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กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 

 
 

 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ



ก 
 

ค าน า 
 
         คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้  ได้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านงานการเงิน  
การจัดท าข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเดือนในโปรแกรมเงินเดือน e – MONEY, การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินเดือน
ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า (Direct Payment), การขอรับเงินช่วยพิเศษ กรณีข้าราชการครู
และลูกจ้างประจ าในสังกัดเสียชีวิต, การขอรับเงินจากกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) กรณี
ข้าราชการครูในสังกัดเสียชีวิต, การขอรับเงินจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ
ซึ่งจดทะเบียนแล้ว (กสจ.) กรณีลูกจ้างประจ าในสังกัดเสียชีวิต และการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (ของผู้มีสิทธิ) 
 

                  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่              
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์, ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคคลภายนอกผู้ที่สนใจ 
ซึ่งสามารถน าไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้งานต่าง  ถูกต้อง รวดเร็ว สนับสนุนการด าเนินกิจกรรมต่าง  
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ   
   
 
 
                  นางสาวกาญจนา  ภาวงศ์ 
                                                                        นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการ
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สารบัญ 
 
เรื่อง                             หน้า 
 

ค าน า            ก 
สารบัญ            ข 
งานในหน้าทีท่ีร่ับผิดชอบ          ๑ 
การจัดท าข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเดือนในโปรแกรมเงินเดือน e – MONEY    ๓ 
การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินเดือนในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า (Direct Payment) ๖ 
การขอรับเงินช่วยพิเศษ กรณีข้าราชการครูและลูกจ้างประจ าในสังกัด เสียชีวิต    ๙ 
การขอรับเงินจากกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) กรณีข้าราชการครูในสังกัดเสียชีวิต  ๑๗ 
การขอรับเงินจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการซึ่งจดทะเบียนแล้ว  ๒๐  
            (กสจ.) กรณีลูกจ้างประจ าในสังกัด เสียชีวิต 
การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน(ของผู้มีสิทธิ)        ๒๓ 
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งานในหน้าที่รับผิดชอบ 
ของ นางสาวกาญจนา  ภาวงศ์ 

ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการ 
 

งานที่ได้รับมอบหมาย 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานการเงิน และปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

๑. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ กรณีไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติ
หน้าที่ได้  คนที่ ๒ 

๒. เป็นผู้มีสิทธิเข้าใช้งาน Token Key (เจ้าหน้าที่) ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า                 
(Direct Payment) สพป.สน.๒ 

๓. จัดท าข้อมูลรายละเอียดเงินเดือนและค่าจ้างประจ า และเงินอ่ืนที่จ่ายควบคู่กับเงินเดือน พร้อม
รายละเอียดการหักช าระหนี้ (รับ-จ่าย) ในโปรแกรมเงินเดือน e-Money 

๔. จัดท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินเดือนครั้งสุดท้าย กรณีย้าย/โอนไปหน่วยงานอ่ืน พร้อมจัดท า
ทะเบียนคุม 

๕. จัดท าข้อมูล ในระบบจ่ายตรง ข้อมูล สรุปบัญชีถือจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ในระบบจ่าย
ตรงเงินเดือน และเงินอ่ืนที่จ่ายควบคู่กับเงินเดือน ได้แก่                      
            ๕.๑ เงินวิทยฐานะ 
            ๕.๒ เงินค่าตอบแทนรายเดือน 
            ๕.๓ เงินช่วยค่าครองชีพชั่วคราว 
            ๕.๔ เงินค่าตอบแทนกรณีเงินเดือนเต็มขั้น 
            ๕.๕ เงินเพ่ิม พสร/พคศ  
            ๕.๖ เงินเพ่ิม พ.ค.ก.     
            ๕.๗ เงินเพ่ิม พ.ต.ก.  
            ๕.๘ เงินสะสม, สมทบ และเงินชดเชย กองทุน กบข.  
            ๕.๙ เงินสะสม,สมทบ กองทุน กสจ. 
          เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องตรงกันระหว่างในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า                 
และโปรแกรมเงินเดือน e-Money 

๖. ค านวณการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าหน่วยประมวลผลย่อยในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและ       
ค่าจ้างประจ า
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๗. จัดท าข้อมูลการหักช าระหนี้ เตรียมรายละเอียดหนี้สินเพื่อน าข้อมูลเข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือนและ         
ค่าจ้างประจ า  

๘. ตรวจสอบข้อผิดพลาดของรายการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและ        
ค่าจ้างประจ า                                                         

๙. ประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามงาน/รหัสบัญชีหน่วยประมวลผลย่อย ในระบบจ่ายตรง
เงินเดือนและค่าจ้างประจ า  

๑๐. ส่งมอบข้อมูลการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า               
ตามก าหนดการท างานในระบบให้ สพฐ. พร้อมทั้งจัดส่งรายงานสรุปประจ าเดือน  

๑๑. งานเกี่ยวกับกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ ดังนี้ 
        ๑๑.๑ จัดท าหลักฐานขอรับเงินจากกองทุน กบข. คืนให้แก่สมาชิก  

๑๒. งานเกี่ยวกับกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ กสจ. ดังนี้  
        ๑๒.๑ จัดท าหลักฐานขอรับเงินจากกองทุน กสจ. คืนให้สมาชิก  

๑๓. จัดท าหลักฐานการขออนุมัติ เบิก-จ่าย เงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการครู ลูกจ้างประจ า เสียชีวิต 
๑๔. เบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

    ๑๔.๑ จัดท าทะเบียนคุมสัญญาค่าเช่าบ้าน   
     ๑๔.๒ จัดท าหลักฐานการขออนุมัติเบิก-จ่าย เงินค่าเช่าบ้าน 

๑๕. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินในระบบ GFMIS ในส่วนที่เกี่ยวข้อง พร้อมบันทึกเสนอขออนุมัติ       
ปลดบล็อก 

๑๖.  ปฏิบัติหน้าที่การจ่ายเงินในระบบ KTB Corporate Online กรณีเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติหน้าที่
จ่ายเงินในระบบ KTB Corporate Online (Company User Maker) ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

๑๗. ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายที่ชอบด้วยระเบียบและกฎหมาย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดท าข้อมลูการเบกิจ่ายเงินเดือนในโปรแกรมเงินเดอืน e – MONEY 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
นางสาวกาญจนา  ภาวงศ์ 

ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการ 

กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย ์

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
การจัดท าข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเดือนในโปรแกรมเงินเดือน e – MONEY 

 
ขอบเขตของงาน 

การเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างประจ า และเงินอ่ืนๆ ที่จ่ายควบคู่กับเงินเดือน โดยใช้โปรแกรมเงินเดือน 
e – MONEY ในการจัดท าข้อมูลเพ่ือใช้ในการจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกจ่ายเงินเดือน / ค่าจ้างประจ า/    
เงินวิทยฐานะ/ เงินค่าตอบแทนรายเดือน/ เงินช่วยค่าครองชีพชั่วคราว/ เงินค่าตอบแทนกรณีเงินเดือนเต็มขั้น/
เงินเพ่ิม พสร/พคศ/ เงินเพ่ิม พ.ค.ก./ เงินเพ่ิม พ.ต.ก./ เงินสะสม, สมทบ และเงินชดเชย กองทุน กบข.     
เงินสะสม,สมทบ กองทุน กสจ. และเงินอ่ืนๆที่จ่ายในลักษณะเดียวกับเงินเดือนให้กับข้าราชการครูและ
ลูกจ้างประจ าในสังกัด ซึ่งท าให้ข้าราชการได้รับประโยชน์สูงสุดจากการจัดท าข้อมูลโดยใช้โปรแกรมเงินเดือน 
e – MONEY อีกท้ังช่วยอ านวยความสะดวกกับส่วนราชการในงานเบิกจ่ายเงินเดือน เกิดความรวดเร็ว ถูกต้อง 

 
ระเบียบ/กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๓๙ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๔๙ (ฉบับที่ ๕) พ.ศ.๒๕๕๕ 
      -   พระราชบัญญัติเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง พ.ศ.๒๕๓๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒)            
พ.ศ.๒๕๔๓ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๔ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๔๗ (ฉบับที่ ๕) พ.ศ.๒๕๕๑ (ฉบับที่ ๖) พ.ศ.๒๕๕๑ 
(ฉบับที่ ๗) พ.ศ.๒๕๕๔  
      -   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ เงินประจ าต าแหน่ง 
เงินเพ่ิมและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. วันที่ ๑ – ๗  ของทุกเดือน เมื่องานการเงิน ได้รับหนังสือ/ค าสั่ง บรรจุ โยกย้าย ลาออก เสียชีวิต  
เลื่อนวิทยฐานะ เลื่อนขั้นเงินเดือน แก้ไขค าสั่งต่างๆ จากกลุ่มบริหารบริหารงานบุคคล งานการเงินตรวจเช็ค
รายละเอียดความถูกต้องของค าสั่ง ตรวจเช็คข้อมูลกับกลุ่มบริหารบริหารงานบุคคลให้ถูกต้องตรงกัน 

๒. บันทึกหนังสือ/ค าสั่ง บรรจุ โยกย้าย ลาออก เสียชีวิต เลื่อนวิทยฐานะ เลื่อนขั้นเงินเดือน แก้ไข 
ค าสั่งต่างๆ ลงระบบโปรแกรมเงินเดือน e – MONEY 

๓. กรณีโยกย้ายต่างหน่วยงานในสังกัด จัดท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินเดือนครั้งสุดท้าย กรณีย้าย/ 
โอนไปหน่วยงานอื่น พร้อมจัดท าทะเบียนคุม 

๔. จัดท ารายละเอียดการเบิกจ่าย และกระทบยอด เพ่ิม-ลด การเบิกจ่ายเงินเดือน เงินค่าจ้างประจ า 
เงินวิทยฐานะ/ เงินค่าตอบแทนรายเดือน/ เงินช่วยค่าครองชีพชั่วคราว/ เงินค่าตอบแทนกรณีเงินเดือนเต็มขั้น/
เงินเพ่ิม พสร/พคศ/ เงินเพ่ิม พ.ค.ก./ เงินเพ่ิม พ.ต.ก./ เงินสะสม, สมทบ และเงินชดเชย กองทุน กบข.     
เงินสะสม,สมทบ กองทุน กสจ. และเงินอ่ืนๆทีจ่่ายในลักษณะเดียวกับเงินเดือน 

๕. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ประจ าเดือน ในระบบโปรแกรมเงินเดือน 
e – MONEY ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
 
 
 



5 
 

๖. ตรวจสอบและจัดท ารายการหักหนี้บุคคลที่สาม ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า ประจ าเดือน 
แต่ละรายการ โดยรับข้อมูลการหักหนี้จากสถาบันการเงิน /เจ้าหนี้ ต่างๆ ทั้งทางหนังสือแจ้งเป็นลายลักษณ์
อักษรและส่งทาง E - MAIL ไฟล์ข้อมูลการหักหนี้ ซึ่งได้ก าหนดให้สถาบันการเงิน /เจ้าหนี้ส่งข้อมูลรายการหัก
หนี้ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า ภายในวันที่ ๒  ของทุกเดือน โดยเรียงล าดับการหัก ดังนี้ 

๑. ภาษเีงินได้บุคคลธรรมดา หัก ณ ที่จ่าย 
๒. เงินสะสมกองทุน กบข./ เงินสะสมกองทุน กสจ. 
๓. หนี้กองทุนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 
๔. หักน าส่งกรมบังคับคดี กรณีถูกอายัดบัญชี  
๕. หนี้สหกรณ์ออมทรัพย์ครู 
๖. หนี้โครงการแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู ธนาคาร ธกส. 
๗. เงินสงเคราะห์ฌาปนกิจศพ ชพค./ ชพส. (สกสค.) 
๘. ธนาคารอาคารสงเคราะห์   
๙. ธนาคารกรุงไทย 
๑๐. ธนาคารออมสิน 
๑๑. ค่าเบี้ยประกัน และอ่ืนๆ 

