
 

คูมือการใหบริการ 

 

 

 

 

 

กลุมอำนวยการ 
สำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 2 



 

คำนำ 

  คูมือการใหบริการของกลุมอำนวยการ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

อุตรดิตถ เขต 2 จัดทำข้ึนเพ่ือใชเปนคูมือในการใหบริการ และอำนวยความสะดวกแกผูบริหาร

สถานศึกษา ขาราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และผูมาติดตอขอรับบริการ ทำใหเกิดความสะดวก 

รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  

  กลุมอำนวยการ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 2  หวังเปน

อยางยิ่งวาคูมือเลมนี้คงเปนประโยชนตอผูบริหารสถานศึกษา ขาราชการครู บุคลากรทางการศึกษา  

และผูมาติดตอขอรับบริการ 

 

กลุมอำนวยการ 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

  หนา 

การลงทะเบียนรับหนังสือราชการ        1 

การขอหนังสือรับรองเงินเดือน        3 

 - ธนาคารออมสิน         3 

 - ธนาคารกรุงไทย         9 

 - ธนาคารอาคารสงเคราะห                13 

รายชื่อคณะทำงาน                 17 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. ขาราชการ/ลูกจาง/หนวยงานของรัฐ/หนวยงานอ่ืน ๆ /ผูรับบริการ ยื่นหนังสือราชการ 

ใหเจาหนาท่ีสารบรรณกลาง 
2. เจาหนาท่ีสารบรรณกลางตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ  (1 – 2 นาที) 

- กรณีไมถูกตองสงคืนเจาของเรื่อง  
- กรณีถูกตองประทับตราหนังสือรับ 

3. ลงรับหนังสือในระบบโปรแกรมสำเร็จรูปของ สพฐ. ท่ีเว็บไซต http://amss.utd2.go.th 
คลิกสงมอบกลุมงาน   (1 – 2 นาที) 
 4. จัดทำรายงานทะเบียนหนังสือรบั (1 – 2 นาที) 
 6. สงหนังสือใหแตละกลุมงาน พรอมใหธุรการกลุม หรือเจาหนาท่ีท่ีรับหนังสือลงลายมือชื่อ 
รับหนังสือ (1 - 2 นาที) 
 7. เก็บรายงานทะเบียนหนังสือรับเขาแฟมทะเบียนคุมหนังสือรับ 

 

ผูรับผิดชอบ 

  นางอัจฉรา  เข็มพล ตำแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

  นายเอกพจน  อองดา  ตำแหนง อัตราจางชั่วคราว 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://amss.utd2.go.th/
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แผนผังการลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 
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ข้ันตอนที่ 1  
ผูรับบริการ/ขาราชการ/ลูกจาง/หนวยงาน 
ของรัฐ/หนวยงานอ่ืน ๆ ยื่นหนังสือราชการ 

ข้ันตอนที่ 2  
เจาหนาที่สารบรรณกลางรับเอกสารตรวจสอบ

ความถูกตอง/สมบูรณ (1-2 นาที) 

ข้ันตอนที่ 3  
ลงรับหนังสือในระบบ 

http://amss.utd2.go.th (1-2 นาที) 

ข้ันตอนที่ 4  
จัดทำรายงานทะเบียนหนังสือรับ (1-2 นาที) 

 

ข้ันตอนที่ 5  
สงหนังสือใหแตละกลุมงาน (2 นาที) 

ข้ันตอนที่ 6 
เก็บรายงานทะเบียนหนังสือรับเขาแฟม

ทะเบียนคุมหนังสือรับ 
 

ผูรับผิดชอบ  นางอัจฉรา  เข็มพล/นายเอกพจน  อองดา 

http://amss.utd2.go.th/


3 

การขอรับหนังสือรับรองเงินเดือน 

การขอหนังสือรับรองเงินเดือนประกอบการกู/ผูค้ำ ธนาคารออมสิน 

ข้ันตอนการขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
  1. ผูขอหนังสือรับรองเงินเดือน กรอกขอมูลตามแบบฟอรมท่ีกำหนด และแนบเอกสารประกอบ

คำขอกู/ค้ำ สลิปเงินเดือน (3 เดือนยอนหลัง) พรอมรับรองสำเนาถูกตอง 

2. เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร และจัดทำหนังสือรับรับรองเงินเดือน  

( 3 - 5 นาที) 

3. เสนอ ผอ.กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย / เจาหนาท่ีการเงินท่ีไดรับการแตงตั้ง  

ตรวจสอบและรับรองขอมูล (กรณีไมไดไปราชการนอกสถานท่ี 1 - 3 นาที) 

