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ค าน า 
 

งานยุทธศาสตร์และบุคลากร กองบริหารทรัพยากร  มหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
พิษณุโลก ได้จัดท า ระเบียบปฏิบัติงานการออกหนังสือรับรอง  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือสร้างความเข้าใจในการ
ปฏิบัติตามกฎ   ระเบียบ   ข้อบังคับ   หลักเกณฑ์   วิธีการ ในการออกหนังสือรับรองแก่ผู้ปฏิบัติและ
ผู้รับบริการ และเพ่ือลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน สามารถทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนถึง
จุดสิ้นสุดของกระบวนการ สามารถใช้ เป็นแนวทางการปฏิบัติงานแทนบุคลากรด าเนินการได้ ท าให้เกิดความ
ต่อเนื่องในการปฏิบัติงานและการ ให้บริการ เพ่ือเป็นการสนับสนุนระบบการควบคุมภายในให้เป็นส่วนหนึ่ง
ของกระบวนการบริหารงานที่ เหมาะสม และสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย 

 

งานยุทธศาสตร์และบุคลากร กองบริหารทรัพยากร  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
พิษณุโลก มีความคาดหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ระเบียบปฏิบัติงานการออกหนังสือรับรอง ฉบับนี้ จะเป็นเครื่องมือ
ส าหรับการปฏิบัติที่ชัดเจนและผลักดันให้การด าเนินงานใน ภารกิจต่าง ๆ บรรลุวิสัยทัศน์ เป้าประสงค์ 
ตลอดจนปรัชญาของหน่วยงาน สามารถตอบสนองเป้าหมายและ แสดงผลสัมฤทธิ์ตามยุทธศาสตร์ต่าง ๆ ได้
อย่างเป็นรูปธรรมที่ชัดเจน  
 

 
 

                 นางศุภรากาญจน์  น้อยคง 
        บุคลากร ช านาญการพิเศษ 

ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานยุทธศาสตร์และบุคลากร  
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หน่วยงาน  กองบรหิารทรัพยากร พิษณุโลก 
 

1. ประวัติความเป็นมา   
 กองบริหารทรัพยากร เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการเรียนการสอนภายในมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พิษณุโลก ซึ่งมีหน่วยงานภายใต้สังกัดจ านวน 4 งาน ดังนี้ งานคลังและพัสดุ ,งาน
ยุทธศาสตร์และบุคลากร,งานบริหารงานทั่วไป และงานบริการ ซึ่งกองบริการทรัพยากร ได้มุ่งเน้นการ
ให้บริการ ให้ความช่วยเหลือหรือด าเนินการเพ่ือประโยชน์ของนักศึกษา บุคลากร และผู้มาใช้บริการ อีกทั้ง
ยังให้บริการส่วนภายในและส่วนภายนอก มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พิษณุโลก 
 
2. วิสัยทัศน์ (VISION) 
 “หน่วยงานที่สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยภายใต้กฎ ระเบียบ เพ่ือมุ่งไปสู่การให้บริการอย่างมี
ประสิทธิภาพ” 
           
3. พันธกิจ (MISSION) 
 1. ด าเนินการด้านงานสารบรรณ งานเลขานุการผู้บริหาร งานประชาสัมพันธ์และงานบริหารทั่วไปให้
ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบและรวดเร็วเป็นปัจจุบัน 
 2. สรรหาและคัดเลือกบุคคลเข้าท างาน สนับสนุนการพัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่อง รวมทั้งธ ารงรักษา
บุคลากรที่มีคุณภาพและศักยภาพโดยจัดสวัสดิการและสิทธิประโยชน์เกื้อกูลอย่างเหมาะสม น าเทคโนโลยี
สารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ 
 3. ด าเนินการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนกลยุทธ์ทางการเงินและแผนปฏิบัติราชการประจ าปี บริหาร
จัดการงบประมาณและติดตามผลการด าเนินงานให้สอดคล้องกับนโยบายเป้าประสงค์ท้ังในระดับมหาวิทยาลัย
และระดับรัฐบาล รวมทั้งบริหารจัดการความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
 4. ให้บริการทางด้านการเงิน บัญชี และพัสดุ ด้วยความถูกต้อง โปร่งใสและเป็นธรรม ตามกฎระเบียบ
ที่เก่ียวข้อง และด าเนินการจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัยอย่างเป็นระบบ 
 5. ให้การสนับสนุนและอ านวยความสะดวกในงานด้านบริการ ได้แก่ งานอาคารสถานที่ งานรักษา
ความปลอดภัยและจราจร งานยานพาหนะ งานสาธารณูปโภค งานเอกสารการพิมพ์ และงานอนุรักษ์พลังงาน 
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2 

โครงสร้างการบริหาร กองบริหารทรัพยากร มทร.ล้านนา พิษณุโลก 
โครงสร้างองค์กรและโครงสร้างการบริหารจัดการ/แผนภูมิการแบ่งส่วนงาน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากร 

