
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

  
 

 

คู่มือการให้บริการ 
 

การจัดท าหนังสือรับรองสิทธิในการใช้สวัสดิการ 
กับสถาบันการเงินต่างๆ 

กลุ่มอ านวยการ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 2 



ค าน า 
การให้บริการ การจัดท าหนังสือรับรองสิทธิ ในการใช้สวัสดิการกับสถาบันการเงินต่างๆ  

คือ การให้บริการออกเอกสารหนังสือรับรองให้แก่บุคลากรที่ต้องการด าเนินการธุรกรรมทางการเงินกับสถาบัน
การเงินต่างๆ ได้แก่  ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ธนาคารกรุงไทย เพ่ือต้องการอ านวยความสะดวก 
ให้แก่ผู้มาขอใช้บริการหรือผู้มาติดต่อ ซึ่งท าให้ได้รับความสะดวกสบายในการติดต่อ  มีความพึงพอใจ 
ในการมารับบริการ   

 

             กลุ่มอ านวยการ 

                                          ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 2 
 

 



 
 

สารบัญ 
            หน้า 
ค าน า 
สารบัญ 
งานให้บริการ             1 
วัตถุประสงค์             1 
ขอบเขตการให้บริการ           1 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขการออกหนังสือผ่านสิทธิฯ       1 
ขั้นตอนการด าเนินงาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน        1 
หลักฐานประกอบค าขอเบิกเงินสวัสดิการ                   2 
ค่าธรรมเนียม             2 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง           2 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม            3 
Flow Chart การให้บริการ          4    
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งานที่ให้บริการ :   การจัดท าหนังสือรับรองสิทธิในการใช้สวัสดิการกับสถาบันการเงินต่างๆ 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้บริการออกเอกสารหนังสือรับรองให้แก่บุคลากรที่ต้องการด าเนินการธุรกรรมทางการ
เงินกับสถาบันการเงินต่างๆ ได้แก่ ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ธนาคารกรุงไทย 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

ส า นั ก ง าน เ ขต พ้ืนที่ ก า ร ศึ ก ษ า ปร ะถม ศึ ก ษ า
นครศรีธรรมราช เขต 2 

วันจันทร์ – วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขการออกหนังสือผ่านสิทธิฯ 

ผู้มีสิทธิขอหนังสือผ่านสิทธิและรับรองเงินเดือน ได้แก่ 

1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช 
เขต 2 

2. เป็นผู้เข้าร่วมโครงการสวัสดิการเงินกู้ ดังต่อไปนี้ 

2.1 โครงการสวัสดิการเงินกู้เพ่ือที่อยู่อาศัย ของกับธนาคารอาคารสงเคราะห์ 

2.2 โครงการเงินกู้เพ่ือเป็นสวัสดิการส าหรับบุคลากรของรัฐ ของ บมจ.ธนาคารกรุงไทย 

ขั้นตอนการด าเนินงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดขั้นตอนการ
ให้บริการ 

ระยะเวลา 

การให้บริการ 

หน่วยงาน 

รับผิดชอบ 

1 การยื่นค าขอ โรงเรียน/ข้าราชการและบุคลากร
ทางการศึกษา ยื่นค าขอฯ พร้อม
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

3 นาที เจ้าหน้าที่กลุ่ม
อ านวยการ 

2 การพิจารณา 2.1 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบประวัติ 
ค ว ามถู ก ต้ อ ง ค รบถ้ ว นขอ ง
เอกสารค าขอฯ 

5 นาที เจ้าหน้าที่กลุ่ม
อ านวยการ 

2.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร 
จัดท าร่างหนังสือผ่านสิทธิ์ เสนอ
ผู้มีอ านาจเพื่อพิจารณา 

10 นาที เจ้าหน้าที่กลุ่ม
อ านวยการเสนอผอ.
กลุ่มอ านวยการ 

3 การลงนาม 3.1 ผู้มีอ านาจลงนามหนังสือ
ผ่านสิทธิและรับรองเงินเดือน 

10 นาที ผอ.สพป.นศ.2/ 
รองผอ.สพป.นศ.2 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดขั้นตอนการ
ให้บริการ 

ระยะเวลา 

การให้บริการ 

หน่วยงาน 

รับผิดชอบ 

3.2 เจ้าหน้าที่ออกเลขหนังสือ
และจัดส่งหนังสือผ่านสิทธิ์ ให้
โรงเรียน/ผู้ขอ 

2 นาที เจ้าหน้าที่กลุ่ม
อ านวยการ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาท ี

 
หลักฐานประกอบค าขอเบิกเงินสวัสดิการ 

1) ค าขอหนังสือรับรองฯ จ านวน 1 ฉบับ 
2) ส าเนารายละเอียดการหักเงินเดือนเดือนสุดท้าย จ านวน 1 ฉบับ 
3) ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ/บัตรประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
4) ส าเนา กพ.7 
หมายเหตุ : กรณีที่มีการเชื่อมโยงฐานข้อมูลกับกระทรวงมหาดไทยแล้ว จะมีการยกเลิกการเรียกเก็บส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน จากผู้รับบริการ 
 
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
-ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ.2547 
-ระเบียบหรือแนวทางการด าเนินการด้านการจัดสวัสดิการในแต่ละเรื่อง 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 
 



~ 4 ~ 

Flow Chart การให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ ผู้รับบริการสามารถรอรับได้ทันทีในกรณีที่ผู้มีอ านาจลงนามปฏิบัติงานอยู่ ณ ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 2 และจะใช้เวลาด าเนินการก าหนดไว้ไม่เกิน 30 นาท ี

 

ยื่นค าขอฯ พร้อม
เอกสารหลักฐานที่

เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่รับค าขอ 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง

ครบถ้วน 

ผู้ยื่นค าขอ 

จัดท าร่างหนังสือ 
เสนอผู้มีอ านาจ 

ผู้มีอ านาจลงนาม 

ออกเลขหนังสือและ
จัดส่งหนังสือ 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

ระยะเวลา 3 นาที 

ระยะเวลา 5 นาที 

ระยะเวลา 10 นาที 

ระยะเวลา 10 นาที 

ระยะเวลา 2 นาที 