๗. เมื่อตรวจสอบเงินเดือน ค่าจ้างประจ า และเงินอ่ืนๆที่เบิกจ่ายควบคู่เงินเดือน และน ารายการหัก 
หนี้บุคคลที่สามเข้าในระบบโปรแกรมเงินเดือน e – MONEY เรียบร้อยแล้ว หากมีข้อมูลเงินเดือนคงเหลือ           
เข้าบัญชีติดลบ ระบบโปรแกรมเงินเดือน e – MONEY ตัดติดลบ โดยจะลดยอดหนี้จากล าดับสุดท้ายเป็นต้น
เพ่ือให้มีเงินคงเหลือเข้าบัญชี จ านวน ๒,๐๐๐.- บาท หากมีการแจ้งเปลี่ยนแปลงเลขที่บัญชีธนาคาร การปิด 
หนี้ กยศ. การปิดหนี้ธนาคารต่างๆ ของข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัด ต้องแจ้งภายในวันที่ ๕ ของทุก
เดือนเท่านั้น 

๘. เมื่อตรวจสอบรายการถูกต้องทุกรายการแล้ว จะน าข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
จากในระบบโปรแกรมเงินเดือน e – MONEY ไปตรวจสอบกับระบบการเบิกจ่ายเงินเดือนในระบบจ่ายตรง
เงินเดือนและค่าจ้างประจ า (Direct Payment) เพ่ือให้ข้อมูลถูกต้องตรงกัน  

๙. เมื่อข้อมูลถูกต้องตรงกันเรียบร้อยแล้ว จัดเตรียมข้อมูลเพื่อน าสลิปเงินเดือนขึ้นในระบบโปรแกรม 
เงินเดือน e - MONEY ในวันที่เงินเดือนเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ 

๑๐.  จัดเตรียมข้อมูลการหักน าส่งหนี้ของข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัด เพ่ือจัดส่งพร้อม 
รายละเอียดการโอนหนี้บุคคลที่สามให้สถาบันการเงิน / เจ้าหนี้  ในวันที่กรมบัญชีกลางโอนเงินเดือนสุทธิ 
เข้าบัญชีผู้มีสิทธิ 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินเดือนในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 

                              (Direct Payment) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

นางสาวกาญจนา  ภาวงศ์ 
ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการ 

กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย ์

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
การเบิกจ่ายเงินเดือนในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า (Direct Payment) 

 
ขอบเขตของงาน 

                                                                             
                                                                     -              
                                                                                     
                                                        พัฒนา          -              
                                                                                                
                                                                                       
                      น                                                                               
                    วางฎีกาขอเบิกเงินเดือน/ค่าจ้างประจ าตามบัญชีถือจ่ายกับกรมบัญชีกลาง(คลังจังหวัด) 
ในระบบ GFMIS และเมื่อกรมบัญชีกลาง (คลังจังหวัด) ตรวจและอนุมัติฎีการวมทั้งอนุมัติการจ่ายเงินแล้ว
ด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีส่วนราชการ จากนั้นส่วนราชการจะท าการหักเงินช าระหนี้ให้แก่เจ้าหน้าที่ของผู้มี
สิทธิและน าเงินที่เหลือสุทธิจ่ายให้กับข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า  ซึ่งส่วนใหญ่จะโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
เปลี่ยนเป็นระบบใหม่ คือ กรมบัญชีกลางได้จ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า เรียกว่า  ระบบ Direct 
Payment 
 
ระเบียบ/กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๓๙ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๔๙ (ฉบับที่ ๕) พ.ศ.๒๕๕๕ 
      -   พระราชบัญญัติเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง พ.ศ.๒๕๓๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒)            
พ.ศ.๒๕๔๓ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๔ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๔๗ (ฉบับที่ ๕) พ.ศ.๒๕๕๑ (ฉบับที่ ๖) พ.ศ.๒๕๕๑ 
(ฉบับที่ ๗) พ.ศ.๒๕๕๔  
      -   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ เงินประจ าต าแหน่ง 
เงินเพ่ิมและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.๒๕๕๐ 
-       บัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ (และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๔  ฉบับที่ ๓  .ศ. ๒๕๕๘) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. ทุกวันที่ ๑ – ๗  ของทุกเดือน การเตรียมข้อมูลต่างๆ ก่อนประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า 

หรือค านวณบัตร 
๒. บันทึกแก้ไขรายการ กบข./ เลขที่บัญชีธนาคาร 
๓. ตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าจากในระบบโปรแกรมเงินเดือน  

e – MONEY กับ ข้อมูลการบันทึกค าสั่งลงในระบบ                                 ของกลุ่มบริหาร 
งานบุคคล ก่อนสร้างรายการจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า 

๔. ด าเนินการค านวณเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า 
๕. ด าเนินการโหลดหนี้ กยศ. เพื่อน าไปจัดท ารายการหักหนี้บุคคลที่สามในระบบโปรแกรมเงินเดือน  

e – MONEY 
๖. สร้างรายการจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า กรณีแก้ไขเงินเดือน หรือเกิดเงินตกเบิก 
๗. ด าเนินการประมวลผลรายเดือน 
๘. น าหนี้บุคคลที่สามจากระบบโปรแกรมเงินเดือน e – MONEY เข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือน 

                 ในรูปแบบ Text File โดยหนี้ทั่วไป ใช้ชือ่ไฟล์ (LOAN.TXT) และหนี้สหกรณ์ ใช้ชื่อไฟล์ 
(DEBT.TXT) 

๙. ตรวจสอบข้อผิดพลาดของรายการจ่ายเงินเดือน 
๑๐. ประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชี หน่วยประมวลผลย่อย 
๑๑. ส่งมอบข้อมูลการจ่ายเงินเดือนให้หน่วยงานระดับกรม (สพฐ.) ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
๑๒. บันทึกขออนุมัติการน าส่งข้อมูลต่อผู้บังคับบัญชา การน าส่งงานประจ าเดือนระบบจ่ายตรง 

เงินเดือนและค่าจ้างประจ าของหน่วยงาน  
๑๓. สรุปรายละเอียดหนี้บุคคลที่สามให้เจ้าหน้าที่จ่ายเงิน(งานจ่าย) เพ่ือเตรียมการจ่ายช าระหนี้  

ทุกวันที่โอนเงินเดือนสุทธิเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ กรมบัญชีกลางจะด าเนินการโอนเงินเพ่ือจ่ายช าระหนี้บุคคลที่สาม 
เข้าบัญชีเงินงบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการ
บันทึกเพ่ือน าส่งหนี้บุคคลที่สามให้แก่สถาบันการเงิน หรือเจ้าหนี้ทุกราย   
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การขอรับเงินช่วยพิเศษ กรณีข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัด เสียชีวิต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
นางสาวกาญจนา  ภาวงศ์ 

ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการ 

กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย ์

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
การขอรับเงินช่วยพิเศษ กรณีข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัด เสียชีวิต 

 
ขอบเขตของงาน 

เงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัดเสียชีวิต คือเงินจ านวนหนึ่งที่ทางราชการจ่าย 
ให้แก่บุคคลผู้ซึ่งข้าราชการและลูกจ้างประจ า แสดงเจตนาระบุชื่อตัวไว้ หรือทายาท กรณีข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าถึงแก่ความตาย และความตายนั้นมิได้เกิดจากการประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง การที่ทางราชการ
จ่ายเงินช่วยพิเศษให้ ก็เพ่ือให้ผู้ที่จัดการงานศพของข้าราชการและลูกจ้างประจ าน าเงินนั้นไปจัดการงานศพ 
หรือท าบุญตามประเพณีของแต่ละศาสนา ถือเป็นการช่วยเหลือหรือตอบแทนคุณความดีเป็นครั้งสุดท้าย 
จากทางราชการ 
 
ระเบียบ/กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชกฤษฎีการการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน  

พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุดที่ กค ๐๔๐๖.๕/ว๒๘๗ ลงวันที่ ๒๑ สิงหาคม ๒๕๕๒  

ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิและวิธีปฏิบัติในการขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการ ผู้รับบ านาญ และลูกจ้าง
ถึงแก่ความตาย 
 
ผู้มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษ 

๑. บุคคลซึ่งผู้ตายได้แสดงเจตนาระบุตัวไว้เป็นหนังสือตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้     
ก่อนตายให้เป็นผู้รับเงินช่วยพิเศษ 

๒. กรณีไม่ได้ระบุ ให้จ่ายให้บุคคลตามล าดับ ดังนี้ 
๒.๑  คู่สมรส 
๒.๒  บุตร 
๒.๓  บิดา – มารดา 

** (บคุคลตาม ๒.๑ – ๒.๓ ตอ้งเป็นบุคคลที่ชอบด้วยกฎหมาย และถ้าบุคคลในล าดับก่อนยังมีชีวิตอยู่ 
บุคคลในล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษ และถ้าบุคคลผู้มีสิทธิในล าดับเดียวกันมีหลายคนสามารถ
มอบหมายให้บุคคลใดมารับเพียงคนเดียวได้) 
 
ระยะเวลาการขอรับ 

ให้ผู้มีสิทธิยื่นขอรับเงินภายใน ๑ ปี นับแต่วันที่ข้าราชการและลูกจ้างประจ าได้ถึงแก่ความตาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. ให้ผู้มีสิทธิยื่นเรื่องต่อส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ตาย 
๒. กรอกแบบค าขอรับเงินช่วยพิเศษ พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการขอรับเงินช่วยพิเศษ ดังนี้ 

๒.๑  ส าเนาใบมรณบัตร     จ านวน  ๒  ฉบับ 
๒.๒  ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ตาย ที่ประทับตรา “ตาย” จ านวน  ๒  ฉบับ 
๒.๓  ส าเนาทะเบียนสมรสของผู้ตาย (กรณีสมรส)  จ านวน  ๒  ฉบับ 
๒.๔  หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าถึงแก่ความตาย 

(กรณีผู้ตายแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษไว้) 
๒.๕  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีสิทธิ  จ านวน  ๒  ฉบับ 
๒.๖   ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีสิทธิ    จ านวน  ๒  ฉบับ 
๒.๗  ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารของผู้มีสิทธิ   จ านวน  ๒  ฉบับ 

๓. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
๔. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบและแจ้งผู้มีสิทธิ ส่งคืนเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินค่าตอบแทน  

กรณขี้าราชการและลูกจ้างประจ าเสียชีวิตระหว่างเดือน 
๕. บันทึกเสนอขออนุมัติเบิกเงินช่วยพิเศษในระบบ GFMIS  
๖. ผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกจ่าย 
๗. เงินเข้าบัญชีส่วนราชการและเจ้าหน้าที่งานจ่าย จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิต่อไป 

 
เอกสาร/แบบฟอร์ม /Flow Chart  

๑. แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย 
๒. แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีลูกจ้างประจ าถึงแก่ความตาย 

          ๓.  Flow Chart  
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แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย 
 

เขียนที่…………………………………………….. 

