
1.ข้ันตอนการด าเนินงาน

ล าดับท่ี ข้ันตอนการด าเนินงาน ค าอธิบาย ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือส่ังการท่ีเก่ียวข้อง
(แนบเป็นภาคผนวก)

1 รับเอกสารแบบขอรับ รับเอกสารแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยหลักเกณฑ์
ค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) พร้อมหลักฐานท่ีเก่ียวข้อง และวิธีการเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน

2 ตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอรับค่าเช่าบ้าน ข้าราชการ พ.ศ. 2549
1. แบบขอรับเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 2. พระราชกฤษฎีกา ค่าเช่าบ้านข้าราชการ
2. รายงานข้อมูลเพ่ือประกอบการขอรับค่าเช่าบ้าน (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2561
3. ค าช้ีแจงประกอบค าขอรับเงินค่าเช่าบ้าน จนท.กง.กง
4. สัญญาเช่าบ้าน/สัญญาเช่าซ้ือ
5. ค ารับรองเจ้าของบ้านเช่า        2 วัน
6. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้เช่า/ผู้ให้เช่า)
7. ค าส่ังบรรจุ/ย้าย
8. ค าส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือนล่าสุด

3 แต่งต้ังคณะกรรมการ แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง
ตรวจสอบข้อเท็จจริง ไม่น้อยกว่า 3 คน 

4 เสนอท้องถ่ินจังหวัดลงนาม เสนอท้องถ่ินจังหวัดลงนามในค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
ในค าส่ัง ตรวจสอบข้อเท็จจริง

แบบฟอร์มการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
ช่ือกระบวนงาน การเบิกค่าเช่าบ้าน

ผู้รับผิดชอบ นางสาวมายีดะห์  ดาราแม  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ กลุ่มงานการเงินบัญชีและการตรวจสอบ
จัดท าเม่ือวันท่ี 26 กุมภาพันธ์ 2569



ล าดับท่ี ข้ันตอนการด าเนินงาน ค าอธิบาย ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือส่ังการท่ีเก่ียวข้อง
(แนบเป็นภาคผนวก)

5 คกก.รายงานผลการตรวจสอบ 1. คณะกรรมการประสานผู้ขอเบิกนัดตรวจสภาพบ้าน 3 วัน คณะกรรมการ
ข้อเท็จจริง 2. คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงและ

รายละเอียดครบถ้วนแล้ว จัดท ารายงานการตรวจสอบ
การขอรับค่าเช่าบ้าน

6 เสนอท้องถ่ินจังหวัดอนุมัติ เสนอต่อผู้มีอ านาจพิจารณารับรองสิทธิ และลงนามอนุมัติ 1 วัน จนท.กง.กง
ในแบบ 6005 ในแบบ 6005 

7 รับเอกสารแบบขอเบิกเงิน รับเอกสารประกอบการขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน
ค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) (แบบ 6006) พร้อมหลักฐานการช าระเงิน

8 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 1. ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน        1 วัน จนท.กง.กง
(แบบ 6006) พร้อมหลักฐานการช าระเงิน
2. รวบรวมหลักฐาน จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่าเช่าบ้าน

9 เสนอท้องถ่ินจังหวัดขออนุมัติ ท้องถ่ินจังหวัดพิจารณาอนุมัติในบันทึกขอเบิก และ
เบิกจ่ายเงิน ลงนามในแบบ 6006

10 เบิกจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ 1. วางฏีกา ขบ02 ขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไม่อ้างใบส่ังซ้ือฯ
โดยเข้าบัญชี 2. วันถัดไป ดูยอดเงินเข้าใน KTB Corporate Online        3 วัน จนท.กง.กง

3. จัดท ารายละเอียดการโอนเงิน KTB Corporate Online
4. ท า ขจ05 บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน
5. ลงทะบียนคุมประจ างวด
6. จัดท าหน้างบใบส าคัญ



2. Work Flow ของข้ันตอนการด าเนินงาน

ข้ันตอน การขอรับเงินค่าเช่าบ้าน ระยะเวลา

จ านวน 2 วัน

จ านวน 3 วัน

จ านวน 1 วัน

รับเอกสารแบบขอรับค่าเช่าบ้าน 
(แบบ 6005)

ตรวจสอบเอกสาร

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง

เสนอท้องถิ่นจังหวัด
ลงนามในค าสั่ง

คกก.รายงานผลการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง

เสนอท้องถิ่นจังหวัด
ลงนามอนุมัติในแบบ
6005 



ข้ันตอน การขอเบิกค่าเช่าบ้าน ระยะเวลา

1 วัน

3 วัน
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รับเอกสารแบบขอเบิกเงิน         
ค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006)

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

เสนอท้องถิ่นจังหวัด
ขออนุมัติเบิก

เบิกจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิโดยโอนเข้าบัญชี