4. เสนอผูมีอำนาจ พิจารณาลงนาม (กรณีไมไดไปราชการนอกสถานท่ี 1 - 3 นาที) 

5. ออกเลขท่ีหนังสือสงและลงทะเบียนคุมการหนังสือรับรองเงินเดือน (1 นาที) 

6. สงมอบหนังสือรับรองใหผูขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

 

เอกสารท่ีใช 

1. แบบคำกู/ผูค้ำ   จำนวน  1  ชุด 

2. สลิปเงินดือน (3 เดือนยอนหลัง) จำนวน  3 ฉบับ 

 

ผูรับผิดชอบ 

 นางสาวสุมณฑกาญจน  กิติวงค ตำแหนง นักวิชาการศึกษาชำนาญการ 
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แผนผังการขอหนังสือรับรองเงินเดือนประกอบการกู/ค้ำ ธนาคารออมสิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนที่ 1  
ผูขอหนังสือรับรองเงินเดือนกรอกขอมูลตามแบบฟอรม 

และยื่นขอหนังสือรับรองเงินเดือนประกอบการกู 

ข้ันตอนที่ 2  
เจาหนาที่รับเอกสารตรวจสอบความถูกตอง/ และจัดทำหนังสือ

รับรอง (3-5 นาที) 

ข้ันตอนที่ 3  
เสนอ ผอ.กลุมบริหารการเงินฯ/เจาหนาท่ีการเงินท่ีไดรับการแตงตั้ง 
ตรวจสอบ/ลงนาม (กรณีไมไดไปราชการนอกสถานท่ี) (1-3 นาที) 

ข้ันตอนที่ 4  
เสนอผูบริหาร สพป.อต.2  ลงนาม  

(กรณีไมไดไปราชการนอกสถานที่) (1-3 นาที) 

ข้ันตอนที่ 5  
ออกเลขหนังสือสงและลงทะเบียนคุม 

การขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
  

ข้ันตอนที่ 6 
สงมอบหนงัสือรับรองใหผูยื่นเอกสารขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

(1 นาที) 

ผูรับผิดชอบ  นางสาวสุมณฑกาญจน  กิติวงค 
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แบบฟอรมการขอหนังสือรับรองเงินเดือนประกอบการกูธนาคารออมสิน
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การขอหนังสือรับรองเงินเดือนประกอบการกู/ผูค้ำ ธนาคารกรุงไทย 

ข้ันตอนการขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
   1. ผูขอหนังสือรับรองเงินเดือน กรอกขอมูลตามแบบฟอรมท่ีกำหนด และแนบเอกสารประกอบ

คำขอกู/ค้ำ สลิปเงินเดือน (1 เดือนยอนหลัง) พรอมรับรองสำเนาถูกตอง 

2. เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร และจัดทำหนังสือรับรับรองเงินเดือน  

( 3 - 5 นาที) 

3. เสนอ ผอ.กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย / เจาหนาท่ีการเงินท่ีไดรับการแตงตั้ง  

ตรวจสอบและรับรองขอมูล (กรณีไมไดไปราชการนอกสถานท่ี 1 - 3 นาที) 

4. เสนอผูมีอำนาจ พิจารณาลงนาม (กรณีไมไดไปราชการนอกสถานท่ี 1 - 3 นาที) 

5. ออกเลขหนังสือสงและลงทะเบียนคุมการหนังสือรับรองเงินเดือน (1 นาที) 

6. สงมอบหนังสือรับรองใหผูขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

 

เอกสารท่ีใช 

1. แบบคำกู    จำนวน  1  ชุด 

2. สลิปเงินดือน (1 เดือนยอนหลัง) จำนวน  1 ฉบับ 

 

ผูรับผิดชอบ 

 นางสาวสุมณฑกาญจน  กิติวงค ตำแหนง นักวิชาการศึกษาชำนาญการ 
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แผนผังการขอหนังสือรับรองเงินเดือนประกอบการกู ธนาคารกรุงไทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนที่ 1  
ผูขอหนังสือรับรองเงินเดือนกรอกขอมูลตามแบบฟอรม 

และยื่นขอหนังสือรับรองเงินเดือนประกอบการกู 

ข้ันตอนที่ 2  
เจาหนาที่รับเอกสารตรวจสอบความถูกตอง/ และจัดทำหนังสือ

รับรอง (3-5 นาที) 

