






ขัน้ตอนการควบคมุเงินงบประมาณ

ส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชยีงรำย เขต 2

ตรวจสอบหนังสือการแจ้งจัดสรรเงิน 
งปม. จากเว็ปไซด์ส านักงานคลังและ

สินทรัยพ์ ร่วมกับระบบ 
New GFMIS Thai / 5 นาที

พิมพ์หนังสือรายงานแจ้งจัดสรร
เงิน งปม. พร้อมแจ้งงานการเงิน 
และผู้รับผิดชอบเงิน งปม. และ
บันทึกในทะเบียนคุม / 10 นาที

งานการเงินส่งเอกสารเบิกมาตรวจสอบรหัส 
งปม.เบิกจ่าย เพื่อขออนุมัติเบิกและพิมพ์เบิก
ในระบบ New GFMIS Thai / 5 นาที

เมื่อได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินและโอน
เงินเรียบร้อยแล้ว ท าการบันทึก   

ตัดจ่ายในระบบ New GFMIS Thai 
โดยใช้ค าสั่ง ขจ.05 / 5 นาที

ผู้รับผิดชอบ นายณัฐพงศ์  โพธิ นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการ



ขัน้ตอนการรายงานผลการเบิกจ่ายตามระบบ New GFMIS Thai

ส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชยีงรำย เขต 2

พิมพ์รายงานสรุปยอดรับ      
เงินจัดสรร / เบิกจ่าย / คงเหลือ 
ในระบบ New GFMIS Thai โดย
ใช้ค าสั่ง NFMA55 / 5 นาที

น าข้อมูลจากรายงานในระบบ 
New GFMIS Thai โดยใช้ค าสั่ง 
NFMA55 ตรวจสอบกับรายงาน

คุมในระบบมือ / 20 นาที

กรณีข้อมูลครบถ้วน ถูกต้อง ตรงกัน      
ท าบันทึกข้อความรายงานเสนอ

ผู้บังคับบัญชา / 15 นาที

ผู้รับผิดชอบ นายณัฐพงศ์  โพธิ นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการ





กลุม่งานการบญัชี

1.การจัดท าบัญชีการเงิน
2.การจัดท ารายงานการเงิน
และงบการเงิน

3.การจัดท าและจัดหาแบบ
พิมพ์บัญชีทะเบียนและ
รายงาน

1. จัดท าสรุปรายละเอียดประกอบบญัชีงบทดลองทุกสิ้นเดือน
2. บันทึกรับและจ่ายเงินนอกงบประมาณเงินฝากธนาคารทุก

รายการ
3. จัดท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณตามประเภทต่าง ๆ 

ด้วยระบบมือ
4. งานบันทึกรับ - น าส่งเงินในระบบ New GFMIS  Thai 

และตรวจสอบการรบัและน าสง่เงินประจ าวัน
5. บันทึกการจ่ายเงินงบประมาณที่จ่ายผ่านส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษา ในระบบ New GFMIS Thai (ขจ.05)
6. ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินคงคลังที่จ่ายเงินแล้ว

จากงานการเงินให้ครบและจัดท าทะเบียนคุมพร้อมจัดเก็บ
เอกสารหลักฐานงบเดือนในสถานที่ปลอดภัย

7. ปฏิบัติงานในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) โดยควบคุมรายงาน
สินทรัพย์ทั้งหมดของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงราย เขต 2

1. เรียกรายงานประจ าเดือนและรายงานประจ าปจีาก
ระบบ New GFMIS Thai เพื่อจัดส่งให้ส านักงาน
ตรวจสอบเงินแผ่นดิน (สตง.)

2. ตรวจสอบเงินคงเหลือประจ าวันระบบมือกับระบบ 
New GFMIS Thai

3. จัดท าสรุปรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณรายเดือน 
รายไตรมาส และรายปี เสนอหัวหน้าส่วนราชการ

4. ตรวจสอบรายงานเงินประจ างวดกับรายการ
ใช้จ่ายเงินงบประมาณในระบบ New GFMIS Thai 

5. รายงานงบทดลองประชาสัมพนัธ์ในเว็ปไซต์ ของ 
สพป.เชียงราย เขต 2

6. จัดท าข้อมูลรายงานเกณฑ์ประเมินผลการปฏิบตัิงาน
ด้านบัญชีต่อคลังจังหวัดเชียงราย และ กพร. (ITA , 
KSB1 , KRS และ GAQA) ของ สพฐ.

7. จัดท ารายงานเงินรายได้ระหว่างกันส่งให้ สพฐ.

1.จัดหา ส ารวจ และส่งหนังสือราชการส่งไปยัง สพฐ. เพื่อขอ
แบบพิมพ์ ทะเบียนต่าง ๆ ที่ใช้ในกลุ่มบริหารงานการเงินและ  
สินทรัพย์

ผูร้บัผิดชอบ กลุม่งานการบญัชี



รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี
ของส่วนราชการ

1. ความถกูตอ้ง 2. ความโปร่งใส 3. ความรบัผิดชอบ 4. ความมีประสทิธิภาพ

ระยะเวลาด าเนินการ 

10 วนัท าการ

ผูร้บัผิดชอบ กลุม่งานการบญัชี



1.ความถูกต้อง
✓ บัญชีเงินสดในมือ
✓ บัญชีเงินฝากธนาคาร
✓ บัญชีเงินฝากคลัง
✓ บัญชีลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ / 

บัญชีลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ
✓ บัญชีเจ้าหนี้การค้า
✓ บัญชีใบส าคัญค้างจ่าย
✓ บัญชีวัสดุคงคลัง / บัญชีสินทรัพย์
✓ งบทดลองแสดงข้อมูลทางบัญชีท่ี

ถูกต้องตามดุลบัญชีปกติ และต้องไม่มี
บัญชีพักท่ีมียอดคงค้าง

2.ความโปร่งใส
✓ การเปิดเผยงบทดลองสู่สาธารณะ
✓ การแสดงรายละเอียดประกอบรายการ

บัญชีที่ส าคัญของงบทดลอง

ผูร้บัผิดชอบ กลุม่งานการบญัชี



3.ความรับผิดชอบ
✓ การจัดส่งงบทดลองให้ส านักงานตรวจ

เงินแผ่นดิน (สตง.)
✓ การตอบข้อทักท้วงของส านักงานตรวจ

เงินแผ่นดิน (สตง.)
✓ การแก้ไขข้อทักท้วงด้านบัญชีตาม

ข้อสังเกต ประกอบการตรวจสอบของ
หน่วยตรวจสอบภายใน (ตสน.) ภายใน
ปีที่ได้รับการทักท้วง

4.ความมีประสิทธิผล
✓ การจัดท าบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต
✓ การเปรียบเทียบผลการค านวณต้นทุนต่อ

หน่วยผลผลิต
✓ การจัดท าแผนเพิ่มประสิทธิภาพประจ าปี

ผูร้บัผิดชอบ กลุม่งานการบญัชี



เอกสารที่เกี่ยวขอ้งที่ตอ้งด าเนินการสง่

1. แบบรายงานประเมินผลการปฏบิตังิานดา้นบญัชี (แบบ สรก.)

2. แบบรายงานเอกสาร / หลกัฐานประกอบการปฏบิตังิานดา้นบญัชี

3. รายงานเงนิคงเหลอืประจ าวนั

4. รายงานกระทบยอดบญัชีเงนิฝากธนาคาร (ทกุบญัชี)

5. ส าเนาหนงัสอืการสง่รายงานงบทดลองประจ าเดือน จากระบบ New GFMIS Thai ที่น าสง่ใหส้ านกังานตรวจเงนิแผ่นดิน (สตง.)
6. ภาพถา่ย และลิ้งคเ์ผยแพร่งบทดลองเป็นประจ าทกุเดือน ผ่านหนา้เวป็ไซด ์สพป.เชียงราย เขต 2

7. แบบยนืยนัยอดบญัชีลูกหน้ีเงนิยมืที่ยงัไม่ไดส้ง่ใชใ้บส าคญั

8. แบบยนืยนัยอดใบแจง้หน้ี / ใบส าคญัที่ยงัไม่ไดจ้า่ยเงนิ

9. ส าเนาหนงัสอืรายงานผลการตรวจสอบสนิทรพัยป์ระจ าปีที่หน่วยงานสง่ใหส้ านกังานการตรวจเงนิแผ่นดิน (สตง.)

ผูร้บัผิดชอบ กลุม่งานการบญัชี



การจัดท าบัญชีภาครัฐ ณ สิ้นปีงบประมาณ

ระยะเวลาด าเนินการ

10 วนัท าการ หลงัจาก

สิ้นปีงบประมาณ

1. การปรบัปรุงบญัชีตามเกณฑ์

คงคา้ง ณ วนัสิ้นปีงบประมาณ

2. การปิดบญัชี ณ วนัสิ้น

ปีงบประมาณ

ผูร้บัผิดชอบ กลุม่งานการบญัชี



1. การปรบัปรุงบญัชีตามเกณฑค์งคา้ง ณ วนัสิ้นปีงบประมาณ

✓รายไดค้า้งรบั

✓รายไดร้บัลว่งหนา้

✓รายไดแ้ผ่นดนิรอน าส่งคลงั

✓วสัดุคงคลงั / ค่าวสัดุ

✓ค่าใชจ่้ายคา้งจ่าย

✓ค่าใชจ่้ายจ่ายลว่งหนา้ (ถา้ม)ี

✓ค่าเสือ่มราคา / ค่าตดัจ าหน่ายสนิทรพัย์

✓ค่าเผือ่หนี้สงสยัจะสูญ (ถา้ม)ี

ผูร้บัผิดชอบ กลุม่งานการบญัชี



วนัที่ผ่านรายการ คือ 30 กนัยายน 

ของทกุปีงบประมาณ

2. การปิดบญัชี ณ วนัสิ้นปีงบประมาณ

ผลสะสมจากการแกไ้ขขอ้ผิดพลาด (ถา้มี)

รายไดสู้ง (ต า่)กว่า ค่าใชจ้า่ยสทุธิ

เดบติ รายไดสู้ง (ต า่)กว่า ค่าใชจ่้ายสะสม XX
เครดิต รายไดสู้ง (ต า่)กว่า ค่าใชจ่้ายสุทธิ XX

