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          คู่มือการทำหนังสือรับรอง เล่นนี้เป็นสวนหนึ่งของการปฏิบัติงาน เพื่อให้ได้ศึกษาขั้นตอนในการ

ปฏิบัติงาน โดยได้เรียบเรียงวิธีการการทำหนังสือรับรอง เพ่ือเขียนเป็นขั้นตอนการทำงาน 

วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือการการทำหนังสือรับรอง ขึ้นเพื่อเป็น เป็นเอกสารอ้างอิงในการ
ปฏิบัติงาน และเพ่ือลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้จัดทำ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการทำหนังสือรับรอง เล่มนี้ จะ
เป็นประโยชน์ต่อผู้ที่สนใจต่อไป 
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ส่วนที่ 1 

บริบทของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 

ประวัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

มหาว ิทยาล ัยเทคโนโลยีราชมงคล  จัดต ั ้งข ึ ้นเป ็นสถาบ ันอุดมศึกษาระดับปร ิญญาคร ั ้ งแรก 
เม ื ่อว ันท ี ่  27 ก ุมภาพ ันธ ์  พ .ศ.2518 โดยพระราชบ ัญญ ัต ิว ิทยาล ัยเทคโนโลย ีและอาช ีวศ ึกษา 
พ .ศ . 2518 ใช้ชื่อว่า “วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา” และโอนวิทยาลัยเทคนิค วิทยาลัยเกษตรกรรมและ
วิทยาลัยต่าง ๆ ในสังกัดกรมอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ เข้ามาสังกัด ต่อมาพระบาทสำเด็จพระเจ้าอยู่หัว
ทรงพระกร ุณาโปรดเกล ้าฯ พระราชทานนามว ่า “ราชมงคล” เม ื ่อว ันท ี ่  15 ก ันยายน 2531  
พร้อมทั้งมีพระราชบัญญัติเปลี่ยนชื่อวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา เป็นสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  
พ.ศ. 2532 ทำให้วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษาได้รับการเปลี่ยนชื่อใหม่เป็น “สถาบันเทคโนโลยีราช
มงคล” 

ในระยะต่อมาได้มีการตราพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 ซึ่งกำหนดให้สถาบันการศึกษา
ที่เปิดสอนระดับปริญญาต้องเป็นนิติบุคคล ทำให้สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลเริ่มมีแนวคิดในการยกฐานะเป็น
มหาวิทยาลัยนิติบุคคล กระทั่งเมื่อวันที่ 18 มกราคม พ.ศ.2548 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคล พ.ศ.2548 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นผลให้มีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลเกิดขึ้นใหม่ 
จำนวน 9 แห่ง เป็นสถาบันอุดมศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   จัดการศึกษาด้านวิชาชีพชั้นสูงที่เน้น
การปฏิบัติ ผลิตครูวิชาชีพ และให้ผู้สำเร็จการศึกษาระด ับอาชีวศึกษา มีโอกาสในการศึกษาต่อด้านวิชาชีพ
เฉพาะทางระดับปริญญาเป็นหลัก 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เป็น 1 ใน 9  ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  
ซ่ึงต้ังอยูใ่นเขตภาคเหนือของประเทศไทย ใน 6 เขตจังหวดัไดแ้ก ่เชยีงใหม่ เชยีงราย พิษณุโลก ตาก น่านและ
ลำปาง  มีตราประจำเป็นรูปวงกลม ภายใต้มหาพิชัยมงกุฎ ภายในวงกลมเป็นรูปดอกบัวบาน 8 กลีบล้อมรอบ 
หมายถึง ทางแห่งความสำเร็จ มรรค 8 และความสดชื่น เบิกบาน ก่อให้เกิดปัญญา  แผ่ขจรไปทั่วสารทิศ
ภายในดอกบัวเป็นตราพระราชลัญจกรบรรจุอย ู ่ หมายถึง ส ัญลักษณ์และเครื ่องหมายประจำองค์
พระมหากษัตริย์ของรัชกาลที่ 9 ซึ่งพระองค์เป็นผู้พระราชทานนามว่า “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล” 
บนตรารูปวงกลมมีพระมหาพิชัยมงกุฎครอบและมีเลข 9 อยู่ หมายถึง รัชกาลที่ 9 ด้านล่างของตราวงกลม  
ทำเป็นกรอบโค้งรองรับชื่อ “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา” คั่นปิดท้ายของกรอบด้วยลวดลาย
ดอกไม้ทิพย์ประจำยามทั้งสองข้าง หมายถึง ความเจริญรุ่งเรือง แจ่มใส เบิกบาน 