     วันที…่………………..……………………………………………… 

  ข้าพเจ้า……………………….……………………………………….เป็นข้าราชการ (พลเรือน ทหาร ฯลฯ) 
……………………………………………………………..ชั้น/ยศ/ระดับ…………………….ต าแหน่ง………………………………..…… 
สังกัด กอง/ส านักงาน……………………………………..………………………กรม…………….………….………………………….
กระทรวง……..…………………..………จังหวัด………………..…………ได้รับเงินเดือนเดือนละ………………..…………บาท 
ขอแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษโดยหนังสือฉบับนี้ว่า ในกรณีที่ข้าพเจ้าถึงแก่ความตายในระหว่างรับ
ราชการ และทางราชการจะต้องจ่ายเงินช่วยพิเศษให้ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ 
บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน ข้าพเจ้าประสงค์ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษให้แก่…………………………………… 
…………………………………………..…………….ซึ่งมีภูมิล าเนาอยู่บ้านเลขท่ี………………….…….ถนน………….………….…. 
ต าบล/แขวง………………………………..………อ าเภอ/เขต…………………...………………..จังหวัด….……….………………… 
รหัสไปรษณีย…์………………….…… 
 
      (ลงชื่อ)…………………..………………………....ผู้แสดงเจตนา 
       (…………..……………….……………) 

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

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

 
 

       ได้บันทึกไว้ในสมุด/แฟ้มประวัติ แล้ว 
 
ลงชื่อ………………………………….………………เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ 
      (……………………….……………………….) 
ต าแหน่ง……………….…………………………….. 
วันที่………………………..…………………………… 
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บันทึกการเปลี่ยนแปลง 

  ข้าพเจ้าขอยกเลิกหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษฉบับนี้ โดยได้แสดงเจตนา
ใหม่ ตามหนังสือแสดงเจตนา ลงวันที่…………………………..ซึ่งให้………………………..……………………………………….. 
เป็นผู้มีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษเม่ือข้าพเจ้าถึงแก่ความตายระหว่างรับราชการ 

 
     ลงชื่อ ………………………………………………ผู้แสดงเจตนา 

        (………………………..………………….)   
วันที่……………./……….……..…/………….……. 

 
ได้บันทึกไว้ในสมุด/แฟ้มประวัติ แล้ว 

 
ลงชื่อ………………………….……………………เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ 
     (……………………………………………….) 
ต าแหน่ง………….……………………………….. 
วันที่………………………………………………… 
 
หมายเหตุ   1. ให้มอบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษไว้  ณ  ส่วนราชการที่ตนสังกัดเพ่ือเก็บไว้

ในสมุดประวัติ หรือแฟ้มประวัติ เมื่อมีการโอนย้ายก็ให้ส่งหนังสือดังกล่าวตามไปด้วย และให้มี
การบันทึกการแสดงเจตนาไว้ในสมุด/แฟ้มประวัติด้วย 

2. ให้ระบุชื่อผู้รับเงินช่วยพิเศษแต่เพียงรายเดียว หากจะเปลี่ยนแปลงตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษในภายหลัง 
ให้ท าหนั งสือแสดงเจตนาระบุตั วผู้ รับเงินช่วยพิ เศษฉบับใหม่แทนฉบับเดิมตามแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด และให้แนบฉบับเดิมไว้ด้วย 

3.  การขูดลบ  ตก  เติม  หรือการแก้ไขเปลี่ยนแปลงอย่างอ่ืนในหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับ
เงินช่วยพิเศษ ให้ลงลายมือชื่อก ากับไว้ 
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แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีลูกจ้างประจ าถึงแก่ความตาย 
 

เขียนที่…………………………………………….. 

     วันที…่………………..……………………………………………… 

  ข้าพเจ้า……………………….……………………………เป็นลูกจ้างประจ าต าแหน่ง……………………….… 
สังกัดกอง/ส านักงาน…………………………………………………………กรม…………….………………………………………..……
กระทรวง……..………………..………จังหวัด………………..……………ได้รับเงินค่าจ้างเดือนละ………………..…………บาท 
ขอแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษโดยหนังสือฉบับนี้ว่า ในกรณีที่ข้าพเจ้าถึงแก่ความตายในระหว่างรับ
ราชการ และทางราชการจะต้องจ่ายเงินช่วยพิเศษให้ตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ 
ข้าพเจ้าประสงค์ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษให้แก่……………………………………………………………………………………………… 
ซึ่งมีภูมิล าเนาอยู่บ้านเลขที่………………….…….ถนน………….…………….ต าบล/แขวง………………………………..………
อ าเภอ/เขต…………………...………………..จังหวัด….……….…………………รหัสไปรษณีย์…………………….…… 
 
      (ลงชื่อ)…………………..………………………...ผู้แสดงเจตนา 
       (…………..……………….……………) 

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

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

 
       ได้บันทึกไว้ในสมุด/แฟ้มประวัติ แล้ว 
 
ลงชื่อ………………………………….………………เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ 
      (……………………….……………………….) 
ต าแหน่ง……………….…………………………….. 
วันที่………………………..…………………………… 
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บันทึกการเปลี่ยนแปลง 

  ข้าพเจ้าขอยกเลิกหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษฉบับนี้ โดยได้แสดงเจตนา
ใหม่ ตามหนังสือแสดงเจตนา ลงวันที่…………………………..ซึ่งให้………………………..………………………………………  
เป็นผู้มีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษเม่ือข้าพเจ้าถึงแก่ความตายระหว่างรับราชการ 

 
     ลงชื่อ ………………………………………………ผู้แสดงเจตนา 

        (………………………..………………….)   
วันที่……………./……….……..…/………….……. 

 
ได้บันทึกไว้ในสมุด/แฟ้มประวัติ แล้ว 

 
ลงชื่อ………………………….……………………เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ 
     (……………………………………………….) 
ต าแหน่ง………….……………………………….. 
วันที่………………………………………………… 
 
หมายเหตุ   1. ให้มอบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษไว้  ณ  ส่วนราชการที่ตนสังกัดเพ่ือเก็บไว้

ในสมุดประวัติ หรือแฟ้มประวัติ เมื่อมีการโอนย้ายก็ให้ส่งหนังสือดังกล่าวตามไปด้วย และให้มี
การบันทึกการแสดงเจตนาไว้ในสมุด/แฟ้มประวัติด้วย 

2. ให้ระบุชื่อผู้รับเงินช่วยพิเศษแต่เพียงรายเดียว หากจะเปลี่ยนแปลงตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษในภายหลัง 
ให้ท าหนั งสือแสดงเจตนาระบุตั วผู้ รับเงินช่วยพิ เศษฉบับใหม่แทนฉบับเดิมตามแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด และให้แนบฉบับเดิมไว้ด้วย 

3.  การขูดลบ  ตก  เติม  หรือการแก้ไขเปลี่ยนแปลงอย่างอ่ืนในหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับ
เงินช่วยพิเศษ ให้ลงลายมือชื่อก ากับไว้ 
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พิมพ์รายงานขอเบิกเงิน
จากระบบ GFMIS 

Flow Chart 
การเบิกเงินช่วยพิเศษ กรณีข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัด เสียชีวิต 

 

 
ผู้มีสิทธิติดต่อขอรับเงิน/ส่งเอกสารการขอรับ 

 
 

                     เจ้าหน้าที่สอบถาม/ตรวจสอบ เอกสารของผู้มีสิทธิรับเงิน พร้อมใหล้งช่ือในแบบขอรับฯ. 
 
 

เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารรายละเอียดรายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
 

     ไม่ถูกต้อง 
ผอ.สพป. หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย อนุมัติ 

               
                    ถูกต้อง 

 
เจ้าหน้าที่บันทึกรายการเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการเบิก  

และเบิกในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)                                                                      
 

 
 
 
                                 

เจ้าหน้าท่ีเสนอขออนุมัติรายการที่เบิก และ ผอ.สพป. 
หรือผู้ได้รับมอบหมายอนุมัติในระบบอิเล็กทรอนิกส ์

 
 
 
 

คลังจังหวัดอนุมัติ / กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าระบบ 
 
 

 
 

ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่จ่าย /จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การขอรับเงินจากกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.)  

กรณีข้าราชการในสังกัด เสียชีวิต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

นางสาวกาญจนา  ภาวงศ ์
ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการ 

กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย ์

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
การขอรับเงินจากกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) กรณีข้าราชการในสังกัด เสียชีวิต 

 
ขอบเขตของงาน 

เมื่อสมาชิกกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) พ้นสภาพด้วยเหตุเสียชีวิตกองทุนบ าเหน็จ 
บ านาญข้าราชการ (กบข.) จะจ่ายเงินสะสม เงินสมทบ และผลประโยชน์ตอบแทนเงินดังกล่าวให้แก่ผู้มีสิทธิ 
รับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ (มาตรา ๕๙ แห่ง พ.ร.บ.กบข. พ.ศ.๒๕๓๙) ดังนี้ 

๑. ทายาทโดยธรรม  
ญาติ และ คู่สมรส ในส่วนของญาติ ประกอบด้วย (๑.) ผู้สืบสันดาน (๒.) บิดามารดา (๓.) พ่ีน้องร่วม

บิดามารดาเดียวกัน (๔.) พ่ีน้องร่วมบิดาหรือมารดาเดียวกัน (๕.) ปู่ ย่า ตา ยาย  (๖.) ลุง ป้า น้า อา  
- ผู้สืบสันดาน บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเกิดจากบิดามารดาสมรสกัน หรือที่บิดารับรองบุตร หรือ 

บุตรบุญธรรม โดยบุตรทุกคน จะได้ส่วนแบ่งเท่ากันคนละ ๑ ส่วน ในกรณีที่สมาชิกผู้เสียชีวิตมีคู่สมรส คู่สมรส  
ได้ส่วนแบ่งเท่าบุตร ๑ คน  
- บิดามารดา บิดามารดาที่เป็นสามีภรรยากันโดยถูกต้องตามกฎหมาย ซึ่งบิดาและมารดาแต่ละคน 

จะได้รับส่วนแบ่ง เท่ากับบุตรของสมาชิกผู้เสียชีวิต แต่หากสมาชิกผู้เสียชีวิตมีคู่สมรสและมีบิดาหรือมารดา 
โดยไม่มีบุตร คู่สมรสจะได้รับส่วนแบ่งกึ่งหนึ่งก่อน ที่เหลือจึงน ามาจัดสรรให้กับบิดาหรือมารดาต่อไป 
- พ่ีน้องร่วมบิดามารดาเดียวกัน หากไม่มีทายาทล าดับ (๑) และ (๒) จึงจะมีสิทธิได้รับเงินของสมาชิก 

เว้นแต่สมาชิกผู้เสียชีวิตมีคู่สมรส ซึ่งจะต้องแบ่งให้คู่สมรสกึ่งหนึ่งก่อน  
- พ่ีน้องร่วมบิดาหรือมารดาเดียวกัน หากไม่มีทายาทล าดับ (๑) - (๓) จึงจะมีสิทธิได้รับเงินของสมาชิก 

เว้นแต่สมาชิกผู้เสียชีวิตมีคู่สมรส ต้องแบ่งให้คู่สมรสสองในสามส่วน  
- ปู่ ย่า ตา ยาย หากไม่มีทายาทล าดับ (๑) - (๔) จึงจะมีสิทธิได้รับเงินของสมาชิก เว้นแต่สมาชิก 

ผู้เสียชีวิตมีคู่สมรส ต้องแบ่งให้คู่สมรสสองในสามส่วน  
     -    ลุง ป้า น้า อา หากไม่มีทายาทล าดับ (๑) - (๕) จึงจะมีสิทธิได้รับเงินของสมาชิก เว้นแต่สมาชิก
ผู้เสียชีวิตมีคู่สมรส ต้องแบ่งให้คู่สมรสสองในสามส่วน 
     ๒. ผู้จัดการมรดก ประกอบด้วย ผู้จัดการมรดกโดยค าสั่งศาล และผู้จัดการมรดกโดยพินัยกรรม 
 
ระเบียบ/กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.๒๕๓๙ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการหักเงินสะสม การเบิกจ่ายเงินสมทบ เงินชดเชยและการส่ง 

เงินเข้ากองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.๒๕๕๑ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ในส่วนของทายาทผู้มีสิทธิรับเงิน/ผู้จัดการมรดก 

๑. ทายาททุกคนต้องไปสอบปากค า ป.ค.๑๔ ณ ที่ว่าการอ าเภอ ในท้องที่ เพ่ือให้อ าเภอรับรองแบบ 
สอบสวนการเป็นทายาทโดยธรรมตาม ป.พ.พ. (กรณีไม่ได้จัดตั้งผู้จัดการมรดกหรือไม่ได้ท าพินัยกรรมไว้)  

