


ชื่องาน : การขอรับหนังสือรับรองเงินเดือน กลุ่มงาน : กลุม่อำนวยการ สำนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษามธัยมศกึษาขอนแก่น 
ลำดับ

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

การดำเนินการ 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกแบบฟอร์มคำร้อง 
ด้วยตนเอง 

1 นาที 
 
 

กลุ่มอำนวยการ ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

เอกสารประกอบการขอหนังสือรับรองเงินเดือน  
1. ธนาคารกรุงไทย  
-กรอกคำร้องขอหนังสือรับรองเงินเดือน (กรุงไทย) (ฟอร์มของ สพม.ขก)  
-กรอกบันทึกข้อความ (กรุงไทย) (ฟอร์มของ สพม.ขก)  
-ประมาณการรายรับ –จ่าย จากธนาคาร รายได้คงเหลือต้องไม่น้อยกว่า 30 %  
-หนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน 2 ฉบับ  
- คำร้องขอกู้ (ของธนาคาร)  
-หนังสือรับรองเงินเดือนที่ออกจากโรงเรียน  
-สลิปเงินเดือนย้อนหลัง อย่างน้อย 3 เดือน  
-เอกสารประกอบ เช่น สำเนาทะเบียนบ้าน บัตรประชาชน Statement เป็นต้น  
- เบอร์โทรศัพท์ท่ีสามารถติดต่อได้  
2. ธนาคารออมสิน  
-กรอกคำร้องขอหนังสือรับรองเงินเดือน (ทั่วไป)  
-กรอกหนังสือรับรองผู้บังคับบัญชา (ออมสิน)  
-คำร้องขอกู้ ของธนาคารออมสิน  
- สลิปเงินเดือนย้อนหลัง อย่างน้อย 3 เดือน  
-เอกสารประกอบ เช่น สำเนาทะเบียนบ้าน บัตรประชาชน Statement เป็นต้น  
- เบอร์โทรศัพท์ท่ีสามารถติดต่อได้  
3. ธนาคาร ธอส.  
- กรอกคำร้องขอหนังสือรับรองเงินเดือน (ธอส.)  
-สลิปเงินเดือน เดือนล่าสุด  
- เบอร์โทรศัพท์ท่ีสามารถติดต่อได้  
4. หนังสือรับรองทั่วไป  
-กรอกคำร้องขอหนังสือรับรองเงินเดือน (ทั่วไป)  
-สลิปเงินเดือน เดือนล่าสุด  
- เบอร์โทรศัพท์ท่ีสามารถติดต่อได้ 

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสาร 

5-10 นาที 
 
 

3. จัดพิมพ์หนังสือรับรองสิทธ์ิ  
(จำแนกตามคำร้อง 
ของธนาคาร) 

5 นาท ี
 
 

4. เสนอ ผอ.กลุ่มอำนวยการ 
ลงนาม 

5 นาท ี
 

5. เสนอ เจ้าหน้าที่การเงิน 
ตรวจสอบ/  
ผอ.กลุ่มอำบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์   
ลงนาม 
 

5 นาท ี

6. เสนอ ผอ.สพม.ขอนแก่น  
ลงนาม 
 
 

5 นาท ี
 

7. มอบหนังสือรับรอง
เงินเดือน 
ให้ผู้ขอรับบริการ 

1 นาที ่

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการหักเงินเดือน พ.ศ.2551 

ผู้ให้บริการ 
นางสุภัทรา ชีกว้าง 

กรอกคำร้อง/เอกสาร 

ตรวจเอกสาร 

พิมพ์หนังสือรับรองสิทธิ์ 

ผอ.กลุ่มอำนวยการ ลงนาม 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ/ 

ผอ.กลุ่มอำนวยการ ลงนาม 

ผอ.สพม.ขอนแก่น อนมุัติ 

มอบหนังสือรับรองเงินเดือน 
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