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คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การตรวจสอบการเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ 

 
1. ความเป็นมา 
       ค่าเช่าบ้านข้าราชการ เป็นค่าตอบแทนอย่างหนึ่งซึ่งทางราชการให้กับข้าราชการนอกเหนือจากเงินเดือน
และเงินตอบแทนอื่นที่ได้รับจากทางราชการ เพ่ือเป็นการช่วยเหลือแก่ข้าราชการผู้ที่ได้รับความเดือดร้อน ในเรื่องที่อยู่
อาศัยเนื่องจากทางราชการเป็นเหตุคือ ได้รับคําสั่งให้เดินทางไปปฏิบัติราชการประจําสํานักงานแห่งใหม่ ในต่างท้องที่
ที่ข้าราชการผู้นั้นได้ปฏิบัติราชการอยู่ จึงได้รับความเดือดร้อนเรื่องที่อยู่อาศัยหากทางราชการไม่ได้จัดบ้านพักให้ไม่มี
เคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรส ซึ่งหากข้าราชการจะต้องไปเช่าบ้านเพ่ือใช้เป็นที่อยู่อาศัยให้
ข้าราชการผู้นั้น มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านได้เท่าที่จ่ายจริงตามสมควรแก่สภาพแห่งบ้าน รวมทั้งให้ข้าราชการที่มีสิทธิ
ได้รับค่าเช่าบ้าน ที่เช่าซื้อบ้านหรือผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้านที่ค้างชําระอยู่ในท้องที่ที่ไปประจําสํานักงานใหม่
เพ่ือใช้เป็น ที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่ในบ้านนั้นจริง สามารถนําหลักฐานการชําระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้
ดังกล่าวมาเบิก ค่าเช่าบ้านแทนการเช่าบ้านได้ ทั้งนี้แต่ไม่เกินจํานวนเงินที่กําหนดไว้ในบัญชีอัตราค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการ เพ่ือใช้เป็นแนวทางการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านของข้าราชกรมอนามัยในส่วนกลาง 

2. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือให้กองคลัง กรมอนามัย มีคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการตรวจสอบการเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ  

ขั้นตอนการตรวจสอบการอนุมัติสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านและการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการของข้าราชการกรม
อนามัย ถูกต้องดังนี้ 

1.1.1 ตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2550 (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2552 (ฉบับที ่4) พ.ศ. 25๕๖(ฉบับที ่5) พ.ศ. 2561  

1.1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่า
บ้านข้าราชการ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2552  

1.1.3 หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ พ.ศ. 
2560  

1.2 เพ่ือเป็นคู่มือแสดงวิธีการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบค่าเช่าบ้านที่สามารถถ่ายทอดให้แก่ผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ให้สามารถเข้าใจขั้นตอนการตรวจสอบได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

1.3 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีของกรมอนามัยในส่วนกลางใช้เป็นแนวทาง 
ในการตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านของข้าราชการกรมอนามัย 

3. ขอบเขต 
การจัดการองค์ความรู้เรื่อง ค่าเช่าบ้านข้าราชการ ซึ่งได้กล่าวถึงสาระสําคัญของกฎหมายระเบียบ และ  

หลักเกณฑ์ว่าด้วยค่าเช่าบ้านข้าราชการแนวทางปฏิบัติตามข้อกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ดังกล่าว รวมถึงแนว 

ปฏิบัติในการยื่นขอรับเงินค่าเช่าบ้าน หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักของทาง  

ราชการ โดยเริ่มตั้งแต่หน่วยงานส่วนกลางได้รับเอกสารจากผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน มอบหมายเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
ดําเนินการพิจารณาประเด็นที่เกี่ยวข้อง  

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ใช้เป็นคู่มือและแนวทางในการตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านของ
ข้าราชการกรมอนามัยในส่วนกลาง  
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4. ค าจ ากัดความ 
ค่าเช่าบ้าน หมายความว่า ค่าตอบแทนซึ่งทางราชการได้ให้ความช่วยเหลือแก่ข้าราชการผู้ที่ได้รับความ

