
 



ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติ งาน ค่าเช่าบ้านข้าราชการ  เป็นการน าความรู้ จากการปฏิบัติ งาน 

ประสบการณ์จริงอันทรงคุณค่า  ตลอดจนรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ และข้อมูลต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้อง               

มาเรียบเรียงและถ่ายทอดไว้ในคู่มือเล่มนี้ เพ่ือให้บุคลากรทั้งในส านักงานฯ สถานศึกษา และผู้ที่สนใจได้ศึกษา 

และใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงานและเพ่ือให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานต่อไป 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ความรู้จากคู่มือเล่มนี้ จะเป็นส่วนหนึ่งที่ช่วยให้บุคลากรใน

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 ได้ศึกษา พัฒนาความรู้ด้วยตนเอง เพ่ือท าหน้าที่

เป็นที่ปรึกษาให้ค าแนะน าด้านการเงินการคลังให้กับผู้มาติดต่อราชการ  และผู้ที่ เกี่ยวข้องได้อย่างมี

ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และขอขอบคุณทุก ๆ ท่านที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ให้เสร็จ

สมบูรณ์ตามวัตถุประสงค ์

 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  

      ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 
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ส่วนที่ 1  

บทน ำ 

1. ช่ืองำน 

การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 

2. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่การเงิน ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน สามารถ

เบิกจ่ายเงินได้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ รวดเร็ว และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ส่วนราชการ 

2. เพ่ือให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ได้ศึกษาหาความรู้ ทราบถึงสิทธิ และข้ันตอนการ

ขอรับเงินค่าเช่าบ้าน 

3. เพ่ือเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ ส านักงานเขต พ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 

3. ขอบเขตของงำน 

คู่มือการปฏิบัติงาน : การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ จะกล่าวถึงสิทธิในการเบิกค่าเช่ าบ้าน 

และขั้นตอนการยื่นขอรับเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการครู และบุคลาการทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 ได้รับความเดือดร้อน ได้เช่าบ้านเพ่ืออยู่อาศัย โดยเริ่มตั้งแต่

ข้าราชการการยื่นขอแบบขอรับเงินค่าเช่าบ้าน ตรวจแบบค าขอและเอกสารประกอบ เสนอผู้มีอ านอนุมัติให้

เป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน แจ้งผลอนุมัติสิทธิและขอรับเงินสนับสนุนงบประมาณ การขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านค่า

เช่าบ้าน ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน เบิกจ่ายเงินแก่ผู้มีสิทธิรับเงิน เก็บใบส าคัญขอเบิก 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

“ข้าราชการ” หมายความว่า ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง

ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณ

แผ่นดิน งบบุคลากรที่จ่ายในลักษณะเงินเดือนในกระทรวงศึกษาธิการ 

“เงินเดือน” หมายถึง เงินเดือนสุทธิที่ข้าราชการได้รับ ทั้งนี้ เมื่อหักเงินเบิกลดเนื่องจากการปรับขั้น

เงินเดือนออกแล้ว และรวมกับเงินเพ่ิมพิเศษรายเดือนส าหรับค่าวิชาหรือเงินเพ่ิมการเลื่อนฐานะ หรือส าหรับ

ประจ าต าแหน่งที่ต้องฝ่าอันตรายเป็นปกติหรือส าหรับการสู้รบ 
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“ท้องที่” หมายถึง กรุงเทพมหานคร อ าเภอ กิ่งอ าเภอ หรือท้องที่ของอ าเภอหรือกิ่งอ าเภอที่

กระทรวงการคลังประกาศก าหนดให้เป็นท้องที่เดียวกันตามนัยพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ      

พ.ศ. 2547 มาตรา 5 

“ส่วนราชการ” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 หรือโรงเรียนใน

สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 

5. ควำมรับผิดชอบ 

1. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 เป็นผู้มีอ านาจลงนาม

อนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้าน และอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

และผู้อ านวยการโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 เป็นผู้มีอ านาจลงนาม

อนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้าน และอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 

3. ผู้อ านวยการโรงเรียน เป็นผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้าน และอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่า

เช่าบ้านของข้าราชการในโรงเรียน 

4. ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ พิจารณาและให้ความเห็นเสนอต่อผู้อ านวยการ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. คณะกรรมการตรวจสอบสภาพบ้านพัก มีหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริงแห่งสภาพบ้าน บ้านเช่า และ

ตรวจสอบการเข้าพักอาศัยอยู่จริงของผู้ขอรับเงินค่าเช่าบ้าน เสนอความเห็นต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 

