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3. แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
ลักษณะของผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการ 

 1. ข้าราชการที ่ได้รับคำสั ่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในต่างท้องที ่และไม่เข้าข่ายข้อห้าม 
ดังต่อไปน้ี 

(1) ทางราชการได้จัดที่พักให้อยู่แล้ว 
(2) มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ไปประจำสำนักงานใหมโ่ดย

ไม่มีหน้ีค้างชำระกับสถาบันการเงิน 
(3) ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามคำร้องขอของตนเอง 

2. ข้าราชการที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในท้องที่ที่ เริ่มรับราชการครั้งแรก หรือ
ท้องที่ที่กลับเข้ารับราชการใหม่ 

3. ข้าราชการผู้ซึ่งต้องไปปฏิบัติราชการประจำในต่างท้องที่เนื่องจากสำนักงานเดิมได้ย้ายไปตั้ง ใน
ท้องที่ใหม่ซ่ึงไม่อยู่ใกล้เคียงกับท้องที่เดิม 

4. ข้าราชการผู้ซึ่งได้รับคำสั่งให้ย้ายไปในท้องที่มีเคหสถานเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรส 
ตามมาตรา 7 (2) แต่เคหสถานนั้นถูกทำลายหรือเสียหายด้วยภัยพิบัติจนไม่สามารถอาศัยอยู่ได้ 

5. ข้าราชการผู้ซึ่งได้รับค่าเช่าบ้านในท้องที่หน่ึงต่อมาไดร้ับคำสั่งให้ย้ายไปต่างท้องทีซ่ึ่งตนมีสิทธิ ได้รับ
ค่าเช่าบ้าน มีสิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าบ้านค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน ในท้องที่
เดิมมาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่ได้ 

6. ข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านที่ได้เช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านที่ค้างชำระ 
ในท้องที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม่เพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้น ให้สามารถนำหลักฐาน
การชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้ดังกล่าว มาเบิกค่าเช่าบ้านจากทางราชการได้ตามเงื่อนไขต่อไปนี้ 
* ตนเองหรือคู่สมรสได้ทำการผ่อนชำระค่าเช่าซื้อหรือเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านในท้องที่นั้น จะเบิกได้ เฉพาะ
บ้านหลังแรกเท่านั้น เว้นแต่ บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกทำลายหรือเสียหายเนื่องจากภัยพิบัติ จนไม่สามารถพัก
อาศัยอยู่ได้ 
* หากเช่าซื้อหรือผ่อนชำระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอื่นที่ไม่ใช่คู่สมรสและมีกรรมสิทธิ์ร่วมกับบุคคลอื่น จะเบิก
ค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้ได้ตามสัดส่วนแห่งกรรมสิทธิ์สำหรับบ้านดังกล่าว 
* จะต้องเป็นการผ่อนชำระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านกับสถาบันการเงินและ สัญญาเช่า
ซื้อหรือสัญญาเงินกู้ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
* ต้องไม่เคยใช้สิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้บ้านสำหรับหลังหนึ่งหลังใด ในท้องที่นั้น
มาแล้ว เว้นแต่ ได้รับแต่งตั้งให้กลับไปรับราชการในท้องที่ที่เคยใช้สิทธิมาแล้ว หรือขณะย้ายมา รับราชการใน
ท้องที่นั้น บ้านที่เคยใช้สิทธิได้โอนกรรมสิทธิ์ไปแล้ว 
 
 



* หากกู้เงินสูงกว่าราคาบ้านให้นำค่าผ่อนชำระเงินกู้มาเบิกค่าเช่าบ้านได้โดยให้เทียบสัดส่วนของ ราคาบ้านต่อ
จำนวนวงเงินกู้ทั้งหมด ทั้งนี้ต้องไม่เกินจำนวนเงินที่กำหนดไว้บัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ ท้ายพระราช
กฤษฎีกาซึ่งมีวิธีการคำนวณดังนี้ 
จำนวนเงินที่สามารถเบิกได้ = ราคาบ้านพร้อมที่ดิน X อัตราการผ่อนชำระเงินกู้ต่อเดือน 

  วงเงินกู้ทั้งหมด 
7.ข้าราชการซึ่งได้ใช้สิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน  

มาเพื่อเบิกค่าเช่าบ้านตามข้อ 12 และต่อมาได้รับแต่งตั้งให้ไปรับราชการในท้องที่อื่นซึ่งตนมีสิทธิ ได้รับคา่เช่า
บ้าน ให้ข้าราชการผู้นั้นมีสิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระ ราคาบ้านใน
ท้องที่เดิมมาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่ได้ 

ลักษณะของผู้ที่ไม่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
1. ทางราชการได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว 
2. มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ไปประจำสำนักงานใหม่โดยไม่มีหนี้

ค้างชำระกับสถาบันการเงิน 
3. ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามคำร้องขอของตนเอง 
4. ข้าราชการผู ้ซึ ่งต้องไปปฏิบัติราชการประจำในต่างท้องที ่ เนื ่องจากสำนักงานเดิมได้ย้าย   

ไปตั้งในท้องใหม่และท้องที่ใหม่อยู่ใกล้เคียงกับท้องที่ที่ตั้งสำนักงานเดิม 
5. ข้าราชการผู ้มีสทธิได้รับค่าเช่าบ้านและมีคู ่สมรสเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานคร พนักงาน  

ส่วนท้องถ่ินหรือพนักงานหรือลูกจ้างของรัฐวิสาหกิจ หรือเจ้าหน้าที่องค์กรอิสระ หรือองค์กรมหาชน ได้ใช้สิทธิ
เบิกค่าเช่าบ้าน หรือได้อยู่ในที่พักอาศัยที่ทางราชการจัดให้แก่คู่สมรสในท้องที่เดียวกัน 

6. เจ้าหน้าที ่ของรัฐซึ ่งไม่ใช่ข้าราชการ มาตรา 4 แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ  
พ.ศ. 2547 ซึ่งโอนมาเป็นข้าราชการ ให้ถือเป็นการบรรจุครั้งแรกสิทธิที่จะได้รับเงินค่าเช่าบ้าน (มาตรา 14) 
เริ่มตั้งแต่วันที่ได้เช่าอยู่จริงแต่ไม่ก่อนวันรายงานตัวเพื่อเข้ารับหน้าที่และสิ้นสุดในวันที่ขาดจาก อัตราเงินเดือน
หรือวันที่อยู่ในข่ายหมดสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านวันรายงานตัวเพื่อเข้ารับหน้าที่ หมายถึง วันที่ข้าราชการผู้นั้นได้ไป
รายงานตัวเพื่อเข้ารับหน้าที่ ณ สำนักงานแห่งใหม่ในต่างท้องที่ 

การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน มี 3 ประเภทได้แก่ 
1. เช่าบ้าน 
2. เช่าซื้อบ้าน 
3. ผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน (ซ้ือบ้าน / ปลูกสร้างบ้าน) 

 
 
 
 
 



การใช้สิทธิในการเบิกเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
1. กรณีเช่าบ้าน 

1.1 เป็นการเช่าบ้านเพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้น แต่ไม่ก่อนวันรายงานตัวเพื่อ
เข้ารับหน้าที่ 

1.2 ให้เบิกค่าเช่าบ้านได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพบ้านแต่อย่างสูงไม่เกิน  จำนวนเงินที่
กำหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
2. กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน 

2.1 เป็นการผ่อนชำระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านเฉพาะบ้าน หลังแรกเท่านั้นใน
ท้องที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม่ 

2.2 เป็นการเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำราคาบ้านที่ค้างชำระในท้องที่ที่ไปประจำ สำนักงาน
แห่งใหม่หรือนำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านในท้องที่เดิม มาเบิกค่าเช่า
บ้านในท้องที่ใหม่ 

2.3 กรณีที่ตนเองหรือคู่สมรสเช่าซื้อบ้านหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านในท้องที่ เดียวกัน  
จะเบิกจ่ายได้เพียงหลังเดียวเท่านั้น เว้นแต่ บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกทำลายหรือเสียหายเนื่องจาก ภัยพิบัติ 

2.4 กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอื่นที่ไม่ใช่คู่สมรส จะเบิกได้ตาม
สัดส่วนกรรมสิทธิ์ที่ตนมี 

2.5 ต้องเชาซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้กับสถาบันการเงิน 
2.6 ต้องไม่เคยใช้สิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้สำหรับบ้าน หลังหนึ่งหลัง

ใดในท้องที่นั้นมาแล้ว หรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นั้นบ้านที่เคยใช้สิทธิได้โอนกรรมสิทธิ์ ไปแล้ว 
2.7 หากกู้เงินเพื่อชำระราคาบ้านสูงกว่าราคาบ้านจะเบิกได้เท่ากับราคาบ้านเท่านั้น 
2.8 หากมีการขยายวงเงินกู้หรือเวลาการผ่อนชำระหรือเปลี่ยนสถาบันกู้เงินเพื่อชำระหนี้ เงินกู้ให้กับ

สถาบันการเงินเดิม จะเบิกได้ในวงเงินและระยะเวลาที่เหลืออยู่ตามสัญญากู้เงินฉบับแรก 
กระบวนการเบิกจ่ายเงินคาเช่าบ้านข้าราชการ 

วิธีการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 

1. การยื่นขอรับค่าเช่าบ้านครั้งแรกหรือมีการโอนย้ายโดยเปลี่ยนสังกัดหรือเปลี่ยนสำนักเบิกเงินเดือน 
หรือมีการเปลี่ยนแปลงค่าเช่าบ้านที่ได้รับอนุมัติไว้แล้ว หรือมีการเปลี่ยนแปลงบ้านเช่า เปลี่ยนสัญญากู้เงิน 
หรือสัญญาเช่าบ้านเดิมครบกำหนด ผู ้ม ีส ิทธิได ้ร ับค่าเช่าบ้านจะต้องยื ่นแบบการขอรับค่าเช่าบ้าน   
(แบบ 6005) ต่อผู้มีอำนาจรับรองการใช้สิทธิทุกครั้ง พร้อมแนบเอกสารดังต่อไปนี้ 1. บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

2. สำเนาคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง คำสั่งการโอนย้าย ในกรณีเป็นการย้ายให้ชี้แจงข้อมูลว่าเกิดจาก คำร้อง
ขอของตนเองหรือไม่ 

 



3. แบบรายงานข้อมูลการขอรับค่าเช่าบ้านประกอบด้วยข้อมูลดังนี้ 
3.1 ข้อมูลประวัติการรับราชการตั้งแต่เริ่มรับราชการ และการโอน ย้าย ในกรณีเป็นการย้าย 

ให้ชี้แจงข้อมูลว่าเกิดจากคำร้องขอของตนเองหรือไม่ 
3.2 ข้อมูลการมีเคหสถานของข้าราชการและคู่สมรสทุกแห่งในท้องที่ที่รับราชการ 
3.3 ข้อมูลด้านอาชีพ และสถานที่ทำงานของคู่สมรส และให้แจ้งว่าหน่วยงานแห่งนั้นได้ให้

สิทธิ เป็นค่าเช่าบ้านหรือจัดบ้านพักให้กับคู่สมรสในท้องที่ที่รับราชการของข้าราชการหรือไม่ 
3.4 ข้อมูลการมีเคหสถานของบิดามารดาของคู่สมรส และของข้าราชการรวมทั้งบุตร ที่ไม่

บรรลุนิติภาวะทุกแห่งในท้องที่ที่รับราชการ 
3.5 ข้อมูลสถานการณ์มีชีวิตอยู่ของบิดามารดาของคู่สมรสและของข้าราชการ หากใน

ภายหลัง บุคคลดังกล่าวเสียชีวิตหรือสาบสูญให้แจ้งรายละเอียดวันเดือนปีที่เสียชีวิตหรือสาบสูญ 
4. แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้านและการรับรองของคณะกรรมการตรวจสอบสภาพ

บ้าน 
5. คำสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนและแต่งตั้งข้าราชการ 
หลักฐานที่ต้องแนบประกอบการเบิกค่าเช่าบ้านมีดังนี้ 

1.กรณีเช่าบ้าน 
* หนังสือสัญญาเช่า 
* หลักฐานแสดงกรรมสทิธิ์ในบ้านของเจ้าของบ้านเช่า 

ถ้าเป็นการเช่าช่วงให้แสดงสัญญาเช่า ระหว่างผูใ้ห้เช่าช่วงกับเจ้าของบ้านเช่า 
2.กรณีเช่าซื้อ 