เดือดร้อนในเรื่องที่อยู่อาศัยเนื่องจากทางราชการเป็นเหตุ 
ข้าราชการ หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน

ข้าราชการฝ่ายตุลาการศาลยุติธรรมตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายตุลาการศาลยุติธรรมข้าราชการฝ่าย
อัยการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมาย 
ว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ข้าราชการรัฐสภาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ
รัฐสภา ข้าราชการตํารวจตามกฎหมายว่าด้วยตํารวจแห่งชาติ ข้าราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ
ทหาร และข้าราชการครูตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

เงินเดือน หมายความว่า เงินเดือนสุทธิที่ข้าราชการได้รับ ทั้งนี้ เมื่อหักเงินเบิกลดเนื่องจากการปรับชั้น
เงินเดือนออกแล้ว และรวมกับเงินเพ่ิมพิเศษรายเดือนสําหรับค่าวิชาหรือเงินเพ่ิมการเลื่อนฐานะหรือสําหรับประจํา
ตําแหน่งที่ต้องฝ่าอันตรายเป็นปกต ิหรือสําหรับการสู้รบ 

สถาบันการเงิน หมายความว่า สถาบันการเงิน รัฐวิสาหกิจ หรือสหกรณ์ที่ดําเนินกิจการเกี่ยวกับการ
เคหะ ทั้งนี้ ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด และกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยกองทุน
บําเหน็จบํานาญข้าราชการ 

ท้องที่ หมายความว่า กรุงเทพมหานคร อําเภอ กิ่งอําเภอ หรือท้องที่ของอําเภอหรือกิ่งอําเภอที่ 
กระทรวงการคลังประกาศกําหนดให้เป็นท้องที่เดียวกันตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ มาตรา 5  

ท้องท่ีที่เริ่มรับราชการครั้งแรก หมายความว่า ท้องที่ท่ีได้รับการบรรจุ และแต่งตั้งให้ปฏิบัติราชการหรือ
มีคําสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ และได้มีการรายงานตัวเพ่ือปฏิบัติราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
เป็นครั้งแรก 

ท้องที่ที่กลับเข้ารับราชการใหม่ หมายความว่า ท้องที่ที่กลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการตามพระราช
กฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ  

ภัยพิบัติ หมายความว่า ภัยธรรมชาติหรือความเสียหายอย่างใด ๆ ซึ่งเกิดขึ้นโดยที่ผู้ซึ่งได้รับความ
เสียหายนั้นไม่มีส่วนที่จะต้องร่วมรับผิดด้วย 

พระราชกฤษฎีกา หมายความว่า พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

ระเบียบกระทรวงการคลัง หมายความว่า ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

5. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4.1 ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านราชการ มีหน้าที่ดังนี้ 

                ยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) และจัดส่งรายงานข้อมูลของข้าราชการในการขอรับค่าเช่าบ้าน
พร้อมการยื่นแบบ ๖๐๐๕ และให้ผู้มีอํานาจรับรองการมีสิทธิ พิจารณารับรายงานข้อมูลข้าราชการในการขอรับค่าเช่า
บ้านที่ยื่น โดยผู้มีสิทธิเบิกแจ้งรายละเอียดประกอบดังนี้ 

4.1.1 ข้อมูลประวัติการรับราชการตั้งแต่เริ่มรับราชการ และการโอน ย้าย ในกรณีเป็นการย้ายให้ 
ชี้แจงข้อมูลว่าเกิดจากคําร้องขอของตนเองหรือไม่ 

4.1.2 ข้อมูลการมีเคหสถานของข้าราชการและคู่สมรสทุกแห่งในท้องที่ท่ีรับราชการ 
4.1.3 ข้อมูลด้านอาชีพและสถานที่ทํางานของคู่สมรสของข้าราชการ และให้แจ้งว่าหน่วยงานแห่ง 

