
    เจาหนาที่แผนกบริหาร

        บุคคลและนิติการ  

      งานบริหารทรัพยากร

เจาหนาที่แผนกบริหารบุคคลและนิติการ/

หัวหนาแผนกบริหารบุคคลและนิติการ/ 

รองอธิการบดีฯ/ผูชวยอธิการบดีฯ หรือ

ผูรับมอบอํานาจ

เริ่มกระบวนงาน

1. รับเรื่องการขอหนังสือรับรองการทํางาน       

จากผูมาติดตอขอรับบริการ

5 นาที       เจาหนาที่แผนกบริหารบุคคล    

                  และนิตกิาร

2. ตรวจสอบเอกสารของผูมาติดตอกับระบบ

ฐานขอมูลของแผนกบริหารงานบุคคลและนิตกิาร 

เชน ชื่อตําแหนง สังกัด วันเริ่มงาน เงินเดือนถูกตอง

หรือไม

5 นาที

      เจาหนาที่แผนกบริหารบุคคล    

                  และนิตกิาร

3. ราง/จัดทําหนังสอืรับรองการทํางาน เสนอ

หัวหนาแผนกบริหารบุคคลตรวจทาน หากถูกตอง

เสนอผูมอีํานาจลงนาม ไมถูกตองกลับไปตรวจสอบ

และแกไข

10 นาที
  เจาหนาที่แผนกบริหารบุคคลและ

นิตกิาร /หัวหนาแผนกบริหารบุคคล

และนิติการ

4. เสนอผูมอีํานาจลงนามหนังสือรับรองการทํางาน 2 ชม. 30 นาที
รองอธิการบดีฯ หรือผูชวยอธิการบดีฯ

 ผูรับมอบอํานาจใหลงนามเอกสาร

5. ออกเลขหนังสือสงออกที่แผนกสารบรรณกลาง

วิทยาเขต พรอมแจงใหผูขอใชบริการติดตอรับ

เอกสาร และประเมินความพึงพอใจตอการใหบริการ

10 นาที
เจาหนาที่แผนกบริหารบุคคลและนิติ

การ/แผนกสารบรรณกลางวิทยาเขต/

ผูขอใชบริการ

สิ้นสดุกระบวนงาน

รวมระยะเวลาการใหบริการ 3 ชม.

ผังการปฏิบัติงาน

หนวยงาน     สํานักงานวิทยาเขตสุรินทร  งานบริหารทรัพยากร  แผนกบริหารบุคคลและนิติการ

กระบวนงาน  การขอหนังสือรับรองการทํางาน ประจําปการศกึษา 2567

ขั้นตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา

ผูเกี่ยวของ / ผูรับผิดชอบ
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