
หัวหน้าหน่วยงาน คณบดี ผอ. 
พิจาณาให้ความเห็น และลงนาม 

นายยุทธนา หิรัญวัฒนะ  
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 พิจาณาให้ความเห็น และลงนาม 

ยุทธนา ด าเนินการ  
 เมื่อเรียบร้อยแลว้จะส่งตัวบันทึก
กลับให้เจ้าของผู้ขอโดยตรงผ่าน
ระบบ และให้ผู้ขอมารับบัตรได้ที่

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

ผู้ขอท าบัตรประจ าตัว 
1. ท าบันทึกขอมีบัตรในระบบ 
2. ส่งบันทึกพร้อมแนบค าขอมีบตัร 

ขั้นตอนการขอมีบัตรประจ าตัวในระบบ E-OFFICE 

หมายเหตุ : ผู้ขอมีบัตรน ารูปถ่ายมาให้ที่งานบริหารบุคคล (1 นิ้ว 2 รูป) 



นายยุทธนา หิรัญวัฒนะ  
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 พิจาณาให้ความเห็น และลงนาม 

ยุทธนา/ด าเนินการจัดท า  
 เมื่อเรียบร้อยแลว้จะส่งให้เจ้าของ 

ผู้ขอโดยตรงผ่านระบบ 
หากเป็นหนังสือที่ ลงนามสด จะส่ง
บันทึกกลับไปที่เจ้าตัวผู้ขอ และให้
ผู้ขอมารับหนังสือได้ที่งานบริหาร

ทรัพยากรบุคคล 

ผู้ขอหนังสือรับรอง 
1. ท าบันทึกขอหนังสือฯ ในระบบ 
2. แนบสลิปเงินเดือนล่าสุด 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองต่างๆ ในระบบ E-OFFICE 

ท่านใดไม่เข้าใจ โทรติดต่อได้ที่เบอร์ 
3529 


