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ขั้นตอนการออกหนังสือรับรอง 

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             
              

ภาพที่ 1 ขั้นตอนการออกหนังสือรับรอง 

 จากภาพที่ 1 แสดงขั้นตอนการออกหนังสือรับรอง ประกอบด้วย ขั้นตอนที่ 1 ผู้ขอกรอกแบบคำร้อง  
ขอหนังสือรับรอง ขั้นตอนที่ 2 งานบริหารงานบุคคลลงนามรับเอกสารและตรวจสอบความถูกต้อง ขั้นตอนที่ 3 
งานบริหารงานบุคคลจัดพิมพ์หนังสือรับรอง ขั้นตอนที่ 4 เสนอผู้มีอำนาจลงนามหนังสือรับรองตามขั้นตอน  
งานสารบรรณ และข้ันตอนที่ 5 ออกเลขหนังสือรับรองและจัดส่งหนังสือรับรองไปยังผู้ขอ 

 

ผู้ขอกรอกแบบคำร้องขอหนังสือรบัรอง 
(ระยะเวลา 5 นาที) 

งานบริหารงานบุคคลลงนามรับเอกสาร  
และตรวจสอบความถูกต้อง (ระยะเวลา 3 นาที) 

งานบริหารงานบุคคลจัดพมิพ์หนังสือรับรอง  
(ระยะเวลา 5-10 นาที) 

เสนอผูม้ีอำนาจลงนามหนังสือรับรอง 
ตามขั้นตอนงานสารบรรณ (ระยะเวลา 1-2 วัน) 

ออกเลขหนังสือรับรอง และจัดส่งหนังสือรับรองไปยังผู้ขอ  
(ระยะเวลา 5 นาที) 

ไม่ถูกต้อง/แกไ้ข 

ถูกต้อง 
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ขั้นตอนที่ 1 ผู้ขอกรอกแบบคำร้องขอหนังสือรับรอง (ระยะเวลา 5 นาที) 
 

อาจารย์หรือบุคลากร รวมทั้งอาจารย์พิเศษกรอกคำร้องขอหนังสือรับรอง โดยสามารถขอแบบฟอร์มได้ที่
งานบริหารงานบุคคล หรือดาวน์โหลดได้จากเว็บไซต์งานบริหารงานบุคคล http://personnel.rru.ac.th/ กรณี
อาจารย์พิเศษคำร้องขอหนังสือรับรองต้องผ่านการพิจารณาจากประธานสาขาและคณบดีที่อาจารย์พิเศษท่านนั้น
สังกัดด้วย 

 

 

ภาพที่ 2 แบบคำร้องขอหนังสือรับรอง 
 

 จากภาพที่ 2 แสดงแบบคำร้องขอหนังสือรับรอง ซึ่งเป็นแบบคำร้องขอหนังสือรับรองสำหรับอาจารย์และ
บุคลากรทุกสังกัด ในแบบคำร้องดังกล่าวผู้ขอหนังสือรับรองต้องกรอกข้อมูลส่วนตัว ประกอบด้วย ชื่อ -นามสกุล 
ประเภทบุคลากร ตำแหน่ง สังกัด อัตราเงินเดือน รายได้อ่ืน ๆ (ถ้ามี) ซึ่งเป็นรายได้ท่ีเกิดข้ึนในมหาวิทยาลัย จำนวน
หนังสือรับรองที่ต้องการ วัตถุประสงค์ในการขอหนังสือรับรอง และลงนามผู้ขอหนังสือรับรอง 

http://personnel.rru.ac.th/


3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 แบบคำร้องขอหนังสือรับรองของอาจารย์พิเศษ 
 

 จากภาพที่ 3 แสดงแบบคำร้องขอหนังสือรับรองของอาจารย์พิเศษ ในแบบคำร้องดังกล่าวผู้ขอหนังสือ
รับรองต้องกรอกข้อมูลส่วนตัว ประกอบด้วย ชื่อ-นามสกุล เป็นอาจารย์พิเศษสังกัดสาขาและคณะใด วัตถุประสงค์
ในการขอหนังสือรับรอง ระบุภาคเรียนที่ทำการสอนตั้งแต่ต้นถึงภาคเรียนสุดท้าย และรายวิชาที่ ทำการสอน  
และลงนามผู้ขอหนังสือรับรอง ทั้งนี้ คำร้องขอหนังสือรับรองของอาจารย์พิเศษ ต้องผ่านประธานสาขาและคณบดี
ที่อาจารย์พิเศษท่านนั้นสังกัดด้วย  
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ขั้นตอนที่ 2 งานบริหารงานบุคคลลงนามรับแบบคำร้องขอหนังสือรับรองและตรวจสอบความถูกต้อง
(ระยะเวลา 3 นาที) 

