
ชื่องาน : การขอหนังสือรับรองตัวบุคคลเพ่ือ

ค้ำประกันและหนังสือรับรองความประพฤติ 

กลุ่มงาน : กลุม่บริหารงานบุคคล 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การเบิกเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนทีก่ำหนด 

ลำดับ

ที ่

วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ 

ดำเนินการ 

ข่องทางการ 

ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียน หมายเหตุ 

1  

 

 

 

ผู้ขอรับบริการยื่นแบบ

คำขอให้กับเจ้าหน้าที ่

 

  

 

 

 

 

กลุ่มบรหิาร 

งานบุคคล 

 

 

 

 

 

ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

 

2 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องและ

ตรวจสอบความถูกต้อง 

1 นาท ี  

3 จัดทำหนังสือรับรอง

เสนอผู้อำนวยการฯ เพื่อ

ลงนาม 

 

5 นาที  

4 ส่งมอบหนังสือรับรอง 

ให้ผู้รับบริการ 

1 นาท ี  

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง: 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ส่วนท่ี 6 ข้อที่ 24 

 

ยื่นแบบค ำขอ 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

จัดทำหนังสือรับรอง เสนอ 

ผอ. ลงนาม 

ส่งมอบหนงัสือ 


