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คู่มือประชาชน : การขอใบรับรองเงินและรายได้ของบุคลากร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานบริหารบุคคลและนิติการ 
ช่องทางการให้บริการ :  ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
สถานที่ให้บริการ : ตึก 10 ชั้น 5 งานบริหารบุคคลและนิติการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 680 ต.ธาตุเชิงชุม  
อ.เมืองสกลนคร จ.สกลนคร /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ : เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

1. ผู้ยื่นแบบคำขอขอหนังสือรับรอง ต้องเป็นบุคลากร ข้าราชการบำนาญ สังกัด มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สกลนคร 

2.  ผู้ยื่นต้องกรอกรายละเอียดในแบบคำขอหนังสือรับรอง 
 

ขั้นตอนและระยะเวลา 
ลำดับ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลา หมายเหตุ 

1 ตรวจสอบเอกสาร บุคลากรกรอกข้อมูลแบบคำขอหนังสือรับรอง 20 นาที  
2 ตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลและลงรับแบบคำขอ 20 นาที  
3 ตรวจสอบเอกสาร จัดทำหนังสือรับรองพร้อมตรวจสอบข้อมูลให้

ถูกต้อง 
6 ชั่วโมง  

4 การลงนามอนุมัติ เสนอผู้มีอำนาจเซ็นหนังสือ 2 วัน  
5 - แจ้งผู้ยื่นขอมารับหนังสือรับรองและเซ็นรับ

หนังสือ 
10 นาที  

 - ต้นเรื่องเก็บแฟ้มหนังสือรับรอง 10 นาที  
 
รวมระยะเวลาดำเนินการ 3 วัน 
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ขั้นตอนและระยะเวลา 
 - แผนภาพกระบวนการให้บริการ 
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