นั้นได้ให้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน หรือจัดบ้านพักให้กับคู่สมรสในท้องที่ท่ีรับราชการของข้าราชการหรือไม่ 
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4.1.4 ข้อมูลการมีเคหสถานของบิดา มารดา ของคู่สมรสและของข้าราชการ รวมทั้งบุตรที่ยังไม ่
บรรลุนิติภาวะทุกแห่งในท้องที่ท่ีรับราชการ 

4.1.5 ข้อมูลสถานะการมีชีวิตอยู่ของบิดา มารดา ของคู่สมรสและของข้าราชการ หากในภายหลัง 
มีกรณีที่บุคคลดังกล่าวเสียชีวิตหรือสาบสูญ ให้แจ้งรายละเอียด วัน เดือน ปี ที่เสียชีวิตหรือสาบสูญ 
        4.2  ผู้มีอํานาจรับรองการมีสิทธิ มีอํานาจหน้าที่พิจารณารับรายงานข้อมูลข้าราชการในการขอรับค่าเช่า
บ้านที่ยื่น รวมทั้งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงและอนุมัติสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านในแบบ 6005 

4.3 คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง มีหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริงและรายละเอียด ดังนี้ 
(1) กรณีเช่าบ้าน ให้ตรวจสอบว่าได้เช่าบ้านและพักอาศัยอยู่จริง ระยะเวลาเริ่มต้นของการเช่าและการ

เข้าพักอาศัย ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราค่าเช่าบ้านเมื่อเปรียบเทียบกับสภาพแห่งบ้าน 
(2) กรณีเช่าซื้อบ้านหรือกู้เงินเพ่ือชําระราคาบ้าน ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าซื้อบ้านหรือสัญญาเงินกู้เพ่ือ

ชําระราคาบ้าน วงเงินเช่าซื้อหรือวงเงินกู้ เอกสารหลักฐานอื่นที่เก่ียวข้อง และวันเริ่มต้นการเข้าพักอาศัยอยู่จริงในบ้าน 
 4.4 เจ้าหน้าที่การเงินของสํานักงาน/กอง มีหน้าที่ตรวจสอบแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006 

และแบบ 6005) พร้อมทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบกับการเบิกค่าเช่าบ้าน รวมถึงการกรอกรายละเอียดข้อมูล 
ว่าถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมทั้งจัดเอกสารการเบิกจ่าย ได้แก่ บันทึกข้อความขอส่งใบสําคัญการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
หน้างบใบสําคัญประกอบฎีกา หลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน และแบบ 6006 เสนอผู้อํานวยการสํานัก/กอง 
เพ่ือลงนามอนุมัติเบิกจ่าย 

4.5 หัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงินสํานักงาน/กอง มีหน้าที่ตรวจทาน การอนุมัติสิทธิและการอนุมัติเบิกค่า
เช่าบ้านข้าราชการ 

4.6 ผู้อํานวยการสํานัก/กอง มีหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานเพ่ือแสดงถึงการมีสิทธิการได้รับค่าเช่า
บ้านข้าราชการ จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงในการขอเบิกค่าเช่าบ้าน ตรวจสอบการกรอก
รายละเอียดในแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) พร้อมทั้งลงนามคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
อนุมัติสิทธิในการได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการ และอนุมัติการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านข้าราชการ ตามคําสั่งกรมอนามัย 
ที ่1165/2561 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2561 ซึ่งปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมอนามัย 
       4.7 กลุ่มการเงิน ส่วนตรวจสอบใบสําคัญ กองคลัง มีหน้าที่ตรวจสอบใบสําคัญที่เบิกจ่ายว่าถูกต้อง
ครบถ้วนหรือไม่ และบรรทุกคําขอเบิกในระบบ GFMIS พร้อมทั้งพิมพ์หลักฐานการขอเบิกเงิน (ขบ.02) 
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สรุปกระบวนการ การตรวจสอบการเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
 

กระบวนการการตรวจสอบการเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ ประกอบด้วยขั้นตอนสําคัญ ดังนี้ 

