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ค าน า 
 

  คู่มือการให้บริการของกลุ่มอ านวยการ  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ 
เขต 1  จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นคู่มือในการให้บริการ  และอ านวยความสะดวกแก่ผู้บริหาร  ครู  บุคลากร
ทางการศึกษา  และผู้มาติดต่อขอรับบริการ 
  กลุ่มอ านวยการ  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1  หวังเป็นอย่าง
ยิ่งว่า  คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้บริหาร  ครู  บุคลากรทางการศึกษา  และผู้มาติดต่อขอรับบริการ 
 
      กลุ่มอ านวยการ 
          ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

เรื่อง                    หน้า 
คู่มือการขอหนังสือรับรองเงินเดือนและหนงัสือยินยอมให้หักเงินเดือนของผู้กู้    1 
(กรณีใช้หลักทรัพย์ค้ าประกัน) ธนาคารออมสิน 
คู่มือการขอหนังสือรับรองเงินเดือนและหนงัสือยินยอมให้หักเงินเดือนของผู้ค้ าประกัน  2 
ธนาคารออมสิน 
คู่มือการขอหนังสือรับรองเงินเดือนและหนงัสือยินยอมให้หักเงินเดือนของผู้กู้ และ  3 
ผู้ค้ าประกัน   ธนาคารออมสิน 
คู่มือการขอหนังสือรับรองโครงการเงนิกู้เพื่อเป็นสวัสดิการส าหรับบุคลากรของรัฐ  4 
ธนาคารกรุงไทย 
คู่มือการขอหนังสือผ่านสิทธิ์และรับรองเงินเดือนธนาคารอาคารสงเคราะห์    5 
คู่มือการขอรับเงินสงเคราะห์ข้าราชการ  พ.ศ.  2556  สวัสดิการภายใน    6 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์  เขต 1 
คู่มือการขอเสนอรายงการสินค้าเพื่อจ าหน่าย      7 
คู่มือการลงทะเบียนรับหนังสือเข้า        8 
คู่มือการให้บริการข้อมูลข่าวสาร        9 
คู่มือการให้บริการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง       10 
คู่มือการให้บริการขอใช้ห้องประชุม       11 
 
 
ภาคผนวก 

- แบบค าร้องขอหนังสือรับรองเงินเดือนโครงการกู้เงินธนาคารออมสิน    ก 
- แบบค าร้องขอหนังสือรับรองการหักเงินเดือนโครงการสินเช่ืออเนกประสงค์, ธนวัฏ   ข 

แก่บุคลากรของรัฐ 
- แบบค าร้องขอหนังสือรับรองการหักเงินเดือนธนาคารอาคารสงเคราะห์     ค 
- แบบค าร้องขอรับการสงเคราะห์ข้าราชการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา  ง 

อุตรดิตถ์ เขต 1 
- แบบเสนอรายการสินค้า         จ 

- แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง         ฉ 
- แบบขอใช้น้ ามันเช้ือเพลิง                                               ช 
- แบบขอจองห้องประชุม         ซ 
- แผนผังขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือเข้า/แผนผังขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  ฌ 

 



คู่มือการขอหนังสือรับรองเงินเดือนและหนงัสือยินยอมให้หักเงินเดือน 
ของผู้กู้ (กรณีใช้หลักทรัพย์ค้ าประกัน)   ธนาคารออมสิน  

 
ขั้นตอน 
1.   ผู้ขอหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน  เขียนค าร้องยื่นต่อเจ้าหน้าท่ี        
พร้อมเอกสาร  
2.  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้องพร้อมเอกสาร   
3.  เจ้าหน้าท่ีจัดพิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือน 
4.  เจ้าหน้าท่ีน าหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือยินยอมให้หัก เงินเดือนผ่านเจ้าหน้าท่ีการเงินท่ีได้รับ     
การแต่งต้ัง 
5.  เจ้าหน้าท่ีน าหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือนเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
และผู้บังคับบัญชาท่ีได้รับการแต่งต้ัง 
6.  เจ้าหน้าท่ีออกเลขหนังส่ง 
7.  ผู้ยืนค าร้องตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  ลงช่ือรับหนังสือ  และน าไปยื่นต่อธนาคารออมสิน สาขา   
ท่ีติดต่อไว้ 
 