6. เจ้าหน้าที่การเงินหรือผู้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของหลักฐานประกอบค าขอรับเงินค่าเช่าบ้าน ติดต่อประสาน เสนอความเห็นต่อคณะกรรมการ

ตรวจสอบสภาพบ้าน 

7. ผู้ขอเบิกยื่นเรื่องขอรับเงินค่าเช่าบ้าน รายงานข้อมูลการขอรับเงินค่าเช่าบ้าน 
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ส่วนที่ 2 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และกฎหมำย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

1. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ก่อนจะเบิกค่าเช่าบ้าน ต้องมีการตรวจสอบสิทธิของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน

ข้าราชการ พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2561 ดังนี้ 

ผู้มีสิทธิได้รับค่ำเช่ำบ้ำนข้ำรำชกำร 

1. ข้าราชการที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในต่างท้องที่ และไม่เข้าข่ายข้อห้าม 

ดังนี้ 

 ทางราชการได้จัดที่พักให้อยู่แล้ว 

 มีเคหะสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ไปประจ าส านักงาน

ใหม่ โดยไม่มีหนี้ค้างช าระกับสถาบันการเงิน 

 ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามค าร้องขอของตนเอง 

 คู่สมรสเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานคร พนักงานส่วนท้องถิ่น หรือพนักงานหรือ

ลูกจ้างของรัฐวิสาหกิจ หรือเจ้าหน้าที่องค์กรอิสระ หรือองค์กรมหาชนได้ใช้สิทธิเบิก

ค่าเช่าบ้านหรือได้อยู่ในที่พักอาศัยที่ทางราชการจัดให้แก่คู่สมรสในท้องที่เดียวกัน 

2. ข้าราชการผู้ซึ่งต้องไปปฏิบัติราชการประจ าในต่างท้องที่ เนื่องจากส านักงานเดิมได้ย้ายไปตั้ง 

ในท้องที่ใหม่ซึ่งไม่อยู่ใกล้เคียงกับท้องที่เดิม 

3. ข้าราชการผู้ซึ่งได้รับค าสั่งให้ย้ายไปในท้องที่มีเคหสถานเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรส 

ตามมาตรา 7(2) แต่เคหะสถานนั้นถูกท าลายหรือเสียหายด้วยภัยพิบัติจนไม่สามารถอาศัยอยู่ได้ 

4. ข้าราชการผู้ซึ่งได้รับค่าเช่าบ้านในท้องที่หนึ่ง ต่อมาได้รับค าสั่งให้ย้ายไปต่างท้องที่ซึ่งตนมี

สิทธิ ได้รับค่าเช่าบ้าน มีสิทธิน าหลักฐานการช าระเงินค่าเช่าบ้าน ค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคา

บ้านใน ท้องที่เดิมมาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่ได้ 

5. ข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน ที่ได้เช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านที่ค้าง

ช าระในท้องที่ที่ไปประจ าส านักงานใหม่เพ่ือใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้นให้สามารถน า 

หลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ดังกล่าวมาเบิกค่าเช่าบ้านจากทางราชการได้ตามเงื่อนไข 

ต่อไปนี้ 
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 ตนเองหรือคู่สมรส ได้ท าการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อหรือเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านในท้องที่

นั้น จะเบิกได้เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้น เว้นแต่ บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกท าลายหรือ

เสียหายเนื่องจากภัยพิบัติจน ไม่สามารถพักอาศัยอยู่ได้ 

 หากเช่าซื้อหรือผ่อนช าระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่คู่สมรสและมีกรรมสิทธิ์

ร่วมกับบุคคลอ่ืน จะเบิกค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้ได้ตามสัดส่วนแห่งกรรมสิทธิ์

ส าหรับบ้านดังกล่าว 

 จะต้องเป็นการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านกับสถาบัน 

การเงิน และสัญญาเช่าซื้อหรือสัญญาเงินกู้ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง

ก าหนด 

 ต้องไม่เคยใช้สิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้บ้านส าหรับบ้านหลัง

หนึ่งหลังใดในท้องที่นั้นมาแล้ว เว้นแต่ ได้รับแต่งตั้งให้กลับไปรับราชการในท้องที่ท่ีเคยใช้

สิทธิมาแล้วหรือ ขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นั้นบ้านที่เคยใช้สิทธิไปแล้ว 

