
1 
 

 

งานที่ให้บริการ การขอหนังสือผ่านสิทธิและรับรองเงินเดือน 
 

กลุ่มภารกิจที่รับผิดชอบ   กลุ่มอ านวยการ  (เจ้าหน้าที่  นางอรพินธ์ ไชยสมทิพย์) 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี  
เขต 2   

วันจันทร์ – วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขการออกหนังสือผ่านสิทธิฯ 
  

ผู้มีสิทธิขอหนังสือผ่านสิทธิและรับรองเงินเดือน  ได้แก่ 
1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
2. เป็นผู้เข้าร่วมโครงการสวัสดิการเงินกู้ ดังต่อไปนี้ 

2.1 โครงการสวัสดิการเงินกู้เพ่ือที่อยู่อาศัย ของกับธนาคารอาคารสงเคราะห์  
2.2 โครงการเงินกู้เพ่ือเป็นสวัสดิการส าหรับบุคลากรของรัฐ ของ บมจ.ธนาคารกรุงไทย 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดขั้นตอนการให้บริการ 
ระยะเวลา 

การให้บริการ 
หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

1 การยื่นค าขอ โรงเรียน/ข้าราชการและบุคลากร
ทางการศึกษา  ยื่นค าขอฯ พร้อม
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

6 นาที สพท. 2 การพิจารณา 2.1 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบประวัติ ความ
ถูกต้องครบถ้วนของเอกสารค าขอฯ 
2.2เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร จัดท า
ร่างหนังสือผ่านสิทธิ์ เสนอผู้มีอ านาจ
เพ่ือพิจารณา 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดขั้นตอนการให้บริการ 
ระยะเวลา 

การให้บริการ 
หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

3 การลงนาม 3.1 ผู้มีอ านาจลงนามหนังสือผ่านสิทธิ
และรับรองเงินเดือน  
3.2 เจ้าหน้าทีอ่อกเลขหนังสือและ
จัดส่งหนังสือผ่านสิทธิ์ให้โรงเรียน/ผู้ขอ 

4 นาที 

 

สพท. 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  10 นาที 

 

หลักฐานประกอบค าขอเบิกเงินสวัสดิการ 
 

1) ค าขอหนังสือรับรองฯ     จ านวน 1 ฉบับ 
2) ส าเนารายละเอียดการหักเงินเดือนเดือนสุดท้าย จ านวน 1 ฉบับ 
3) ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ/บัตรประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 

หมายเหตุ : กรณีท่ีมีการเชื่อมโยงฐานข้อมูลกับกระทรวงมหาดไทยแล้ว จะมีการยกเลิกการเรียกเก็บส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน จากผู้รับบริการ 

ค่าธรรมเนียม 
 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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แบบค าร้องขอหนังสือผ่านสิทธิและรับรองเงินเดือนในโครงการสวัสดิการ/ที่อยู่อาศัย 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 

-------------------------- 
 

  ข้าพเจ้า.....................................................................ต าแหนง่......................................... ..... 
โรงเรียน.............................................................อัตราเงินเดือน............................. .บาท  สงักัดส านักงาน     เขต
พ้ืนที่การศึกษากาญจนบุรี เขต 2  เริ่มรับราชการเมื่อวันที่............................................มีรายได้พิเศษอ่ืนๆ / เงิน
ประจ าต าแหน่งเฉลี่ยต่อเดือน ....................................  บาท เงินคงเหลือสุทธิ............................... บาท      เลข
ประจ าตัวประชาชน........................................  มีความประสงค์ขอหนังสือผ่านสิทธิและรับรองเงินเดือนตาม
แบบฟอร์มที่ธนาคารก าหนดเพ่ือรับรองผ่านสิทธิการขอกู้เงินโครงการสวัสดิการเพื่อที่อยู่อาศัย  ดังนี้ 
 ธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
  □       โครงการบ้าน ธอส.-กบข.เพ่ือที่อยู่อาศัยข้าราชการ ครั้งที่........ 
  □ โครงการเงินกู้เพ่ือที่อยู่อาศัยสวัสดิการไม่มีเงินฝาก 
  □ โครงการส่งเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย์ของรัฐบาลสินเชื่อบ้าน 100% 
 ธนาคารกรุงไทย จ ากัด 
  □ โครงการบ้านกรุงไทยเพ่ือสมาชิก กบข. 
  □       โครงการเงินกู้เพ่ือเป็นสวัสดิการส าหรับบุคลากรของรัฐ,อเนกประสงค์ 
 

  ในการนี้  ข้าพเจ้าได้ส่งค าร้องพร้อมแนบเอกสารหลักฐานเพ่ือประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  □ ส าเนารายละเอียดการหักเงินเดือนเดือนสุดท้าย (แบบ 2) 
  □ ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ/บัตรประชาชน 
  □ อ่ืน ๆ  ระบุ.................................... 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
       ลงชื่อ.......................................................ผู้ขอ 
                      (......................................................) 
 

          ค ารับรอง (เจ้าหน้าที่ สพท.กจ.2) 
 

เรียน  ผอ.สพป.กจ.2 
 

          ได้ตรวจสอบหลักฐานแล้ว  ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขทุกประการ  เห็นสมควรออก 
หนังสือผ่านสิทธิและรับรองเงินเดือนให้บุคคล  ดังกล่าว
ต่อไป 
      ลงชื่อ .................................................. 
             (.................................................) 
  ต าแหน่ง........................................................... 

           การสั่งการ (ผอ.สพป.กจ.2) 
 
□    ออกหนังสือผ่านสิทธิและรับรองเงินเดือนได้ 
 
 
 
   
      ลงชื่อ.................................................. 
            (.................................................) 
 ต าแหน่ง.......................................................... 
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ขั้นตอนการขอหนังสือผ่านสิทธิ์และรับรองเงินเดือน 
โครงการสวัสดิการ/ที่อยู่อาศัยกับธนาคารอาคารสงเคราะห/์ธนาคารกรุงไทย 

 

  

ขัน้ตอนท่ี 1. ใช้เวลา 2  นาที 

 

ขัน้ตอนท่ี 2. ใช้เวลา 4  นาที 

 

 

                                  ขัน้ตอนท่ี 3. ใช้เวลา  3  นาที                               

     

 

 

         ขัน้ตอนท่ี 4. ใช้เวลา  1  นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า 

ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร 

1.รับเร่ืองเข้าและตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

2.จัดท าร่างหนังสือรับรอง/
เสนอผู้มีอ านาจลงนาม แก้ไข ขอเอกสาร

เพิ่มเตมิ 

3.ผอ.สพท.
อนุมัติ 

4.เจ้าหน้าที่ออกเลข 

หนังสือผ่านสิทธิ ์

ส่งมอบให้ผู้ย่ืนค าขอ 


