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กลุ่มอำนวยการ  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย 



 

 
คำนำ  

คู่มือมาตรฐานการให้บริการ  การขอหนั งสือรับรองและยินยอมให้หั ก เงิน เดือน                     
โครงการกู้เงินสวัสดิการครูและบุคลกรทางการศึกษาเล่มนี้  กลุ่มอำนวยการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นมาตรฐาน                  
การให้บริการกับข้าราชการครูและบุคลากร สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย ในการขอ
หนังสือรับรองสิทธิ์การกู้เงินจากธนาคารกรุงไทย /ธนาคารออมสิน/ธนาคารอาคารสงเคราะห์ (ธอส.) แบบไม่มี
สมุดฝาก โดยสรุปสาระสำคัญ ขั้นตอนการดำเนินงาน ระยะเวลาการให้บริการ  เพ่ือให้ความรู้กับบุคลากร               
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย และผู้รับบริการรับทราบกระบวนการ และขั้นตอนการ
ให้บริการ 

 

 

 

 

กลุ่มอำนวยการ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองและยินยอมให้หักเงินเดือน 
โครงการกู้เงินสวัสดิการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
        ขั้นตอนที่ 1. 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด กรอกแบบคำร้องขอหนังสือรับรองและยินยอมให้หัก
เงินเดือนโครงการกู้เงิน  

                                      

                                      (ใช้เวลา 2 นาที) 
 

ขั้นตอนที่ 2.  เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผิดชอบดำเนินการ ดังนี้  
      2.1 ตรวจเอกสารประกอบการกู้เงิน 

- สลิปเงินเดือนย้อนหลัง 3 เดือน 
- บัตรข้าราชการ และหนังสือรับรองการเป็นข้าราชการจากโรงเรียนที่สังกัด 
- เอกสารประกอบการกู้เงินของธนาคาร (ฉบับจริง) 
- เอกสารรายละเอียดการกู้เงินโดยธนาคาร ซึ่งระบุ ช่ือและนามสกุลของผู้กู้ จำนวนเงินกู้ จำนวนเงินท่ีต้อง

ชำระหนี้เงินกู้รายเดือนชำระหนี้เงินกู้รายเดือน และระยะเวลาของการชำระหนี้เงินกู้  
   2.2 คำนวณเงินคงเหลือหลังจากหักชำระหนี้เงินกู้แล้ว ต้องมีเงินเดือนคงเหลือไม่น้อยกว่า 30% ของเงินเดือน  
 

                                               (ใช้เวลา 5 นาที) 
 
ขั้นตอนที่ 3. 
                   พิมพ์บันทึกข้อความ และหนังสือรับรอง  
                                                  
 
 
 
 
 

(ใช้เวลา 2 นาที) 
ขั้นตอนที่ 4 
         นำเสนอให้ผู้อำนวยการกลุ่มการเงินฯ ตรวจสอบ และลงช่ือ (พยาน)  
                                                    
 
 
 
 
 
 

                                                            (ใช้เวลา 2 นาที) 
ขั้นตอนที่ 5 
                   เสนอผู้บังคับบัญชา ลงนามในหนังสือรับรอง และลงช่ือ (พยาน)  
                                                            

     
                                                             (ใช้เวลา 2 นาที) 
 
ขั้นตอนที่ 6 
                  เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดำเนินการ ดังนี้  
           6.1 บันทึกการออกเลขหนังสือรับรองในระบบ 
           6.2 บันทึกหนังสือรับรองในทะเบียนคุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           (ใช้เวลา 2 นาที) 
ขั้นตอนที่ 7 
                ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด  เซ็นรับหนังสือรับรอง เอกสารการกู้เงินของธนาคาร                    
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 

                                                         (ใช้เวลา 1 นาที) 
นางสาวสุพัตรา  ดวงดี   

ผู้รับผิดชอบ 


