
ขั้นตอนการทําบัตรขาราชการประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ลูกจางประจํา พนักงานมหาวิทยาลัย  

และพนักงานราชการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

ผูขอกรอกแบบฟอรมคําขอมีบัตร (๑๐ นาที) 

ลงเลขที่บัตร พิมพรายละเอียด                             

ตรวจสอบความถูกตองและจัดทําบัตร 

(๒๐ นาที) 

           ตรวจสอบแบบฟอรม               

             คําขอมบีัตร  

(๕ นาที) 

เสนออธิการบดีลงนาม                                              
(๓ ชัÉวโมง) 

ผูขอรับบัตรลงนามในบัตรและสําเนา  

(๕ นาที) 

 

จัดเก็บสําเนาบัตรเขาแฟมเก็บเรื่อง  

(๕ นาที) 

สิ้นสุด 

No 

Yes 



ขั้นตอนการจัดทําหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน/รับรองเงินเดือน/คาจาง ภาษาไทย/อังกฤษ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เริ่มตน 

ผูขอกรอกแบบฟอรมขอหนังสือรับรอง (๕ นาที)  

ตรวจสอบขอมูลบุคลากร (๓๐ นาที) 

 
ตรวจสอบ 

แบบฟอรม 

ขอหนังสือรับรอง 

จัดทําหนังสือรับรอง (๓๐ นาที) 

เสนอหัวหนางาน และรองอธิการบดี (๑ ชั่วโมง) 

จัดสงหนังสือรับรองใหผูขอ (๒๐ นาที)  

เก็บสําเนาหนังสือรับรอง เขาแฟมเก็บเร่ือง (๒๐ นาที) 

นําขอมูลบุคลากร ถูกตอง ครบถวน 

ส้ินสุด 

No 

Yes 