* สำเนาสัญญาเชา่ซื้อ 
* สำเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่เช่าซื้อ 

3.กรณีผ่อนชำระเงินกู้เพือ่ชำระราคาบ้าน (กู้เงินเพื่อซื้อบ้าน) 
* สำเนาสัญญาซื้อขายบา้นและที่ดินที่จดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 
* สำเนาสัญญาเงินกู ้
* สำเนาสัญญาจำนอง 
* สำเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ผ่อนชำระเงินกู้ 
* สำเนาโฉนดทีด่ิน 

4. กรณีผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน (กู้เงนิเพื่อปลูกสร้างบ้าน) 
 * สำเนาสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน 
 * สำเนาหนังสือขออนุญาตปลูกสรา้งบ้าน 

*  หลักฐานการขอหมายเลขประจำบ้าน 
* สัญญาขายทีด่ินที่จดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ กรณีซื้อที่ดินและปลูกสร้างบ้านในคราวเดียวกัน 
* สำเนาโฉนดทีด่ิน 
* สำเนาสัญญาจำนองหรือหนังสือค้ำประกัน 



หมายเหตุ** กรณีวงเงินในสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้านต่ำกว่าสัญญากู้เงิน ผู้ใช้สิทธิ ต้องยื่น
หลักฐานที่สถาบันการเงินรับรองว่าหากมีการกู้เงินตามวงเงินในสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจ้างดังกล่าว จะต้องมี
การผ่อนชำระรายเดือนเป็นจำนวนเท่าใด 

5. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการขอเบิกค่าเช่าบ้านหากไม่ถูกต้องให้ส่งคืนผู้ขอใช้สิทธิเพื่อแก้ไข เมื่อถูกต้องแล้วให้เสนอผู้มอีำนาจ 
ลงนามรับรองสิทธิการได้รับเงินค่าเช่าบ้าน 

6. หัวหน้าสวนราชการผู้มีอำนาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้าน แต่งตั้งข้าราชการจำนวนไม่น้อยกว่าสาม
คนเป็นคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

7. คณะกรรมการรายงานผลการตรวจสอบสภาพบ้าน 
8. ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เบิกเงินค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิในแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
9. เมื่อได้รับอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิแล้วให้ผู้มีสิทธิยื่นคำขอรับค่าเช่าบ้านประจำเดือน 

ตามแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) พร้อมแนบหลักฐานการชำระเงิน(ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน/ เช่า
ซื้อ/ผ่อนชำระเงินกู้) ต่อผู้มีอำนาจอนุมัติการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 

10. ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิ 
 
ผู้รับรองการมีสทธิได้รับค่าเช่าบ้านในแบบ 6005  
1. ส่วนกลางในราชการบริหารส่วนกลางให้เลขานุการรัฐมนตรี เลขานุการกรม หรือหัวหน้า  

ส่วนราชการตั้งแต่ระดับกองหรือเทียบเท่าขึ้นไป เป็นผู้รับรองส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มี
สำนักงานอยู่ในภูมิภาคหรือแยกต่างหาก จากกระทรวง ทบวง กรม ให้หัวหน้าสำนักงานซึ่งดำรงตำแหน่งไม่ต่ำ
กว่าประเภททั่วไประดับชำนาญงานขึ้นไป ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการขึ้นไป หรือดำรงตำแหน่งไม่ต่ำ
กว่าระดับ 6 หรือเทียบเท่า เป็นผู้รับรอง 

2.  ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค ให้หัวหน้าส่วนราชการประจำจังหวัด หรือหัวหน้า 
ส่วนราชการประจำอำเภอ แล้วแต่กรณี เป็นผู้รับรอง 

3.  ส่วนราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม หรือสำนักงานตำรวจแห่งชาติ ให้ผู้บังคับบัญชาที่ มียศ 
ตั้งแต่พันตรี นาวาตรี นาวาอากาศเอก หรือพันตำรวจตรีขึ้นไป เป็นผู้รับรอง 

4.  ให้ข้าราชการประเภททั่วไป ระดับอาวุโสขึ้นไป ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษขึ้นไป 
ประเภทอำนวยการ ประเภทบริหาร หรือดำรงตำแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ขึ้นไป หรือเทียบเท่า หรือข้าราชการ
ทหาร ที่มียศพันเอกนาวาเอก นาวาอากาศเอก หรือข้าราชการตำรวจที่มียศพันตำรวจเอกขึ้นไปเป็นผู้รับรอง
การ มีสิทธิของตนเอง 

 
 
 

 



ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านในแบบ (6005) 
1. ส่วนกลางในราชการบริหารส่วนกลางให้เลขานุการรัฐมนตรี เลขานุการกรม หรือหัวหน้า ส่วน

ราชการตั้งแต่ระดับกองหรือเทียบเท่าขึ้นไป เป็นผู้รับรองส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีสำนักงาน
อยู่ในภูมิภาคหรือแยกต่างหาก จากกระทรวง ทบวง กรม ให้หัวหน้าสำนักงานซึ่งดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่า
ประเภททั่วไป ระดับชำนาญงานขึ้นไป ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการขึ้นไป หรือดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่า
ระดับ 6 หรือเทียบเท่า เป็นผู้รับรอง 

2. ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค ให้หัวหน้าส่วนราชการประจำจังหวัด หรือหัวหน้า ส่วน
ราชการประจำอำเภอ แล้วแต่กรณี เป็นผู้รับรอง 

3. ส่วนราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม หรือสำนักงานตำรวจแห่งชาติ ให้ผู้บังคับบัญชาที่มียศ 
ตั้งแต่พันตรี นาวาตรี นาวาอากาศเอก หรือพันตำรวจตรีขึ้นไป เป็นผู้รับรองให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอย่าง
น้อยหนึ่งระดับหรือหนึ่งชั้นยศ เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของบุคคลตาม(1) (2) และ (3) ซึ่งมิได้ดำรงตำแหน่ง
ตามที่กำหนดไว้ในวรรคสามให้ข้าราชการประเภททั่วไป ระดับอาวุโสขึ้นไป ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ
พิเศษขึ้นไป ประเภทอำนวยการ ประเภทบริหาร หรือดำรงตำแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ขึ้นไป หรือเทียบเท่า หรือ
ข้าราชการทหาร ที่มียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก หรือข้าราชการตำรวจที่มียศพันตำรวจเอกขึ้นไป 
เป็นผู้รับรองการ มีสิทธิของตน 

การขอเบิกค่าเช่าบ้านประจำเดือนในแบบ (6006) 
1.ผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านต้องยื่นคำขอรับค่าเช่าบ้านประจำเดือนตามแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

(แบบ 6006) พร้อมแนบหลักฐานการชำระเงิน (ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน/เช่าซื้อ/ผ่อนชำระเงินกู้) ต่อผู้มี
อำนาจ อนุมัติการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้า 

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหลักฐาน ขอเบิก
เงินค่าเช่าบ้าน หากไม่ถูกต้องให้ส่งคืนผู้มีสิทธิเพื่อแก้ไขเมื่อถูกต้องแล้ว ให้จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย ค่า
เช่าบ้านประจำเดือนและควบคุมการเบิกจ่ายเงินของผู้มีสิทธิเป็นรายบุคคลไว้ในทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน ค่า
เช่าบ้าน 

3.ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านตามสิทธิในแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน(แบบ6006) 
4. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านพร้อมกับการเบิกจ่ายเงินประจำเดือนให้แก่ ผู้มีสิทธิ

เบิกค่าเช่าบ้าน 
 

 

 

 



สาระสำคัญของสัญญาเช่าบ้าน/เช่าซื้อ/ผ่อนชำระเงินกู้ สัญญาเช่าบ้าน/เช่าซื้อ/ผ่อนชำระเงินกู้  
1. ต้องระบุวัน เดือน ปี ที่ทำสัญญา  
2. ระบุชื่อคู่สัญญา 
3. ระบุสถานที่เช่า 
4. ระบุวันเริ่มต้นและวันสิ้นสุดสัญญาเช่า รวมทั้งระยะเวลาที่เช่า 
5. อัตราคา่เช่าต่อเดือน กรณีสัญญาเช่าซื้อ/สัญญาเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน  

ใช้สัญญาตามแบบของสถาบันการเงินได้ โดย 
1. ต้องระบุชื่อคู่สัญญา 
2. ระบุสถานที่เช่าซื้อหรอืสถานที่กู้เงิน 
3. ระบุวันเริ่มต้น วันสิ้นสุดแห่งสัญญา และระยะเวลาการชำระค่าเช่าซื้อหรือ ผ่อนชำระเงินกู้ 
4. ระบุวงเงินเช่าซื้อหรือวงเงินกู้และจำนวนเงินที่ต้องผ่อนชำระรายเดือน 

สถาบันการเงินท่ีกำหนดให้ทำสัญญาเช่าซื้อ/สัญญาเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน 
1. ธนาคารพาณชิย์ตามกฎหมายว่าด้วยธนาคารพาณิชย์ 
2. รัฐวิสาหกิจที่ดำเนินกจิการเกี่ยวกับเคหะหรือให้กู้ยืมเพื่อเช่าซื้อหรือผ่อนชำระราคาบ้าน 
3. สหกรณ์ทีจ่ดทะเบียนตามกฎหมายและดำเนินกิจการเกี่ยวกับการเคหะ 
4. กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการตามกฎหมายว่าดว้ยกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
5. ธนาคารอิสลามแห่งประเทศไทยตามกฎหมายว่าดว้ยธนาคารอิสลามแห่งประเทศไทย 
6. บริษัทบริหารสินทรัพย์ตามพระราชกำหนดบริษัทบริหารสินทรพัย์ พ.ศ. 2541 ซึ่งดำเนิน กิจการ

รับซ้ือหรือรับโอนสินทรัพย์ด้อยคุณภาพของธนาคารพาณิชยต์ามกฎหมาย 
7. นิติบุคคลที่ดำเนินกิจการเกี่ยวกับการเคหะการให้เช่าซื้อหรือให้กู้ยืมเพือ่ชำระราคาบ้าน 

ผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านยื่นแบบ 6005 ฉบับใหม่ กรณีดังต่อไปน้ี  
1. โอนย้ายโอยเปลี่ยนสังกัดหรือเปลี่ยนสำนักเบิกเงินเดือน 
2. ไดร้ับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที ่โดยไม่เปลี่ยนสำนักเบิกเงินเดือน  
3. เปลี่ยนแปลงสัญญาเช่าบ้าน เช่าซื้อ สัญญากู้เงินเพื่อชำระราคาบ้าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค่าเช่าบ้านข้าราชการ 

กฎหมาย ระเบียบ หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชกฤษฎีกาคา่เชา่บ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547 
2. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2550 
3. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบบัที่ 3) พ.ศ. 2552 
4. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบบัที่ 4) พ.ศ. 2556 
5. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบบัที่ 5) พ.ศ. 2561 
6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินคา่เช่าบ้านข้าราชการ 
พ.ศ. 2549 
7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินคา่เช่าบ้านข้าราชการ 
พ.ศ. 2552 
8. หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในทีพ่ักของทางราชการ พ.ศ. 2560 
9.  การใช้ใบเสร็จรับเงินจากช่องทางให้บริการดา้นอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานในการประกอบการเบิกค่าเช่า
บ้านข้าราชการ(ด่วนที่สดุ ที ่กค 0408.5/ว34 ลงวันที่  10  เมษายน  2561) 
10..คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 279/2562 เรื่อง มอบอำนาจการอนุมัติให้เบิกค่า
เช่าบ้านและอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  

11.คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 564/2561 เรื่อง มอบอำนาจการจัดที่พักและการ
กำหนดวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ 

12.หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

 
4.ช่องทางให้บริการ 

      1.กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนกังานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 
2.โทรศพัท์ 099-292-0876 หรือ 053-739-133 ต่อ 40,41 

          3.เว็บไซต์ของสำนักงาน www.cri2.go.th/ หรือทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
(E-mail :finance.cri2@gmail.com ) 
5.ค่าธรรมเนียม 
                ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 



 

6. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ 
เอสารหมายเลข 1    

                               

                                                    เลขที่….........../................ 

แบบขอรับค่าเช่าบ้าน  (แบบ  6005) 

ส่วนที่  1    การขอรับค่าเช่าบ้าน 

                                                                                           

                                                                                  เขียนที่ ........................................................ 

