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ค าน า 
 

การจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงาน การขอหนังสือผ่านสิทธิ์และรับรองเงินเดือน โครงการสวัสดิการส าหรับ
ข้าราชการ จากธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) และธนาคารอาคารสงเคราะห์  จัดท าขึ้นเพ่ือเป็น   แนวปฏิบัติ
ในการปฏิบัติงาน การด าเนินงานของหน่วยงานให้เป็นระบบ เพ่ือเอ้ืออ านวยในการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ
สะดวก รวดเร็ว ท าให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการจัดการภาระงาน และงานบริหารส านักงานมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  

 
ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานการขอหนังสือผ่านสิทธิ์และ

รับรองเงินเดือน โครงการสวัสดิการส าหรับข้าราชการ จากธนาคารกรุงไทย จ ากัด(มหาชน) และธนาคารอาคาร
สงเคราะห์ เล่มนี้  จะเป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายได้ใช้เป็นแนวทาง 

                     ในการปฏิบตัิงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป   
 
 
         (นางอรพินธ์  ไชยสมทิพย์) 
               นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 

                   กลุ่มอ านวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

สารบัญ 

หน้า 

- วัตถุประสงค์        1  
- ขอบเขตงาน       1 
- ค าจ ากัดความ       1   
- หน้าที่ความรับผิดชอบ      1 
- ระเบียบปฏิบัติ(ข้ันตอน)      1 - 2 
- เอกสารอ้างอิง        

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการหักเงินเดือน                    4 
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการเพื่อช าระหนี้เงินกู้ให้แก่สวัสดิการ 
ภายในส่วนราชการและสหกรณ์ พ.ศ.2551      
ตัวอย่างแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง     9 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
 

1. ชื่องาน การขอหนังสือผ่านสิทธิ์และรับรองเงินเดือนโครงการสวัสดิการส าหรับข้าราชการ
และบุคลากรภาครัฐ 
 

   2.วัตถุประสงค์  
2.1  เพ่ืออ านวยความสะดวก รวดเร็วแก่ผู้มาขอรับบริการ  
2.2  เพ่ือสร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรในสังกัด  
2.3  เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กู้เงินสวัสดิการส าหรับบุคลากร   
      ของรัฐ ,กู้เงินเพื่อที่อยู่อาศัย ,กู้เงินสินเชื่อเอนกประสงค์ และเงินกู้อ่ืน ๆ ในอัตรา 
      ดอกเบี้ยที่ต่ า ซึ่งเป็นโครงการสินเชื่อ ตามข้อตกลงระหว่างส านักงานคณะกรรมการ 
      การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกับธนาคารกรุงไทย และธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
 

   3. ขอบเขตของงาน 

ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ได้รับสิทธิ์การกู้เงินในอัตราดอกเบี้ยที่ต่ า และธนาคารได้รับข้อมูลที่ถูกต้องของผู้กู้  เพ่ือ
ประกอบการพิจารณา ตามข้อตกลงระหว่างส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกับ
ธนาคารกรุงไทย และธนาคารอาคารสงเคราะห์ 

 

4. ค าจ ากัดความ 
  “เจ้าหน้าที่”  หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนี้  

“ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กาญจนบุรี เขต 2  

“ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 

“รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง รองผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 

“หนังสือรับรองสิทธิ์” หมายถึง หนังสือที่ออกโดยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กาญจนบุรี เขต 2 รับรองการเป็นข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าในสังกัด ต าแหน่ง เงินเดือน มีสิทธิ์ใน
การขอกู้เงินกับธนาคารได้  

“ผู้กู้” หมายถึง ข้าราชการบุคลากรของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหาร 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และบุคลากรทางการศึกษา 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
การจัดท าหนังสือรับรองสิทธิ์เพื่อขอกู้เงินกับธนาคารกรุงไทยและธนาคารอาคาร 

สงเคราะห ์ตามโครงการต่าง ๆ ตามข้อตกลงระหว่างส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กับ
ธนาคาร  ดังนี้  

 
 
 
 



 
 
 

