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หมวดที่ 3 
ด้ำนกำรบริกำร 

ส่วนที่ 1 กำรรับช ำระเงิน  
ช่องทางการช าระเงินค่าเช่า/ค่าเช่าซื้อ การเคหะแห่งชาติ ประกอบด้วย 5 

ช่องทาง ดังนี้ 

1.1 ช ำระเงินผ่ำนเคำน์เตอร์รับเงิน 
ส่วนกลาง ณ ส านักงานใหญ่ / ส านักงานเคหะฯ ท่ัวประเทศ ในวันและเวลา

ท าการวันจันทร์ - วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.00 น. 

1.2 ช ำระเงินโดยกำรเขียนค ำร้องยินยอมให้หักบัญชีเงินฝำกธนำคำร 
ของลูกค้ำ 

ประเภทออมทรัพย์/สะสมทรัพย์ ตามแบบฟอร์ม  กคช.กค.20 โดยใช้
ธนาคาร/สาขาเฉพาะกรุงเทพฯ และปริมณฑล ประกอบด้วย 6 ธนาคาร ได้แก่ 

1.2.1 ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) อัตราค่าธรรมเนียม 5.- บาท ท่ัวประเทศ 
1.2.2 ธนาคารทหารไทยธนชาต จ ากัด (มหาชน)  

อัตราค่าธรรมเนียม 5.- บาท 
1.2.3 ธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) อัตราค่าธรรมเนียม 5.- บาท  
       (ข้ามเขตจังหวัด 15.- บาท) 
1.2.4 ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จ ากัด (มหาชน)  

อัตราค่าธรรมเนียม 5.- บาท (เฉพาะกรุงเทพฯ และปริมณฑล  
ต่างจังหวัด 10.- บาท) 

1.2.5 ธนาคารกสิกรไทย จ ากัด (มหาชน) อัตราค่าธรรมเนียม 8- บาท  
       (ต่างจังหวัด 15.- บาท) 
1.2.6 ธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากัด (มหาชน)  
        อัตราค่าธรรมเนียม 10.- บาท 

หมำยเหตุ : อัตราค่าธรรมเนียมอาจเปลี่ยนแปลงตามท่ีธนาคารก าหนด 
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1.3 ช ำระเงินผ่ำนตัวแทน 
รับช าระตามใบแจ้งหนี้ท่ีการเคหะแห่งชาติจัดส่งให้เป็นรายเดือน ดังนี้ 
1.3.1 เคาน์เตอร์เซอร์วิส อัตราค่าบริการ 10.- บาท 
1.3.2 บจก. ไปรษณีย์ไทย อัตราค่าบริการ 10.- บาท 
1.3.3 เทสโก้ โลตัส อัตราค่าบริการ 10.- บาท 
1.3.4 บจก. ทรูมันนี่ อัตราค่าบริการ 15.- บาท 
1.3.5 ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) อัตราค่าบริการ 10.- บาท 
1.3.6 ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร อัตรา 

ค่าบริการ 10.- บาท 
1.3.7 ธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) อัตราค่าบริการ 15.- บาท 
1.3.8 ธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากัด (มหาชน) อัตราค่าบริการ 15.- บาท 
1.3.9 ธนาคารทหารไทยธนชาต จ ากัด (มหาชน)  

อัตราค่าบริการ 15.- บาท 

1.4 ช ำระเงินโดยสแกน QR Code บนใบแจ้งหนี ้
ท่ีการเคหะแห่งชาติ จัดส่งให้เป็นรายเดือน 
หมำยเหตุ : ล าดับ 1.3 และ 1.4 ต้องช าระเงินภายในวันท่ีระบุในใบแจ้งหนี้ 

ยกเว้น 
1.4.1 บจก.ไปรษณีย์ไทย สามารถช าระเงินได้ทุกวัน ในเวลาท าการ 
1.4.2 บจก.เคาน์เตอร์เซอร์วิส สามารถช าระเงินได้ทุกวัน ตลอด 24 ชม.  

ซึ่งท้ัง 2  เคาน์เตอร ์ตัวแทนสามารถน าบัตรประชาชนไปยื่นช าระเงินได้ 
1.4.3 กรณีลูกค้าท่ีมี Application krungthai next สามารถช าระเงินแบบ

ออนไลน์ได้ตลอดทั้งเดือน (รหัสบริการ 9394) 
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1.5 ช ำระเงินผ่ำน QR Code website กคช. 
https://regrent.nha.co.th/payment หรือสแกน QR code ตามรูปโดย

ระบุรหัสลูกค้า 10 หลัก ซึ่งสามารถช าระเงินได้ตลอดท้ังเดือน 

 

 

สอบถำมข้อมูลเพิ่มเติมได้ที่  - การเคหะแห่งชาติ  ส านักงานใหญ่  CALL CENTER  
โทร. 1615 หรือ ส านักงานเคหะนครหลวงหรือ
ส านักงานจังหวัด ท่ัวประเทศ  

 
 
 

ข้อมูล ณ วันท่ี 31 สิงหาคม 2565 
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ส่วนที่ 2 ขั้นตอนกำรปฏบิัติเกี่ยวกับกำรเบิก/เก็บรักษำ/ใช้/ยกเลิก
ใบเสร็จรับเงิน  

(อ้างอิงจากคู่มือการปฏิบัติงานการรับช าระเงิน ณ จุดรับเงินหน้างาน ของ บช.) 

2.1 กำรเบิกใบเสร็จรับเงิน 
งาน วิธีปฏิบัติ 

กรณีรับช าระเงิน ณ จุด
รับเงินหน้างาน  
2.1 ก า ร เบิ ก ใบ เส ร็ จ 
รับเงิน 
 

 
 

2.1.1 ให้เคหะนครหลวง (คล.)/เคหะจังหวัด (คจ.) 
จัดท ารายละเอียดการขอเบิก
ใบเสร็จรับเงิน โดยระบุจ านวนฉบับของ
ใบเสร็จรับเงินท่ีต้องการลงในแบบพิมพ์
ขอเบิกเอกสารการรับเงิน (กคช.กค.25) 
จ านวน 2 ฉบับ 

2.1.2 บช. จะพิจารณาให้เบิกได้เมื่อมีการส่ง
รายงานการใช้ใบเสร็จในจ านวนท่ีไม่
น้อยกว่าคร่ึงหนึ่งของการเบิกครั้งก่อน
หรือให้เบิกตามเหตุจ าเป็นตามการชี้แจง
ของหัวหน้าหน่วยงานท่ีขอเบิก 

2.2 กำรตรวจรับและตรวจสอบควำมถูกต้องของใบเสร็จรับเงินก่อนใช้ 
งาน วิธีปฏิบัติ 

2.2 การตรวจรับและ
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของใบเสร็จรับเงินก่อน
ใช ้
 

 

        ให้หน่วยงานรับเงินตรวจนับจ านวนเมื่อได้รับใบเสร็จรับเงิน
จาก บช. ดังนี้ 

2.2.1 ผู้รับใบเสร็จรับเงินตรวจสอบเลขที่
ใบเสร็จรับเงินให้เรียงล าดับ อย่าง
ต่อเนื่องและจ านวนฉบับให้ครบถ้วนตาม
แบบพิมพ์ขอเบิกเอกสารการรับเงิน 
(กคช.กค.25) พร้อมท้ังลงนามในแบบ
พิมพ์ดังกล่าว 

2.2.2 บช. จัดเก็บต้นฉบับแบบพิมพ์ขอเบิกเอกสาร
การรับเงิน (กคช.กค.25) และส่งมอบส าเนา
แนบกับใบเสร็จรับเงินให้กับหน่วยงานท่ี
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ขอเบิกเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
2.2.3 หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบเลขที่