                                                                    วันที่............. เดอืน............................พ.ศ....................... 

   1. ข้าพเจา้ .............................................................. ตำแหน่ง ............................................................................ 

ขอยื่นรับค่าเช่าบ้าน ต่อ .....................................................................................................................................
(ผู้อนุมัติ) 

   2. ข้าพเจา้ เริ่มรบัราชการและปฏิบัติงานครั้งแรก กลับเข้ารับราชการและปฏิบัติงานในตำแหน่ง 

......................................ท้องที่ ตำบล/แขวง ............................................... อำเภอ/เขต...................................... 
จังหวัด.................................................เงินเดือน ..................... บาท (...............................................)   

โดยได้รายงานตวัเมื่อวันที่......... เดือน.....................พ.ศ. ............. 

    3. บัดนี ้ อปท.    จังหวัด       กรม        กระทรวง   ได้มีคำสั่งให้ข้าพเจา้รับราชการ
ประจำตำแหน่ง.....................................เงินเดือน ................................บาท  ท้องที ่ตำบล/แขวง
..................................................อำเภอ/เขต.............................................จังหวัด .................................................  
โดยได้รายงานตวัเมื่อวันที่ ................ เดือน................................พ.ศ. ..................... 

   4. ข้าพเจา้ได ้   เช่าบ้านพักเพื่ออยู่อาศัย        เช่าซื้อบ้านเพื่อที่อยู่อาศัย 

บ้านเลขที่ ................................... ซอย.................................................... ถนน ............................................. 

ตำบล / แขวง.......................................... อำเภอ/เขต............................................... จังหวัด........................... 

ตั้งแต่วันที่........... เดือน ..........................พ.ศ. ................... ถึงวันที่............ เดือน.........................พ.ศ. ................. 



ตามสัญญาเช่า/ สัญญาเช่าซื้อ   ฉบับลงวันที่ .............. เดือน .............................................. พ.ศ. .......................... 

ชื่อเจ้าของบ้าน / ผู้ให้เชา่ช่วง / ผู้ให้เชา่ซื้อ 
....................................................................................................................... 

เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร       หรือ 

เลขประจำตัวบัตรประชาชน        

บ้านเลขที่ ....................................ซอย..................................................... ถนน ............................................... 

ตำบล / แขวง.................................... อำเภอ/เขต.............................................. จังหวดั............................. 

โทรศัพท์ ................................................................ ในอัตราเดือนละ ............................................... บาท 

   5. ข้าพเจา้ได ้    กู้ยืมเงินเพื่อซื้อบ้าน      กู้ยืมเงินเพื่อปลูกสรา้งบ้าน 

บ้านเลขที่ .......................ซอย..................................... ถนน .........................................ตำบล/แขวง
.................................อำเภอ/เขต.................................................. จังหวัด.................................... 

5.1 ชื่อผู้ให้กู้ ............................................................ สาขา ........................................................ 
ตั้งอยู่ที่ ............................ ซอย .............................. ถนน ........................... ตำบล /แขวง............................
อำเภอ/เขต.................................. จังหวัด.....................................โทรศัพท์ .......................................... 

จำนวน ......................................... บาท ( .............................................................................................................) 

ชำระเงินกู้เดือนละ .............. บาท (.............................................)ตั้งแต่วันที่ ........... เดือน...................พ.ศ. ........ 
ถึงวันที่ ................. เดือน .......................... พ.ศ. ..............  ตามสัญญากูย้ืมเงิน  ฉบับลงวันที่ ...................  

เดือน..................พ.ศ. ............... 
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                         5.2  ชื่อผู้ขาย / ผูร้ับจ้างปลูกสร้างบ้าน 
......................................................................................... 

เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร     หรือ 

เลขประจำตัวบัตรประชาชน   

บ้านเลขที่ ..................... ซอย ................................... ถนน 
............................................................................................. 

อำเภอ / เขต ............................... จังหวัด ............................ตามสัญญาซื้อขาย / สัญญาจา้ง ฉบับลงวันที่
...................... 

เดือน ........................................................ พ.ศ. .................................... 

                     ข้าพเจา้จึงขออนุญาตเบิกค่าเชา่บ้านตามสิทธิทีพ่ึงจะไดร้บัตามระเบียบกระทรวงมหาไทยว่าด้วย
ค่าเชา่บ้านของข้าราชการส่วนท้องถ่ิน  ตั้งแต่ วันที่ .......... เดือน ............................. พ.ศ. ............ เป็นต้นไป   
และขอรับรองว่าข้าพเจ้ามีสิทธิไดร้ับค่าเชา่บ้านตามระเบียบกระทรวงมหาไทยว่าดว้ยค่าเช่าบ้านของข้าราชการ
ส่วนท้องถ่ิน และที่แก้ไขเพิ่มเติม ทุกประการ 

 

                                                                            ลงชื่อ .............................................................. 

                                                                                  (.............................................................) 

  ส่วนที่  2   การรับรอง 

                    ข้าพเจา้ได้ตรวจสอบเอกสารต่างๆ แล้วเห็นว่า ข้าราชการผู้นี้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยค่าเชา่บ้านของข้าราชการสว่นท้องถ่ิน พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

                                                                         ลงชื่อ ..................................................... 

                                                                               ( ................................................... ) 

                                                                       ตำแหน่ง ................................................... 

                                                                     วันที ่.......... เดอืน ........................ พ.ศ. ........... 
 

 



   ส่วนที่  3   การอนุมัติ 

                  อนุมัตใิห้เบิกค่าเช่าบ้านไดต้ามสทิธิ 

                                 ตั้งแตว่ันที่ .................  เดือน ....................................... พ.ศ. .................... 

 

       

                                                                         ลงชื่อ .................................................... 

                                                                                (................................................... ) 

                                                                       ตำแหน่ง .................................................. 

                                                                    วันที่ ........... เดอืน ........................ พ.ศ. ........... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารหมายเลข 2 

แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 

 
๑. ชื่อ-นามสกุล..…................................................................... ตำแหน่ง.......................................................... 
สังกัด............................................................................. 

๒.  􀀓 ไดเ้ช่าบ้าน  􀀓 เช่าซื้อบ้าน เลขที่............................... ซอย...............................................…………..…… 
ถนน............................ตำบล/แขวง........................................อำเภอ/เขต........................................................ 
จังหวัด.............................................ตามสัญญาลงวันที่............เดือน................................พ.ศ. ..................... 
ค่าเชา่บ้านหรือค่าเช่าซื้อบ้านเดือนละ.......................บาท (.................................................................................) 

๓. การกู้ยืมเงินเพื่อชำระราคาบ้าน   􀀓 ซื้อ    􀀓  จา้งปลูกสร้างบ้าน 
บ้านเลขที่......................ซอย..............................................ถนน..........................................................….……… 
ตำบล/แขวง.....................................อำเภอ/เขต................................................จังหวัด................................ 

􀀓  ทำสัญญาเงินกู้กับ
..........………………..……………………………..…............................................ 

จำนวน................................บาท (...................................................................................…………....................) 

ชำระเงินกู้เดือนละ...................................บาท (....................…...........................................................................) 

ตามสัญญาลงวันที่...............เดือน........................................................พ.ศ. ......................... 

􀀓 ทำสัญญาซื้อบ้าน  􀀓 สัญญาจา้งปลูกสรา้งบ้าน 

กับ.......................................................................………………………..…………………………………… 

ราคา.......…......................บาท (.......................................................................................................................) 

ตามสัญญาลงวันที่...….........เดือน...………………….....…...............พ.ศ. ………........... 

บ้านตั้งอยู่บนที่ดิน 􀀓 โฉนดที่ดิน  􀀓 เอกสารสิทธิอื่น (ระบ)ุ............................ 

เลขที่.............................. เลขที่ดิน.....……………………..................... ตำบล................................................... 

อำเภอ............................................................ จังหวัด........................................................................................ 

เป็นกรรมสิทธิ์ของ....................................….…………………………………………………………………. 
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การรับรองของกรรมการ 

ได้ตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้ว ขอรับรองวา่
................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

......................…................................................................................................................................................ 

 

(ลงชื่อ) .......................................................................กรรมการ 

(..............................................................) 

(ลงชื่อ) .......................................................................กรรมการ 

(.....................................................................) 

(ลงชื่อ) .......................................................................กรรมการ 

(.....................................................................) 

วันที่................................................................ 

 

หมายเหตุ :  คณะกรรมการควรตรวจสอบข้อเท็จจริงในแนวทางดังต่อไปนี้ เพื่อสรุปความเห็นต่อผู้อนุมัติการเบิก
ค่าเชา่บ้าน 

๑.  บุคคลที่ทำนิติกรรมต่าง ๆ มีตวัตนหรือไม่ 

๒.  สำหรับกรณีบ้านเชา่ต้องตรวจสอบให้ทราบวา่เป็นกรรมสิทธิ์ของใคร ในกรณีที่ผู้ให้เช่าไม่ใช่
เจ้าของบ้าน   ต้องตรวจสอบสัญญาเช่าจากเจ้าของบ้านด้วย 

๓.  สภาพของบ้านเหมาะสมกับราคาเช่า เชา่ซื้อ หรือราคาซื้อขาย หรือไม ่

๔.  ขนาดบ้านเหมาะสมกับจำนวนคนในครอบครวัที่อาศัยร่วมกันอยูจ่ริง เพียงใด 

๕.  ในกรณีทีเ่ช่าบ้าน จะต้องตรวจสอบวา่มีความจำเป็นต้องเช่าจริงหรือไม่ 

๖.  ตรวจสอบการเข้าพกัอาศัยอยู่จริงในบ้าน ตั้งแต่เมื่อใด 

๗.  อื่น ๆ ตามที่เห็นสมควร 



เอกสารหมายเลข 3 
 

แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 

1. การขอเบิกและการรบัรอง 

ข้าพเจ้า ...............................................ตำแหน่ง ................................... สังกัด  ................................................ 

1. ขอยื่นเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ดังนี ้
1.1 ข้าพเจา้ได้จา่ยเงิน      คา่เช่าบ้าน    คา่เช่าซื้อ     ค่าผ่อนชำระเงินกู้ 

ให้แก่..................................................................................ประจำเดือน................................................................ 

ตามใบเสร็จรับเงิน.....................ฉบับ เป็นจำนวน...........................บาท (...........................................................) 

1.2 ข้าพเจ้าไดร้ับเงินเดือน เดือนละ.......................บาท (.................................................................) 
มีสิทธิไดร้ับค่าเชา่บ้านตามที่ได้รับอนุมัติในแบบขอรับค่าเชา่บ้าน (แบบ 6005) เลขที่......................................... 

ไม่เกินเดือนละ..........................................................บาท(...............................................................................) 

1.3 ข้าพเจ้าขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านประจำเดือน..................................................................... 
รวม................เดือน เป็นเงิน.............................บาท (.........................................................................................) 

1.4 พร้อมนี้ข้าพเจา้ได้แนบใบเสร็จรับเงิน จำนวน ................................ฉบับ มาด้วยแล้ว 
          2. ข้าพเจ้าขอรบัรองว่าข้อความที่ให้ไว้ขา้งต้นเป็นความจริงทกุประการ และข้าพเจ้ามีสทิธิได้รับเงินค่า
เช่าบ้านตามระเบียบกระทรวงมหาไทยว่าด้วยคา่เช่าบ้านของข้าราชการสว่นท้องถิ่น และได้ดำเนินการถูกต้อง
ตามระเบียบทุกประการแล้ว 

                                                                          (ลงชื่อ)....................................................ผู้ขอเบิก 

                                                                                   (..........................................................) 

                                                                           ตำแหน่ง......................................................... 

                                                                       วันที่..............เดือน.....................พ.ศ. ..................... 

 

 

 

 



2. การอนุมตั ิ

           อนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านได้ตามสทิธ ิ

                              ตั้งแต่วันที่................เดอืน...............................พ.ศ. ............................ 

                                                                        (ลงชื่อ)....................................................... 

                                                                                  (........................................................) 

                                                                        ตำแหน่ง......................................................... 

                                                                        วันที่..............เดือน.......................พ.ศ. .................. 

3. การรับเงิน 

          ได้รับเงินค่าเชา่บ้าน จำนวน..................บาท (..............................................................) ไวถู้กต้องแล้ว 

                                                                        (ลงชื่อ)......................................................ผู้รับเงิน 

                                                                                   (.......................................................) 

