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ข ั�นตอนการใหบ้ริการ
การขอหนงัสือรบัรองใบประกาศนียบตัร

การจบการศกึษาฝึกอบรม 
หลกัสูตรของสถาบนัพัฒนาบุคลากรทอ้งถ่ิน

   

    

     1. หนงัสือแจง้ความจาํนงคาํรอ้งขอหนงัสือรบัรอง
ใบประกาศนียบตัร โดยระบุ ช่ือ-นามสกุล ตาํแหน่ง สงักดั
หน่วยงาน หลกัสูตรท่ีจบการศกึษา รุ่นท่ี ช่วงระยะเวลา
การฝึกอบรม  (จาํนวน 1 ฉบบั)
    2. ใบแจง้ความเอกสารใบประกาศนียบตัรหาย 
       (จาํนวน 1 ฉบบั)
    3. เอกสารการเปล่ียนช่ือ (ถา้มี) (จาํนวน 1 ฉบบั)
    4.เอกสารอ่ืนๆ (ถา้มี) ท่ีแสดงใหเ้ห็นว่าผ่านการ
ฝึกอบรม เช่น คาํส ั�งแต่งตั�งคณะกรรมการรุ่น
หนงัสือส่งตวักลบัตน้สงักดั รูปถ่ายรุ่นหรือหนงัสือรุ่น
(จาํนวน 1 ฉบบั) 

จดัส่งหนงัสือรบัรอง
ใบประกาศนียบตัร ใหก้บัผูย่ื้นคาํรอ้ง
ขอหนงัสือรบัรองใบประกาศนียบตัร
  (ภายใน 3 วนัทาํการ ไม่มีค่าธรรมเนียม) 

ผูอ้าํนวยการสถาบนัพัฒนาบุคลากร
ทอ้งถ่ิน พิจารณาอนุมติัออกหนงัสือ
รบัรองใบประกาศนียบตัร 
(ภายใน 1 วนัทาํการ ไม่มีค่าธรรมเนียม)

1. กลุ่มงานบริการการฝึกอบรม  
สถาบนัพัฒนาบุคลากรทอ้งถ่ิน 

ซอยคลองหลวง 8 ตาํบลคลองหนึ่ง 
อาํเภอคลองหลวง จงัหวดัปทุมธานี 
โทร 0-2516-4080 / 0-2516-4232

ข้ันตอนท่ี 2

ข้ันตอนท่ี 3

ผูป้ระสงคข์อหนงัสือรบัรองใบประกาศนียบตัร
สามารถย่ืนหนงัสือแจง้ความจาํนงค ์ไดด้ว้ย
ตนเอง ท่ีฝ� ายบริหารงานทั�วไป อาคาร1 สถาบนั
พัฒนาบุคลากรทอ้งถ่ินทั�ง ซอย คลองหลวง 8
ตาํบล คลองหน่ึง อาํเภอคลองหลวง ปทุมธานี
12120 หรือทางไปรษณีย ์ตามท่ีอยู่ขา้งตน้ 
(ระยะเวลาดาํเนินการภายใน 3 วนั ไม่มีค่าธรรมเนียม) 

ข้ันตอนท่ี 1

ข้ันตอนท่ี 4

สถาบนัพัฒนาบุคลากรทอ้งถ่ิน
ดาํเนินการ ตรวจสอบขอ้เท็จจริง
จากฐานขอ้มูลและเอกสารประกอบ
คาํรอ้ง 
(ภายใน 2 วนัทาํการ ไม่มีค่าธรรมเนียม)

กฎหมายท่ีเก่ียวของ

      1.ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ย
งานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔
       2.พระราชบญัญติั ขอ้มูล ข่าวสาร 
ของ ราชการ พ.ศ.2540
       3. พระราชบญัญติัการอาํนวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ. 2558

สําหรับบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น

ชองทางการใหบริการ
2.ช่องทางไปรษณีย ์กลุ่มงานบริการการฝึกอบรม 

สถาบนัพัฒนาบุคลากรทอ้งถ่ิน 
ซอยคลองหลวง 8 ตาํบลคลองหนึ่ง 

อาํเภอคลองหลวง จงัหวดัปทุมธานี 12120 
โทร 0-2516-4080 / 0-2516-4232

 เอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคําขอรบับรกิาร



                                                                          ก 

คำนำ 
 

  สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น มีอำนาจหน้าที่ ในการดำเนินการเกี่ยวกับ 
การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้กับบุคลากรขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามแผนการจัดฝึกอบรม และตามอำนาจหน้าที่ที่กฎหมาย
กำหนด  