ใบเสร็จรับเงินให้เรียงล าดับอย่างต่อเนื่อง 
และมีจ านวนฉบับให้ถูกต้องครบถ้วนตาม
ข้อมูลในระบบฯ และแบบพิมพ์ขอเบิก
เอกสารการรับเงิน  (กคช.กค.25) 

2.2.4 หน่วยงานรับเงินใดตรวจพบข้อผิดพลาดของ
เลขที่ใบเสร็จรับเงิน และหรือจ านวน
ฉบับไม่ครบถ้วนให้แจ้ง บช. ทันที 

2.3 กำรเก็บรักษำใบเสร็จรับเงิน 
งาน วิธีปฏิบัติ 

2.3 ก า ร เ ก็ บ รั ก ษ า
ใบเสร็จรับเงิน 
 

2.3.1 หัวหน้าหน่วยงานมีหน้าท่ีควบคุม ให้มีการ
เก็บรักษา ใบเสร็จรับเงินทุกชนิดทั้งท่ีใช้
แล้ว และยังไม่ได้ใช้รับเงินไว้ในท่ี
ปลอดภัยไม่ให้สูญหาย 

2.3.2 ใบเสร็จรับเงินประเภทใดไม่มีความ
จ าเป็นต้องใช้หรือไม่มีการจัดเก็บเงินอีก
ต่อไปให้ คล./คจ. ท าบันทึกส่งคืน บช. 
ทันที 
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2.4 กำรใช้ใบเสร็จรับเงิน 
งาน วิธีปฏิบัติ 

2.4 การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
 

2.4.1 หัวหน้าหน่วยงานจะต้องตรวจสอบทะเบียน
ซึ่งแสดงรายละเอียดการเบิกหรือการใช้
หรือการส่งคืนใบเสร็จรับเงินและรายงาน
ใบเสร็จรับเงินคงเหลือประจ าวันเป็น
ประจ าทุกวันเพ่ือควบคุมการใช้
ใบเสร็จรับเงินอย่างต่อเนื่อง 

2.4.2 การบันทึกรายการลงในใบเสร็จรับเงิน
จะต้องให้ส าเนาใบเสร็จรับเงินมีรายการ
รับช าระตรงกับต้นฉบับ 

2.4.3 ห้ามขูด ลบ แก้ไข เพิ่มเติม รายการใน
ใบเสร็จรับเงินหากใบเสร็จรับเงินฉบับใด
ลงรายการรับเงินผิดพลาดหรือไม่
สามารถเรียกเก็บเงินได้ตามจ านวนท่ีระบุ
ไว้ให้ขีดฆ่าเพ่ือยกเลิกใบเสร็จรับเงินฉบับ
นั้นท้ังชุดพร้อมท้ังบันทึกการยกเลิกใน
ระบบฯ และให้ออกใบเสร็จรับเงินฉบับ
ใหม่แทน 

2.4.4 กรณีระบบงานขัดข้องหรือไฟฟ้าดับให้ใช้
ใบเสร็จรับเงินหน้างานเขียนหรือพิมพ์
รายการรับช าระเงินเพื่ออ านวยความ
สะดวกให้กับลูกค้าและให้น า
ใบเสร็จรับเงินฉบับนั้นมาบันทึกข้อมูลใน
ระบบฯ โดยโปรแกรม PM2I060 
(หน้าจอออกใบเสร็จแบบเขียนส าหรับ
ลูกหนี้) ทันทีเมื่อระบบฯ ใช้งานได้  

 

2.4.5 กรณีไม่สามารถน าระบบฯ ไปรับช าระเงิน
นอกสถานท่ีได้ให้น าใบเสร็จรับเงินหน้า
งานไปใช้รับช าระเงินโดยเขียนหรือพิมพ์
รายการรับช าระเงินและให้น า
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ใบเสร็จรับเงินนั้นมาบันทึกข้อมูลการรับ
ช าระเงินในระบบฯ โดยโปรแกรม 
PM2I060 (หน้าจอออกใบเสร็จแบบ
เขียนส าหรับลูกหนี้) ภายในสิ้นวันหรือ
หากมีความจ าเป็นไม่สามารถบันทึกได้
ภายในสิ้นวันต้องบันทึกในระบบฯ ให้
เสร็จภายใน 3 วัน นับแต่วันท่ีรับช าระ
เงิน 

2.5 กำรยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 
งาน วิธีปฏิบัติ 

2. 5 ก า ร ย ก เ ลิ ก
ใบเสร็จรับเงิน 
 

2.5.1 ใบเสร็จรับเงินฉบับใดที่ยกเลิกให้ปรุหรือ
เจาะรูหรือประทับตรายกเลิก ให้เป็นท่ี
สังเกตเห็นท้ังต้นฉบับและส าเนาให้ครบ
ชุด 

2.5.2 กรณีท่ีใบเสร็จรบัเงินท่ีต้องการยกเลิกมีครบ
ชุด หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้มีอ านาจ
อนุมัติการยกเลิกซึ่งมีขั้นตอนการยกเลิก 
ดังนี้ 

2.5.2.1 ให้ ขี ด ค ร่ อ ม แ ล ะ เขี ย น ค า ว่ า 
“ยกเลิก” ในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ
หรือ เจาะรู ให้ เป็น ท่ีสั ง เกตเห็ น
พร้อมบันทึกการยกเลิกในระบบฯ 
และแนบใบเสร็จรับเงินท่ียกเลิกนั้น
ม า พ ร้ อ ม กั บ ร า ย ง า น ก า ร ใช้
ใบเสร็จรับเงินประจ าวัน 

2.5.2.2 รวบรวมใบเสร็จรับเงินท่ียกเลิกแนบ
กับรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน
ประจ าวันเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
เพ่ืออนุมัติยกเลิก และจัดส่งให้ บช.  

2.5.2.3 จั ด เก็ บ ส า เน าร าย งาน ก าร ใช้
ใบเสร็จรับเงินประจ าวันเข้าแฟ้มไว้
ท่ี หน่ วย งาน รับ เงิน เพื่ อ ใช้ เป็ น



22 

 

หลักฐาน    
2.5.3 กรณีท่ีใบเสร็จรับเงินท่ีต้องการยกเลิกมี 

ไม่ครบชุด ต้องบันทึกการยกเลิกในระบบ
ฯ พร้อมให้หัวหน้าหน่วยงานแจ้งความ
แล้วจัดท าบันทึกขออนุมัติยกเลิก
ใบเสร็จรับเงินกรณีพิเศษพร้อมท้ังชี้แจง
สาเหตุการสูญหายของใบเสร็จรับเงิน
และแจ้งเลขที่ใบเสร็จรับเงินท่ีรับช าระ
แทนพร้อมแนบใบเสร็จรับเงินไม่ครบชุด 
ใบแจ้งความหาย และรายงานการขอ
ยกเลิกใบเสร็จรับเงินกรณีพิเศษ 
(กคช.กค.68) โดยผ่าน  
ผอ. ฝ่ายฯ ถึง ผอ.บช. เพ่ืออนุมัติต่อไป 

