
ผังขั้นตอนการออกหนังสือรับรอง
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ผู้ประสงค์ขอหนังสือรับรองท ำ
บันทึกแจ้งควำมประสงค์

(ผ่ำนต้นสังกัด)

โดยผู้ประสงค์ขอหนังสือรับรองต้องระบุ
ประเภทหนังสือรับรองท่ีจะขอมาด้วย
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- จัดท าตามรูปแบบที่ผู้ประสงค์ขอ
- จัดท าหนังสือรับรอง จ านวน 2 ฉบับ

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องและจัดท ำ
หนังสือรับรอง

เสนอผู้บริหำรท้องถิ่นลงนำม

ออกเลขหนังสือรับรอง

จัดส่งหนังสือรับรองให้ผู้ประสงค์
ขอหนังสือรับรอง

ยกแว้น หนังสือรับรองคุณสมบัติ
ไม่ต้องออกเลข

ข้อระเบียบที่เกี่ยวข้อง ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ส่วนที่ 6 ข้อ 23, 24
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