1.หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป  2.หัวหน้างานยุทธศาสตร์และบุคลากร  3.หัวหน้างานคลังและพัสดุ  4.หัวหน้างานบริการ  

ภาระงานย่อย 
1.1 สารบรรณ 
1.2 เลขานุการผู้บริหาร 
1.3 ประชาสัมพันธ์ 
1.4 บริหารงานทั่วไป 
1.5 บริหารงานทั่วไป(คณะ) 

ภาระงานย่อย 
2.1 แผนยุทธศาสตร์/ควบคุมภายใน

และบริหารความเสี่ยง 
2.2 แผนงบประมาณ 
2.3 ติดตามและประเมินผล 
2.4 รายงานสารสนเทศ 
2.5 สรรหาบรรจุแต่งตั้ง 
2.6 ทะเบียนประวัติ 
2.7 วินัย 
2.8 พัฒนาบุคลากร 
2.9 สวัสดิการ 

  

ภาระงานย่อย 
3.1 การเงิน 
3.2 บัญชี 
3.3 พัสดุ 
3.4 สิทธิประโยชน์ 

 

ภาระงานย่อย 
4.1 อาคารสถานที่ 
4.2 รักษาความปลอดภัยและจราจร 
4.3 ยานพาหนะ 
4.4 สาธารณูปโภค 
4.5 เอกสารการพิมพ์ 
4.6 อนุรักษ์พลังงาน  
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คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง (Job Specification) 
 

ต าแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากร 1. จบการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรี 

2. มีความรู้ด้าน การบริหารงานบุคคล 
3. มีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานด้าน การบริหารงาน

บุคคล 
4. มีความรู้เกี่ยวกับการรายงาน 

หัวหน้างานยุทธศาสตร์และบุคลากร 
  

1. จบการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรี 
2. มีความรู้ด้านการบริหารงานบุคคล 
3. มีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล 
4. มีความรู้และทักษะด้านการบริหารงานบุคคล 

บุคลากร ปฏิบัติการ / ช านาญการ /  
ช านาญการพิเศษ 

  

1. จบการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรี  
2. มีความรู้ด้าน การบริหารงานบุคคล 
3. มีความรู้และทักษะด้าน การบริหารงานบุคคล 
4. มีมนุษยสัมพันธ์ดี 
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รายละเอียดของงาน (Job Description) 
 
ต าแหน่ง : บุคลากร   ช านาญการพิเศษ 
 
งานยุทธศาสตร์และบุคลากร   :  (ชื่อผู้รับผิดชอบ  นางศุภรากาญจน์  น้อยคง) 
 
งานวางแผนอัตราก าลัง 
 1. งานวางแผนอัตราก าลัง ข้าราชการและลูกจ้าง ให้สอดคล้องกับบทบาท ภารกิจและโครงสร้างของ 
    มหาวิทยาลัย 
2. ท าแผนความต้องการบุคลากรทั้งระยะสั้น และระยะยาว 
3. ท าหนังสือเสนอความต้องการบุคลากรพร้อม ระบุเหตุผล เสนอผู้อ านวยการส านักงานบริหาร เพ่ือพิจารณา 
   ภายในคณะ เสนอหนังสือ ผ่านหัวหน้าสาขาและ  รองคณบดีตามล าดับ 
4. กรณีงานในกอง เสนอหนังสือ ผ่านหัวหน้างานในกอง และผู้อ านวยการกองที่สังกัด 
5. ประสานกองบริหารงานบุคคล เพ่ือก าหนดอัตราก าลังพนักงานและลูกจ้าง 
 

ปฏิบัติงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
1. การสรรหา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา/ พนักงานราชการ /ลูกจ้างชั่วคราว 
2. จัดท าประกาศรับสมัคร  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา /พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว  
    เสนอผู้อ านวยการส านักงานบริหาร มทร.ล้านนา  พิษณุโลกเพ่ือลงนาม 
3. ปิดประกาศรับสมัครที่บอร์ดประกาศงานบุคลากร  และส าเนา-  - 
4. ประกาศรับสมัครให้งานประชาสัมพันธ์ 1 ชุด และประชาสัมพันธ์การรับสมัครใน Website และช่องทาง 
   ออนไลน์ต่างๆ 
5.รับสมัครจากผู้สมัคร ตามแบบฟอร์มแต่ละประเภท 
6. ตรวจสอบเอกสารการสมัครสอบให้ตรงตามที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัคร  ออกเลขประจ าตัวผู้สอบ 
7. ให้ผู้สมัครสอบลงชื่อในบัญชีรายชื่อผู้สมัครสอบ 
8. จัดท าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกหรือคัดเลือก 
9. เสนอผู้อ านวยการส านักงานบริหาร มทร.ล้านนา พิษณุโลกเพ่ือลงนาม 
10. ให้คณะกรรมการสอบคัดเลือกหรือคัดเลือกลงนามรับทราบในค าสั่งและแจกส าเนาค าสั่ง 
11.จัดเตรียมเอกสารการสอบคัดเลือกหรือคัดเลือกให้คณะกรรมการฯ 
12. จัดท าแฟ้มหลักฐานการสมัครสอบมอบให้คณะกรรมการฯ 
13. ก าหนดวิธีการสอบคัดเลือกหรือคัดเลือกให้เหมาะสมกับต าแหน่งที่รับสมัคร 
14. คณะกรรมการฯ ด าเนินการสอบคัดเลือกหรือคัดเลือก 
15.สรุปผลการสอบคัดเลือกหรือคัดเลือกเสนอผู้อ านวยการส านักงานบริหาร มทร.ล้านนา พิษณุโลก 
16.งานบุคลากรจัดท าแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 
17.ส่งแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานให้หัวหน้างานตามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
18. หัวหน้างานประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานและส่งแบบประเมินคืน  งานบุคลากร 
19. งานบุคลากรน าเสนอผลการประเมินให้ผู้อ านวยการส านักงานบริหาร มทร.ล้านนา พิษณุโลก 
20.การลาออกของ ข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้าง 



 คู่มือปฏิบัตงิาน 
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21.การโอน – ย้าย ช่วยราชการ ของข้าราชการ 
22. การบรรจุแต่งตั้งข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้าง 
 
งานเสนอขอพะราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
1. จัดท าหนังสือแจ้งเวียนไปยังหน่วยงานในสังกัด 
2. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ที่สามารถเสนอขอพระราชทานเครื่องราช อิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
3. จัดท าแบบบันทึกรายชื่อผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของผู้ขอพระราชทาน 
4. จัดท าแบบประวัติส าหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ของผู้ขอพระราชทาน 
5. จัดท าหนังสือแจ้งเวียนแบบบันทึกรายชื่อฯ และแบบประวัติส าหรับเสนอขอพะราชทานเหรียญจักรพรรดิ   

มาลาไปยัง คณะ /กอง 
6  ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจงแก่ผู้ขอพระราชทานรายบุคคล 
7. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลรายละเอียดในเอกสารประกอบการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

8. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของส าเนาสัญญาจ้างพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานราชการ  
ผู้ขอพระราชทาน 

 9. ประสานงานกับผู้ปฏิบัติงานในส่วนกลาง กรณ ี เอกสารประกอบการขอพระราชทานไม่ถูกต้อง 
10. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองและตรวจสอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

  และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
11. จัดท าวาระการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองและตรวจสอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราช 
   อิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

12. จัดประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองและตรวจสอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ    
  เหรียญจักรพรรดิมาลา 

13. จัดท าแบบแสดงจ านวนชั้นตรา แบบบัญชีรายชื่อ แบบแสดงบัญชีคุณสมบัติ หนังสือรับรองคุณสมบัติผู้ขอ    
  พระราชทาน บัญชีถือจ่ายพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

14.  ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร และจัดเรียงชุดเอกสารประกอบการขอพระราชทาน 
   เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ จักรพรรดิมาลา 

15.  จัดท าทะเบียนประวัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
16.  พิธีรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
งานการเพิ่มเติมข้อมูลในทะเบียนประวัติของบุคลากร 
1. ปฏิบัติงานรับเรื่อง ค าสั่ง ประกาศจาก มทร.ล้านนา 
2. ปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ค าสั่ง ประกาศ และเรื่องต่าง ๆ ที่ได้รับ 
3. บันทึกข้อมูลผลการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ และผลการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า (ปีละ 2 ครั้ง) 
4. บันทึกข้อมูลผลการเลื่อนค่าจ้างพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานราชการ (ปีละ 1 ครั้ง) 
5. บันทึกข้อมูลการแก้ไขค าสั่งเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้าง 
6. บันทึกข้อมูลการลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน สาย ขาด ประจ าปีงบประมาณ 
7. บันทึกข้อมูลการลาศึกษาต่อและกลับเข้ารับราขการ 
8. บันทึกข้อมูลการเปลี่ยนค าน าหน้านาม ชื่อตัว ชื่อสกุล 



 คู่มือปฏิบัตงิาน 
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9 .บันทึกข้อมูลการเพ่ิมวุฒิการศึกษา 
 10.บันทึกข้อมูลการได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งหรือระดับต าแหน่งที่สูงขึ้น 
11.บันทึกข้อมูลการได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารระดับสูง 
12 จัดเก็บเอกสาร ค าสั่ง ประกาศ และเรื่องต่าง ๆ ที่ได้รับในแฟ้มประวัติ รายบุคคล 
 