                                                                       วันที่...................เดือน......................พ.ศ. ............... 

                                                                        (ลงชื่อ).....................................................ผู้จ่ายเงิน 

                                                                                    (.....................................................) 

                                                                         วันที่...........เดือน......................พ.ศ. ............... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารหมายเลข 4 

แบบคำรับรองของเจ้าบ้าน 

 

วันที่.................. เดือน............................ พ.ศ. ................ 

 

ข้าพเจ้า...........................................................ที่อยู ่............................................................................... 

ขอรับรองว่า.....................................................................................ได้เช้าบ้านเลขที่........................................... 
....................................................................................................................เพื่อพักอาศัยระหวา่งปฏิบัติราชการ 
มีกำหนด.............ปี  ตั้งแต่วันที่.......................................................เป็นต้นไป โดยผู้เช่าต้องเสียค่าเชา่บ้านให้แก่
ผู้ให้เช่าในอตัราเดอืนละ .......................... บาท (.............................................) เป็นความจริงทุกประการ และ
ข้าพเจ้าได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน  

 

(ลงชื่อ) .......................................................................ผู้ให้เช่า 

(..............................................................) 

 

(ลงชื่อ) .......................................................................พยาน 

(.....................................................................) 

 

(ลงชื่อ) .......................................................................พยาน 

(.....................................................................) 

 

 

 

 



 



คู่มอืหรือแนวทางการปฏบัิติงาน

เรื่อง  การขอเบิกเงินสวัสดิการ
ค่ารกัษาพยาบาล

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
ถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได ้เตม็ใจใหบ้รกิาร

สำนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2

053-739-133 ต่อ 40 ,41
099-292-0876



คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
เร่ือง การขอเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

1. ช่ืองาน การขอเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

2. วิธีหรือขั้นตอนการขอรับบริการการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล 
ขั้นตอนที่ 1 : ผู้ขอรับเงินสวัสดกิารค่ารักษาพยาบาลยื่นเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ รักษาพยาบาล 

(แบบ 7131)ที่มีลายมือชื่อผู ้ขอรับเงินสวัสดิการและลงวันที่ยื ่นขอรับเงินฯ ให้ครบถ้วน พร้อมกับ แบบ
ใบเสร็จรับเงินๆ ให้กับฝ่ายการเงิน 

ขั ้นตอนที ่ 2 : ฝ่ายการเงินทำการตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกฯ และใบเสร็จรับเงิน ฯ  
หากถูกต้องแล้วเสนอยู่อำนาจอนุมัติ ลงนามพร้อมชื่อ - นามสกุลตัวบรรจงและตำแหน่งตามลำดับ หากไม่
ถูกต้องส่งคืนกลับผู้ขอรับสวัสดกิารเพื่อทำการแก้ไขให้ถูกต้องต่อไป 

ชั้นตอนที่ 3 : ผู้มีอำนาจลงนาม" ลงนามอนุมัติในในใบเบิกฯ ตามตามหลักเกณฑ์ กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 

ชั้นตอนที่ 4 : ผู้มีอำนาจอนุมัติลงนามแล้วส่งคืนให้ฝ่ายการเงินเพื่อทำการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขอรับ
เงินฯ 

ขั้นตอนที่ 5 : ฝ่ายการเงิน ทำการเบิกเงิน /วาง ขบ เพื่อเบิกเงินให้กับผู้ขอรับเงิน สวัสดิการฯ  
โดยโอนผ่านบัญชีเงินเดือน 

หมายเหตุ : 1. ให้ระบุหมายเลขโทรศัพท์ในท้ายแบบคำขอเบิก เพื่อใช้ในนการติดต่อทุกครั้ง 
2. ส่งเอกสารขอเบิกภายใน วันที่ 15 ของทุกเดือน เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
เอกสารถูกต้องครบถ้วนจะได้รับเงินภายในเดือนนั้น โดยโอนผ่านบัญชีเงินเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
 

 



3. แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
 กรณีเบิกของตัวเอง 
-เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี)  
- แนบสำเนาบัตรประชาชน หรือสำเนาบัตรข้าราชการและสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรอสำเนา  

กรณีตรวจสุขภาพประจำปี สำรองจ่ายเงินก่อน  
-เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี)  
- แนบสำเนาบัตรประชาชน หรือ สำเนาบัตรข้าราชการและสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา 
- กรณีเบิกค่าตรวจสุขภาพประจำปีต้องแนบคําชี้แจงประกอบการขอเบิกค่าตรวจสุขภาพประจำปีด้วย 
- รายการแนบท้าย: ค่าตรวจสุขภาพประจำปี ตาม ว.177 ที่โรงพยาบาล ออกให้ 

กรณีตรวจสุขภาพประจำปี 
- หนังสือแจ้งค่าตรวจสุขภาพประจำปี,ผลการตรวจสุขภาพประจำปี,รายชื่อข้าราชการ/ลูกจ้างที่เข้ารับการ
ตรวจฯ(หนังสือจากโรงพยาบาล) 
- งบหน้าหน้างบใบสําคัญสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล จำนวน 2 ฉบับ  
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี)  
- แนบสำเนาบัตรประชาชน หรือ สำเนาบัตรข้าราชการและสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา 
- กรณีเบิกค่าตรวจสุขภาพประจำปีต้องแนบคําชี้แจงประกอบการขอเบิกค่าตรวจสุขภาพประจำปดี้วย 

กรณีเบิกให้คู่สมรส 
- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
- แนบสำเนาทะเบียนสมรสพร้อมรับรองสำเนา 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 
- แนบสำเนาบัตรประชาชน หรือ สำเนาบัตรข้าราชการและสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา 

กรณีเบิกให้บุตร 
- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาล (แบบ 7131) 
- แนบสำเนาทะเบียนสมรสพร้อมรับรองสำเนากรณีผู้ใช้สิทธิเป็นผู้ชาย 
- แนบสำเนาทะเบียนบ้านของบุตรพร้อมรับรองสำเนา 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) และติดใบเสร็จพร้อมลงนาม 
- แนบสำเนาบัตรประชาชน หรือ สำเนาบัตรข้าราชการและสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรับรองสำเนา 

กรณีหย่า 
- แนบสำเนาบันทึกการหย่าเพื่อดูว่าบุตรอยู่ในความปกครองของใครพร้อมรับรองสำเนา 
 
 



กรณีเบิกให้บิดา (ผู้ใช้สิทธิเป็นผู้ชาย) 
- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
- แนบสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ใช้สิทธิพร้อมรับรองสำเนา 
- แนบสำเนาทะเบียนสมรสบิดาพร้อมรับรองสำเนา 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 
- แนบสำเนาบัตรประชาชน หรือ สำเนาบัตรข้าราชการพร้อมรับรองสำเนา 
 กรณีเบิกให้มารดา (ผู้ใช้สิทธิเป็นผู้ชาย) 
- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
- แนบสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ใช้สิทธิพร้อมรับรองสำเนา 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 
- แนบสำเนาบัตรประชาชน/สำเนาบัตรข้าราชการพร้อมรับรองสำเนา 

กรณีเบิกให้บิดา (ผู้ใช้สิทธิเป็นผู้หญิง) 
- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
- แนบสำเนาทะเบียนบ้านของข้าราชการผู้ใช้สิทธิพร้อมรับรองสำเนา 
- แนบสำเนาทะเบียนสมรสของผู้ใช้สิทธิพร้อมรับรองสำเนา 
- แนบสำเนาทะเบียนสมรมบิดาพร้อมรับรองสำเนา 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 
- แนบสำเนาบัตรประชาชน/สำเนาบัตรข้าราชการพร้อมรับรองสำเนา 

กรณีเบิกให้มารดา (ผู้ใช้สิทธิเป็นผู้หญิง) 
- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
- แนบสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ใช้สิทธิพร้อมรับรองสำเนา 
- แนบสำเนาทะเบียนสมรสของผู้ใช้สิทธิพร้อมรับรองสำเนา 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 
- แนบสำเนาบัตรประชาชน/สำเนาบัตรข้าราชการพร้อมรับรองสำเนา 
*** เมื่อแนบเอกสารดังข้างต้นแล้วนามสกุลยังไม่สามารถสืบได้ว่าเกี่ยวข้องกันต้องแนบเอกสารเพิ่มเติมเพื่อให้ 
เห็นว่าเป็นผู้เกี่ยวข้องกัน 
4.ช่องทางให้บริการ 

      1.กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนกังานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 
2.โทรศพัท์ 099-292-0876 หรือ 053-739-133 ต่อ 40,41 

          3.เว็บไซต์ของสำนักงาน www.cri2.go.th/ หรือทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
(E-mail :finance.cri2@gmail.com ) 
5.ค่าธรรมเนียม 
                ไม่มีค่าธรรมเนียม 



6. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ 
 

 





 

 

 



 



คู่มอืหรือแนวทางการปฏบัิติงาน

เรื่อง  การขอรับเงิน กบข.
ข้าราชการลาออก - เกษยีณอายุ

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
ถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได ้เตม็ใจใหบ้รกิาร

สำนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2

053-739-133 ต่อ 40 ,41
099-292-0876



คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
เร่ือง งานบำเหน็จบำนาญ 

 
1. ชื่องาน  การขอรับเงิน กบข. ข้าราชการลาออก - เกษียณอาย ุ

2. วิธีหรือขั้นตอน การขอรับเงิน กบข. ข้าราชการลาออก - เกษียณอายุ 

ขั้นตอนที่ 1 :เอกสารประกอบการทำการเบิกจา่ย มีดังนี้ 
1. แบบ รง.008/1/2551 
ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนการดำเนินการ 
1. เรียกทายาทที่มชีีวิตอยู่มากรอกแบบ รง.008/1/2551 โดยมีเอกสารประกอบ ดังนี ้

1. สำเนาบัตรประชาชน  2 ชุด 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน 2 ชุด 
3. สำเนาคำสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาออกจากราชการ 2 ชดุ 
4. สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร 2 ชดุ 

หัวหน้าส่วนราชการลงนาม 
2. ตรวจสอบเอกสารข้างตน้ ครบถ้วน ถูกต้อง แล้ว เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 
3. ออกเลข ส่งเอกสารฉบับจริง (แบบ รง 008/1/2551) ให้ กบข. 

3.ช่องทางให้บริการ 
      1.กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนกังานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 

2.โทรศพัท์ 099-292-0876 หรือ 053-739-133 ต่อ 40,41 
          3.เว็บไซต์ของสำนักงาน www.cri2.go.th/ หรือทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
(E-mail :finance.cri2@gmail.com ) 
4.ค่าธรรมเนียม 
                ไม่มีค่าธรรมเนียม 



 

 

 



5. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ

 



 
 
 
 



 

 

 

 

 



 



คู่มอืหรือแนวทางการปฏบัิติงาน

เรื่อง   การขอรับเงิน กบข.
ข้าราชการเสยีชวีติ

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
ถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได ้เตม็ใจใหบ้รกิาร

สำนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2

053-739-133 ต่อ 40 ,41
099-292-0876



คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
เร่ือง งานบำเหน็จบำนาญ 

 
1. ชื่องาน  การขอรับเงิน กบข. ข้าราชการเสียชีวิต 

2. วิธีหรือขั้นตอน การขอรับเงิน กบข. ข้าราชการเสียชีวิต 

ขั้นตอนที่ 1 :เอกสารประกอบการทำการเบิกจา่ย มีดังนี้ 
1. แบบ รง.008/2/2551 
ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนการดำเนินการ 
1. เรียกทายาทที่มชีีวิตอยู่มากรอกแบบ รง.008/2/2551 โดยมีเอกสารประกอบ ดังนี ้
ผู้เสียชีวิต 

1. สำเนาบัตรประชาชน/ข้าราชการ 2 ชดุ 
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. 