2.5.4 กรณีใบเสร็จรับเงินทุกชนิดที่ยังไม่ได้รับช าระ
เงินสูญหาย ให้ผู้ท่ีครอบครอง
ใบเสร็จรับเงินนั้น แจ้งความพร้อม
ประกาศยกเลิกเลขที่ใบเสร็จรับเงินท่ีสูญ
หายทางสื่อมวลชนอย่างน้อย 3 วัน และ
บันทึกการยกเลิกในระบบฯ จัดท าบันทึก
ขออนุมัติยกเลิกใบเสร็จรับเงินกรณีพิเศษ
ชี้แจงสาเหตุพร้อมท้ังแนบใบแจ้งความ
และรายงานการขอยกเลิกใบเสร็จรับเงิน
กรณีพิเศษ (กคช.กค.68) และหลักฐาน
การประกาศสูญหายทางสื่อมวลชน
รายงานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น
เพ่ือเสนอ ถึง ผอ.บช. อนุมัติต่อไป 

 

2.5.5 กรณีข้อมูลในใบเสร็จรับเงินไม่ถูกต้องให้
ด าเนินการ ดังนี้ 

2.5.5.1 ยกเลิกใบเสร็จรับเงินนั้นท้ังชุด และ
ออกใบเสร็จรับเงินฉบับใหม่แทน 

2.5.5.2 กรณียกเลิกใบเสร็จรับเงินข้ามวัน
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หน่วยงานรับเงินต้องออกใบเสร็จ 
รั บ เ งิ น ฉ บั บ ใ ห ม่ ท ด แ ท น
ใบเสร็จรับเงินฉบับเดิมด้วยจ านวน
เงินท่ีเท่าเดิมหรือมากกว่าเดิมโดย
ก า ห น ด เป็ น ห ม า ย เห ตุ ใ น
ใบเสร็จรับเงินฉบับใหม่ว่าเป็นการ
ออกแทนใบเสร็จรับเงินเลขท่ี….....
ลงวันท่ี……… 

2.5.5.3 กรณียกเลิกใบเสร็จรับเงินต้นฉบับ
อยู่กับลูกค้าไม่สามารถติดตามได้ 
ต้องถือเสมือนเป็นใบเสร็จรับเงิน
สูญหาย ให้ ด าเนินการตามข้ อ 
2.5.3 ให้ออกใบเสร็จรับเงินฉบับ
ใหม่แทน โดยก าหนดเป็นหมายเหตุ
ในใบเสร็จรับเงินฉบับใหม่ว่าเป็น
การออกแทนใบเสร็จรับเงินเลขท่ี...
ล ง วั น ท่ี . . .แ ล ะ แ น บ ต้ น ฉ บั บ
ใบเสร็จรับเงินฉบับใหม่และส าเนา
ใบเสร็จรับเงินยกเลิก ท้ังหมดไว้
ด้วยกัน เพื่อจัดท าบันทึกขออนุมัติ
ยกเลิกกรณีพิเศษใบเสร็จรับเงินไม่
ครบชุด 

2.6 กำรคัดแยกต้นฉบับและส ำเนำใบเสร็จรับเงิน 
งาน วิธีปฏิบัติ 

2.6 การคัดแยกต้นฉบับ
และส าเนาใบเสร็จรับเงิน 

2.6.1 ต้นฉบับ มอบให้ผู้ช าระเงิน 
2.6.2 ส าเนา แนบติดกับรายงานสรุปการรับช าระ

เงินแยกตามโครงการประจ าวันและ
ส าเนาใบน าฝากเงินธนาคารประจ าวัน 

2.7 กำรจัดท ำรำยงำนกำรใช้ใบเสร็จรับเงิน 
งาน วิธีปฏิบัติ 

2.7 การจัดท ารายงาน 2.7.1 หน่วยงานรับเงินมีหน้าท่ีจัดท ารายงานสรุป
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การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
 

การรับช าระเงินแยกตามโครงการ
ประจ าวันรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน
ประจ าวัน และรายงานใบเสร็จรับเงิน
คงเหลือประจ าวันพร้อมตั้งตรวจสอบ
การน าส่งเงินรายได้เข้าบัญชี กคช. และ
จัดส่งรายงานสรุปการรับเงินช าระเงิน
แยกโครงการประจ าวัน รายการใช้
ใบเสร็จรับเงินประจ าวัน ส าเนา
ใบเสร็จรับเงินใบเสร็จรับเงินยกเลิก (ถ้า
มี) พร้อมส าเนาใบน าฝากเงินธนาคาร
เป็นประจ าทุกวันท่ีได้มีการรับช าระเงิน
ให้ บช.  

2.7.2 หน่วยงานรับเงินมีหน้าท่ีรับผิดชอบการ
จัดท ารายงานใบเสร็จรับเงินคงเหลือ 
(กคช.กค.29) เป็นรายไตรมาส และ
จัดส่งให้ บช. ภายในวันท่ี 10 มกราคม,  
10 เมษายน, 10 กรกฎาคม และ 10 
ตุลาคม  

2.7.3 กรณีมีการใช้ใบเสร็จรับเงินไม่ต่อเนื่อง  
ให้หัวหน้าหน่วยงานชี้แจงสาเหตุของการ
ใช้ใบเสร็จรับเงินไม่ต่อเนื่องและควร
น ามาใช้ให้ต่อเนื่องในวันถัดไป 

2.7.4 หัวหน้าหน่วยงานมีหน้าท่ีรับผิดชอบและ 
ลงนามรับรองความถูกต้องในรายงาน
ต่างๆ ท่ีจัดท าส่งให้ฝ่ายบัญชี 

2.7.5 หากหน่วยงานรับเงินไม่จัดท ารายการการใช้
ใบเสร็จรับเงินประจ าวัน หรือไม่ชี้แจง
สาเหตุของการใช้ใบเสร็จรับเงินไม่
ต่อเนื่องให้ บช. ท าบันทึกทวงถามถึง
ระดับฝ่ายและหากหน่วยงานรับเงินยังไม่
รายงานภายในก าหนดให้ท าบันทึกถึง 
รผว. ตามสายปฏิบัติการต่อไป 
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2.8 วิธปีฏิบัตกิำรออกใบแทนใบเสร็จรับเงิน 
งาน วิธีปฏิบัติ 

2.8 วิ ธี ป ฏิ บั ติ ก าร
อ อ ก ใ บ แ ท น
ใบเสร็จรับเงิน 
 

       เมื่อลูกค้าท าใบเสร็จรับเงินท่ีช าระเงินแล้วสูญหายและต้องการให้
การเคหะแห่งชาติรับรองการช าระเงิน เพื่อน าไปใช้สิทธิของลูกค้าให้
ด าเนินการ ดังนี้ 

2.8.1 ให้ผู้ช าระเงินไปแจ้งความและน าใบแจ้งความ
กลับมาให้หน่วยงานรับเงิน 

2.8.2 ให้ผู้ช าระเงินเขียนค าร้องในใบค าร้องท่ัวไปโดย
ระบุว่าได้ท าใบเสร็จรับเงินสูญหาย รวมท้ัง
ระบุรายละเอียดการช าระเงิน จ านวนเงิน 
วันท่ีช าระเงินและเหตุผลท่ีต้องการให้ กคช. 
ออกใบเสรจ็รับเงินให้ 

2.8.3 ให้หน่วยงานรับเงินค้นหาข้อมูลใบเสร็จรับเงิน
จากระบบฯ และจัดพิมพ์ส าเนา
ใบเสร็จรับเงินพร้อมท้ังให้หัวหน้าหน่วยงาน 
ลงนามรับรองส าเนาถูกต้องพร้อม
ประทับตรา กคช. 

