
 

คู่มือการบริการประชาชน 
งานอำนวยการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

                           3  นาท ี                                                    3 นาที                                      5 นาที 

 

 

 

                                                 5    นาที                                                 10 นาที                                       5 นาที 

 

 

                          15  นาที                                                   15 นาที                                       5 นาที  

การประสานงาน 
ด้านเอกสารธุรการ 

การขอเพิกเงินประกันตัวผู้ต้องหา 
 

การเบิกค่าตอบ 
แทนพยาน 

ประชาชนหรือส่วนราชการ 
มอบหนังสือหรือมาติดต่อ 

เจา้เหน้าที่ธุรการ 

ผู้ค้ำประกันยื่นคำร้องและ 
เอกสารต่อเจ้าหน้าที ่

ประชาชนผู้ยื่นคำร้อง 
ขอเบิกค่าตอบแทนพยาน 

เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบ 
เอกสารและประสานส่วนทีเ่ก่ียวข้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
จัดทำบันทึกหนังสือเสนอ

ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่งานธุรการคดี 
ตรวจสอบเอกสานและหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องรับเร่ือง 
ดำเนินการ ส่งตอบรับ 

เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำใบสำคัญ
จ่ายเงินและเซ็นต์เช็คสั่งจ่าย เสนอ

ผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายค่าตอบแทน 
พยานตามที่กฎหมายกำหนด 

หมายเหตุ    การบริการประชาชนดังกล่าว หากมีผู้มาใช้บริการมากกว่า 1  ราย ในเวลาต่อเน่ืองกันการนับเวลาให้    
     เริ่มนับจากระยะเวลาขั้นตอนที่กำหนด 


