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คูมือการใหบริการกระบวนการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน/การจัดทำหนังสือรับรองผานสิทธิเงินกู 

๑. วัตถุประสงค 
  เพื่อเปนการอำนวยความสะดวกในการติดตอขอรับบริการกระบวนการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน/
การจัดทำหนังสือรับรองผานสิทธิเงินกูของบุคลากรกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ โดยมีรายละเอียดขอมูล        
ท่ีชัดเจนเกี่ยวกับวิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา เอกสาร หรือหลักฐานท่ีใชประกอบคำขอ และสถานท่ีใหบริการ 

2. ชองทางการใหบริการ : ยื่นหนังสือไดท่ีกลุมบริหารงานท่ัวไป สำนักงานเลขานุการกรม ช้ัน 2 อาคารกรม
สนับสนุนบริการสุขภาพ 

3. คาธรรมเนียม : ไมมีคาธรรมเนียม 

4. ผังกระบวนการใหบริการ 

ข้ันตอนการใหบริการกระบวนการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน/การจัดทำหนังสือรับรองผานสิทธิเงินกู 

ลำดับ ขั้นตอน 
มาตรฐานเวลา  

(นาที) 
ผูรับผิดชอบ 

1 
 

 
ไมถูกตอง  
แจงหนวยงาน
ผูเก่ียวของสง
หลักฐานเพ่ิมเติม 

 

2 
หนวยงาน 

ผูขอรับบริการ 

2 2 
งานธุรการ  

กลุมบริหารงานทั่วไป 
สำนักงานเลขานุการกรม 

3 5 
งานธุรการ  

กลุมบริหารงานทั่วไป 
สำนักงานเลขานุการกรม 

4 

 

15 
งานธุรการ  

กลุมบริหารงานทั่วไป 
สำนักงานเลขานุการกรม 

5 

 

10-30 
หัวหนากลุม 

บริหารงานทั่วไป 
สำนักงานเลขานุการกรม 

6 

 

30-60 เลขานุการกรม 

7 

 

10 
งานธุรการ  

กลุมบริหารงานทั่วไป 
สำนักงานเลขานุการกรม 

8 

 

2 
หนวยงาน 

ผูขอรับบริการ 

รวม 
76 - 106 

นาท ี
 

 

เจาหนาที่ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

หนวยงานของผูประสงคขอรบั
หนังสือ รับหนังสือรับรอง 

หนวยงานของผูประสงคขอรบัหนังสือ 
ยื่นหนังสือแจงความประสงคขอรับหนังสือ
รับรองเงินเดือน/หนังสือรับรองผานสิทธิ

 

เจาหนาที่เสนอหัวหนากลุมบริหารงานทั่วไป 
พิจารณากอนเสนอเลขานุการกรม 

เจาหนาที่จัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน/ 

หนังสือผานสิทธิเงินกู 

เลขานุการกรม  
พิจารณาลงนาม 

 

เจาหนาที่แจงหนวยงานผูขอรับบริการ 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
 

ถูกตอง 
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คูมือการใหบริการกระบวนการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน/การจัดทำหนังสือรับรองผานสิทธิเงินกู 

5. ข้ันตอนการใหบริการ 
  5.1 หนวยงานผูขอรับบริการยื่นเรื่อง 
   หนวยงานในสังกัดกรมสนับสนุนบริการสุขภาพท่ีบุคลากรผูประสงคจะขอหนังสือรับรองสังกัดอยู      

ยื่นหนังสือแจงความประสงคขอรับหนังสือรับรองเงินเดือน/หนังสือรับรองผานสิทธิเงินกู 
  5.2 รับเรื่องเรื่องจากหนวยงาน 
   เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบลงทะเบียนรับเรื ่องจากหนวยงานของผูประสงคจะขอหนังสือรับรอง
เงินเดือน/หนังสือรับรองผานสิทธิประกอบการขอยื่นกูเงินตามโครงการตางๆ ของธนาคาร 
  5.3 ตรวจสอบเอกสาร 
   เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ตรวจสอบเอกสารจำเปนท่ีตองระบุ เชน สลิปเงินเดือน วันเดือนปท่ีบรรจุ 
สวนราชการที่ปฏิบัติงาน ป พ.ศ. ที่เกษียณอายุราชการ หรือวันท่ีสิ้นสุดสัญญาจาง กรณีเอกสารไมครบถวน  
แจงหนวยงานหรือเจาของเรื่องสงหลักฐานเพิ่มเติม 
  5.4 จัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน/หนังสือรับรองผานสิทธิเงินกู 
   เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดำเนินการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน/หนังสือรับรองผานสิทธิเงินกู 
  5.5 เสนอหนังสือผานหัวหนากลุมบริหารงานท่ัวไป 
   เจาหนาที่ผู รับผิดชอบดำเนินการเสนอหนังสือผานหัวหนากลุมบริหารงานทั่วไป สำนักงาน
เลขานุการกรม เพื่อพิจารณาความถูกตอง ครบถวนของหนังสือ กอนเสนอเลขานุการกรมพิจารณาลงนาม  
  5.6 เลขานุการกรมลงนาม 
   เลขานุการกรมลงนามหนังสือรับรองเงินเดือน/หนังสือรับรองผานสิทธิเงินกู 
  5.7 แจงหนวยงานหรือเจาของเรื่องรับหนังสือ 
   เจาหนาที่ผูรับผิดชอบแจงหนวยงานหรือเจาของเรื่องรับหนังสือรับรองเงินเดือน/หนังสือรับรอง
ผานสิทธิเงินกู 
  5.8 การรบัหนังสือรับรอง 
   หนวยงานของผูประสงคขอรับหนังสือ หรือเจาของเรื่องรับหนังสือรับรองเงินเดือน/หนังสือรับรอง
ผานสิทธิเงินกู ณ กลุมบริหารงานท่ัวไป สำนักงานเลขานุการกรม 

6. หลักฐานประกอบการยื่นเร่ืองขอรับหนังสือรับรอง มีดังนี้ 
  6.1 ขอรับหนังสือรับรองเงินเดือน 
   1) หนังสือนำสงจากหนวยงานของผูประสงคขอรับหนังสือรับรอง 
   2) สำเนาบัตรขาราชการ/ลูกจางประจำ/พนักงานราชการ (รับรองสำเนาถูกตอง) 
   3) สำเนาสลิปเงินเดือน เดือนลาสุด (รับรองสำเนาถูกตอง) 
  6.2 หนังสือรับรองผานสิทธิ์เงินกู 
   1) หนังสือนำสงจากหนวยงานของผูประสงคขอรับหนังสือรับรอง 
   2) สำเนาบัตรขาราชการ/ลูกจางประจำ/พนักงานราชการ (รับรองสำเนาถูกตอง) 
   3) สำเนาสลิปเงินเดือน เดือนลาสุด (รับรองสำเนาถูกตอง) 
   4) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (รับรองสำเนาถูกตอง) 
   5) แบบฟอรมขอมูลของผูขอใชสิทธิกูเงิน 
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คูมือการใหบริการกระบวนการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน/การจัดทำหนังสือรับรองผานสิทธิเงินกู 

7. กฎหมายและเอกสารท่ีเก่ียวของ 
  7.1 ขอตกลงระหวางธนาคารและกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ (MOU) 
  7.2 แบบฟอรมขอมูลของผูขอใชสิทธิกูเงิน (ดาวนโหลดเอกสารไดท่ี https://shorturl.asia/iDIBw) 

 
ตัวอยาง แบบฟอรมขอมูลของผูขอใชสิทธิกูเงิน กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
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