
 



ชื่องาน : การขอหนังสือรับรองผ่านสิทธิโครงการสวัสดิการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 
กลุ่มงาน : อำนวยการ 

วัตถุประสงค์ของกระบวนงาน 
1. เพื่อให้บริการผู้ขอหนังสือรับรองผ่านสทิธิโครงการสวัสดิการเงินกู้เพื่อที่อยู่อาศัยฯ
2. เพื่อให้การจัดทำหนังสือราชการเป็นไปอยา่งถกูต้องตามระเบียบ

ลำดับที ่ วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม เอกสาร
หลักฐาน
ประกอบฯ 

1 • ผู้กู้ในโครงการสวัสดิการ
การเตรียมเอกสาร/กรอกคำร้อง/
หนังสือยินยอมหักเงิน

• ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่
• เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารและพิจารณาผู้กู้เป็นไปตาม

หลักเกณฑ์ที่กำหนด
พร้อมบันทึกขอ้ความเพื่อเสนอ ผอ./
รองผอ.

10 นาท ี กลุ่ม
อำนวยการ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

คำร้องขอกู้
เงิน, หนังสือ
ยินยอมให้

หักเงินเดือน
, สำเนาบัตร
ประจำตัว
ข้าราชการ, 
สำเนาสลิป
เงินเดือน, 
ไม่ต้องใช้
เอกสารค้ำ
ประกัน 2 • เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

• เจ้าหน้าที่การเงินรบัรองเอกสารก่อนเสนอ ผอ./รอง
ผอ.

20 นาท ี

3 • เสนอ ผอ./รอง ผอ. ลงนามในหนังสือรับรองผ่านสทิธิ
โครงการ

20 นาท ี

4 • เจ้าหน้าท่ี (งานการสวสัดิการ สวัสดิภาพ ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา) เก็บบันทึกข้อความเป็น
หลักฐาน

• เจ้าหน้าท่ีเก็บข้อมลูเพื่อไวเ้ป็น
ข้อมูลสารสนเทศ

5 นาท ี

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 








	O9 คู่มือ หนังสือรับรองผ่านสิทธิ
	O9 คู่มือการขอหนังสือรับรองผ่านสิทธิโครงการสวัสดิการเงินกู้เพื่อที่อยู่อาศัยฯ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา



