
 

  



คำนำ 

 

  คู่มือการดำเนินงานการปฏิบัติงานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา การขอหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน เพื่อใช้ประกอบการกู้เงินสวัสดิการจาก 
ธนาคารอาคารสงเคราะห์ และธนาคารกรุงไทย จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและมาตรฐานในการ
ให้บริการแก่ผู้มาขอรับบริการและผู้ส่วนได้ส่วนเสียได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการ
ดำเนินงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๓ หรือผู้สนใจนำไปใช้ประโยชน์ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

 กลุ่มอำนวยการ 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๓  



สารบัญ 

 

1. ชื่องาน 1 

2. วัตถุประสงค์ 1 

3. ขอบเขต 1 

4. คำจำกัดความ  1 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๑ 

6. แบบฟอร์มที่ใช้ ๓ 

    6.1 หนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน 3 

    6.2 แบบหนังสือรับรองเงินเดือนตามเงื่อนไขของแต่ละธนาคารกำหนด 6 

๗. ภาคผนวก 10 

  



งานสวัสดิการและสวัสดภิาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

การขอหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน  

เพ่ือใช้ประกอบการกู้เงินสวัสดิการจากธนาคารอาคารสงเคราะห์ ธนาคารกรุงไทย 

 

1. ชื่องาน งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับสิทธิประโยชน์เพ่ือ
พัฒนาคุณภาพชีวิตที่ดี เกิดขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผู้ปฏิบัติงาน เสริมสร้าง
ความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างหน่วยงานกับผู้ปฏิบัติงานและระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้วยกัน และมีหลักประกัน ได้รับการ
ช่วยเหลือในด้านต่างๆ ตามกรณีที่สมควรอย่างท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน ครอบคลุมถึง การดำเนินงานด้านการจัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ให้ความช่วยเหลือใน 
ด้านต่างๆ ตามกรณีในเบื้องต้นที่ไม่ขัดต่อระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ 
พ.ศ.2547 

4. คำจำกัดความ สวัสดิการและสวัสดิภาพ หมายถึง กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
หรือหน่วยงานอื ่นที่เกี ่ยวข้องจัดให้มีขึ ้น โดยมีวัตถุประสงค์ ในการช่วยเหลือและอำนวยความสะดวกให้แก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือประโยชน์ในการดำรงชีวิต ทั้งท่ีส่วนราชการจัดให้และนอกเหนือ 
จากสวัสดิการที่ทางราชการจัดให้เป็นกรณีปกติ หรือเพ่ือประโยชน์แก่การสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามที่ 
ส่วนราชการเห็นสมควรจัดให้มีเพ่ิมข้ึน และไม่ขัดต่อระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายใน 
ส่วนราชการ พ.ศ.2547 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขอหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน 

     5.1 ผู้กู้ติดต่อธนาคารที่ประสงค์จะขอกู้เงินเพื่อทราบวงเงินขอกู้และเงินต้องชำระหนี้รายเดือน 
     5.2 ผู้กู้ยื่นคำร้องขอหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือนพร้อมเอกสารสลิปเงินเดือน 
เดือนสุดท้ายต่อเจ้าหน้าที ่
     5.3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องคำร้องของหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือยิมยอมให้หักเงินเดือน 
และตรวจสอบเงินเดือนสุทธิหลังหักชำระหนี้เหลือไม่น้อยกว่าร้อยละ 30 ของเงินเดือน 
     5.4 เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์เอกสารหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือนตามแบบฟอร์มที่
ธนาคารกำหนด 
     5.5 เจ้าหน้าที่เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น และเจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง เสนอ ผอ.สพป.หรือผู้
ที่ได้รับมอบหมายลงนามในหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน 
     5.6 เจ้าหน้าที่ส่งมอบเอกสารผู้ยื่นคำร้องขอเอกสารและลงทะเบียนคุมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือยินยอมใหห้ักเงินเดือน 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้    

6.1 หนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน 

 -ธนาคารกรุงไทย 
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-ธนาคารอาคารสงเคราะห์ (สวัสดิการไม่มีเงินฝาก) 
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-ธนาคารอาคารสงเคราะห์ (กบข. เพ่ือที่อยู่อาศัยข้าราชการ) 
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6.2 แบบหนังสือรับรองเงินเดือนตามเงื่อนไขของแต่ละธนาคารกำหนด 

 -ธนาคารกรุงไทย 
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 -ธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
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- สินเชื่อที่อยู่อาศัยไมม่ีเงินฝาก 

 

ธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
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- โครงการบ้าน ธอส.- กบข.เพื่อที่อยู่อาศัย ครั้งที่ ๑๕ 
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ธนาคารกรุงไทย 
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