3.ช่องทางให้บริการ 
      1.กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนกังานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 

2.โทรศพัท์ 099-292-0876 หรือ 053-739-133 ต่อ 40,41 
          3.เว็บไซต์ของสำนักงาน www.cri2.go.th/ หรือทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
(E-mail :finance.cri2@gmail.com ) 
4.ค่าธรรมเนียม 
                ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 



 

 
 



5. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ 
 

 



 
 
 
 



 



 



คู่มอืหรือแนวทางการปฏบัิติงาน

เรื่อง  การขอรับเงินบำเหน็จดำรง
ชีพ (เพิ�มเติม) อายคุรบ 65 ปี

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
ถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได ้เตม็ใจใหบ้รกิาร

สำนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2

053-739-133 ต่อ 40 ,41
099-292-0876



คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
เร่ือง งานบำเหน็จบำนาญ 

 
1. ชื่องาน  การขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ (เพิ่มเติม) อายุครบ 65 ปี 

2. วิธีหรือขั้นตอน การขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ (เพ่ิมเติม) อายุครบ 65 ปี 

ขั้นตอนที่ 1 :เอกสารประกอบการทำการเบิกจา่ย มีดังนี้ 
1.แบบ 5316 
2.แบบ สรจ.3 
ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนการดำเนินการ 

1. ผู้รับบำนาญที่มีอายุ 65 ปี บริบูรณ์ มากรอกแบบ 5316, สรจ. 3 โดยมีเอกสาร 
ประกอบดังนี้ 

1.1 สำเนาบัตรประชาชน 2 ชุด 
1.2 สำเนาทะเบียนบ้าน 2 ชดุ 
1.3 สำเนาสมดุบัญชีธนาคาร 2 ชุด 
2. ตรวจสอบสิทธิและเอกสารข้างต้น ครบถ้วน ถกูต้อง เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 
3. ออกเลข และลงข้อมูลในระบบ D-PENSION 
4. ส่งเอกสารฉบับจริง (แบบ 5316) ให้ คลัง เขต 5 

 
3.ช่องทางให้บริการ 

      1.กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนกังานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 
2.โทรศพัท์ 099-292-0876 หรือ 053-739-133 ต่อ 40,41 

          3.เว็บไซต์ของสำนักงาน www.cri2.go.th/ หรือทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
(E-mail :finance.cri2@gmail.com ) 
4.ค่าธรรมเนียม 
                ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 



 

 
 



 
5. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ

 



 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

 



 



คู่มอืหรือแนวทางการปฏบัิติงาน

เรื่อง  การขอรับเงินบำเหน็จตกทอด
ข้าราชการเสยีชวีติ

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
ถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได ้เตม็ใจใหบ้รกิาร

สำนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2

053-739-133 ต่อ 40 ,41
099-292-0876



คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
เร่ือง งานบำเหน็จบำนาญ 

1. ชื่องาน การขอรับเงินบำเหน็จตกทอด ข้าราชการเสียชีวิต 

2. วิธีหรือขั้นตอนการขอรับเงินบำเหน็จตกทอด ข้าราชการเสียชีวิต 
ขั้นตอนที่ 1 :เอกสารประกอบการทำการเบิกจา่ย มีดังนี้ 

1.แบบ 5309 
2.ใบรับรองสมุดประวตัแิละเวลาทวีคูณระหวา่งประจำปฏิบัติหน้าที่ในเขตที่ไดร้ับ ประกาศใช้กฎ

อัยการศกึ 
ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนการดำเนินการ 

1. เรียกทายาทที่มชีีวิตอยู่มากรอกแบบ 5309 โดยมีเอกสารประกอบ ดังนี้ 

ผู้เสียชีวิต 

1. สำเนาบัตรประชาชน/ข้าราชการ 2 ชดุ 

2. สำเนาทะเบียนบ้านประทับตรา “ตาย” 2 ชุด 

3.สำเนาใบมรณะบัตร 2 ชุด 

4.กพ.7 ฉบับจริง พร้อมสำเนา 1 ชดุ 

5.สำเนาคำสั่งบรรจุแต่งตั้งข้าราชการ 2 ชุด 

6.สำเนาคำสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนครั้งสุดท้าย 2 ชุด 

ทายาท 

1. สำเนาบัตรประชาชนคนละ 2 ชดุ 

2. สำเนาทะเบียนบ้านคนละ 2 ชุด 

3. สำเนาใบทะเบียนสมรส 2 ชุด 

4.ใบ ปค.14 ออกโดยทีว่่าการอำเภอ คนละ 1 ชุด 

5.สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร คนละ 2 ชดุ 

2) ตรวจสอบเอกสารข้างต้น ครบถ้วน ถูกต้อง แล้ว เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 

3) ออกเลข และลงข้อมูลในระบบ D-PENSION 

4) ส่งเอกสารฉบับจริง (แบบ 5309) ให้ กรมบญัชีกลาง 

5) ถ้ามีการตีกลับเอกสาร แก้ไขตามการตีกลับ 

6) เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติแล้ว ดำเนินการลงทะเบียนขอเบิกต่อไป และปิดรอบตามปฏิทิน 

7) พิมพ์แบบสรุปการขอเบิกเงินเบ้ียหวัดบำเหน็จบำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน (สรจ.10)  

เสนอ ผู้บังคับบัญชา ลงนาม ไว้เพื่อการตรวจสอบ 
 



 
3.ช่องทางให้บริการ 

      1.กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนกังานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 
2.โทรศพัท์ 099-292-0876 หรือ 053-739-133 ต่อ 40,41 

          3.เว็บไซต์ของสำนักงาน www.cri2.go.th/ หรือทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
(E-mail :finance.cri2@gmail.com ) 
4.ค่าธรรมเนียม 
                ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 



5. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคำขอรับบรการ

 







 

 

 



 



คู่มอืหรือแนวทางการปฏบัิติงาน

เรื่อง  การขอรับเงินบำเหน็จตกทอด
ลูกจา้งประจาํเสยีชวีติ

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
ถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได ้เตม็ใจใหบ้รกิาร

สำนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2

053-739-133 ต่อ 40 ,41
099-292-0876



คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
เร่ือง งานบำเหน็จบำนาญ 

1. ชื่องาน การขอรับเงินบำเหน็จตกทอด ลูกจ้างประจำเสียชีวิต 

2. วิธีหรือขั้นตอนการขอรับเงินบำเหน็จตกทอด ลูกจ้างประจำเสียชีวิต 
ขั้นตอนที่ 1 :เอกสารประกอบการทำการเบิกจา่ย มีดังนี้ 

1.แบบ 5313 
2.ใบรับรองสมุดประวตัแิละเวลาทวีคูณระหวา่งประจำปฏิบัติหน้าที่ในเขตที่ไดร้ับ ประกาศใช้กฎ

อัยการศกึ 
ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนการดำเนินการ 

1. เรียกทายาทที่มชีีวิตอยู่มากรอกแบบ 5313 โดยมีเอกสารประกอบ ดังนี้ 

ผู้เสียชีวิต 

1. สำเนาบัตรประชาชน/ข้าราชการ 2 ชดุ 

2. สำเนาทะเบียนบ้านประทับตรา “ตาย” 2 ชุด 

3.สำเนาใบมรณะบัตร 2 ชุด 

4.กพ.7 ฉบับจริง พร้อมสำเนา 1 ชดุ 

5.สำเนาคำสั่งบรรจุแต่งตั้งข้าราชการ 2 ชุด 

6.สำเนาคำสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนครั้งสุดท้าย 2 ชุด 

ทายาท 

1. สำเนาบัตรประชาชนคนละ 2 ชดุ 

2. สำเนาทะเบียนบ้านคนละ 2 ชุด 

3. สำเนาใบทะเบียนสมรส 2 ชุด 

4.ใบ ปค.14 ออกโดยทีว่่าการอำเภอ คนละ 1 ชุด 

5.สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร คนละ 2 ชดุ 

2) ตรวจสอบเอกสารข้างต้น ครบถ้วน ถูกต้อง แล้ว เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 

3) ออกเลข และลงข้อมูลในระบบ D-PENSION 

4) ส่งเอกสารฉบับจริง (แบบ 5313) ให้ กรมบญัชีกลาง 

5) ถ้ามีการตีกลับเอกสาร แก้ไขตามการตีกลับ 

6) เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติแล้ว ดำเนินการลงทะเบียนขอเบิกต่อไป และปิดรอบตามปฏิทิน 

7) พิมพ์แบบสรุปการขอเบิกเงินเบ้ียหวัดบำเหน็จบำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน (สรจ.10)  

เสนอ ผู้บังคับบัญชา ลงนาม ไว้เพื่อการตรวจสอบ 
 



3.ช่องทางให้บริการ 
      1.กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนกังานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 

2.โทรศพัท์ 099-292-0876 หรือ 053-739-133 ต่อ 40,41 
          3.เว็บไซต์ของสำนักงาน www.cri2.go.th/ หรือทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
(E-mail :finance.cri2@gmail.com ) 
4.ค่าธรรมเนียม 
                ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
 
 



 
 
 



5. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคำขอรับบรการ 

 



 

 

 



 



คู่มอืหรือแนวทางการปฏบัิติงาน

เรื่อง  การขอรับเงิน กสจ. 
ลูกจา้งประจาํเกษยีณอายุ

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
ถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได ้เตม็ใจใหบ้รกิาร

สำนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2

053-739-133 ต่อ 40 ,41
099-292-0876



คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
เรื่อง งานบำเหน็จบำนาญ 

 
1. ชื่องาน  การขอรับเงิน กสจ. ลูกจ้างประจำเกษียณอายุ 

2. วิธีหรือขั้นตอน การขอรับเงิน กสจ. ลูกจ้างประจำเกษียณอาย ุ

ขั้นตอนที่ 1 :เอกสารประกอบการทำการเบิกจา่ย มีดังนี้ 
1. แบบ กสจ.004/1 
ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนการดำเนินการ 
1. เรียกลกูจา้งประจ าที่เกษียณ หรือ ลาออก มากรอกแบบ กสจ.004/1 โดยมีเอกสารประกอบ ดังนี้ 

1.1  สำเนาบัตรประชาชน 2 ชุด 

1.2 สำเนาทะเบียนบ้าน 2 ชดุ 

1.3 สำเนาคำสั่งให้ลูกจา้งประจำออกจากราชการ 2 ชุด 

1.4 สำเนาสมดุบัญชีธนาคาร 2 ชุด 

2. ตรวจสอบเอกสารข้างต้น ครบถ้วน ถูกต้อง แล้ว เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 

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

3.ช่องทางให้บริการ 
      1.กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนกังานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 

2.โทรศพัท์ 099-292-0876 หรือ 053-739-133 ต่อ 40,41 
          3.เว็บไซต์ของสำนักงาน www.cri2.go.th/ หรือทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
(E-mail :finance.cri2@gmail.com ) 
4.ค่าธรรมเนียม 
                ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

 

 
 
 
 



 

 
 



5. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ 

 



 
 

 



 



คู่มอืหรือแนวทางการปฏบัิติงาน

เรื่อง  การขอรับเงิน กสจ. 
ลูกจา้งประจาํเสยีชวีติ

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
ถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได ้เตม็ใจใหบ้รกิาร

สำนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2

053-739-133 ต่อ 40 ,41
099-292-0876



คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
เรื่อง งานบำเหน็จบำนาญ 

 
1. ชื่องาน  การขอรับเงิน กสจ. ลูกจ้างประจำเสียชีวิต 

2. วิธีหรือขั้นตอน การขอรับเงิน กสจ. ลูกจ้างประจำเสียชีวิต 

ขั้นตอนที่ 1 :เอกสารประกอบการทำการเบิกจา่ย มีดังนี้ 
1. แบบ กสจ.004/2 
ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนการดำเนินการ 
1. เรียกทายาทที่มีชีวติอยู่มากรอกแบบ กสจ.004/2 โดยมีเอกสารประกอบ ดังนี ้

ผู้เสียชีวิต 

1. สำเนาบัตรประชาชน/ข้าราชการ 2 ชดุ 

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 กสจ. 004/2) ให้ กสจ. 
 

