


ออกเลขหนงัสือ 

ระเบียบ/กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง : ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

ชื่องาน การขอหนังสือรับรองเงินเดือน
ประกอบการกู้/ค ้า 

กลุ่มงาน : กลุ่มอ านวยการ  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือให้กำรปฏิบัติต่อหนังสือรำชกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพรวดเร็วถูกต้อง 
                  2. เพ่ือให้กำรรับหนังสือรำชกำรเป็นไปอย่ำงมีระบบ 
ล าดับ

ที ่
วิธีการขั้นตอนการขอรับ

บริการ 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา 
ที่ใช้ในการ

ขอรับบริการ 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
รายการเอกสาร

หลักฐานประกอบการ
ยื่นค าขอรับบริการ 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอหนังสือรับรองเงินเดือนกรอกข้อมูลตำมแบบฟอร์ม 
และยื่นขอหนังสือรับรองเงินเดอืนประกอบกำรกู้ 

5 นำท ี 1. กลุ่ม
อ ำนวยกำร 
2. E-service 

 
 
 
 
 
 
 
  

ไม่มี
ค่ำธรรมเนียม 

1. แบบค ำขอหนังสือ
รับรองเงินเดือน 
2. หนังสือยินยอมให้หัก
เงินเดือน 
3. e-salary เดือนปัจจุบัน 
4. ตำรำงผ่อนช ำระ/งวด 

2 เจ้ำหน้ำที่รับเอกสำร ตรวจสอบควำมถูกต้อง / จัดท ำ
หนังสือรับรอง 

3-5 นำที/เรื่อง 

3 เสนอ ผอ.กลุ่มบริหำรกำรเงินฯ/เจ้ำหน้ำที่กำรเงินทีไ่ด้รับ
กำรแต่งตั้ง ตรวจสอบ/ลงนำม (กรณีไม่ได้ไปรำชกำรนอก
สถำนที)่   

1-3 นำที/เรื่อง 

4 เสนอ ผู้บริหำร สพป.อต.2 ลงนำม (กรณีไม่ไดไ้ปรำชกำร
นอกสถำนที่) 

1-3 นำท ี

5 ออกเลขหนังสือส่งและลงทะเบยีนคุมกำรขอหนังสือรับรอง
เงินเดือน 

5 นำท ี

6 ส่งมอบหนังสือรับรองให้ผู้ยื่นเอกสำรขอหนังสือรับรอง
เงินเดือน  

1 นำท ี

 เจ้ำหน้ำที่ตรวจเอกสำร 

เสนอ ผอ./เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

เสนอ ผอ.สพป.อต.2 
ลงลงนำม 

กรอกแบบฟอร์ม 

ส่งมอบหนังสือรับรอง 