ข้ันตอนที่ 3  
เสนอ ผอ.กลุมบริหารการเงินฯ/เจาหนาท่ีการเงินท่ีไดรับการแตงตั้ง 
ตรวจสอบ/ลงนาม (กรณีไมไดไปราชการนอกสถานท่ี) (1-3 นาที) 

ข้ันตอนที่ 4  
เสนอผูบริหาร สพป.อต.2  ลงนาม  

(กรณีไมไดไปราชการนอกสถานที่) (1-3 นาที) 

ข้ันตอนที่ 5  
ออกเลขหนังสือสงและลงทะเบียนคุม 

การขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
  

ข้ันตอนที่ 6 
สงมอบหนงัสือรับรองใหผูยื่นเอกสารขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

(1 นาที) 

ผูรับผิดชอบ  นางสาวสุมณฑกาญจน  กิติวงค 
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แบบฟอรมการขอหนังสือรับรองเงินเดือนประกอบการกูธนาคารกรุงไทย 
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การขอหนังสือรับรองเงินเดือนประกอบการกูธนาคารอาคารสงเคราะห 

ข้ันตอนการขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
   1. ผูขอหนังสือรับรองเงินเดือน กรอกขอมูลตามแบบฟอรมท่ีกำหนด และแนบเอกสารประกอบ

คำขอกู/ค้ำ สลิปเงินเดือน (1 เดือนยอนหลัง) พรอมรับรองสำเนาถูกตอง 

2. เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร และจัดทำหนังสือรับรับรองเงินเดือน  

( 3 - 5 นาที) 

3. เสนอ ผอ.กลุมอำนวยการ ตรวจสอบ (กรณีไมไดไปราชการนอกสถานท่ี 1 - 3 นาที) 

4. เสนอผูมีอำนาจ พิจารณาลงนาม (กรณีไมไดไปราชการนอกสถานท่ี 1 - 3 นาที) 

5. ออกเลขหนังสือสงและลงทะเบียนคุมการหนังสือรับรองเงินเดือน (1 นาที) 

6. สงมอบหนังสือรับรองใหผูขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

 

เอกสารท่ีใช 

1. แบบคำกู    จำนวน  1  ชุด 

2. สลิปเงินดือน (1 เดือนยอนหลัง) จำนวน  1 ฉบับ 

 

ผูรับผิดชอบ 

 นางสาวสุมณฑกาญจน  กิติวงค ตำแหนง นักวิชาการศึกษาชำนาญการ 
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แผนผังการขอหนังสือรับรองเงินเดือนประกอบการกูธนาคารอาคารสงเคราะห 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนที่ 1  
ผูขอหนังสือรับรองเงินเดือนกรอกขอมูลตามแบบฟอรม 

และยื่นขอหนังสือรับรองเงินเดือนประกอบการกู 

ข้ันตอนที่ 2  
เจาหนาที่รับเอกสารตรวจสอบความถูกตอง/ และจัดทำหนังสือ

รับรอง (3-5 นาที) 

ข้ันตอนที่ 3  
เสนอ ผอ.กลุมอำนวยการ ตรวจสอบ 

 (กรณีไมไดไปราชการนอกสถานท่ี) (1-3 นาที) 

ข้ันตอนที่ 4  
เสนอผูบริหาร สพป.อต.2  ลงนาม  

(กรณีไมไดไปราชการนอกสถานที่) (1-3 นาที) 

ข้ันตอนที่ 5  
ออกเลขหนังสือสงและลงทะเบียนคุม 

การขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
  

ข้ันตอนที่ 6 
สงมอบหนงัสือรับรองใหผูยื่นเอกสารขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

(1 นาที) 

ผูรับผิดชอบ  นางสาวสุมณฑกาญจน  กิติวงค 
 



15 

แบบฟอรมการขอหนังสือรับรองเงินเดือนประกอบการกูธนาคารอาคารสงเคราะห 
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รายชื่อคณะทำงาน 

กลุมอำนวยการ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 2 

 

   

นายอำนวย  สีนาค   รองผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

                                          อุตรดิตถ เขต 2                                ท่ีปรึกษา 

นางวิไลวัลย  ศรีนวม  ผูอำนวยการกลุมอำนวยการ                            ประธานกรรมการ 

นายวิษณุกร  อมฤกษ  นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ     กรรมการ 

นางสาวสุมณฑกาญจน  กิติวงค นักวิชาการศึกษาชำนาญการ     กรรมการ 

นายเอกพจน  อองดา  อัตราจาง                 กรรมการ   

นางสาวทิพยวรรณ  ประดับลาย นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ         กรรมการ 

นางอัจฉรา  เข็มพล   เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน         กรรมการและเลขานุการ 

 


