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บทน ำ 

1.ควำมเป็นมำ 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี  เขต 2 มีควำมมุ่งมั ่นที่จะพัฒนำงำนให้มี

ประสิทธิภำพและประสิทธิผลตลอดจนพัฒนำคุณภำพและมำตรฐำนกำรให้บริกำรต่อผู้มำขอรับบริกำรและผู้มี

ส่วนได้ส่วนเสียโดยมุ่งเน้นให้เกิดควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเป็นส ำคัญ มีแนวทำงและ

วิธีกำรให้บริกำรตำมภำรกิจท่ีได้รับมอบหมำย ตำมรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย พระรำชบัญญัติรำชกำร

แผ่นดิน กฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำร และกฎหมำยท่ีก ำหนดอ ำนำจหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ เพื่อให้ผู้รับบริกำร 

และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเกิดควำมพึงพอใจ ได้รับกำรบริกำรท่ีสะดวก รวดเร็ว มีประสิทธิภำพได้ประโยชน์คุ้มค่ำ 

2.วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อเป็นแนวทำงให้บุคลำกรในสังกัดได้ใช้เป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรให้บริกำรแก่  

ผู้มำติดต่อรำชกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและผู้รับบริกำรเกิดควำมพึงพอใจ 

2.2 เพื่อพัฒนำประสิทธิภำพและคุณภำพกำรให้บริกำรให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน 

3. ค ำจ ำกัดควำม 

กำรบริกำร หมำยถึง กำรให้ควำมช่วยเหลือหรือกำรด ำเนินกำรเพื่อประโยชน์ของผู้อื่นกำรบริกำรท่ีดี

ผู้รับบริกำรก็จะได้รับควำมประทับใจและค ำช่ืนชมองค์กรซึ่งเป็นส่ิงท่ีดีส่ิงหนึ่งอันเป็นผลดีกับองค์กรเบื้องหลัง

ควำมส ำเร็จเกือบทุกงำนมักพบว่ำกำรบริกำรเป็นเครื่องมือสนับสนุนงำนด้ำนต่ำงๆเช่นง ำนวิชำกำรงำน

ประชำสัมพันธ์เป็นต้นดังนั้นถ้ำบริกำรที่ดีผู้รับบริกำรเกิดควำมประทับใจซึ่งกำรบริกำรถือเป็นหน้ำตำของ

องค์กรภำพลักษณ์ขององค์กรก็จะดีไปด้วย 

ผู้รับบริกำร หมำยถึง ผู้ท่ีมำรับบริกำรจำกองค์กรโดยตรงหรือผ่ำนช่องทำงส่ือสำรต่ำงๆ ท้ังนี้รวมถึง

ผู้รับบริกำรท่ีเป็นส่วนรำชกำรด้วย 

ผู้ให้บริกำร หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนที่มีอ ำนำจหน้ำที่ตำมกฎหมำยซึ่งได้รับมอบหมำย 

ให้ท ำหน้ำท่ีคอยให้บริกำรแก่ผู้มำขอรับบริกำรในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมำยถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทำงบวกและทำงลบทั้งทำงตรงและทำงอ้อม  

จำกกำรด ำเนินกำรขององค์กรเช่นประชำชนชุมชนในท้องถิ ่นบุคลำกรในส่วนรำชกำรผู ้ส่งมอบงำน

บริษัทเอกชนรวมทั้งผู้รับบริกำรเป็นต้น 

ขั ้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัต ิรำชกำร  หมำยถึงข้อ ก ำหนดหรือขั ้นตอนในกำรท ำงำน

กระบวนกำรท ำงำนให้บริกำรซึ่งมีระยะเวลำท่ีจ ำเป็นในกำรปฏิบัติงำนท่ีก ำหนดไว้อย่ำงชัดเจนซึ่งในแต่ละงำน 

ที่ให้บริกำรจะก ำหนดระยะเวลำที่ใช้ในกำรท ำงำนแตกต่ำงกันขึ ้นอยู่กับข้อกฎหมำยควำมยำกง่ำยของ  

กำรปฏิบัติงำน 

ควำมพึงพอใจ หมำยถึง ระดับควำมรู้สึกพึงพอใจของบุคคลที่มีต่อกิจกรรมหนึ่งซึ่งสะท้อนให้เห็น  

ถึงประสิทธิภำพของกิจกรรมนั ้นนั ้นระดับควำมพึงพอใจของบุคคลมีควำมสุขชอบใจพอใจจะเกิดขึ้น  

เมื่อควำมต้องกำรของบุคคลนั้นได้รับกำรตอบสนอง 
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กำรขอหนังสือรับรองเงินเดือนเพ่ือกู้เงินโครงกำรสวัสดิกำรเงินกู้เพื่อท่ีอยู่อำศัย ข้ำรำชกำร 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้กับข้ำรำชกำรบุคลำกรของรัฐกู้เงินเพื่อท่ีอยู่อำศัย และเงินกู้อื่น ๆ ในอัตรำดอกเบ้ียท่ีต ่ำ ซึ่งเป็น 