๒. ทายาททุกคนยื่นเรื่องต่อส่วนราชการต้นสังกัด เพ่ือยื่นแบบค าขอรับเงิน  
(แบบ กบข.รง ๐๐๘/๒/๒๕๖๒) พร้อมแนบเอกสารหลักฐานแล้วแต่กรณี ดังนี้  

    ๒.๑ กรณีทายาทโดยธรรมเป็นผู้รับเงิน  
             - แบบ ป.ค. ๑๔ ของทายาททุกรายที่อ าเภอรับรองให้   จ านวน  ๑  ฉบับ 

         - ส าเนาใบมรณบัตร      จ านวน  ๒  ฉบับ  
         - ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ตายที่ประทับตราว่า “ตาย”  จ านวน  ๒  ฉบับ 
         - ส าเนาทะเบียนสมรส (กรณีสมาชิกมีคู่สมรส)   จ านวน  ๒  ฉบับ 
         - ส าเนาบัตรประชาชนของทายาททุกคน    จ านวน  ๒  ฉบับ 
         - ส าเนาทะเบียนบ้านของทายาททุกคน    จ านวน  ๒  ฉบับ 
         - ส าเนาสมุดบัญชีของทายาททุกคน     จ านวน  ๒  ฉบับ 
         - เอกสารอื่นๆ เปลี่ยนชื่อ, จดทะเบียนสมรส (ถ้ามี)  
   ๒.๒ กรณีผู้จัดการมรดกเป็นผู้รับเงิน  
         – ส าเนาค าสั่งศาลตั้งผู้จัดการมรดก ฉบับที่เจ้าหน้าที่ศาลรับรอง จ านวน  ๑  ฉบบั 
         - ส าเนาใบมรณบัตร        จ านวน  ๒  ฉบับ 
         - ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ตายที่ประทับตราว่า “ตาย”     จ านวน  ๒  ฉบับ 
         - ส าเนาบัตรประชาชนของผู้จัดการมรดก     จ านวน  ๒  ฉบับ 
         - ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการมรดก     จ านวน  ๒  ฉบับ 
         - ส าเนาสมุดบัญชีธนาคารของผู้จัดการมรดก     จ านวน  ๒  ฉบับ 
หมายเหตุ : เอกสารหลักฐานประกอบการรับเงิน รับรองส าเนาถูกต้องโดยทายาท/ผู้จัดการมรดก 

แล้วแต่กรณี 
 

ส่วนราชการ 
๑. เจ้าหน้าทีส่อบถามข้อมูล/สอบปากค า และตรวจสอบผู้มีสิทธิรับเงิน และเอกสารประกอบการ 

ขอรับเงินของทายาททุกคน  
๒. จัดท าแบบ กบข. รง ๐๐๘/๒/๒๕๖๒ ให้ทายาทผู้มีสิทธิทุกรายลงนาม 
๓. บันทึกเสนอเพ่ือให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายลงนามในแบบ  

กบข.รง ๐๐๘/๒/๒๕๖๒  
๔. จัดส่งแบบ กบข.รง ๐๐๘/๒/๒๕๖๒ และเอกสารหลักฐานไปที่ ส่วนงานการจ่ายเงินคืน 

สมาชิกพ้นสภาพ ตู้ ปณ. ๑๒ ปณ. สาทร กรุงเทพฯ ๑๐๓๔๑ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การขอรับเงินจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ าของสว่นราชการ 

ซึ่งจดทะเบียนแล้ว (กสจ.) กรณลีูกจ้างประจ าในสังกัด เสียชีวิต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
นางสาวกาญจนา  ภาวงศ์ 

ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการ 

กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย ์

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ 



21 
 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 
การขอรับเงินจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการซึ่งจดทะเบียนแล้ว (กสจ.) 

                               กรณีลูกจ้างประจ าในสังกัด เสียชีวิต 
 

ขอบเขตของงาน 
พระราชบัญญัติกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ให้มีการจัดตั้งกองทุนส ารองเลี้ยงชีพลูกจ้างประจ าของส่วน 

ราชการ ซึ่งจดทะเบียน (กสจ.) เพ่ือเป็นการส่งเสริมการออมให้แก่ลูกจ้างประจ าได้มีเงิน ไว้ใช้เมื่อยามออกจาก
ราชการ สิ้นสุดสมาชิกภาพ เมื่อพ้นวัยท างาน เมื่อเสียชีวิต และเพ่ือเป็นการสร้างหลักประกันให้แก่ ครอบครัว
หากสมาชิกเสียชีวิต ลูกจ้างประจ าที่เป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพลูกจ้างประจ าและนายจ้าง  
(ส่วนราชการ) จะต้องส่งเงินสะสม (หักจากค่าจ้าง) และเงินสมทบ (นายจ้างจ่าย สมทบ) เข้ากองทุนฯ และเมื่อ
ลาออกหรือเกษียณอายุราชการ ถือว่าสิ้นสมาชิกภาพการเป็น สมาชิก กสจ. มีสิทธิได้รับเงินผลประโยชน์ตาม
ข้อบังคับกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับ ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ ประกอบด้วย เงินสะสม เงินสมทบ 
ผลประโยชน์สะสม และ ผลประโยชน์สมทบ 
 
ระเบียบ/กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ พ.ศ.๒๕๓๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๒ 

(ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๐ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๘ และ (ฉบับที่ ๕) พ.ศ.๒๕๖๐ (ฉบับที่ (๖) พ.ศ.๒๕๖๑ 
(ฉบับที่ ๗) พ.ศ.๒๕๖๓ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. ผู้มีสิทธิรับเงิน คือ ผู้รับประโยชน์ตามแบบแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับประโยชน์ หรือ  
บุคคลตามมาตรา ๒๓ วรรค ๒ หรือ วรรค ๓ แห่ง พ.ร.บ.กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ พ.ศ. ๒๕๓๐ ได้แก่ บุตร สามี 
หรือภรรยา บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดา ผู้จัดการมรดก หรือทายาทผู้มีสิทธิได้รบัมรดกตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์(ตามค าสั่งศาล) ติดต่อส่วนราชการเพื่อยื่นแบบค าขอรับเงินกองทุน “กสจ.”  
(กรณีสมาชิกถึงแก่ความตาย) (แบบ กสจ.๐๐๔/๒) พร้อมแนบเอกสารหลักฐานแล้วแต่กรณี ดังนี้  

๑.๑ ส าเนาใบมรณะบัตร 
๑.๒ ส าเนาการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับประโยชน์ 
๑.๓ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือสูติบัตร และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับประโยชน์ 
๑.๔ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือสูติบัตร และส าเนาทะเบียนบ้านทายาทตามมาตรา ๒๓  

วรรค ๒ หรือ วรรค ๓ แห่ง พ.ร.บ.กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ พ.ศ. ๒๕๓๐ 
๑.๕ ส าเนาหนังสือมอบอ านาจ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและ 

ผู้รับมอบอ านาจ ให้กระท าการแทนผู้รับประโยชน์ หรือทายาทตามมาตรา ๒๓ วรรค ๒ หรือ วรรค ๓ แห่ง 
พ.ร.บ.กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ พ.ศ. ๒๕๓๐ 

๑.๖ ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ธนาคารหน้าที่แสดงชื่อธนาคาร ประเภท บัญชีเลขท่ีบัญชี 
และชื่อ-สกุลของผู้รับประโยชน์ที่ชัดเจน 
 
 
 

http://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/home/02.pdf
http://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/home/03.pdf
http://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/home/04.pdf
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๒. สอบถามข้อมูลและตรวจสอบเอกสารประกอบการขอรับเงินผู้มีสิทธิรับเงิน  
๓. ให้ทายาทผู้มีสิทธิทุกรายลงนามในแบบค าขอรับเงินกองทุน “กสจ.” (กรณีสมาชิกถึงแก่ความตาย) 

(แบบ กสจ.๐๐๔/๒) 
๔. หัวหน้าสว่นราชการหรือผู้ที่ได้รับ มอบหมายลงนามในแบบค าขอรับเงินกองทุน “กสจ.”  

(กรณีสมาชิกถึงแก่ความตาย) (แบบ กสจ.๐๐๔/๒) 
๕.. ส่วนราชการจัดส่งแบบค าขอรับเงินกองทุน “กสจ.” (กรณีสมาชิกถึงแก่ความตาย)  

(แบบ กสจ.๐๐๔/๒) และเอกสารหลักฐานไปที่ กองการเจ้าหน้าที่ ตู้ ปณ. ๕๔๓ ปณจ. บางรัก กรุงเทพฯ 
๑๐๕๐๐ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเบิกเงินค่าเช่าบา้น (ของผู้มีสิทธิ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

นางสาวกาญจนา  ภาวงศ์ 
ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการ 

กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย ์

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (ของผู้มีสิทธิ) 

 
ขอบเขตของงาน 

ค่าเช่าบ้านเป็นค่าตอบแทนซึ่งทางราชการให้กับข้าราชการซึ่งได้รับความเดือดร้อนในเรื่องที่อยู่อาศัย 
เนื่องจากทางราชการเป็นเหตุคือได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติราชการเป็นการประจ าในต่างท้องที่ และไม่มีที่อยู่
อาศัยของตนเองหรือของสามี/ภรรยา ที่พอจะอาศัยอยู่ได้ในท้องที่นั้น โดยข้าราชการผู้เบิกต้องเช่าและอาศัย
อยู่จริง จึงจะมีสิทธิน าหลักฐานการเช่าบ้านมาเบิกจากทางราชการได้ไม่เกินจ านวนที่ก าหนดไว้ตามบัญชีอัตรา
ค่าเช่าบ้าน  ผู้ที่จะมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านจะต้องเป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.๒๕๔๗ 
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๐ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๒ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๖ และ (ฉบับที่ ๕) 
พ.ศ.๒๕๖๑ 
 
ระเบียบ/กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๐ 

(ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๒ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๖ และ (ฉบับที่ ๕) พ.ศ.๒๕๖๑ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังฯ การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังฯ การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
- การใช้ใบเสร็จรับเงินจากช่องทางการให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานในการ     

ประกอบการเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ว๓๔ พ.ศ.๒๕๖๑) 
- หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๑         
- หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ พ.ศ.๒๕๖๐                  

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การขออนุมัติ 
          ๑.  ตรวจสอบสิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
          ๒.  ท าสัญญาเช่าบ้าน 

๓.  จัดเตรียมเอกสารให้ครบถ้วนส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒  
ตรวจสอบความถูกต้อง  

๔.  เจ้าหน้าที่ สพป.สน.๒ ตรวจสอบความถูกต้องและบันทึกเสนอแจ้งคณะกรรมการตรวจสภาพบ้าน 
๕.  คณะกรรมการตรวจสอบสภาพบ้านและลงความเห็นในแบบรายงานฯ 

     ๖.  เจ้าหน้าที่ สพป.สน.๒ เสนอขออนุมัติผู้มีอ านาจอนุมัติให้ได้รับเงินค่าเช่าบ้านตามแบบขอรับ 
ค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๕) 

๗.  เจ้าหน้าที่ สพป.สน.๒ รายงานข้อมูลให้กลุ่มนโยบายและแผน เพ่ือของบประมาณไปยัง สพฐ. 
๘.  เจ้าหน้าที่ สพป.สน.๒ แจง้เลขอนุมัติ แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๕) 
๙. ส าหรับผู้ขอใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านรายใหม่ จะเบิกจ่ายได้ก็ต่อเมื่อได้รับการโอนเงินจาก 

ส านักงานคลังและสินทรัพย์ สพฐ. 
๑๐. เมื่องดเบิกค่าเช่าบ้านไม่ว่าด้วยสาเหตุกรณีใดๆ ให้แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

สกลนคร เขต ๒ ทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 

http://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/home/01.pdf
http://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/home/02.pdf
http://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/home/03.pdf
http://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/home/04.pdf
http://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/home/01.pdf
http://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/home/02.pdf
http://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/home/03.pdf
http://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/home/04.pdf
http://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/home/05.pdf
http://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/home/06.pdf
http://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/home/07.pdf
http://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/home/07.pdf
http://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/home/08.pdf
http://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/home/09.pdf
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พิมพ์รายงานขอเบิกเงิน
จากระบบ GFMIS 

Flow Chart 
การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน (ของผู้มีสิทธิ) 

 

 
ผู้มีสิทธิส่งเอกสารการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ เอกสารของผู้มีสิทธิ 
 
 

เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารรายละเอียดรายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
 

        ไม่ถูกต้อง 
ผอ.สพป. หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย อนุมัติ 

               
                    ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่บันทึกรายการเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการเบิก  
และเบิกในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)                                                                      

 
 
 
 
                                 เจ้าหน้าท่ีเสนอขออนุมัติรายการที่เบิก และ ผอ.สพป.  

