
คูมือส ำหรับประชำชน 
(องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหลวง) 

 

 

 

 

 

1.ส ำนักงำนปลัด  ฝ่ำยอ ำนวยกำร     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท:์ 0-55-857-711 ต่อ 102    (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
โทรสำร : 0-55-857-714     ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : http://www.nongluang.go.th 
 
 

 

     

พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลท้องถิ่น  พ.ศ. 2542  มำตรำ  15  และพระรำชบัญญัติสภำ
ต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่  6  พ.ศ. 2552 ทั้งนี้ 
ผู้รับบริกำรต้องเป็นพนักงำนส่วนต ำบล  พนักงำนจ้ำง  ผู้บริหำรท้องถิ่น  สมำชิกสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   
ที่ปฏิบัติงำนในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหลวง   

 

  

 
 

1.ผู้ขอยื่นค ำร้องขอหนังสือรับรอง    ส ำนักงำนปลัด  งำนบริหำรงำนบุคคล  ฝ่ำยอ ำนวยกำร  
2.เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบข้อมูล     
3.ออกหนังสือรับรอง               
4.ผู้บริหำรอนุมัติหนังสือรับรอง     
 

 
 

 ใช้ระยะเวลำ   ไม่เกิน 1 วัน 

 

 

งานที่ให้บริการ                     การออกหนังสือรับรองบุคคล 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ            ฝ่ายอ านวยการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหลวง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

http://www.nongluang.go.th/


 
 

 

เอกสำรประกอบกำรยื่นขอรับใบอนุญำตฯ 
1.ค ำร้องขอหนังสือรับรอง              จ ำนวน  1  ฉบับ 
 

 

-ไม่มี- 

 

 

สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหลวง  ฝ่ำยอ ำนวยกำร  งำนบริหำรงำนบุคคล   
โทรศัพท:์ 0-55-857-711 ต่อ 102 
โทรสำร : 0-55-857-714  
หรือ เว็บไซต์ :  http://www.nongluang.go.th 
 

 

1. ค ำร้องขอหนังสือรับรอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

การรับเรื่องร้องทุกข์ 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 



ค ำร้องขอหนังสือรับรอง 
 

                 เขียนที.่......................................................   
           

วันที่………….เดือน………………………….. พ.ศ. …..……… 
 

เรื่อง    ขอหนังสือรับรอง............................................... 
 

                        ด้วยข้ำพเจ้ำ นำย/นำง/นำงสำว ……………………………………..ต ำแหน่ง ………………………… 
ส ำนัก/กอง ……………………………………………….ฝ่ำย...................................อัตรำเงินเดือน ……………………...บำท  
เงินประจ ำต ำแหน่ง...................เงินค่ำตอบแทนพิเศษ......................บำท รวมเป็นเงินทั้งสิ้น........................บำทเข้ำ
รับรำชกำรเมื่อ ………………………………. มีควำมประสงค์ขอหนังสือรับรอง.....................................................เพ่ือ
ใช้…………………………………………………………………………………………………………………………………………….…..และ
ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำข้อควำมข้ำงต้นเป็นจริง  ทุกประกำร    
                         

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 
 

ขอแสดงควำมนับถือ 
 

 
 

         ( ………………………………………………..……….….. ) 

ต ำแหน่ง ………………………………………………………………… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