เมื่ออาจารย์หรือบุคลากรกรอกแบบคำร้องขอหนังสือรับรองเรียบร้อยแล้ว งานบริหารงานบุคคล 
จะลงนามรับแบบคำร้องขอหนังสือรับรองและตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือรับรอง เช่น ตำแหน่ง สังกัด 
อัตราเงินเดือน เงินรายได้อื ่น ๆ ระยะเวลาในการเริ่มปฏิบัติงา ความประสงค์ในการขอหนังสือรับรอง กรณี 
หากตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนจะส่งแบบคำร้องขอหนังสือรับรองกลับไปให้ดำเนินการแก้ไข แต่หาก
แบบคำร้องขอหนังสือรับรองถูกต้องงาบริหารงานบุคคลจะดำเนินการในขั้นตอนต่อไป ทั้งนี้ การออกหนังสือ
รับรองดังกล่าว งานบริหารงานบุคคลไม่มีการเรียกเก็บค่าธรรมเนียมในการให้บริการ  

 
ขั้นตอนที่ 3 งานบริหารงานบุคคลจัดพิมพ์หนังสือรับรอง (ระยะเวลา 5-10 นาที) 

เมื่องานบริหารงานบุคคลตรวจสอบความถูกต้องของแบบคำร้องขอหนังสือรับรองเรียบร้อนแล้ว  
จะดำเนินการจัดพิมพ์หนังสือรับรองให้กับผู้ขอ อาจารย์หรือบุคลากรกรอกแบบคำร้องขอหนังสือรับรองเรียบร้อย
แล้ว งานบริหารงานบุคคลดำเนินการจัดพิมพ์หนังสือรับรอง ระยะเวลาในการจัดพิมพ์และตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือรับรอง เช่น ตำแหน่ง สังกัดสาขาวิชา อัตราเงินเดือน ระยะเวลาการเริ่มปฏิบัติงาน หรือหากเป็น
หนังสือรับรองภาษาอังกฤษ ต้องประสานเจ้าหน้าที่จากงานศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ์ ให้ความอนุเคราะห์
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อความภาษาอังกฤษ โดยตัวอย่างการขอหนังสือรับรองมีดังนี้  
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3.1  หนังสือรับรองเงินเดือน 

ภาพที่ 4 หนังสือรับรองเงินเดือน 
 

จากภาพที่ 4 แสดงหนังสือรับรองเงินเดือน ซึ่งจะเป็นการรับรองว่าผู้ขอเป็นบุคลากรประเภทใด ตำแหน่ง
อะไร สังกัดใด และอัตราเงินเดือนเท่าใด  



6 
 

3.2  หนังสือการปฏิบัติงาน 

 

ภาพที่ 5 หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน 
 

จากภาพที่ 5 แสดงหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน ซึ่งจะเป็นการรับรองว่าผู้ขอเป็นบุคลากรประเภทใด 
ตำแหน่งอะไร สังกัดใด และเริ่มปฏิบัติงานตั้งแต่เมื่อใด  
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3.3  หนังสือรับรองเงินเดือนและการปฏิบัติงาน 

 

ภาพที่ 6 หนังสือรับรองเงินเดือนและการปฏิบัติงาน 
 

จากภาพที่ 6 แสดงหนังสือรับรองเงินเดือนและการปฏิบัติงาน ซึ่งจะเป็นการรับรองว่าผู้ขอเป็นบุคลากร
ประเภทใด ตำแหน่งอะไร สังกัดใด อัตราเงินเดือนเท่าใด และเริ่มปฏิบัติงานตั้งแต่เมื่อใด  
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3.4  หนังสือรับรองความประพฤติเพ่ือนำไปซื้ออาวุธปืน 

 
 

ภาพที่ 7 หนังสือรับรองความประพฤติเพ่ือนำไปซื้ออาวุธปืน 
 

 จากภาพที่ 7 แสดงหนังสือรับรองเงินเดือนและการปฏิบัติงาน ซึ่งจะเป็นการรับรองว่าผู้ขอเป็นบุคลากร
ประเภทใด ตำแหน่งอะไร สังกัดใด อัตราเงินเดือนเท่าใด และเริ่มปฏิบัติงานตั้งแต่เมื่อใด 
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3.5  หนังสือรับรองฉบับภาษาอังกฤษ  
 

ภาพที่ 8 หนังสือรับรองฉบับภาษาอังกฤษ 
 

 จากภาพที่ 8 แสดงหนังสือรับรองฉบับภาษาอังกฤษ ซึ่งจะเป็นการรับรองว่าผู้ขอเป็นบุคลากรประเภทใด 
ตำแหน่งอะไร สังกัดใด อัตราเงินเดือนเท่าใด และเริ่มปฏิบัติงานตั้งแต่เมื่อใด 
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3.6  หนังสือรับรองสำหรับผู้รับบำนาญ 
 

ภาพที่ 9 หนังสือรับรองสำหรับผู้รับบำนาญ 
 

 จากภาพที่ 9 แสดงหนังสือรับรองสำหรับผู้รับบำนาญ ซึ่งจะเป็นการรับรองว่าผู้ขอเป็นผู้รับบำนาญ 
ตำแหน่งอะไร สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ได้รับเงินบำนาญเดือนละเท่าใด  
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3.7  หนังสือรับรองสำหรับอาจารย์พิเศษ 

