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[แบบท่ี 2-21] แบบขอรับค่าเช่าบ้าน / HRM Rental Fee Request 
ขั้นตอนการใช้งานส าหรับ [แบบที่ 2-21] แบบขอรับค่าเช่าบ้าน / HRM Rental Fee Request  

มีทั้งหมด 2 ส่วน ดังนี้ 
1. เมื่อ Login เข้าสู่หน้า ECT-User Welfare Expense เลือกเมนู [แบบที่ 2-21] แบบขอรับค่า

เช่าบ้าน / HRM Rental Fee Request   
2. หลังจากเลือกเมนู แบบขอรับค่าเช่าบ้านจะปรากฏหน้าจอดังรูปภาพที่ 1 มีทั้งหมด 2 ส่วน 
**หมายเหตุ กรณีจะเพิ่มข้อมูลใหม่ ให้คลิกที่เมนูสร้างกระดาษใหม่ ดังรูป                       

ส่วนที่ 1  รูปภาพที่ 1 

 
 
ส่วนที่ 1 ใส่รายละเอียดให้ครบทุกช่อง 

1. แบบขอรับค่าเช่าบ้าน 
- ข้าพเจ้า   :  ใส่ชื่อผู้รับค่าเช่าบ้าน 
- วันที่ขอ : ใส่วันที่ขอเบิก 

2. ประวัติการท างาน 
- ประเภทการแต่งตั้ง : เลือกประเภท 
- ต าแหน่ง : ต าแหน่งที่ได้รับการบรรจุ 
- ประเภทต าแหน่ง   :  เลือกประเภท 
- ขั้นเงินเดือน  :  ขั้นเงินเดือนที่ได้รับ 
- เงินเดือน :  เงินเดือนที่ได้รับ 
- เมื่อวันที่  :  ใส่วันที่ได้รับ 
- จังหวัด , อ าเภอ , ต าบล 
-  

รูปภาพท่ี 1 
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3. ค าสั่งปฏิบัติหน้าที่ 
- มีค าสั่งให้ด ารงต าแหน่ง   :  ต าแหน่งที่ได้รับการบรรจุ 
- ประเภทต าแหน่ง    : เลือกประเภท  
- ขั้นเงินเดือน , เงินเดือน  :  ใส่รายละเอียดเงินเดือน 
- วันที่รายงานตัว  :  วันที่ที่ได้รับรายงานตัว 
- จังหวัด , อ าเภอ , ต าบล 

 
ส่วนที่ 2  รูปภาพที่ 2 
 

รูปภาพที่ 2 
 
ส่วนที่ 2 ใส่รายละเอียดให้ครบทุกช่อง 

4. เงื่อนไขค าขอ 
- แบบค าขอ  : เลือกประเภท เงื่อนไขค าขอ 
- บ้านเลขท่ี , ซอย, ถนน , จังหวัด , อ าเภอ , ต าบล 
- จากวันที่ , ถึงวันที่  
- วันที่สัญญา 
- ชื่อเจ้าของบ้าน/ผู้ให้เช่าช่วง/ผู้ให้เช่าซื้อ/ผู้ให้กู้ 
- เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 
- บ้านเลขท่ี , ซอย, ถนน , จังหวัด , อ าเภอ , ต าบล  , โทรศัพท์ 
- จ านวนเงินกู ้
- ค่าเช่าเดือนละ/ช าระเดือนละ 
- ขออนุญาตเบิกค่าเช่าบ้านตามสิทธิตั้งแต่วันที่ 



3 

 

ระบบวางแผนบริหารทรัพยากรองค์กร  (Enterprise Resource Planning: ERP) ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักนโยบายและแผน 

[แบบที่ 2-21] แบบขอรับค่าเช่าบ้าน / HRM Rental Fee Request 
 

5. ข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
- ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้างปลูกบ้าน 
- บ้านเลขท่ี , ซอย, ถนน , จังหวัด , อ าเภอ , ต าบล 
- วันที่สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง 
- ผู้รับรอง / ต าแหน่ง 
- ผู้มีอ านาจ /ต าแหน่ง 

 
3. คีย์ข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดบันทึก              ** หมายเหตุเลขเอกสารจะขึ้นอัตโนมัติหลังจากกดบันทึก   
4. ดูตัวอย่างก่อนพิมพ์ คลิกท่ีปุ่ม           เพ่ือออกรายงาน ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง หากข้อมูลไม่ถูกต้อง
ตัวอย่างก่อนพิมพ์จะข้ึน “แบบร่าง ยังไม่ได้สมบรูณ์” ให้ผู้ขอกลับไปตรวจสอบรายการตามส่วนที่ 1  
และส่วนที่ 2 ให้ครบถ้วน แบบตัวอย่างร่างไม่สมบรูณ์ ตามรูปภาพที่ 3 
 

รูปภาพที่ 3 
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5. ข้อมูลถูกต้องให้กด สมบรูณ์ **หมายเหตุ สถานะเอกสารสมบรูณ์แล้ว หากต้องการแก้ไขข้อมูล ให้ติดต่อ
ที่เจ้าหน้าที่การเงิน 
6. การพิมพ์ออกรายงาน คลิกที่ปุ่มพิมพ์        ออกรายงานเอกสารดังตัวอย่างรูปภาพที่ 3 
7. ตัวอย่างรูปภาพที่ 4 แบบขอรับค่าเช่าบ้าน  มี 2 หน้า  
** หลังจากที่พิมพ์รายงานออกมาแล้ว ผู้รับเงินสวัสดิการ เซ็นชื่อให้ครบถ้วนและสามารถยื่นเอกสารและ
แนบใบเสร็จ ได้กระบวนการเดิมให้ทางส านักการคลัง 

 

 

รูปภาพท่ี 4 