กระบวนการอนุมัติสิทธิ 
1. รับแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการ 
4. ตรวจสอบแบบรายงาน 
5. อนุมัติสิทธิ 
6. ส่งคืนสําเนาแบบ 6005 ให้ผู้มีสิทธิ 

กระบวนการอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
1. รับแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
2. จัดทําเอกสารต่างๆ ได้แก่ แบบ 6006 หน้างบใบสําคัญประกอบฎีกา และบันทึกข้อความขอส่ง

เอกสารเบิกจ่ายเงิน 
3. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. อนุมัติเบิกจ่าย 
4. รวบเอกสารส่งเอกสารให้กองคลัง 

กระบวนการเบิกจ่ายเงินในส่วนกลาง (กองคลัง) เฉพาะกลุ่มการเงิน 
1. รับ-ส่งเอกสารเบิกจ่ายและหลักฐานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
2.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. บันทึกคําขอเบิกเงินในระบบ GFMIS พร้อมพิมพ์หลักฐานการจ่ายเงิน (ขบ.02)  
4. ลงสมุดคุมบัญชีค่าเช่าบ้านรายบุคคลโดยแยกแต่ละสํานัก/กอง 
5. จ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 
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Work Flow กระบวนการขอรับเงินค่าเช่าบ้าน 

 

ลําดับที่          ผังกระบวนการ   

 

1.                                                                                                    
 
 
 
 

2.                                                                                                   

 

 

3.                                                                                                    
 
 

4.                                                                                                   
 
 
 

5.                                                                                                   
 
 
 

              6. 

                                                                                                  
 

 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

รายงานผลการตรวจสอบ 

ยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้าน 
(แบบ 6005) พร้อมหลักฐาน

ที่เกี่ยวข้อง 

 C[ 

ผู้มีอํานาจรับรองการมสีิทธิ
ให้ผู้ขอเบิกค่าเช่าบ้าน 

ผู้มีอํานาจอนุมตัิการเบิก
ค่าเช่าบ้าน แบบ 6005 

แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ส่งคืนแบบ 6005  

ให้ผู้มีสิทธิ 

ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 

จัดทํารายงานตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 
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Work Flow  
ชือ่ กระบวนการ : กระบวนการขอรับเงินค่าเช่าบ้าน 
ตัวช้ีวัดผลลัพธ์ กระบวนการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน: ร้อยละของการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านข้าราชการถูกต้องครบถ้วน (ร้อยละ 100) 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านยื่นแบบขอรับค่าเช่า
บ้าน (แบบ 6005) พร้อมเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
1. กรณีเช่าบ้าน 
    1.1 สําเนาคําสั่งบรรจุรับราชการครั้งแรก 
และสําเนาคําสั่งโอนหรือย้ายครั้งหลังสุด  
    1.2 สัญญาเช่าบ้านฉบับจริง ที่ติดอากร
แสตมป์ ร้อยละ 0.1 (คิดจากยอดเงินทั้ง
สัญญา) โดยระบุระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุด 
รวมระยะเวลาการเช่าทั้งหมด และให้มีพยาน 
อย่างน้อย 2 คน 
    1.3 สําเนาทะเบียนบ้าน สําเนาบัตร
ประชาชนของผู้ให้เช่า พร้อมทั้งรับรองสําเนา
ถูกต้อง 
    1.4 เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ ของผู้ให้เช่า
ในบ้านที่เช่า  
     

เอกสารถูกต้องครบถ้วน ตาม 
1. พระ ร าชกฤษฎี ก าค่ า เ ช่ า บ้ า น
ข้าราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิก
จ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการพ.ศ. 
2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด 
ที่  ก ค  0409.5/ว 19 ล ง วั นที่  13 
กุมภาพันธ์  2547 เรื่องแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับหลักฐานการช าระราคาบ้าน
และที่ดินเพ่ือการใช้สิทธิเบิกค่าเช่า
บ้านราชการ 

ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่า
บ้าน 
 
 

 

ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 

ยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้าน 
(แบบ 6005) พร้อมหลักฐาน

