
 

คู่มือการให้บริการ  
การจัดทำหนังสอืรับรองสิทธิ์และหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน  

การขอกู้เงินธนาคารโครงการต่าง ๆ กับธนาคารกรุงไทย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวจีรภรณ์  สุขสวุรรณ ์
กลุ่มอำนวยการ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน  
 

 1. ชื่องาน  
  การจัดทำหนังสือรับรองสิทธิ์และหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือนในการขอกู้เงินกับธนาคารกรุงไทย  
 

 2. วัตถุประสงค์  
  เพ่ือให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กู้เงินเพื่อเป็นสวัสดิการสำหรับบุคลากรของรัฐ 
เพื่อที่อยู่อาศัย เพื่อสินเชื่อเอนกประสงค์ และเงินกู้อื ่น ๆ ในอัตราดอกเบี้ยที่ต่ำ ซึ่งเป็นโครงการสินเชื่อ  ตาม
ข้อตกลงระหว่างสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกับธนาคารกรุงไทย และธนาคารอาคาร สงเคราะห ์ 
 

 3. ขอบเขตของงาน  
  ธนาคารได้รับข้อมูลที่ถูกต้องของผู้กู้เพ่ือประกอบการพิจารณา ผู้กู้(ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหาร 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) ได้รับสิทธิ์การกู้เงินในอัตราดอกเบี้ยที่ต่ำ  
 

 4. คำจำกัดความ  
  เจ้าหน้าที่  หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนี้ 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ 
เขต 2 
  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2 
  รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  หมายถึง รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2  
  หนังสือรับรองสิทธิ์  หมายถึง หนังสือที่ออกโดยสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
นครสวรรค์ เขต 2  รับรองการเป็นข้าราชการหรือลูกจ้างประจำในสังกัด ตำแหน่ง เงินเดือน มีสิทธิ์ในการขอกู้เงิน
กับธนาคารได ้ 
  ผู้กู้  หมายถึง ข้าราชการบุคลากรของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริ หาร 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และบุคลากรทางการศึกษา  
 

 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
  การจัดทำหนังสือรับรองสิทธิ ์เพื ่อขอกู ้เง ินกับธนาคารกรุงไทย ตามโครงการต่าง ๆ ดังนี้   
(1) โครงการเงินกู้เพ่ือเป็นสวัสดิการสำหรับบุคลากรของรัฐ (2) โครงการสินเชื่อเพ่ือที่อยู่อาศัย (3) โครงการสินเชื่อ
เอนกประสงค ์ 
  5.1 ผู้ขอใช้สิทธิ์ (ข้าราชการบุคลากรของรัฐ) ยื่นคำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
   5.1.1 บันทึกข้อความ (คำร้อง)  
   5.1.2 หนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน (ผู้ขอใช้สิทธิ์กรอกตามแบบท่ีกำหนด)  
   5.1.3 แนบสำเนาบัตรข้าราชการ หรือบัตรประจำตัวประชาชน พร้อมรับรองสำเนา  
   5.1.4 แนบสำเนาสลิปเงินเดือน 3 เดือน พร้อมรับรองสำเนา  



   5.1.5 แนบสำเนาหนังสือรับรองเงินเดือน พร้อมรับรองสำเนา  
   5.1.6 รายละเอียดระยะเวลาการผ่อนชำระ  
   5.1.7 บันทึกข้อความชี้แจงเหตุผลการขอกู้(ถ้ามี)  
   5.1.8 ทั้งนี้เงินเดือนหลังจากหักชำระธนาคารกรุงไทยต้องเหลือ 30 % 
  5.2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสิทธิ์และเอกสารที่เกี่ยวข้อง จัดทำหนังสือผ่านสิทธิ์ เสนอผู้บังคับบัญชา 
และผู้เกี่ยวข้องลงนามเอกสาร ดังนี้  
   5.2.1 หนังสือผ่านสิทธิ์และรับรองเงินเดือน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2  หรือรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 
2  ที่ได้รับมอบหมายหรือรักษาราชการแทน ลงนามหนังสือผ่านสิทธิ์และ รับรองเงินเดือน  
   5.2.2 หนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลงนามเป็น
พยาน  
  5.3 ผู้ขอใช้สิทธิ์ได้รับหนังสือผ่านสิทธิ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



FLOW CHART การปฏิบัติงาน 
การจัดทำหนังสือรับรองสิทธิ์และหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน การขอกู้เงินโครงการต่าง ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอใช้สิทธิ์ 
ยื่นคำร้อง/แนบเอกสาร 

ที่เก่ียวข้อง 
(ตามแบบที่กำหนด 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสิทธิ์/เอกสาร 
จัดทำหนังสือผ่านสิทธิ์ เสนอผู้บังคับบัญชา 

และผู้เกี่ยวข้องลงนาม 

จัดทำเรื่อง 
1. หนังสือผ่านสิทธิ์และรับรองเงินเดือนเสนอ 
    ผอ.สพป.นครสวรรค์ เขต 2 หรือรอง ผอ.สพป.นครสวรรค์ เขต 2 ที่ได้รับ 
    มอบหมายหรือรักษาราชการแทนลงนามหนังสือผ่านสิทธิ์และรับรอง 
    เงินเดือน 
2. หนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน 
    ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลงนามเป็นพยาน 
 

ผู้ขอใช้สิทธิ์ 
ได้รับหนังสือผ่านสิทธิ์และรับรองเงินเดือน 



ตัวอย่าง ขอหนังสือผ่านสิทธิกู้เงินโครงการสินเชื้อสวัสดิการของ บมจ.ธนาคารกรุงไทย 



 



ตัวอย่าง ใบคำร้องขอหนังสือผ่านสิทธิและรับรองเงินเดือนโครงการสวัสดิการเงินกู้เพ่ือที่อยู่อาศัย (ธอส) 



 