2.8.4 ให้ผู้ช าระเงินลงชื่อรับส าเนาใบเสร็จรับเงินใน
ด้านล่างของค าร้องท่ัวไป   

2.8.5 เกบ็ใบแจ้งความและใบค าร้องท่ีได้ด าเนินการ
แล้วเข้าแฟ้มเพื่อใช้เป็นหลักฐาน 



26 

 

2.9 รำยงำนและเอกสำรที่หน่วยงำนรับเงินต้องด ำเนินกำรจัดส่งให้ บช.  
ตำมระเบียบกำรรับเงิน 

งาน วิธีปฏิบัติ 
2 .9 ร า ย ง า น แ ล ะ เอ ก ส า ร ท่ี
หน่วยงานรับเงินต้องด าเนินการ
จัดส่งให้  บช. ตามระเบียบการ 
รับเงิน 
 

2.9.1 รายงานประจ าวัน ประกอบด้วย 
2.9.1.1 รายงานสรุปการรับช าระเงินแยกตาม

โครงการประจ าวัน พร้อมเอกสาร
แนบ ดังนี้ ส าเนาใบเสร็จรับเงินและ
ส าเนาใบฝากเงิน (Pay-in) 

2.9.1.2 ร า ย ง า น ก า ร ใ ช้ ใ บ เ ส ร็ จ 
รับเงินประจ าวัน พร้อมใบเสร็จรับเงิน
ท่ียกเลิกครบชุดทั้งต้นฉบับและส าเนา 

2.9.2 รายงานประจ าไตรมาส ประกอบด้วย รายงาน
ใบเสร็จรับเงินคงเหลือประจ าเดือน ณ วันสิ้น
ไตรมาส  จั ดส่ ง ให้  บช . ภ ายใน วัน ท่ี  10 
มกราคม, 10 เมษายน, 10 กรกฎาคม และ 10 
ตุลาคม 
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2.10 วธิีกำรรับช ำระเงินและน ำส่งเงิน 
งาน วิธีปฏิบัติ 

2.10 วิธีการรับช าระเงินและ
น าส่งเงิน 
 

มี 4 วิธี ดังนี้ 
วิธีท่ี 1 การรับช าระเงิน ณ จุดรับเงินหน้างาน 
2.10.1 รับรายละเอียดชื่อโครงการ บ้านเลขท่ีหรือชื่อ-

นามสกุล ผู้ท าสัญญาหรือรหัสลูกค้าหรือเลขท่ี
บัตรประชาชนเพื่อค้นหาข้อมูลในระบบฯ หรือ
ใบน าส่งเงินท่ัวไปกรณีช าระค่าอื่นๆ เพื่อบันทึก
ข้อมูลตามใบน า ส่งเงินลงในระบบฯ 

2.10.2 พนักงานรับเงินจะต้องตรวจสอบชื่อลูกค้าชื่อ
โครงการบ้านเลขท่ี และจ านวนเงินในระบบฯ 
อย่างต่อเนื่องและถูกต้อง                

2.10.3 พิมพ์ใบเสร็จรับเงินให้ชัดเจนท้ังต้นฉบับและ
ส าเนารับเงินให้ถูกต้องตรงตามจ านวนเงินใน
ใบเสร็จรับเงินลงลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงินให้
ปรากฏท้ังต้นฉบับและส าเนา 

2.10.4 ส่งมอบใบเสร็จรับเงินต้นฉบับให้ผู้ช าระเงิน 
ทุกครั้ง  

2.10.5 ตรวจนับจ านวนเงินท่ีได้รับให้ตรงกับยอดรวม
จ านวนเงินตามส าเนาใบเสร็จรับเงิน 

2.10.6 น าเงินท่ีได้รับในแต่ละวันฝากธนาคารในบัญชี
ของ กคช. ตามธนาคารท่ี กคช. ก าหนด และรับ
หลักฐานการน าเงินฝากธนาคารส าเนาใบน าฝาก
เงิน (Pay - in)      

2.10.7 หน่วยงานรับเงินภูมิภาคหรือหน่วยงานใดท่ี 
ไม่สามารถส่งเอกสารให้ บช. ภายในวันถัดไปให้
ส่ งโทรสารใบน าฝากเงิน  (Pay-in) ให้  บช . 
ภายในวันเดียวกับวันท่ีรับช าระเงิน 

2.10.8 การรับเงินภายหลังก าหนดเวลาการปิดรับเงิน
หรือน าฝากธนาคารแล้วให้ประทับตรา "รับเงิน
หลังปิดบัญชี" บนด้านหน้าของใบเสร็จรับเงินท้ัง
ต้นฉบับและส าเนา และให้น าเงินฝากธนาคารใน
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วันถัดไป โดยแยกใบน าฝากเงิน (Pay-in) คนละ
ฉบับกับการรับเงินตามปกติ 

2.10.9 จัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินประจ าวัน
และรายงานสรุปการรับช าระเงินแยกตาม
โครงการประจ าวันพร้อมใบน าฝากเงิน (Pay-in) 
จ านวน 1 ฉบับและส าเนาใบเสร็จรับเงินส่งให้
หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้เป็น
ผู้ปฏิบัติงานควบคุมการรับเงินด าเนินการ 

2.10.10 ตรวจสอบและควบคุมให้มีการน าเงินฝาก
ธนาคารภายในวัน ท่ี ได้ รับ เงิน ให้ ถูกต้ อง
ครบถ้วนตามใบเสร็จรับเงินท่ีได้ใช้ไป 

2.10.11 ตรวจสอบยอดจ านวนเงินตามใบน าฝากเงิน 
(Pay-in) ให้ถูกต้องตรงกับรายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงินประจ าวันรายงานสรุปการรับ
ช าระเงินแยกตามโครงการประจ าวัน และ
ส าเนาใบเสร็จรับเงินพร้อมลงนามรับรองความ
ถูกต้องในรายงานต่าง ๆ 

2.10.12 จัดส่งรายงานสรุปการช าระเงินแยกตาม
โครงการประจ าวัน (พร้อมใบน าฝากเงิน) 
รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินประจ าวัน (พร้อม
ส าเนาใบเสร็จรับเงิน และใบเสร็จรับเงินฉบับ
ท่ียกเลิก) ให้ บช.  

 
 

2.10.12.1 สคล ./สคจ . ส่ วนกลาง จั ดส่ ง
ภายใน 3 วันท าการนับแต่วันท่ี
ได้รับเงิน 

2.10.12.2 สคจ. ภูมิภาคจัดส่งตามวันท่ี 11, 
21, 27 และวัน ท่ี  1 ของเดื อน
ถัดไป 

วิธีที่ 2 การรับช าระเงินโดยใช้ใบเสร็จรับเงินแบบระบุ
ราคาพนักงานท่ีได้รับมอบหมายให้รับเงินค่าเช่าแผง
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ลอย/ค่าเช่าร้านค้า/ค่าเช่าสถานท่ีและการจัดประโยชน์
อ่ืนๆ เนินการดังนี้ 
2.10.13 เบิกใบเสร็จรับเงินจากหัวหน้าหน่วยงาน/ผู้ท่ี

ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ปฏิบัติงานควบคุม
การรับเงินเพ่ือเตรียมการรับเงิน 

2.10.14 การรับเงินจากผู้เช่าแผงลอย/ผู้เช่าร้านค้า/ 
ผู้ เช่าสถานท่ี  และผู้ เช่าจัดประโยชน์อื่นๆ  
รั บ เ งิ น ต า ม จ า น ว น เงิ น ท่ี ร ะ บุ ไ ว้ ใ น
ใบ เสร็จรับ เงินแบบระบุ ราคาและลงชื่ อ 
ผู้ รั บ เ งิ น แ ล ะ วั น เดื อ น ปี ท่ี รั บ เงิ น ใน
ใบเสร็จรับเงินแล้วมอบใบเสร็จรับเงินส่วนท่ี 2 
ให้ผู้เช่า 