เอกสารที่ใช้ 
1.  แบบค าร้อง                                                     จ านวน    1    ฉบับ 
2.  แบบหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน(เอกสารของธนาคารออมสิน)   ท่ีผู้กู้ลงนามแล้ว 
                                                                      จ านวน    1    ฉบับ 
3.  สลิปเงินเดือน เดือนสุดท้าย ของผู้กู้                               จ านวน    1    ฉบับ 
 
ระยะเวลาด าเนินงานของเจ้าหน้าที่  10  นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มอ านวยการ สพป.อุตรดิตถ์ เขต 1 
โทร. 0 5581 7760 
โทรสาร 0 5581 7759 
 



คู่มือการขอหนังสือรับรองเงินเดือนและหนงัสือยินยอมให้หักเงินเดือน 
ของผู้ค้ าประกัน   ธนาคารออมสิน  

 
ขั้นตอน 
1.   ผู้ขอหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน  เขียนค าร้องยื่นต่อเจ้าหน้าท่ีพร้อม
เอกสาร  
2.  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้องพร้อมเอกสาร   
3.  เจ้าหน้าท่ีจัดพิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือน 
4.  เจ้าหน้าท่ีน าหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือนผ่านเจ้าหน้าท่ีการเงินท่ีได้รับ      
การแต่งต้ัง 
5.  เจ้าหน้าท่ีน าหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือนเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
และผู้บังคับบัญชาท่ีได้รับการแต่งต้ัง 
6.  เจ้าหน้าท่ีออกเลขหนังส่ง 
7.  ผู้ยืนค าร้องตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  ลงช่ือรับหนังสือ  และน าไปยื่นต่อธนาคารออมสิน สาขา   
ท่ีติดต่อไว้ 
 
เอกสารที่ใช้ 
1.  แบบค าร้อง         จ านวน    1    ฉบับ 
2.  แบบหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน(เอกสารของธนาคารออมสิน)  ท่ีผู้กู้ และผู้ค้ าประกันลงลามแล้ว   
                                       จ านวน    1    ฉบับ 
3.  สลิปเงินเดือน เดือนสุดท้าย ของผู้ค้ าประกัน     จ านวน    1    ฉบับ 
 
ระยะเวลาด าเนินงานของเจ้าหน้าที่  10  นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มอ านวยการ สพป.อุตรดิตถ์ เขต 1 
โทร. 0 5581 7760 
โทรสาร 0 5581 7759 



คู่มือการขอหนังสือรับรองเงินเดือนและหนงัสือยินยอมให้หักเงินเดือน 
ของผู้กู้ และผู้ค้ าประกัน   ธนาคารออมสิน  

 
ขั้นตอน 
1.   ผู้ขอหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน  เขียนค าร้องยื่นต่อเจ้าหน้าท่ีพร้อม
เอกสาร  
2.  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้องพร้อมเอกสาร   
3.  เจ้าหน้าท่ีจัดพิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือน 
4.  เจ้าหน้าท่ีน าหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือยินยอมให้หัก เงินเดือนผ่านเจ้าหน้าท่ีการเงินท่ีได้รับ     
การแต่งต้ัง 
5.  เจ้าหน้าท่ีน าหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือนเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
และผู้บังคับบัญชาท่ีได้รับการแต่งต้ัง 
6.  เจ้าหน้าท่ีออกเลขหนังส่ง 
7.  ผู้ยืนค าร้องตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  ลงช่ือรับหนังสือ  และน าไปยื่นต่อธนาคารออมสิน สาขา   
ท่ีติดต่อไว้ 
 
เอกสารที่ใช้ 
1.  แบบค าร้อง        จ านวน    1    ฉบับ 
2.  แบบหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน(เอกสารของธนาคารออมสิน)  ท่ีผู้กู้ และผู้ค้ าประกันลงลามแล้ว     