ผลสะสมจากการแกไ้ขขอ้ผดิพลาด (ถา้ม)ี XX

เดบติ รายไดสู้ง (ต า่)กว่า ค่าใชจ่้ายสุทธิ XX
ผลสะสมจากการแกไ้ขขอ้ผดิพลาด (ถา้ม)ี XX
เครดิต รายไดสู้ง (ต า่)กว่า ค่าใชจ่้ายสะสม XX

รายได ้สูงกว่า ค่าใชจ้า่ยสทุธิรายได ้ต า่กว่า ค่าใชจ้า่ยสทุธิ

ผูร้บัผิดชอบ กลุม่งานการบญัชี





 

คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ ของกลุ่ม 
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 ฉบับนี้ 
เป็นส่วนหน่ึงการรวบรวมความรู้เกี่ยวกับความสำคัญและความเป็นมา วตัถุประสงค์ วิธีการเบิกจา่ย 
เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านได้อย่างถูกต้อง เป็นไปตาม 
กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับที่กำหนด และสามารถปฏิบัติงานได้มีประสิทธิภาพ 

 
 
 



 

 
 

ส่วนที่ 1 บทนำ 

สารบัญ  
หน้า 

ความเป็นมาและสภาพปัญหา 1 
วัตถุประสงค ์ 1 
ขอบเขต 1 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 1 

ส่วนที่ 2 ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการเบิกจา่ยเงนิค่าเช่าบา้นขา้ราชการ 2 
2.1 สาระสำคัญของการเบิกค่าเชา่บ้านข้าราชการ 2-5 
2.2 กระบวนการเบิกจา่ยเงินคา่เชา่บ้านข้าราชการ 6-11 

เอกสารอา้งอิง 12 



 

 

 
 

1. ความเป็นมาและสภาพปัญหา 

ส่วนที1่ 
บทนำ 

เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินคา่เช่าบ้านข้าราชการ ดำเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบและเป็นไป อย่าง
ประหยัด เจ้าหน้าที่การเงินต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานที่ปฏิบัติทั้งในวิธีปฏิบัติงานและกฎหมาย ระเบียบ ที่
เกี่ยวข้องโดยมีหน้าที่ต้องศึกษาปฏิบัติ ให้คำปรึกษา แนะนำ ตรวจสอบ การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และหลักเกณฑ์แนวทางปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวขอ้งในการเบิกจ่ายเงิน 

ฝ่ายการเงินจึงได้จัดทำคูม่ือการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ เพื่อเป็นคู่มือให้เจ้าหน้าที่การเงิน ใช้
เป็นแนวทางในการตรวจสอบเอกสาร กระบวนการและระบบการควบคุมภายในของการเบิกจ่ายเงนิค่าเช่าบ้าน 
ข้าราชการ ให้การปฏิบัติงานถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตร ีและหลักเกณฑ์แนวทาง 
ปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้เจ้าหน้าที่การเงิน มีความรู ้ความเข้าใจและมีแนวทางการปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน ข้าราชการได้
อย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องเป็นไปตามกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

3. ขอบเขต 
ใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านของข้าราชการสังกัด 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 

4. กฎหมายที่เกี่ยข้อง 
4.1 พระราชกฤษฎกีาค่าเช่าบา้นขา้ราชการ พ.ศ. 2547 
4.2 พระราชกฤษฎีกาคา่เช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
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ส่วนที่ 2 ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการเบกิจ่ายเงินคาเชา่บ้านข้าราชการ 
2.1 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงนิค่าเช่าบ้านข้าราชการ 

- สาระสำคัญของการเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
ค่าเช่าบ้านเป็นค่าตอบแทนซ่ึงทางราชการได้ให้ความช่วยเหลือแก่ข้าราชการผู้ที่ได้รับความเดือดร้อน ใน

เรื่องที่อยู่อาศัยเน่ืองจากทางราชการเป็นเหตุ คือได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการเป็นการประจำสำนกังาน ในตา่ง
ท้องที่ โดยที่ทางราชการไม่สามารถจดัที่พกัให้อยู ่และไม่มีบ้านเป็นของตนเองหรือของคู่สมรสที่พออาศัย อยูร่่วมกัน
ได้ในท้องที่นั้นหรือมีบ้านของตนเองหรือของคู่สมรสแต่ได้ถูกทำลายดว้ยภยัพิบัติ ให้ข้าราชการผู้นัน้ มีสิทธิไดร้ับค่า
เช้าบ้านได้ตามที่เชา่บ้านเพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัย และได้จ่ายเงินค่าเช่าบ้านไปจริงตามสมควร แก่สภาพแห่งบ้าน 
รวมทั้งให้ข้าราชการที่มีสิทธิได้รับค่าเช้าบ้านที่เช่าซื้อบ้านหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน ที่ค้างชำระอยู่ใน
ท้องที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม่ เพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยูใ่นบ้านนั้นจริง สามารถ นำหลักฐานการชำระ
ค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้ดังกล่าวเบิกค่าเช่าบ้านแทนการเช่าบ้านได ้ทั้งนี้แต่อย่างสูง ไม่เกินจำนวนเงินที่กำหนด
ไว้ตามบัญชีอัตราคา่เช้าบ้านข้าราชการซึ่งได้มีการเปลี่ยนแปลงระบบตำแหน่งและ อัตราเงินเดือนใหม่ 

- คำจำกดัความ 
ตามพระราชกฤษฎีกาคา่เช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547 (มาตรา 4) 

ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าดว้ยระเบียบข้าราชการพลเรือน ข้าราชการ 
ฝ่ายตุลาการศาลยตุิธรรมตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายตุลาการศาลยุตธิรรม ข้าราชการฝา่ยอัยการ 
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝา่ยอัยการ ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยตามกฎหมายว่าด้วย 
ระเบียบข้าราชการพลเรอืนในมหาวิทยาลัย ข้าราชการฝา่ยรัฐสภาตามกฎหมายว่าดว้ยระเบียบข้าราชการ ฝ่าย
รัฐสภา ข้าราชการตำรวจตามกฎหมายว่าด้วยตำรวจแห่งชาติ ข้าราชการทหารตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบ 
ข้าราชการทหาร และข้าราชการครูตามกฎหมายว่าดว้ยระเบียบข้าราชการครู 

เงินเดือน หมายถึงเงินเดือนสุทธิที่ข้าราชการได้รบั ทั้งนี้เมื่อหักเงินเบิกลดเน่ืองจากการปรับขั้นเงินเดือน 
ออกแล้ว และรวมกับเงินเพิ่มพิเศษรายเดือนสำหรับค่าวิชาหรอืเงินเพิ่มการเลื่อนฐานะหรือสำหรับประจำตำแหน่ง 
ที่ต้องฝ่าอันตรายเป็นปกติ หรือสำหรับการสูร้บ 

สถาบันการเงิน หมายถึง สถาบันการเงิน รัฐวิสาหกิจ หรือสหกรณท์ี่ดำเนินกิจการเกี่ยวกับการเคหะ 
ทั้งนี้ตามที่กระทรวงการคลังกำหนด และกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการตามกฎหมายว่าดว้ยกองทุนบำเหน็จ 
บำนาญข้าราชการ 

ท้องที่ หมายถึง กรุงเทพมหานคร อำเภอ กิ่งอำเภอ หรือท้องที่ของอำเภอหรือกิ่งอำเภอที่กระทรวง การคลังประกาศ
กำหนดให้เป็นท้องที่เดียวกันตามมาตรา 5 

ท้องที่ที่เริ่มรับราชการครั้งแรก หมายถึงท้องที่ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ปฏิบัติราชการ หรือมีคำสั่ง ให้ปฏิบัติ
ราชการ และได้มีการรายงานตัวเพื่อปฏิบัติราชการตามพระราชกฤษฎีกาน้ีเป็นครั้งแรก 



 

 

 

ท้องที่ที่กลับเข้ารับราชการใหม่ หมายถึง ท้องทีท่ี่กลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการตาม พระราช
กฤษฎีกานี้ 

ภัยพิบัติ หมายถึง ภัยธรรมชาติหรือความเสียหายอย่างใด ๆ ซึ่งเกิดขึ้นโดยที่ผู้ซึ่งได้รับความ 
เสียหายนั้น ไม่มีส่วนที่จะต้องร่วมรับผิดด้วย 

-ข้าราชการที่มีสิทธิไดร้ับค่าเช่าบ้าน 
1. ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
2. ข้าราชการฝ่ายตุลาการตามยตุิธรรมตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝา่ยตุลาการ ศาล

ยุติธรรม 
3. ข้าราชการฝ่ายอัยการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายอยัการ 
4. ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 

ในมหาวิทยาลัย 
5. ข้าราชการฝ่ายรัฐสภาตามกฎหมายว่าดว้ยระเบียบข้าราชการฝา่ยรัฐสภา 
6. ข้าราชการตำรวจตามกฎหมายว่าดว้ยตำรวจแห่งชาติ 
7. ข้าราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบยีบข้าราชการทหาร 
8. ข้าราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู 

-ลักษณะของผูม้สิทธิไดร้บัค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
1. ข้าราชการที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในตา่งท้องที่และไม่เขา้ขา่ยข้อหา้ม 

ดังต่อไปนี้  
(1) ทางราชการไดจ้ัดทีพ่ักให้อยู่แล้ว 
(2) มีเคหสถานอนัเปน็กรรมสิทธ์ิของตนเองหรอืคู่สมรสในท้องที่ไปประจำสำนกังานใหม ่

โดยไม่มีหน้ีค้างชำระกับสถาบันการเงิน 
(3) ได้รับคำสั่งให้เดนิทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องท่ีตามคำร้องขอของตนเอง 

2. ข้าราชการที่ไดร้ับคำสัง่ให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในท้องที่ที่เริม่รับราชการครั้งแรก 
หรือท้องที่ที่กลับเข้ารับราชการใหม ่

3. ข้าราชการผู้ซึง่ต้องไปปฏิบัติราชการประจำในต่างท้องที่เนื่องจากสำนกังานเดิมได้ย้ายไปตั้ง ในท้องที่ใหม่ซ่ึงไม่อยู่
ใกล้เคียงกับท้องที่เดิม 

