
คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร ขอหนังสือรับรอง 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักปลัด  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคอกช้ำง 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนที่ ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคอกช้ำง  
โทร. 0-4241-9074  

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลำรำชกำร 
(ยกเว้นวันหยุดรำชกำรที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ 
บุคคลที่เป็นบุคคลธรรมดำ นิติบุคคล ที่มีควำมประสงค์จะขอหนังสือรับรองจำกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล

คอกช้ำง   
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นค ำร้อง/เจ้ำหน้ำที่รับค ำร้อง  ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
2. ตรวจสอบเอกสำร/หลักฐำน (3 นำที)  หน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง 
3. เสนอผู้บริหำรฯ เพื่อขออนุมัติด ำเนินกำร (5นำที)   หน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง 
4. หน่วยงำนที่รับผิดชอบด ำเนินกำรตำมค ำสั่ง ผู้บริหำร 

และด ำเนินกำรตำมแผนงำนตำมข้ันตอน (1 วัน)  
 หน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง 

5. รับเอกสำร (1 วัน)   หน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

ระยะเวลำ 
- ระยะเวลำทั้งสิ้น  2 วัน/รำย 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
      1. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
 2. ส ำเนำบัตรประชำชน 

ค่ำธรรมเนียม 
  ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
 
 

 
 



2 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้ำกำรบริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  ส ำนักปลัด  
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคอกช้ำง  โทรศัพท์ 0-4241-9074  หรือเว็ปไซต์  www.abtkhokchang.go.th 

 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

 

ค ำร้องทั่วไป 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคอกช้ำง  อ ำเภอสระใคร  จังหวัดหนองคำย 

 

               เขียนที่  ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคอกช้ำง 

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

เรื่อง    .................................................................. 

เรียน   นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคอกช้ำง 

  ข้ำพเจ้ำ.................................................................อำยุ.............ปี  อำชีพ..................................  
บัตรประจ ำตัวประชำชนเลขท่ี.......................................................บ้ำนเลขท่ี..........................หมู่ที่.. .................... 
ต ำบล...........................................อ ำเภอ.................................................จังหวัด................. ................................. 
โทรศัพท์............................................................... 
  มีควำมประสงค์ 

1. ...................................................................................................................................... .... 
2. ............................................................................................................................. ............. 
3. ............................................................................................................................. ............. 
4. ........................................................................................................ .................................. 
5. ............................................................................................................................. ............. 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 

         ขอแสดงควำมนับถือ 
 

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

http://www.la-ai.go.th/


3 
แบบค ำขอหนังสือรับรอง 

เขียนที่........................................................... 
วันท่ี..........เดือน................................พ.ศ. ............ 

เรื่อง  ขอหนังสือรับรอง 
เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคอกช้ำง 
  ข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว).....................................................................................อยู่บำ้นเลขท่ี................ 
หมู่ที่.....................ต ำบล...................................อ ำเภอ.........................................................จังหวดั............................................... 
ต ำแหน่ง........................................................................................สังกัด........................................................................................ 
อัตรำเงินเดือน/ค่ำจ้ำง ที่ได้รับต่อเดือน เป็นเงิน......................................บำท  มีควำมประสงค์จะขอ 
    หนังสือรับรองเงินเดือน/ค่ำจำ้ง/ค่ำตอบแทน 
    หนังสือรับรองบุคคล 
  เพื่อใช้ในกำร................................................................................................................................................ 
.................................................................................................................................................................................................... 
พร้อมนี้  ข้ำพเจ้ำได้แนบหลักฐำนในกำรขอหนังสือรับรองครั้งนี้เป็น 
    ส ำเนำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
    ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
    ส ำเนำทะเบยีนบ้ำน 
  ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำข้อควำมข้ำงต้นเป็นจริงทุกประกำร 

(ลงช่ือ)............................................................ผู้ขอ 
        (..........................................................) 
ต ำแหน่ง................................................................. 

บันทึกของเจ้ำหน้ำท่ี 
-ตรวจสอบเอกสำรเบื้องต้นแล้วปรำกฏว่ำ 
          ครบถ้วน       ไม่ครบถ้วน 
 

(ลงช่ือ)................................................................. 
       (.......................................................) 

ต ำแหน่ง........................................................................ 

ผู้บังคับบัญชำ 
-ควำมเห็น............................................................... 
................................................................................ 
 

(ลงช่ือ)................................................................. 
       (.......................................................) 

ต ำแหน่ง.................................................................... 
 

ค ำสั่งผู้มีอ ำนำจ 
    อนุญำต     ไม่อนุญำต  เพรำะ................................................................................. 
 

(ลงช่ือ)............................................................  
       (..........................................................) 
ต ำแหน่ง.......................................................... 