2.10.15 เมื่ อ เส ร็ จ สิ้ น ก า ร รั บ เ งิ น ต้ อ ง ส่ ง คื น
ใบเสร็จรับเงินท่ีเหลือให้หัวหน้าหน่วยงาน/ 
ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ปฏิบัติงานควบคุม
การ รับเงินเป็นประจ าทุกวัน 

2.10.16 น าส่งเงินและจัดท ารายงานการเก็บเงินค่าเช่า
แผงลอย/ค่าเช่าร้านค้า/ค่าเช่าสถานท่ี และ
การจัดประโยชน์อื่นๆ ประจ าวัน จ านวน 2 
ชุด ส่งให้พนักงานรับเงินของหน่วยงานรับเงิน
พร้อมแนบใบเสร็จรับเงินส่วนท่ี 1 

2.10.17 ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดใน
รายงานการเก็บเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน
ส่วนท่ี 1 ท่ีได้รับ  

2.10.18 รับเงินให้ถูกต้องตรงตามจ านวนรวมของ
ใบ เสร็จรับ เงินส่ วน ท่ี  1  และยอด เงิน ใน
รายงานการเก็บเงิน 

2.10.19 ลงลายมือชื่อ วันเดือนปี ท่ีรับเงิน และวันท่ีท่ี
จัดท ารายงานการรับช าระเงินลงในรายงาน
การเก็บเงิน 

2.10.20 จัดส่งรายงานการเก็บเงิน จ านวน 2 ชุด ดังนี้    
2.10.20.1 ต้นฉบับ เก็บไว้ท่ีหน่วยงานรับเงิน
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เพื่ อใช้ เป็ นทะเบี ยนคุ ม ก าร ใช้
ใบเสร็จรับเงินแบบระบุราคา 

2.10.20.2 ส าเนา ส่งคืนให้พนักงานท่ีได้รับ
มอบหมายให้รับเงินค่าเช่าแผง
ลอย/ ค่ า เช่ าร้ านค้ า/ ค่ า เช่ า
สถานท่ีและการจัดประโยชน์อื่นๆ 
จัดเก็บเพื่อใช้เป็นหลักฐานการส่ง
เงิน 

2.10.21 น าใบเสร็จรับเงินมาบันทึกการรับช าระเงินใน
ระบบฯ โดยโปรแกรม PM21040 หน้าจอรับ
ช าระจากใบเสร็จระบุราคา 

2.10.22 น าเงินท่ีได้รับจากค่าเช่าแผงลอย/ ค่าเช่า
ร้านค้า/ ค่าเช่าสถานท่ีและการจัดประโยชน์
อื่นๆ  รวมกับเงินท่ีรับช าระประจ าวัน 

 
 
วิธีที่ 3 การรับช าระเงินนอกสถานท่ี 
2.10.23 หากไม่สามารถน าระบบฯ ไปรับช าระเงินนอก

สถานท่ีได้ ให้น าใบเสร็จรับเงินหน้างานไปรับ
ช าระเงินนอกสถานท่ีโดยการเขียนหรือพิมพ์
รายการรับช าระเงินเพื่ออ านวยความสะดวก
ให้กับลูกค้า 

2.10.24 หน่วยงานรับ เงินต้องตรวจสอบข้อมูลใน 
ระบบฯ ก่อนน าใบเสร็จไปเขียนหรือพิมพ์
รายการรับช าระเงิน เพื่อไม่ให้ใบเสร็จท่ีรับ
ช าระเงินมีข้อผิดพลาดเมื่อบันทึกรายการเข้า
ระบบฯ 

2.10.25 ห้ า ม ขู ด  ขี ด  ล บ  แ ก้ ไ ข ร า ย ก า ร ใด ๆ  
ในใบเสร็จรับเงินถ้าใบเสร็จรับเงินฉบับใดมี
รายการไม่ตรงกับข้อมูลในระบบฯ ให้ท าการ
ยกเลิกใบเสร็จรับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน
ฉบับใหม่ทดแทน    
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2.10.26 ให้หัวหน้าหน่วยงานก ากับดูแลการรับช าระเงิน
และน าส่งเงินเช่นเดียวกันกับการช าระเงิน ณ 
จุดหน้างาน โดยบันทึกข้อมูลรับช าระเงินใน
ระบบฯ ภายในวันท่ีรับช าระเงินโดยโปรแกรม 
PM2I060 หน้าจอออกใบเสร็จแบบเขียน
ส าหรับลูกหนี้ 

วิธีที่  4 การรับช าระเงินเมื่อระบบงานขัดข้องกรณี
ระบบงานใช้งานไม่ได้ไม่ว่ากรณีใดๆ เช่น ไฟฟ้าดับหรือ
ระบบขัดข้องให้พนักงานรับเงินน าใบเสร็จรับเงินหน้า
งานมาเขี ยนหรือพิ มพ์ รายการรับ ช าระ เงิน โดย
ด าเนินการเหมือนข้อ 3 การรับช าระเงินนอกสถานท่ี 
และเมื่อระบบฯ ใช้งานได้แล้ว ให้น าใบเสร็จรับเงินฉบับ
นั้นมาบันทึกรายการในระบบฯทันทีโดยใช้โปรแกรม 
PM2I060 (หน้าจอออกใบเสร็จแบบเขียนส าหรับลูกหนี้) 
พร้อมท้ังระบุเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน เมื่อพิมพ์รายงานการ
ใช้ใบเสร็จรับเงินของวันนั้นต้องให้เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน
ต่อเนื่ องกันทุกฉบับและทุกวัน  เพื่ อความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูลการรับช าระเงิน 

 

2.11 กำรรับเงินด้วยเช็คธนำคำร(แคชเชียร์เช็ค) 
งาน วิธีปฏิบัติ 

2.11 การรับเงินด้วยเช็ค 
 

2.11.1 รับได้ เฉพาะเช็คท่ีสั่ งจ่ายการเคหะแห่งชาติ  
ซึ่งต้องขีดคร่อมและขีดฆ่าหรือผู้ถือ 

2.11.2 ให้จดชื่อ ท่ีอยู่ปัจจุบันท่ีสามารถติดต่อได้พร้อม
หมายเลขโทรศัพท์ของผู้ใช้เช็คไว้ด้านหลังเช็ค 
เพ่ือติดต่อเมื่อเช็คมีปัญหา 

2.11.3 ค่าธรรมเนียมใดๆ อันเกิดจากการใช้เช็คหรือ
เรียก เก็ บ เงินตาม เช็ ค ให้ ผู้ ข อ ใช้ เช็ ค เป็ น 
ผู้ช าระ 

2.11.4 ให้ถือเสมือนรับด้วยเงินสด โดยผู้ปฏิบัติงาน 
รับ เงินต้ อ งระบุ ก ารรับ เงินด้ วย เช็ คและ
รายละเอียดของแคชเชียร์ในส่วนล่างด้าน
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ซ้ายมือของใบเสร็จรับเงิน  
2.11.5 หากจ านวนเงินตามเช็คเกินกว่าจ านวนเงินท่ี 

รับช าระให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
2.11.5.1 ออกใบเสร็จรับเงินให้เท่ากับจ านวน

เงินท่ีระบุในเช็ค ส่วนเกินค่างวดท่ีรับ
จากลูกหนี้ให้ออกใบเสร็จรับเงินเป็น
เงินรับล่วงหน้าส่วนเกินรับเงินจาก
เ จ้ า ห นี้  ห รื อ อื่ น ๆ  ใ ห้ อ อ ก
ใบเสร็จรับเงินเป็นเงินรับฝากอื่นๆ 

