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                         คู่มือการให้บริการ   
                     การขอหนังสือผ่านสทิธิ  รับรองเงินเดือนกู้สนิเชื่อสวัสดิการ 

                      กลุ่มอำนวยการ  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

                         คู่มือการให้บริการ   
                     การขอหนังสือผ่านสทิธิ  รับรองเงินเดือนกู้สนิเชื่อสวัสดิการ 

                      กลุ่มอำนวยการ  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 

คำนำ 

คู่มือการให้บริการขอหนังสือผ่านสิทธิ รับรองเงินเดือนกู้สินเชื่อสวัสดิการ กลุ่มอำนวยกา ร
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นคู่มือในการให้บริการ และอำนวยการ
ความสะดวกแก่ผู้บริหาร ครู บุคลากรทางการศึกษา และผู้มาติดต่อขอรับบริการกลุ่มอำนวยการ สำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการให้บริการขอหนังสือผ่านสิทธิ รับรอง
เงินเดือนกู้สินเชื่อสวัสดิการ เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้บริหารครู บุคลากรทางการศึกษา และผู้มาติดต่อขอรับ
บริการ 

           กลุ่มอำนวยการ 

        สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

                         คู่มือการให้บริการ   
                     การขอหนังสือผ่านสทิธิ  รับรองเงินเดือนกู้สนิเชื่อสวัสดิการ 

                      กลุ่มอำนวยการ  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 

สารบัญ 

คำนำ 

สารบัญ 

คู่มือการให้บริการขอหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือยินยอมใหห้ักเงินเดือนของผู้กู้ (กรณีใช้หลักทรัพย์ค้ำประกัน) ธนาคารออมสิน 2 

คู่มือการให้บริการขอหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือยินยอมใหห้ักเงินเดือนของผู้กู้/ ผูค้้ำประกันธนาคารออมสิน 3 

คู่มือการให้บริการขอหนังสือรับรองเงินเดือนโครงการเงินกู้เพื่อเป็นสวัสดิการสำหรับบุคลากรของรัฐธนาคารกรุงไทย 4 

คู่มือการให้บริการขอหนังสือรับรองเงินเดีอนโครงการเงินกู้เพื่อเป็นสวัสดิการสำหรับบุคลากรของรัฐธนาคารอาคารสงเคราะห์ 5 

Flow Chart การขอหนังสีอผ่านสทิธิ รับรองเงินเดือนกู้สินเช่ือสวสัดกิาร 6 

แบบคำขอ 7 

 
 

 

 

 

 

 



 
 

 

                         คู่มือการให้บริการ   
                     การขอหนังสือผ่านสทิธิ  รับรองเงินเดือนกู้สนิเชื่อสวัสดิการ 

                      กลุ่มอำนวยการ  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 

1.ชื่อกระบวนการ 

การขอหนังสีอผ่านสิทธิ รับรองเงินเดือนกู้สินเชื่อสวัสดิการ 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กู้เงินสวัสดิการสำหรับบุคลากรของรัฐ  เพ่ือที่อยู่อาศัย 
เพ่ือสินเชื่ออเนกประสงค์ และเงินกู้อ่ืนๆ ในอัตราดอกเบี้ยที่ต่ำ ซึ่งเป็นโครงการสินเชื่อตามข้อตกลงระหว่าง
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กับธนาคารกรุงไทย ธนาคารอาคารสงเคราะห์ และธนาคารออมสิน 

3. ขอบเขตของงาน 

ธนาคารได้รับข้อมูลที่ถูกต้องของผู้กู ้เพื ่อประกอบการพิจารณา ผู้กู ้ (ผู ้บริหารสถานศึกษา  ผู้บริหาร
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับสิทธิ์การกู้เงินในอัตราดอกเบี้ยที่ต่ำ 

4.ขั้นตอนการให้บริการ 

การขอหนังสือผ่านสิทธิ รับรองเงินเดือนกู้สินเชื่อสวัสดิการ 

1. ผู้กู้กรอกแบบคำขอพร้อมแบบเอกสาร ที่เกี่ยวข้อง 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร จัดทำหนังสือผ่านสิทธิ รับรองเงินเดือนกู้สินเชื่อสวัสดิการ 

3. เสนอเจ้าหน้าที่การเงินวิเคราะห์/ตรวจสอบข้อมูล/ลงนาม 

4. เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 
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                         คู่มือการให้บริการ   

