
งาน ธุรการและงานบุคคล หน่วยงาน  คณะวิทยาการจัดการ 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การออกหนังสือรับรองการท างาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแบบค ำร้องขอหนังสือรับรองกำรท ำงำน 

ตรวจสอบข้อมลูของผู้ร้องขอ  

จัดพิมพ์หนังสือรับรองกำรท ำงำน 

ตำมรำยละเอียดทีไ่ด้ตรวจสอบแลว้ 

ส่งหนังสือรับรองกำร
ท ำงำนให้หัวหน้ำส ำนักงำน

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

เสนอหนังสือรับรองกำรท ำงำนใหค้ณบดลีงนำม 

ไม่ผำ่น 

แก้ไขรำยละเอยีดหนังสือรับรองกำรท ำงำนตำม 

ข้อเสนอแนะและส่งให้หัวหน้ำส ำนักงำนตรวจสอบ 

ควำมถูกต้องอีกครั้ง 

ประทับตรำมหำวิทยำลัยตรงลำยมือช่ือคณบด ี
ลงนำมแล้วพับหนังสือรับรองกำรท ำงำนใส่ซอง 

ส่งให้ผู้ร้องขอ ส่วนส ำเนำเก็บเขำ้แฟ้ม 

หมายเหตุ : กำรออกหนังสือรับรองกำรท ำงำนใช้เวลำในกำรด ำเนนิงำนภำยใน 1 วัน 

ผ่ำน 

1 

2 

3 

4 

5 

6 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงาน การออกหนังสือรับรองการท างาน 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.รับแบบค ำร้องขอหนังสือรับรองกำร
ท ำงำน 

ตรวจสอบควำมครบถ้วนในกำร
กรอกแบบฟอร์มของผู้ร้องขอ 

น.ส.สุกัญญำ  แก่นสมบัติ 
งำนธุรกำรและบุคคล 

หัวหน้ำส ำนักงำน 

2.ตรวจสอบข้อมูลของผู้ร้องขอ  ต ร ว จ ส อ บ วั น เ ริ่ ม บ ร ร จุ เ ข้ ำ
ปฏิ บั ติ ง ำน  และวั นสิ้ น สุ ดกำ ร
ปฏิบัติงำน/ ส ำหรับอำจำรย์พิเศษ
ตรวจสอบรำยวิชำที่ได้รับมอบหมำย
ให้สอน 

น.ส.สุกัญญำ  แก่นสมบัติ 
งำนธุรกำรและบุคคล 

หัวหน้ำส ำนักงำน 

3.จัดพิมพ์หนังสือรับรองกำรท ำงำนตำม
รำยละเอียดที่ได้ตรวจสอบแล้ว 

ตรวจสอบรำยละเอียดกำรพิมพ์
หนั งสื อรับรองกำรท ำ งำนตำม
รำยละเอียดข้อมูลที่ได้ตรวจสอบ
แล้วให้ถูกต้อง 

น.ส.สุกัญญำ  แก่นสมบัติ 
งำนธุรกำรและบุคคล 

หัวหน้ำส ำนักงำน 

4.ส่ งหนังสื อรับรองกำรท ำ งำน ใ ห้
หัวหน้ำส ำนักงำนตรวจสอบควำม
ถูกต้อง 
 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือ
รับรองกำรท ำงำนจำกเจ้ำหน้ำที่
ธุรกำรและบุคคล 

นำงพำกเพียร ธูปบูชำกร 
หัวหน้ำส ำนักงำน 

หัวหน้ำส ำนักงำน 

5.กรณีตรวจสอบแล้วไม่ผ่ำน : แก้ไข
รำยละเอียดหนังสือรับรองกำรท ำงำน
ตำมข้อเสนอแนะและส่งให้หัวหน้ำ
ส ำนักงำนตรวจสอบควำมถูกต้องอีก
คร้ัง 
 
กรณีตรวจสอบแล้วผ่ำน : เสนอหนังสือ
รับรองกำรท ำงำนให้คณบดีลงนำม 

ท ำกำรตรวจสอบหนังสือรับรองกำร
ท ำ ง ำนที่ ไ ด้ รั บคืนจำก หัวหน้ ำ
ส ำนักงำนแล้วแก้ไขให้ถูกต้อง 
 
ท ำกำรตรวจสอบหนังสือรับรองกำร
ท ำ ง ำนที่ ไ ด้ รั บคืนจำก หัวหน้ ำ
ส ำนักงำนแล้วเสนอคณบดีลงนำม 

น.ส.สุกัญญำ  แก่นสมบัติ 
งำนธุรกำรและบุคคล 
 
 
น.ส.สุกัญญำ  แก่นสมบัติ 
งำนธุรกำรและบุคคล 

หัวหน้ำส ำนักงำน 
 
 
 
หัวหน้ำส ำนักงำน 

6.ประทับตรำมหำวิทยำลัยตรงลำยมือ
ชื่อคณบดีลงนำมแล้วพับหนังสือรับรอง
กำรท ำงำนใส่ซองส่งให้ผู้ร้องขอ ส่วน
ส ำเนำเก็บเข้ำแฟ้ม 

ตรวจสอบหนังสือรับรองกำรท ำงำน
ที่ ได้ รับจำกคณบดีว่ ำ ได้ลงนำม
ค ร บ ถ้ ว น แ ล้ ว ป ร ะ ทั บ ต ร ำ
มหำวิทยำลัยตรงลำยมือชื่อคณบดี
ลงนำม ต้นฉบับพับใส่ซองเพื่อส่งให้
ผู้ร้องขอ ส่วนส ำเนำเก็บเข้ำแฟ้ม 

น.ส.สุกัญญำ  แก่นสมบัติ 
งำนธุรกำรและบุคคล 

หัวหน้ำส ำนักงำน 

 

 


