
เจา้หนา้ที่ธุรการตรวจสอบ 

เอกสารและประสาน 

ส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง

เจา้หนา้ที่อ  านวยการอ านวยความ

สะดวกตามวนัเวลาที่นดัหมาย 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 

และบนัทึกขอ้มลูลงในระบบ 

เจา้หนา้ที่ธุรการบนัทึกหนงัสือเสนอ 

ผูบ้งัคบับญัชาเพื่อพิจารณา 

เจา้หนา้ที่งานธุรการคดตีรวจสอบ 

เอกสารและหลกัฐาน 

เจา้หนา้ที่การเงินจ่ายคา่ 

ตอบแทนพยานตามที่กฎหมายก าหนด 

หมายเหตุ   การบรกิารประชาชนดงักล่าว หากมีผูม้าใชบ้รกิารมากกว่า 1 ราย ในเวลาต่อเนื่องกนั การนบัเวลาใหเ้ริ่มนบัจาก

ระยะเวลาขัน้ตอนท่ีก าหนด 

คู่มือการบริการประชาชน 

งานอ านวยการ 

 

 

 

 

 

การประสานงาน 

ด้านเอกสารธุรการ 
การต่ออาย ุ

บุคคลตา่งด้าว 
การเบิกค่าตอบแทนพยาน 

มอบหนงัสือหรือมาติดต่อ 

เจา้หนา้ที่ธุรการ 

บคุคลต่างดว้ยหรือนายจา้ง 

เป็นผูย้ื่นค ารอ้งขอต่อเจา้หนา้ที่ 

ประชาชนเป็นผูย้ื่นค ารอ้ง 

ขอเบิกคา่ตอบแทนพยาน 

3 นาที

าท ี

20 นาท ี

3 นาท ี

5 นาท ี

5 นาท ี

3 นาท ี

5 นาท ี

10 นาท ี

ภายใน 3 วนั 