 จ านวน    1    ฉบับ 
3.  สลิปเงินเดือน เดือนสุดท้าย ของผู้กู้ และผู้ค้ าประกัน    จ านวน    2    ฉบับ 
 
ระยะเวลาด าเนินงานของเจ้าหน้าที่  10  นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มอ านวยการ สพป.อุตรดิตถ์ เขต 1 
โทร. 0 5581 7760 
โทรสาร 0 5581 7759 



คู่มือการขอหนังสือรับรองโครงการเงินกู้เพื่อเป็นสวัสดิการส าหรับบุคลากรของรัฐ 
ธนาคารกรุงไทย 

 
ขั้นตอน 
1.   ผู้ขอกู้เงิน  เขียนค าร้องยื่นต่อเจ้าหน้าท่ีพร้อมเอกสาร  
2.  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้องพร้อมเอกสาร   
3.  เจ้าหน้าท่ีจัดพิมพ์หนังสือรับรองเรื่องการหักเงินเดือน และหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน 
4.  เจ้าหน้าท่ีน าหนังสือรับรองเรื่องการหักเงินเดือนและหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน ผ่านเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
5.  เจ้าหน้าท่ีน าหนังสือรับรองเรื่องการหักเงินเดือนและหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือนเสนอผู้อ านวยการ
กลุ่มอ านวยการ  และผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
6.  เจ้าหน้าท่ีออกเลขหนังส่ง 
7.  ผู้ยื่นค าร้องตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  ลงช่ือรับหนังสือ  และน าไปยื่นต่อธนาคารกรุงไทย สาขา   
ท่ีติดต่อไว้ 
 
เอกสารที่ใช้ 
1.  แบบค าร้อง                                  จ านวน    1    ฉบับ 
2.  สลิปเงินเดือน เดือนสุดท้าย ของผู้กู้       จ านวน    1    ฉบับ 
 
ระยะเวลาด าเนินงานของเจ้าหน้าที่  10  นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มอ านวยการ สพป.อุตรดิตถ์ เขต 1 
โทร. 0 5581 7760 
โทรสาร 0 5581 7759 



คู่มือการขอหนังสือรับรองโครงการเงินกู้เพื่อเป็นสวัสดิการส าหรับบุคลากรของรัฐ 
ธนาคารอาคารสงเคราะห์ 

 
ขั้นตอน 
1.   ผู้ขอกู้เงิน  เขียนค าร้องยื่นต่อเจ้าหน้าท่ีพร้อมเอกสาร  
2.  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้องพร้อมเอกสาร   
3.  เจ้าหน้าท่ีจัดพิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือน 
4.  เจ้าหน้าท่ีน าหนังสือรับรองเงินเดือน เสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ  และผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
6.  เจ้าหน้าท่ีออกเลขหนังส่ง 
7.  ผู้ยื่นค าร้องตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  ลงช่ือรับหนั งสือ  และน าไปยื่นต่อธนาคาร -           
อาคารสงเคราะห์   สาขา   ท่ีติดต่อไว้ 
 
เอกสารที่ใช้ 
1.  แบบค าร้อง                                  จ านวน    1    ฉบับ 
2.  สลิปเงินเดือน เดือนสุดท้าย ของผู้กู้       จ านวน    1    ฉบับ 
 
ระยะเวลาด าเนินงานของเจ้าหน้าที่  10  นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มอ านวยการ สพป.อุตรดิตถ์ เขต 1 
โทร. 0 5581 7760 
โทรสาร 0 5581 7759 
 
 



คู่มือการขอรับเงินสงเคราะห์ข้าราชการ พ.ศ. 2556 
สวัสดิการภายใน สพป.อุตรดิตถ์ เขต 1 