 หากกู้เงินสูงกว่าราคาบ้าน ให้น าค่าผ่อนช าระเงินกู้มาเบิกค่าเช่าบ้านได้โดยให้เทียบ

สัดส่วน ของราคาบ้านต่อจ านวนเงินกู้ทั้งหมด ทั้งนี้ต้องไม่เกินจ านวนเงินที่ก าหนดไว้

บัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ ท้ายพระราชกฤษฎีกา 

สิทธิที่จะได้รับเงินค่ำเช่ำบ้ำน 

เริ่มตั้งแต่วันที่ได้เช่าอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันรายงานตัวเพ่ือเข้ารับหน้าที่ และสิ้นสุดในวันที่ขาด

จากอัตราเงินเดือนหรือวันที่อยู่ในข่ายหมดสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 

กำรเบิกเงินค่ำเช่ำบ้ำน มี 3 ประเภท ได้แก่ 

1. เช่าบ้าน 

2. เช่าซื้อบ้าน 

3. ผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน (ซื้อบ้าน/ปลูกสร้างบ้าน) 

กำรใช้สิทธิในกำรเบิกเงินค่ำเช่ำบ้ำน 

1. กรณีเช่าบ้าน 

เป็นการเช่าบ้านเพ่ือใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้นแต่ไม่ก่อนวัน

รายงานตัวเพ่ือเข้ารับหน้าที่ ให้เบิกค่าเช่าบ้านได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพบ้าน แต่อย่างสูงไม่เกิน

จ านวนเงินที่ก าหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
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2. กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระค่าบ้าน 

 เป็นการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน เฉพาะบ้าน

หลังแรกเท่านั้น ในท้องที่ท่ีไปประจ าส านักงานใหม่ 

 เป็นการเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านที่ค้างช าระในท้องที่ที่ไป

ประจ าส านักงานแห่งใหม่ หรือน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านในท้องที่

เดิมมาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่ 

 กรณีที่ตนเองหรือคู่สมรสเช่าซื้อบ้านหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านใน

ท้องที่เดียวกัน จะเบิกจ่ายได้เพียงหลังเดียวเท่านั้น เว้นแต่ บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกท าลายหรือเสียหาย

เนื่องจากภัยพิบัติ 

 กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงิน กู้เพ่ือช าระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่คู่

สมรสจะเบิกได้ตามสัดส่วนกรรมสิทธิ์ที่ตนมี 

 ต้องเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้กับสถาบันการเงินตามที่กระทรวงการคลัง

ก าหนด 

 ต้องไม่เคยใช้สิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ส าหรับ

บ้านหลังหนึ่งหลังใดในท้องที่นั้นมาแล้วหรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นั้นบ้านที่เคยใช้สิทธิได้โอน

กรรมสิทธิ์ไปแล้ว 

 หากเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านสูงกว่าราคาบ้าน จะเบิกได้เท่ากับราคาบ้าน

เท่านั้นหากมีการขยาย วงเงินกู้หรือเวลาการผ่อนช าระ หรือเปลี่ยนสถาบันกู้เงินเพ่ือช าระหนี้เงินกู้ให้ กับ

สถาบันการเงินเดิม จะเบิกได้ในวงเงินและระยะเวลาที่เหลืออยู่ตามสัญญากู้เงินฉบับแรก 
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เอกสำรที่ใช้ประกอบกำรขอเบิกค่ำเช่ำบ้ำน 

กรณี/ประเภท แบบฟอร์ม/เอกสำรประกอบ 

กรณีการยื่นขอรับเงินค่าเช่าบ้านครั้งแรก ผู้ขอเบิก ยื่นแบบการขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) ต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
พิษณุโลก เขต 2 หรือผู้อ านวยการโรงเรียนรับรองการใช้
สิทธิทุกครั้ง พร้อมแนบเอกสารดังต่อไปนี้ 

 หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

 ค าร้องขอรับเงินค่าเช่าบ้านครั้งแรก แนบส าเนา
ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง ค าสั่งการโอน/ย้าย ส าเนา 
ก.พ.7 

 แบบรายงานข้อมูลการขอรับค่าเช่าบ้าน แนบ 
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียน
บ้านของตนเองและคู่สมรส 

 แผนผัง รูปภาพบ้าน เอกสารประกอบการเช่า 
แต่ละประเภท 

เช่าบ้าน หนังสือสัญญาเช่าติดอากรแสตมป์ แนบส าเนาทะเบียน
บ้าน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ให้เช่า 

เช่าซื้อ ส าเนาสัญญาซื้อบ้าน แนบส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่
เช่าซื้อ 

ผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน / กู้เงินเพ่ือ
ซื้อบ้าน 

 ส าเนาสัญญาซื้อขายบ้านและที่ดิน 

 ส าเนาสัญญากู้เงิน / ส าเนาสัญญาจดจ านอง /ส าเนา
โฉนดที่ดิน 

 ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ผ่อนช าระเงินกู้ 

 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขายบ้าน 
กู้เงินเพื่อปลูกสร้างบ้าน  ส าเนาสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน 

 ส าเนาหนังสือขออนุญาตปลูกสร้างบ้าน 

 หลักฐานการขอหมายเลขประจ าบ้าน 

 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับจ้าง 

 ส าเนาโฉนดที่ดิน 

 ส าเนาสัญญากู้เงิน 
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กรณี/ประเภท แบบฟอร์ม/เอกสำรประกอบ 
กรณีวงเงินในสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้านต่ ากว่าสัญญากู้เงิน ต้องยื่นหลักฐานที่สถาบัน

การเงินรับรองว่าหากมีการกู้เงินตามวงเงินในสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจ้างจะต้องผ่อนช าระรายเดือนเป็น
จ านวนเงินเท่าใด 

การตรวจสภาพแห่งบ้าน  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพบ้าน 

 รายงานการตรวจสภาพบ้าน 
กรณีเบิกค่าเช่าบ้านประจ าเดือน  แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 

 ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน ค่าเช่าซื้อบ้าน การผ่อน
ช าระเงินกู้ รับรองการจ่ายช าระเงินทุกครั้ง 

 โรงเรียนให้จัดท าหนังสือขอเบิก แนบหลักฐานตาม
ข้อ 1 และ 2 

กรณีเปลี่ยนแปลงสัญญาเช่า/เปลี่ยนสถาบันกู้
เงิน / สัญญาเช่าบ้านหมดอายุ 

 หนังสือชี้แจงการเปลี่ยนแปลง และขออนุมัติเบิกค่า
เช่าบ้าน 

 ยื่นแบบขอรับเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) แนบ
เอกสารประกอบตามประเภทการเช่า เช่นเดียวกับ
กรณีขอเบิกค่าเช่าบ้านครั้งแรก 
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ขั้นตอนกำรยื่นขอรับเงินค่ำเช่ำบ้ำนครั้งแรก 

1. ผู้ขอเบิกจัดท าหนังสือขอเบิก / ร้องขอเบิกเช่าบ้านครั้งแรก ยื่นแบบ 6005 พร้อม

เอกสารประกอบ 

2. ธุรการลงรับหนังสือ ส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสาร 

บันทึกเสนอความเห็นต่อ ผอ.สพป. โดยผ่าน ผอ.กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ทราบ 

3. ผอ.กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ตรวจสอบ พร้อมให้ข้อเสนอต่อ ผอ.สพป. 

4. ผอ.สพป. พิจารณาตามข้อเสนอ มอบหมายคณะกรรมการตรวจสภาพ ตรวจความ

เหมาะสมแห่งสภาพบ้านและการพักอาศัย หากไม่มีให้แต่งตั้งข้าราชการไม่น้อยกว่า 3 คน 

5. คณะกรรมการประสานผู้ขอเบิกนัดตรวจสภาพบ้าน แล้วรายงานต่อผู้มีอ านาจ ผอ.สพป. 

6. ผอ.สพป. พิจารณารับรองสิทธิ และลงนามอนุมัติในแบบ 6005 

7. เจ้าหน้าที่การเงินแจ้งผลการอนุมัติแก่ผู้ขอเบิก และส่งข้อมูลให้กลุ่มนโยบายและแผน

ขอรับสนับสนุนงบประมาณจาก สพฐ. 

8. เมื่อผู้ขอเบิกได้รับอนุมัติสิทธิขอรับเงินค่าเช่าแล้ว ให้ผู้ขอเบิกด าเนินการขอเบิกเงินค่า

เช่าบ้าน 
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Flow Chart กำรขอรับเงินค่ำเช่ำบ้ำน 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ผู้ขอเบิกยื่นเรื่องขอเบิกต่อ ผอ.สพป. 

(ระยะเวลาขึ้นอยู่กับผู้ขอเบิก) 

ธุรการรับเรื่อง ส่งเจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ 

(ระยะเวลา 7 วันท าการ) 

ผอ.กลุ่มบริหารงานการเงินฯ ตรวจสอบ 

เสนอต่อ ผอ.สพป.  

