
 

พันธะสัญญา คู่มือการให้บริการประชาชน งานอำนวยการ สภ.เขานิพันธ์ 
 

ประเภทงานให้บริการ ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

1. การประสานงานด้านเอกสารธุรการ 1. ประชาชนหรือส่วนราชการ มอบหนังสือหรือมาติดต่อเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
2. เจ้าหน้าท่ีธุรการตรวจสอบเอกสารและประสาน ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

5 นาที งานรับ-ส่งหนังสือ 

2. การขอตรวจสอบประวัติสมัครงาน 
หรือเข้าศึกษาต่อ 

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อพิมพ์ลายนิ้วมือและกรอกข้อความ ในเอกสาร 
2. ส่งเรื่องไปตรวจสอบท่ีกองทะเบียนประวัติอาชญากร 
3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 

ภายใน 15 วัน ประชาชนสามารถถือเอกสารไป
ตรวจสอบ พร้อมขอรับผลท่ีกองทะเบียน
ประวัติฯด้วยตนเองได้ หรือส่งไปรษณีย์
ด่วนมาก็ได้ 

3. การเบิกค่าตอบแทนพยาน 1. ประชาชนเป็นผู้ยื่นคำร้อง ขอเบิกค่าตอบแทนพยาน เจ้าหน้าท่ีการเงิน
จ่ายค่าตอบแทนพยานตามท่ีกฎหมายกำหนด 

10 นาที งานการเงิน 

4. การคืนเงินประกัน 1. ประชาชนเป็นผู้ยื่นคำร้อง ขอคืนเงินประกัน 
2. เจ้าหน้าท่ีการเงินจ่ายคืนเงินประกัน ตามท่ีกฎหมายกำหนด 

10 นาที งานการเงิน 

 