3.ช่องทางให้บริการ 
      1.กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนกังานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 

2.โทรศพัท์ 099-292-0876 หรือ 053-739-133 ต่อ 40,41 
          3.เว็บไซต์ของสำนักงาน www.cri2.go.th/ หรือทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
(E-mail :finance.cri2@gmail.com ) 
4.ค่าธรรมเนียม 
                ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 



 
 
 



5. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ

 





 
 
 



 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



คู่มอืหรือแนวทางการปฏบัิติงาน

เรื่อง  การนำสิทธิในบำเหน็จตกทอด
ไปเป็ นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน

กับธนาคาร

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
ถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได ้เตม็ใจใหบ้รกิาร

สำนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2

053-739-133 ต่อ 40 ,41
099-292-0876



คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
เร่ือง งานบำเหน็จบำนาญ 

1. ชื่องาน การนำสิทธิในบำเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินกับธนาคาร 

 (บำเหน็จค้ำประกัน) 

2. วิธีหรือขั้นตอน การนำสิทธิในบำเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินกับธนาคาร 

 (บำเหน็จค้ำประกัน) 

ขั้นตอนที่ 1 :เอกสารประกอบการทำการเบิกจา่ย มีดังนี้ 
1.แบบคำร้องขอหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพยประกันการกู้เงิน 

2.หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด 

ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนการดำเนินการ 
1) ผู้รับบำนาญ มากรอกแบบคำร้อง โดยมีเอกสารประกอบ ดังนี้ 

1. สำเนาบัตรประชาชนผู้รับบำนาญ 1 ชดุ 

2. สำเนาทะเบียนบ้านผู้รับบำนาญ 1 ชดุ 

3. สำเนาทะเบียนสมรส 1 ชุด 

4. สำเนาทะเบียนบานของทายาททุกคน (ได้แก ่บิดา มารดา คูสมรส บุตร และบุตรบุญธรรม) คนละ 1 ชดุ 

5. สำเนาใบมรณะบัตร (กรณีทายาทถึงแก่กรรมไปก่อนแล้ว) 1 ฉบับ  

6.สำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับบำเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดงเจตนา 2 ชุด 

2) ตรวจสอบสิทธิและเอกสารข้างต้น ครบถ้วน ถกูต้อง 

3) ลงข้อมูลในระบบ D-PENSION 

4) พิมพ์ใบรับแบบคำร้องหนังสือรับรองบำเหน็จค้ำประกันให้กับข้าราชการบำนาญ 

5) บันทึกส่งข้อมูลในระบบ D-PENSION ไปยังสำนักงานคลังจังหวดั 

6) เมื่อคลังจังหวัดอนุมัตเิรียบร้อยแล้ว พิมพ์หนังสือรับรองสิทธฯิ ให้กับผูร้ับบำนาญเพื่อนำไปยื่นธนาคารต่อไป 

 
 
 
 
 



3.ช่องทางให้บริการ 
      1.กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนกังานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 

2.โทรศพัท์ 099-292-0876 หรือ 053-739-133 ต่อ 40,41 
          3.เว็บไซต์ของสำนักงาน www.cri2.go.th/ หรือทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
(E-mail :finance.cri2@gmail.com ) 
4.ค่าธรรมเนียม 
                ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 



 
 
 



 
5. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคำขอรับบรการ 
 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 



 

 

 



 



คู่มอืหรือแนวทางการปฏบัิติงาน

เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
ถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได ้เตม็ใจใหบ้รกิาร

สำนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2

053-739-133 ต่อ 40 ,41
099-292-0876



คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
เร่ือง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
1. ชื่องาน  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงราย เขต 2 เป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกตอ้งตามข้ันตอนที่ระเบียบกำหนด 
3. ขอบเขตของงาน 
  การเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาคา่ใชจ้่ายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
4. คําจํากัดความ 

ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ หมายถึง คา่ใช้จ่ายที่ทางราชการจา่ยให้กับผู้ที่ได้รับอนุญาตให้
เดินทางไปปฏิบัติงานนอกที่ตั้งสำนักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกต ิและเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพื่อมิให้
ผู้เดินทางเดือดร้อน ซึ่งค่าใช้จา่ยที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จำเป็นซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทาง
ราชการจ่ายให้นี้ มิใช้ค่าตอบแทนในการทำงาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 เจา้หน้าที่รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 5.2 เจา้หน้าที่ตรวจสอบหลักฐานและตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
 5.3 เจา้หน้าที่จัดทำงบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
 5.4 ผูอ้าํนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 อนมุัต ิ
 5.5 เจา้หน้าที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐดว้ยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS Thai) และบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 
 5.6 เจา้หน้าที่หรือผูไ้ดร้ับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกกับรายงานการขอเบิกเงินคง

คลัง  
(ขบ.....) ดำเนินการอนุมัติในระบบ New GFMIS Thai และเสนอผูอ้ํานวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงราย เขค 2 อนุมัติ  

 5.7 มอบเอกสารให้เจา้หน้าที่การเงินเพื่อเตรียมททำการจา่ยเงินเข้าบัญชีผผูข้อเบิกต่อไป 
 
 
 
 
 
 



6.ช่องทางให้บริการ 
      1.กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 

2.โทรศพัท์ 099-292-0876 หรือ 053-739-133 ต่อ 40,41 
          3.เว็บไซต์ของสำนักงาน www.cri2.go.th/ หรือทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
(E-mail :finance.cri2@gmail.com ) 
7.ค่าธรรมเนียม 
                ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
  



8. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 เจ้าหน้าที่รับหลักฐาน   1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
และบันทึกในทะเบียนฯ 

 
 
                          เจา้หน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก  1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
                        ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รบัจัดสรร 
 
 
                        เจ้าหน้าที่จัดทำงบหน้ารายการขอเบิก  1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

และบันทึกขออนุมัติเบิก 
 
                ไม่ถูกต้อง                    

ผอ.สพป.หรือผู้ที่ไดร้ับ    1 วัน ผอ.สพป. 
                                  มอบหมายอนุมัต ิ
                                                                                       
     ถูกต้อง 
 
                     เจา้หน้าที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบ             พิมพ์รายงานขอเบิกเงิน   1 วัน เจ้าหน้าที่

การเงิน             และบันทึกรายการในทะเบียนคุม                 จากระบบ  GFMIS 
 
 

เจ้าหน้าที่เสนอ ผอ.สพป.   1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

   
 
                          มอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่การเงิน  1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
 
 
 
 



9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  9.1 เอกสารหลักฐานขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 9.2 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 9.3 บันทึกข้อความ 
10. เอกสาร/หลกัฐานอ้างอิง 

 10.1 พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 10.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ

ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  10.3 คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน ที ่1365/2560 เรื่อง มอบอำนาจอนมุัติ
การเดินทางไปราชการ สัง่ ณ วันที ่28 สิงหาคม พ.ศ. 2560 



สัญญาเงินยืมเลขที่.........................................................................วันที.่..............................................  ส่วนที ่1 
ชื่อผู้ยืมเงิน .......................... ................................................จำนวนเงิน...................................บาท  แบบ  8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
ที่ทำการ  ................................................... 

                                    วันที่................เดือน..................................พ.ศ. .............. 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 
ตามคำสั่ง/บันทึก ที่.......................................................ลงวันที่........................... ไดอ้นุมัติให ้

ข้าพเจ้า  ..................................................................................ตำแหน่ง .................................................................  
สังกัด.....................................................................พร้อมดว้ย............................................................................... 
............................................................................................................................................................................. 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ..................………........................................................................................................   
.............................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 
O บ้านพัก  O สำนักงาน   O ประเทศไทย   ตั้งแต่วันที่............เดือน.......................พ.ศ..............เวลา...........น. 
และกลับถึง  O บ้านพัก   O สำนักงาน  O ประเทศไทย วันที่........เดือน..................พ.ศ............เวลา...........น.  
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้.................วัน......................ชั่วโมง......................นาที 

  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ O ข้าพเจ้า O คณะเดินทาง   ดังนี ้
ค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ประเภท .................................................จำนวน.......................วัน  รวม......................บาท 
ค่าเช่าที่พกั ประเภท.........................................................................................................รวม......................บาท 
ค่าพาหนะ    ....................................................................................................................รวม......................บาท 
ค่าใช้จา่ยอื่น ๆ .................................................................................................................รวม......................บาท 
                                รวมเงินท้ังสิ้น.......................บาท 
จำนวนเงิน (ตัวอักษร).......................................................................................................................................... 

  ข้าพเจ้าขอรับรองวา่รายการทีก่ล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง  และหลักฐานการจา่ยที่ส่งมา
ด้วยจำนวน......................................ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทกุประการ 
 
 

ลงชื่อ...................................................ผู้ขอรับเงิน 
                                                                                   (............................................) 
                                                                        ตำแหน่ง....................................................... 
 
 
 
 
 
 



 
-2- 

 
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงชื่อ.......................................................................... 
    (.................................................................................)
ตำแหน่ง...................................................................... 
วันที่............................................................................ 

                  อนุมัตใิห้จ่ายได ้
 
 
ลงชื่อ........................................................ 
     (........................................................) 
ตำแหน่ง................................................... 
วันที่.......................................................... 

  ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน............................................................บาท 
(.........................................................................................................) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ............................................................ผู้รับเงิน      ลงชื่อ..................................................ผู้จ่ายเงิน  
             (.............................................)               (...............................................) 
ตำแหน่ง.......................................................             ตำแหน่ง................................................................. 
วันที่............................................................              วันที่..................................................................... 
 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่......................................  วันที่.................................................................................. 
 
 
หมายเหตุ.............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
........................................................................................................................................................................... 
 
 
คำชี้แจง   1.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จา่ยรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ

เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดนิทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาแตกต่างกัน
ของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
2.  กรณียื่นขอเบิกค่าใชจ้่ายรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รบัเงินและวันเดือนปีที่รับ

เงินกรณีที่มีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
 3.  กรณทีี่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้    
ให้ ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2)



 
หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                                            ส่วนที่ 2 

                                  ชื่อส่วนราชการ...............................................................................                                                         แบบ 8708 
 ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ...........................................................ลงวันที่................เดือน......................................พ.ศ. ........................... 

 ลำดับ 
ที่ 

ชื่อ ตำแหน่ง 
ค่าใช้จา่ย 

รวม 
ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี 
ที่รับเงิน 

หมายเหตุ 
ค่าเบ้ียเลี้ยง ค่าเช่าที่พกั ค่าพาหนะ ค่าใช้จา่ยอื่น 

 
 
 
 
 
 
 
 

          

รวมเงิน      ตามสัญญาเงินยืมเงินเลขที่.............. 
วันที่................................................ 

                                                                                                                               
   รวมทั้งสิ้น  (ตวัอักษร)……………........................................................................................................            ลงชื่อ.............................................................ผู้จ่ายเงิน 

       (..............................................)        
                                                                                                                                                        ตำแหน่ง ................................... ..................  
                                                                                                                                                        วันที ่............................................................ 
คำชี้แจง    1. คา่เบ้ียเลี้ยงและค่าเช่าที่พักใหร้ะบุอัตราวันและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ                                      

        2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ทีไ่ด้รับจากเงินยืม          
        3. ผูจ้่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินจ่ายเงิน



 



 



คู่มอืหรือแนวทางการปฏบัิติงาน

เรื่อง  การเบิกค่าใช้จ่าย
ในการประชุมราชการ

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
ถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได ้เตม็ใจใหบ้รกิาร

สำนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2

053-739-133 ต่อ 40 ,41
099-292-0876



คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
เร่ือง การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 

 
1. ชื่องาน การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การเบิกคา่ใช้จ่ายในการประชุมราชการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรยีบร้อย 
ถูกตอ้งตามข้ันตอนที่ระเบียบกำหนด 
3. ขอบเขตของงาน 

 การเบิกค่าใช้จา่ยในการประชุมราชการ ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวา่ดว้ยคา่ใช้จา่ยในการ
บริหารงานของสว่นราชการ พ.ศ. 2553 
4. คําจํากัดความ 

 การประชุมราชการ หมายถึง การประชุมราชการในเนื้องานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจงานตามอำนาจ หน้าที ่
ของหน่วยงาน ซึ่งมีบุคคลตั้งแต่ 2 คนข้ึนไปร่วมกันสื่อสารแสดงความคดิเห็น ปรึกษาหารือกระทำกิจกรรมให้บรรลุ
วัตถุประสงค์อย่างใดอยา่งหน่ึงและให้หมายความรวมถึงการประชุมราชการทางไกลผา่นดาวเทียม  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 เจา้หน้าที่รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 5.2 เจา้หน้าที่ตรวจสอบหลักฐานและตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
 5.3 เจา้หน้าที่จัดทำงบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
 5.4 ผูอ้าํนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 อนุมัต ิ
 5.5 เจา้หน้าที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส์  

(New GFMIS Thai) และบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมการเบิกจา่ยเงิน 
 5.6 เจา้หน้าที่หรือผูไ้ดร้ับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกกับรายงาน 

การขอเบิกเงินคงคลัง (ขบ.....) ดำเนินการอนุมัตใินระบบ New GFMIS Thai และเสนอผูอ้ํานวยการสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศกึษาเชียงราย เขต 2 อนมุัติ  

