)  .............................................. 
       (..............................................) 
            ผู้ยื่นค าขอ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

 

ที.่................... /…………….                     เขียนที…่……………………………………………………. 
        ………………………………………………………………… 

 

หนังสือรับรองบุคคล 

 

หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า.......................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................................  
.........................................................................................................................................................................................  
.........................................................................................................................................................................................  

จึงออกหนังสือรับรองไว้เป็นส าคัญ 

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

 

ลงชื่อ....................................................... .... 
      (......................................................) 

ต าแหน่ง.............................................................. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ที.่................... /…………….                     เขียนที…่……………………………………………………. 
        ………………………………………………………………… 
         

หนังสือรับรองควำมประพฤติ 

หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า.......................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................................  
.........................................................................................................................................................................................  
.........................................................................................................................................................................................  

จึงออกหนังสือรับรองไว้เป็นส าคัญ 

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

 

ลงชื่อ........................................................... 
      (......................................................) 

ต าแหน่ง.............................................................. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