  ดังนั ้น เพื ่อให้การดำเนินงานของสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น ในการ
ให้บริการ การขอหนังสือรับรองใบประกาศนียบัตรการจบการศึกษาฝึกอบรม หลักสูตรของ
สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่นบุคลากร ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งฝ่ายการเมือง 
และฝ่ายประจำ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย สถาบันพัฒนาบุคลาการท้องถิ่นจึงได้จัดทำคู่มือ
การให้บริการ การขอหนังสือรับรองใบประกาศนียบัตรการจบการศึกษาฝึกอบรม หลักสูตร
ของสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                   ข 

สารบัญ  

                                                                                    หน้า 

คำนำ                                                                               ก 

สารบัญ                                                                            ข 

ขั้นตอนการให้บริการ 

   1. การยื่นหนังสือแจ้งความประสงค์                                            1 

       ขอหนังสือรับรองใบประกาศนียบัตร  

   2. การตรวจสอบข้อเท็จจริงของผู้ยืน่คำขอ                                    3 

   3. การอนุมัติออกหนังสือรับรองใบประกาศนียบัตร                          4 

       ของผู้จบการศึกษาอบรม                                            

   4. การจัดส่งหนังสือรับรองใบประกาศนียบัตร                                4 

        ให้กับผู้ยื่นคำร้อง 

 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง                                                                5 

 เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ                              ๖ 

 ช่องทางการติดต่อสอบถาม                                                       ๗  

 เอกสารอื่นๆ                                                                      ๘ 

 

 



  คู่มือการให้บริการ การขอหนังสือรับรองใบประกาศนียบัตร  
การจบการศึกษาฝึกอบรม หลักสูตรของสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถ่ิน 

ขั้นตอนการให้บริการ ดังนี้  
 1. ผู้ประสงค์ขอหนังสือรับรองใบประกาศนียบัตร จบการศึกษาอบรมในหลักสูตรของสถาบัน
พัฒนาบุคลากรท้องถิ่น สามารถยื่นหนังสือแจ้งความจำนงค์ถึงสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น ได้ด้วยตนเอง 
ที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป อาคาร 1 สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่นท้ัง ซอยคลองหลวง 8 ตำบลคลองหนึ่ง 
อำเภอคลองหลวง ปทุมธานี 12120 หรือทางไปรษณีย์ ตามท่ีอยู่ข้างต้น (ระยะเวลาดำเนินการภายใน 
3 วัน ไม่มีค่าธรรมเนียม) โดยแนบเอกสาร ดังนี้ 

เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ  
 1.1 หนังสือแจ้งความจำนงคำร้องขอหนังสือรับรองใบประกาศนียบัตร โดยระบุ ชื่อ-นามสกุล 

ตำแหน่ง สังกัดหน่วยงาน หลักสูตรที่จบการศึกษา รุ่นที่ ช่วงระยะเวลาการฝึกอบรม     จำนวน 1 ฉบับ 

 1.2 ใบแจ้งความเอกสารใบประกาศนียบัตรหาย                                จำนวน 1 ฉบับ 

 1.3 เอกสารการเปลี่ยนชื่อ (ถ้ามี)                                                   จำนวน 1 ฉบับ 

 1.4 เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) ที่แสดงให้เห็นว่าผ่านการฝึกอบรม เช่น คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

รุ่น หนังสือส่งตัวกลับต้นสังกัด รูปถ่ายรุ่นหรือหนังสือรุ่น                                      จำนวน 1 ฉบับ 

 2. สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น โดยกลุ่มงานบริการการฝึกอบรม ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

จากฐานข้อมูลของสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่นและเอกสารประกอบคำร้อง (ระยะเวลาภายใน 2 วัน

ทำการ ไม่มีค่าธรรมเนียม) 

 3. กลุ่มงานบริการการฝึกอบรม ตั้งเรื่อง เสนอ ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น 

