
ช่องทางการขอรบับรกิาร ค่าธรรมเนยีม

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการขอรบับรกิาร

คู่มอืการขอรบับรกิารคู่มอืการขอรบับรกิาร

งานจัดทํานามบตัรงานจัดทํานามบตัร

สว่นงานที�รบัผดิชอบ

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั�ง
กองการเจ้าหน้าที� สาํนักงานอธิการบดี

ติดต่อรบันามบตัร

กรอกแบบฟอรม์ขอนามบตัร 30 นาที

7-15 วันทําการ

3 นาที

รอดําเนินการจัดทํานามบตัร

ผู้ประสงค์ขอนามบตัร ดาวน์โหลด แบบฟอรม์นามบตัร จากเว็บไซต์กองการเจ้าหนา้ที�
สาํนักงานอธกิารบดี และกรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มใหถ้กูต้อง ครบถ้วน

ผูใ้หบ้รกิาร

นางสาวอรวรรณ ทองพันธ์
บุคลากร หมายเลขภายใน 6107

เมื�อบันทึกข้อความได้รบัการพจิารณาลงนาม/สั�งการอนุญาตจากมหาวิทยาลัย กองการเจ้า
หน้าที� สาํนักงานอธิการบดี จะดําเนนิการจัดทํานามบัตรตามที�ได้รบัมอบหมายต่อไป

เมื�อเสรจ็สิ�นกระบวนการจัดทํานามบตัร จะได้รบัการประสานจากเจ้าหน้าที�ผูใ้หบ้รกิาร ทั�งนี�
กรุณาติดต่อรบันามบตัรด้วยตนเอง ณ หอ้งกองการเจ้าหนา้ที� อาคารสาํนกังานอธกิารบดี ชั�น 3
พรอ้มตรวจสอบความถกูต้อง และลงลายมอืชื�อไว้เป�นหลักฐาน

Online ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ (d-Saraban)
https://sru.e-office.cloud/api/auth/login
Onsite ห้องกองการเจ้าหนา้ที� อาคารสาํนกังาน
อธิการบดี ชั�น 3

ไมม่ค่ีาธรรมเนียมในการขอรบับรกิาร

แบบฟอรม์นามบตัร สามารถดาวนโ์หลดแบบฟอรม์จากเว็บไซต์กองการเจ้าหนา้ที�
สํานกังานอธิการบดี หัวขอ้แบบฟอร์ม เลือกแบบฟอรม์งานสรรหาและบรรจุแต่งตั�ง
https://personal.sru.ac.th/download/personal-business-card-request-form/
บนัทึกข้อความ “ขออนุญาตจัดทํานามบตัร”

1-5 วันทําการบนัทึกขอ้ความ “ขออนุญาตจัดทํานามบตัร”
ประสานหนว่ยงานต้นสงักัดเพื�อจัดทํา บนัทึกขอ้ความ “ขออนุญาตจัดทํานามบตัร” พรอ้มแนบ
แบบฟอรม์นามบตัรที�กรอกรายละเอียดเรยีบรอ้ยแล้ว เสนอต่อมหาวิทยาลัยเพื�อพจิารณาอนุญาต
โดยจัดสง่ไปยงัมหาวิทยาลัยผา่นทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์(d-Saraban) 

https://personal.sru.ac.th/download/personal-business-card-request-form/
https://sru.e-office.cloud/api/auth/login
https://personal.sru.ac.th/download/personal-business-card-request-form/
https://personal.sru.ac.th/download/personal-business-card-request-form/

