
 

 

  

 

 

 

 

 

ขั้นตอน การทำหนังสือรับรอง 

 

จัดทำโดย 

นางสาวนัชพร  ติ๊บมา 

ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 

 

งานยุทธศาสตร์และบุคลากร 

กองบริหารทรัพยากร เชียงราย 
 



 

 

 

 

คำนำ 

          ขั้นตอนการทำหนังสือรับรอง เล่นนี้เป็นสวนหนึ่งของการปฏิบัติงาน เพื่อให้ได้ศึกษาขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงาน โดยได้เรียบเรียงวิธีการการทำหนังสือรับรอง เพ่ือเขียนเป็นขั้นตอนการทำงาน 

วัตถุประสงค์ในการจัดทำขั ้นการการทำหนังสือรับรอง ขึ ้นเพื ่อเป็น เป็นเอกสารอ้างอิงในการ
ปฏิบัติงาน และเพ่ือลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้จัดทำ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนการทำหนังสือรับรอง เล่มนี้ 
จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่สนใจต่อไป 

 

     

 
นางสาวนัชพร  ติ๊บมา 
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 
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เริ่มต้น 

รบัแบบขอหนงัสือรบัรอง 

ตรวจสอบเอกสาร 

กรอกขอ้มลูในส่วนเจา้หนา้ที่ 

จดัท าหนงัสือรบัรอง 

เสนอผูม้ีอ  านาจลงนามในหนงัสือรบัรอง 

แจง้ผูข้อรบัหนงัสือรบัรอง 

สิน้สดุ 

สิน้สดุ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานหลกั 
การทำหนังสือรับรอง 

1. งานจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน/หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน/หนังสือรับรองผ่านสิทธิธนาคารออม
สิน,หนังสือรับรองผ่านสิทธิธนาคารอาคารสงเคราะห์,หนังสือรับรองผ่านสิทธิธนาคารกรุงไทย 

1.1 ตัวอย่างหนังสือรับรองเงินเดือน 
-กรอกแบบฟอร์มตามคำขอ ให้ครบถ้วน 
-ชื่อ – สกุล 
-ความประสงค์ขอหนังสือ เช่น หนังสือรับรองการทำงาน รับรองเงินเดือน รับการผ่านงาน 
-ระบุคำขอแบบ ภาษาไทย ,ภาษาอังกฤษ 

-เลือกประเภทบุคลากร 
-ระบุสังกัด 
-ลงนามเอกสารผู้ขอ 
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1.2 ส่วน
เจ้าหน้าที่ 
1.2.1 กรอกข้อมูลรายได้ผู้ขอ โดยดูข้อมูลจากระบบ HR     
1.2.2 ระบุวันที่เริ่มปฏิบัติงานครั้งแรก 
1.2.3 เสนอหัวหน้าหน่วยการเงินลงความเห็น 
1.2.4 เสนอหัวหน้างานยุทธศาสตร์และบุคลากรลงความเห็น 
1.2.5 เสนอผู้อำนวยกากองบริหารทรัพยากรลงเพ่ือโปรดพิจารณา  
1.2.6 ร่างหนังสือ ให้หัวหน้าตรวจสอบความถูกต้อง 
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ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มหนังสือรับรอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือรับรองที่ทำการ ขอ ลงนามโดย
ผู้อำนวยการสำนัก บริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.3 ตัวอย่างหนังสือ รับรองแบบ
ภาษาอังกฤษ 
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หนังสือรับรองที่ทำการ ขอ ลงนามโดยผู้ช่วย
อธิการบดี 
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2. หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน 
ตัวอย่างหนังสือรับรองปฏิบัติงาน 
2.2.1 กรอกแบบฟอร์มตามคำขอ ให้ครบถ้วน 
2.2.2 ชื่อ – สกุล 
2.2.3 ความประสงค์ขอหนังสือ เช่น หนังสือรับรองการทำงาน รับรองเงินเดือน รับการผ่านงาน 
2.2.4 ระบุคำขอแบบ ภาษาไทย ,ภาษาอังกฤษ 
2.2.5 เลือกประเภทบุคลากร 
2.2.6 ระบุสังกัด 
2.2.7 ลงนามเอกสารผู้ขอ 
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2.2 ส่วนเจ้าหน้าที่ 
2.2.1 กรอกข้อมูลรายได้ผู้ขอ โดยดูข้อมูลจากระบบ HR     
2.2.2 ระบุวันที่เริ่มปฏิบัติงานครั้งแรก 
2.2.3 เสนอหัวหน้าหน่วยการเงินลงความเห็น 
2.2.4 เสนอหัวหน้างานยุทธศาสตร์และบุคลากรลงความเห็น 
2.2.5 เสนอผู้อำนวยกากองบริหารทรัพยากรลงเพ่ือโปรดพิจารณา  
2.2.6 ร่างหนังสือ ให้หัวหน้าตรวจสอบความถูกต้อง 
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2.3 ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มหนังสือรับรองปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