ที่เกี่ยวข้อง 

 C[ 
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

    1.5 หนังสือจดทะเบียนนิติบุคคล กรณี
บุคคลธรรมดา ให้ใช้ใบอนุญาตประกอบกิจการ 
เพ่ือดําเนินการให้เช่าที่พัก 
   1.6 หนังสือมอบอํานาจ ในกรณีท่ีผู้มีอํานาจ
ในเจ้าของบ้านหรือเจ้าของกิจการ ไม่สามารถ
ลงชื่อในสัญญาเช่าได้ 
   1.7 แบบรายงานข้อมูลในการขอรับค่าเช่า
บ้ าน (ระ เบียบกระทรวงการคลั งว่ าด้ วย
หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน
ราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552) 
2. กรณีผ่อนช าระเงินกู้/เช่าซื้อ 
   2.1 สําเนาคําสั่งบรรจุรับราชการครั้งแรก 
และสําเนาคําสั่งโอนหรือย้ายครั้งหลังสุด  
   2.2 สําเนาสัญญาซื้อขายบ้านพร้อมที่ดิน 
   2.3 สําเนาสัญญากู้เงินกับธนาคารพาณิชย์ 
   2.4 สําเนาจํานองบ้านไว้กับธนาคารพาณิชย์ 
   2.5 สําเนาโฉนดที่ดิน 
   2.6 กรณีซื้อขายบ้านต่ํากว่าสัญญากู้เงิน ให้
ขอหนังรับรองการกู้เงิน  
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

2. 
 
 
 

3. 
 
 

 
4. 
 
 

5. 
 
 
 
 

6. 
 
 

 

  
 
 
ผู้มี อํานาจรับรองการมีสิทธิหรือผู้มี อํานาจ
อนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้านให้ผู้ขอเบิกค่าเช่าบ้าน 
ในแบบ 6005 กรณีผู้ เบิกค่าเช่าบ้านเป็น
ผู้อํานวยการ/กอง ผู้มีอํานาจอนุมัติการเบิกค่า
เช่าบ้านเป็นอธิบดี 
 
 
 
ผู้มีอํานาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้าน แต่งตั้ง
คณะกรรมการเ พ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริ ง
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงพร้อมทั้ง
รายงานผลการตรวจสอบ และจัดทํารายงาน
การตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้านเสนอผู้มี
อํานาจอนุมัต ิ
 
 
จัดส่งแบบ 6005 และหลักฐานที่เกี่ยวข้อง คืน
ให้ผู้มีสิทธิเบิก 

 
 
 
เอกสารถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการประกอบด้วยข้าราชการ 
ไม่น้อยกว่า 3 คน 
 
รูปแบบรายงานการตรวจสอบการขอรับ
ค่าเช่าบ้านเป็นไปตามที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
 
 
เอกสารถูกตรงครบถ้วน 

 
 
 

ผู้มีอ านาจ
อนุมัติการเบิก
ค่าเช่าบ้าน 

 
 
 
 
 

ผู้มีอ านาจ
อนุมัติการเบิก
ค่าเช่าบ้าน 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

 
 
คณะกรรมการ

ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

ผู้มีอํานาจอนุมตัิการเบิก
ค่าเช่าบ้าน 

แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ตรวจสอบแบบรายงาน 

ส่งคืนแบบ 6005  

ให้ผู้มีสิทธิ 

ผู้มีอํานาจรับรองการมสีิทธิ
ให้ผู้ขอเบิกค่าเช่าบ้าน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการขอรับเงินค่าเช่าบ้าน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

1. ยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้าน 
(แบบ 6005) พร้อมเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง ผู้มีสิทธิ
เ บิ ก ค่ า เ ช่ า บ้ า น จ ะ ต้ อ ง
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
    1.1 ตรวจสอบประวัติการ
รับราชการและโอนย้าย 

1. ยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้านพร้อมเอกสารจากฝ่าย
บริหารทั่วไป กองการเงินหรือจากสํานัก/กอง ของ
ผู้มีสิทธิ พร้อมรับสําเนาเอกสารถูกต้อง 
 
