
กรณีผู้ทีป่จัจุบนัไม่ไดป้ฏิบตัริาชการอยู่ทีก่รมบงัคับคดี

ขัน้ตอนที่ 1 ขัน้ตอนที่ 2 ขัน้ตอนที่ 3 ขัน้ตอนที่ 4 ขัน้ตอนที่ 5 ระยะเวลา

ผู้ขอหนังสือรับรอง กองบริหารทรัพยากรบุคคล ผู้ด าเนินการ ผู้มอี านาจลงนาม ผู้ด าเนินการ ด าเนินการ

1. รับแบบค ำขอหนังสือรับรองได้ดังนี้ 1. รับแบบค ำขอ 1. รับแบบค ำขอ 1. พิจำรณำลงนำม 1. ออกเลข/ลงวันที ่ในหนังสือรับรอง ด ำเนินกำรเสร็จ ภำยใน 

   1.1 กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 2. ลงทะเบียนรับเอกสำร 2. ตรวจสอบประวัติผู้ยื่นค ำขอ 2. ส่งคืนผู้ด ำเนินกำร 2. สแกนหนังสือรับรองเก็บเป็นไฟล์ PDF 3 วันท ำกำร นับจำกยื่น

   1.2 ดำวน์โหลดแบบฟอร์มจำก 3. ส่งเจ้ำหน้ำทีด่ ำเนินกำร 3. จัดพิมพ์หนังสือรับรอง 3. พับหนังสือรับรอง ใส่ซองแยกรำยบุคคล ค ำขอ

        Intranet กรมบังคับคดี 4. ตรวจสอบควำมถูกต้อง 4. ให้ผู้ขอหนังสือรับรอง ลงชื่อผู้รับในแฟ้ม

   1.3 ดำวน์โหลดแบบฟอร์ม 5. เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม     ไว้เป็นหลักฐำน เมื่อมำติดต่อขอรับ

        จำกเว็บไซด์ Sub.led.go.th/hrled/     หนังสือรับรอง

ขั้นตอนการจัดท าหนังสือรับรองเงินเดอืน / การท างาน


