
  หน้า 1 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการเงินและบัญชี/หวัหน้าฝา่ยบริหารงานทั่วไป กระบวนงาน :   การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ชื่อกระบวนงาน   
 การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้บุคลากรภายในสำนักการศึกษาและสถานศึกษาทราบขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 
2. เพ่ือเป็นแบบอย่างให้เจ้าหน้าที่บรรจุใหม่ปฏิบัติงานได้ต่อไป 
 

ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2548 ประกาศ      
ณ วันที่ 4 สิงหาคม 2548 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 954 ลงวันที่ 21 มีนาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีปฏิบัติในการจัดการข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในที่พักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
ประกาศ ณ วันที่ 11 เมษายน พ.ศ. 2551 

4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
ประกาศ ณ วันที่ 8 กรกฎาคม 2559 

5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5862 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

6. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 0679 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2561 เรื่องหลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัติในการการข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในที่พักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
เอกสารประกอบการทำงาน 
 1. แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 
 2. การรับรองของคณะกรรมการ 
 3. แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
 
คำจำกัดความ 
 - 
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ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการเงินและบัญชี/หวัหน้าฝา่ยบริหารงานทั่วไป กระบวนงาน :   การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

   

1.  - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 
 

รับเอกสาร 
จากผู้แจ้งความประสงค์ 

 
 

1.1 รับเอกสารจากผู ้แจ ้งความ
ประสงค์ 
1.2 ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสาร 

- แบบขอรับค่าเช่าบ ้าน 
(แบบ 6005) 
- สัญญาเช่าบ้าน 
- เอกสารการโอนย้ายของคร ู
- เอกสารหลักฐานอื่นๆที่
เกี่ยวข้อง 

2. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 
 
 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 

 

2.1 ทำบันทึกขอความอนุเคราะห์
นิติกร ฝ่ายนิติการ กองวิชาการ 
เพื่อตรวจสอบข้อเท็จจริง (ตรวจสอบ
สภาพบ้านเหมาะสมกับราคา และ
ตรวจสอบเอกสารการเช่าบ้านทั้งหมด) 
2.2 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
2.3 รายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 

- แบบขอรับค่าเช่าบ้าน 
- สัญญาเช่าบ้าน 
- เอกสารการโอนย้ายของคร ู
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจสอบบ้าน 
- แบบรายงานการตรวจ 
สอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 
 

3. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัติเบิกค่าเช่าบา้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกค่า
เช่าบ้าน 
3.2 เสนอบันทึกเบิกค่าเช่าบ้าน ต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย 
/ผอ.ส่วน/ผอ.สำนัก/ปลัดเทศบาล) 
3.3 จัดทำหนังสือของบประมาณ 
(เพิ่มเติม) ต่อส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น 
 

จัดทำบันทึก 
ขออนุมัติเบิกค่าเช่าบา้น 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

จัดทำหนังสือส่งกรม 
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

- บันทึกขออนุมัติเบิกค่า
เช่าบ้าน 
- แบบขอรับค่าเช่าบ้าน 
- สัญญาเช่าบ้าน 
- เอกสารการโอนย้ายของคร ู
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจสอบบ้าน 
- แบบรายงานการตรวจ 
สอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 
- หนังสือของบประมาณ 
(เพิ่มเติม) 

4. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 

จัดทำฎีกาเบิกจา่ย 
 
 
 
 

4.1 รวบรวมเอกสารในการจัดทำฎีกา 
4.2 จัดทำฎีกาเบิกจ่ายในระบบ    
e-LAAS 
4.3 จัดทำงบรายละเอียดประกอบฎกีา 
4.4 เสนอฎีกาเบิกจ่าย ต่อผู้บังคับ 
บัญชาตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.
ส ่วน/ผอ.สำน ัก) (ผอ.สำน ักลง

- บันทึกขออนุมัติเบิกค่า
เช่าบ้าน 
- แบบขอรับค่าเช่าบ้าน 
- สัญญาเช่าบ้าน 
- เอกสารการโอนย้ายของคร ู
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจสอบบ้าน 

เร่ิมต้น 
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ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการเงินและบัญชี/หวัหน้าฝา่ยบริหารงานทั่วไป กระบวนงาน :   การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำฎีกาเบิกจา่ย 

ลายมือชื ่อเบ ิกเง ินและวางฎีกา
เบิกจ่าย e- LAAS) 
4.5 จัดส่งฎีกาเบิกจ่าย ส่งไปยัง
สำนักการคลัง(เจ้าหน้าที่ธุรการเป็น
ผู้รับผิดชอบนำส่ง และสำนักการคลัง 
เสนอหนังสือตามกระบวนการของ
สำนักการคลัง) 
4.6 รับเช็คเงินสด  
 
 

รวบรวมเอกสาร 
ในการจัดทำฎกีา 

 
 

จัดทำฎกีาเบิกจา่ย 
ในระบบ e-LAAS 

 
 

จัดทำงบรายละเอยีด 
ประกอบฎีกา 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

จัดส่งฎีกาเบิกจ่าย 
 
 
 

รับเช็คเงินสด 
 

 
 

- แบบรายงานการตรวจ 
สอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 
- หนังสือของบประมาณ 
(เพิ่มเติม) 
- งบรายละเอียดประกอบ
ฎีกา 
- หน้าฎีกาเบิกจ่าย e- LAAS 
(ผอ.สำนักลงลายมือชื่อ
เบิกเงินและวางฎีกาเบิกจ่าย 
e-LAAS) 

5. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 
 
 

แจ้งผู้ขอเบิกค่าเช่าบา้น 
รับเงิน 

 
 
 

5.1 รับเช็คเงินสดจากสำนักการคลัง 
5.2 แจ ้งให้ผู ้แจ้งความประสงค์    
ขอเบิกค่าเช่าบ้านทราบ 
5.3 ผู้แจ้งความประสงค์รับเงนิและ
ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานในสมุด
ทะเบียนจ่าย 
 
 
 

- 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

  

สิ้นสุด 
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ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัวิชาการเงินและบัญชี/หวัหน้าฝา่ยบริหารงานทั่วไป กระบวนงาน :   การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. ควรตรวจสอบข้อความในเอกสารประกอบการเบิกจ่าย เช่น สัญญาการเช่าบ้าน ให้ครบถ้วน  
 2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 งานงบประมาณ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี โทร. 02-589-0500         
ต่อ 2221  
 
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 - 
 
  
 