เพ่ือขออนุมัติออกหนังสือรับรองใบประกาศนียบัตร (ระยะเวลาภายใน 1 วันทำการ ไม่มีค่าธรรมเนียม) 

 4. สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น จัดส่งหนังสือรับรองใบประกาศนียบัตร ให้กับผู้ประสงค์ขอ

หนังสือรับรองใบประกาศนียบัตร (ระยะเวลาภายใน 3 วัน ไม่มีค่าธรรมเนียม)  

กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
         1.ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
         2.พระราชบัญญัติ ข้อมูล ข่าวสาร ของ ราชการ พ.ศ.2540 
         3.พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

จัดทำโดย  
กลุ่มงานบริการการฝึกอบรม สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น 



  คู่มือการให้บริการ การขอหนังสือรับรองใบประกาศนียบัตร  
การจบการศึกษาฝึกอบรมหลักสูตรของสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น 
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คู่มือการให้บริการ การขอหนังสือรับรองใบประกาศนียบัตร 
การจบการศึกษาฝึกอบรม หลักสูตรของสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น 

 

ขั้นตอน ดังนี้  

ขั้นตอนที่ 1. ผู้ประสงค์ขอหนังสือรับรองใบประกาศนียบัตร จบการศึกษาอบรมในหลักสูตรของสถาบันพัฒนา

บุคลากรท้องถิ ่น สามารถยื ่นหนังสือแจ้งความจำนงค์ถึงสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ ่น ได้ด้วยตนเอง  

ที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป อาคาร 1 สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่นทั้ง ซอยคลองหลวง 8 ตำบลคลองหนึ่ง  

อำเภอคลองหลวง ปทุมธานี 12120 หรือทางไปรษณีย์ ตามท่ีอยู่ข้างต้น โดยแนบเอกสาร ดังนี้ 

(ระยะเวลาดำเนินการภายใน 3 วัน ไม่มีค่าธรรมเนียม) 

 1.1 หนังสือแจ้งความจำนง คำร้องขอหนังสือรับรองใบประกาศนียบัตร โดยระบุ ชื่อ-นามสกุล 

ตำแหน่ง สังกัดหน่วยงาน หลักสูตรที่จบการศึกษา รุ่นที่ ช่วงระยะเวลาการฝึกอบรม จำนวน 1 ฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  คู่มือการให้บริการ การขอหนังสือรับรองใบประกาศนียบัตร  
การจบการศึกษาฝึกอบรมหลักสูตรของสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น 
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 1.2 ใบแจ้งความเอกสารใบประกาศนียบัตรหาย จำนวน 1 ฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1.3 เอกสารการเปลี่ยนชื่อ (ถ้ามี) จำนวน 1 ฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  คู่มือการให้บริการ การขอหนังสือรับรองใบประกาศนียบัตร  
การจบการศึกษาฝึกอบรมหลักสูตรของสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น 
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 1.4 เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) ที่แสดงให้เห็นว่าผ่านการฝึกอบรม เช่น คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรุ่น 

หนังสือส่งตัวกลับต้นสังกัด รูปถ่ายรุ่นหรือหนังสือรุ่น จำนวน 1 ฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2. สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น โดย กลุ่มงานบริการการฝึกอบรม ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

จากฐานข้อมูลของสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่นและเอกสารประกอบคำร้อง (ระยะเวลาดำเนินการภายใน  

2 วันทำการ ไม่มีค่าธรรมเนียม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  คู่มือการให้บริการ การขอหนังสือรับรองใบประกาศนียบัตร  
การจบการศึกษาฝึกอบรมหลักสูตรของสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น 
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ขั้นตอนที่ 3. กลุ่มงานบริการการฝึกอบรม ตั้งเรื่อง เสนอ ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น เพ่ือขอ

อนุมัติออกหนังสือรับรองใบประกาศนียบัตร (ระยะเวลาดำเนินการภายใน 1 วันทำการ ไม่มีค่าธรรมเนียม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 4. สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น จัดส่งหนังสือรับรองใบประกาศนียบัตร ให้กับผู้ประสงค์ 

ขอหนังสือรับรองใบประกาศนียบัตร (ระยะเวลาดำเนินการภายใน 3 วัน ไม่มีค่าธรรมเนียม) 

      

 

 

 

 

 

 

 