2 
 
1) ธนาคารอาคารสงเคราะห์ 

- โครงการเงินกู้เพ่ือที่อยู่อาศัยสวัสดิการไม่มีเงินฝาก 
- โครงการบ้าน ธอส.-กบข. เพื่อที่อยู่อาศัยข้าราชการ 
 

    2)  ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) 
     - โครงการเงินกู้เพ่ือเป็นสวัสดิการส าหรับบุคลากรของรัฐ/เอนกประสงค์  
 
5.1  ผู้มาขอบริการ(ผู้กู้) กรอกข้อมูลตามแบบค าร้องขอหนังสือผ่านสิทธิ์และรับรองเงินเดือน 

พร้อมแนบเอกสารประกอบ 1) ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ 2) สลิปเงินเดือนๆ สุดท้าย 
5.2  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้องของเอกสาร ชื่อ / ชื่อสกุล /ต าแหน่ง/

เงินเดือน/สังกัด/วนัเริ่มรับราชการ และค านวณเงินเดือนที่เหลือสุทธิว่าเงินเดือนเหลือมากหรือ 
น้อยกว่า ๓๐ % ของเงินเดือน หลังหักเงินช าระหนี้รายเดือน ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย
การหักเงินบ าเหน็จบ านาญราชการเพ่ือช าระหนี้เงินกู้ให้สวัสดิการภายในส่วนราชการและสหกรณ์ พ.ศ.
2551 

5.3  จัดพิมพ์หนังสือรับรองฯ ตามแบบฟอร์มที่ธนาคารก าหนดตรวจสอบความถูกต้องแล้ว
ลงทะเบียน  

5.4  เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ  ตรวจสอบความถูกต้องและ 
ลงนามผ่านหนังสือ 

5.5  เสนอผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ลงนามในหนังสือยินยอมให้หัก
เงินเดือน ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ตรวจสอบเงินเดือนที่เหลือสุทธิว่าเงินเดือน
เหลือมากหรือน้อยกว่า ๓๐ % ของเงินเดือน หลังหักเงินช าระหนี้รายเดือน 

5.6  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย ลงนามในหนังสือรับรองเงินเดือนและ หนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน 

5.7  ลงทะเบียนออกเลขหนังสือส่ง หนังสือผ่านสิทธิ์และรับรองเงินเดือน 
5.8  ส่งมอบหนังสือรับรองให้ผู้มาขอรับบริการ  
 

6. เอกสารอ้างอิง 
    ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการหักเงินบ าเหน็จบ านาญราชการเพ่ือช าระหนี้
เงินกู้ให้สวัสดิการภายในส่วนราชการและสหกรณ์ พ.ศ.2551 

 

        7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
1. แบบค าร้องขอหนังสือผ่านสิทธิ์และรับรองเงินเดือนในโครงการสวัสดิการ/ที่อยู่ 

อาศัย ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
2.แบบฟอร์มหนังสือผ่านสิทธิ์และรับรองเงินเดือน ธนาคารอาคารสงเคราะห์ 

 การกู้เงินเพ่ือที่อยู่อาศัยตามโครงการสวัสดิการไม่มีเงินฝาก 
 การกู้เงินตาม “โครงการบ้าน ธอส.-กบข. เพื่อที่อยู่อาศัยข้าราชการ 
 หนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน 
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3. แบบฟอร์มหนังสือผ่านสิทธิ์และรับรองเงินเดือน ธนาคารกรุงไทย จ ากัด 
 หนังสือรับรองเรื่องการหักเงินเดือนโครงการสินเชื่อสวัสดิการส าหรับบุคลากร

ของรัฐ 
 หนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน 

 

8. เอกสารบันทึก  - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ภาคผนวก 
 
 
 
 

 

 



 

7 

แบบค าร้องขอหนังสือผ่านสิทธิและรับรองเงินเดือนในโครงการสวัสดิการ/ที่อยู่อาศัย 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 

