
 
 
 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

เรื่องการให้บริการการขอหนังสือรับรองข้าราชการ 
และบุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 

กองการบริหารงานบุคคล  ส านักงานอธิการบด ี
มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์ 

 
 
 



ค าน า 
 
 กองการบริหารงานบุคคลที่เป็นหน่วยงานงานที่มีความละเอียดและความรับผิดชอบมากมาย ไม่ว่า
จะเป็นเรื่องระบบเอกสาร งานอ านวยความสะดวกต่อบุคลากรภายในหน่วยงาน จะเห็นได้ว่ากองการ
บริหารงานบุคคลที่เป็นหน่วยงานงานบริการที่มีความรับผิดชอบสูง และมีบทบาทส าคัญต่อการบริหารงาน     
ผู้ที่ท าหน้าที่ต้องมีศักยภาพ ทั้งในแง่บทบาท อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบและความมีมนุษยสัมพันธ์ 
 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การขอหนังสือรับรองข้าราชการและบุคลากร เล่มนี้  ถือว่าเป็นคู่มือที่
เป็นประโยชน์อย่างยิ่ง เพ่ือสามารถให้ผู้ปฏิบัติงานในสังกัดกองการบริหารงานบุคคล ทั้งผู้ปฏิบัติงานหลักและ
ผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงานรวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เหมาะสม และยัง
สามารถช่วยให้ทราบขั้นตอน ระยะเวลา ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน และการมีคู่มือปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้ผู้มาใช้บริการทราบขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งมีผลให้การปฏิบัติงานของกองการบริหารงานบุคคล มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 การปฏิบัติงานจะประสบความส าเร็จและเกิดประสิทธิภาพสูงสุดได้นั้นการมีคู่มือการปฏิบัติงาน
เป็นสิ่งจ าเป็นส าหรับเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ถูกต้องและรวดเร็ว   
 
 
 

                                                                                                    นางสาวนลิตา  รักษา 
                                                                                                   บุคลากร 

กองการบริหารงานบุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

การให้บริการการขอหนังสือรับรองข้าราชการและบุคลากร 
*************************** 

 
การยื่นขอหนังสือรับรองส าหรับผู้ที่ประสงค์ขอ 
 ๑. ผู้ที่มีความประสงค์ขอหนังสือรับรอง 
  ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย บุคลากรสายวิชาการ และบุคลากรสายสนับสนุน สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์ ผู้ที่ประสงค์
จะขอหนังสือรับรอง ยื่นบันทึกข้อความ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ออกหนังสือรับรอง โดยกรอกข้อมูลให้
ครบถ้วน และให้ระบุในหนังสือแจ้งความประสงค์ ว่าจะน าหนังสือรับรองไปเพ่ือวัตถุประสงค์อะไร น าส่ง
หนังสือขอความอนุเคราะห์ออกหนังสือรับรองส่งที่ กองการบริหารงานบุคคล 
 ๒. การจัดท าหนังสือรับรอง  
  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งบุคลากรสังกัดกองการบริหารงานบุคคลรับแบบค าขอหนังสือ
รับรอง และตรวจสอบข้อมูลผู้ที่ประสงค์ขอ แจ้งเวลาในการรับหนังสือรับรอง และจัดท าหนังสือรับรองตาม
รูปแบบที่ก าหนด โดยจัดท าหนังสือรับรองตามท่ีผู้ประสงค์ขอระบุในหนังสือ 
 ๓. การลงนามในหนังสือรับรอง 
  ผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือรับรอง คืออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากอธิการบดีมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทน 
 ๔. การแจ้งให้มารับหนังสือรับรองแก่ผู้แจ้งความประสงค์ขอหนังสือรับรอง 
  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบแจ้งให้ผู้ประสงค์ขอหนังสือรับรอง มารับหนังสือรับรอง
โดยให้ผู้แจ้งความประสงค์ลงชื่อในหนังสือรับเอกสารดังกล่าว 
  
หมายเหตุ : รายละเอียด ส่วนที่ ๖ ข้อ ๒๔ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ว่าด้วย
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
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ระยะเวลา 
                    
                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การให้บริการการขอหนังสือรับรองข้าราชการและบุคลากร 
รอบระยะเวลามาตรฐาน  1   วัน 
 

ผังข้ันตอนและระยะเวลาในการบริการในแต่ละกระบวนการ  :  การออกหนังสือรับรองข้าราชการและ
บุคลากร 

 
 

             รับแบบค าขอหนังสือรับรอง   ที่กองการบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 

                                                                                        
                                                                                                                      
 
 
 
 
 
                                                              
 
 

 
  

 
 
 
 

กรอกข้อมูลรายละเอยีดในแบบค าขอหนังสือรับรอง 

ย่ืนแบบค าขอหนังสือรับรองพร้อมใบบันทกึการเข้ารับบริการ  5  นาที 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบข้อมูล  15  
นาที 

เจ้าหน้าทีจั่ดท าหนังสือ  30  นาที 

แจ้งเวลาการรับหนังสือรับรอง  5  นาที 

 

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม  4 – 6   ช่ัวโมง 

เจ้าหน้าทีบ่ันทกึข้อมูลลงทะเบียนหนังสือรับรอง  5  นาที 
 

ผู้ขอรับบริการรับหนังสือรับรอง 

ระยะเวลา
ให้บริการ 1 
วัน (7 ชม.)  