ภาพที่ 10 หนังสือรับรองสำหรับอาจารย์พิเศษ 
 

 จากภาพที่ 10 แสดงหนังสือรับรองสำหรับอาจารย์พิเศษ ซึ ่งจะเป็นการรับรองว่าผู ้ขอ ได้รับเชิญ  
เป็นอาจารย์พิเศษสังกัดสาขาและคณะใด ปฏิบัติงานสอนในรายวิชาใดบ้าง และเริ่มปฏิบัติงานสอนตั้งแต่เมื่อใด  
ถึงเม่ือใด  
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ขั้นตอนที่ 4 เสนอผู้มีอำนาจลงนามหนังสือรับรองตามขั้นตอนงานสารบรรณ (ระยะเวลา 1-2 วัน) 

เมื่องานบริหารงานบุคคลจัดพิมพ์หนังสือรับรองเรียบร้อยแล้ว จะเสนอผู้มีอำนาจลงนามหนังสือ
รับรองโดยดำเนินการตามข้ันตอนงานสารบรรณ  

 
ขั้นตอนที่ 5 ออกเลขที่หนังสือรับรอง และจัดส่งหนังสือรับรองไปยังผู้ขอ (ระยะเวลา 5 นาที) 

เมื่อผู้มีอำนาจลงนามหนังสือรับรองเรียบร้อยแล้ว งานบริหารงานบุคคลจะออกเลขที่หนังสือรับรอง
และจัดส่งไปยังสังกัดของผู้ขอ ทั้งนี้ กรณีผู้ขอแจ้งความประสงค์ขอรับหนังสือรับรองที่งานบริหารงานบุคคล  
จะดำเนินการประสานไปยังผู้ขอเพ่ือแจ้งให้ทราบว่าหนังสือรับรองเรียบร้อยแล้ว  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



13 
 

สรุปปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  
  

จากการปฏิบัติงานด้านการออกหนังสือรับรอง บางครั้งผู้ขอหนังสือรับรองกรอกข้อมูลส่วนตัวผิดพลาด 
เช่น อัตราเงินเดือน เงินรายได้อื ่น ๆ หรือการขอหนังสือรับรองฉบับภาษาอังกฤษ มิได้กรอกชื่อภาษาอังกฤษ  
ที่ตรงกับหนังสือเดินทางไว้ให้ เพื่อให้ข้อมูลดังกล่าวตรงกับความเป็นจริง และไม่เกิดความเสียหายในการนำไป
ประกอบการทำธุรกรรมต่าง ๆ งานบริหารงานบุคคลจึงต้องตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วน และตรงกับ  
ความเป็นจริง ผู้ปฏิบัติงานจึงได้รวบรวมปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ ดังนี้ 

 

ปัญหา 
1. ผู้ขอหนังสือรับรองกรอกประเภทตำแหน่ง ตำแหน่ง อัตราเงินเดือน หรือเงินรายได้อ่ืน ๆ ไม่ถูกต้อง 
2. ผู ้ขอหนังสือรับรองไม่แจ้งชื ่อ-นามสกุลภาษาอังกฤษของตนเอง กรณีขอหนังสือร ับรองฉบับ

ภาษาอังกฤษ 
 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
1. หากผู้ขอหนังสือรับรองไม่ทราบหรือไม่เข้าใจเกี่ยวกับประเภทตำแหน่ง ตำแหน่ง อัตราเงินเดือน  

หรือเงินรายได้อ่ืน ๆ ควรสอบถามงานบริหารงานบุคคลให้ชัดเจนก่อนกรอกคำร้องขอหนังสือรับรอง 
2. กรณีการขอหนังสือรับรองฉบับภาษาอังกฤษ และมิได้นำส่งคำร้องขอหนังสือรับรองด้วยตนเอง  

หากผู้ขอหนังสือรับรองไม่แจ้งชื่อ-นามสกุลของตนเองไว้ในคำร้องขอหนังสือรับรอง ให้ผู ้ออกหนังสือรับรอง
ประสานสอบถามไปยังผู้ขอหนังสือรับรอง เพ่ือให้ได้ชื่อ-นามสกุลที่ถูกต้องตรงกับหนังสือเดินทาง 

 

ข้อเสนอแนะ 
 การขอหนังสือรับรองหากผู้ขอหนังสือรับรองมิได้นำส่งแบบคำร้องขอหนังสือรับรองด้วยตนเอง และไม่ทราบ
หรือไม่เข้าใจเกี่ยวกับประเภทตำแหน่ง ตำแหน่ง อัตราเงินเดือนหรือเงินรายได้อื่น ๆ สามารถประสานสอบถามไป
ยังงานบริหารงานบุคคลก่อนที่จะกรอกข้อมูลดังกล่าว หรืออาจไม่ต้องกรอกข้อมูลในส่วนนั้น เมื่อได้รับแบบคำร้อง
ขอหนังสือรับรอง งานบริหารงานบุคคลจะเป็นผู้ดำเนินการกรอกข้อมูลให้กับผู้ขอหนังสือรับรอง   
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