
มาตรฐานการปฏิบัติงานการออกหนังสือรับรอง 

งานบุคลากร  กองบริหารทรัพยากร  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  พิษณุโลก 

1. การจัดท าหนังสือรับรอง  
1.1 ขั้นตอนการออกหนังสือรับรอง 

1. รับค ำร้องจำกบุคลำกรที่ร้องขอให้ออกหนังสือรับรอง  
2. ตรวจสอบควำมถูกต้อง ของชื่อตัว – ชื่อสกุล ต ำแหน่ง อัตรำเงินเดือน สังกัด 

ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน  จำกบัญชีถือจ่ำย หรือสมุดประวัติ 

3. จัดพิมพ์หนังสือรับรองตำมระเบียบ 
4. ตรวจสอบควำมถูกต้อง  
5. เสนอต่อหัวหน้ำงำนเพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้องอีกครั้ง 
6. เสนอต่อผู้มีอ ำนำจลงนำมในหนังสือรับรอง  
7. น ำต้นฉบับส่งให้แก่ผู้ร้องขอหนังสือรับรอง 
8. จัดเก็บส ำเนำ 

1.2 ความยุ่งยากของการปฏิบัติงาน 
1. ผู้ขอหนังสือรับรองส่วนมำกจะขอเป็นกรณีเร่งด่วน  ต้องรีบจัดท ำ ท ำให้เกิดควำมผิดพลำด

ได้ง่ำย 
2. ผู้ขอหนังสือรับรองไม่กรอกแบบค ำขอ ใช้โทรศัพท์ขอด้วยวำจำ ท ำให้ไม่มีเอกสำรใช้ส ำหรับ

กำรตรวจสอบควำมถูกต้อง 
1.3 แนวทางด าเนินการแก้ไขปัญหา 

1. แจ้งรำยละเอียดกำรจัดท ำหนังสือรับรองให้บุคลำกรได้รับทรำบ เช่นจัดท ำประกำศให้
บุคลำกรได้รับทรำบ    

2. ตรวจสอบควำมถูกต้องก่อนน ำเสนอให้แก่ผู้มีอ ำนำจลงนำม 
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เริ่ม 

จบ 

บุคลำกรยื่นค ำร้องเพ่ือขอใบรับรอง 

งำนบุคลำกร 

ตรวจสอบความถกูต้อง ของ  

 ชื่อตวั-ชื่อสกลุ  ต าแหน่ง   สงักดั  อตัราเงินเดือน  

ระยะเวลาการปฏิบตัิงาน  

 จากบญัชีถือจา่ย 

จัดพิมพ์หนังสือรับรองตำมระเบียบ 

เสนอต่อหัวหน้ำงำนตรวจสอบควำม

ถูกต้อง  

เสนอต่อ ผอ.กบ.ผู้มีอ ำนำจลงนำม 

ในหนังสือรับรอง 

น ำหนังสือต้นฉบับส่งให้แก่ผู้ร้องขอ

และจัดเก็บเอกสำร 

ยื่นค ำร้องเพ่ือขอใบรับรอง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 