  คู่มือการให้บริการ การขอหนังสือรับรองใบประกาศนียบัตร  
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กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 

1.ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

2.พระราชบัญญัติ ข้อมูล ข่าวสาร ของ ราชการ พ.ศ.2540 

3.พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  
    พ.ศ. 2558 
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เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ 
 

 1. หนังสือแจ้งความจำนง คำร้อง ขอหนังสือรับรองใบประกาศนียบัตร โดยระบุ ชื่อ-นามสกุล 

ตำแหน่ง สังกัดหน่วยงาน หลักสูตรที่จบการศึกษา รุ่นที่ ช่วงระยะเวลาการฝึกอบรม             จำนวน 1 ฉบับ 

 2. ใบแจ้งความเอกสารใบประกาศนียบัตรหาย                                           จำนวน 1 ฉบับ 

 3. เอกสารการเปลี่ยนชื่อ (ถ้ามี)                                                             จำนวน 1 ฉบับ 

 4. เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) ที่แสดงให้เห็นว่าผ่านการฝึกอบรม เช่น คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรุ่น 

หนังสือส่งตัวกลับต้นสังกัด รูปถ่ายรุ่นหรือหนังสือรุ่น                                                   จำนวน 1 ฉบับ 
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สอบถามแนวทางการขอหนังสือรับรองใบประกาศนียบัตร 
การจบการศึกษาฝึกอบรม หลักสตูรของสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น 

 

กลุ่มงานบริการการฝึกอบรม  
สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถ่ิน 

 
 

ผู้อำนวยการ 
กลุ่มงานบริการการฝึกอบรม  

 
ชื่อ - นามสกุล ตำแหน่ง เบอร์โทร 

นางสาวชลพินทุ์ ชลธ ี ผู้อำนวยการกลุ่มงานบริการ 
การฝึกอบรม 

0656565247 
025164080  
 025164232 

 
 

ผู้ประสานงาน 
กลุ่มงานบริการการฝึกอบรม  

 
ชื่อ - นามสกุล ตำแหน่ง เบอร์โทร 

1.นางโชติรส ชุนใช ้ นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 025164232 
0830463293 

2.นางสาวสุรีย์พร ตรีอินทร์ทอง พนักงานทรัพยากรบุคคล 025164232 
0860003823 

3.นายภารดา เทพหัสดิน ณ อยุธยา พนักงานบันทึกข้อมูล 025164232 
0642964036 
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คำร้อง 

ขอรับรองใบประกาศนียบัตร 

เรียน ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น 

                       ด้วย ข้าพเจ้า..........................................................................................................................  

สถานที่ตดิต่อปัจจุบันอยู่ที่ ........................................หมู.่..................... ตำบล..................................................... 

อำเภอ......................................................จังหวัด............................................รหัสไปรษณีย์................................ 

โทรศัพท์..............................................................................มีความประสงค์ขอให้สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น 

ออกใบรับรองประกาศนียบัตรให้แก่ ชื่อ ...........................................นามสกุล ................................................... 

ตำแหน่ง.......................................................... สังกัดหน่วยงาน ..........................................................................  

หลักสูตรที่จบการศึกษา...................................................................................... รุ่นที่ ........................................ 

ช่วงระยะเวลาการฝึกอบรม ................................................................................................................................. 

เนื่องจากประกาศนียบัตรฉบับเดิม           สูญหาย        ชำรุด          อ่ืนๆ ……………………… 

เอกสารที่ต้องแนบ  

  ใบแจ้งความเอกสารใบประกาศนียบัตรหาย        

  เอกสารการเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล (ถ้ามี)  

     

                                                                   ลงชื่อ....................................................ผู้ยื่นคำร้อง 

                                                                             (...............................................) 

                                                                                ............./............./............. 

      ต้องการให้ส่งกลับเอกสารทางไปรษณีย์ ดังนี้ 

           ที่อยู่ที่ปัจจุบันที่กรอกรายละเอียดไว้ข้างต้น 

           ที่อยู่......................................................... หมู่ที่....................ตำบล............................. ........................... 

           อำเภอ............................................จังหวัด................................................รหัสไปรษณีย์............. ........... 

           โทรศัพท์............................................................(กรุณากรอกด้วยตัวบรรจงและชัดเจน) 