4. ข้าราชการผู้ซึง่ได้รบัคำสั่งให้ย้ายไปในท้องที่มีเคหสถานเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรส 
ตามมาตรา 7 (2) แต่เคหสถานนั้นถูกทำลายหรือเสียหายดว้ยภัยพบิัติจนไม่สามารถอาศยัอยู่ได้ 

5. ข้าราชการผู้ซึ่งได้รับคา่เช่าบ้านในท้องที่หนึ่งตอ่มาได้รับคำสั่งให้ย้ายไปต่างท้องที่ซึ่งตนมีสิทธิ 
ได้รับค่าเช่าบ้าน มีสทิธินำหลักฐานการชำระคา่เช่าบ้านค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน ใน
ท้องที่เดิมมาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่ได ้

6. ข้าราชการผู้มีสิทธิได้รบัค่าเช่าบ้านที่ได้เช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านที่ค้างชำระ 
ในท้องที่ที่ไปประจำสำนกังานใหม่เพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยูจ่รงิในบ้านนั้น ให้สามารถนำหลักฐาน 



 

 

 

การชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้ดังกล่าว มาเบิกค่าเช่าบ้านจากทางราชการได้ตามเงื่อนไขต่อไปนี้ 
*ตนเองหรือคู่สมรสได้ทำการผ่อนชำระคา่เช่าซื้อหรือเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านในท้องที่นั้น จะเบิกได้เฉพาะบ้านหลังแรก

เท่านั้น เว้นแต่ บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกทำลายหรือเสียหายเนื่องจากภัยพิบัติ จนไม่สามารถพักอาศัยอยู่ได ้
*หากเช่าซื้อหรือผ่อนชำระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอื่นที่ไม่ใช่คู่สมรสและมีกรรมสิทธิ์ร่วมกับบุคคลอื่น จะเบิกค่าเช่าซื้อ

หรือผ่อนชำระเงินกู้ไดต้ามสัดส่วนแห่งกรรมสิทธิ์สำหรับบ้านดังกล่าว 
*จะต้องเป็นการผ่อนชำระค่าเช่าซื้อหรือผอ่นชำระเงนิกู้เพื่อชำระราคาบ้านกับสถาบันการเงินและ สัญญาเช่าซื้อหรือสัญญา

เงินกู้ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
*ต้องไม่เคยใช้สิทธินำหลกัฐานการชำระค่าเชา่ซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้บ้านสำหรับหลังหนึ่งหลังใด ใน

ท้องที่นั้นมาแล้ว เว้นแต่ ได้รับแต่งตั้งให้กลับไปรบัราชการในท้องทีท่ี่เคยใช้สิทธิมาแล้ว หรือขณะยา้ยมา รับ
ราชการในท้องที่นั้น บ้านที่เคยใช้สิทธิได้โอนกรรมสิทธิ์ไปแล้ว 

*หากกู้เงินสูงกว่าราคาบ้านให้นำค่าผ่อนชำระเงินกู้มาเบิกค่าเช่าบ้านได้โดยให้เทียบสัดส่วนของ 
ราคาบ้านต่อจำนวนวงเงินกู้ทั้งหมด ทั้งนี้ต้องไม่เกินจำนวนเงินที่กำหนดไว้บัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
ท้ายพระราชกฤษฎีกาซึ่งมีวิธีการคำนวณดังนี้ 

 
จำนวนเงินที่สามารถเบิกได้ = ราคาบ้านพร้อมที่ดนิ x อัตราการผอ่นชำระเงินกู้ต่อเดือน 

วงเงินกู้ทั้งหมด 
 

7.ข้าราชการซึ่งไดใ้ช้สิทธนิำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงนิกู้เพื่อชำระราคาบ้าน 
มาเพื่อเบิกค่าเช่าบ้านตามข้อ 12 และต่อมาได้รับแต่งตั้งให้ไปรับราชการในท้องที่อื่นซึ่งตนมีสิทธิ ได้รับค่า
เช่าบ้าน ให้ข้าราชการผูน้ั้นมีสิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือคา่ผอ่นชำระเงินกู้เพื่อชำระ ราคา
บ้านในท้องที่เดิมมาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่ได้ 

-ลักษณะของผู้ทไี่ ม่มีสิทธิได้รับค่าเชา่บ้านข้าราชการ 
1. ทางราชการได้จัดทีพ่ักอาศัยให้อยู่แล้ว 
2. มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ไปประจำสำนักงานใหม่ 

โดยไม่มีหน้ีค้างชำระกับสถาบันการเงิน 
3. ไดร้ับคำสั่งใหเ้ดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องทีต่ามคำร้องขอของตนเอง 
4. ข้าราชการผู้ซึ่งต้องไปปฏิบัติราชการประจำในต่างท้องที ่เนื่องจากสำนักงานเดิมได้ย้าย ไปตั้งในท้องใหม่และท้องที่

ใหม่อยู่ใกล้เคียงกับท้องที่ที่ตั้งสำนักงานเดิม 
5. ข้าราชการผู้มีสทธิได้รบัค่าเช่าบ้านและมีคู่สมรสเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานคร พนักงาน สว่น

ท้องถิ่นหรือพนักงานหรอืลูกจ้างของรัฐวิสาหกิจ หรือเจ้าหน้าที่องค์กรอิสระ หรือองค์กรมหาชน ได้ใช้สิทธิเบิก
ค่าเช่าบ้าน หรือได้อยู่ในที่พักอาศัยที่ทางราชการจัดให้แก่คู่สมรสในท้องทีเ่ดียวกัน 

6. เจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งไมใ่ช่ข้าราชการ มาตรา 4 แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
พ.ศ. 2547 ซึ่งโอนมาเป็นข้าราชการ ให้ถือเปน็การบรรจุครั้งแรก 

สิทธิที่จะไดร้ับเงินค่าเช่าบ้าน (มาตรา 14) 



 

 

 

เริ่มตั้งแต่วันที่ได้เช่าอยู่จริงแต่ไม่ก่อนวันรายงานตัวเพื่อเข้ารับหน้าที่และสิ้นสุดในวันที่ขาดจาก อตัราเงินเดือนหรือ
วันที่อยู่ในข่ายหมดสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 

วันรายงานตัวเพื่อเข้ารับหน้าที่ หมายถึง วันที่ข้าราชการผู้นั้นได้ไปรายงานตัวเพื่อเข้ารับหน้าที่ 
ณ สำนักงานแห่งใหม่ในต่างท้องที่ 

การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ม ี3 ประเภทได้แก่ 
1. เช่าบ้าน 
2. เชา่ซื้อบา้น 
3. ผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน (ซ้ือบ้าน/ปลูกสร้างบ้าน) 

-การใช้สิทธิในการเบิกเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
1. กรณีเช่าบ้าน 

1.1 เป็นการเช่าบ้านเพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้น แต่ไม่ก่อนวันรายงานตวัเพื่อเข้ารับ
หน้าที ่

1.2 ให้เบิกค่าเช่าบ้านได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพบ้าน แต่อย่างสูงไม่เกิน จำนวนเงินที่กำหนดไว้
ตามบัญชีอัตราคา่เช่าบ้านข้าราชการ 

2. กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้าน 
2.1 เป็นการผ่อนชำระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านเฉพาะบ้าน หลังแรกเท่านั้นในท้องที่ที่

ไปประจำสำนักงานใหม ่
2.2 เป็นการเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำราคาบ้านที่ค้างชำระในท้องที่ที่ไปประจำ 

สำนักงานแห่งใหม่หรือนำหลักฐานการชำระคา่เช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านในท้องที่เดิม 
มาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องท่ีใหม่ 

2.3 กรณทีี่ตนเองหรือคูส่มรสเช่าซื้อบ้านหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านในท้องที ่
เดียวกัน จะเบิกจ่ายได้เพียงหลังเดียวเท่านั้น เว้นแต่ บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกทำลายหรือเสียหายเนื่องจาก 
ภัยพิบัติ 

2.4 กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอื่นทีไ่ม่ใช่คู่สมรส จะเบิกได้ตามสัดส่วน
กรรมสิทธ์ิที่ตนม ี

2.5 ต้องเชาซือ้หรือผ่อนชำระเงินกู้กับสถาบนัการเงิน 
2.6 ต้องไม่เคยใช้สิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้สำหรับบ้าน หลังหนึ่ง

หลังใดในท้องที่นั้นมาแลว้ หรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นั้นบ้านทีเ่คยใช้สิทธิได้โอนกรรมสทิธิ์ ไปแล้ว 
2.7 หากกู้เงินเพื่อชำระราคาบ้านสูงกว่าราคาบา้นจะเบิกได้เท่ากับราคาบ้านเท่านัน้ 
2.8 หากมีการขยายวงเงินกู้หรือเวลาการผ่อนชำระหรือเปลี่ยนสถาบันกู้เงินเพื่อชำระหน้ี เงินกูใ้หก้ับสถาบนั

การเงินเดิม จะเบกิได้ในวงเงินและระยะเวลาที่เหลืออยู่ตามสัญญากู้เงินฉบับแรก 



 

 

 

2.2 กระบวนการเบิกจ่ายเงินคาเช่าบ้านข้าราชการ 
วิธีการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
การยื่นขอรับค่าเช่าบ้านครั้งแรกหรือมกีารโอนย้ายโดยเปลี่ยนสังกัดหรือเปลี่ยนสำนักเบิกเงินเดือน 

หรือมีการเปลี่ยนแปลงค่าเช่าบ้านที่ได้รับอนุมัติไวแ้ล้ว หรือมีการเปลี่ยนแปลงบ้านเช่า เปลี่ยนสัญญากู้เงิน 
หรือสัญญาเช่าบ้านเดิมครบกำหนด ผู้มีสิทธิไดร้ับค่าเช่าบ้านจะต้องยื่นแบบการขอรับค่าเช่าบ้าน 
(แบบ 6005) ต่อผู้มีอำนาจรับรองการใช้สิทธิทุกครั้ง พร้อมแนบเอกสารดงัต่อไปนี้ 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
2. สำเนาคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง คำสั่งการโอนย้าย ในกรณีเป็นการย้ายให้ชี้แจงข้อมูลว่าเกิดจาก คำร้อง