 

 

http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%96%E0%B8%B2%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B8%E0%B8%94%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2
http://th.wikipedia.org/wiki/27_%E0%B8%81%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%98%E0%B9%8C
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2518
http://th.wikipedia.org/wiki/18_%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5
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รูปภาพที่ 1.1 ตรามหาพิชัยมงกฎ 

แสดงตราสัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

 ปรัชญา : “นวัตกรรมเพ่ือชุมชน” 

วิสัยทัศน์ : มหาว ิทยาล ัยช ั ้นนำด ้านว ิชาช ีพและเทคโนโลย ี ในการผล ิตบ ัณฑิตน ักปฏ ิบ ัต ิ  

เพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิต ของสังคม ชุมชน ท้องถิ่น อย่างยั่งยืน 

พันธกิจ :  

1. จัดการศึกษาวิชาชีพ ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีและผลิตครูวิชาชีพ ทั้งในระดับชาติและ

นานาชาต ิ  โ ดยม ุ ่ ง เ น ้ นผล ิ ตบ ัณฑ ิ ตน ั กปฏ ิ บ ั ต ิ  ท ี ่ ม ี ค ุณธ ร รม  จ ร ิ ย ธ ร รม  พ ึ ่ ง พาตน เอง ได ้  

และเป็นที่พ่ึงทางวิชาการให้กับสังคมและท้องถิ่น 

2. ศึกษา วิจัย ที่เน้นการสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมในระดับชาติและนานาชาติ 

3. การบริการวิชาการ มุ่งเน้นถ่ายทอดองค์ความรู้และนวัตกรรม เพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิตของ

สังคม ชุมชน ท้องถิ่น อย่างยั่งยืน 

4. ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและสิ ่งแวดล้อม เพื ่อธำรงรักษาไว้ซึ ่ง ศิลปและวัฒนธรรม  

ภูมิปัญญาสร้างสมดุลของสังคมกับสิ่งแวดล้อม 

5. บริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล เพื ่อสร้างความเชื ่อมั ่นให้กับผู ้มีส ่วนได้ส่วนเสีย  

กับมหาวิทยาลัย นำไปสู่การพัฒนาอย่างมั่นคงและยั่งยืน 

 อัตลักษณ์ : “บัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพที่ใช้เทคโนโลยีเป็นฐาน” 

- บัณฑิตนักปฏิบัติ (Hands - on) 

- ใช้ทักษะที่มีเทคโนโลยีเป็นฐาน (Technology - based Learning) 

- สร้างความเชี่ยวชาญวิชาชีพ (Professional oriented)  

 
 



3 
 

 
เอกลักษณ์ : ภาพลักษณ์ที่ดีเป็นสิ่งสำคัญของทุกองค์กร การกำหนดเอกลักษณ์ที่ชัดเจน สามารถใช้เป็น

กรอบสำหรับการพัฒนามหาวิทยาลัย เอกลักษณ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ประกอบด้วย 

อุตสาหกรรมเกษตร เกษตรปลอดภัย ความหลากหลายทางชีวภาพ และความมั่นคงทางอาหาร เทคโนโลยี 

และการจัดการเพื่อชุมชน การค้าและบริการจัดการเทคโนโลยี วัฒนธรรมท้องถิ่นและนวัตกรรมอาหารสุขภาพ

และพันธุกรรมพืช เป็นกลไกสำคัญในการขับเคลื่อนและสร้างความเข้าใจให้มีเป้าหมายเดียวกันสู่การเป็น 