๒ 



 
 

บันทึกข้อความ 
 
ส่วนราชการ    กองการบริหารงานบุคคล  ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรรีัมย์ 
ที่ ............................ ............................................  วันที่ …………………………………………… 
เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ออกหนังสือรับรอง 
 
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์   
   
  ด้วย  (ชื่อ - สกุล  ภาษาไทย) นาย / นาง / นางสาว………………………………………………... 
(ชื่อ - สกุล  ภาษาอังกฤษ)  Mr. / Mrs. / Ms…………………………………………………………………………. 
  (    )  ข้าราชการ    ต าแหน่ง…………………………............……… 
  (    )  ลูกจ้างประจ า   ต าแหน่ง…………………………….................. 
  (    )  บุคลากรสายสนับสนุน  ต าแหน่ง…………………………….................. 
  (    )  บุคลากรสายวิชาการ  ต าแหน่ง…………………………….................. 
  (    )  พนักงานราชการ   ต าแหน่ง…………………………….................. 
  (    )  พนักงานมหาวิทยาลัย  ต าแหน่ง……………………...............…….….. 
ได้รับเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทนรายเดือน………………….....บาท อ่ืน ๆ ...………..............…………………………..
บาท 
สังกัดสาขาวิชา/หน่วยงาน…………………………………………………..คณะ/ส านัก/
สถาบัน……………………........................ 
ประสงค์ขอความอนุเคราะห์มหาวิทยาลัยออกหนังสือรับรอง 
  (    )  หนังสือรับรองการปฏิบัติงานไทย / อังกฤษ จ านวน………...….ฉบับ 
  (    )  หนังสือรับรองเงินเดือนไทย / อังกฤษ จ านวน……...…….ฉบับ 
 
  เพ่ือ     
 น าไป…………….............................................................................. ......................................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ต่อไปด้วย  จักเป็นพระคุณยิ่ง 
 
    
     (ลงชื่อ)………………………….......…………….... 
            (…………………..………......…...…………) 
 
 

ต่อด้านหลัง 

๓ 



 
 ล าดับที่............../25...... 

ใบบันทึกการเข้ารับบริการ 
 

โครงการ     การรักษามาตรฐานระยะเวลาการให้บริการ  ประจ าปี  25…….. 
งานบริการ   :   การออกหนังสือรับรองข้าราชการและบุคลากร 

 
ชื่อผู้ขอรับบริการ  :  นาย/นาง/นางสาว……………………………………………………………………………… 

 
 สังกัด……………………………….................โทรศัพท์……………………………………………............................ 
 

ชื่อโครงการ  :   การออกหนังสือรับรองข้าราชการและบุคลากร 
 

วันที่ส่งแบบค าขอ        :  ……..……./……………/……………  เวลา……………น.    ผู้รับเรื่อง…………..…… 
  

วันที่ลงนามหนังสือ     :   ……………/…………../……….……   เวลา……………น.     
 

สรุปรวมระยะเวลาให้บริการ……………………วัน 
 

ประมวลผลข้อมูลจากใบบันทึกการเข้ารับบริการ 

วันที่รับหนังสือรับรองที่ลงนามแล้ว   :  ……………./……………/…………….  เวลา…………….น. 
 
 

ลงชื่อ……………………………………………….ผู้รับ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 



 
แบบฟอร์ม  การจัดเก็บข้อมูลผู้ใช้บริการการออกหนังสือรับรองข้าราชการและบุคลากร 

ชื่อกระบวนการ  :  การออกหนังสือรับรองข้าราชการและบุคลากร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองการบริหารงานบุคคล  ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์ 
ชื่อผู้จัดเก็บข้อมูล  นางสาวนลิตา  รักษา          ต าแหน่ง  บุคลากร  โทรศัพท์...044 - 611221...ต่อ...8814 
ชื่อผู้บันทึกข้อมูล  นางสาวนลิตา   รักษา          ต าแหนง่  บุคลากร  โทรศัพท์...044 - 611221...ต่อ...8814 
จ านวนขั้นตอนให้บริการทั้งหมด  6  ข้ันตอน  รอบระยะเวลามาตรฐานที่ให้บริการคือ......1......วัน / 
ชั่วโมง / นาที  
ข้อมูลผู้ใช้บริการและระยะเวลาให้บริการจริงในปีงบประมาณ  พ.ศ. 25........ 

1 
ล าดับที่ 

2 
ชื่อผู้ใช้บริการ 

3 
วัน/เดือน/ปี 

ที่ขอรับบริการ 

4 
เวลาเริ่มต้น
ให้บริการ 

5 
เวลาสิ้นสุด
ให้บริการ 

6 = (5 - 4 )  
ระยะเวลา

ให้บริการจริง 

7 
ผลเปรียบเทียบ 
กับระยะเวลา

มาตรฐาน 
1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

11       

12       
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15       

16       
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18       

19       

20       
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