ขอของตนเองหรือไม่ 
3. แบบรายงานข้อมูลการขอรับค่าเช่าบ้านประกอบด้วยข้อมูลดังนี ้

3.1 ข้อมูลประวัติการรับราชการตั้งแต่เริ่มรับราชการ และการโอน ย้าย ในกรณีเป็นการย้าย ให้ชีแ้จงข้อมูลว่าเกิด
จากคำร้องขอของตนเองหรือไม่ 

3.2 ข้อมูลการมีเคหสถานของข้าราชการและคู่สมรสทุกแห่งในท้องที่ที่รับราชการ 
3.3 ข้อมูลด้านอาชีพ และสถานที่ทำงานของคู่สมรส และให้แจ้งว่าหน่วยงานแห่งน้ันได้ให้สิทธิ เป็นค่าเช่าบ้านหรือ

จัดบ้านพักให้กับคู่สมรสในท้องที่ที่รับราชการของข้าราชการหรือไม่ 
3.4 ข้อมูลการมีเคหสถานของบิดามารดาของคู่สมรส และของข้าราชการรวมทั้งบุตร ที่ไม่บรรลุนิติภาวะทกุแห่งใน

ท้องที่ที่รับราชการ 
3.5 ข้อมูลสถานการณ์มีชีวิตอยู่ของบิดามารดาของคู่สมรสและของข้าราชการ หากในภายหลัง 

บุคคลดังกล่าวเสียชีวิตหรือสาบสูญให้แจ้งรายละเอียดวันเดือนปีที่เสียชีวิตหรือสาบสูญ 
4. แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับคา่เชา่บ้านและการรับรองของคณะกรรมการตรวจสอบสภาพบา้น 
5. คำสัง่เลื่อนขั้นเงินเดือนและแต่งตั้งข้าราชการ 
6. หลักฐานที่ต้องแนบประกอบารเบิกค่าเชา่บ้านมีดังนี้ 

(1) กรณีเช่าบ้าน 
* หนังสือสัญญาเช่า 
* หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในบ้านของเจ้าของบ้านเช่า ถ้าเป็นการเช่าช่วงให้แสดงสัญญาเช่า ระหว่างผู้ให้เช่า

ช่วงกับเจ้าของบ้านเช่า 
(2) กรณีเช่าซื้อ 

* สำเนาสัญญาเชา่ซื้อบ้าน 
* สำเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่เช่าซื้อ 

(3) กรณีผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน (กู้เงนิเพื่อซื้อบ้าน) 
* สำเนาสัญญาซื้อขายบา้นและที่ดิน** ที่จดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 
* สำเนาสัญญากู้เงิน 
* สำเนาสัญญาจำนอง 
* สำเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ผ่อนชำระเงินกู้ 
* สำเนาโฉนดทีด่ิน 



 

 

 

(4) กรณีผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน (กู้เงนิเพื่อปลูกสร้างบ้าน) 
* สำเนาสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน** 
* สำเนาหนังสือขออนุญาตปลูกสรา้งบ้าน 
* หลักฐานการขอหมายเลขประจำบ้าน 
* สัญญาขายทีด่ินที่จดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ กรณีซื้อที่ดินและปลูกสร้างบ้านในคราวเดียวกัน 
* สำเนาโฉนดทีด่ิน 
* สำเนาสัญญาจำนองหรือหนังสือค้ำประกัน 

หมายเหตุ** กรณีวงเงินในสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจ้างปลูกสรา้งบ้านต่ำกว่าสัญญากู้เงิน ผู้ใช้สิทธิ 
ต้องยื่นหลักฐานที่สถาบันการเงินรับรองว่าหากมีการกู้เงินตามวงเงินในสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจ้างดังกล่าว 
จะต้องมีการผ่อนชำระรายเดือนเป็นจำนวนเท่าใด 

7. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการเบิกจ่ายคา่เช่าบ้านตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน เอกสารหลักฐาน ประกอบการขอเบิก
ค่าเช่าบ้านหากไม่ถูกต้องให้ส่งคืนผู้ขอใช้สิทธิเพื่อแก้ไข เมื่อถูกต้องแล้วให้เสนอผู้มีอำนาจ ลงนามรบัรองสิทธิการไดร้ับเงินค่าเช่า
บ้าน 

8. หัวหน้าสวนราชการผู้มีอำนาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้าน แต่งตั้งข้าราชการจำนวนไม่น้อยกว่าสามคน 
เป็นคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

9. คณะกรรมการรายงานผลการตรวจสอบสภาพบ้าน 
10. ผู้มีอำนาจอนุมัตใิห้เบิกเงินค่าเช่าบา้นไดต้ามสิทธิในแบบขอรับค่าเช่าบา้น (แบบ 6005) 
11. เมื่อได้รับอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิแล้วให้ผู้มีสิทธิยื่นคำขอรับค่าเช่าบ้านประจำเดือน 

ตามแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) พร้อมแนบหลักฐานการชำระเงิน (ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน/ 
เช่าซื้อ/ผ่อนชำระเงินกู้) ต่อผู้มีอำนาจอนุมัติการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 

12. ผู้มีอำนาจอนุมัตใิห้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบา้นได้ตามสิทธิ 
-ผู้รับรองการมีสทธิไดร้ับค่าเช่าบา้นในแบบ 6005 

(1) ส่วนกลางในราชการบริหารส่วนกลางให้เลขานุการรฐัมนตร ีเลขานุการกรม หรือหัวหน้า สว่นราชการตั้งแต่
ระดับกองหรือเทียบเท่าขึ้นไป เป็นผู้รับรอง 

ส่วนราชการในราชการบริหารสว่นกลางที่มีสำนักงานอยู่ในภูมิภาคหรือแยกต่างหาก จาก
กระทรวง ทบวง กรม ให้หัวหน้าสำนักงานซึ่งดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าประเภททั่วไป ระดับชำนาญงานข้ึนไป 
ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการขึ้นไป หรือดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าระดบั 6 หรือเทียบเท่า เป็นผู้รับรอง 

(2) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค ให้หัวหน้าส่วนราชการประจำจังหวัด หรือหัวหน้า ส่วนราชการ
ประจำอำเภอ แล้วแตก่รณี เป็นผู้รับรอง 

(3) ส่วนราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม หรือสำนักงานตำรวจแห่งชาต ิให้ผู้บังคับบัญชาที่มียศ 
ตั้งแต่พันตรี นาวาตร ีนาวาอากาศเอก หรือพันตำรวจตรีขึ้นไป เป็นผู้รับรอง 

(4) ให้ข้าราชการประเภททั่วไป ระดับอาวุโสขึ้นไป ประเภทวิชาการ ระดบัชำนาญการพิเศษข้ึนไป 
ประเภทอำนวยการ ประเภทบริหาร หรือดำรงตำแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ขึ้นไป หรือเทียบเท่า หรือข้าราชการทหาร ที่
มียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก หรือข้าราชการตำรวจที่มียศพันตำรวจเอกขึ้นไป เป็นผู้รับรองการ มีสิทธิของ
ตนเอง 



 

 

 

-ผู้มอำนาจอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านในแบบ (6005) 
(1) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง 

ให้เป็นอำนาจของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมมอบหมาย 
ซึ่งดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกวา่ประเภททั่วไป ระดับอาวุโสขึ้นไป ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการขึ้นไป ประเภท 
อำนวยการ ประเภทบรหิาร หรือดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าระดับ 7 หรอืเทียบเท่า หรือข้าราชการทหารที่มียศตั้งแต ่
พันโท นาวาโท นาวาอากาศโท หรือข้าราชการตำรวจที่มียศพันตำรวจโทขึ้นไปเป็นผู้อนุมัติ 

ส่วนราชการในราชการบริหารสว่นกลางที่มีสำนักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคหรอืแยกต่างหาก จาก
กระทรวง ทบวง กรม หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม จะมอบหมายให้หัวหน้าสำนักงานซึ่งเป็นผู้เบิกเงินจากคลัง 
เป็นผู้อนุมัติสำหรับหน่วยงานนั้นก็ได้ 

(2) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค ให้หัวหน้าส่วนราชการซึ่งเป็นผู้เบิกเงินจากคลังเป็น
ผู้อนุมัติ เว้นแต่เป็นการเบิกค่าเช่าบ้านของ 

หัวหน้าส่วนราชการนั้น ให้ผู้วาราชการจังหวดัเป็นผู้อนุมัติ สำหรับค่าเช่าบ้านของหัวหน้าส่วนราชการประจำอำเภอ
หรือกิ่งอำเภอ ที่เบิกเงินจากสำนักงานคลัง 

จังหวัด ณ อำเภอ ให้นายอำเภอหรือปลัดอำเภอผู้เป็นหัวหน้าประจำกิ่งอำเภอเป็นผู้อนุมัติ ให้บุคคลตาม
ข้อ 10 เป็นผู้มีอำนาจอนุมัติการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านประจำเดือนตามแบบ 

ขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
การขอเบิกค่าเช่าบ้านประจำเดือนในแบบ (6006) 
1. ผู้มีสิทธิไดร้ับค่าเช่าบา้นต้องยื่นคำขอรับค่าเชา่บ้านประจำเดือนตามแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

(แบบ 6006) พร้อมแนบหลักฐานการชำระเงิน (ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน/เช่าซื้อ/ผ่อนชำระเงินกู้) ต่อผู้มีอำนาจ 
อนุมัติการเบกิจ่ายเงินคา่เช่าบ้าน 

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการเบิกจ่ายคา่เช่าบ้านตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหลักฐาน ขอ
เบิกเงินค่าเช่าบ้าน หากไม่ถูกต้องให้ส่งคืนผู้มีสิทธเิพื่อแก้ไขเมื่อถูกต้องแล้ว ให้จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย ค่าเชา่
บ้านประจำเดือนและควบคุมการเบิกจ่ายเงินของผู้มีสิทธิเป็นรายบุคคลไวใ้นทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน ค่าเช่าบ้าน 