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

    ข้าพเจ้า.....................................................................ต าแหนง่......................................... ..... 
โรงเรียน.............................................................อัตราเงินเดือน..............................บาท  สงักัดส านักงาน      
เขตพ้ืนที่การศึกษากาญจนบุรี เขต 2  เริ่มรับราชการเมื่อวันที่............................................มีรายได้พิเศษอ่ืนๆ / 
เงินประจ าต าแหน่งเฉลี่ยต่อเดือน ....................................  บาท เงินคงเหลือสุทธิ............................... บาท      
เลขประจ าตัวประชาชน........................................  มีความประสงค์ขอหนังสือผ่านสิทธิและรับรองเงินเดือน 
ตามแบบฟอร์มที่ธนาคารก าหนดเพื่อรับรองผ่านสิทธิการขอกู้เงินโครงการสวัสดิการเพ่ือที่อยู่อาศัย  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 
    □ 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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                                          หนังสือผ่านสิทธ์และรับรองเงินเดือน 

     
                                      
ที่ ศธ 04018/          

                     

 
 
                    ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
                    กาญจนบุรี เขต 2 
                    อ าเภอพนมทวน   จังหวัดกาญจนบุรี  71140 

                  

                                      .................................................................... 

 

เรื่อง   การกู้เงินเพ่ือที่อยู่อาศัยตามโครงการสวัสดิการไม่มีเงินฝาก 
 

เรียน   กรรมการผู้จัดการธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
 

อ้างถึง  ข้อตกลงระหว่างธนาคารอาคารสงเคราะห์ กับ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
           ฉบับลงวันที่ 30 ธันวาคม 2534  (รหัสสวัสดิการ 001w 350248) 
 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี  เขต 2   ขอรับรองว่า 
................................................. เป็นข้าราชการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน วันที่เริ่มบรรจุ   
วันที่......................................... ปัจจุบันรับราชการในต าแหน่ง ครู โรงเรียนวัดเขารักษ์ ได้รับเงินเดือน ๆ ละ  
................................บาท(สุทธิเดือนละ.........................บาท) และมีรายได้พิเศษอ่ืนๆ/ เงินประจ าต าแหน่งเฉลี่ย
ต่อเดือน.................... บาท  มีคุณสมบัติเหมาะสมที่จะเป็นผู้กู้ยืมเงินเพ่ือที่อยู่อาศัยตามข้อตกลงดังกล่าวข้างต้น
  

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและด าเนินการ 
 
 

                              ขอแสดงความนับถือ             
 
 

                               
 
 
 
   
 

กลุ่มอ านวยการ 
โทร.   0-3457-9234 ต่อ 111 
โทรสาร  0-3457-9338 
หมายเหตุ  หนังสือฉบับนี้มีอายุ 90 วัน นับแต่วันที่ออกหนังสือ 
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ที่ ศธ 04018/  

 

 
 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
กาญจนบุรี เขต 2 
อ าเภอพนมทวน   จังหวัดกาญจนบุรี  71140 

                   

                     ................................... 
 

เรื่อง   การกู้เงินตาม “โครงการบ้าน ธอส.-กบข. เพื่อที่อยู่อาศัยข้าราชการ ครั้งที่ ............” 
 

เรียน   กรรมการผู้จัดการธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
 

อ้างถึง   ข้อตกลงระหว่างธนาคารอาคารสงเคราะห์ กับ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
             ฉบับลงวันที่    24  ธันวาคม  2547   (รหัสสวัสดิการ............................) 
 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 ขอรับรองว่า 
....................................................เป็นข้าราชการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และเป็นสมาชิก
กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) เลขที่สมาชิก .............................    วันที่เริ่มบรรจุ .............................   
ปัจจุบันรับราชการในต าแหน่ง .......................................................................  อัตราเงินเดือน........................บาท       
(สุทธิเดือนละ......................... บาท) และมีรายได้พิเศษอ่ืนๆ /เงินประจ าต าแหน่งเฉลี่ยต่อเดือน.................... บาท  
มีสิทธิที่จะเป็นผู้กู้ยืมเงินเพ่ือที่อยู่อาศัยตามข้อตกลงดังกล่าวข้างต้น  

 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการ 
 

                     ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                      
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มอ านวยการ 
โทร.   0-3457-9234 ต่อ 111 
โทรสาร  0-3457-9338 
หมายเหตุ  หนังสือฉบับนี้มีอายุ 90 วัน นับแต่วันที่ออกหนังสือ 
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                                                          หนังสือรับรองเรื่องการหักเงินเดือน 

