
 

คู่มือการให้บริการ : การขอหนังสือรับรอง 
หน่วยงานที่ให้บริการ : แผนกบุคลากร  งานบริหารกิจการทั่วไป 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. บุคลากรยื่นค าร้องขอหนังสือรับรองเงินเดือน รับรองการท างาน ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด เพ่ือยื่น
เสนอต่อรองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตตรัง ผ่าน แผนกบุคลากร งานบริหารกิจการทั่วไป พิจารณาด าเนินการ 

2. บุคลากรที่ยื่นค าร้องขอหนังสือรับรองต้องเป็นผู้ที่ผ่านการทดลองการปฏิบัติงานตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
ไม่มี 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
แผนกบุคลากร งานบริหารกิจการทั่วไป อาคาร
ส านักงานวิทยาเขตตรัง หรือ เว็บไซต์ 
www.trang.rmutsv.ac.th 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการตั้งแต่วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
  

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการ : 3 วันท าการ 
  
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. บุคลากรที่มีความประสงค์ ยื่นค าร้องขอหนังสือรับรอง 
โดยกรอกตามแบบฟอร์ม รายละเอียดข้อมูลส่วนตัวให้
ครบทุกช่อง ยื่นต่อ แผนกบุคลากร งานบริหารกิจการ
ทั่วไป ส านักงานวิทยาเขตตรัง เพ่ือบันทึกลงทะเบียน
หนังสือรับ 

 
 

5 นาที 

 
 
 
หัวหน้าแผนกบุคลากร 
งานบริหารกิจการทั่วไป 

2. ตรวจสอบเอกสารข้อมูลตามค าร้อง 
ตรวจสอบในทะเบียนประวัติบุคลากร 
  - ไม่ถูกต้อง  แจ้งเจ้าตัวให้แก้ไขใหมใ่ห้ถูกต้อง 
  - ถูกต้อง ให้ด าเนินการต่อ 
 
 
 

 
30 นาที 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
3. จัดท าหนังสือรับรองตามความประสงค์ 

 
15 นาที  

 
แผนกบุคลากร 4. เสนอต่อ หัวหน้างานบริหารกิจการทั่วไป 

เพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบ จะลงนามห้อยท้าย 
 

30 นาที 

5. เสนอต่อ ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขตตรัง 
เพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบ จะลงนามห้อยท้าย 
 

1  วัน  
แผนกสารบรรณ 

6. เสนอต่อ รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตตรัง 
เพ่ือพิจารณาลงนามหนังสือรับรอง 
 

1  วัน  
แผนกสารบรรณ 

7. รับหนังสือรับรอง ที่รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตตรัง
ลงนามเรียบร้อยแล้ว 
 

5 นาที แผนกบุคลากร 

8. แจ้งให้เจ้าตัว มาลงชื่อและรับหนังสือรับรอง 
 

5 นาที แผนกบุคลากร 

9. จัดเก็บข้อมูลเชิงสถิติการขอหนังสือรับรอง 
สรุปรวบรวมข้อมูลในรอบ 6 เดือนและรอบปีงปม. 

5 นาที แผนกบุคลากร 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 
1. บันทึกข้อความ การขอหนังสือรับรอง 

แบบฟอร์ม สามารถดาวน์โหลดทาง www.trang.rmutsv.ac.th 
แผนกบุคลากร 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1. การขอหนังสือรับรอง ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1. แผนกบุคลากร งานบริหารกิจการทั่วไป ส านักงานวิทยาเขตตรัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
ศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 179 หมู่ 3 ต าบลไม้ฝาด อ าเภอสิเกา จังหวัดตรัง 92150 โทร. 075204058 

2. การประเมินผลการให้บริการ ณ จุดปฏิบัติงาน  
 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1. บันทึกข้อความ การขอหนังสือรับรอง 

 



                                           บันทึกข้อความ               

ส่วนราชการ      มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  ส านักงานวิทยาเขตตรัง  งานบริหารกิจการทั่วไป   
                      โทร. ๐ ๗๕๒๐ ๔๐๕๘    โทรสาร  ๐ ๗๕๒๐ ๔๐๕๙ 

      ที่   อว ๐๖๕๕.๐๒/                                             วันที ่ ........ เดือน......................... พ.ศ. ......... 
      เรื่อง      หนังสือรับรอง 
                   
      เรียน     รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตตรัง 
               

 ข้าพเจ้า ......................................................................... ต าแหน่ง ....................................
หน่วย/งาน ........................................................................... สังกัด ........................................................................................ 

 

(     ) ข้าราชการ  (     ) ลูกจ้างประจ า (     ) พนักงานมหาวิทยาลัย 
(     ) พนักงานราชการ (     ) ลูกจ้างชั่วคราว (     ) จ้างเหมาบริการ 

 

      เงินเดือน ............................บาท  เงินเดือน  (รับจริง)……………….………. บาท ประจ าเดือน .............................     
      มีความประสงค์ขอหนังสือรับรอง  (   ) เงินเดือน (   ) การท างาน (    ) สถานภาพ  (    ) อ่ืนๆ ..................... 
      มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง โดยเริ่มปฏิบัติงานครั้งแรกในวันที่ ..............................    
      เพ่ือ .................................................................................................................................................................... 
      ................................................................................................................................................ ............................ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา     
 
        
 

     ……….………………..……………… 
    (........................................................) 

 
 
 
 
 

 
 
 

it
Typewriter
ตัวอย่างรายละเอียดแบบฟอร์ม

it
Typewriter
ภาคผนวก (ถ้ามี)
        ไม่มี