3. ผู้มอีำนาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านตามสิทธิในแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
4. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านพร้อมกับการเบิกจ่ายเงินประจำเดือนให้แก่ 

ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 



 

 

 

ขั้นตอนการขอรับค่าเชา่บ้าน (แบบ 6005) 
 

 

                                                                                     ผู้มีอำนาจรับรองการมสีิทธิ รับรอง         

                                                                                        สิทธิให้ผู้เบิก    

 

 
 
 
 

ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน ยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
พร้อมแนบหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

       ผู้มีอำนาจอนุมตัิ แต่งต้ังคณะกรรมการ 

รายงานผลการตรวจสอบ 

        ผู้มีอำนาจอนุมัติ การเบิกค่าเช่าบ้าน 

คืนสำเนาแบบ 6005 
ใหแกผู่้ขอเบิกค่าเช่าบ้าน 

ยื่นแบบขอเบิกค่าเช่าบ้าน 



 

 

 

ขั้นตอนการขอเบิกค่าเช่าบ้านตามแบบ (6006) 
 

 
 
 
 

  ผูม้ีสิทธ์ิเบิกค่าเช่าบา้น ยื่นแบบขอเบิกค่าเช่าบา้นแบบ (6006) 
พร้อมแนบหลักฐานการชำระเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
ของหลกฐาน 

บันทึกในทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 

ผู้มีอำนาจอนุมัตใิห้เบิกจ่าย 

เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านให้ผู้มีสิทธิ 

ประทับ “ตราจา่ยเงินแล้ว”ใน 
ใบเสร็จรับเงิน 

  จัดเก็บเอกสาร  



 

 

- สาระสำคัญของสัญญาเช่าบ้าน/เช่าซื้อ/ผ่อนชำระเงินกู้ สัญญาเช่าบ้าน/เช่าซื้อ/ผ่อนชำระเงินกู้ 
อย่างน้อยต้องมีสาระสำคัญดังต่อไปน้ี กรณีสัญญาเช่าบ้าน 

(1) ต้องระบุวัน เดือน ปี ที่ทำสัญญา 
(2) ระบุชื่อคู่สัญญา 
(3) ระบุสถานที่เช่า 
(4) ระบุวันเริ่มต้นและวันสิ้นสุดสัญญาเช่า รวมทัง้ระยะเวลาที่เช่า 
(5) อัตราคา่เช่าต่อเดือน กรณีสัญญาเช่าซื้อ/สัญญาเงินกู้เพื่อชำระราคา

บ้าน ใช้สัญญาตามแบบของสถาบันการเงินได้ โดย 
(1) ต้องระบุชื่อคู่สัญญา 
(2) ระบุสถานที่เช่าซื้อหรือสถานที่กู้เงิน 
(3) ระบุวันเริ่มต้น วันสิ้นสุดแห่งสัญญา และระยะเวลาการชำระค่าเช่าซื้อหรือ 

ผ่อนชำระเงินกู้ 
(4) ระบุวงเงินเช่าซือ้หรือวงเงินกู้และจำนวนเงินที่ต้องผ่อนชำระรายเดือน 

-สถาบันการเงินที่กำหนดให้ทำสัญญาเช่าซื้อ/สัญญาเงินกู้เพือ่ชำระราคาบ้าน 
(1) ธนาคารพาณชิย์ตามกฎหมายว่าด้วยธนาคารพาณิชย์ 
(2) รัฐวิสาหกิจที่ดำเนินกิจการเกี่ยวกับเคหะหรอืให้กู้ยืมเพื่อเช่าซื้อหรือผ่อนชำระราคาบ้าน 
(3) สหกรณท่ี์จดทะเบียนตามกฎหมายและดำเนินกิจการเก่ียวกับการเคหะ 
(4) กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
(5) ธนาคารอิสลามแห่งประเทศไทยตามกฎหมายว่าด้วยธนาคารอิสลามแห่งประเทศไทย 
(6) บริษัทบริหารสินทรัพย์ตามพระราชกำหนดบริษัทบริหารสินทรพัย์ พ.ศ. 2541 ซึ่งดำเนิน กิจการรับซื้อ

หรือรับโอนสินทรัพยด์้อยคุณภาพของธนาคารพาณิชย์ตามกฎหมาย 
(7) นิติบุคคลที่ดำเนินกจิการเกี่ยวกับการเคหะการให้เช่าซื้อหรือให้กู้ยมืเพื่อชำระราคาบ้าน 

-ผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านยื่นแบบ 6005 ฉบับใหม่ กรณีดังต่อไปนี้ 
(1) โอนย้ายโอยเปลี่ยนสังกัดหรือเปลี่ยนสำนักเบิกเงินเดือน 
(2) ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหมใ่นต่างท้องที ่โดยไม่เปลี่ยนสำนักเบิกเงินเดือน 
(3) เปลี่ยนแปลงสัญญาเช่าบ้าน เช่าซื้อ สัญญากู้เงินเพื่อชำระราคาบ้าน 

 
---------------------------------------------------- 

 
 
 
 



 

 

 

เอกสารอ้างอิง 

1. พระราชกฤษฎีกาคา่เช่าบา้นขา้ราชการ 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. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 

ข้าราชการ พ.ศ. 2549 
6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 

ข้าราชการ พ.ศ. 2552 





 

คู่มือการปฏิบัติงานงาน 
ผู้ใช้งาน User Maker ผ่านระบบ KTB Corporate Online 

 มีหน้าที่ปฏิบัติราชการ ดงันี้ 
 ๑ . บั นทึ ก ขออนุ มั ติ เบิ กพ ร้อม เรี ยก รายงานขอ เบิ ก เงิน ใน ระบบ  New GFMIS Thai 
(Nap_RptW๐๑ ) 
  2. ดำเนินการจ่ายเงินทุกประเภท โดยสั่งจ่ายเช็คและลงสมุดคุมเช็ค  
 3. ปฏิบัติหน้าที่ผู้ใช้งาน User Maker หน้าที่ในการจ่ายเงินพร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง    
ทุกรายการ ผ่านระบบ KTB Corporate Online ก่อนนำส่งให้ Authorizer 
 4. ทำทะเบียนคุม และรายงานสรุปผลการโอนเงิน  ระบบ KTB  Corporate  Online          
เป็นประจำทุกเดือน 
  5. รวบรวมเอกสารหลักฐานขอเบิกที่จ่ายเงินแล้ว พร้อมแนบหลักฐานการจ่ายเงิน ส่งให้กลุ่มงาน
การบัญชี กรณีจ่ายคืนส่วนราชการ 
 6. จัดทำทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกจ่ายส่วนราชการก่อนส่งต่องานบัญชี 

7. งานดำเนินการเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai งานพัสดุงบดำเนินงานและงบลงทุน 
8. บันทึกทะเบียนคุมรับ-จ่าย เงินประกันสัญญา 

     9. ดำเนินการตรวจและรับเงินฝากประกันสัญญา และถอนเงินประกันสัญญา 
     10. บันทึกการเบิกเงินประกันสัญญา ในระบบ New GFMIS Thai 

 12. แสดงรายการภาษี (4117) ภาษีหัก ณ ที่จ่ายให้สรรพกร เป็นประจำทุกเดือน 
 13. ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวกษิรา  เทพชุมภู กรณีไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
 14. ปฏิบัติงานนโยบายและงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง ปฏิบัติหน้าที่ผู้ใช้งาน User Maker ผ่านระบบ KTB Corporate Online  

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑ 
 
 
 

๒ 
 

 
 
 
 

ปฏิบัติหน้าที่ผู้ใช้งาน User Maker หน้าที่ ใน
การจ่ายเงินพร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของ
รายการ ผ่านระบบ KTB Corporate Online 
ก่อนนำส่งให้ Authorizer 
ทำทะเบียนคุม และรายงานสรุปผลการโอนเงิน 
ระบบ KTB Corporate Online 
 

- ดำเนินการภายใน ๑ วัน 
 
 
 
- ดำเนินการภายใน ๑ วัน 
 
 
 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง การส่งเงินต่างๆ 

 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑ 
 

๒ 
 

๓ 
 

 
 

 
 
 

นำใบเสร็จรับเงินมาแยกประเภทเงิน เพื่อบันทึก
พิมพ์การส่งเงินสดคงเหลือประจำวัน  
ส่งเงินสดแต่ละประเภท กับธนาคารกรุงไทย 
จำกัด  
นำหลักฐานการส่งเงิน และส่งมอบให้เจ้าหน้าที่
บัญชี  

- ดำเนินการภายใน ๑ วัน 
 

 

 

 

 

 



 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง ดำเนินการจ่ายเงินทุกประเภท 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑ 
 

 
 

 
 
 
 

จัดทำรายการโอนเงินเข้าบัญชีของผู้รับเงิน    
โดยใช้โปรแกรมการโอนเงิน KTB Corporate 
Online ของธนาคารกรุงไทย 

- ดำเนินการภายใน ๑ วันหลังจากได้รับใบสั่งจ่าย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง ดำเนินการรับเงินฝากเงินประกันสัญญา และถอนเงินประกันสัญญา 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

๑ 
 

๒ 
๓ 
๔ 
 

๕ 
 

 
๑ 
 
 
 
 

๒ 
 

๓ 
 

๔ 
 

๕ 
 

 
 

กรณีฝากเงินประกันสัญญา 
รับเอกสารนำฝากเงินประกันสัญญาจากโรงเรียน 
และทำการตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อย  
บันทึกในทะเบียนคุมรับฝากเงินประกันสัญญา 
จัดทำเอกสารรับฝากเงินประกันสัญญา 
เสนอต่อ ผอ.สพป.เชียงราย เขต ๒ / มีอำนาจ 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 
กรณีถอนเงินประกันสัญญา 
รับเอกสารขอเบิกเงินฝากคลังจากโรงเรียนใน
สังกัด และตรวจสอบความถูกต้อง กับทะเบียน
เงินฝากคลัง ว่ามีเงินจำนวนที่โรงเรียนฝากไว้
หรือไม่ และตรวจสอบ ความถูกต้องของเอกสาร
ขอเบิกให้ถูกต้อง ครบถ้วน  
บันทึกเสนอขออนุมัติถอนเงินฝากคลังต่อ ผอ.
สพป.เชียงราย เขต ๒/มีอำนาจ เพื่อพิจารณา
อนุมัติ 
ทำเอกสารแบบแนบฎีกา และวางฎีกาเบิกเงิน
ฝากคลังในระบบ New GFMIS Thai  
ท ำก า รต ร ว จ ส อ บ เงิ น เข้ า บั ญ ชี เงิ น น อ ก
งบประมาณใน ระบบ Krungthai Corporate 
จัดทำรายละเอียดจ่ ายเช็ค ให้ แก่ ผู้ ถอนคืน 
หลักประกันสัญญา แจ้งผู้ถอนคืนหลักประกัน
สัญญามารับเช็ค จ่ายเช็ค / โอนเงินเข้าบัญชี  
ให้แก่ผู้มีสิทธิ์ 
 -นำหลักฐานทั้งหมดส่งงานบัญชี เพื่อดำเนินการ
ต่อไป 

