
ช่องทางการขอรบับรกิาร

ค่าธรรมเนยีม

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการขอรบับรกิาร

คู่มอืการขอรบับรกิารคู่มอืการขอรบับรกิาร

งานจัดทําหนังสอืรบัรองงานจัดทําหนังสอืรบัรอง

สว่นงานที�รบัผดิชอบ

งานบรหิารทั�วไป
กองการเจ้าหน้าที� สาํนักงานอธกิารบดี

ติดต่อรบัหนังสอืรบัรอง

กรอกแบบฟอรม์ขอหนังสอืรบัรอง 10-60 นาที

1-3 วันทําการ

3 นาที

รอดําเนินการจัดทําหนังสอืรบัรอง

ผู้ประสงค์ขอหนังสอืรบัรอง ดาวนโ์หลดแบบฟอรม์ขอหนงัสอืรับรองจากเว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที� พรอ้มกรอก
ข้อมลูใหถ้กูต้อง ครบถ้วน และจัดสง่มายงักองการเจ้าหน้าที� ผา่นทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์(d-Saraban)
หรอืขอรบัแบบฟอรม์ด้วยตนเอง ณ หอ้งกองการเจ้าหน้าที� อาคารสาํนกังานอธกิารบดี ชั�น 3

ผูใ้หบ้รกิาร

นางสาวจิราภรณ์ คงแก้ว
เจ้าหนา้ที�บริหารงานทั�วไป หมายเลขภายใน 6100

รอดําเนนิการจัดทําหนังสอืรบัรองและเสนอผู้มอํีานาจลงนาม

เมื�อเสรจ็สิ�นกระบวนการจัดทําหนังสอืรบัรอง จะได้รบัการประสานจากเจ้าหนา้ที�ผูใ้หบ้รกิาร กรุณาติดต่อรบั
หนังสอืรบัรอง พรอ้มตรวจสอบความถกูต้อง และลงลายมอืชื�อไว้เป�นหลักฐาน

Online ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (d-Saraban) https://sru.e-office.cloud/api/auth/login
Onsite ห้องกองการเจ้าหน้าที� อาคารสํานักงานอธิการบดี ชั�น 3

ไมม่ีค่าธรรมเนียมในการขอรับบริการ

แบบบันทึกข้อความ ขอหนังสือรับรอง สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มจากเว็บไซต์
กองการเจ้าหน้าที� หัวข้อแบบฟอร์ม แบบฟอร์มงานบริหารทั�วไป
https://personal.sru.ac.th/download/form-request-for-certification-letter/

กรณขีอหนังสอืรบัรองเงินเดือน ต้องเสนอผูอํ้านวยการกองคลัง สาํนกังานอธกิารบดี พจิารณาลงนาม
รบัรองความถกูต้อง ก่อนจัดสง่มายงักองการเจ้าหนา้ที� สํานกังานอธกิารบดี
กรณขีอหนังสอืรบัรองการปฏิบติังาน ต้องเสนอผู้บงัคับบญัชาหนว่ยงานที�ตนเองสงักัด พจิารณาลงนาม
รบัรองความถกูต้อง ก่อนจัดสง่มายงักองการเจ้าหนา้ที� สํานกังานอธกิารบดี

https://sru.e-office.cloud/api/auth/login
https://personal.sru.ac.th/download/form-request-for-certification-letter/
https://personal.sru.ac.th/download/form-request-for-certification-letter/