“มหาวิทยาลัยนวัตกรรมเพ่ือชุมชน” 

โครงสร้างการบริหาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  

รูปภาพที่ 1.2 โครงสร้างการบริหาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 

แสดงผังการบริหาร รูปภาพที่ 1.2 ตั้งแต่ระดับสภามหาวิทยาลัยมายังมหาวิทยาลัย สำนักงานอธิการบดี 

คณะ/วิทยาลัย สถาบัน/สำนัก และสำนักงานบริหารมทร.ล้านนา ตามลำดับ 
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ส่วนที่ 2  

บริบทของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

ประวัติและแนวคิดการจัดตั้งของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

ประวัติ : สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา วิทยาเขตเชียงราย จัดตั ้งขึ ้นเพื ่อเฉลิมพระเกียรติ
พระบาทสมเด ็จพระเจ ้าอย ู ่ห ัวฯ ในวโรกาสฉลองส ิร ิราชสมบัต ิ  50 ปี ซ ึ ่ งกระทรวงศ ึกษาธ ิการ 
ได้จัดตั ้งขึ ้นโดยได้รับการสถาปนาและวางศิลาฤกษ์ ในวันที ่ 3 มกราคม พ.ศ.2539 เพื ่อกระจายโอกาส  
ทางการศึกษาและพัฒนาสู่ท้องถิ่นโดยมุ่งเน้นเป้าหมายในพื้นที่ภาคเหนือตอนบน และพื้นที่เขตสี่เหลี่ยม
เศรษฐก ิจ  ต ั ้ งอย ู ่ ใน เขตตำบลทรายขาว   อำ เภอพาน จ ั งหว ัด เช ี ยงราย  บนเน ื ้ อท ี ่  5,000 ไร ่ 
โดยในระยะแรกได้จัดการเรียนการสอนโดยใช้วิธีการฝากเรียนที่วิทยาเขตภาคพายัพ จังหวัดเชียงใหม่ แล้วจึง
ย ้ายมาเป ิดทำการเร ียน   การสอนท ี ่จ ั งหว ัดเช ียงรายในป ีการศ ึกษา 2540 ต ่อมาได ้ประกาศ  
ในราชก ิจจาน ุ เบกษาเป ็นผลให ้ม ีมหาว ิทยาล ัย เทคโนโลย ีราชมงคลล ้านนาเป ็น 1 ใน 9 แห ่ง 
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ซึ่งตั้งอยู่ในเขตภาคเหนือของประเทศไทย และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา เชียงราย ตั้งอยู่ในเขตจังหวัด เชียงราย ปัจจุบันจัดการเรียนการสอน ระดับปริญญาตรี  2 
คณะ คือคณะวิศวกรรมศาสตร์  คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์  

แนวคิดการจัดตั้ง : เพื่อเป็นการกระจายโอกาสทางการศึกษาและการพัฒนาไปสู่ท้องถิ่นชนบทและ

เฉล ิมฉลอง ในวโ รกาส “กาญจนาภ ิ เษก” พระบาทสมเด ็ จพระเจ ้ าอย ู ่ ห ั วภ ู ม ิ พลอด ุ ลย เดช 

ทรงครองราชย์ครบ 50 ปี ในปีพ.ศ. 2539 

1.  เป ็นสถานศึกษาส ังก ัดสถาบ ันเทคโนโลยีราชมงคลม ีพ ื ้นท ี ่ เป ้าหมายด ำเน ินงาน 

ในเขตภาคเหน ือตอนบน และในเขตเศรษฐก ิจพ ิ เศษ 4 ชาต ิท ี ่ เร ียกว ่า “ส ี ่ เหล ี ่ยมเศรษฐก ิจ” 

ตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

2.  เป ็นสถาบ ันการศ ึกษาท ี ่ม ุ ่ งผล ิตและพัฒนากำล ังคนระด ับกลาง จนถ ึงระด ับส ูง 

ทางด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี และด้านบริการ โดยสอดคล้องกับการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมของภาคเหนือตอนบนและประเทศ 