 
  - ดำเนินการ ๑๐ นาที 
 
  - ดำเนินการ ๑๐ นาที 
  - ดำเนินการ ๑๐ นาที 
  - ดำเนินการ ๑ วัน 
 
  - ดำเนินการ ๑๐ นาที 
 
 
  - ดำเนินการ ๑๐ นาที 
 
 
 
 
  - ดำเนินการ ๑ วัน 
 
  - ดำเนินการ ๑๐ นาที 
 
  - หลังจากทำการวางฎีกาเบิกเงิน 
 
  - ดำเนินการ ๑ – ๓ วัน 
 
 
 
  - ดำเนินการ ๕ – ๑๐ วัน 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง ดำเนินการรับเงินฝากเงินอาหารกลางวัน และถอนเงินอาหารกลางวัน 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

๑ 
 
 

๒ 
๓ 
๔ 
 

๕ 
 

 
๑ 
 
 
 

 
๒ 

 
๓ 

 
๔ 
 

๕ 
 

กรณีฝากเงินอาหารกลางวัน 
รับ เอกสารนำฝากเงินอาหารกลางวันจาก
โรงเรียน และทำการตรวจสอบความถูกต้อง 
เรียบร้อย  
บันทึกในทะเบียนคุมรับฝากเงินอาหารกลางวัน 
จัดทำเอกสารรับฝากเงินอาหารกลางวัน 
เสนอต่อ ผอ.สพป.เชียงราย เขต ๒ / มีอำนาจ 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 
กรณีถอนเงินอาหารกลางวัน 
รับเอกสารขอเบิกเงินฝากคลังจากโรงเรียนใน
สังกัด และตรวจสอบความถูกต้อง กับทะเบียน
เงินฝากคลัง ว่ามีเงินจำนวนที่โรงเรียนฝากไว้
หรือไม่ และตรวจสอบ ความถูกต้องของเอกสาร
ขอเบิกให้ถูกต้อง ครบถ้วน  
บันทึกเสนอขออนุมัติถอนเงินฝากคลังต่อผอ.
สพป.เชียงราย เขต ๒/มีอำนาจ เพื่อพิจารณา
อนุมัติ 
ทำเอกสารแบบแนบฎีกา และวางฎีกาเบิกเงิน
ฝากคลังในระบบ New GFMIS Thai  
ท ำก า รต ร ว จ ส อ บ เงิ น เข้ า บั ญ ชี เงิ น น อ ก
งบประมาณใน ระบบ Krungthai Corporate 
จัดทำรายละเอียดจ่ายเช็คให้แก่ผู้ถอนคืนเงิน
อาหารกลางวัน แจ้งผู้ถอนคืนเงินอาหารกลางวัน
มารับเช็ค จ่ายเช็ค/โอนเงินเข้าบัญชี ให้แก่ผู้มีสิทธิ์   
 -นำหลักฐานทั้งหมดส่งงานบัญชี เพื่อดำเนินการ
ต่อไป 

 
  - ดำเนินการ ๑๐ นาที 
 
  
  - ดำเนินการ ๑๐ นาที 
  - ดำเนินการ ๑๐ นาที 
  - ดำเนินการ ๑ วัน 
 
  - ดำเนินการ ๑๐ นาที 
 
 
 - ดำเนินการ ๑๐ นาที 
 
 
 
 
  - ดำเนินการ ๑ วัน 
 
  - ดำเนินการ ๑๐ นาที 
 
  - หลังจากทำการวางฎีกาเบิกเงิน 
 
  - ดำเนินการ ๑ – ๓ วัน 
 
 
  - ดำเนินการ ๕ – ๑๐ วัน 





 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานบำเหน็จบำนาญ 
จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านบำเหน็จ บำนาญ เพื่อให้เกิดความสะดวก รวดเรว็ และมีมาตรฐานในการ ปฏิบัติงานด้านการเงิน 

และการบริการให้แก่ข้าราชการในสังกัด การปฏิบัติหน้าที่ด้านบำเหน็จบำนาญ ผู้ปฏิบัติงาน จำเป็น ต้องมีความรู้ความเข้าใจในระเบียบ ข้อบงัคับ และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
และจะต้องมีความละเอียดรอบคอบ เนื่องจากเป็นเรื่องเกี่ยวกับตัวเงิน และผู้มสีิทธิรับ 

 
การเบิกจ่ายเงินบำนาญประจำเดือน การจัดทำรายละเอียดการจ่ายหนี้บุคคลที่สามของข้าราชการบำนาญ ส่งให้ สพฐ. บุคคลที่สาม มีดังนี้ 
1. สหกรณ์ออมทรัพย์ครูเชียงราย จำกัด 

2. สหกรณ์ออมทรัพย์ครกูรมสามัญ จำกัด 

3. ชพค. / ชพส. 

4. ธนาคารออมสิน 

5. สวัสดิการต่าง ๆ  

 
ข้ันตอนการดำาเนินการ 

1) เจ้าหนี้จัดส่งข้อมูลรายการหัก ณ ที่จ่าย โดยเจ้าหนี้หรือบุคคลที่สามต้องแจ้งรายละเอียดให้ สพป.เชียงราย เขต 2  ภายในวันที่ 2 ของทุกเดือน 

2) ตรวจสอบยอดการหักเงินแต่ละรายการ ให้ตรงกับท่ีเจ้าหน้ีหรือบุคคลท่ีสามแจ้งไว้ 

3) จัดทำแบบสรุปการหักเงิน (แบบ สรจ.6) เป็นประจำทุกเดือน ส่งข้อมูลให้ สพฐ. ภายในนท่ี สพฐ. กำหนด 

4) ออกรายงานสรุปหนี้ ปรับลดหน้ีเฉพาะหน้ีบำเหน็จค้ำประกันเกิน 

5) เมื่อได้รับการโอนเงินจากกรมบัญชีกลาง (ประมาณปลายเดือนของทุกเดือน) จัดการโอนเงิน ดังกล่าวให้กบั เจ้าหน้ีบุคคลท่ีสามต่อไป 



 
 

                                                        แผนผังการปฏิบัติงาน การจัดทำรายละเอียดการจ่ายหนี้บุคคลที่สามของข้าราชการบำนาญ ส่งให้ สพฐ. 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัท ำรำยกำรหกัหน้ีสนิตำมแบบ สรจ.6 

ดำวน์โหลดหน้ีสนิและประมวลผลขอ้มูลเขำ้ระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ 

ภำยใน วนัที ่สพฐ ก ำหนด 

ออกรำยงำนสรุปหน้ี ปรบัลดหน้ีเฉพำะหน้ีบ ำเหน็จค ำ้ประกนัเกนิ 

กรมบญัชีกลำงโอนเงนิเขำ้บญัชีขำ้รำชกำรบ ำนำญและโอนหน้ีสนิใหห้น่วยเบกิจำ่ย 

กอ่นสิน้เดือน 5 วนัท ำกำร 

 



 
 

การขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ (ข้าราชการ) กรณีเกษียณอายุราชการและลาออก 

เอกสารประกอบการทำการเบิกจ่าย ดังน้ี 

1. แบบ 5300 

2. ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาทวีคณูระหว่างประจำปฏิบัตหิน้าท่ีอยู่ในเขตที่ได้รับ ประกาศใช้กฎอัยการศึก 

3. บันทึกรับรองสมุดประวัติ 

4. หนังสือรับรองการบรรจุแต่งต้ังเข้ารับรับราชการคร้ังแรก 

5. แบบแจ้งรายการลดหย่อนภาษีเงินได้สำหรับผู้รับเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญปกติ (สรจ.1) 

6. หนังสือรับรองและขอเบิกเงินบำเหน็จดำรงชีพ (สรจ.3) 

ข้ันตอนการดำเนินการ 

1) เรียกข้าราชการที่เกษียณ หรือ ลาออก มากรอกแบบ 5300 โดยมีเอกสารประกอบ ดังน้ี 

1. สำเนาบัตรประชาชน 2 ชุด 

2. สำเนาทะเบียนบ้าน 2 ชุด 

3. กพ.7 ฉบับจริง พร้อมสำเนา 2 ชุด 

4. สำเนาคำสั่งบรรจุแต่งตั้งข้าราชการ 2 ชุด 

5. สำเนาคำสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนครั้งสดุท้าย 2 ชุด 

6. สำเนาคำสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ 2 ชุด 

7. สำเนาสมุดบัญชธีนาคาร (กรุงไทย) 2 ชุด 

2) ตรวจสอบเอกสารข้างต้น ครบถ้วน ถูกต้อง แล้ว เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 

3) ออกเลข และลงข้อมูลในระบบ D-pension 

4) ส่งเอกสารฉบบัจริง (แบบ 5300) ให้ คลงั เขต 5 

5) ถ้ามีการตีกลับเอกสาร แก้ไขตามการตีกลับ 

6) เมื่อคลังอนุมัติแล้ว ดำเนินการลงทะเบียนขอเบิกต่อไป และปิดรอบตามปฏิทิน 

7) พิมพ์แบบสรุปการขอเบิกเงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ และเงินอื่นในลกัษณะเดียวกัน (สรจ.10) เสนอ ผูบ้ังคับบัญชา ลงนาม ไว้เพื่อการตรวจสอบ 



 
 