งานทะเบียนประวัติ 
1. การจัดท าทะเบียนประวัติ จัดท าประวัติพนักงานบรรจุใหม่ 
2. จัดเรียงเอกสารและตรวจสอบความถูกต้องเมื่อได้รับเอกสารหลักฐานของบุคลากรที่บรรจุใหม่ 
3.จัดท าดัชนีและป้ายแฟ้มบุคลากรรายบุคคล 
4. ดูแล จัดเรียง จัดเก็บแฟ้มประวัติบุคลากร สายวิชาการ / สายสนับสนุน 
5. คัดแยก จัดเก็บแฟ้มประวัติบุคลากรที่เกษียณอายุราชการ ลาออกจาก ราชการ 
6.  แก้ไขทะเบียนประวัติ 
7. เพ่ิมเติมทะเบียนประวัติ 
 
งานเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติของบุคลากร 
1.รับหนังสือแจ้งความประสงค์ขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนของบุคลากรจาก คณะ /กอง 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและเอกสาร เช่น ชื่อ-สกุล เลขที่ต าแหน่ง หนังสือยินยอมให้เปิดเผยข้อมูล   

 ใบปริญญาบัตรหรือ ใบรับรองคุณวุฒิ ใบแสดงผลการเรียน(Transcript) การลงลายมือชื่อรับรองส าเนา
ถูกต้อง  ของผู้ยื่นขอเพ่ิมคุณวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติเป็นต้น 

3. จดัท าหนังสือขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา  
4.รับหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาจากสถานศึกษาที่ขอ ตรวจสอบวุฒิการศึกษาของบุคลากร  
5.บันทึกข้อมูลการเพิ่มวุฒิการศึกษาของบุคลากรลงในฐานข้อมูลบุคลากร 
6. บันทึกข้อมูลบุคลากรในระบบบริหารงานทรัพยากรบุคคล (HR) และจัดเก็บเข้าแฟ้มทะเบียนประวัติ

รายบุคคล 
7. จัดเก็บส าเนาหนังสือเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติลงในแฟ้ม 
 
บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
1. รับหนังสือเรื่องส่งแบบฟอร์มการขอท าบัตรฯ หรือผู้ยื่นค าขอมีบัตร โดยตรง 
2. ปฏิบัติงานบริการและประสานงานแก่ผู้รับบริการ  
3. ตรวจสอบรายละเอียดในแบบค าขอมีบัตรฯ และเอกสารที่เก่ียวข้อง 
4.จัดท าหนังสือส่งกองบริหารงานบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานพิมพ์หนังสือขอท าบัตรเพ่ืออนุญาตการออกบัตร 
5. ปฏิบัติงานจัดเก็บเอกสารแบบค าขอมีบัตรประจ าปี 
 
การลาป่วยเกิน 60 วันท าการ แต่ไม่เกิน 120 วันท าการ โดยได้รับเงินเดือน/ค่าจ้าง  
1. รับเรื่องการขออนุญาตการลาป่วยเกิน 60 วันท าการ แต่ไม่เกิน 120 วัน  จากหน่วยงานใน คณะ / กอง 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่ได้รับจากหน่วยงานต้นสังกัด เช่นสิทธิการลาของบุคลากรแต่ละ 
    ประเภท จ านวนวันที่ลาจากแบบใบลาและใบรับรองแพทย์   



 คู่มือปฏิบัตงิาน 
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3. จัดท าหนังสือขออนุญาตและอนุมัติการจ่ายเงินให้บุคลากรที่ลาป่วยเกิน   60 วันท าการ แต่ไม่เกิน 120 วัน
ท าการ เสนอต่ออธิการบดีเพ่ือพิจารณา 

4. รับหนังสือแจ้งเวียนจากกองบริหารงนบุคคล และรายงานหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบการอนุญาตการลา  
และการอนุมัติการจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง  

5.จัดเก็บหนังสือการอนุญาตไว้เป็นหลักฐาน 
 
การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
1. รับเรื่องการขออนุญาตการลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล จากหน่วยงานต้นสังกัด 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่ได้รับจากหน่วยงานต้นสังกัด เช่น  สิทธิการลาของบุคลากรแต่ละ 
   ประเภท จ านวนวันที่ลา หมายเรียกการ  เข้ารับการระดมพล 
3. จัดท าหนังสืออนุญาต/ค าสั่งให้บุคลากรลาเข้ารับการตรวจเลือกเข้ารับการเตรียมพล เสนอต่ออธิการบดีเพ่ือ 
   พิจารณา 
4. จัดท าหนังสือแจ้งเวียนให้หน่วยงานต้นสังกัดรับทราบการอนุญาตการลาให้หน่วยงานต้นสังกัดรับทราบ 
5 จัดเก็บหนังสือการอนุญาตไว้เป็นหลักฐาน 
 