 
1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
    1.1 ตรวจสอบประวัติการรับราชการและ
โอนย้ายข้าราชการ และรายละเอียดในแบบขอรับ
ค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) ให้ถูกต้องครบถ้วนตาม
พ ร ะ ร า ช ก ฤ ษ ฎี ก า ค่ า เ ช่ า บ้ า น ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงการคลัง และคําสั่งกรมอนามัย ตาม
หัวข้อรายละเอียด ดังนี้ 
    ตรวจสอบประวัติการรับราชการตั้งแต่เริ่มรับ
ราชการ และการโอนย้าย โดยผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่า
บ้าน ต้องเข้าหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
มาตรา 7 
- ข้าราชการได้รับคําสั่ งให้ เดินทางไปประจํา
สํานักงานในต่างท้องที่ 
- ทางราชการไม่ได้จัดที่พักอาศัยให ้
- ไม่มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่
สมรสในท้องที่ท่ีไปประจําสํานักงานใหม่ หรือ 

แบบขอรับค่าเช่าบ้าน(แบบ 6005) พร้อม
เอกสารที่ต้องจัดเตรียมเพ่ือเป็นหลักฐาน
ต่าง ๆ 
 
 
เอกสารประกอบด้วย 
1. คําสั่งบรรจุและแต่งตั้งโอนหรือ ย้าย 
2. หนังสือส่งตัว-รับตัว 
3. ทะเบียนบ้านของตนเองและคู่สมรส 
4. ทะเบียนบ้านบิดา มารดาของตนเอง
และคู่สมรส รวมทั้งบุตรที่ยังไม่บรรลุนิติ
ภาวะ 
5. หนังสือรับรองจากผู้มีสิทธิจัดข้าราชการ
เข้าพักอาศัยในบ้านพักของทางราชการ
พร้อมสําเนาแบบฟอร์มขอบ้านพักระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงิน 
ค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่  2) พ.ศ. 
2552 ข้อ 3 

ผู้มีสิทธิเบิกค่า
เช่าบ้าน 

- กรณีเบิกค่าเช่าบ้านครั้ง
แรก แนบหลักฐาน 2 ชุด 
ให้ เ จ้ าหน้ าที่ ผู้ มี หน้ าที่
เบิกจ่ายเก็บสําเนาไว้ 1 ชุด 
- กรณีต่อสัญญาเช่าบ้าน
เดิม แนบสัญญาเช่าบ้านที่
ติดอากรแสตมป์ ร้อยละ 0.1 
- กรณีเช่าบ้านหลังใหม่ 
แนบหลักฐานเหมือนการ
เบิกค่าเช่าบ้านครั้ งแรก 
ยก เ ว้ น คํ า สั่ ง บ ร ร จุ รั บ
ราชการครั้งแรก สําเนา
คําสั่ ง โอนหรือย้ ายครั้ ง
หลังสุด 
-  ก รณี เ ป ลี่ ย นสถาบั น
ก า ร เ งิ น  แ น บ ห นั ง สื อ
รับรองจากสถาบันการเงิน
เ ดิ ม กั บ จํ า น ว น ห นี้ ที่
เ ห ลื อ อ ยู่ ค ง ค้ า ง ชํ า ร ะ 
สัญญากู้เงินฉบับใหม ่
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   1.2 ตรวจสอบแบบรายงาน
ข้อมูลการขอรับค่าเช่าบ้าน 

- มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือ      
คู่สมรสในท้องที่ที่ไปประจําสํานักงานใหม่ โดยมีหนี้
ค้างชําระกับสถาบันการเงิน 
มาตรา 8 
- ข้าราชการต้องไปปฏิบัติราชการประจําสํานักงาน
ในต่างท้องที่ เนื่องจากสํานักงานที่ปฏิบัติราชการ
ประจําอยู่เดิมได้ย้ายสถานที่ทําการไปตั้งในท้องที่
ใหม่ มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเช่นเดียวกับ
ข้าราชการที่ ได้รับคําสั่ ง ให้ เดินทางไปประจํา
สํานักงานในต่างท้องที่ตามมาตรา 7 เว้นแต่ท้องที่
ใหม่ที่สํานักงานได้ย้ายไปนั้นอยู่ใกล้เคียงกับท้อง
ที่ตั้งสํานักงานเดิมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
กําหนด 
 