หรือผู้ได้รับมอบหมายอนุมัติในระบบอิเล็กทรอนิกส ์
 
 

 
 

คลังจังหวัดอนุมัติ / กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าระบบ 
 
 

 
ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่จ่าย /จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ 
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การส่งเบิกค่าเช่าบ้านประจ าเดือน  
๑. หนังสือน าส่งขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน                        จ านวน  ๑  ฉบับ 
๒. หน้างบประกอบการขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน   จ านวน  ๑  ฉบับ 
๓. แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๖)                      จ านวน  ๑  ฉบับ 
๔. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้านประจ าเดือนที่ขอเบิก               จ านวน  ๑   ฉบับ 

 
เอกสารประกอบการขอเบิกค่าเช่าบ้าน 
กรณีเช่าบ้านพักอาศัย  (บุคลากรในส านักงานเขต) 
          ๑. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าเช่าบ้าน      

๒. ค าร้องขอรับเงินค่าเช่าบ้าน       
๓. รายงานข้อมูลข้าราชการในการขอรับเงินค่าเช่าบ้าน(ตามระเบียบ กคฯ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
๔. แบบขอรับค่าเช่าบ้าน  ( แบบ  ๖๐๐๕ )    
๕. แบบรายงานการตรวจสอบของคณะกรรมการ (คณะกรรมการตามค าสั่งเป็นผู้รับรองการตรวจ) 
๖. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพบ้านฯ (สพป.สน.๒ เป็นผู้แต่งตั้งค าสั่ง) 
๗. ส าเนาค าสั่งบรรจุครั้งแรก หรือ ส าเนา กพ.๗ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
๘. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง /เปลี่ยนต าแหน่ง ครั้งสุดท้าย (ที่ท าให้เกิดสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน) 
๙. ส าเนาค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสุดท้าย พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
๑๐. สัญญาเช่าบ้าน (ติดอากรแสตมป์ ๑,๐๐๐ ละ ๑ บาท/ สัญญาเช่าท าได้ไม่เกิน ๓ ปี) 
๑๑. ส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาบัตรประชาชน ทั้งของผู้ให้เช่า และ ผู้เช่า    
๑๒. แผนผังแสดงที่ตั้งบ้านเช่าจากที่ท างานไปบ้านเช่า 
๑๓. แผนผังบ้านเช่า 
๑๔. ภาพถ่ายบ้านเช่า 
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กรณีเช่าบ้านพักอาศัย (ข้าราชการครู/ผู้บริหาร)      
          ๑. หนังสือน าส่งขออนุมัติเบิกเงินค่าเช่าบ้าน      

๒. ค าร้องขอรับเงินค่าเช่าบ้าน       
๓. รายงานข้อมูลข้าราชการในการขอรับเงินค่าเช่าบ้าน(ตามระเบียบ กคฯ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕ 
๔. แบบขอรับค่าเช่าบ้าน  ( แบบ  ๖๐๐๕ )    
๕. แบบรายงานการตรวจสอบของคณะกรรมการ (คณะกรรมการตามค าสั่งเป็นผู้รับรองการตรวจ) 
๖. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพบ้านฯ (สพป.สน.๒ เป็นผู้แต่งตั้งค าสั่ง) 
๗. ส าเนาค าสั่งบรรจุครั้งแรก หรือ ส าเนา กพ.๗ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
๘. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง /เปลี่ยนต าแหน่ง ครั้งสุดท้าย (ที่ท าให้เกิดสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน) 
๙. ส าเนาค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสุดท้าย พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
๑๐. สัญญาเช่าบ้าน (ติดอากรแสตมป์ ๑,๐๐๐ ละ ๑ บาท/ สัญญาเช่าท าได้ไม่เกิน ๓ ปี) 
๑๑. ส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาบัตรประชาชน ทั้งของผู้ให้เช่า และ ผู้เช่า    
๑๒. แผนผังแสดงที่ตั้งบ้านเช่าจากที่ท างานไปบ้านเช่า 
๑๓. แผนผังบ้านเช่า 
๑๔. ภาพถ่ายบ้านเช่า 

 
กรณีต่อสัญญาเช่า (เช่าบ้านหลังเดิม ในอัตราเดิม) 
           ๑.  หนังสือน าส่งขอต่อสัญญาเช่าบ้าน 
           ๒.  บันทึกเสนอขอต่อสัญญาเช่า 
           ๓.  รายงานข้อมูลข้าราชการในการขอรับเงินค่าเช่าบ้าน(ตามระเบียบ กคฯ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
           ๔.  ส าเนาแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๕) ฉบับเดิม (ขอส าเนาได้ที่ สพป.สน.๒) 
           ๕.  แบบขอรับค่าเช่าบ้าน  ( แบบ  ๖๐๐๕ )   ฉบบัใหม่ 
           ๖.  ส าเนาสัญญาเชา่บ้าน ฉบับเดิม  (ขอส าเนาได้ที่ สพป.สน.๒ พร้อมรับรองส าเนา) 
           ๗.  สัญญาเช่าบ้าน ฉบับใหม่ (ติดอากรแสตมป์ ๑,๐๐๐ ละ ๑ บาท/สัญญาเช่าท าได้ไม่เกิน ๓ ปี) 
           ๘.  ส าเนาค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสุดท้าย  (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง) 
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กรณีเปลี่ยนบ้านเช่าหลังใหม่ 
๑.  หนังสือน าส่งขอต่อสัญญาเช่าบ้าน (กรณีเปลี่ยนบ้านเช่า) 
๒.  บันทึกเสนอขออนุมัติเบิกเงินค่าเช่าบ้าน  

          ๓.  ค าชี้แจงประกอบการขอเบิกค่าเช่าบ้านเนื่องจากเปลี่ยนบ้านเช่า  
          ๔.  ค าร้องขอรับเงินค่าเช่าบ้าน       
          ๕.  รายงานข้อมูลข้าราชการในการขอรับเงินค่าเช่าบ้าน(ตามระเบียบ กคฯ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
          ๖.  แบบขอรับค่าเช่าบ้าน  ( แบบ  ๖๐๐๕ )     
          ๗.  แบบรายงานการตรวจสอบของคณะกรรมการ (คณะกรรมการตามค าสั่งเป็นผู้รับรองการตรวจ) 
          ๘.  หนังสือรับรองบ้านพักข้าราชการ (ผอ.ร.ร.เป็นผู้รับรองข้อมูล)     
          ๙.  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพบ้านฯ (สพป.สน.๒ เป็นผู้แต่งตั้งค าสั่ง) 
         ๑๐. ส าเนาค าสั่งบรรจุครั้งแรก หรือ ส าเนา กพ.๗ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
         ๑๑. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง/เปลี่ยนต าแหน่ง ครั้งสุดท้าย พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
         ๑๒. ส าเนาค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสุดท้าย พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
         ๑๓. สัญญาเช่าบ้าน (ติดอากรแสตมป์ ๑,๐๐๐ ละ ๑ บาท/สัญญาเช่าท าได้ไม่เกิน ๓ ปี) 
         ๑๔. ส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาบัตรประชาชน ทั้งของผู้ให้เช่า และ ผู้เช่า   
         ๑๕. หนังสือรับรองขอเช่าบ้านนอกเขตท่ีตั้งส านักงาน (กรณีเช่านอกเขตท้องที่/อ าเภอ)   
         ๑๖. แผนผังแสดงที่ตั้งบ้านเช่าจากที่ท างานไปบ้านเช่า  
         ๑๗. แผนผังบ้านเช่า 
         ๑๘. ภาพถ่ายบ้านเช่า 
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กรณีต่อสัญญาเช่า ( เช่าบ้านหลังเดิม แต่เจ้าของบ้านเพิ่มค่าเช่า) 
๑. หนังสือน าส่งขอต่อสัญญาเช่าบ้าน (ต่อสัญญาและเพ่ิมอัตราค่าเช่าบ้าน) 
๒. บันทึกจากเจ้าตัวเพ่ือเสนอขออนุมัติเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ภายในโรงเรียน  
๓. ค าชี้แจงประกอบการขอเบิกค่าเช่าบ้านเนื่องจากเจ้าของบ้านเพิ่มค่าเช่า  

พร้อมบันทึกของเจ้าของบ้าน 
๔. ค าร้องขอรับเงินค่าเช่าบ้าน       
๕. รายงานข้อมูลข้าราชการในการขอรับเงินค่าเช่าบ้าน(ตามระเบียบ กคฯ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
๖. แบบขอรับค่าเช่าบ้าน  ( แบบ  ๖๐๐๕ )     
๗. แบบรายงานการตรวจสอบของคณะกรรมการ(คณะกรรมการตามค าสั่งเป็นผู้รับรองการตรวจ) 
๘. หนังสือรับรองบ้านพักข้าราชการ (ผอ.ร.ร.เป็นผู้รับรองข้อมูล)     

          ๙.  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพบ้านฯ (สพป.สน.๒ เป็นผู้แต่งตั้งค าสั่ง) 
         ๑๐. ส าเนาค าสั่งบรรจุครั้งแรก หรือ ส าเนา กพ.7 พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
         ๑๑. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง /เปลี่ยนต าแหน่ง ครั้งสุดท้าย พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
         ๑๒. ส าเนาค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสุดท้าย พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
         ๑๓. สัญญาเช่าบ้าน (ติดอากรแสตมป์ ๑,๐๐๐ ละ ๑ บาท) 
         ๑๔. ส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาบัตรประชาชน ทั้งของผู้ให้เช่า และ ผู้เช่า   
         ๑๕. หนังสือรับรองขอเช่าบ้านนอกเขตท่ีตั้งส านักงาน (กรณีเช่านอกเขตท้องที่/อ าเภอ)  
         ๑๖. แผนผังแสดงที่ตั้งบ้านเช่าจากที่ท างานไปบ้านเช่า  
         ๑๗. แผนผังบ้านเช่า 
         ๑๘. ภาพถ่ายบ้านเช่า 