โครงกำรสินเช่ือตำมข้อตกลงระหว่ำงส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนกับธนำคำรกรุงไทย 

 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติกำรด ำเนินกำรขอหนังสือรับรองเงินเดือนเพื่อกู ้เงินโครงกำรสวัสดิกำรเงินกู้  

เพื่อท่ีอยู่อำศัย ข้ำรำชกำร 

ค ำจ ำกัดควำม 

“เจ้ำหน้ำท่ี” หมำยถึง ผู้ท่ีได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนนี้ 

“ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ” หมำยถึง ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 2 

“ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ” หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำ

สุรำษฎร์ธำนี เขต 2  

“รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ” หมำยถึง รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ

ประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 2  

“หนังสือรับรองสิทธิ์” หมำยถึง หนังสือท่ีออกโดยส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 2 

ร ับรองกำรเป็นข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงประจ ำ ในสังก ัด ต ำแหน่ง เง ินเดือน มีส ิทธ ิ ์ ในกำรขอกู ้ เงิน 

กับธนำคำรกรุงไทยได้ 

“ผู้กู้” หมำยถึง ข้ำรำชกำรบุคลำกรของรัฐ ได้แก่ ข้ำรำชกำรครู ผู้บริหำรสถำนศึกษำ ผู้บริหำรส ำนักงำนเขต

พื้นท่ีกำรศึกษำ และบุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่น 
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ชื่องำน : กำรขอหนังสือรับรองเงินเดือนเพื่อกู้เงินโครงกำร
สวัสดิกำรเงินกู้เพื่อที่อยู่อำศัย ข้ำรำชกำร 

กลุ่มงำน : กลุ่มอ ำนวยกำร 

วัตถุประสงค ์:  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติกำรด ำเนินกำรขอหนังสือรับรองเงนิเดือนเพื่อกู้เงินโครงกำรสวัสดิกำรเงินกู้ 
เพื่อท่ีอยู่อำศัย ข้ำรำชกำร 

ล ำดับ ผังขั้นตอนการให้บริการ รำยละเอียดงำน เวลาที่ใช้ใน
การบริการ 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ช่องทำงกำร
ให้บริกำร 

ค่ำธรรมเนียม 

1  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

ผู้รับบริกำรเขียนแบบ
ค ำร้องและย่ืนค ำขอ 
 
 

1 นำที กำรจัดท ำหลักฐำน 
เป็นไปตำมระเบียบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มบริหำร
กำรเงินและ
สินทรัพย์ 
อำคำรไชย
ชนะวดี  
ช้ัน 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่มี
ค่ำธรรมเนียม 

2 เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบ
เอกสำร/หลักฐำน 
 
 

1 นำที ควำมถูกต้อง
ครบถ้วนตำม
ระเบียบที่ก ำหนด 

3 เจ้ำหน้ำท่ีพิมพ์หนังสือ
รับรอง  
 

5 นำที ควำมรวดเร็วและ
ควำมครบถ้วนของ
ข้อมูล 

4 เจ้ำหน้ำท่ีเสนอหนังสือ
รับรอง ต่อ ผอ.กลุ่ม 
รอง ผอ.สพป. 
 
 

2 นำที มีหนังสือรับรองที่ 
ผอ.กลุ่ม 
รอง ผอ.สพป. 
ลงนำม 

5 เจ้ำหน้ำท่ีเสนอหนังสือ
รับรอง  
รอง ผอ.สพป. ลงนำม 

2 นำที มีหนังสือรับรองที่ 
ผอ.สพป. ลงนำม 

6 เจ้ำหน้ำท่ีลงทะเบียน
ในทะเบียนคุม 
ผู้ประสงค์ขอหนังสือ
รับรอง ลงลำยมือชื่อ 
ในทะเบียนคุมเพ่ือรับ
หนังสือรับรอง 

1 นำที ส่งมอบหนังสือ
รับรองใหผู้้มีควำม
ประสงค์ขอฯ  
ภำยในระยะเวลำ 
ที่ก ำหนด 

เอกสำรอำ้งอิง : 1.ที่ ศธ 04001/ว3833 ลงวันทึ่ 23 กรกฎำคม 2563 เรื่องกำรให้กู้เงิน”โครงกำรสินเชื่อที่อยู่อำศัยเพ่ือ  
                       บุคลำกรภำครัฐ ปี 2563 
                     2. ท่ี สข 1385/2563 ลงวันที่ 8 กรกฎำคม 2563 เรื่องกำรให้กู้เงิน”โครงกำรสินเชื่อที่อยู่อำศัยเพ่ือ  
                       บุคลำกรภำครัฐ ปี 2563 

 

 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

 

บันทึกหนังสือรับรอง  

เสนอ ผอ.กลุ่ม 
รอง ผอ.สพป. 

 

เสนอ ผอ.สพป ลงนาม  

ส่งมอบหนังสือรับรองให้

ผู้ยื่นคำขอ 

ผู้รับบริการยื่นคำขอ 
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ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎรธ์ำนี เขต 2 

 