2.11.5.2 ให้ ห น่ ว ย ง าน รั บ แ จ้ ง ลู ก ค้ า น า
ใบเสร็จรับเงินมาขอรับเงินส่วนเกิน
คืนหรือโอนเป็นค่าเช่า/ค่าเช่าซื้อ/
อื่นๆ ในงวดถัดไป เมื่อธนาคารแจ้ง
การเรียกเก็บเงินได้ตามเช็ค 

2.11.6 แยกใบน าฝากธนาคารจากการรับช าระด้วยเงิน
สดพร้อมระบุรายละเอียดในใบน าฝากเงินว่า
รับด้วยแคชเชียร์เช็ค ธนาคาร/สาขาเลขท่ีเช็ค 
เลขท่ีใบเสร็จรับเงินท่ีรับช าระด้วยเช็ค และชื่อ
เจ้ าขอ งเช็ ค โดยน าฝ าก ทั น ที ท่ี ส าม ารถ
ด าเนินการได้ 

2.11.7 หน่วยงานรับเงินท่ีรับช าระเงินไว้ด้วยเช็คต้อง
ติดตามการน าฝากเช็คดังกล่าวกับธนาคารที่น า
ฝากว่าสามารถเรียกเก็บเงินตามเช็คนั้นๆ ได้
หรือไม่ 

กรณีกำรรับช ำระเงินด้วยเช็คส่วนบุคคล 
2.11.8 ให้ผู้ปฏิบัติงานรับเงิน ใช้ดุลพินิจในการรับเช็ค 

ว่าสมควรรับหรือไม่ 
2.11.9 รับได้ เฉพาะเช็ค ท่ีสั่งจ่ายการเคหะแห่งชาติ  

ซึ่งต้องขีดคร่อมและขีดฆ่าหรือผู้ถือ 
2.11.10 ให้จดชื่อ ท่ีอยู่  ปัจจุบันท่ีสามารถติดต่อได้

พร้อมหมายเลขโทรศัพ ท์ของผู้ ใช้ เช็ค ไว้
ด้านหลังเช็คเพ่ือติดต่อเมื่อเช็คมีปัญหา      
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2.11.11 ห้ามรับเช็คกรณีการรับช าระก่อให้เกิดการโอน
กรรมสทิธิ์ในอสังหาริมทรัพย์ 

2.11.12 ต้องเป็นเช็คลงวันท่ีท่ีช าระเงิน ห้ามรับเช็คลง
วันท่ีล่วงหน้า 

2.11.13 ค่าธรรมเนียมใดๆ อันเกิดจากการใช้เช็คหรือ
เรียกเก็บเงินตามเช็คให้ผู้ขอใช้เช็คเป็นผู้ช าระ      

2.11.14 รับช าระและออกใบเสร็จรับเงิน โดยโปรแกรม 
PM2I020 หน้าจอรับช าระโดยเลือกรับช าระ
เงินด้วยเช็ค 

2.11.15 ระบุธนาคาร/สาขา/เลขท่ีเช็ค/วันท่ีในเช็คใน
ระบบฯ เพื่อให้ข้อมูลแสดงในส่วนล่างด้าน
ซ้ายมือของใบเสร็จรับเงิน 

2.11.16 หากจ านวนเงินตามเช็คเกินกว่าจ านวนเงินท่ีรับ
ช าระให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
2.11.16.1 ออก ใบ เสร็จรับ เงิน ให้ เท่ ากั บ

จ านวนเงินท่ีระบุในเช็ค ส่วนเกิน
ค่างวดท่ีรับจากลูกหนี้ ให้ออก
ใบเสร็จรับเงินเป็นเงินรับล่วงหน้า 
ส่วนเกินรับเงินจากเจ้าหนี้ หรือ
อื่นๆ ให้ออกใบเสร็จรับเงินเป็น
เงินรับฝากอื่นๆ 

2.11.16.2 ให้หน่วยงานรับเงินแจ้งลูกค้าน า
ใบ เส ร็ จ รั บ เงิ น ม าข อ รั บ เงิ น
ส่วนเกินคืนหรือโอนเป็นค่าเช่า/
ค่าเช่าซื้อ/อื่นๆ ในงวดถัดไปเมื่อ
ธนาคารแจ้งเรียกเก็บเงินได้ตาม
เช็ค 

2.11.17 แยกใบน าฝากธนาคารจากการรับช าระด้วยเงิน
สดพร้อมระบุรายละเอียดในใบน าฝากเงินว่า
รับด้วยเช็คส่วนบุคคล ธนาคาร/สาขา เลขท่ี
เช็ค เลขท่ีใบเสร็จรับเงินท่ีรับช าระด้วยเช็ค 
และชื่อเจ้าของเช็คโดยน าฝากทันทีท่ีสามารถ



34 

 

ด าเนินการได้ 
2.11.18 หน่วยงานรับเงินท่ีรับช าระเงินไว้ด้วยเช็คต้อง

ติดตามการน าฝากเช็คดังกล่าวกับธนาคารท่ีน า
ฝากว่าสามารถเรียกเก็บเงินตามเช็คนั้นๆได้
หรือไม่ 

2.11.19 กรณีเรียกเก็บเงินตามเช็คไม่ได้ 
2.11.19.1 เมื่อหน่วยงานรับเงินได้รับเช็คคืน

จากธนาคารเนื่องจากเรียกเก็บ
เงิน ไม่ ได้ ให้ ด าเนินการยกเลิก
ใบเสร็จรับเงินพร้อมท้ังโทรศัพท์
แจ้งลูกค้าและจัดท าหนังสือแจ้ง
ลูกค้าทันทีเพื่อให้ลูกค้าทราบว่ามี
หนี้ค้างช าระเนื่องจากเรียกเก็บ
เงินตามเช็คไม่ได้ 

2.11.19.2 ให้ด าเนินการยกเลิกใบน าฝาก
ธน าคารของเช็ ค และยก เลิ ก
ใบเสร็จรับเงินท่ีได้ใช้รับช าระเงิน
ในระบบฯ โดยระบุสาเหตุการ
ยกเลิกใบเสร็จรับเงิน เนื่องจาก
เช็คเรียกเก็บเงินไม่ได้ 

2.11.19.3 ส่ง E-DOC แจ้งรายละเอียดเช็ค
ขัดข้องพร้อมรายละเอียดการ 
รับเงินตามเช็คให้ บช. ทันที เพื่อ
ป ระ ก อ บ ก ารจั ด ท า ก ระ ท บ
ยอดเงินฝากธนาคาร 

2.11.19.4 หากไม่สามารถติดตามเรียกเก็บ
เงินตามจ านวนเงินในเช็คขัดข้อง
พ ร้ อ ม ค่ า ป รั บ (ถ้ า มี )  ต า ม
ระยะเวลาก าหนดให้หน่วยงานรับ
เงินแจ้งความท่ีสถานีต ารวจทันที
เพ่ือเป็นหลักฐานในการด าเนินคดี
แ ล ะ ราย งาน ผู้ บั งคั บ บั ญ ช า
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ตามล าดับชั้น 
2.11.19.5 ให้หัวหน้าหน่วยงานจัดท าบันทึก

ขออนุมัติยกเลิกใบเสร็จรับเงิน
ก ร ณี พิ เศ ษ โด ย ร ะ บุ ส า เห ตุ
เนื่องจากเช็คเรียกเก็บเงินไม่ได้
พร้อมท้ังแนบใบเสร็จรับเงินไม่
ครบชุดส าเนาใบแจ้งความเช็ค
เรียกเก็บเงินไม่ได้และรายงานการ
ขอยกเลิก ใบ เสร็จรับ เงินกรณี
พิเศษ (การเคหะแห่งชาติ (กคช.)
กค .68) โดยผ่ าน  ผอ .ฝ่ าย  ถึ ง 
ผอ.บช. เพ่ืออนุมัติต่อไป 
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ส่วนที่ 3 กำรซ่อมแซม  
3.1 งำนซ่อมแซมอยู่ระหว่ำงค้ ำประกันผลงำน 