 
กรณีเปลี่ยนแปลงสิทธิการเบิกค่าเช่าบ้าน (เพิ่มเติมสิทธิ) 
             *** ทั้งนี้การเพ่ิมสิทธิ จะเพ่ิมได้ก็ต่อเมื่อ อัตราค่าเช่าบ้าน/เช่าซื้อ ตามสัญญาเช่าที่ได้ท าไว้กับ
เจ้าของบ้าน หรือ ธนาคาร ต้องไม่ต่ ากว่าสิทธิที่จะขอใช้สิทธิในการเบิกเพ่ิม 
         ๑. หนังสือน าส่งเปลี่ยนแปลงสิทธิค่าเช่าบ้าน 
         ๒. บันทึกเสนอขอเพ่ิมสิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้านเพ่ิม จากอัตราเดือนละ ......... เป็นเดือนละ .............  
พร้อมเหตุผลการเพิ่มสิทธิ เนื่องจาก .................. 
         ๓. ส าเนาสัญญาเช่าบ้าน / ส าเนาสัญญาเงินกู้ท้ังหมด  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
         ๔. ส าเนาค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสุดท้าย  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
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กรณีผ่อนช าระเงินกู้ / เช่าซื้อ 
        ๑. หนังสือน าส่งขออนุมัติเบิกเงินค่าเช่าบ้าน กรณีผ่อนช าระเงินกู้ 
        ๒. บันทึกเสนอขออนุมัติเบิกเงินค่าเช่าบ้าน       
        ๓. ค าร้องขอรับเงินค่าเช่าบ้าน       
        ๔. รายงานข้อมูลข้าราชการในการขอรับเงินค่าเช่าบ้าน(ตามระเบียบ กคฯ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒  
        ๕. แบบขอรับค่าเช่าบ้าน  ( แบบ  ๖๐๐๕ )     
        ๖. แบบรายงานการตรวจสอบของคณะกรรมการ (คณะกรรมการตามค าสั่งเป็นผู้รับรองการตรวจ)  
        ๗. หนังสือรับรองบ้านพักข้าราชการ (ผอ.ร.ร.เป็นผู้รับรองข้อมูล)    
        ๘. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพบ้านฯ (สพป.สน.๒ เป็นผู้แต่งตั้งค าสั่ง) 
        ๙. ส าเนาค าสั่งบรรจุครั้งแรก หรือ ส าเนา กพ.๗  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
        ๑๐. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง /เปลี่ยนต าแหน่ง ครั้งสุดท้าย พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
        ๑๑. ส าเนาค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสุดท้าย พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
        ๑๒. สัญญากู้เงินและจ านองกับสถาบันการเงิน  
        ๑๓. สัญญาจ านองที่ดิน 
        ๑๔. สัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน (กรณีจ้างปลูกสร้างบ้าน) 
        ๑๕. สัญญาขายที่ดินที่จดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ (ในกรณีปลูกสร้างบ้านบนที่ดินของตนเอง) 
        ๑๖. สัญญาขายบ้านที่จดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ (กรณีกู้เงินมาเพ่ือซื้อบ้านพร้อมที่ดินในคราว
เดียวกันแต่มีการท าสัญญาซื้อขายและจดทะเบียนเฉพาะที่ดินไม่รวมสิ่งปลูกสร้าง ข้าราชการต้องด าเนินการท า
นิติกรรมซื้อขายบ้านและจดทะเบียนต่อพนักงานที่ดิน นับตั้งแต่วันที่ท าสัญญาซื้อขายบ้าน 
        ๑๗. รายการประมาณการงบประมาณค่าก่อสร้างบ้านและใบเสร็จรับเงินค่าซื้อวัสดุ (กรณีจัดซื้อวัสดุเอง) 
        ๑๘. ใบอนุญาตให้ก่อสร้างอาคารและขอบ้านเลขท่ี 
        ๑๙. ส าเนาบัตรผู้เสียภาษีอากรผู้ขายและผู้รับจ้าง 
        ๒๐. ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่ซื้อหรือปลูกสร้าง 
        ๒๑. ส าเนาโฉนดที่ดินบ้านหลังที่ซื้อหรือปลูกสร้าง 
        ๒๒. ส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาบัตรประชาชน ทั้งของผู้ให้เช่า/ผู้ขาย และ ผู้เช่า   
        ๒๓. แผนผังแสดงที่ตั้งบ้านเช่าจากที่ท างานไปบ้านเช่า 
        ๒๔. แผนผังบ้านเช่า 
        ๒๕. ภาพถ่ายบ้านเช่า 
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เอกสาร/แบบฟอร์ม ที่เกี่ยวข้อง 
- ค าร้องขอรับเงินค่าเช่าบ้าน 
- รายงานข้อมูลข้าราชการในการขอรับค่าเช่าบ้าน 
- แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๕) 
- แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 
- หนังสือรับรองบ้านพักข้าราชการ 
- ค ารับรองขอเช่าบ้านอยู่นอกเขตท้องที่ตั้งส านักงานประจ า 
-    ค าชี้แจงประกอบการขอเบิกค่าเช่าบ้านเนื่องจากเปลี่ยนบ้านเช่า 

     -    ค าชี้แจงประกอบการขอเบิกค่าเช่าบ้านเนื่องจากเจ้าของบ้านเพิ่มค่าเช่า 
     -    บันทึกเจ้าของบ้าน 
- ค าร้องขอเบิกค่าเช่าบ้านเพิ่มตามสิทธิที่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
-    งบหน้ารายละเอียดการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
- แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๖) 
- ใบติดใบเสร็จรับเงิน 
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ค าร้องขอรับเงินค่าเช่าบ้าน 
 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 

ข้าพเจ้า.......................................................................ต าแหน่ง..... ................................................. 
เงินเดือน....................................บาท  โรงเรียน................................................................... ........................ 
สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
 คู่สมรสของข้าพเจ้า ชื่อ...................................................................................................... .................... 
   (   ) ไม่เป็นข้าราชการ 
   (   )   เป็นข้าราชการ  ต าแหน่ง........................................................................................... 
   (   ) สังกัด....................................................................................................................... .... 
   (   )   เป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน  ท้องที่............................................................................. 

                    ไม่เป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน  เนื่องจาก...................................................................... 
 กรณีท่ีมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านก่อน  แต่เพิ่งใช้สิทธิ  เนื่องจาก................................................................... 
............................................................................................................................. .................................... 

จึงขออนุญาตเบิกค่าเช่าบ้านตามสิทธิที่พึงจะได้รับตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน   
ตั้งแต่วันที่.................................................................เป็นต้นไป  และขอรับรองว่าข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 
ตามนัยพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านทุกประการ 

 

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

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

ค ารับรองของผู้บังคับบญัชา 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่า 
1. ข้าราชการผู้นี้เป็นผู้มีสิทธิเบิกตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน พ.ศ.2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ส านักงาน/โรงเรียน  ไม่มีบ้านพักของข้าราชการที่จะจัดให้ข้าราชการผู้นี้เข้าพักอาศัยได้ 
3. ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบ แบบค าขอรับเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) และข้อความตามข้างต้นแล้ว 
ขอรับรองว่าตามที่ข้าราชการผู้นี้ชี้แจงมาเป็นความจริงทุกประการ 

       ลงชื่อ   .......................................................... 
                             (............................................................) 
       ต าแหน่ง  ....................................................... 
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รายงานข้อมูลข้าราชการในการขอรับค่าเช่าบ้าน 
(ระเบียบกระทรวงคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธกีารเกี่ยวกับการเบกิจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบบัที ่2) พ.ศ.2552) 

 
1. ข้อมูลประวัติการรับราชการ  
ข้าพเจ้า..................................................................... ...............ต าแหน่ง ..............................................................           
เริ่มรับราชการและปฏิบัติงานครั้งแรก ท้องที่  หมู่ที่..............................ต าบล  ....................... ............................                    
อ าเภอ........................................... จังหวัด ................................    เมื่อวันที่ ........... ........................................... 
สถานภาพ         สมรส        โสด          หม้าย         หยา่ 
      1.1  กรณีย้าย จากท้องที่ต าบล...............................................อ าเภอ .............. .................................... 
จังหวัด .........................................   ปฏิบัติงานในต าแหน่ง .................................................... ............................ 
สถานที่ปฏิบัติงานเดิม ................................................ หมู่ที่ .......................ต าบล........ ....................................... 
อ าเภอ  ................................จังหวัด............................รายงานตัวเมื่อวันที่ ............................ .............................   
                 ย้ายตามค าร้องขอของตนเอง 
                 ย้ายตามค าสั่งที่ ............................ลงวันที่ ................................................................................... 
สถานที่ปฏิบัติงาน ................................................. หมู่ที่ ...............ต าบล .... ..................................................... 
อ าเภอ ..................................................... จังหวัด ................................ .............................................................. 

1.2  กรณีโอน  จากท้องที่ ต าบล...................................................อ าเภอ ..........................................  
จังหวัด .............................  ต าแหน่ง ............................................................... ..................................................   
สถานที่ปฏิบัติงาน ......................................................รายงานตัวเมื่อวันที่ ....................... ..................................   
2. ข้อมูลการมีเคหสถานของข้าราชการและคู่สมรสทุกแห่งในท้องท่ีที่รับราชการ 

2.1  ข้าราชการ 
              บ้านของตนเอง        บ้านของคู่สมรส            บ้านบิดา  มารดาตนเอง/คู่สมรส                 
              บ้านเช่า                 บ้านพักของทางราชการแต่มีข้าราชการพักอาศัย                                            

เดิมอยู่บ้านเลขท่ี  .................... หมู่ที่ .............. ถนน ..................................ต าบล  ............................................   
อ าเภอ  ................................................  จังหวัด  ……………………………………….…   
ปัจจุบันอยู่บ้านเลขที่  .................... หมู่ที่ .........  ถนน...............................  ต าบล  ........................................... 
อ าเภอ  .................................................  จังหวัด  …………………………….…………   

     2.2  คู่สมรส 
              บ้านของตนเอง        บ้านของคู่สมรส            บ้านบิดา  มารดาตนเอง/คู่สมรส                 
              บ้านเช่า                 บ้านพักของทางราชการแต่มีข้าราชการพักอาศัย                                            

เดิมอยู่บ้านเลขท่ี  .................... หมู่ที่ ..............ถนน ............................... ...ต าบล  ............................................  
อ าเภอ  ................................................  จังหวัด  …………………………………  
ปัจจุบันอยู่บ้านเลขที่  .................... หมู่ที่ .........  ถนน...............................  ต าบล  .............. ............................ 
อ าเภอ  ..........................................  จังหวัด  …………………………………….... 
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3. ข้อมูลด้านอาชีพและสถานที่ท างานของคู่สมรสของข้าราชการ 
3.1  ชื่อคู่สมรส ................................................................ 

       อาชีพของคู่สมรส          รับราชการ    ไม่รับราชการ     
ต าแหน่ง  .....................................................    สถานที่ปฏบิัติราชการ   .......................................................   
หมู่ที่ ..........  ถนน.............. ต าบล  ...................... อ าเภอ  ....................................  จังหวดั  ……..……........ 

3.2  สถานที่ท างานของคู่สมรสได้ให้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน หรือจัดบ้านพักให้กับคู่สมรสในท้องที่ 
รับราชการของข้าราชการ หรือไม่ 

                มี               ไม่มี    
4. ข้อมูลการมีเคหสถานของบิดา มารดา ของคู่สมรส และของข้าราชการ รวมทั้งบุตรที่ยัง 
ไม่บรรลุนิติภาวะทุกแห่งในท้องท่ีที่รับราชการ 

4.1   บิดา มารดา  ของข้าราชการ 
ชื่อบิดา .................................................................. ชื่อมารดา ........................ ..................................... 

เดิมอยู่บ้านเลขท่ี ............. หมู่ที่ ..........ต าบล ............................อ าเภอ .....................จังหวัด....... ....................       
ปัจจุบันอยู่บ้านเลขที่ ............. หมู่ที่ ..........ต าบล.......................อ าเภอ ................... จังหวดั ............... ............      

4.2   บิดา มารดา ของคู่สมรส 
ชื่อบิดา .................................................................. ชื่อมารดา ....................................... ..................... 