 
การขอรับเงินบำเหน็จตกทอด ข้าราชการเสียชีวิต 

 
เอกสารประกอบการทำการเบิกจ่าย มีดังน้ี 

1. แบบ 5309 

2. ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาทวีคณูระหว่างประจำปฏิบัตหิน้าท่ีในเขตที่ได้รับ ประกาศใช้กฎอัยการศึก 

 
ข้ันตอนการดำเนินการ 

1) เรียกทายาทที่มีชีวิตอยู่มากรอกแบบ 5309 โดยมีเอกสารประกอบ ดังน้ี 
ผู้เสียชีวิต 

1. สำเนาบัตรประชาชน/ข้าราชการ 2 ชุด 

2. สำเนาทะเบียนบ้านประทับตรา “ตาย” 2 ชุด 

3. สำเนาใบมรณะบัตร 2 ชุด 

4. กพ.7 ฉบับจริง พร้อมสำเนา 1 ชุด 

5. สำเนาคำสั่งบรรจุแต่งตั้งข้าราชการ 2 ชุด 

6. สำเนาคำสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนครั้งสดุท้าย 2 ชุด 
ทายาท 

1. สำเนาบัตรประชาชนคนละ 2 ชุด 

2. สำเนาทะเบียนบ้านคนละ 2 ชุด 

3. สำเนาใบทะเบียนสมรส 2 ชุด 

4. ใบ ปค.14 ออกโดยที่ว่าการอำเภอ คนละ 1 ชุด 

5. สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร  คนละ 2 ชุด 

2) ตรวจสอบเอกสารข้างต้น ครบถ้วน ถูกต้อง แล้ว เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 

3) ออกเลข และลงข้อมูลในระบบ D-pension 

4) ส่งเอกสารฉบบัจริง (แบบ 5309) ให้ กรมบัญชีกลาง 

5) ถ้ามีการตีกลับเอกสาร แก้ไขตามการตีกลับ 

6) เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติแล้ว ดำเนนิการลงทะเบียนขอเบิกต่อไป และปิดรอบตามปฏิทิน 

7) พิมพ์แบบสรุปการขอเบิกเงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน (สรจ.10) เสนอ ผู้บังคับบัญชา ลงนาม ไว้เพื่อการตรวจสอบ 



 
 

 

 
การขอรับเงินบำเหน็จตกทอด ผู้รับบำนาญเสียชีวิต 

 
เอกสารประกอบการทำการเบิกจ่าย มีดังน้ี 

1. แบบ 5309 

 
ข้ันตอนการดำเนินการ 

1) เรียกทายาทที่มีชีวิตอยู่มากรอกแบบ 5309 โดยมีเอกสารประกอบ ดังน้ี 
ผู้เสียชีวิต 

1. สำเนาบัตรประชาชน/ข้าราชการ 2 ชุด 

2. สำเนาทะเบียนบ้านประทับตรา “ตาย” 2 ชุด 

3. สำเนาใบมรณะบัตร 2 ชุด 
ทายาท 

1. สำเนาบัตรประชาชนคนละ2 ชุด 

2. สำเนาทะเบียนบ้านคนละ2 ชุด 

3. สำเนาใบทะเบียนสมรส 2 ชุด 

4. ใบ ปค.14 คนละ 1 ชุด (แล้วแต่กรณี) 

5. สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร  คนละ 2 ชุด 

2) ตรวจสอบเอกสารข้างต้น ครบถ้วน ถูกต้อง แล้ว เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 

3) ออกเลข และลงข้อมูลในระบบ D-pension 

4) ส่งเอกสารฉบบัจริง (แบบ 5309) ให้กรมบัญชีกลาง 

5) ถ้ามีการตีกลับเอกสาร แก้ไขตามการตีกลับ 

6) เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติแล้ว ดำเนนิการลงทะเบียนขอเบิกต่อไป และปิดรอบตามปฏิทิน 

7) พิมพ์แบบสรุปการขอเบิกเงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ และเงินอื่นในลกัษณะเดียวกัน (สรจ.10) เสนอผู้บงัคับบัญชา ลงนาม ไว้เพื่อการตรวจสอบ 



 
 

การขอรับเงินบำเหน็จตกทอด ลูกจ้างประจำเสียชีวิต 

 
เอกสารประกอบการทำการเบิกจ่ายมีดังน้ี 

1. แบบ 5313 

2. ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาทวีคณูระหว่างประจำปฏิบัตหิน้าท่ีในเขตที่ได้รับ ประกาศใช้กฎอัยการศึกของ ลูกจ้างประจำ 

 
ข้ันตอนการดำเนินการ 

1) เรียกทายาทที่มีชีวิตอยู่มากรอกแบบ 5313 โดยมีเอกสารประกอบ ดังน้ี 
ผู้เสียชีวิต 

1. สำเนาบัตรประชาชน/ข้าราชการ 2 ชุด 

2. สำเนาทะเบียนบ้านประทับตรา “ตาย” 2 ชุด 

3. สำเนาใบมรณะบัตร 2 ชุด 

4. กพ.7 ฉบับจริง พร้อมส าเนา 1 ชุด 

5. สำเนาคำสั่งบรรจุแต่งตั้งข้าราชการ 2 ชุด 

6. สำเนาคำสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนครั้งสดุท้าย 2 ชุด 
ทายาท 

1. สำเนาบัตรประชาชนคนละ2 ชุด 

2. สำเนาทะเบียนบ้านคนละ2 ชุด 

3. สำเนาใบทะเบียนสมรส 2 ชุด 

4. ใบ ปค.14 ออกโดยที่ว่าการอำเภอ คนละ 1 ชุด 

5. สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร คนละ 2 ชุด 

2) ตรวจสอบเอกสารข้างต้น ครบถ้วน ถูกต้อง แล้ว เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 

3) ออกเลข และลงข้อมูลในระบบ D-pension 

4) ส่งเอกสารฉบบัจริง (แบบ 5313) ให้ คลงั เขต 5 

5) ถ้ามีการตีกลับเอกสาร แก้ไขตามการตีกลับ 

6) เมื่อคลังอนุมัติแล้ว ดำาเนินการลงทะเบียนขอเบิกต่อไป และปิดรอบตามปฏิทิน 

7) พิมพ์แบบสรุปการขอเบิกเงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ และเงินอื่นในลกัษณะเดียวกัน (สรจ.10) เสนอ ผูบ้ังคับบัญชา ลงนาม ไว้เพื่อการตรวจสอบ 



 
 

การขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ (เพิ่มเติม) อายุครบ 65 ปี 

 
เอกสารประกอบการทำการเบิกจ่ายมีดังน้ี 

1. แบบ 5316 

2. แบบ สรจ.3 

 
ข้ันตอนการดำเนินการ 

1) ผู้รับบำนาญทีม่ีอายุ 65 ป ีบริบูรณ์ มากรอกแบบ 5316, สรจ. 3 โดยมีเอกสาร ประกอบดังน้ี 

1. สำเนาบตัรประชาชน 2 ชุด 

2. สำเนาทะเบียนบ้าน 2 ชุด 

3. สำเนาสมุดบัญชธีนาคาร  2 ชุด 

2) ตรวจสอบสิทธิและเอกสารข้างต้น ครบถ้วน ถูกต้อง เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 

3) ออกเลข และลงข้อมูลในระบบ D-pension 

4) ส่งเอกสารฉบบัจริง (แบบ 5316) ให้ คลงั เขต 5 



 
 

 

 
แผนผังการปฏิบัติงาน การขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ บำเหน็จดำรงชีพ และบำเหน็จตกทอด 

 
 
 
 
 

 
ไม่ถูกต้อง 

 
 
 
 
 

 

 อนุมัติ 
 

 

ไม่อนุมัติ 
 

 

 
อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบรำยกำรตีกลบัในระบบ 

D-pension 

- แกไ้ขข้อมูลใหถู้กต้องตำมทีไ่ดร้บั 

แจ้งจำกส˚ำนกังำนคลงัเขต/ 

กรมบญัชีกลำง 

ตรวจสอบกำรอนุมตัสิ ั่งจำ่ยในระบบ D-pension 

แจ้งผูมี้สทิธใิหส้่งเอกสำรเพ่ิมเตมิ 

เพ่ือประกอบกำรขอรบัเงนิต่อไป 

ท ำบนัทกึเสนอผูบ้งัคบับญัชำ 

เจำ้หน้ำทีก่ำรเงนิ 

- บนัทกึออกเลขหนงัสือสง่ 

- บนัทกึขอ้มูลกำรขอเบกิเงนิในระบบ D-pension 

-จดัสง่แบบขอรบัเงนิ และเอกสำรทีเ่กีย่วขอ้งไปยงั 

ส ำนกังำนคลงัเขต 5, กรมบญัชีกลำง และกบข./กสจ. 

