
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอหนงัสอืรบัรอง/รบัรองเงนิเดอืน 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : องคก์ารบรหิารสว่นตําบลคลองนอ้ย 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
ไมม่ขีอ้มลูหลกัเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขในการยืน่คําขอ 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลคลองนอ้ย 1/1 หมูท่ี ่1 ตําบลคลองนอ้ย  
อําเภอชยับรุ ีจังหวดัสรุาษฎรธ์าน/ีตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :0 - 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
การตรวจสอบเอกสาร 1) 15 นาท ี
1. เจา้หนา้ทีผู่ป้ฏบิตัแิละรับผดิชอบดําเนนิการดงันี ้
    1.1 รับแบบคําขอหนังสอืรับรอง/รับรองเงนิเดอืนทีผู่ย้ ืน่คําขอ
กรอก 
ขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ 
    1.2 ตรวจสอบความถกูตอ้งครบถว้นสมบรูณ์ของแบบคําขอ 
หนังสอืรับรอง/รับรองเงนิเดอืน 
 
 
(หมายเหต:ุ -) 

- 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 1 ชัว่โมง - 
 2. เจา้หนา้ทีผู่ป้ฏบิตัแิละรับผดิชอบดําเนนิการดงันี ้

    2.1 ลงลําดบัเลขทีก่ารออกหนังสอืรับรอง/รับรองเงนิเดอืน 
    2.2 คน้หาขอ้มลูของผูท้ีย่ ืน่คําขอตรวจสอบชือ่-สกลุตําแหน่ง
เลข 
ทีตํ่าแหน่งอตัราเงนิเดอืนหน่วยงานทีส่งักดัวนัเริม่ปฏบิตังิาน 
   2.3 ดําเนนิการจัดพมิพห์นังสอืรับรอง/รับรองเงนิเดอืน 
   2.4 ตรวจสอบความถกูตอ้งครบถว้นสมบรูณ์ของหนังสอื
รับรอง/ 
รับรองเงนิเดอืน 
  2.5 จัดทําสําเนาหนังสอืรับรอง/รับรองเงนิเดอืน 
(หมายเหต:ุ -) 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

บตัรประจาํตวัประชาชน 1) 
 

- 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาํเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 



ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) องคก์ารบรหิารสว่นตําบลคลองนอ้ย 1/1 หมูท่ี ่1 ตําบลคลองนอ้ย อําเภอชยับรุ ีจังหวดัสรุาษฎรธ์าน ี 

โทร/โทรสาร 0 7792 6241  
(หมายเหต:ุ -) 

2) WWW.Khlongnol.go.th 
E-mail : office@khlongnol.go.th 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 
 
 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 07/09/2559 

http://www.info.go.th/

