
ขั้นตอนการออกหนังสือรับรองราชการ

เอกสารประกอบการยื่นขอหนังสือรับรองการปฏิบัติราชการ  /  รับรองเงินเดือน และหนังสือผ่านสิทธิ

ติดตามเอกสาร
ระบบติดตามสถานะการขอหนังสือรับรองการปฏิบัติราชการ /

รับรองเงินเดือน / หนังสือผ่านสิทธิ
ระบบบันทึกข้อมูลรายการจัดทำหนังสือรังรองเงิน

เดือน การทำงาน หรือ รับรองการผ่านสิทธิ

ขั้นตอนที่ 1
ผู้รับบริการกรอกแบบคำขอหนังสือ

รับรอง/หนังสือผ่านสิทธิ ของธนาคารที่
ต้องการทำธุรกรรมและทำการกรอก

ข้อมูลลงใน Google Forms
เพื่อตรวจสอบสถานะของการขอเอกสาร 

ขั้นตอนที่  2
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล เช่น ตำแหน่งเลขที่
สังกัด อัตราเงินเดือน ค่าตอบแทน วันบรรจุ
เป็ นต้น ผ่านระบบ HR หากผู้รับบริการกรอก
ข้อมูลไม่ถูกต้อง ให้ยึดถือข้อมูลในระบบ HR เป็ น
หลักขั้นตอนที่ 3

จัดพิมพ์เอกสารตามรูปแบบทางราชการ
และบันทึกลงในทะเบียนออกเลขหนังสือ

ตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนเสนอลงนาม

ขั้นตอนที่ 4

ขั้ นตอนที่ 5

เสนอผู้อำนวยการกองบริหารงาน
บุคคลลงนาม ขั้นตอนที่ 6

ประทับตรามหาวิทยาลัย และบันทึกในตาราง-การ
ตรวจสอบสถานะการยื่นขอหนังสือรับรอง/หนังสือ
ผ่านสิทธิ ในระบบเพื่อให้ผู้รับบริการสามารถรับทราบ
ผลการดำเนินงาน ในเว็ปไซต์กองบริหารงานบุคคล 

ผู้รับบริการเข้ามารับหนังสือรับรอง/หนังสือ
ผ่านสิทธิ ของธนาคารที่ต้องการทำธุรกรรม ที่

กองบริหารงานบุคคล

ขั้นตอนที่ 7

กระบวนการและขั้นตอน
การออกหนังสือรับรองราชการ

      หนังสือรับรองตามระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ส่วนที่  6 กำหนดไว้ว่า หนังสือ
รับรองเป็ นหนังสือที่ส่ วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพื่อ
วัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใด   ให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จำเพาะเจาะจง โดยใช้
กระดาษตราครุฑและให้จัดทำตามแบบที่กำหนด             โดยแนวทางการปฏิบัติของการขอ
และออกหหนังสือรับรองราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ได้กำหนด
แนวปฏิบัติและขั้นตอนการออกหนังสือรับรอง คุณสมบัติ  ความประพฤติ รับรองเงินเดือน
รับรองการทำงานและสถานภาพ ซึ่งได้จำแนกประเภทของบุคลากรของบุคลากร
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ได้แก่  ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว ซึ่งกอง
บริหารงานบุคคลได้ดำเนินการศึกษาระเบียบ กฎหมายและแนวปฏิบัติที่ เกี่ยวข้อง โดยสรุป
สาระสำ คัญเกี่ยวกับขั้นตอนการออกหนังสือรับรอง คุณสมบัติ  ความประพฤติ รับรองเงิน
เดือน สถานภาพ ของบุคลากรของบุคลากรมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ซึ่งใน
ปั จจุบันกองบริหารงานบุคคลได้กำหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการขอและออกหนังสือ
รับรองของบุคลากร โดยได้วางระบบและขั้นตอนเพื่อให้บริการแก่บุคลากรในสังกัดได้เข้าใจ
และปฏิบัติได้ถูกต้อง สามารถใช้เป็ นแนวทางเดียวกัน และสามารถพัฒนาระบบการ บริหาร
งานบุคคลในด้านงานบริการ ให้ได้รับความพึงพอใจในการรับบริการ เป็ นส่วนในการสร้าง
ขวัญ กำลังใจ แก่บุคลากรของมหาวิทยาลัยให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

1. แบบคำขอหนังสือรับรองการปฏิบัติราชการ / รับรองเงินเดือน
2. แบบคำขอหนังสือผ่านสิทธิสวัสดิการ ธนาคารอาคารสงเคราะห์
3. แบบคำขอหนังสือผ่านสิทธิสวัสดิการ ธนาคารกรุงไทย
4. แบบคำขอหนังสือผ่านสิทธิสวัสดิการ ธนาคารออมสิน

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา
กองบริหารงานบุคคล

https://webs.rmutl.ac.th/assets/upload/files/2020/10/20201029104126_76321.pdf
https://webs.rmutl.ac.th/assets/upload/files/2020/10/20201029104212_15407.pdf
https://webs.rmutl.ac.th/assets/upload/files/2020/10/20201029104151_25411.pdf
https://webs.rmutl.ac.th/assets/upload/files/2022/03/20220303140343_67938.pdf