บนัทกึกำรขอเบกิในระบบ D-pension 

และปิดรอบสง่กรมบญัชีกลำงตำมปฏทินิประจ ำเดือน 

 



 
 

 
การนำสิทธิในบำเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินกับธนาคาร 

(บำเหน็จค้ำประกัน) 

 
เอกสารประกอบการขอหนังสือรับรองบำเหน็จค้ำประกันมี ดังน้ี 

1. แบบคำร้องขอหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพยประกันการกู้เงิน 
2. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด 

 
ข้ันตอนการดำเนินการ 

1) ผู้รับบำนาญ มากรอกแบบคำร้อง โดยมีเอกสารประกอบ ดังน้ี 

1. สำเนาบัตรประชาชนผู้รับบำนาญ 1 ชุด 

2. สำเนาทะเบียนบ้านผู้รับบำนาญ 1 ชุด 

3. สำเนาทะเบียนสมรส 1 ชุด 

4. สำเนาทะเบียนบานของทายาททุกคน (ได้แก ่บิดา มารดา คูสมรส บุตร และบตุรบุญธรรม) คนละ 1 ชุด 

5. สำเนาใบมรณะบัตร (กรณีทายาทถึงแก่กรรมไปก่อนแล้ว) 1 ฉบับ 

                     6.  สำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับบำเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดงเจตนา 2 ชุด 

2) ตรวจสอบสิทธิและเอกสารข้างต้น ครบถ้วน ถูกต้อง 

3) ลงข้อมูลในระบบ D-pension 

4) พิมพ์ใบรับแบบคำร้องหนังสือรับรองบำเหน็จค้ำประกันให้กับข้าราชการบำนาญ 

5) บันทึกส่งข้อมูลในระบบ D-pension ไปยังสำนักงานคลังจังหวัด 

6) เมื่อคลังจังหวัดอนุมัติเรียบร้อยแล้ว พิมพ์หนังสือรับรองสิทธิฯ ให้กบัผู้รับบำนาญเพื่อนำไปยื่นธนาคารต่อไป 



 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน การนำสิทธิในบำเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินกับธนาคาร (บำเหน็จค้ำประกัน) 
 

 

 

ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 

 
ถูกต้อง 

 

 

 

 

เจำ้หน้ำทีก่ำรเงนิ 

- ตรวจสอบสทิธแิละจ ำนวนเงนิในบ ำเหน็จตกทอด 

จำกบตัรกลำงของผูร้บับำนำญในระบบ D-pension 

- ตรวจสอบขอ้มูลหลกัฐำน/เอกสำรของผูร้บับ ำนำญ 

บุคคลในครอบครวั และบุคคลอืน่ 

แจ้งผูมี้สทิธใิหส้่งเอกสำรเพ่ิมเตมิ 

เพ่ือประกอบกำรขอรบัเงนิต่อไป 

 

 

 

 

 

- บนัทกึประวตัขิอ้มูลของผูร้บับ ำนำญ,บุคคลใน 

ครอบครวัและบุคคลอืน่ ลงในระบบ D-pension 

- ลงทะเบียนรบัค ำรอ้งขอหนงัสือรบัรองสทิธฯิ 

ในระบบ D-pension 

เมือ่ผูร้บับ ำนำญ มำรบัใบแบบค ำรอ้งขอหนงัสือรบัรองฯ 

และรำยละเอียดผูข้อรบัหนงัสือรบัรองบ ำเหน็จค ำ้ประกนั 

ทีบ่นัทกึจำกระบบ D-pension แลว้ ใหเ้จำ้หน้ำทีก่ำรเงนิ 

บนัทกึสง่ขอ้มูลในระบบ ไปยงัส ำนกังำนคลงัจงัหวดั 



 
 

การขอรับเงิน กบข. ข้าราชการเสียชีวิต 

 
เอกสารประกอบการทำการเบิกจ่าย มีดังน้ี 

1. แบบ กบข. รง 008/2/2551 

 
ข้ันตอนการดำเนินการ 

1) เรียกทายาทที่มีชีวิตอยู่มากรอกแบบ รง.008/2/2551 โดยมีเอกสารประกอบ ดังน้ี 
ผู้เสียชีวิต 

1. สำเนาบัตรประชาชน/ข้าราชการ 2 ชุด 

2. สำเนาทะเบียนบ้านประทับตรา “ตาย” 2 ชุด 

3. สำเนาใบมรณะบัตร 2 ชุด 
ทายาท 

1. สำเนาบัตรประชาชนคนละ2 ชุด 

2. สำเนาทะเบียนบ้านคนละ2 ชุด 

3. สำเนาใบทะเบียนสมรส 2 ชุด 

4. ใบ ปค.14 ออกจากที่ว่าการอำเภอ คนละ 1 ชุด 

5. สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร  คนละ 2 ชุด 

2) ตรวจสอบเอกสารข้างต้น ครบถ้วน ถูกต้อง แล้ว เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 

3) ออกเลข ส่งเอกสารฉบับจริง (แบบ รง.008/2/2551) ให้ กบข. 



 
 

การขอรับเงินกบข. ข้าราชการลาออก –เกษียณอายุ 

เอกสารประกอบการทำการเบิกจ่าย มีดังน้ี 

1. แบบ กบข. รง 008/1/2551 
 
 

ข้ันตอนการดำเนินการ 

1) เรียกข้าราชการที่เกษียณ หรือ ลาออก มากรอกแบบ กบข. รง 008/1/2551 โดยมีเอกสารประกอบ ดังน้ี 

1. สำเนาบตัรประชาชน 2 ชุด 

2. สำเนาทะเบียนบ้าน 2 ชุด 

3. สำเนาคำสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ 2 ชุด 

4. สำเนาสมุดบัญชธีนาคาร  2 ชุด 

2) ตรวจสอบเอกสารข้างต้น ครบถ้วน ถูกต้อง แล้ว เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 

3) ออกเลข ส่งเอกสารฉบับจริง (แบบ รง 008/1/2551) ให้ กบข. 



 
 

การขอรับเงิน กสจ. ลูกจ้างประจำเสียชีวิต 

เอกสารประกอบการทำการเบิกจ่าย มีดังน้ี 

1. แบบ กสจ. 004/2 
 
 

ข้ันตอนการดำเนินการ 

1) เรียกทายาทที่มีชีวิตอยู่มากรอกแบบ กสจ. 004/2 โดยมีเอกสารประกอบ ดังน้ี 
ผู้เสียชีวิต 

1. สำเนาบัตรประชาชน/ข้าราชการ 2 ชุด 

2. สำเนาทะเบียนบ้านประทับตรา “ตาย” 2 ชุด 

3. สำเนาใบมรณะบัตร 2 ชุด 
ทายาท 

1. สำเนาบัตรประชาชนคนละ2 ชุด 

2. สำเนาทะเบียนบ้านคนละ2 ชุด 

3. สำเนาใบทะเบียนสมรส 2 ชุด 

4. ใบ ปค.14 ออกจากที่ว่าการอ าเภอ คนละ 1 ชุด 

5. สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร  คนละ 2 ชุด 

2) ตรวจสอบเอกสารข้างต้น ครบถ้วน ถูกต้อง แล้ว เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 

3) ออกเลข ส่งเอกสารฉบับจริง (แบบ กสจ. 004/2) ให้ กสจ. 



 
 

การขอรับเงิน กสจ. ลูกจ้างประจำเกษียณอายุ 

เอกสารประกอบการทำการเบิกจ่ายมีดังน้ี 

1. แบบ กสจ. 004/1 
 
 

ข้ันตอนการดำเนินการ 

1) เรียกลูกจ้างประจำที่เกษียณ หรือ ลาออก มากรอกแบบ กสจ. 004/1 โดยมเีอกสารประกอบ ดังน้ี 

1. สำเนาบตัรประชาชน 2 ชุด 

2. สำเนาทะเบียนบ้าน 2 ชุด 

3. สำเนาคำสั่งให้ลูกจ้างประจำออกจากราชการ 2 ชุด 

4. สำเนาสมุดบัญชธีนาคาร  2 ชุด 

2) ตรวจสอบเอกสารข้างต้น ครบถ้วน ถูกต้อง แล้ว เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 

3) ออกเลข ส่งเอกสารฉบับจริง (แบบ กสจ. 004/1) ให้ กสจ. 



 
 

 
แผนผังการปฏิบัติงาน 

การขอรับเงิน กบข. และ กสจ. เม่ือสมาชิกพ้นสภาพ 
 
 
 

 

 

 
ไม่ถูกต้อง 

 
 
 

 
ถูกต้อง 

 

อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งสมำชิกใหส้่งเอกสำรเพ่ิมเตมิ 

เพ่ือประกอบกำรขอรบัเงนิต่อไป 

 

ท ำบนัทกึเสนอผูบ้งัคบับญัชำ 

เจำ้หน้ำทีก่ำรเงนิ 

- บนัทกึออกเลขหนงัสือส่งในระบบ Smart Office 

- จดัสง่แบบขอรบัเงนิ และเอกสำรทีเ่กีย่วขอ้งไปยงั 

กบข./กสจ. 

 

  





ค าน า 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือ ในการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) โดยดาเนินการให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าวนี้ ผู้จัดท าได้รวบรวมข้ันตอนให้
เป็นระบบเพื่อให้เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ มีความรู้ความเข้าใจ แนวทางข้ันตอนและกระบวนการท างาน
ของการจัดซื้อ จัดจ้างอย่างถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง อย่างมีประสิทธิภาพ ในการปฏิบัติงานดียิ่งขึ้น 

ผู้จัดท า 

   นางจีรภรณ์  วงศ์บุรนิทรพ์าน
ต าแหน่ง นักวชิาการพัสดปุฏิบัตกิาร 



สารบัญ 
หน้า 

ชื่อการจัดซื้อจัดจ้าง  1 
วัตถุประสงค์   1 
ขอบเขตของงาน   1 
ค าจ ากัดความ   1 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   1 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  2 
แบบฟอร์มที่ใช้   3 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง   3 
สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  4 
Flow Chart จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  6 
Flow Chart จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 7 
Flow Chart การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  9 



การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
1. ชื่องาน

การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2. วัตถุประสงค์

เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และดาเนินการการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตาม
ระเบียบ 
3. ขอบเขตของงาน

งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่
เกี่ยวข้อง  
4. คาจากัดความ

การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ การซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือ
โดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดาเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง

5.1 ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน สพป.เชียงราย เขต 2
5.2 วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่ใช้ด าเนินการ
5.3 ตรวจสอบเกณฑ์ คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง
5.4 จัดท ารายงานของซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ ผู้อ านวยการเขต (รับมอบอ านาจโดย เลขา.สพฐ.)

5.5 ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ/จัดทา e-GP  
5.6 จัดท าสัญญ าหรอืข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/จัดทาใบ PO  
5.7 บริหารสัญญา  
5.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS  
5.9 จัดท ารายงานเสนอ ผู�อ�านวยการเขต (รบัมอบอ�านาจโดย เลขา.สพฐ.)

เพ่ือทราบผลการพิจารณา 
5.10 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
การจัดซื้อจัดจ้าง 

ผู้บริหาร 



7. แบบฟอร์มท่ีใช้
7.1 แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจ้าง
7.2 เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนาเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551
8.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
8.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
8.4 กฎกระทรวง
8.5 มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง
8.6 คู่มือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP)



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

สพป.เชียงรายเขต  2 





Flow Chart จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 



Flow Chart จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธปีระกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Bidding : e-bidding) 



Flow Chart จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธปีระกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Bidding : e-bidding) 