 
ขั้นตอน 
1.  ผู้ขอรับเงินสงเคราะห์  เขียนค าร้องยื่นต่อผู้บริหารโรงเรียน/ผู้อ านวยการกลุ่ม 
2.  ผู้บริหารโรงเรียน/ผู้อ านวยการกลุ่ม ตรวจสอบและเสนอความเห็น 
3.  โรงเรียน/กลุ่ม  ท าหนังสือส่ง สพป.อุตรดิตถ์ เขต 1  
4.  เจ้าหน้าท่ีสารบรรณลงรับหนังสือ  เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลุ่มลงรับหนังสือ  ส่งต่อเจ้าของเรื่อง 
5.  เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องจากสารบรรณกลุ่ม  ตรวจสอบค าร้องพร้อมเอกสาร  
6.  เจ้าหน้าท่ีจัดท าระเบียบวาระการประชุม  นัดประชุมคณะท างานสวัสดิการภายในประเภทสงเคราะห์ฯ 
7.  คณะท างานสวัสดิการภายในประเภทสงเคราะห์ฯ พิจารณาเอกสารหลักฐาน ตามข้อบังคับฯ  ว่าด้วยการ
จัดสวัสดิการประเภทสงเคราะห์ข้าราชการ พ.ศ. 2556   
8.  เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานการประชุม มติท่ีประชุมเสนอประธานคณะอนุกรรมการสวัสดิการภายใน     
สพป.อุตรดิตถ์ เขต 1  พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต   
9.  เจ้าหน้าท่ีท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้โรงเรียนทราบ ถ้าอนุญาต เจ้าหน้าท่ีถอนเงินเพื่อจ่ายให้แก่ผู้
ประสบอุบัติภัย 
10.  ผู้ประสบอุบัติภัยลงช่ือรับเงินสงเคราะห ์
11.  เจ้าหน้าท่ีจัดท าทะเบียนคุมการขอรับการสงเคราะห์ 
 
เอกสารที่ใช้ 
1.  แบบค าร้อง                                    จ านวน    1    ฉบับ 
2.  หลักฐานการประสบอุบัติภัย เช่น ภาพถ่าย ใบรับรองแพทย์       จ านวน    1    ฉบับ 
 
ระยะเวลาด าเนินงานของเจ้าหน้าที่  10  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มอ านวยการ สพป.อุตรดิตถ์ เขต 1 
โทร. 0 5581 7760 
โทรสาร 0 5581 7759 



คู่มือการขอเสนอรายการสินค้าเพ่ือจ าหน่าย 
 
ขั้นตอน 
1.   ผู้ต้องการจ าหน่ายสินค้าติดต่อเจ้าหน้าท่ีเพื่อขอเสนอรายการสินค้าเพื่อจ าหน่าย  
2.  เจ้าหน้าท่ีให้ผู้ขอจ าหน่ายสินค้ากรอกแบบค าขอ     
3.  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน แบบค าขอ ตรวจบัตรประจ าตัวประชาชนหรือเอกสารที่ 
    ทางราชการออกให้ 
4.  เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับเพื่ออนุญาต 
5.  เมื่อได้รับอนุญาตจ าหน่ายสินค้าแล้ว  เจ้าหน้าท่ีให้ร้านค้าจ าหน่ายสินค้าในบริเวณร้านค้าสวัสดิการ 
6.  ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรสังกัดทราบตามความเหมาะสม 
 
เอกสารที่ใช้ 
1.  แบบค าร้อง                                  จ านวน    1    ฉบับ 
2.  บัตรประชาชน  หรือบัตรที่ทางราชการออกให้   จ านวน    1    ใบ 
 
ระยะเวลาด าเนินงานของเจ้าหน้าที่  10  นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มอ านวยการ สพป.อุตรดิตถ์ เขต 1 
โทร. 0 5581 7760 
โทรสาร 0 5581 7759 
 



คู่มือการลงทะเบยีนรับหนังสือเขา้ 
 
ข้ันตอน 
1.  หน่วยงานราชการ/หน่วยงานเอกชน/ประชาชนยื่นหนงัสือราชการให้เจ้าหน้าท่ี 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร พร้อมท้ังวิเคราะห์หนังสือเพื่อแยกเรื่องให้กลุ่มต่าง ๆ 
3. เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลางลงทะเบียนด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คล๊ิกส่งกลุ่มต่าง ๆ 
4. เจ้าหน้าท่ีประทับตรารับหนังสือกรอกรายละเอียดเลขรับ วัน เดือน ปี และเวลา 
 