                     การขอหนังสือผ่านสทิธิ  รับรองเงินเดือนกู้สนิเชื่อสวัสดิการ 
                      กลุ่มอำนวยการ  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 

คู่มือการให้บริการขอหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือนของผู้กู้ 
(กรณีใช้หลักทรัพย์ค้ำประกัน) ธนาคารออมสิน 

ขั้นตอน 

1. ผู้ขอหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน เขียนคำร้องยื่นต่อเจ้าหน้าที่
พร้อมเอกสาร 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องพร้อมเอกสาร 

3. เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือน 

4. เจ้าหน้าที่นำขอหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือนเสนอผู้อำนวยการกลุ่ม
อำนวยการ 

5. เจ้าหน้าที่นำหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือนผ่านผู้อำนวยการกลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์เจ้าหน้าที่การเงินหรือที่ได้รับการแต่งตั้งและผู้บังคับบัญชาที่
ได้รับการแต่งตั้ง 

6. เจ้าหน้าที่ออกเลขหนังสือส่ง 

7. ผู้ยื่นคำร้องตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ลงชื่อรับหนังสือ และนำไปยื่นต่อธนาคารออมสิน
สาขาที่ติดต่อไว้ 

เอกสารที่ใช้ 
1. แบบคำร้อง            จำนวน 1 ฉบับ 

2. แบบหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน(เอกสารของธนาคารออมสิน)ที่ผู้กู้ลงนามแล้ว จำนวน 1 ฉบับ 

หมายเหตุ : ระยะเวลาดำเนินงานของเจ้าหน้าที่ 13 นาที 

กลุ่มอำนวยการ สพป.ชัยภูมิ เขต 3 

โทร 044-086386 ต่อ  0 

โทรสาร 044-056-387 
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                         คู่มือการให้บริการ   

                     การขอหนังสือผ่านสทิธิ  รับรองเงินเดือนกู้สนิเชื่อสวัสดิการ 
                      กลุ่มอำนวยการ  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 

คู่มือการให้บริการขอหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือนของผู้กู้ 
/ ผู้ค้ำประกันธนาคารออมสิน 

ขั้นตอน 

1. ผู้ขอหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน เขียนคำร้องยื่นต่อเจ้าหน้าที่พร้อม
เอกสาร 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องพร้อมเอกสาร 

3. เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือน 

4. เจ้าหน้าที่นำขอหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือนเสนอผู้อำนวยการกลุ่ม
อำนวยการ 

5. เจ้าหน้าที่นำหนังสือรับรองเงินดือนและหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือนผ่านผู้อำนวยการกลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์เจ้าหน้าที่การเงินหรือที่ได้รับการแต่งตั้งและผู้บังคับบัญชาที่ใด้
รับการแต่งตั้ง 

6. เจ้าหน้าที่ออกเลขหนังสื่อส่ง 

7. ผู้ยื่นคำร้องตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ลงชื่อรับหนังสือ และนำไปยื่นต่อธนาคารออมสิน
สาขาที่ติดต่อไว้ 

เอกสารทีใ่ช้ 

1. แบบคำร้อง           จำนวน 1 ฉบับ 

2. แบบหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน(เอกสารของธนาคารออมสิน)      จำนวน 1 ฉบับ 

ที่ผู้กู้/ผู้ค้ำประกัน ลงนามแล้ว         

3. สลิปเงินเดือน ย้อนหลัง ของผู้กู้/ผู้ค้ำ( 3 เดือน)        จำนวน 6 ฉบับ 
 

 

หมายเหตุ : ระยะเวลาดำเนินงานของเจ้าหน้าที่ 13 นาที 

กลุ่มอำนวยการ สพป.ชัยภูมิ เขต 3 

โทร 044-086386 ต่อ 0 

โทรสาร 044.-056-387 
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                         คู่มือการให้บริการ   

                     การขอหนังสือผ่านสทิธิ  รับรองเงินเดือนกู้สนิเชื่อสวัสดิการ 
                      กลุ่มอำนวยการ  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 

คู่มือการให้บริการขอหนังสือรับรองเงินเดือนโครงการเงินกู้ 
เพื่อเป็นสวัสดิการสำหรับบุคลากรของรัฐธนาคารกรุงไทย 

