
๔๔ 

คูมือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร ขอรับหนังสือรับรองผลงำน 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ งานพัสดุ  กองคลัง 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
งำนที่ให้บริกำร : ขอรับหนังสือรับรองผลงาน 
สถำนที่หรือช่องทำงให้บริกำร  
            งานพัสดุ  กองคลัง เทศบาลต าบลกุดแห่อ าเภอเลิงนกทา จังหวัดยโสธร ๓๕๑๒๐  
โทรศัพท์ ๐๔๕ ๕๘๔๗๑๕ 
วัน เวลำที่ให้บริกำร  

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น.  
และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ 
หลักเกณฑ์ 

ขอรับหนังสือรับรองผลงำน 
- บริษัท ห้าง ร้าน หรือบุคคลธรรมดา ที่เป็นผู้ค้ากับส านักงานเทศบาลต าบลกุดแห่  และผู้ค้าต้อง         

น าหลักฐานการเป็นเจ้าของ เพ่ือติดต่อขอรับหนังสือรับรองผลงาน   

 ขั้นตอนและระยะเวลำในกำรพิจำรณำ 
                         ขั้นตอน                         ระยะเวลำให้บริกำร               หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. หนังสือที่ขอหนังสือรับรองผลงานจาก                                                      กองคลัง/งานพัสดุ 
    บริษัท ห้าง ร้าน หรือบุคคลธรรมดา 
๒. ตรวจค้นเอกสาร                                                                               กองคลัง/งานพัสดุ               
ระยะเวลำ 
             ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน  ๒ วัน   
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
บริษัท ห้าง ร้าน หรือบุคคลธรรมดา ที่เป็นผู้ค้ากับส านักงานเทศบาลต าบลกุดแห่  สามารถขอหนังสือรับรอง
ผลงานได้ต่อเมื่อเบิกจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว  
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ประกอบ 
๑) หนังสือขอรับรองผลงาน                                จ านวน  ๑  ฉบับ 
ค่ำธรรมเนียม 
      - 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
              ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
กองคลัง เทศบาลต าบลกุดแห่    โทรศัพท์ : ๐ ๔๕๕๘ ๔๗๑๕ 
 