การลากิจ/ลาพักผ่อนเพื่อเดินทางไปต่างประเทศ 
1. รับเรื่องการขออนุญาตการลากิจ/ลาพักผ่อนเพื่อเดินทางไปต่างประเทศ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่ได้รับจากหน่วยงานต้นสังกัด เช่น สิทธิการลาของบุคลากรแต่ละ 
   ประเภท จ านวนวันที่ลา แบบใบลากิจ/    ใบลาพักผ่อน และแบบใบลาไปต่างประเทศ 
3. จัดท าหนังสืออนุญาตให้บุคลากรลากิจ/ลาพักผ่อน เพ่ือเดินทางไป  ต่างประเทศเสนอต่ออธิการบดี หรือผู้มี 

อ านาจอนุญาตการลาเพ่ือพิจารณา 
4. จัดท าหนังสือแจ้งเวียนให้หน่วยงานต้นสังกัดรับทราบการอนุญาตการลา  ให้หน่วยงานต้นสังกัดรับทราบ 
5. จัดเก็บหนังสือการอนุญาตไว้เป็นหลักฐาน 
 
 การลาคลอดบุตร 
1. รับเรื่องการลาคลอดบุตรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่ได้รับจากหน่วยงานต้นสังกัด เช่นสิทธิการลาของบุคลากรแต่ละ 
    ประเภท จ านวนวันที่ลา กรณีบุคลากรที่ลาเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้าง  
    ชั่วคราว มีสิทธิลาโดยได้รับค่าจ้างจากทางราชการได้ไม่เกิน 45 วัน  
3.  จัดท าหนังสือแจ้งให้กองคลังได้รับทราบจ านวนวันลา กรณีเกิน 45 วัน    เพื่องดจ่ายค่าจ้าง 
4. จัดเก็บหนังสือการอนุญาตไว้เป็นหลักฐาน 
 
งานการลาอุปสมบท 
กรณีการขออนุญาตลาอุปสมบท 
1. รับเรื่องการขออนุญาตลาอุปสมบทของบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลล้านนาจาก 
   หน่วยงานต้นสังกัด 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่ได้รับจากหน่วยงานต้นสังกัด เช่นแบบใบลาอุปสมบท หนังสือรับรอง 
  การอุปสมบท หลักเกณฑ์การลาของ บุคลากรแต่ละประเภท เป็นต้น 



 คู่มือปฏิบัตงิาน 
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3. จัดท าหนังสือขออนุญาตให้บุคลากรลาอุปสมบทและใบลาอุปสมบท เสนออธิการบดีพิจารณา 
4. จัดท าค าสั่งอนุญาตให้บุคลากรลาอุปสมบทเสนออธิการบดีลงนาม 
5. จัดท าหนังสือแจ้งเวียนค าสั่งอนุญาตให้บุคลากรลาอุปสมบทให้   หน่วยงานต้นสังกัดทราบ 
6. จัดเก็บค าสั่งอนุญาตให้บุคลากรลาอุปสมบทและหนังสือขออนุญาตลาอุปสมบทของบุคลากรเข้าแฟ้มแยก 
   ตามปีงบประมาณ 
 
กรณีการลาสิกขาแล้วขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
1. รับเรื่องการลาสิกขาแล้วขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิมจาก  หน่วยงานต้นสังกัดของบุคลากรที่ได้รับ    

 อนุญาตให้ลาอุปสมบท 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่ได้รับจากหน่วยงานต้นสังกัด เช่นหนังสือขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
   ตามเดิมของบุคลากรที่ได้รับอนุญาตให้ลาอุปสมบท และหนังสือรับรองการลาสิกขา ซึ่งได้รับการลงนามจาก 
   เจ้าอาวาสของวัดที่ขออุปสมบท เป็นต้น 
3. จัดท าค าสั่งให้บุคลากรที่ลาสิกขาแล้ว กลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม เสนอให้อธิการบดีลงนาม 
4. จัดท าหนังสือแจ้งเวียนค าสั่งให้บุคลากรลาที่ลาสิกขาแล้ว กลับเข้า  ปฏิบัติราชการตามเดิมให้หน่วยงานต้น   

 สังกัดทราบ 
5. จัดเก็บค าสั่งให้บุคลากรลาที่ลาสิกขาแล้ว กลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิมและหนังสือขอกลับเข้าปฏิบัติ  
    ราชการตามเดิม 
  
การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
1. รับเรื่องการขออนุญาตลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรของบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
   ราชมงคลล้านนา จากหน่วยงานต้นสังกัด 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เช่นบันทึกข้อความที่หน่วยงานต้นสังกัดเห็นชอบให้ลาได้ แบบใบลา 
   ไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
3. ส าเนาใบส าคัญการสมรส ส าเนาสูติบัตรของบุตร หลักเกณฑ์การลาของบุคลากรแต่ละประเภท เป็นต้น 
4. จัดท าหนังสือขออนุญาตให้บุคลากรลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  และใบลาเสนอให้อธิการบดีพิจารณา 
5. จัดท าค าสั่งอนุญาตให้บุคลากรลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรเสนอ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการลาอธิการบดี 
   ลงนาม 
6. จัดท าหนังสือแจ้งเวียนค าสั่งอนุญาตให้บุคลากรลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรให้หน่วยงานต้นสังกัด 
   ทราบ 
7 .จัดเก็บค าสั่งอนุญาตให้บุคลากรลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรและหนังสือขออนุญาตลาไปช่วยเหลือ 
   ภริยาที่คลอดบุตรของบุคลากรเข้าแฟ้ม 
 

งานประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานราชการ 
1. จัดท าหนังสือแจ้งให้หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พิษณุโลกจัดท าข้อตกลง 
    และเสนอให้ผู้บังคับบัญชาของแต่ละหน่วยงานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
2. รับเรื่องการส่งสรุปผลการปฏิบัติราชการของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานราชการจาก 
    หน่วยงานในสังกัดในคณะและกอง 
3. ตรวจสอบความถูกต้องของสรุปผลการปฏิบัติราชการ เช่น ชื่อ-สกุลเลขที่ต าแหน่ง ชื่อต าแหน่ง คะแนนการ 
   ประเมิน สรุปสถิติการลา เป็นต้น 
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4. บันทึกผลการประเมินการปฏิบัติราชการ และสถิติการลาลงในตาราง ประกอบการเลื่อนค่าจ้าง/ 
    ค่าตอบแทนของบุคลากรรายบุคคลแยกตามหน่วยงานต้นสังกัด 
5. จัดส่งสรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการของบุคลากรให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการบันทึกข้อมูลในระบบ

บริหารงานทรัพยากรบุคคล (HR) 
6. จัดเก็บเอกสารสรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการเข้าแฟ้มแยกตาม รอบการประเมินและปีงบประมาณ 
 
งานขอรับเงินกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการ

รักษาพยาบาล (DIGITAL PENSION) 
 1. แจ้งข้าราชการที่จะเกษียณอายุราชการที่เป็นสมาชิก กบข. กรอกข้อมูลในแบบขอรับเงิน กบข. 
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอรับเงิน กบข. 
3. บันทึกข้อมูลการขอรับเงิน กบข. ในระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (พร้อมกับการขอรับ 
   บ าเหน็จบ านาญ) 
 
งานขอรับบ าเหน็จบ านาญเพิ่ม ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (DIGITAL 

PENSION) 
1. จัดท าหนังสือและเอกสารการขอรับบ าเหน็จบ านาญเพ่ิม เนื่องจากได้รับเงินเดือน หรือค่าจ้างเพ่ิม 
2. บันทึกข้อมูลการขอรับบ าเหน็จบ านาญเพิ่มในระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 
3. จัดส่งเอกสารการขอรับบ าเหน็จบ านาญเพิ่มไปยังส านักงานคลังเขต  
4. ตรวจสอบการสั่งจ่ายบ าเหน็จบ านาญผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 
 
งานขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ กรณีอายุตั้งแต่ 65 ปี หรือ 70 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญและ

สวัสดิการรักษาพยาบาล (DIGITAL PENSION) 
1. ติดต่อ ประสานงานก บผู้รับบ านาญที่มีอายุครบ 65 ปี หรือ 70 ปี  บริบูรณ์ข้ึนไป 
2. ตรวจสอบ รวบรวมเอกสารประกอบการขอรับบ าเหน็จด ารงชีพเพ่ิม 
3. จัดท าหนังสือและเอกสารการขอรับบ าเหน็จด ารงชีพเพ่ิม  
4. บันทึกข้อมูลการขอรับบ าเหน็จด ารงชีพเพ่ิมในระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

  5. จัดส่งเอกสารการขอรับบ าเหน็จบ าเหน็จด ารงชีพเพ่ิมไปยังส านักงาน คลังเขต 6 
6. ตรวจสอบการสั่งจ่ายบ าเหน็จด ารงชีพผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 
 
งานขอรับบ าเหน็จตกทอด ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (DIGITAL PENSION) 
1. ติดต่อ ประสานงานกับทายาทของข้าราชการบ านาญที่เสียชีวิต 
2. ตรวจสอบ รวบรวมเอกสารประกอบการขอรับบ าเหน็จตกทอด 
3.จัดท าหนังสือและเอกสารการขอรับบ าเหน็จตกทอด 

