
การออกหนังสือรับรองประวัติและเอกสารทวีคุณ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รวมระยะเวลาดําเนินการทั้งสิ้นประมาณ 6 วัน 

 

 
คณะ/สํานัก/สถาบัน 

เสนอใบลาออก/บันทึกการถึงแกกรรม 

บันทึกเจงรายชื่อผูเกษียณอายุราชการ 

กองการเจาหนาที่ 
งานบริหารงานบุคคล 

- ตรวจสอบ ทําคําสั่ง ประกาศ เสนอลงนาม 
(1 วัน) 

 

รองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมาย 
พิจารณาเสนออธิการบดีลงนาม 

(1 วัน) 

 
อธิการบดี 

ลงนามคําสั่ง/ประกาศ 
(1 วัน) 

 
งานทะเบียนประวัติ 

- ตรวจสอบและจัดทําใบรับรองสมุดประวัติ
และเวลาทวีคุณของผูลาออก/เกษียณอายุ
ราชการ/ถึงแกกรรม ( 1 วัน)  

 
ลงนามใบรับรองประวัติและเวลา

ทวีคุณ (1 วัน) 

งานทะเบียนประวัติ 

- เก็บสําเนาเขาแฟม 

- สงตัวจริงใหกับกองคลัง 
(1 วัน) 

 
กองคลัง 
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