
 

กลุ่ มอ านวยการ ส า นักงานเขตพื้ นที่ ก ารศึกษาประถมศึกษาหนอง บัวล า ภู  เขต 2  

* กรณีไม่มีการปิดหน้ี 
 - หนังสือขอกู้สวัสดิการฯ 

 - หนังสือรับรองสิทธ ิ

 - สลีปเงินเดือน 3 เดือนย้อนหลัง  

 - ส าเนาบัตร ประจ าตัวประชาชน/บัตรประจ าตัว จนท.รัฐ 

 - ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 

*กรณีปิดหนี้เก่า  
 - หนังสือขอกู้สวัสดิการฯ 
 - หนังสือรับรองสิทธิ 
 - สลีปเงินเดือน 3 เดือนย้อนหลัง  
 - ส าเนาบัตร ประจ าตัวประชาชน/บัตรประจ าตัว จนท.รัฐ 

 - ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 ** บันทึกข้อความ ช้ีแจงการปิดหนี้** 

 

ขั้นตอนที่ 2 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

ใช้เวลา   5  นาที 
 

ขั้นตอนที่ 1 
ผู้ขอกู้ ยื่นเอกสารหลักฐาน 
ต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

 

- ค านวณเงินเหลือเข้าบัญชี
ก่อนกู ้
 - ค านวณเงินหลังหกักู้ใหม ่ 
เงินต้องคงเหลือ 30%  

 

ขั้นตอนที่ 3  
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

ด าเนินการเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ 

 

ขั้นตอนที่ 4  
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

ด าเนินการตรวจความเรียบร้อยอีกครั้ง 
 และด าเนินการออกเลข ในหนังสือ

รับรอง 
 

ขั้นตอนที่ 5  
ส่งมอบเอกสารคืนให้ผู้กู้ 

ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป 

 

ใช้เวลา 5 นาท ี

ใช้เวลา 30 นาท ี

ผู้ให้บริการ 

 

 
 

ใช้เวลา 3 นาท ี

ใช้เวลา 5 นาท ี

นางหอมผกา แสนเสนา

เจ้าพนักงานธุรการ