เดิมอยู่บ้านเลขท่ี ............ หมูท่ี่ ..........ต าบล ..........................อ าเภอ ..........................จังหวัด .... ....................       
ปัจจุบันอยู่บ้านเลขที่ ............ หมู่ที่ ..........ต าบล.....................อ าเภอ.................. ........จังหวัด .........................       
          4.3.   บุตร จ านวน .............. คน 
                         ก าลังเรียน  จ านวน ............  คน             ท างาน  จ านวน .......... คน 
เดิมอยู่บ้านเลขท่ี ............. หมู่ที่ ..........ต าบล .........................อ าเภอ .........................จังหวัด ........ .................       
ปัจจุบันอยู่บ้านเลขที่ ........... หมู่ที่ .........ต าบล......................อ าเภอ .........................จังหวัด ........ ...................       
     5.   ข้อมูลสถานะ การมีชีวิตอยู่ของบิดา  มารดา ของคู่สมรสและของข้าราชการ 
          5.1   บิดา  มารดา  ของข้าราชการ 
                มีชีวิต        บิดา/มารดา 
                          เสียชีวติ     บิดา/มารดา      เมื่อวันที่ ............................................................. 
                          สาบสูญ     บิดา/มารดา      เมื่อวันที่ ............................................................. 

5.2   บิดา   มารดา  ของคู่สมรส 
                          มีชวีิต        บิดา/มารดา 
                          เสียชีวติ    บิดา/มารดา        เมื่อวนัที่ .............................................................. 
                          สาบสูญ     บิดา/มารดา       เมื่อวันที่ ...............................................................  
   
ขอรับรองว่าข้อมูลดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

 
                             ลงชือ่........................................................................ ผู้รายงานข้อมูล  

                 (.............................................................) 
        ต าแหน่ง ................................................................... 
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แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๕) เลขที่ ..…….…...../………........ 

ส่วนที่ ๑ การขอรับค่าเช่าบ้าน 

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

๑.ข้าพเจ้า..............................................................................ต าแหน่ง........................................................................................ 
ขอยื่นรับค่าเช่าบ้านต่อ.................................................................................................................... ............................ (ผู้อนุมัต)ิ 

๒. ข้าพเจ้า � เริ่มรับราชการและปฏิบัติงานครั้งแรก � กลับเข้ารับราชการและปฏิบัติงานในต าแหน่ง....................... 
ท้องที่ ต าบล/แขวง.............................อ าเภอ/เขต......……......................................จังหวัด.….................................................... 
เงินเดือน................... บาท (....................................................) เมื่อวันที่.............เดือน...................... พ.ศ. ..........................… 

๓. บัดนี้ � จังหวัด � กรม � กระทรวง ได้มีค าสั่งให้ข้าพเจ้ารับราชการประจ าต าแหน่ง....…................................... 
เงินเดือน......................... บาท ท้องที่ ต าบล/แขวง.....................................อ าเภอ/เขต........................................................... 
จังหวัด......................................... โดยได้รายงานตัวเมื่อวันที่ ..................เดือน................................... พ.ศ. ........................... 

๔. ข้าพเจ้าได้ � เช่าบ้านพักเพ่ืออยู่อาศัย � เช่าซื้อบ้านเพื่อที่อยู่อาศัย 
บ้านเลขท่ี.................................................ซอย......................................................ถนน............................................................. 
ต าบล/แขวง..............................................อ าเภอ/เขต............................................จังหวัด....................................................... 
ตั้งแต่วันที่...........เดือน............................พ.ศ. ...............ถึงวันที่.............เดือน..............................พ.ศ. ................................... 
ตามสัญญาเช่า/สัญญาเช่าซื้อ ฉบับลงวันที่.....................เดือน.............................................พ.ศ. ............................................. 
ชื่อเจ้าของบ้าน/ผู้ให้เช่าช่วง/ผู้ให้เช่าซื้อ ............................................................................................... ................................... 

เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร ���������� หรือ 

เลขประจ าตัวบัตรประชาชน ������������� 
บ้านเลขท่ี.............................. ต าบล/แขวง..................................อ าเภอ/เขต....................................จังหวัด.................................. 
โทรศัพท์.......................................................ในอัตราเดือนละ..............................................บาท 

๕. ข้าพเจ้าได้ � กู้ยืมเงินเพ่ือซื้อบ้าน  � กู้ยืมเงินเพ่ือปลูกสร้างบ้าน 
บ้านเลขท่ี...................................ซอย.................................................. ถนน............................................................................ 
อ าเภอ/เขต..................................................จังหวัด.............................................................................................................. ... 
๕.๑ ชื่อผู้ให้กู้...............................................................(สาขา)................................................................. .................................. 
ตั้งอยู่ที่................ซอย......…........ ต าบล/แขวง.............................อ าเภอ/เขต.............................จังหวัด................................... 
จ านวน ............................................. บาท (........................................................................................................... ...............) 
ช าระเงินกู้เดือนละ.....................บาท (.......................................) ตั้งแต่วันที่ …..... เดือน ........................ พ.ศ. ................... 
ถึงวันที่ …...... เดือน ..................... พ.ศ. ........... ตามสัญญากู้ยืมเงิน ฉบับลงวันที่ …....... เดือน ................. พ.ศ. ................ 
 

- ๒ - 



36 
 

 

      ๕.๒ ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้างปลูกสร้างบ้าน ........................................................................................................... ................ 

เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร ���������� หรือ 

เลขประจ าตัวบัตรประชาชน ������������� 
บ้านเลขท่ี.................หมู่ที่ ......ต าบล................................ อ าเภอ/เขต..…………………..............… จังหวัด.....…………………….….... 
ตามสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง ฉบับลงวันที่.....................................................เดือน....................... พ.ศ. ................................. 

 ข้าพเจ้าจึงขออนุญาตเบิกค่าเช่าบ้านตามสิทธิที่พึงจะได้รับตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการตั้งแต่ 
วันที่....................เดือน.................................................... พ.ศ. ............................. เป็นต้นไป และขอรับรองว่าข้าพเจ้า 
มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ทุกประการ 
 

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

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

 ส่วนที่ ๒ การรับรอง 
  

                ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ แล้วเห็นวา่ ข้าราชการผู้นี้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามพระราชกฤษฎีกา 
ค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

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

ต าแหน่ง ................................................................................  
วันที่................เดือน........................ พ.ศ. .................. 

 
 

 ส่วนที่ ๓ การอนุมัติ 
 
              อนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิ 
 ตั้งแต่วันที่..........................เดือน......................................พ.ศ. ................ 
 
                                                                                (ลงชื่อ) ...............................................................................  

                                                                                 (................................................................... ..........) 
ต าแหน่ง ................................................................................  

วันที่................เดือน........................ พ.ศ. .................. 
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แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 
 
 
๑. ชื่อ-นามสกุล..…................................................................ ต าแหน่ง................................................................ 
สังกัด……………………….......................................................................................................................................... 
 

๒.  ได้เช่าบ้าน    เช่าซื้อบ้าน เลขที.่............................................ ซอย....................……..............………… 
ถนน............................. ต าบล/แขวง........................................... อ าเภอ/เขต...................................................... 
จังหวัด.............................................ตามสัญญาลงวันที่...........เดือน..........................พ.ศ. .................................. 
ค่าเช่าบ้านหรือค่าเช่าซื้อบ้านเดือนละ..................................บาท (.....................................................................) 
 

๓. การกู้ยืมเงินเพ่ือช าระราคาบ้าน  ซ้ือ    จ้างปลูกสร้างบ้าน 
บ้านเลขท่ี..................................... ซอย............................................ถนน............................................................. 
ต าบล/แขวง........................................อ าเภอ/เขต............................................จังหวัด......................................... 

  ท าสัญญาเงินกู้กับ..........……………………………...……….............................................................. 
จ านวน.................................................บาท (...........................................................………… ...............................) 
ช าระเงินกู้เดือนละ.................................บาท (....................…............................................. ................................) 
ตามสัญญาลงวันที่....................................เดือน..........................................พ.ศ. ................................................. 

  ท าสัญญาซื้อบ้าน    สัญญาจ้างปลูกสร้างบ้านกับ.............................................................. 
ราคา...........................…...................บาท (........................................................................................) 
ตามสัญญาลงวันที่...…........เดือน...………………..…................พ.ศ. ………...................................... 
 

บ้านตั้งอยู่บนที่ดิน    โฉนดที่ดิน    เอกสารสิทธิอื่น (ระบุ)........................................................... 
เลขที่........................ เลขที่ดิน.....………..................................... ต าบล...................................................... 
อ าเภอ........................................ จังหวัด............................................................. 
เป็นกรรมสิทธิ์ของ....................................…………………………………………..………………………… .. 
 
 
 
                                                                                                            /การรับรองของ ... 

 
 
 
 
 

 

 



38 
 

การรับรองของคณะกรรมการ 
 

ได้ตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้ว ขอรับรองว่า
.............................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................. 

 
(ให้น าข้อค าถามด้านล่างมาตอบให้ครบถ้วน) 

หมายเหตุ คณะกรรมการควรตรวจสอบข้อเท็จจริงในแนวทางดังต่อไปนี้ เพ่ือสรุปความเห็นต่อผู้อนุมัติการ
เบิกค่าเช่าบ้าน 

๑. บุคคลที่ท านิติกรรมต่าง ๆ มีตัวตนหรือไม่ 
๒. ส าหรับกรณีบ้านเช่าต้องตรวจสอบให้ทราบว่าเป็นกรรมสิทธิ์ของใคร ในกรณีท่ีผู้ให้เช่าไม่ใช่เจ้าของ
บ้าน  
ต้องตรวจสอบสัญญาเช่าจากเจ้าของบ้านด้วย 
๓. สภาพของบ้านเหมาะสมกับราคาเช่า เช่าซื้อ หรือราคาซื้อขาย หรือไม่ 
๔. ขนาดบ้านเหมาะสมกับจ านวนคนในครอบครัวที่อาศัยร่วมกันอยู่จริง เพียงใด 
๕. ในกรณีที่เช่าบ้าน จะต้องตรวจสอบว่ามีความจ าเป็นต้องเช่าจริงหรือไม่ 
๖. ตรวจสอบการเข้าพักอาศัยอยู่จริงในบ้าน ตั้งแต่เม่ือใด 
๗. อ่ืน ๆ ตามท่ีเห็นสมควร 
 
 

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

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

                                               (ลงชื่อ) .......................................................................กรรมการ 
  (…………………............................……………..) 
 วันที่.........................................................................  
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หนังสือรับรองบ้านพักข้าราชการ 
 

 
ข้าพเจ้า ....................................................................... ต าแหน่ง .........................................................  

ต าบล ...........................อ าเภอ .....................................................จังหวัด.......................................................... 
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 

ขอรับรองว่า  บ้านพักข้าราชการของโรงเรียน........................................ต าบล....................................  
อ าเภอ.............................................  สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2   
ในท้องที่ที่ตั้งโรงเรียน   มีจ านวน............................หลัง   แต่เนื่องจาก............................................ ............ 
.................................................................................... ............................................................................       
............................................................................................................................. .................................................                  

   ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
      
   
      ลงชื่อ......................................................ผู้บริหารโรงเรียน 
                                                                 (................................................................) 

                                                           ผู้อ านวยการโรงเรียน..................................................... 
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ค ารับรองขอเช่าบ้านอยู่นอกเขตท้องที่ตั้งส านักงานประจ า 
 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความต่อไปนี้เป็นความสัตย์จริง 
 

       1. ข้าพเจ้าเป็นผู้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้าน ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยระเบียบค่าเช่าบ้าน 
ข้าราชการ พ.ศ.2547  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
       2. เวลานี้ข้าพเจ้ารับราชการอยู่ .................................................................................... 
ในเขตท้องที่ อ าเภอ...................................... จังหวัด............................................ มีความจ าเป็นต้อง เช่าบ้าน
นอกเขตท้องที่ท่ีปฏิบัติงาน เนื่องจาก ............................................................................................................ 
จึงเช่าบ้านเลขท่ี.............หมู่ที่............. บ้าน............................................ต าบล...................... ......................... 
อ าเภอ............................................................. จังหวัด ............................................... 
       3. ในเขตท้องที่ที่ข้าพเจ้าไปเช่าบ้าน ไม่มีบ้านซึ่งทางราชการจัดให้ หรือไม่มีเคหะสถานตาม มาตรา 7 
(2) 
       4. บ้านที่ขอเช่าอยู่นี้ ข้าพเจ้า เช่าพักอาศัยเป็นประจ า สามารถเดินทางไปปฏิบัติงานได้ทันเวลา 
เปิดท าการและมิมีผลเสียหายในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 
      (ลงชื่อ)................................................................... 
              (...................................................................) 
            ต าแหน่ง....................................................................... 
............................................................................................................................. ................................................ 
 