 
 
เอกสารท่ีใช้ 
1. หนังสือราชการจากหน่วยงานราชการ/หน่วยงานเอกชน/ประชาชนถึงผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี 
   การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 
2. เอกสารแนบตามส่ิงท่ีส่งมาด้วยในหนังสือราชการตามข้อ 1  ครบถ้วน 
 
 
 
ระยะเวลาด าเนินงานของเจ้าหน้าท่ี  3  นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กลุ่มอ านวยการ สพป.อุตรดิตถ์ เขต 1 
โทร. 0 5581 7760 
โทรสาร 0 5581 7759 

 
 



คู่มือการให้บริการข้อมูลขา่วสาร 
 
      
ข้ันตอน 
1. หน่วยงานราชการ/หน่วยงานเอกชน/ประชาชนเลือกรับเอกสาร 
2. หน่วยงานราชการ/หน่วยงานเอกชน/ประชาชนสอบถามเจ้าหน้าท่ี 
3. เจ้าหน้าท่ีจัดหา/แนะน าให้อย่างรวดเร็ว 

 
 

เอกสารท่ีใช้ 
     - 

 
 
 

ระยะเวลาด าเนินงานของเจ้าหน้าท่ี  7  นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กลุ่มอ านวยการ สพป.อุตรดิตถ์ เขต 1 
โทร. 0 5581 7760 
โทรสาร 0 5581 7759 

 
 
 



คู่มือการให้บริการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 
      
ข้ันตอน 
 
1. เจ้าของเรื่องประสานทางโทรศัพท์แจ้งการออกปฎิบัติราชการ 5 นาทึ 
2. ตรวจสอบล าดับการออกปฎิบัติราชการของ พขร. และแจ้งช่ือ – นามสกุล  หมายเลขทะเบียนรถกับ 
   เจ้าของเรื่องทางโทรศัพท์ 5 นาที 
3.  ส่งแบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางและน้ ามันเช้ือเพลิง  และแนบบันทึกท่ีได้รับการอนุมัติเรียบร้อย 
    แล้วจากงานธุรการ  
4  ตรวจสอบวันเวลา สถานท่ีและจ านวนรถท่ีต้องการใช้งาน ตรวจสอบล าดับของการออกปฎิบัติงาน พขร.   
   ตรวจสอบการจัดสรรรถยนต์พร้อมพนักงานขับรถยนต์ให้ถูกต้องครบถ้วน  5 นาที 
5  เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ/อนุญาต เพื่อพิจารณาอนุมัติ/อนุญาต  10 นาที 
    (กรณีผู้มีอ านาจอนุมัติไปราชการ 1 วัน = 8 ชม.) 
6. แจ้งการออกปฎิบัติงานให้ พขร. ทราบ 5 นาที 

 
 
 

เอกสารท่ีใช้ 
1. แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง   
2. แบบขอใช้น้ ามันเช้ือเพลิง 
 

 
 

ระยะเวลาด าเนินงานของเจ้าหน้าท่ี  30  นาที 
 
 
 
 
 
 

 
กลุ่มอ านวยการ สพป.อุตรดิตถ์ เขต 1 
โทร. 0 5581 7760 
โทรสาร 0 5581 7759 
 



คู่มือการให้บริการขอจอง/ใช้ห้องประชุม 
 
      
ข้ันตอน 
 
กรณีบุคคลภายในองค์กร 
1. เจ้าของเรื่องตรวจสอบการจองห้องประชุมของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
    ประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1  ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (AMSS++)         1 นาที 
2. เจ้าของเรื่องขอจองห้องประชุมโดยกรอกแบบขอจองห้องประชุม 
    ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (AMSS++)   1  นาที 
3. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายละเอียดการขอจอง/ใช้ห้องประชุมและอนุมัติการใช้ห้องประชุม 
    ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (AMSS++)   3  นาที  
 
