
คู่มือการปฏิบัติงาน 
นางสาวรัตนะ สุริหะ นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย ์

 

1. ชื่องาน 
 การเบิกเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชในสังกัด สพม.กท.1 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้การเบิกเงินค่าเช่าบ้านเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 

3.ขอบเขตของงาน 

 3.1 การเบิกเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน          
การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒  

 3.2 การตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้เป็นไปตามระเบียบและหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
และไม่รวมถึงการรับเงินในระบบ New GFMIS Thai ซึ่งผู ้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของ
ตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงาน 

4.คำจำกัดความ  

 - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การเบิกเงิน  

 5.1 เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิก 

 5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมการเบิกค่าเช่าบ้านรายบุคคล 

 5.3 เจ้าหน้าที่จัดทำงบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

 5.4 ผอ.สพม.1 หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 

 5.5 เจ้าหน้าที่บันทึกรายการขอเบิกเงินคงคลัง ในระบบ New GFMIS Thai และบันทึกรายการ                   
ขอเบิกในทะเบียนคุมเอกสารวางเบิก 

 5.6 เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพม.1 หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 

 5.7 กรมบัญชีกลางอนุมัติคำขอเบิกเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai 

 



ผอ.สพม.1 หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายอนุมัติ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

การเบิกเงิน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่รับหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่ตรวจหลักฐานขอเบิก
และและบันทึกในทะเบียนคุมฯ 

เจ้าหน้าทีจ่ัดทำงบหน้ารายการขอ
เบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงินฯ 

เจ้าหน้าที่บันทึกรายการขอเบิกเงินคงคลัง ในระบบ 
New GFMIS Thai และบันทึกในทะเบียนคุมฯ 

เจ้าหน้าที่เสนอ ผอ.สพม.1 หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายอนุมัติ 

 

กรมบัญชีกลางอนุมัติ 
การเบิก 

พิมพ์รายงานขอเบิกจากระบบ  

New GFMIS Thai 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



7. แบบฟอร์มที่ใช้  
7.1 แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006)  
7.2 แบบรายงานข้อมูลข้าราชการในการขอรับค่าเช่าบ้าน  
7.3 งบหน้ารายการขอเบิก 

 7.4 ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ New GFMIS Thai 
 7.5 บันทึกข้อความ 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 กฎหมาย  

8.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547  
8.2 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550  
8.3 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2552  
8.4 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2556  
8.5 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2561  
ระเบียบ  
8.6 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  

ข้าราชการ พ.ศ. 2549  
8.7 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  

ข้าราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552  
8.8 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
 
 

 

 

 

 

 

 

  



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน การเบิกเงิน ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การเบิกเงนิ เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการเบิกเงินตามท่ีระเบียบกำหนด 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  

 
รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 

3 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสม
และปริมาณ
งานที่ได้รับ 

2 ตรวจสอบหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐาน
ขอเบิกค่าเช่าบ้านรายบุคคล 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 จัดทำงบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 ผอ.สพม.1 หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย อนุมัติ 1 วัน ผอ.สพม.1 หรือ       
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

5 บันทึกรายการขอเบิกเงินคงคลัง ในระบบ New GFMIS Thai 
และบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมเอกสารวางเบิก 

5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพม.1 หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

7 กรมบัญชีกลางอนุมัติคำขอเบิกเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai 1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒  หมวด 3 การเบิกเงิน ส่วนที่ 5 
 



 