3. เป็นสถาบันการศึกษาที ่มุ ่งค้นคว้าทดสอบ ศึกษาทดลองและวิจัยพัฒนาองค์ความรู ้  

ใหม่ ๆ เพื่อสนองความต้องการของตลาดแรงงานและสังคมภูมิภาค 

4. เป็นสถาบันการศึกษาที่มุ่งบริการทางวิชาการแก่ชุมชน  ให้คำปรึกษาและจัดฝึกอบรมด้าน

วิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและด้านบริการเพ่ือสนับสนุนโครงการพัฒนาต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องในท้องถิ่น 

 
 

http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%8D%E0%B8%88%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%A0%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A9%E0%B8%81_%E0%B8%9E%E0%B8%B8%E0%B8%97%E0%B8%98%E0%B8%A8%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A_%E0%B9%92%E0%B9%95%E0%B9%93%E0%B9%99
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B9%80%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2
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5. เป็นสถาบันการศึกษาที ่มุ ่งเน้นการพัฒนาคุณภาพชีวิต และสิ ่งแวดล้อมควบคู่ไปกับ  

การอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและศิลปวัฒนธรรมให้คงอยู่และสืบทอดเป็นมรดกของท้องถิ่นตลอดไป 
 

6. เพื ่อดำเนินการในกิจกรรม “โครงการอนุร ักษ์ทรัพยากรพันธุ ์พ ืชและสิ ่งแวดล้อม 

ในท้องถิ่น” ในสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาสยามบรมราชกุมารี 

 

ปรัชญาการจัดการศึกษา : มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย มีความเชื่อมั่นว่า

เทคโนโลยีในสาขาต่าง ๆ เป็นองค์ประกอบสำคัญในขบวนการศึกษาที ่จะช่วยเสริมสร้างมาตรฐาน  

และคุณภาพของชีวิต เพื่อเป็นกำลังสำคัญ สำหรับการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมไทย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลล ้ านนา เช ี ย งราย จ ัดการศ ึ กษาม ุ ่ งพ ัฒนาบ ุคคล ให ้ม ี ความ เจนจ ั ดทางว ิ ช าการ  

มีความเชี ่ยวชาญเชิงปฏิบัติ และมีคุณสมบัติที ่จำเป็นตามลักษณะของงานอาชีพพร้อมที ่จะทำงาน  

และปรับปรุงตนเอง ให้ก้าวหน้าทันต่อวิวัฒนาการทางเทคโนโลยี รวมทั้งปลูกฝังความเป็นระเบียบวินัย  

และความประณีต สำนึกในจรรยาอาชีพ มีคุณธรรมและความรับผิดชอบต่อหน้าที่และสังคม มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย จัดการศึกษาโดยมุ่งเน้นพัฒนากำลังคน ในคำกล่าว “สร้างคนสู้งาน 

เชี่ยวชาญเทคโนโลยี” 
 

วิสัยทัศน์ : มหาวิทยาลัยผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติบนฐาน…สร้างสรรค์…นวัตกรรม วิจัยวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี…เพ่ือชุมชน…สู่สากล” 

 

พันธกิจ :  
1.  จ ัดการศ ึกษาด ้านว ิชาช ีพ ด ้านว ิทยาศาสตร ์เทคโนโลย ี และ ด ้านบร ิหารธ ุรก ิจ  

เพ่ือผลิตบัณฑิตนักปฎิบัติ(Hands -on) 
2. สร้างงานวิจัยที ่ทรงคุณค่าและให้บริการถ่ายทอดองค์ความรู ้ ต่อยอดการประยุกต์ใช้

ประโยชน์สู่สังคม ชุมชน ท้องถิ่น 
3. บริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล โปร่งใส่ ตรวจสอบได้  
4. สร้างความตระหนักในคุณค่า ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญา และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
 

อัตลักษณ์  :  การพัฒนาทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  และการบริหารจัดการธ ุ รก ิ จ 
เพื ่อรองรับการขยายตัวด้านการค้า และการบริการในพื ้นที ่แนวชายแดนในกรอบอุนภาคลุ ่มน้ำโขง  
Tread and Service 
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เป้าหมาย : 