งาน วิธีปฏิบัติ 
3.1 งาน ซ่ อม แซมอยู่ ระห ว่ า ง 
ค้ าประกันผลงาน 
 

3.1.1 รับค าร้องจากลูกค้า/ตรวจสอบ
อาคารตามรายละเอียด
ทรัพย์สินส่งมอบ  

3.1.2 สคล./สคจ. ส่งค าร้องให้กับบริษัท
ผู้รับเหมาซ่อมแซมตามค าร้อง
สัญญาค้ าประกันผลงาน 2 ปี 

3.1.3 หากบริษัทผู้รับเหมา ยังมิได้
ด าเนินการซ่อมแซม ตาม
ก าหนดค้ าประกันผลงาน 
สคล./สคจ. ท าบันทึกแจ้ง พก.
1-3 ท่ีรับผิดชอบ ประสานงาน
กับบริษัทผู้รับเหมาเร่ง
ด าเนินการให้เสร็จสิ้นก่อนคืน
เงินค้ าประกันผลงาน 2 ปี และ
หนังสือค้ าประกัน 

3.1.4 หากบริษัทผู้รับเหมา ไม่ด าเนินการ
หรือท้ิงงาน สคล./สคจ. ท า
บันทึกแจ้ง พก.1-3 หนังสือ
หลักประกันโดย สคล./สคจ. 
น าค าร้องแจ้งซ่อมลูกค้าท้ังหมด 
ท่ีบริษัทรับเหมาท้ิงงานซ่อมส่ง
ให้ ปบ. ประมาณราคาก่อนส่ง
ให้ พก.1-3 แจ้งบังคับ
หลักประกัน 

3.1.5 ด าเนินการจัดหาผู้รับจ้างตาม
ขั้นตอนของ กคช. 
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3.2 งำนซ่อมแซมทีไ่ม่อยูใ่นสัญญำค้ ำประกันผลงำน 
งาน วิธีปฏิบัติ 

3.2 งานซ่อมแซมท่ีไม่อยู่ในสัญญา
ค้ าประกันผลงาน 
 

3.2.1 สคล./สคจ. ตรวจสอบอาคารส่งให้ 
ปบ. ประมาณราคาและอนุมัติ
งบประมาณ 

3.2.2 ด าเนินงานจัดหาผู้รับจ้างตาม
ขั้นตอนของ กคช. 

3.3 งำนซ่อมแซมอำคำรเพื่อขำย 
งาน วิธีปฏิบัติ 

3.3 งานซ่อมแซมอาคารเพ่ือขาย 
 

3.3.1 สคล./สคจ. ตรวจสอบอาคารส่งให้ 
ปบ. ประมาณราคาและอนุมัติ
งบประมาณ 

3.3.2 ผู้มีอ านาจตามวงเงินจัดจ้าง 
อนุมัติการซ่อมแซมอาคาร 

3.3.3 ด าเนินงานจัดหาผู้รับจ้างตาม
ขั้นตอนของ การเคหะแห่งชาติ 
(กคช.) 

3.3.3.1 สคล./สคจ. ส ารวจห้องว่างเพื่อเป็น
ห้องตัวอย่างและเพื่อให้พร้อมส าหรับ
การขาย ให้พิจารณาคัดเลือกห้องว่าง
ท่ีอยู่ในอาคารเดียวกัน หรือก าหนด
เป็ น โซ น  เพื่ อ ให้ ส ะ ด วก ใน ก าร
ซ่อมแซมและให้ผู้สนใจเข้าชมห้องว่าง  

3 .3 .3 .2  บั น ทึ กข้ อมู ลลงระบบแจ้ งซ่ อม 
(Customer Caring) ส่งให้ ปบ. ประมาณ
ราคาค่าซ่อมแซมและอนุมัติงบประมาณ  
3.3.3.2.1 โค รงก าร ท่ี มี ห น่ วยว่ า ง

พ ร้ อมขาย  น้ อ ยกว่ า  5 
ด าเนินการส ารวจและซ่อม
แชมท้ังหมด 

3.3.3.2.2 โค รงก าร ท่ี มี ห น่ วยว่ า ง
พร้อมขาย มากกว่า 5 ห้อง 
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ด าเนินการส ารวจและซ่อม
แชม จ านวนไม่น้อยกว่า 5 
ห้อง  

3.3.3.2.3 โครงการพัฒนาท่ีอยู่อาศัย
ใ น พื้ น ท่ี แ ล ะ เ ข ต
อุตสาหกรรมส าหรับผู้ ใช้
แรงงาน ด าเนินการส ารวจ
และซ่อมแชมจ านวนไม่
น้อยกว่า 10 ห้อง  
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3.4 งำนซ่อมแซมอำคำรเพื่อส่งมอบ 
งาน ปฏิบัติ 

3.4  ง า น ซ่ อ ม แ ซ ม อ า ค า ร 
เพ่ือส่งมอบ 
 

3.4.1 สคล./สคจ. ด าเนืนการส ารวจห้อง
ว่าง เมื่อลูกค้าท าสัญญาจะซื้อจะ
ขาย 

3.4.2 บันทึกข้อมูลลงระบบแจ้งซ่อม 
(Customer Caring) ส่งให้ ปบ. 
ประมาณราคาค่าซ่อมแซมและ
อนุมัติงบประมาณ 

3.4.3 ด าเนินการซ่อมแซมทันทีหลังจาก
ได้รับอนุมัติ ไม่ต้องรอผลการ
อนุมัติสินเชื่อจากสถาบันการเงิน 

 

 3.5 กำรดูแลบ ำรุงรักษำห้องยึดคืน/ปิดอำยัด/ลูกค้ำคืนอำคำร 
งาน วิธีปฏิบัติ 

3.5  ก ารดู แ ลบ ารุ งรั ก ษ าห้ อ ง 
ยึดคืน/ปิดอายัด/ลูกค้าคืนอาคาร 
 

เพ่ื อเป็นการรักษาทรัพย์ สินของ กคช. สคล./สคจ. 
ด าเนินการ ส ารวจและส่ง ปบ. ประมาณราคาในการขน
สิ่งของเหลือใช้หรือขยะภายในห้องท้ิง ท าความสะอาดห้อง 
และเปลีย่นลูกบิดปดิล็อคห้องป้องกันการบุกรุก 

 

หมำยเหตุ : งานล าดับท่ี 3.3-3.5 อ้างอิงจาก บันทึกอนุมัติหลักการปรับปรุง ซ่อมแซม
อาคารโครงการต่างๆ ของ กคช. ท่ี พม 5169/0041 ลงวันท่ี 19 มกราคม 
2564 
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ส่วนที่ 4 กำรขออนุญำตต่อเติมอำคำร  
งาน วิธีปฏิบัติ 

4. การขออนุญาตต่อเติมอาคาร  
 

4.1 แจ้งให้ลูกค้าไปติดต่อหน่วยงานท้องถิ่น/นิติบุคคล 
เพ่ือยื่นแบบขออนุญาตต่อเติม 

4.2 มี ห นั งสื อ ยิ น ย อ ม จ าก บ้ าน ข้ า ง เคี ย ง  เป็ น 
ลายลักษณ์อักษร (โดยรับเอกสารจากหน่วยงาน
ท้องถิ่น) 

4.3 เก็บเงินประกันในการวางกองวัสดุก่อสร้าง ตาม
ระเบียบของ กคช. สคล./สคจ. ควบคุมการ 
ต่อเติมไม่ให้รุกล้ าพื้นท่ีสาธารณะ 
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ส่วนที่ 5 กำรดูแลรักษำสภำพแวดล้อมทำงกำยภำพของชุมชน  
   (กรณีอยู่ในระยะเวลาการบริหารชุมชนของ การเคหะแห่งชาติ (กคช.)) 