ขั้นตอน 

1. ผู้ขอกู้ เขียนคำร้องยื่นต่อเจ้าหน้าที่พร้อมเอกสาร 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องพร้อมเอกสาร 

3. เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือนเรื่องการหักเงินเดือน/หนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน 

4. เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์หนังสือรับรองการเงินเดือนและหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือนเสนอ
ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 

5. เจ้าหน้าที่นำหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือนผ่านผู้อำนวยการกลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์/เจ้าหน้าที่การเงินหรือที่ได้รับการแต่งตั้งและผู้บังคับบัญชาที่
ได้รับการแต่งตั้ง ตามลำดับ 

6. เจ้าหน้าที่ออกเลขหนังสือส่ง 

7. ผู้ยื่นคำร้องตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ลงชื่อรับหนังสือ และนำไปยื่นต่อธนาคารกรุงไทย
สาขาที่ติดต่อไว้ 

เอกสารที่ใช้ 
1. แบบคำร้อง       จำนวน 1 ฉบับ 

2. สลิปเงินเดือน ย้อนหลัง ของผู้กู้ (3 เดือน)    จำนวน 3 ฉบับ 

3. บัตรประชาชน/บัตรข้าราชการ      จำนวน 2 ฉบับ 

หมายเหตุ : ระยะเวลาดำเนินงานของเจ้าหน้าที่ 13 นาที 

กลุ่มอำนวยการ สพป.ชัยภูมิ เขต 3 

โทร 044-086386 ต่อ 0 

โทรสาร 044-056-387 
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                         คู่มือการให้บริการ   

                     การขอหนังสือผ่านสทิธิ  รับรองเงินเดือนกู้สนิเชื่อสวัสดิการ 
                      กลุ่มอำนวยการ  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 

คู่มือการให้บริการขอหนังสือรับรองเงินเดีอนโครงการเงินกู้ 
เพื่อเป็นสวัสดิการสำหรับบุคลากรของรัฐธนาคารอาคารสงเคราะห์ 

ขั้นตอน 

1. ผู้ขอกู้ เขียนคำร้องยื่นต่อเจ้าหน้าที่พร้อมเอกสาร 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องพร้อมเอกสาร 

3. เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือน 

4. เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์หนังสือรับรองการเงินเดือน/เสนอผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 

5. เจ้าหน้าที่นำสลิปเงินเดือนของผู้รู้และหนังสือรับรองเงินเดือน/ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์/เจ้าหน้าที่การเงินหรือที่ได้รับการแต่งตั้งและผู้บังคับบัญชาที่ได้รับการ
แต่งตั้ง ตามลำดับ  

6. เจ้าหน้าที่ออกเลขหนังสือส่ง 

7. ผู้ยื่นคำร้องตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ลงชื่อรับหนังสือ และนำไปยื่นต่อธนาคารอาคาร
สงเคราะห์สาขาที่ติดต่อไว้ 

เอกสารที่ใช้ 
1. แบบคำร้อง       จำนวน 1 ฉบับ 
2. สลิปเงินเดือน ย้อนหลัง ของผู้กู้ (3 เดือน)    จำนวน 3 ฉบับ 
3. บัตรประชาชน/บัตรขา้ราชการ     จำนวน 2 ฉบับ 

หมายเทตุ : ระยะเวลาดำเนินงานของเจ้าหน้าที่ 13 นาที 

กลุ่มอำนวยการ สพป.ชัยภูมิ เขต 3 

โทร 044-086386 ต่อ 0 

โทรสาร 044-056-387 
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Flow Chart การขอหนังสีอผ่านสิทธิ รับรองเงินเดือนกู้สินเชื่อสวัสดิการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอเขียนบันทึกข้อความ
การขอหนังสือผ่านสิทธิ
รับรองเงินเดือนกู้สินเชื่อ

สวัสดิการพร้อมแนบ
เอกสาร 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงิน
วิเคราะห ์

ผอ.สพป.ชย.3/ 
รอง ผอ.สพป.ชย.3 

ลงนาม 

เจ้าหน้าออกเลขท่ีหนังสือ/
ลงทะเบียนคมุหนังสือรับรอง 

มอบหนังสือรับรองฯใหผู้้ยื่นคำขอ 

เอกสารครบ/ถูกต้อง 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

แก้ไข/เพิ่มเติม 
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