
คู่มือการปฏิบัติงานคู่มือการปฏิบัติงาน

นายมารูดิง เส๊ะนายมารูดิง เส๊ะ
นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการนักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2

การเบิกเงินค่าเช่าบ้านการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน



1. ชื่องาน
การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

2. วัตถุประสงค์ เพ่ือให้การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ของ สพป. เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตาม
ขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด

3. ขอบเขตของงาน
การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ พ.ศ.2560 

4.. ค าจ ากัดความ 
ค่าเช่าบ้าน เป็นค่าตอบแทนซึ่งทางราชการได้ให้ความช่วยเหลือแก่ข้าราชการผู้ที่ได้รับความเดือดร้อน

ในเรื่องที่อยู่อาศัยเนื่องจากทางราชการเป็นเหตุ คือ ได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติราชการเป็นการประจ าส านักงานใน
ต่างท้องที่ โดยที่ทางราชการไม่สามารถจัดที่พักอาศัยให้อยู่ และไม่มีบ้านเป็นของตนเองหรือของคู่สมรสที่พอ
อาศัยอยู่ร่วมกันได้ในท้องที่นั้น หรือมีบ้านของตนเองหรือของคู่สมรส แต่ไม่ได้ถูกท าลายด้วยภัยพิบัติให้
ข้าราชการผู้นั้นมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านได้ตามที่เช่าบ้านเพ่ือใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้จ่ายเงินค่าเช่าบ้าน ไปจริง
ตามสมควรแก่สภาพแห่งบ้าน รวมทั้งให้ข้าราชการที่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านที่เช่าซื้อบ้านหรือผ่อนช าระ เงินกู้
เพ่ือช าระราคาบ้านที่ค้างช าระอยู่ในท้องที่ที่ไปประจ าส านักงานใหม่เพ่ือใช้เป็นที่อยู่อาศัย และได้อาศัยอยู่ ใน
บ้านนั้นจริง สามารถน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้ดังกล่าวมาเบิกค่าเช่าบ้านแทนการเช่า
บ้านได้ท้ังนี้แต่อย่างสูงไม่เกินจ านวนเงินที่ก าหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการซึ่งได้มีการ
เปลี่ยนแปลงระบบต าแหน่งและอัตราเงินเดือนใหม่ 

คณะรัฐมนตรีได้มีมติ เมื่อวันที่ 24 มีนาคม 2541 หากตรวจพบว่าข้าราชการผู้ใดมีเจตนากระท าผิด
ในการใช้สิทธิเบิกเงินค่าเช่าบ้านให้ถือว่าเป็นการกระท าโดยทุจริต มีความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ทั้งนี้ให้ส่วน
ราชการพิจารณาลงโทษไล่ออกจากราชการ ไม่มีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญ 

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
  5.1 เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารการเบิกเงิน 
 5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการที่ขอเบิกและงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ลงทะเบียนคุมหลักฐาน 
       ขอเบิก 
5.3 จัดท างบหน้ารายการขอเบิกเสนอขออนุมัติ ต่อ ผอ.สพป. 
5.4 บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
5.5 พิมพ์รายงานขอเบิกเงินจากระบบ GFMIS 
5.6 บันทึกรายการวางเบิกในสมุดคู่มือวางฎีกาเบิกเงินจากคลัง  และทะเบียนคุมการปฏิบัติงานใน

GFMIS เสนอผอ.สพป. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 
5.7 คลังจังหวัดอนุมัติการเบิก 
5.8 ส่งหลักฐานให้เจ้าหน้าที่จ่ายเงิน 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน การเบิกเงิน

ผู้ขอเบิก
เงิน 

จนท.การเงินรับ
หลักฐานการขอเบิก 

ถูกต้อง 

จนท.ตรวจสอบหลักฐานที่ขอเบิก 
และงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรร 

ไม่ถูกต้อง 

จนท.จัดท างบหน้ารายการขอเบิก
และบันทึกอนุมัติขอเบิก 

ผอ.สพป. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 
ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการ

ยืมเงิน
บันทึกรายการขอเบิกเงินจากคลังในระบบ GFMIS 

คลังจังหวัดอนุมัติการเบิก 

ส่งหลักฐานให้เจ้าหน้าที่จ่ายเงิน 

พิมพ์รายงานขอเบิกเงินจากระบบ GFMIS 

บันทึกรายการวางเบิกในสมุดคู่มือวางฎีกาเบิกเงิน
จากคลัง  และทะเบียนคุมการปฏิบัติงานใน GFMIS 

เสนอผอ.สพป. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 



๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
    ๗.1 แบบเบิกค่าเช่าบ้านใช้ แบบ 6006 
    ๗.2 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
    ๗.3 งบหน้ารายการขอเบิก 
    ๗.4 สมุดคู่มือวางฎีกาเบิกเงินจากคลัง 
    ๗.5 ทะเบียนคุมการปฏิบัติงานใน GFMIS 
    ๗.6 หนังสือน าส่งจากโรงเรียน     
 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
       การเบิกเงินค่าเช่าบ้านตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ พ.ศ.2560 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9. มาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน  การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาล าพูน เขต 2 
มาตรฐานคุณภาพงาน: การเบิกเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอน การเบิกเงิน เป็นระบบตามที่ระเบียบก าหนด 

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการ
ด าเนินงาน 

รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 เจ้าหน้าที่การเงินรับหลักฐานการขอเบิก 3 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้ตาม
ความเหมาะสมและ
ปริมาณงานที่ได้รับ 

2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานการขอเบิก และ
งบประมาณทีไ่ด้รับตัดสรร ลงทะเบียนคุมหลักฐานขอ
เบิก 

1วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 จนท.จัดท างบหน้ารายการขอเบกิและบันทึกอนุมัติขอ
เบิก 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 ผอ.สพป. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 1 วัน ผอ.สพป. 
5 บันทึกรายการขอเบิกเงินจากคลังในระบบ GFMIS 5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 
6 พิมพ์รายงานขอเบิกเงินจากระบบ GFMIS 3 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 
7 บันทึกรายการวางเบิกในสมุดคู่มือวางฎีกาเบิกเงิน

จากคลัง  และทะเบียนคุมการปฏิบัติงานใน GFMIS 
เสนอผอ.สพป. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 

1วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

8 คลังจังหวัดอนุมัติการเบิก 20 นาที
(ตามปฏิทินการปฏิบัติงาน) 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

9 จัดส่งหลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าที่บัญชี 10 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 
เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบการเบิกจ่ายเงนิ การเก็บรักษาเงินและการน าเงินสง่คลงั พ.ศ. 2562 หมวด 3 การเบิกเงินตามพระราชกฤษฎีกาค่าเชา่บ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ผู ้
ขอยมื

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
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