
การตรวจสอบ และเรียงเอกสารประกอบคําขอกูเงินสามัญ 
 

- ตรวจสําเนาเอกสารสวนบคุคลจากตนฉบับจริง และเจาตัวเปนผูรับรองสําเนา 
- ตรวจสอบลายเซ็นทุกจุดใหเหมือนกัน 
- กรอกขอความเอกสารใหครบถวน 
- ตรวจสอบการทําประกันชวีติโครงการ 1 และ 2 
- ตรวจสอบการเปนสมาชิก สส.นม. (กรณีกูเงินเกิน 2 ลาน หากอายุไมเกิน 55 ป หรืออายุเกิน 55 

ป ไมเกิน 75 ป เคยเปนสมาชิก สส.นม. แลวลาออก ใหสมัคร สส.นม. ใหม ขอใบยืนยันการ
สมัครประกอบได หรือใบเสร็จรับเงิน) 

- ตรวจสอบการมีบัญชีเงินฝากออมทรัพยของสหกรณ  
- ตรวจสอบเอกสารประกอบคําขอกู ลงนามเปนพยาน และเรียงเอกสาร ดังน้ี 

1. ใบสําคัญจาย 
2. บันทึกขอความเรื่องขอกูเงิน (แบบ ส 201) 
3. รายงานการตรวจสอบเอกสาร (แบบ ส 203) 
4. ใบรับรองกรรมการ หรือผูชวยงาน (แบบ ส 203 ค) กรณี กรรมการ หรือผูชวยงาน รับตรวจ

เอกสารและเซ็นสัญญา 
5. สลิปเงินเดือนยอนหลัง 3 เดือน (รับรองสําเนาโดยผูบังคับบัญชา และใหตรวจสอบลายเซ็น

ใหตรงกับผูบงัคับบัญชาที่แผนหลังในคําขอกู) 
6. สําเนาสมุดธนาคาร (รับรองสําเนาดวยตนเอง) 
7. คําขอกูเงินสามัญ (ลงนามครบทั้งดานหนาและหลัง) 
8. หนังสือยินยอมใหหนวยงานตนสังกัดหัก ณ ที่จาย จํานวน 2 ใบ 
9. กรณีกูเงินเกิน 2 ลานบาท ขอเอกสารเพ่ิม ดังน้ี 

9.1 หนังสือรับรองธนาคารออมสิน 
9.2 ใบคําขอเอาประกันภัยผูค้ําประกัน จํานวน 2 ฉบับ 
9.3 หากสมาชิกหัก ณ ที่จายไมได ตามมาชําระเงินภายหลงั ขอบันทึกขอความแจงยืนยัน

การหักเงิน ณ ที่จาย เพ่ือสงใหสหกรณ 
10. กรณีกูเงินเพ่ือปดหน้ีสถาบันการเงินอ่ืน ขอเอกสารเพ่ิม ดังน้ี 

10.1  หนังสือรับรองหนี้ธนาคารที่ตองการใหชาํระหนี้ 
10.2  หนังสือรับรองจากหนวยงาน จะไมอนุญาตใหบุคคลผูน้ีกูเงินจากธนาคารอีก 
10.3  หนังสือรับรองของเจาตัวยนืยันการงดกูจากสถาบันการเงินอ่ืน 

11. เอกสารสวนบคุคลของผูกู 
11.1  กรณีขาราชการบํานาญ ขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
11.2   สําเนาเอกสารสวนบุคคล เจาตัวรบัรองเอกสารดวยตนเองเรียงลําดับ ดังน้ี 

- สําเนาบตัรผูกู 
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- สําเนาทะเบียนบานผูกู 
- สําเนาทะเบียนสมรส 
- สําเนาบัตรคูสมรส 
- สําเนาทะเบียนบานคูสมรส 
- สําเนาใบเปลีย่น ชื่อ-สกุล (ถามี) 
- สําเนาทะเบียนหยา (ถามี) 
- สําเนาใบมรณบัตร (ถามี) 
- หนังสือใหความยินยอมคูสมรส (ถามี) ประทับลายนิ้วมือผูใหความยินยอม 
- กรณี โสด (ทั้งชายและหญงิ) ประทับตรารับรอบโสด 

12. เอกสารสวนบคุคลของผูค้ําประกัน เรียงลําดับคนที่ 1 ถึง 5 
12.1  กรณีผูค้ําประกันไมเปนสมาชิก แตเปนขาราชการครู ขอหนังสือรับรอบเงินเดือนและ

สถานที่ทํางาน 
12.2   เอกสารสวนบุคคลเย็บเปนชุดของแตละคน 

- สําเนาบัตรผูค้าํประกัน (กรณีไมเปนสมาชิกใหใชเฉพาะบัตรขาราชการ) 
- สําเนาทะเบียนบานผูค้ําประกัน 
- สําเนาทะเบียนสมรส 
- สําเนาบัตรคูสมรส 
- สําเนาทะเบียนบานคูสมรส 
- สําเนาใบเปลีย่น ชื่อ – สกุล (ถามี) 
- สําเนาในมรณบัตร (ถามี) 
- หนังสือใหความยินยอมคูสมรส (ถามี) ประทับลายนิ้วมือผูใหความยินยอม 
- กรณีโสด (ทั้งชายและหญิง) ประทับตรารบัรองโสด 

13. กรณีผูกู หรือผูค้ําประกัน เปนสมาชิกโรงเรียนเอกชน ขอเอกสารเพ่ิมเติมดังน้ี 
13.1   ใบจัดตั้งโรงเรียน 
13.2   ใบผูรับใบอนุญาต 
13.3   หนังสือรับรองครูเอกชน และรับรองเงินเดือน 
13.4   ใบอนุญาตบรรจุครู สช.11 (ถาไมมีใชสําเนาสมุดประจําตัว) 

- ใหรับรองสําเนาเอกสาร 13.1 ถึง 13.4 โดยผูรับใบอนญุาต หรือผูที่ไดรับมอบหมายใหลงนาม
จากผูรับใบอนุญาต 
14. หนังสือสัญญาเงินกู ลงนามครบถวน 
15. หนังสือสัญญาค้ําประกัน ลงนามครบถวน โดยเรียงลําดับการลงนามตามใบคําขอกู 
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