     โครงการเงินกู้เพื่อเป็นสวัสดิการส าหรับบุคลากรของรัฐ 
 

 

ที่ ศธ ๐๔๐๑๘/   
 

                 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
                 กาญจนบุรี เขต ๒ 
                 อ าเภอพนมทวน   จังหวัดกาญจนบุรี ๗๑๑๔๐ 

                                      มกราคม  ๒๕๖๓ 
 

เรื่อง   ขอส่งรายชื่อผู้ขอกู้เงินโครงการสินเชื่อสวัสดิการส าหรับบุคลากรของรัฐ 
 

เรียน   ผู้จัดการ บมจ.ธนาคารกรุงไทย สาขา......................... 
 

 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต ๒  ได้พิจารณาแล้วขอรับรองว่า  
............................................. เป็นข้าราชการครู ต าแหน่ง....................................................... ........................   
อัตราเงินเดือน...........................บาท และมีรายได ้พิเศษอ่ืนๆ /เงินประจ าต าแหน่งเฉลี่ยต่อเดือน.................บาท   
มีคุณสมบัติเหมาะสมที่จะเป็นผู้กู้โครงการเงินกู้เพ่ือเป็นสวัสดิการส าหรับบุคลากรของรัฐ  ตามหลักเกณฑ์ที่ 
ธนาคารก าหนด และมีเงินเดือนเหลือเพียงพอที่จะช าระหนี้ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการ  ทั้งนี้ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กาญจนบุรี เขต ๒ ยินดีให้ความร่วมมือหักเงินเดือน และ/หรือค่าจ้างหรือเงินได้อ่ืน ๆ ของผู้กู้ส่งช าระหนี้ให้   
ธนาคารทุกเดือนจนกว่าจะช าระหนี้เสร็จสิ้น 

 

                               ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                  
          
 
   
 
    
 
 

กลุ่มอ านวยการ 
โทร.  ๐-๓๔๕๗-๙๒๓๔ ต่อ ๑๑๑ 
โทรสาร  ๐-๓๔๕๗-๙๓๓๘ 
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หนังสือยินยอมใหห้ักเงินเดือน 
 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
กาญจนบุรี เขต ๒ 
อ าเภอพนมทวน  จังหวัดกาญจนบุรี 

 
                 .............................................. 
 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต ๒ 
 

ข้าพเจ้า...............................................  สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
กาญจนบุรี เขต ๒  ต าแหน่ง.................................................................. ................... ได้ยื่นเรื่องขอกู้เงินจาก  
บมจ.ธนาคารกรุงไทย สาขา........................จ านวนเงิน.........................บาท (.............................................)  
ยินยอมให้หัวหน้าการเงินของหน่วยงานที่ข้าพเจ้าสังกัดหักเงินเดือน หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้ามีสิทธิ์ได้รับจาก
หน่วยงานที่ข้าพเจ้าสังกัดเพ่ือช าระหนี้ ตามสัญญากู้เงินไม่ว่าจะเป็นหนี้เงินต้น ดอกเบี้ย ค่าอุปกรณ์แห่งหนี้  
และค่าเสียหายตามที่ปรากฏในสัญญากู้ได้จนเต็มจ านวน ทั้งนี้ โดยไม่จ าเป็นต้องบอกกล่าวให้ผู้ให้ค ายินยอม 
ทราบล่วงหน้าก่อน  และในกรณีที่ข้าพเจ้าย้ายหน่วยงาน ข้าพเจ้ายินยอมให้หัวหน้าการเงินของหน่วยงานที่ 
ข้าพเจ้าสังกัดใหม่หักเงินเดือนหรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้ามีสิทธิ์   ได้รับจากหน่วยงานที่ข้าพเจ้าสังกัดใหม่  เพ่ือ 
ช าระหนี้ดังกล่าวให้ธนาคารต่อไป 

 
 
       ลงชื่อ                          ผู้ให้ค ายินยอม(ผู้กู้) 
                              (                                  ) 
 

 
       ลงชื่อ     พยาน(ผู้บังคับบัญชา) 
                  (    ) 
 

 
       ลงชื่อ     พยาน(หัวหน้าการเงิน) 
                   (                                         ) 
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