1. มหาวิทยาลัยสามารถเพ่ิมจำนวนนักศึกษาได้ตามเป้าหมาย 
2. มหาวิทยาลัยมีระบบกระบวนการและกลไกรองรับการพัฒนากำลังคนนักปฏิบัติทั้งกลุ่มใน

อุดมศึกษาและนอกอุดมศึกษา  
3. มหาว ิทยาล ัยให ้บร ิ การถ ่ ายทอดองค ์ความร ู ้  ต ่อยอดการประย ุกต ์ งานว ิ จ ั ย  

เพ่ือใช้ประโยชน์สู่สังคม ชุมชน ท้องถิ่น และนำมาซึ่งรายได้เข้ามหาวิทยาลัย  
4. มหาวิทยาลัยเตรียมความพร้อมก่อนออกนอกระบบและสถานการณ์การเปลี่ยนแปลง 
5. มหาวิทยาลัยตอบสนองต่อโครงการเกษตรอุตสาหกรรมส่งออกภาคเหนือ 
6. มหาวิทยาลัยส่งเสริมศักยภาพสายสนับสนุนให้เติบโตในทิศทางท่ีควรเป็น 
7. มหาวิทยาลัยมีการประเมินความดีความชอบ อย่างโปร่งใส่ ตรวจสอบได้  
8. มหาวิทยาลัยจัดต้ังศูนย์ส่งเสริม คุณค่า ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญา และอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อม 

 สีประจ ามหาวิทยาลัย : สีขาว-แดง 

ดอกไม้ประจ ามหาวิทยาลัย : ดอกลีลาวดี   ชื่อวิทยาศาสตร์: Plumeria ssp. 

ผังแม่บท : ตั ้งอยู ่ท ี ่บร ิ เวณ นิคมแม่ลาว กิโลเมตรที ่ 799 ถนนพหลโยธิน เลขที ่ 99 หมู ่ 1 
ตำบลทรายขาว อำเภอพาน จังหวัดเชียงราย รหัสไปรษณีย์ 57120  มีพื้นที่รวมประมาณ 5,000 ไร่ลักษณะ
เป็นพื้นที่ภูเขา 3,500 ไร่ เป็นพื้นที่ราบ 1,500 ไร่ มีพื้นที่ใช้สอย 740 ไร่ 2 งาน 18 ตารางวา โทรศัพท์: 0-
5372-3979 โทรสาร: 0-5372-3977-8 Website: www.chiangraicampus.rmutl.ac.th 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 2.1  ผังแม่บท 
รูปภาพที่ 2.1  แสดงแผนที่ตามจุดต่าง ๆ ภายในพ้ืนที่ของ มทร.ล้านนา เชียงราย 

http://www.chiangraicampus.rmutl.ac.th/
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โครงสร้างการบริหารงานระหว่าง ส านักงานบริหาร มทร.ล้านนา และคณะท่ีจัดการศึกษาในพื้นที่  
 

 
 

รูปภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหารงาน 
แผนผังโครงสร้างการบริหาร ดังรูปภาพที ่ 2.2 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  

สำนักงานบริหารที่ประกอบด้วย กองการศึกษา กองบริหารทรัพยากร และคณะที่จัดการศึกษาในพ้ืนที่ 
โครงสร้างการบริหารกองบริหารทรัพยากรเชียงราย 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 2.3 โครงสร้างการบริหารงานในกองบริหารทรัพยากรเชียงราย 
แสดงแผนผังการบริหารงานแยกตามหน่วยงานย่อยในกองบริหารทรัพยากร 

กองบริหารทรัพยากรเชียงราย 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

งานยุทธศาสตร์และบุคลากร งานบริหารงานทั่วไป งานคลังและพัสดุ งานบริการ 



8 
 

 
 

โครงสร้างการปฏิบัติงานในงานยุทธศาสตร์และบุคลากร 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

รูปภาพที่ 2.4 โครงสร้างในการปฏิบัติงานในงานยุทธศาตร์และบุคลากร 
แสดงแผนผังการปฏิบัติงานแยกตามหน่วยงานย่อยในงานยุทธศาสตร์และบุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวัสดิการ 

