
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

การออกหนังสือรับรองเงินเดือน 

เพื่อประกอบการกู้เงินสถาบันการเงิน 

กลุ่มอำนวยการ 

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 



ก 
 

คำนำ 
 

คูม่ือแนวปฏิบัติ/ขั้นตอนการออกหนังสือรับรองเงินเดือน เพ่ือประกอบคำขอยื่นกู้เงินสถาบันการเงินต่าง ๆ 
กลุ่มงานสวัสดิการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กลุ่มอำนวยการ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 ได้ศึกษาเงื ่อนไข ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้อง ซึ่งคู ่มือเล่มนี้จัดทำขึ้นเพื่อให้
ข้าราชการและบุคลากรในสังกัดสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 ได้ร ู ้ถึง            
แนวปฏิบัติ/ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองเงินเดือน และปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและเป็นแนวทางการเดียวกัน
รวมถึงพัฒนาการบริการให้ได้รับความพึงพอใจให้ดียิ่งขึ้น  
 
 

       นายดนัย  ปงกาศ 
เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
        กลุ่มอำนวยการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แนวปฏิบัติ/ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
**************************************************************** 

ขั้นตอนการดำเนินการ  
1. ข้าราชการ/บุคลากรทางการศึกษา ผู้มีความประสงค์ขอหนังสือรับรองกรอกข้อมูลตามแบบคำร้องขอ 
    หนังสือรับรองเงินเดือน  
2. เจ้าหน้าที่รับคำขอฯ ดำเนินการตรวจสอบข้อมูล และเอกสารประกอบคำขอฯ  
3. เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือน และเสนอผู้มีอำนาจลงนามตามลาดับ  
4. เจ้าหน้าที่ดำเนินการออกเลขหนังสือรับรอง และลงทะเบียนคุม  
5. ส่งมอบหนังสือรับรองเงินเดือนให้ผู้ยื่นคำขอหนังสือรับรอง/ผู้รับมอบอำนาจ  
6. ลงทะเบียนผู้ขอรับหนังสือรับรอง  

 
เอกสารประกอบ  
     1. แบบคำขอหนังสือรับรองเงินเดือน จำนวน 1 ฉบับ  
     2. สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ/บัตรประชาชน จำนวน 2 ฉบับ  
     3. หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) จำนวน 1 ฉบับ  
     4. สลิปเงินเดือน (3 เดือนย้อนหลัง) จำนวน 1 ชุด  
     5. เอกสารอ่ืน ๆ จำนวน 1 ชุด  
        (เช่น คำขอกู้ของสถาบันการเงิน, อัตราส่งชำระ ฯลฯ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     เจ้าหน้าที่ 

 
 

     หนังสือรับรอง 

   Flow Chart 
แนวปฏิบัติ/ข้ันตอนการขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

เพ่ือประกอบการยื่นกู้เงินสถาบันการเงินต่าง ๆ 
 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารไม่ครบ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
- แบบฟอร์มบันทึกข้อความและเอกสารประกอบ 
- ดำเนินการจัดทำหนังสือรับรองฯ 
- ดำเนินการจัดทำหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือนฯ 

(5 นาที) 

ส่งมอบ 

เสนอผู้มีอำนาจลงนามใน 
หนังสือรับรองเงินเดือน 

( 5 นาที) 

ออกเลขหนังสือรับรอง/ 
ลงทะเบียนคุม 

(5 นาที) 

เสนอผู้อำนวยการกลุ่มการเงินฯ 
- ตรวจสอบเงินคงเหลือพอหักไม่น้อยกว่า 30% 
- ตรวจสอบหนังสือรับรองฯ 
- ตรวจสอบหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือนฯ 

(5 นาที) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