 4.บันทึกข้อมูลการขอรับบ าเหน็จตกทอดในระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 
5. จัดส่งเอกสารการขอรับบ าเหน็จตกทอดเพ่ิมไปยังกรมบัญชีกลาง 
6. ตรวจสอบการสั่งจ่ายบ าเหน็จตกทอดพผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 
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งานวินัยและนิติการ 
1. ด าเนินการสืบสวนหาข้อเท็จจริง 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนฯ 
3.รวบรวมพยานหลักฐาน 
4.จัดท าสรุปผลการสืบสวนสอบสวน 
5.ท าสัญญาจ้างการเข้าท างานของพนักงานฯ 
6.ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบที่เก่ียวข้อง 
7.รายงานผลการด าเนินการทางวินัยให้ผู้เกี่ยวข้อง 
 
ปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาบุคคล 
1. การก ากับติดตามแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (IDP) 
2. การก ากับติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร ประจ าปี 
3 ประสานงานกับคณะและกองจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 
4.รวบรวมข้อมูลการให้ข้าราชการและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาไปสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ 
5.การรายงานผลการศึกษาของข้าราชการที่ศึกษาต่อ 
6.ขั้นตอนการด าเนินการให้ท าสัญญาลาศึกษาต่อ 
7. การขยายเวลาศึกษาต่อ 
 
งานประกันสังคม 
1. แจ้งขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน แบบ สปส 1-02 และ สปส. 9-02 
2. ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตนกรณีลูกจ้างเคยยื่นแบบ สปส. 6-08 
3.แจ้งสิ้นสุดผู้ประกันตนด้วยการยื่นแบบ สปส. 6-09 
4.การยื่นแบบขอรับบัตรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาล 
5.ยื่นแบบรับสิทธิประโยชน์ 
 
งานสวัสดิการ 
1. แจ้งเวียนขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการข้าราชการฯ โครงการล้านนารวมใจ  เงินช่วยค่าท าศพ ท าบุญต่างๆ 
2. รับรองการปฏิบัติงานและรับรองเงินเดือน 
3. การตรวจสุขภาพประจ าปีของบุคลากร 
 
งานบริหารทั่วไป  
1.  รับ – ส่งหนังสือราชการ ในระบบ E-Office 
2. ออกค าสั่งให้ข้าราชการพนักงานและลูกจ้างปฏิบัติหน้าที่ 
3. จัดเก็บหนังสือราชการ ระเบียบ หลักเกณฑ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
4. ค้นหาเอกสารระเบียบต่างๆ ให้ก้บผู้เกี่ยวข้อง 
5. จัดท ารายงานการประชุมของงานบุคลากร 
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งานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
- งานจัดซื้อจัดจ้างวัสดุส านักงาน 
- งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงของงานบุคลากร 
- งานจัดการองค์ความรู้ KM 
- การจัดท าข้อมูลประกันคุณภาพการศึกษา 
- ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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มทร.ล้านนา 

 
ระเบียบปฏิบัติงาน QP (Quality Procedure) 
การออกหนังสือรับรองการท างาน 

 
รหัสเอกสาร QP 
RMUTL-QP-พล.กบ.
0201 

 
ออกวันที ่
19 มี.ค 2568 
 

 
เขียนโดย   งานบุคลากร 
ควบคุมโดย  ผอ.กบ. 
อนุมัติโดย  ผอ. สนบ.พล. 

 
 
 

 

 

 

 

 

ระเบียบปฏบิัติงาน 
QP (Quality Procedure) 
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มทร.ล้านนา 

 
ระเบียบปฏิบัติงาน QP (Quality Procedure) 
การออกหนังสือรับรองการท างาน 

 
รหัสเอกสาร QP 
RMUTL-QP-พล.กบ.
0201 

 
ออกวันที ่
19 มี.ค 2568 
 

 
เขียนโดย   งานบุคลากร 
ควบคุมโดย  ผอ.กบ. 
อนุมัติโดย  ผอ. สนบ.พล. 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน (Flowchart) วิธีปฏิบัติ สารสนเทศส าคัญ ระยะเวลา 

 
 

    

 
ผู้รับบริการ 
 

 ผู้รับบริการกรอกแบบค าขอ
หนังสือรับรอง / หนังสือผ่าน
สิทธิ ของธนาคารที่ต้องการท า
ธุรกรรม 

1. แบบค าขอออกหนังสือ
รับรองการท างาน / แบบค า
ขอหนังสือผ่านสิทธิ ธ. 

 
5 นาที 

 
เจ้าหน้าที่
บุคลากร 
 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้ าหน้าที่ รับค าร้อง เ พ่ือขอ
ใบรับรอง พร้อมตรวจสอบ
ข้อมูล บุคลากร เช่น ต าแหน่ง
เลขที่ สังกัด อัตราเงินเดือน วัน
บรรจุ เป็นต้น ผ่านระบบ HR 
หากผู้รับบริการกรอกข้อมูลไม่
ถูกต้องให้ยึดถือข้อมูลในระบบ 
HR เป็นหลัก  และ จัด พิมพ์
เ อ ก ส า ร ต า ม รู ป แ บ บ ท า ง
ร าชกา ร  แล ะบั นทึ ก ล ง ใน
ทะเบียนออกหนังสือ 