งานยุทธศาสตร์และบุคลากร 

แผนยุทธศาสตร์/ควบคุม

ภายในและบริหารความเสี่ยง 

แผนงบประมาณ ติดตามและ

ประเมินผล 

รายงาน

สารสนเทศ 

พัฒนาบุคลากร สรรหาบรรจุ

แต่งต้ัง 
ทะเบียนประวัติ วินัย 
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เริ่มต้น 

รบัแบบขอหนงัสอืรบัรอง 

ตรวจสอบเอกสาร 

กรอกขอ้มลูในสว่นเจา้หนา้ที่ 

จดัท าหนงัสอืรบัรอง 

เสนอผูม้ีอ  านาจลงนามในหนงัสอืรบัรอง 

แจง้ผูข้อรบัหนงัสอืรบัรอง 

สิน้สดุ 

สิน้สดุ 
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ส่วนที่ 3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหลกั 

การท าหนังสือรับรอง 
1. งานจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือน/หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน/หนังสือรับรองผ่านสิทธิธนาคารออม

สิน,หนังสือรับรองผ่านสิทธิธนาคารอาคารสงเคราะห์,หนังสือรับรองผ่านสิทธิธนาคารกรุงไทย 

1.1 ตัวอย่างหนังสือรับรองเงินเดือน 

-กรอกแบบฟอร์มตามคำขอ ให้ครบถ้วน 

-ช่ือ – สกุล 

-ความประสงค์ขอหนังสือ เช่น หนังสือรับรองการทำงาน รับรองเงินเดือน รับการผ่านงาน 

-ระบุคำขอแบบ ภาษาไทย ,ภาษาอังกฤษ 

-เลือกประเภทบุคลากร 

-ระบุสังกัด 

-ลงนามเอกสารผู้ขอ 
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1.2 ส่วนเจ้าหน้าที่ 

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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือรับรองที่ท าการขอ ลงนามโดยผู้อ านวยการส านักบริหาร 
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1.3 ตัวอย่างหนังสือรับรองแบบภาษาอังกฤษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือรับรองที่ท าการขอ ลงนามโดยผู้ช่วยอธิการบดี 
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2. หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน 

ตัวอย่างหนังสือรับรองปฏิบัติงาน 

2.2.1 กรอกแบบฟอร์มตามคำขอ ให้ครบถ้วน 

2.2.2 ช่ือ – 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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

หนังสือรับรองที่ท าการขอ ลงนามโดยผู้ช่วยอธิการบดี 
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3.หนังสือรับรองผ่านสิทธิธนาคารออมสิน 

3.1 ตัวอย่างหนังสือรับรองผ่านสิทธิธนาคารออมสิน 

3.1.1 กรอกแบบฟอร์มตามคำขอ ให้ครบถ้วน 

3.1.2 ช่ือ – 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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือรับรองที่ท าการขอ ลงนามโดยผู้ช่วยอธิการบดี 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



20 
 

4.หนังสือรับรองผ่านสิทธิธนาคารอาคารสงเคราะห ์

4.1 ตัวอย่างหนังสือรับรองผ่านสิทธิธนาคารอาคารสงเคราะห์ 

4.1.1 กรอกแบบฟอร์มตามคำขอ ให้ครบถ้วน 

4.1.2 ช่ือ – 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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือรับรองที่ท าการขอ ลงนามโดยผู้ช่วยอธิการบดี 
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5.หนังสือรับรองผ่านสิทธิธนาคารกรุงไทย 
5.1 ตัวอย่างหนังสือรับรองผ่านสิทธิธนาคารกรุงไทย 
5.1.1 กรอกแบบฟอร์มตามคำขอ ให้ครบถ้วน 
5.1.2 ช่ือ – 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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



25 
 

5.3 ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มหนังสือรับรองผ่านสิทธิธนาคารกรุงไทย 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือรับรองที่ท าการขอ ลงนามโดยผู้ช่วยอธิการบดี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 


