
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การออกหนังสือรับรองการท างาน 

 

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การออกหนังสือรับรองการท างานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และรวดเร็ว 
ขอบเขต 
 ให้บริการลูกจ้างมหาวิทยาลัยและพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 
ผู้รับผิดชอบ     กิจกรรม   
    
ผู้ขอหนังสือรับรอง 
 
 
1.ผู้ขอหนังสือรับรอง 
2.นักวิชาการอุดมศึก 
 
 
 
นักวิชาการอุดมศึกษา 
 
 
 
1.นักวิชาการอุดมศึกษา 
2.หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
3.ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตฯ 
4.รองอธิการบดี เพชรบุร ี
 
1.นักวิชาการอุดมศึกษา 
2.ผู้ขอรับหนังสือรับรองการท างาน 
 

ยื่นค าร้องแก่การเจ้าหนา้ที่เพื่อตรวจสอบ
และด าเนินการ 

ตรวจสอบข้อมูลต าแหน่ง 
สังกัด วันที่เริ่มท างาน 

เงินเดือนและค่าตอบแทนอื่นๆ 

เขียนค าร้องขอหนังสือรับรองการท างาน 

พิมพ์หนังสือรับรอง และเสนอให้ผู้บริหาร
ลงนามตามล าดับ 

ผู้ขอหนังสือรับรองการท างานรับเอกสาร 
ระยะเวลาด าเนินการ 2 วันท าการ 