(ระยะเวลา 2 วันท าการ) 

ผอ.สพป.พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสภาพบ้าน

(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

คณะกรรมการตรวจ 

สภาพบ้าน เสนอความเห็นต่อ ผอ.สพป. 

(ระยะเวลา 5 วันท าการ) 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

แต่งตั้ง

คณะกรรมการ 
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ผอ.สพป.พิจารณาอนุมัติ 

(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

เจ้าหน้าที่การเงินแจ้งผลการอนุมัติและขอรับ

สนับสนุนงบประมาณ 

(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
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ขั้นตอนกำรขอเบิกค่ำเช่ำบ้ำน 

1. ผู้ขอเบิกได้รับอนุมัติสิทธิค่าเช่าบ้านแล้วให้ยื่นเรื่องขอเบิกค่าเช่าบ้าน แบบ 6006 พร้อม

แนบใบเสร็จคา่เช่าบ้าน ค่าผ่อนช าระเงินกู้ เสนอต่อ ผอ.สพป. 

2. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจ รวบรวมหลักฐาน จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเสนอผ่าน ผอ.กลุ่ม

บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

3. ผอ.กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ตรวจสอบ ให้ความเห็นเสนอต่อ ผอ.สพป. 

4. ผอ.สพป.พิจารณาอนุมัติในบันทึกขอเบิก และลงนามในแบบ 6006 

5. เจ้าหน้าที่การเงินรวบรวมหลักฐาน จัดท าหน้างบขอเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมเบิก ส่ง

เอกสารให้เจ้าหน้าที่เบิกด าเนินการเบิกผ่านระบบ GFMIS 

6. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบการโอนเงินจากระบบ GFMIS พิมพ์รายงานจัดท าใบสั่งจ่าย 

และจัดท ารายละเอียดการโอน KTB Corporate Online 

7. ส่งรายละเอียดการจ่ายให้งานจ่ายเงิน 

หมำยเหตุ : 1. กรณีข้าราชการครู ให้ยื่นเรื่องเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน ตั้งแต่กระบวนการขอรับเงินจนถึง

การขอเบิกเงิน แล้วรวบรวมหลักฐานส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. กรณีผู้อ านวยการโรงเรียน ให้ยื่นเรื่องต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. กรณีผู้อ านวยการเขตส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้รองผู้อ านวยการเป็นผู้อนุมัติ 

4. การรับรองสิทธิ ให้ข้าราชการระดับช านาญการพิเศษรับรองตนเอง ส าหรับข้าราชการต่ ากว่าระดับช านาญ

การพิเศษ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้อ านวยการโรงเรียนรับรองสิทธิ 
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Flow Chart กำรขอเบิกค่ำเช่ำบ้ำน 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ 

(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

ผอ.กลุ่มบริหารงานการเงินฯ ตรวจสอบ 

เสนอต่อ ผอ.สพป.  

(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

ผอ.สพป.พิจารณาอนุมัติ 

(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

บันทึกทะเบียนคุมเบิก 

บันทึกขออนุมัติเบิก 

(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้เบิกส่งแบบ 6006 

(ระยะเวลาขึ้นอยู่กับผู้ขอเบิก) 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบการโอนเงิน ท าใบสั่งจ่าย 

(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
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2. กฎหมำย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547 

2. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

3. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2552 

4. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2556 

5. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2561 

6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธี เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าบ้าน

ข้าราชการ พ.ศ. 2549 

7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธี เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าบ้าน

ข้าราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

8. หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่ พักของท างราชการ          

พ.ศ. 2560 

9. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 279/2562 เรื่อง มอบอ านาจการ

อนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านและอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน สั่ง ณ วันที่ 12 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2561 

10. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 564/2561 เรื่อง มอบอ านาจการจัดที่

พักและการก าหนดวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในท่ีพักของทางราชการ สั่ง ณ 9 มีนาคม     พ.ศ. 

2561 

11. หนังสือเวียน ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.5/ว 99 ลงวันที่ 24 มิถุนายน 2548 เรื่อง ประกาศ

กระทรวงการคลัง เรื่อง การก าหนดสถาบันการเงินเพื่อสิทธิในการเบิกค่าเช่าบ้าน 

12. หนังสือเวียน ด่วนที่สุด ที่  กค 0408.5/ว 34 ลงวันที่  10 เมษายน 2561 เรื่อง การใช้

ใบเสร็จรับเงินจากช่องทางอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
 

 



 


