
  กลุมงาน : กลุมบริหารงานการและสินทรัพย  สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาตาก เขต 2

ลําดับ

ที่
ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน

เวลา

ดําเนินกา

ร

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ

1 ผูขอรับบริการกรอกแบบฟอรมขอหนังสือรับรองเงินเดือน 2 นาที

2 เจาหนาที่รับแบบและตรวจสอบเอกสารประกอบ 2 นาที
ความถูกตอง ครบถวน

ของขอมูล

ช่ืองาน : หนังสือรับรองเงินเดือน

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการขอรับบริการหนังสือรับรองเงินเดือนเปนไปตามขั้นตอน

เจาหนาที่กลุม

บริหารงาน

กรอกแบบฟอรม์

ตรวจสอบ
เอกสาร2 เจาหนาที่รับแบบและตรวจสอบเอกสารประกอบ 2 นาที

ของขอมูล

3 เจาหนาที่ดําเนินการจัดทําหนังสือ/เสนออนุมัติ 2-5 นาที

4 หนังสือไดรับการอนุมัติสงใหผูขอรับบริการ 1 นาที

บริหารงาน

การเงินและ

สินทรัพย   น.ส.

เพชรรัตน  สุภ

เสน

เอกสาร

จัดทําหนังสอื/
อนุมตั ิ

รับหนังสอืรับรอง
เงนิเดอืน


