


ผู้รับบริการยื่น
บันทึกข้อความ 
ขอหนังสือรับรอง  

(5นาที) 

เจ้าหน้าที่ออก
หนังสือรับรอง

เรื่อง 
หักเงินเดือนและ
หนังสือแจ้ง ธอส. 

(30นาที) 

 

เสนอผู้บริหารลง
นามหนังสือรับรอง

(1วัน) 

 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
รับหนังสือ 

(10นาที) 

แนบสลิปเงินเดือน
ย้อนหลัง 3 เดือน 
พร้อม ผอ.ร.ร. 
ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 



เจ้าหน้าที่รับหนังสือ  
ขออนุญาตไปราชการ  
พร้อมลงทะเบียน 

หนังสือรับ 
(5นาที) 

เกษียนหนังสือพร้อม 
พิมพ์หนังสืออนุญาต 

(20นาที) 

น าเสนอผู้มีอ านาจ 
ลงนามอนุมัติ 
(3ชั่วโมง)  

เจ้าหน้าที่ออกเลข 
หนังสืออนุญาต 

ในทะเบียนหนังสือส่ง 
(5นาที) 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องรับหนังสือ 
(10นาที) 