 5.7 มอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่การเงินเพื่อเตรียมทำการจา่ยเงินเข้าบัญชีผู้ขอเบิกต่อไป 
6.ช่องทางให้บริการ 

      1.กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 
2.โทรศพัท์ 099-292-0876 หรือ 053-739-133 ต่อ 40,41 

          3.เว็บไซต์ของสำนักงาน www.cri2.go.th/ หรือทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
(E-mail :finance.cri2@gmail.com ) 
7.ค่าธรรมเนียม 
                ไม่มีค่าธรรมเนียม 



8. Flow Chart 
 

 เจ้าหน้าที่รับหลักฐาน   1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
และบันทึกในทะเบียนฯ 

 
 
                         เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก  1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
                         ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รบัจัดสรร 
 
 
                        เจ้าหน้าที่จัดทำงบหน้ารายการขอเบิก  1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

และบันทึกขออนุมัติเบิก 
 
                ไม่ถูกต้อง                    

ผอ.สพป.หรือผู้ที่ไดร้ับ    1 วัน ผอ.สพป. 
                                มอบหมายอนุมัต ิ
                                                                                       
     ถูกต้อง 
 
                       เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบ           พิมพร์ายงานขอเบิกเงิน   1 วัน เจ้าหน้าทีก่ารเงิน  
                        และบันทึกรายการในทะเบียนคุม                   จากระบบ  GFMIS 
 
 

เจ้าหน้าที่เสนอ ผอ.สพป.   1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

   
 
                         มอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่การเงิน  1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
 
 



9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 9.1 เอกสารหลักฐานขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
 9.2 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 9.3 บันทึกข้อความ 

10. เอกสาร/หลกัฐานอ้างอิง 
 10.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จา่ยในการบริหารงานของสว่นราชการ พ.ศ. 2553 
 10.2 หลักเกณฑ์การเบิกค่าใชจ้่ายในการประชุมราชการ สำหรับหน่วยงานในสังกัดสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามหนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที ่ศธ 04002/ว 
3207 ลงวันที ่25 พฤศจิกายน 2556 
 



 



คู่มอืหรือแนวทางการปฏบัิติงาน

เรื่อง  การเบิกค่าใช้จ่าย
ในการฝึ กอบรม การจดังาน

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
ถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได ้เตม็ใจใหบ้รกิาร

สำนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2

053-739-133 ต่อ 40 ,41
099-292-0876



คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
เร่ือง การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 

 
1. ชื่องาน การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน  
2. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อให้การเบิกค่าใช้จา่ยในการฝกึอบรม การจัดงาน ของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษา
เชียงรายเขต 2 เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามข้ันตอนที่ระเบียบกำหนด 
3. ขอบเขตของงาน 

 การเบิกค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรม การจดังาน ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวา่ด้วยคา่ใช้จา่ยในการฝกึอบรม การจัดงาน พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
4. คําจํากัดความ 

 การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการ
หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศกึษา การดูงาน การฝกึงาน หรือที่เรียกชื่ออยา่งอืน่ ทั้งในประเทศ
และตา่งประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชว่งเวลาจดัที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานโดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตร วิชาชีพ 
 การดูงาน หมายถึง การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ดว้ยการสังเกตการณ ์ซึ่งกำหนดไว้ในโครงการหรือ
หลักสูตรการฝึกอบรม หรือกำหนดไว้ในแผนการจัดประชุมระหวา่งประเทศให้มีการดูงานกอ่น ระหว่าง หรือ 
หลังการฝึกอบรมหรือประชุมระหว่างประเทศและหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสตูร การฝกึอบรมเฉพาะ
การดูงานภายในประเทศที่หน่วยงานของรัฐจัดขึ้น 

 การจัดงาน หมายถึง การจดังานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกต ิหรือนโยบายของทางราชการ  
เช่น หน่วยงานสังกัดสำนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน การจัดงานที่ถือเป็นภารกิจปกต ิควรเป็นเรื่องที่
เกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 เจา้หน้าที่รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 5.2 เจา้หน้าที่ตรวจสอบหลักฐานและตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
 5.3 เจา้หน้าที่จัดทำงบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
 5.4 ผูอ้าํนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาอนุมัติ 
 5.5 เจา้หน้าที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(New GFMIS Thai) และบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมการเบิกจา่ยเงิน 
 5.6 เจา้หน้าที่หรือผูไ้ดร้ับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกกับรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง  

(ขบ.....) ดำเนินการอนุมัติในระบบ New GFMIS Thai และเสนอผูอ้ํานวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ  
  5.7 มอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่การเงินเพื่อเตรียมทำการจา้ยเงินเข้าบัญชีผู้ขอเบิกต่อไป 



6.ช่องทางให้บริการ 
      1.กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 

2.โทรศพัท์ 099-292-0876 หรือ 053-739-133 ต่อ 40,41 
          3.เว็บไซต์ของสำนักงาน www.cri2.go.th/ หรือทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส ์ 
(E-mail :finance.cri2@gmail.com ) 
7.ค่าธรรมเนียม 
                ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8. Flow Chart 
 

 เจ้าหน้าที่รับหลักฐาน   1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
และบันทึกในทะเบียนฯ 

 
 
                         เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก  1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
                        ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รบัจัดสรร 
 
 
                        เจ้าหน้าที่จัดทำงบหน้ารายการขอเบิก  1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

และบันทึกขออนุมัติเบิก 
 
                ไม่ถูกต้อง                    

ผอ.สพป.หรือผู้ที่ไดร้ับ    1 วัน ผอ.สพป. 
                                 มอบหมายอนุมัต ิ
                                                                                       
     ถูกต้อง 
 
                       เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบ            พิมพ์รายงานขอเบิกเงิน  1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน  
                         และบันทึกรายการในทะเบียนคุม               จากระบบ  GFMIS 
 
 

เจ้าหน้าที่เสนอ ผอ.สพป.   1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

   
 
                         มอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่การเงิน  1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
 
 



9.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 9.1 เอกสารหลักฐานขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงาน 
 9.2 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 9.3 บันทึกข้อความ 

10.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 10.1  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดดว้ยค่าใชจ้่ายในการฝกึอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวา่ง

ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 10.2  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.6/27571 ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน พ.ศ. 2552 เรือ่ง การ

เบิกค่าใช้จ่ายในการจัดกจิกรรมประกวดแข่งขันทางวิชาการระดับนานาชาติ 
 10.3  คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1846/2555 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับ

ค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน สั่ง ณ วันที ่19 พฤศจิกายน พ.ศ. 2555 
 10.4  หนังสือสำนักงานคณะกรรมการขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04002/ว 1562 ลงวันที ่18 เมษายน 

2567 เรื่อง การปรับหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรม และค่าใช้จา่ยในการจดังาน และค่าใช้จ่ายใน
การจดัประชุมราชการ 
 



 



คู่มอืหรือแนวทางการปฏบัิติงาน

เรื่อง  การยืมเงิน

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
ถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได ้เตม็ใจใหบ้รกิาร

สำนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2

053-739-133 ต่อ 40 ,41
099-292-0876



คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
เร่ือง การยืมเงิน 

1. ชื่องาน การยืมเงิน 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การยืมเงินของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยถูกต้องตามข้ันตอนที่ระเบียบกำหนด 
3. ขอบเขตของงาน 

การยืมเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลังวา่ดว้ยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจา่ยเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการนําเงินสง่คลัง พ.ศ. 2562 และแก้ไขเพิ่มเติม 
4. คําจํากัดความ 

เงินยืม หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจา่ยให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเป็นค่าใช้จา่ยในการเดินทางไป
ราชการหรอืการปฏิบัติราชการอื่นใด ทั้งนี้ ไมว่่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอกงบประมาณ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจ้าหน้าที่การเงินรบัเอกสารการยืมเงิน 
5.2 เจ้าหน้าทีต่รวจสอบรายการที่ขอยืม 
5.3 เสนอขออนุมัติตอ่ผูอ้ํานวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาเชียงราย เขต 2 
5.4 เจ้าหน้าที่ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 
5.5 เจ้าหน้าที่บันทึกรายการขอเบิกในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ 

(New GFMIS Thai) 
5.6 จา่ยเงินให้กับผูย้ืมเงินตามสัญญาโดยจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์(e-Payment) ระบบ KTB 

Corporate Online และรวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 
5.7 เมื่อลูกหน้ีส่งหลักฐานใบสําคัญ/เงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าทีอ่อกใบรับใบสําคัญ/

ใบเสร็จรับเงิน(กรณีจ่ายผา่นเครื่อง EDC หรือคืนเงินสด ให้กระทำได้เฉพาะในกรณี ที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความ
จําเป็นเร่งด่วนซึ่งไม่สามารถดำเนินการรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ได้) และบันทึกในระบบ
บริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกสใ์หม่ New GFMIS Thai 

5.8 เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกการส่งใช้เงินยืมด้านหลังสัญญายืมเงินและบันทึก การส่งใชใ้บสําคัญ และ
บันทึกในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) 

5.9 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจหลักฐานใบสําคัญการส่งใช้เงินยืม กรณีพบว่าใบสําคัญส่งใชเ้งินยืมไม่ถูกต้อง
ตามระเบียบ ให้บันทึกเรียกเงินคืน 

5.10 บันทึกเสนอผูอ้ํานวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 อนุมัต ิ
5.11 รวบรวมหลักฐานสง่เจ้าหน้าที่บัญชี 



6.ช่องทางให้บริการ 
      1.กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 

2.โทรศพัท์ 099-292-0876 หรือ 053-739-133 ต่อ 40,41 
          3.เว็บไซต์ของสำนักงาน www.cri2.go.th/ หรือทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส ์ 
(E-mail :finance.cri2@gmail.com ) 
7.ค่าธรรมเนียม 
                ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
      ผู้ขอยืมเงิน                เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารการยืมเงิน                          1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
                                      เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการท่ีขอยืม   1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
                   ไม่ถูกต้อง 
                                        เสนอขออนุมัติต่อ ผอ.สพป.   1 วัน ผอ.สพป. 
                                                                                             
                                                                 ถูกต้อง 
 
                                  ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน   1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
                                   บันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS   1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
                                       จ่ายเงินให้กับยืมตามสัญญา   1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
                                 และรวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 
 
 
            เมื่อลูกหนี้ส่งเอกสาร/เงินสดเหลือจ่าย เจ้าหน้าที่ออกใบสำคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
                        เจ้าหน้าที่บันทึกการส่งใช้เงินยืมด้านหลังสัญญายืมเงิน   1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
                        บันทึกการส่งใช้ใบสำคัญ และบันทึกในระบบ GFMIS 
 
 
                                         เสนอขออนุมัติต่อ ผอ.สพป.   1 วัน ผอ.สพป. 
 
 
                                  รวบรวมหลักฐานส่งเจ้าหน้าท่ีบัญชี   1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 



9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
9.1 บันทึกขออนุมัติการยืมเงิน และประมาณการยืมเงิน 
9.2 สัญญาการยืมเงิน 
9.3 ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ 
9.4 รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง (ขบ02 ประเภทเอกสาร K1) 
9.5 ใบรับใบสําคัญ 
9.6 ใบเสร็จรับเงิน 

10. เอกสาร/หลกัฐานอ้างอิง 
10.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน 

และการนําเงินสง่คลัง พ.ศ. 2562 และแกไ้ขเพิ่มเติม 
10.2 หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติตามที่ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด 
10.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0402.2/ว 140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563 เรื่อง หลักเกณฑ ์

และวิธีปฏิบัติในการจา่ยเงิน การรับเงิน และนําเงินส่งคลังของส่วนราชการผา่นระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment) 
10.4 คู่มือการปฏิบัติงานระบบเบิกจ่ายผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 

แบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                        

 

 

 

 



                                                                                                        แบบ 8500 

        สัญญาการยืมเงิน 
ยื่นต่อ  ผู้อำนวยการกลุม่บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

เลขที่……….........……… 
วันครบกำหนด 

..................……………… 

ข้าพเจ้า……......................................................................……ตำแหน่ง….................................................…................................. 
สังกัด…...........................……………………………………...............…………..จังหวัด…...............................................……………..…….…………… 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่าย...................................................................................................................................................................................... 
วันที่.......................................................................ณ............................................................ดังรายละเอียดต่อไปน้ี 

1. ค่าเบ้ียเลี้ยง  
2. ค่าเช่าที่พกั 
3. ค่าพาหนะ 
4. ค่าใช้จา่ยอื่นๆ 

ตัวอักษร (..........................................................................)                                รวมเงิน บาท 

 
 

 

ข้าพเจ้าสัญญาวา่จะปฏบิัติตามระเบียบของทางราชการทกุประการ และจะนำใบสำคัญคู่จา่ยที่ถูกต้อง พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย 
ถ้าม ีส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือภายใน  (    ) 30 วัน นับแต่วันที่รับเงินยืม   (    )  15 วัน นับแต่
วันที่กลับมาถึง ถ้าข้าพเจา้ไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน  ค่าจ้าง เบ้ียหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอื่นใด ที่
ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงิน  ที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลงชื่อ………………………………………….....…….……..………..ผู้ยืม   วันที่…........………..…………………………………………………… 

เสนอ   ผู้อำนวยการสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 
ได้ตรวจสอบแล้วเห็นสมควรอนุมัตใิห้ยืมตามใบยมืฉบับน้ีได้ จำนวน…….....................................................บาท 

(..................................................................................................) 
 

