
โรงพยาบาลธัญญารักษ์แม่ฮ่องสอน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขอหนังสือรับรองความประพฤติ / หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานในโรงพยาบาลธัญญารักษ์แม่ฮ่องสอน 
      ปฏิบัติตามข้ันตอนการขอหนังสือรับรองได้อย่างถูกต้อง เป็นแนวทางเดียวกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

      รวมเวลาทั้งหมด  120  นาที 
 

 

1. ยื่นค าร้อง / ตรวจสอบความถูกต้อง 1. กรอกแบบค าร้องขอหนังสือรับรองยื่นงานทรัพยากรบุคคล 
2. หัวหน้างานทรัพยากรบุคคลตรวจสอบความถูกต้องและลงนาม 
3. เสนอรองผู้อ านวยการด้านอ านวยการลงนามถึงผู้อ านวยการ 

2. พิจารณา/อนุมัติ 1. เสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัต ิ
2. ผู้อ านวยการลงนามภายใน 1 วันท าการ 

3. ท าหนังสือรับรอง 
1. รับหนังสือท่ีลงนามอนุมัติแล้วจากงานบริหารทั่วไป 
2. เจ้าหน้าท่ีทรัพยากรบุคคลด าเนินการจัดท าหนังสือรับรอง  
    พร้อมส าเนาคู่ฉบับ 1 ชุด 
3. เสนอรองผู้อ านวยการด้านอ านวยการตรวจสอบความถูกต้อง 

4. พิจารณา/รับรอง 
1. เสนอผู้อ านวยการพิจารณารับรอง 
2. ผู้อ านวยการลงนามภายใน 1 วันท าการ 
 

5. ส่งมอบหนังสือ 
1. รับหนังสือท่ีลงนามรับรองแล้วจากงานบริหารทั่วไป 
2. แจ้งผู้ยื่นค าร้องเข้ามารับหนังสอืรับรองท่ีงานทรัพยากรบุคคล 
3. จดัเก็บหนังสือส าเนาคู่ฉบับเข้าแฟ้ม 25  

แบบประเมินความพงึพอใจ / ช่องทางรอ้งเรยีนกรณีไมป่ฏิบตัิตามขัน้ตอน 

กระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา 

 30 นาที 

  30  นาที 

  20  นาที 

    20  นาที 

 20  นาที 



 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ                                          

ที ่  รพ.ธมส.  วันที ่               
เรื่อง   ขอหนังสือรับรอง                     

เรียน หัวหน้างานทรัพยากรบุคคล 

ด้วยข้าพเจ้า...............................................................ต าแหนง่..........................................................   
สังกดั............................................................................ ................................................................................................        
มีเงินรายได้ ดังนี้ 

1.  อัตราเงินเดือน................................บาท 
2.  ค่า พ.ต.ส........................................บาท 
3.  ค่าครองชีพ.....................................บาท 
4.  ค่าล่วงเวลา.....................................บาท 
5.  รายได้อ่ืนๆ......................................บาท 
(ระบุแหล่งที่มา............................................................................. .............................................) 

มีเงินรายจ่าย ดังนี้ 
  1.  ช าระเงินกู้สหกรณ์.........................................................บาท 
  2.  ช าระเงินกู้ธนาคารกรุงไทย............................................บาท 
  3.  ช าระเงินกู้ธนาคารออมสิน.............................................บาท 
  4.  ช าระเงินกู้ธนาคารอาคารสงเคราะห์..............................บาท 
  5.  ช าระค่าอ่ืนๆ...................................................................บาท 
มีความประสงค์จะขอหนังสือ 
        รับรองการปฏิบัติงาน 
        รับรองความประพฤติ         
         เริ่มปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่...............................ถึง...........................รวมระยะเวลา.................ปี...... ........เดือน 
 

เพ่ือใช้ประกอบหลักฐานเกี่ยวกับ
......................................................................................................................................                          
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ 
 
 

      (ลงชื่อ)............................................ 
      (........................................................) 



เรียน รองผู้อ านวยการภารกิจอ านวยการ 

        เพ่ือพิจารณาด าเนินการต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ 

   .....................................................................หัวหน้างานทรพัยากรบุคคล 

   .........../................................../..................... 

 

 

 เรียน ผู้อ านวยการโรงพยาบาลธัญญารักษ์แม่ฮ่องสอน 

 

   ..................................................................... 

 

 

   รองผู้อ านวยการภารกิจอ านวยการ 

   .........../................................../..................... 

 

ลงนามแล้ว 

 

  ...................................................................... 

 

 

  ผู้อ านวยการโรงพยาบาลธัญญารักษ์แม่ฮ่องสอน 

  .........../................................../..................... . 

 