 
เอกสารท่ีใช้ 
- ไม่มี 
 
 
ระยะเวลาด าเนินงานของเจ้าหน้าท่ี  5 นาที 
 
กรณีบุคคล/หน่วยงานภายนอกองค์กร  
1. เจ้าของเรื่องประสานทางโทรศัพท์แจ้งการขอใช้ห้องประชุมของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
    ประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1         5 นาทึ 
2. ตรวจสอบห้องประชุม และแจ้งเจ้าของเรื่องทางโทรศัพท์ 5 นาที 
3.  บุคคล/หน่วยงานเจ้าของเรื่องจัดท าหนังสือราชการขอใช้ห้องประชุมของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
    ประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1  โดยระบุวันเดือนปีท่ีขอใช้ จ านวนผู้เข้าประชุม และเหตุผลความจ าเป็น  
    5 นาที 
4. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายละเอียดการขอจอง/ใช้ห้องประชุม  5 นาที 
5.  เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ/อนุญาต เพื่อพิจารณาอนุมัติ/อนุญาต  5 นาที 
    (กรณีผู้มีอ านาจอนุมัติไปราชการ 1 วัน = 8 ชม.) 

 
ระยะเวลาด าเนินงานของเจ้าหน้าท่ี  25 นาที 
 
กลุ่มอ านวยการ สพป.อุตรดิตถ์ เขต 1 
โทร. 0 5581 7760 
โทรสาร 0 5581 7759 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

แบบค าขอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



        บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต ๑                                          

ที่   ศธ ๐๔๑๘๐/ วันที่    
เรื่อง   ขอหนังสือรับรองเงินเดือนโครงการกู้เงนิธนาคารออมสิน 

เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต ๑ 

  ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว..................................................ต าแหน่ง..................................  
โรงเรียน.....................................................รับเงินเดือนในอันดับ................ขั้น.....................................บาท
บรรจุเข้ารับราชการเมื่อวันท่ี...............เดือน.....................พ.ศ....................(ผู้กู้/ผู้ค้ าประกัน) 
โทร.................................... 

 

  ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว..................................................ต าแหน่ง..................................  
โรงเรียน.....................................................รับเงินเดือนในอันดับ................ขั้น.....................................บาท
บรรจุเข้ารับราชการเมื่อวันท่ี...............เดือน.....................พ.ศ....................(ผู้กู้/ผู้ค้ าประกัน) 
โทร.................................... 

และนาย/นาง/นางสาว..................................................ต าแหน่ง..................................  
โรงเรียน.....................................................รับเงินเดือนในอันดับ................ขั้น.....................................บาท
บรรจุเข้ารับราชการเมื่อวันท่ี...............เดือน.....................พ.ศ....................(ผู้กู้/ผู้ค้ าประกัน) 
โทร...................................... 
   

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ  และหากได้เงินกู้โครงการ 
นี้แล้วจะมีเงินเหลือพอใช้จ่ายรายเดือนตลอดไป 
         
              ลงช่ือ.................................................................. 
          (................................................................) 
             ต าแหน่ง.............................................................. 
เรียน  ผอ.สพป.อุตรดิตถ์ เขต ๑ 
 ด้วย............................................................ 
............................................................................... . 
 ขอหนังสือรับรองเงินเดือนเพ่ือกู้/ค้ า 
ธนาคารออมสินประเภท........................................ 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาลงนามหนังสือ 
รับรองและหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน 
                          
                        (นางสุพิชชา  คืนประคอง) 
                    นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
 

 



            บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต ๑                      
ท่ี  ศธ ๐๔๑๘๐/ วันท่ี 
เรื่อง  ขอหนังสือรับรองการหักเงนิเดือนโครงการสินเช่ืออเนกประสงค์, ธนวัฏ แก่บุคลากรของรัฐ 

เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต ๑ 
 

  ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว..................................................ต าแหน่ง...................................  
โรงเรียน...............................................รับเงนิเดือนในอันดับ.................ขั้น............................บาทบรรจุเข้ารับ
ราชการเมื่อวันท่ี...........เดือน.............................พ.ศ...................ได้ยื่นเรื่องขอกู้เงินจาก บมจ.ธนาคารกรุงไทย  
สาขา........................................จ านวนเงินกู้................................บาท  ผ่อนช าระงวดละ...........................บาท  
เป็นเวลา..............................ปี  โทร.......................................  และหากได้เงินกู้โครงการสินเช่ืออเนกประสงค์, 
ธนวัฏ แก่บุคลากรของรัฐนี้แล้วจะน าไปช าระหนี้ดังนี ้
                    ๑.  .......................................................................................จ านวน................................บาท 
                    ๒.  .......................................................................................จ านวน................................บาท 
                    ๓.  ........................................................................................จ านวน...............................บาท 
                    ๔.  ........................................................................................จ านวน...............................บาท 
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ   
       
              ลงช่ือ.................................................................. 
          (................................................................) 
             ต าแหน่ง.............................................................. 
 
เรียน  ผอ.สพป.อุตรดิตถ์ เขต ๑ 
 ด้วย.....................................................ต าแหน่ง..................................................................ขอหนังสือ
รับรองการหักเงินเดือนโครงการฯ  วงเงินกู้................................บาท  ผ่อนช าระเดือนละ........................บาท 
มีเงินเดือนสุทธิหลังจากหักช าระหนี้แล้ว    O  มากกว่า ๓๐%      O  น้อยกว่า ๓๐%   
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
                                                                       (นางสุพิชชา  คืนประคอง) 
                                                                    นักจัดการงานท่ัวไปช านาญการ 
 
 

 
 
 
 



           บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต ๑                                          

ที่   ศธ ๐๔๑๘๐/ วันที่    
เรื่อง   ขอหนังสือผ่านสิทธิและรับรองเงินเดือนธนาคารอาคารสงเคราะห์  

เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต ๑ 
 

  ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว..................................................ต าแหน่ง.................................... 
โรงเรียน.....................................................เกิดวนัท่ี...............เดือน.................................พ.ศ............................ 
เข้าท างานเมื่อวันท่ี.........เดือน.......................พ.ศ................ได้รับเงินเดือน/ค่าจ้างเดือนละ.......................บาท 
(สุทธิเดือนละ........................................บาท)  และมีรายได้พิเศษอื่น ๆ เฉล่ียต่อเดือน...............................บาท 
เลขท่ีสมาชิก กบข............................................... มีความประสงค์ขอหนังสือผ่านสิทธิและรับรองเงินเดือนเพื่อ
น าไปประกอบการกู้เงนิธนาคารอาคารสงเคราะห์โครงการ............................................................................... 
 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า หากได้เงินกู้โครงการนี้แล้วจะมีเงินเหลือพอใช้จ่ายรายเดือนตลอดไป 
         
              ลงช่ือ.................................................................. 
          (................................................................) 
             ต าแหน่ง.............................................................. 
 

เรียน  ผอ.สพป.อุตรดิตถ์ เขต ๑ 
 ด้วย............................................................ 
.................................................................................. 
 ขอหนังสือผ่านสิทธิและหนังสือรับรอง 
เงินเดือนธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาลงนามหนังสือ 
รับรอง 
                          
                          (นางสุพิชชา  คืนประคอง) 
                       นักจัดการงานท่ัวไปช านาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบขอรับการสงเคราะห์ 
 

                                                                  เขียนท่ี........................................................................ 
 

                                                            วันท่ี.................เดือน...............................พ.ศ..................... 
 

เรื่อง  ขอรับการสงเคราะห์ 
 

เรียน  ประธานคณะอนุสวัสดิการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการฯศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต ๑ 
 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย  หลักฐานประกอบการพิจารณา      จ านวน   ๑     ชุด 
 

  ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว).................................................................................................. 
ต าแหน่ง...................................................................................................มีความประสงค์ขอรับการสงเคราะห์ 
จากสวัสดิการประเภทการสงเคราะห์ข้าราชการ  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต ๑ 
ด้วยเหตุ..........................................................................เมื่อวันท่ี...............เดือน...........................พ.ศ............. 
ส่งผลต่อชีวิตและทรัพย์สินของข้าพเจ้า  ดังนี้.................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
ตามหลักฐานท่ีแนบมาพร้อมนี้ 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
                                                          ขอแสดงความนับถือ 
 
                                                 (.......................................................) 
                                     ต าแหน่ง.................................................................... 
 