ลงชื่อ……………………………..………….....………………                                 วันที่……………………………………………………………………… 
คำอนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้นได้เป็นเงิน……................................................................…บาท  
(..............................................................................................) 
 

ลงชื่อ…………………………………….…………………..…..ผู้อนุมัติ                       วันที…่……………………………..…………….……………………… 

                                                           ใบรับเงิน 
ได้รับเงินยืมจำนวน……........................บาท(...............................................................)ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 

 

ลงชื่อ…………………………………………………..…………..ผู้รับเงิน          วันที…่…….…………………………..………………………… 



รายการส่งใช้เงินยืม 

คร้ังที่ วัน เดือน ป ี รายการส่งใช ้ คงค้าง ลายมือชื่อผู้รับ ใบรับเลขที่ 
เงินสด หรือ 
ใบสำคัญ จำนวนเงนิ 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

หมายเหตุ   (1) ยื่นต่อ ผู้อำนวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือตำแหน่งอื่นใดที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่
กรณี 

 (2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการท่ีจ่ายเงินยืม 
(3) ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนำเงินยืมไปใช้จ่าย 
(4) เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 

 



 



คู่มอืหรือแนวทางการปฏบัิติงาน

เรื่อง  การยืมเงนิทดรองราชการ

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
ถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได ้เตม็ใจใหบ้รกิาร

สำนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2

053-739-133 ต่อ 40 ,41
099-292-0876



คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
เร่ือง การยืมเงินทดรองราชการ 

 
1. ชื่องาน  การยืมเงินทดรองราชการ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 นำเงินทดรองราชการไปใช้เป็นคา่ใช้จา่ย
ในการปฏิบัติราชการไดอ้ยา่งรวดเร็ว คล่องตวั และมีประสิทธิภาพ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามข้ันตอนที่
ระเบียบกำหนด 
3. ขอบเขตของงาน 

การยืมเงินทดรองราชการเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562  
4. คําจํากัดความ 

เงินยืมทดรองราชการ หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจ่ายใหแ้ก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืม เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 บันทึกรับเอกสารการขอยืมเงินทดรองราชการ 
5.2 ตรวจสอบงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรร และตรวจสอบเอกสารการขอยืมเงินตามระเบียบเงินทดรอง

ราชการ 
5.3 ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
5.4 ออกเลขสัญญายืมเงินทดรองราชการ และลงทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว 
5.5 บันทึกขออนุมัติและเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินยืมทดรองราชการ 
5.6 อนุมัติการจ่ายเงินทดรองและลงนามในเช็ค 
5.7 จา่ยเช็ค/โอนเงิน ให้ผูย้ืมเงินทดรองราชการ 
5.8 จดัเก็บเอกสารสัญญายืมเงินทดรองราชการเพื่อบันทึกในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

 
6.ช่องทางให้บริการ 

      1.กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 
2.โทรศพัท์ 099-292-0876 หรือ 053-739-133 ต่อ 40,41 

          3.เว็บไซต์ของสำนักงาน www.cri2.go.th/ หรือทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
(E-mail :finance.cri2@gmail.com ) 
7.ค่าธรรมเนียม 
                ไม่มีค่าธรรมเนียม 



8. Flow Chart 

                            บันทึกรับเอกสารการขอยืมเงินทดรองราชการ             1 วัน เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 
 
 
                                  ตรวจสอบงบประมาณที่ได้จัดสรร                       1 วัน เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 
                                 และตรวจสอบเอกสารการขอยืมเงิน 
       
             
                                     ตรวจสอบยอดเงนิคงเหลือ                             1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
                                  ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
       
             
                                  ออกเลขสัญญายืมเงินทดรองราชการ                     1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
                                       และทะเบียนคุมลูกหนี้รายตวั 
        
            
                                  บันทึกขออนุมัติและเขียนเช็คสั่งจ่าย                       1 วัน เจ้าหนา้ที่การเงิน 
                                          เงินยืมทดรองราชการ        
 
                   
                                   อนุมัติการจา่ยเงินทดรองราชการ                          1 วัน ผอ.สพป. 
                                            และลงนามในเช็ค 
 
                              
                             จ่ายเช็ค/โอนเงิน ให้ผู้ยืมเงินทดรองราชการ                   1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
                                            
                             จัดเก็บเอกสารสัญญายืมเงินทดรองราชการ                   1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
                            เพื่อบันทึกในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
 
 
 



9. แบบฟอร์มที่ใช ้
9.1 แบบสัญญายืมเงินและเอกสารประกอบตามที่กำหนด 
9.2 ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
9.3 บันทึกขอ้ความ 

10. เอกสาร/หลกัฐานอ้างอิง 
ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แบบ 8500 

        สัญญาการยืมเงิน 
ยื่นต่อ  ผู้อำนวยการกลุม่บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

เลขที่……….........……… 
วันครบกำหนด 

..................……………… 

ข้าพเจ้า……......................................................................……ตำแหน่ง….................................................…................................. 
สังกัด…...........................……………………………………...............…………..จังหวัด…...............................................……………..…….…………… 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่าย...................................................................................................................................................................................... 
วันที่.......................................................................ณ............................................................ดังรายละเอียดต่อไปน้ี 

1. ค่าเบ้ียเลี้ยง  
2. ค่าเช่าที่พกั 
3. ค่าพาหนะ 
4. ค่าใช้จา่ยอื่นๆ 

ตัวอักษร (..........................................................................)                                รวมเงิน บาท 

 
 

 

ข้าพเจ้าสัญญาวา่จะปฏบิัติตามระเบียบของทางราชการทกุประการ และจะนำใบสำคัญคู่จา่ยที่ถูกต้อง พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย 
ถ้าม ีส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือภายใน  (    ) 30 วัน นับแต่วันที่รับเงินยืม   (    )  15 วัน นับแต่
วันที่กลับมาถึง ถ้าข้าพเจา้ไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน  ค่าจ้าง เบ้ียหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอื่นใด ที่
ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงิน  ที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลงชื่อ………………………………………….....…….……..………..ผู้ยืม   วันที่…........………..…………………………………………………… 

เสนอ   ผู้อำนวยการสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 
ได้ตรวจสอบแล้วเห็นสมควรอนุมัตใิห้ยืมตามใบยมืฉบับน้ีได้ จำนวน…….....................................................บาท 

(..................................................................................................) 
 

ลงชื่อ……………………………..………….....………………                                 วันที่……………………………………………………………………… 
คำอนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้นได้เป็นเงิน……................................................................…บาท  
(..............................................................................................) 
 
ลงชื่อ…………………………………….…………………..…..ผู้อนุมัติ                       วันที…่……………………………..…………….……………………… 



                                                           ใบรับเงิน 
ได้รับเงินยืมจำนวน…….............................................บาท (...............................................................................)  

ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ…………………………………………………..…………..ผู้รับเงิน                      วันที่……….…………………………..………………………………… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายการส่งใช้เงินยืม 

คร้ังที่ วัน เดือน ป ี รายการส่งใช ้ คงค้าง ลายมือชื่อผู้รับ ใบรับเลขที่ 
เงินสด หรือ 
ใบสำคัญ จำนวนเงนิ 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

หมายเหตุ   (1) ยื่นต่อ ผู้อำนวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือตำแหน่งอื่นใดที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่
กรณี 

 (2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการท่ีจ่ายเงินยืม 
(3) ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนำเงินยืมไปใช้จ่าย 
(4) เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 

 

 



คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
เร่ือง การส่งใช้เงินยืมเงินทดรองราชการ 

 
1. ชื่องาน  การส่งใช้เงินยืมเงินทดรองราชการ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 ดำเนินการส่งใช้เงินทดรองราชการ 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ตามข้ันตอนทีร่ะเบียบกำหนด 
3. ขอบเขตของงาน 

การส่งใช้เงินยืมเงินทดรองราชการ ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยเงินทดรองราชการ  
พ.ศ. 2562 ข้อ 25 
4. คําจํากัดความ 

การส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ หมายถึง การส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี)  
ใหเ้จา้หนา้ที่ผู้รับคืน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 บันทึกรับเอกสารการส่งใช้เงินทดรองราชการ 
5.2 ออกใบสําคัญส่งใช้เงินยืมเงินทดรองราชการ กรณีส่งคืนเงินสดเจ่าหนา้ที่ออกใบเสร็จรับเงินและนํา

เงินฝากเข้าบัญชีเงินทดรองราชการประเภทเงินออมทรัพย์ 
5.3 ตรวจสอบเอกสารใบสําคัญและบันทึกขออนุมติส่งใช้เงินทดรองราชการ 
5.4 เสนอ ผู้อํานวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 อนุมตั ิ
5.5 บันทึกการส่งใชใ้บสําคัญ/เงินสด (ถ้ามี) หลังสัญญาเงินยืม และบันทึกในทะเบียนคุมลูกหนี้ 
5.6 บันทึกการส่งใชใ้บสําคัญ/เงินสด (ถ้ามี) ในทะเบียนคุมเงินทดรอง 
5.7 สง่ใบสําคัญเพื่อเบิกเงินงบประมาณชดใช้เงินทดรองราชการ 
5.8 บันทึกในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ (บันทึกเพิ่มเงินฝากธนาคาร ลดใบสําคัญ) 

6.ช่องทางให้บริการ 
      1.กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 

2.โทรศพัท์ 099-292-0876 หรือ 053-739-133 ต่อ 40,41 
          3.เว็บไซต์ของสำนักงาน www.cri2.go.th/ หรือทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
(E-mail :finance.cri2@gmail.com ) 
7.ค่าธรรมเนียม 
                ไม่มีค่าธรรมเนียม 

  



8. Flow Chart 
                             บันทึกรับเอกสารการสงใช้เงินทดรองราชการ               1 วัน เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 
 
 
                      ออกใบสำคัญส่งใช้เงินยืมเงินทดรองราชการ กรณีส่งคืน         1 วัน เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 
                    เงินสดเจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงินและนำเงินฝากเข้าบัญชี 
       
             
                                        ตรวจสอบเอกสารใบสำคัญ                          1 วัน เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 
                             และบันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินทดรองราชการ 
       
                                                               
                                          เสนอ ผอ.สพป.อนุมัติ                              1 วัน ผอ.สพป.                                                           
        
            
                     บันทึกการส่งใช้ใบสำคัญ/เงินสด (ถ้าม)ี หลังสัญญาเงินยืม         1 วัน เจ้าหนา้ที่การเงิน 
                                     และบันทึกในทะเบียนคุมลูกหนี้        
 
                   
                       บันทกึการส่งใช้ใบสำคัญ/เงินสด (ถ้ามี)  ในทะเบียนคุม             1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
                                            เงินทดรองราชการ 
 
 
                                ส่งใบสำคัญเพื่อเบิกเงินงบประมาณชดใช้เงิน                   1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
                                              เงินทดรองราชการ               
 
                                 บันทึกในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ                        1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
                                 บันทึกเพิ่มเงินฝากธนาคาร ลดใบสำคัญ 



9. แบบฟอร์มที่ใช ้
9.1  ใบรับใบสําคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 
9.2  ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
9.3  บันทึกขอ้ความ 

10. เอกสาร/หลกัฐานอ้างอิง 
ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 
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