
                                                                
             

                                                 

                 

                                      

                         
                                  



ชื่องาน : การขอใบรับรองผ่านสิทธิหนังสือยินยอมให้หักเงิน กรุงไทย ออมสิน ช.พ.ค. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต   
กลุ่มงาน : อำนวยการ 

วัตถุประสงค์ของกระบวนงาน 
1. เพื่อให้บริการผู้ยื่นความประสงค์ขอกู้เงินและได้ยื่นคำร้องขอกู้เงิน
2. เพื่อให้การจัดทำหนังสือราชการเป็นไปอยา่งถกูต้องตามระเบียบ

ลำดับที ่ วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม เอกสาร
หลักฐาน
ประกอบฯ 

1 • ผู้ขอกูเ้ตรียมเอกสาร/กรอกคำร้อง/
หนังสือยินยอมหักเงิน

• ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่
• เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารและพิจารณาผู้กู้เป็นไปตาม

หลักเกณฑ์ที่กำหนด พร้อมบันทึกข้อความเพื่อเสนอ
ผอ./รองผอ.

10 นาท ี กลุ่ม
อำนวยการ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

คำร้อง
ทั่วไป, 
หนังสือ

ยินยอมให้
หัก

เงินเดือน, 
สำเนา
บัตร

ประจำตัว
ข้าราชการ
, สำเนาส

ลิป
เงินเดือน, 
ไม่ต้องใช้
เอกสารคำ้
ประกัน 

2 • เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
• เจ้าหน้าที่การเงินรบัรองเอกสารก่อนเสนอ ผอ./รอง

ผอ.

20 นาท ี

3 • เสนอ ผอ./รอง ผอ. ลงนามในหนังสือยินยอมให้หัก
เงินเดือน

20 นาท ี

4 • เจ้าหน้าที่ (งานการสวัสดิการ สวัสดิภาพ ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา) เก็บบันทึกข้อความ
เป็นหลักฐาน

• เจ้าหน้าที่เก็บข้อมูลเพื่อไว้เป็น
ข้อมูลสารสนเทศ

5 นาท ี

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.  5 6 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 










	O9 คู่มือ หนังสือขอกู้ กรุงไทย
	O9 คู่มือการขอใบรับรองผ่านสิทธิหนังสือยินยอมให้หักเงิน กรุงไทย ออมสิน ช.พ.ค.