หนังสือรับรองที่ทำการขอ ลงนามโดยผู้ช่วยอธิการบดี 
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3.หนังสือรับรองผ่านสิทธิธนาคารออมสิน 
3.1 ตัวอย่างหนังสือรับรองผ่านสิทธิธนาคารออมสิน 
3.1.1 กรอกแบบฟอร์มตามคำขอ ให้ครบถ้วน 
3.1.2 ชื่อ – สกุล 
3.1.3 ความประสงค์ขอหนังสือ  
3.1.4 ระบุคำขอแบบ  
3.1.5 เลือกประเภทบุคลากร 
3.1.6 ระบุสังกัด 
3.1.7 ลงนามเอกสารผู้ขอ 
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3.2 ส่วนเจ้าหน้าที่ 
3.2.1 กรอกข้อมูลรายได้ผู้ขอ โดยดูข้อมูลจากระบบ HR     
3.2.2 ระบุวันที่เริ่มปฏิบัติงานครั้งแรก 
3.2.3 เสนอหัวหน้าหน่วยการเงินลงความเห็น 
3.2.4 เสนอหัวหน้างานยุทธศาสตร์และบุคลากรลงความเห็น 
3.2.5 เสนอผู้อำนวยกากองบริหารทรัพยากรลงเพ่ือโปรดพิจารณา  
3.2.6 ร่างหนังสือ ให้หัวหน้าตรวจสอบความถูกต้อง 
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3.3 ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มหนังสือรับรองผ่านสิทธิธนาคารออมสิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือรับรองที่ทำการขอ ลงนามโดยผู้ช่วยอธิการบดี 
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4.หนังสือรับรองผ่านสิทธิธนาคารอาคารสงเคราะห ์
4.1 ตัวอย่างหนังสือรับรองผ่านสิทธิธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
4.1.1 กรอกแบบฟอร์มตามคำขอ ให้ครบถ้วน 
4.1.2 ชื่อ – สกุล 
4.1.3 ความประสงค์ขอหนังสือ  
4.1.4 ระบุคำขอแบบ  
4.1.5 เลือกประเภทบุคลากร 
4.1.6 ระบุสังกัด 
4.1.7 ลงนามเอกสารผู้ขอ 
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4.2 ส่วนเจ้าหน้าที่ 
4.2.1 กรอกข้อมูลรายได้ผู้ขอ โดยดูข้อมูลจากระบบ HR     
4.2.2 ระบุวันที่เริ่มปฏิบัติงานครั้งแรก 
4.2.3 เสนอหัวหน้าหน่วยการเงินลงความเห็น 
4.2.4 เสนอหัวหน้างานยุทธศาสตร์และบุคลากรลงความเห็น 
4.2.5 เสนอผู้อำนวยกากองบริหารทรัพยากรลงเพ่ือโปรดพิจารณา  
4.2.6 ร่างหนังสือ ให้หัวหน้าตรวจสอบความถูกต้อง 
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4.3 ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มหนังสือรับรองผ่านสิทธิธนาคารอาคารสงเคราะห์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือรับรองที่ทำการขอ ลงนามโดยผู้ช่วยอธิการบดี 
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5.หนังสือรับรองผ่านสิทธิธนาคารกรุงไทย 
5.1 ตัวอย่างหนังสือรับรองผ่านสิทธิธนาคารกรุงไทย 
5.1.1 กรอกแบบฟอร์มตามคำขอ ให้ครบถ้วน 
5.1.2 ชื่อ – สกุล 
5.1.3 ความประสงค์ขอหนังสือ  
5.1.4 ระบุคำขอแบบ  
5.1.5 เลือกประเภทบุคลากร 
5.1.6 ระบุสังกัด 
5.1.7 ลงนามเอกสารผู้ขอ 
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5.2 ส่วนเจ้าหน้าที่ 
5.2.1 กรอกข้อมูลรายได้ผู้ขอ โดยดูข้อมูลจากระบบ HR     
5.2.2 ระบุวันที่เริ่มปฏิบัติงานครั้งแรก 
5.2.3 เสนอหัวหน้าหน่วยการเงินลงความเห็น 
5.2.4 เสนอหัวหน้างานยุทธศาสตร์และบุคลากรลงความเห็น 
5.2.5 เสนอผู้อำนวยกากองบริหารทรัพยากรลงเพ่ือโปรดพิจารณา  
5.2.6 ร่างหนังสือ ให้หัวหน้าตรวจสอบความถูกต้อง 
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5.3 ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มหนังสือรับรองผ่านสิทธิธนาคารกรุงไทย 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือรับรองที่ทำการขอ ลงนามโดยผู้ช่วยอธิการบดี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