ค ารับรองของผู้บังคับบัญชา 
 
 ขอรับรองว่า..............................................................ต าแหนง่............................................. .......... 
ได้เช่าบ้านอยู่ในเขตท้องที่ อ าเภอ............................................... จังหวัด..................................................... จริง  
และสามารถเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ได้ทัน ไม่ท าให้เกิดความเสียหายแก่การปฏิบัติหน้าที่ 
 
      (ลงชื่อ)...................................................................... 
             (.....................................................................) 
            ต าแหน่ง.........................................................................    
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ค าช้ีแจงประกอบการขอเบิกค่าเช่าบ้านเนื่องจากเปลี่ยนบ้านเช่า 
 

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

             ข้าพเจ้า.....................................................................ต าแหน่ง......................................... .................... 
ขั้น................................... บาท มีความจ าเป็นต้องขอเปลี่ยนบ้านเช่า  เนื่องจากเดิมได้รับอนุมัติให้เช่าบ้านของ 
นาย/นาง/นางสาว.........................................................เลขที่.................หมู่ที่..............ต าบล............................... 
อ าเภอ..................................จงัหวัด....................................ในอัตราค่าเช่าบ้านเดือนละ...............................บาท 
โดยเจ้าของบ้านเดิมมีความประสงค์.............................................................. ....................................................... 
จึงต้องขอเช่าบ้านของ นาย/นาง/นางสาว...................................................... เลขท่ี.................หมู่ที่...................
ถนน..............................ต าบล........................ ..........................อ าเภอ................................................ ................ 
จังหวัด.......................................ในอัตราเดือน...............................................บาท  และขอเบิกตามสิทธิ์เดือนละ 
...................................บาท (...................................) ตั้งแต่วนัที่............เดือน......................พ.ศ. ...................... 
ตามสัญญาเช่าเลขที่...................ลงวันที่................เดือน................................พ.ศ. .................... ......... 
 

 พร้อมนี้ ได้แนบเอกสารประกอบการพิจารณามาเพ่ือด าเนินการด้วยแล้ว 
 
          (ลงชื่อ) .................................................... ผู้ขอใช้สิทธิ 
                 (............................................................) 
            ต าแหน่ง ....................................................... 

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

ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 
 
 ............................................................................................................................. ................................... 
..................................................................................... ......................................................................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 

 
      (ลงชื่อ)  ............................................................ 
           (..............................................................) 
              ต าแหน่ง.............................................................. 
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ค าช้ีแจงประกอบการขอเบิกค่าเช่าบ้านเนื่องจากเจา้ของบ้านเพิ่มค่าเช่า 
 

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

          ข้าพเจ้า...................................................................ต าแหน่ง.................................................................. 
ระดับ.............ขั้น.....................บาท  ได้เช่าบ้านของนาย/นาง/นางสาว............................... ................................       
เลขที่..............หมู่ที่.........ถนน.....................ต าบล...................................อ าเภอ..................... ............................ 
จังหวัด..............................ในอัตราเดือนละ.....................บาท (..........................................................................) 
โดยเจ้าของบ้านเดิมมีความประสงค์.............................................................................................. ...................... 
 

 บัดนี้ เจ้าของบ้านขอเพ่ิมค่าเช่าบ้านเป็นเดือนละ....................บาท (....................................................)  
ข้าพเจ้าจึงขอเบิกค่าเช่าบ้านเพ่ิมตามที่เจ้าของบ้านขอเพิ่มตั้งแต่วันที่.........เดือน.........................พ.ศ. ............. 
ในอัตราเดือนละ.......................บาท (.....................................................................)  
 พร้อมนี้ ได้แนบเอกสารประกอบการพิจารณามาเพ่ือด าเนินการด้วยแล้ว 

 
      (ลงชื่อ)...............................................ผู้ขอใช้สิทธิ 
              (.........................................................) 
            ต าแหน่ง...................................................... ............ 

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

ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 
 
 ...................................................................................................................................................... .......... 
........................................................................................................................ ...................................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 

 
      (ลงชื่อ)  ............................................................ 
           (..............................................................) 
              ต าแหน่ง.............................................................. 
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บันทึกเจ้าของบ้าน 
 

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

 ข้าพเจ้า.............................................................บ้านเลขท่ี.............................หมู่ที่. ......................... 
ถนน................ ต าบล...................................อ าเภอ...........................................จังหวัด........... ........................... 
เจ้าของบ้านเช่า เลขท่ี.............หมู่ที่...........ถนน.................................ต าบล........................................................ 
อ าเภอ..........................................จังหวัด............................................. ............... 
มีความจ าเป็นขอเพ่ิมค่าเช่าบ้านจาก เดือนละ..........................บาท เป็นเดือนละ..................................บาท  
เนื่องจาก 
 (    ) ก่อสร้างเพ่ิมเติม ส่วนใด........................................เป็นเงิน..............................................บาท  
 (    ) ซ่อมแซมปรับปรุง ส่วนใด.......................................เปน็เงิน.......................................... บาท 

(    ) อ่ืน ๆ ..........................................................................................................   
      เหตุผล ............................................................. ............................................... 
 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 
 
      (ลงชื่อ)........................................................ เจ้าของบ้าน 
            (..........................................................) 
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ค าร้องขอเบิกค่าเช่าบ้านเพิ่มตามสิทธิทีไ่ด้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
 
                      เขียนที่  ......................................... 
                   วันที่   ………………………………......................... 

ข้าพเจ้า………………………………….............………ต าแหน่ง ……………....…….....................................….... 
สังกัด  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  ขั้น…….................……………...บาท 
   
 (   )  ได้เช่าบ้านอยู่เลขที่…….....………หมู่ที…่…….ซอย………..………ถนน………..........…......................... 
ต าบล….....……………………..…………อ าเภอ………........…….…………………จังหวัด….…………...........……..…............. 
ในอัตราเดือนละ……………………...............…บาท  ขอเบิกตามสิทธิเดือนละ……………………………...............บาท 
 

 (   )  ได้เช่าซื้อบ้านอยู่เลขท่ี……......………หมู่ที…่…….ซอย……..…………ถนน….............................…….... 
ต าบล………………………..…………อ าเภอ……..………………………………จังหวัด….………………............. 
ในอัตราเดือนละ………………..................…บาท  ขอเบิกตามสิทธิเดือนละ…………………….........………..........บาท 
 

(   )  ได้ผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านที่ค้างช าระอยู่เลขท่ี…………หมู่ที…่…….ซอย……..............… 
ถนน….........…ต าบล……………….............…..…อ าเภอ………............…………จังหวัด….…..........................………….. 
ในอัตราเดือนละ……………….........…………บาท  ขอเบิกตามสิทธิเดือนละ…………………..................……….....บาท
เนื่องจากในปีงบประมาณ………..........…….ข้าพเจ้าได้รับเงินเดือนเพิ่มข้ึนจากข้ัน…….......…...................……บาท 
เป็นขั้น…….....…....………..บาท  ตามค าสั่ง…………...…….ที…่……....…/…….............ลงวันที…่…..................……… 
ล าดับที่……….....................….. จึงขอเบิกค่าเช่าบ้านเพ่ิมเป็นเดือนละ……........................................………..บาท 
ตั้งแต่วันที่ ………………..........................…………………….. 
          พร้อมนี้ได้แนบเอกสารประกอบการพิจารณาเพ่ือด าเนินการด้วยแล้ว 
 

 
       (ลงชื่อ)   ……………….....…….…........…………… 
                                                                        (..........................................................) 
       ต าแหน่ง  ……………......…………........….………. 
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งบหน้ารายละเอียดการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
 

สังกัด/โรงเรียน .............................................................. อ าเภอ  ............................... จังหวัด .......................... 
 

สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ 
 

 
ที ่

 
ช่ือ-สกุล 

 
ต าแหน่ง 

 
ขั้น/ 

อันดับ 

 
เงินเดือน 

เลขท่ีอนุมัติ 
แบบ ๖๐๐๕ /

ลงวันท่ี 

เบิก
ประจ าเดือน 

จ านวนเงิน 
ที่เบิก 

เลขท่ี 
ใบเสร็จรับเงิน 

/ลงวันท่ี 

๑.         
         
         

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

     (....................................................................) 
 ต าแหน่ง ......................................................... 

                                                                           ผู้เบิก 
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แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๖) 

 ๑. การขอเบิกและการรับรอง 

 ข้าพเจ้า..........................................................................ต าแหน่ง.............................................................................. 
โรงเรียน........................................อ าเภอ.............................สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ 
 ๑. ขอยื่นเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ดังนี้ 
 ๑.๑ ข้าพเจ้าได้จ่ายเงิน  ค่าเช่าบ้าน  ค่าเช่าซื้อ  ค่าผ่อนช าระเงินกู้ 
ให้แก่........................................................................................ ประจ าเดือน............................................................................... 
ตามใบเสร็จรับเงิน ................... ฉบับ เป็นจ านวน ............................ บาท (...............................................................................) 
 ๑.๒ ข้าพเจ้าได้รับเงินเดือน เดือนละ….....…….........บาท (.................................................................................) 
มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามท่ีได้รับอนุมัติในแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๕) เลขที่.............../...............ลงวันที่ .....................
ไม่เกินเดือนละ...............บาท  
 ๑.๓ ข้าพเจ้าขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านประจ าเดือน...........................รวม..........เดือน เป็นเงิน........................บาท 
(.....................................................) 
 ๑.๔ พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบใบเสร็จรับเงิน จ านวน.........................ฉบับ มาด้วยแล้ว 
 ๒. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความท่ีให้ไว้ข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตาม
พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และได้ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบทุกประการแล้ว 

(ลงชื่อ) ....................................................................... ผู้ขอเบิก 
      (......................................................................) 
         ต าแหน่ง ..............................................................…….. 
    วันที.่............เดือน............................. พ.ศ. ......……...... 
 

 ๒. การอนุมัติ   

             
                  อนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิ 
 ตั้งแต่วันที่............. เดือน ........................... พ.ศ. ........................ 
          (ลงชื่อ)............................................................................ 
            (….............................................................) 
         ต าแหน่ง................................................................. 
    วันที ่...............เดือน............................. พ.ศ. ......................... 
 

 ๓. การรับเงิน 

             
               ได้รับเงินค่าเช่าบ้านจ านวน ....……..……........... บาท (......................................................)ไว้ถูกต้องแล้ว 
 (ลงชื่อ) ....................................................................... ผู้รับเงิน 
 (.....................................................................) 
 วันที่..............เดือน........................ พ.ศ. .................. 
 (ลงชื่อ) ..................................................................... ผู้จ่ายเงิน 
 (................................................................... ..) 
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ใบติดใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               ขอรับรองว่า ข้าพเจ้า .........................................................................................  ได้จ่ายเงิน   
(    )  ค่าเช่าบ้าน  (    ) ค่าเช่าซื้อ  (    )  ค่าผ่อนช าระเงินกู้  ประจ าเดือน ..................... พ.ศ. .......................   
ไปก่อนแล้ว และขอเบิกตามสิทธิ์ เป็นเงินจ านวน ............................ บาท (............................................... ........)  
ซึ่งได้จ่ายเงินให้ .................................................................. บ้านเลขท่ี ............ หมู่ ....... ต าบล ....................... 
อ าเภอ ....................................... จังหวัด ......................................  
   
      ลงชื่อ.......................................................................... 
                      (........................................................................) 
      ต าแหน่ง...................................................................... 
   ผู้จ่ายเงิน 