5.1 กำรรักษำควำมสะอำด 
งาน วิธีปฏิบัติ 

5.1 การรักษาความสะอาด 
 

5.1.1 จัดให้มีพนักงานท าความสะอาด 
ตามท่ีผู้รับบริหารเสนอ แต่ทั้งนี้
ต้องไม่น้อยกว่าเกณฑ์ท่ีการเคหะ
แห่งชาติก าหนด 

5.1.2 รักษาความสะอาดพื้นท่ีส่วนกลาง
ภายในอาคาร พื้นท่ีส่วนกลาง
ระหว่างอาคาร ถนน ทางเท้าให้
สะอาดอย่างสม่ าเสมอรวมท้ัง
ดูแลมิให้มีสิ่งของวางกีดขวางใน
บริเวณพื้นท่ีส่วนกลาง 

5.1.3 บ ารุงรักษา ตัดแต่งต้นไม้สนามหญ้า
ในชุมชนให้มีความสวยงามเสมอ 

5.1.4 จัดให้มีถังขยะประจ าอาคารแต่ละ
อาคารอย่างเพียงพอ 

5.1.5 บริหาร และดูแลระบบการขนถ่าย
ขยะ การจัดเก็บขยะ การก าจัด
สิ่งปฏิกูลของชุมชนให้ด าเนินไป
ด้วยความรวดเร็ว เรียบร้อย ไม่มี
ขยะตกค้างส่งกลิ่นเหม็นรบกวน
การอยู่อาศัยของชุมชน 
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5.2 กำรรักษำควำมปลอดภัย 
งาน วิธีปฏิบัติ 

5.2 การรักษาความปลอดภัย 
 

5.2.1 จัดให้มีพนักงานปฏิบัติงานรักษา
ความปลอดภัยตลอด 24 ชม. 
ตามท่ีผู้รับบริหารเสนอแต่ท้ังนี้
ต้องไม่น้อยกว่าเกณฑ์ท่ี  
การเคหะแห่งชาติ (กคช.) 
ก าหนด 

5.2.2 ตรวจสอบ ดูแล รักษา และป้องกัน
มิให้มีการบุกรุก ท าลาย หรือ
โจรกรรมทรัพย์สินในพื้นท่ี
ส่วนกลาง หรือพื้นท่ีสาธารณะ
ภายในชุมชน ตลอดจนการบุก
รุกใช้ประโยชน์ในพื้นท่ี
โครงการในทุกกรณี  

5.2.3 ผู้รับบริหารเป็นผู้รับผิดชอบ
ค่าใช้จ่ายกรณีทรัพย์สิน
ส่วนกลางสูญหายหรือช ารุดจาก 
การถูกโจรกรรม ซึ่งต้องแจ้ง
ความต่อเจ้าพนักงานต ารวจ
ท้องท่ีและรายงานให้การเคหะ
แห่งชาติทราบทันที 

5.2.4 ดูแลจัดระเบียบการจราจรภายใน
ชุมชนเพ่ือความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย และความปลอดภัย
ของผู้อยู่อาศัยในชุมชน 

5.2.5 ควบคุมการต่อเติมอาคาร โดยให้มี
การขออนุญาตต่อเติมกับ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบให้ถูกต้อง
ก่อนด าเนินการ 
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5.3 กำรบ ำรุงรักษำระบบสำธำรณูปโภค 
งาน วิธีปฏิบัติ 

5.3 ก า ร บ า รุ ง รั ก ษ า ร ะ บ บ
สาธารณูปโภค 
 

5.3.1 ระบบไฟฟ้าส่องสว่าง 
5.3.1.1 ควบคุมการปิด - เปิดให้มีไฟฟ้าส่องสว่างอย่าง

เพียงพอท้ังภายในอาคารและบริเวณท่ีสาธารณะ
ของโครงการ 

5.3.1.2 ดูแลและซ่อมบ ารุงระบบไฟฟ้าให้สามารถใช้งาน
ได้อยู่เสมอ 

5.3.1.3 ประสานงานกับการไฟฟ้าโดยด่วนกรณีไฟฟ้าดับ
หรือขัดข้อง 

5.3.1.4 ตรวจสอบการเสื่อมคุณภาพของวัสดุอุปกรณ์อย่าง
สม่ าเสมอและเปลี่ยนวัสดุอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพท่ี
ใช้งานได้อย่างดี 

5.3.1.5 ดูแลรักษามาตรวัดกระแสไฟฟ้าให้อยู่ในสภาพ
เรียบร้อย ใช้งานได้ดีและมจี านวนครบถ้วน 

5.3.2 ระบบน้ าในชุมชน 
5.3.2.1 ตรวจสอบมาตรน้ าใหญ่ทุกวัน รวมท้ังระบบรับน้ า

และจ่ายน้ าให้สามารถใช้งานได้ด ี
5.3.2.2 จัดท ารายงานการใช้น้ าประจ าเดือน 
5.3.2.3 จัดท ารายงานการท างานเคร่ืองปั๊มน้ า ปีละ 1 ครั้ง 

5.3.3 ระบบระบายน้ าและระบบบ าบัดน้ าเสีย 
5.3.3.1 ดูแลซ่อมแซมและบ ารุงรักษา ระบบบ่อบ าบัด 

น้ าเสีย ให้เป็นไปตามคู่มือบ ารุงรักษาและให้อยู่ใน
สภาพใช้งานอย่างสม่ าเสมอ  

5.3.3.2 ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ ส่งเสริมและรักษา
คุณภาพสิ่งเวดล้อมแห่งชาติ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2561 อย่างเคร่งครัด 

5.3.3.3 จัดให้มีการขุดลอกท่อระบายน้ า ปีละ 1 ครั้ง 
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ส่วนที่ 6 กำรจัดให้มีบริกำรต่ำงๆ ที่จ ำเป็นต่อกำรอยู่อำศัย 
งาน 

6.1 ไฟฟ้า มีไฟฟ้าส่องสว่างเพียงพอต่อการใช้งานท้ังภายในอาคารและพื้นที่ส่วนกลาง 
6.2 ประปา มีระบบประปาสะอาดใช้งานได้ดีสม่ าเสมอ 
6.3 ถนนทางเท้า ดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดี 
6.4 ระบบระบายน้ า ไม่อุดตัน มีการดูแลซ่อมแซมให้มีฝาท่อครบถ้วน 
6.5 ความปลอดภัย มีอาสาสมัครต ารวจบ้าน ตู้แดง รปภ. กล้องวงจรปิด 
6.6 ความสะอาด มีจ านวนถังขยะเพียงพอต่อการใช้งานในชุมชน 
6.7 จัดตั้งคณะกรรมการชุมชนในรูปแบบท่ีเหมาะสม 
6.8 จัดให้มีตลาด ลานร้านค้าหรือ สถานท่ีส าหรับจ าหน่ายสินค้าอุปโภคบริโภคภายในชุมชน 
6.9 พื้นท่ีสีเขียวภายในชุมชน 
6.10 พื้นท่ีส าหรับเล่นกีฬา มีพื้นท่ีส าหรับเล่นกีฬาให้กับผู้อยู่อาศัยในชุมชน 
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