ความเห็นของผู้บริหารโรงเรียน/ผู้อ านวยการกลุ่ม 
ความเห็นของคณะท างานสวัสดิการ 
ประเภทการสงเคราะห์ข้าราชการ 

.................................................................................. 

.................................................................................. 
 

                        (................................................) 
                     ............./......................../............. 
 

.................................................................................. 

.................................................................................. 
 

                        (................................................) 
                     ............./......................../............. 
 

ความเห็นของประธานคณะอนุกรรมการสวัสดิการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต ๑ 
             O  ทราบ 
             O  อนุญาต                       O  ไม่อนุญาต 
                                  
                                           (..........................................................) 
                                           ............./............................./............... 
 



แบบเสนอรายการสินค้า 
 

                                                           ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต ๑ 
 

                                                     วันท่ี.................เดือน...............................พ.ศ..................... 
 

เรื่อง  เสนอรายการสินค้าเพื่อจ าหน่ายในร้านค้าสวัสดิการ 
 

เรียน  ประธานคณะอนุกรรมการสวัสดิการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต ๑ 
 

(นาย/นาง/นางสาว)......................................................................อายุ...............................ปี 
เลขประจ าตัวประชาชน............................................บ้านเลขท่ี...............หมู่ท่ี.................ถนน.......................... 
ต าบล..............................อ าเภอ...................................จังหวัด.........................รหัสไปรษณีย์............................ 
ขอเสนอรายการสินค้าเพื่อจ าหน่ายในร้านค้าสวัสดิการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
อุตรดิตถ์ เขต ๑    ดังนี้ 
  ๑................................................................... 

๒................................................................... 
๓................................................................... 
 

ท้ังนี้  หากพิจารณาอนุญาต  ข้าพเจ้าจะน าสินค้ามาเพื่อจ าหน่ายท่ีร้านค้าสวัสดิการ  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต ๑  ในวันท่ี.............เดือน..........................พ.ศ........... 
ถึงวันท่ี.............เดือน..........................พ.ศ.................รวม..................วัน  
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                                                      (ลงช่ือ)...................................... 
                                                       (...................................................) 
 
 

ความเห็นของคณะท างานสวัสดิการประเภทร้านค้า 
ความเห็นของประธานคณะอนุกรรมการสวัสดิการภายใน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต ๑ 

        
 O  ควรอนุญาต        O  ไม่ควรอนุญาต 
เหตุผล............................................................................. 
........................................................................................ 
 
                          (..............................................) 
                       ........../........................../............... 
 

     
        O  ทราบ 
        O  อนุญาต              O  ไม่อนญุาต 
.................................................................................... 
 
                        (..............................................) 
                     ........../........................../............... 
 

 



แผนผังขัน้ตอนการลงทะเบียนรับหนังสือเข้า 
 

 

 
แผนผังขัน้ตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

 

 

 



 
 

คณะผู้จัดท า 
 

ท่ีปรึกษา 
 

นายชัชชัย   ทับทิมอ่อน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 
นายนิรัติ    โปร่งแสง      รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 
นางชะเรียม   ชัยทอง      ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 

 
 
 
 
 

คณะผู้จัดท า 
 

นางชะเรียม   ชัยทอง  ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
นางสุดจิตร   เข็มเพ็ชร               นักจัดการงานท่ัวไป 
นางสุพิชชา    คืนประคอง นักจัดการงานท่ัวไป 
นางอารีลัคน์   พัฒนะโภไคย นักจัดการงานท่ัวไป 
นางกรรณิกา   กาไหล่ทอง นักประชาสัมพันธ ์
นายอัครเดช   แก้วบุญมา  นักประชาสัมพันธ ์
นางสุชาดา   วงษ์วัฒน ์  พนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