- แฟ้มประวัติ 
- ระบบ HR RMUTL มทร.
ล้านนา 
- แบบค าขอออกหนังสือ
รับรองการท างาน / แบบค า
ขอหนังสือผ่านสิทธิ ธ. 
-หนังสือรับรองตามรูปแบบ
ทางราชการ 
- แบบค าขอออกหนังสือ
รับรองการท างาน / แบบค า
ขอหนังสือผ่านสิทธิ ธ. 
-ทะเบียนหนังสือออก 

 
     20 นาท ี

 
หัวหน้างาน 
 

                       ไม่ถูกต้อง 
 
 
                           ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องก่อน
เสนอลงนาม 
 
 
 

- หนังสือรับรองที่ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

 
 
  5 นาที 

 
ผอ.กบ. 

 

 
 
 
 

เสนอผู้อ านวยการกองบริหาร
ทรัพยากร ลงนาม 

- หนังสือรับรอง/หนังสือผ่าน
สิทธิ 

 
   10 นาท ี

 
 
 

    

     

เริ่ม 

ยื่นค าร้องเพ่ือขอหนังสือ
รับรอง 

 

รับค าร้องเ พ่ือขอหนังสือ
รับรองและตรวจสอบข้อมูล
บุคลากร ผ่านระบบ HR 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
ความถกู

ต้อง 

ลงนามในหนังสือรับรอง 
หนังสือผ่านสิทธิ 

A 



 คู่มือปฏิบัตงิาน 
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มทร.ล้านนา 

 
ระเบียบปฏิบัติงาน QP (Quality Procedure) 
การออกหนังสือรับรองการท างาน 

 
รหัสเอกสาร QP 
RMUTL-QP-พล.กบ.
0201 

 
ออกวันที ่
19 มี.ค 2568 
 

 
เขียนโดย   งานบุคลากร 
ควบคุมโดย  ผอ.กบ. 
อนุมัติโดย  ผอ. สนบ.พล. 

 
  

 
 

   

เจ้าหน้าที่
บุคลากร 

 - น าส่งหนังสือรับรอง/หนังสือ
ผ่านสิทธิฉบับจริงที่ลงนาม
เรียบร้อยแล้วแก่ผู้รับบริการ 
สามารถท าได้ 2 กรณี คือ 
น าส่งแก่ผู้รับบริการด้วยตนเอง 
หรือแจ้งให้ผู้รับบริการมารับ
ด้วยตนเอง  
- จัดเก็บส าเนาหนังสือรับรอง/
หนังสือผ่านสิทธิในแฟ้มเอกสาร 

- หนังสือรับรอง/หนังสือผ่าน
สิทธิ  
- แฟ้มจัดเก็บเอกสาร 
- ทะเบียนออกหนังสือ 
- โทรศัพท ์
- ช่องทางไลน์ 

 
10 นาที 

 
ผู้รับบริการ 

 -ลงลายมือชื่อรับหนังสือ
รับรอง/ หนังสือผ่านสิทธิ 

- หนังสือรับรอง/หนังสือผ่าน
สิทธิ ฉบับจริง 
- ทะเบียนออกหนังสือ 

 
    1 นาที 

   
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A 

น าหนังสือต้นฉบับส่งให้แก่
ผู้รับบริการและจดัเก็บ

เอกสาร 
 

รับหนังสือต้นฉบับ 

จบการท างาน 



 คู่มือปฏิบัตงิาน 
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ประกาศ ระเบียบ กฎหมายส าคัญท่ีเกี่ยวข้อง 
  1.  พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  พ.ศ. 2548 

2.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
3 . ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2548 
4.  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการมอบอ านาจ 

           5. กฎ ก.พ.อ.การได้รับเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2556        
           6. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน พ.ศ. 2544 
           7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ 
 พระราชกฤษฎีกา/พระราชบัญญัติ 
           8. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การแบ่งส่วนราชการและส่วนงานภายใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ. 2563 
            9. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การได้รับเงินประจ าต าแหน่ง และเงิน
ค่าตอบแทนนอกเหนือจากค่าจ้างส าหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ต าแหน่งประเทภวิชาชีพเฉพาะ หรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ 
           10. ประกาศ เรื่อง วัน เวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และการจ่ายค่าจ้างและเงินประจ าต าแหน่ง
ระหว่างลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2559 
           11. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับลูกจ้าง
ชั่วคราวงบประมาณเงินรายได้ พ.ศ. 2557           

 12. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับ 
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา   พ.ศ. 2553 
            13. ค าสั่งที่ 842/2566 เรื่อง มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยปฏิบัติ
ราชการแทนอธิการบดี 
 

https://webs.rmutl.ac.th/assets/upload/files/2020/05/20200526150719_20023.pdf
https://webs.rmutl.ac.th/assets/upload/files/2020/05/20200526150719_20023.pdf

