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QP (Quality Procedure) 

 

 

 

 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือปฏิบัตงิาน 

 

  
งานยุทธศาสตร์และบุคลากร  กองบริหารทรัพยากร  พิษณุโลก  15 

 
 
 
 

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 
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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 