1.2 ตรวจสอบรายละเอียดในแบบรายงานข้อมูล
การขอรับค่าเช่าบ้าน ดังนี้ 
- ข้อมูลประวัติการรับราชการตั้งแต่เริ่มรับราชการ 
และการโอน ย้าย ในกรณีเป็นการย้ายให้ชี้แจง
ข้อมูลว่าเกิดจากคําร้องขอของตนเองหรือไม่ 
- ข้อมูลการมีเคหสถานของข้าราชการและคู่สมรส
ทุกแห่งในท้องที่ท่ีรับราชการ 
 

เอกสารประกอบด้วย 
1. คําสั่งบรรจุและแต่งตั้งโอนหรือ ย้าย 
2. หนังสือส่งตัว-รับตัว 
3. ทะเบียนบ้านของตนเองและคู่สมรส 
4. ทะเบียนบ้านบิดา มารดาของตนเอง
และคู่สมรส รวมทั้งบุตรที่ยังไม่บรรลุนิติ
ภาวะ 
5. หนังสือรับรองจากผู้มีสิทธิจัดข้าราชการ
เข้าพักอาศัยในบ้านพักของทางราชการ
พร้อมสําเนาแบบฟอร์มขอบ้านพักระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2552 ข้อ 3 

 - ถ้าเป็นกรณีผู้มีสิทธิเบิก
ค่าเช่าบ้านได้เบิกจ่ายจาก
ส่วนราชที่ต้นสังกัดมาก่อน
แล้วให้แนบเอกสารหลักฐาน
ที่ เ กี่ ย วข้ อ ง  ( เ พ่ิม เติ ม ) 
ได้แก่ แบบ 6006 เดือน
สุดท้ายที่มีการเบิกจ่าย 
และหนังสือรับรองจากต้น
สังกัดว่าได้มีการเบิกค่าเช่า
บ้านถึงเดือนใด 
- ต้องไม่ได้ย้ายตามคําร้อง
ขอของตนเอง 
- กรณีรับโอนเจ้าหน้าที่
ของรัฐซึ่งไม่ใช่ข้าราชการ
ตามพระราชกฤษฎีกานี้  
มาปฏิบัติงานถือเป็นการ
บรรจุและแต่งตั้งครั้งแรก 
ไม่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 
จนกว่าจะได้รับคําสั่งให้ไป 
ประจําสํานักงานในต่าง
ท้องที ่
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   1.3 ตรวจสอบหลักฐาน
และเอกสารประกอบต่าง ๆ 
 
 
 

- ข้อมูล ด้านอาชีพและสถานที่ทํางานของคู่สมรส
ของข้าราชการ และให้แจ้งว่าหน่วยงานแห่งนั้นได้
ให้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านหรือจัดบ้านพักให้คู่สมรสใน
ท้องที่ท่ีรับราชการของข้าราชการหรือไม่ 
- ข้อมูลการมีเคหสถานของบิดา มารดาของคู่สมรส
และของข้าราชการ รวมทั้งบุตรที่ยังไม่บรรลุนิติ
ภาวะทุกแห่งในท้องที่ท่ีรับราชการ 
- ข้อมูลสถานการมีชีวิตอยู่ของบิดา มารดาของ 
คู่สมรสและข้าราชการ 
 
ตรวจสอบหลักฐานและเอกสาร ตามกรณี 
ต่าง ๆ ดังนี้ 
1. กรณีเช่าบ้าน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือสัญญาเช่าบ้าน 
- แผนที่ทางไปบ้านเช่า 
- หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ ในบ้านของ
เจ้าของบ้านเช่าถ้าเป็นการเช่าช่วงให้แสดง 
สัญญาเช่าระหว่างผู้ให้เช่าช่วงกับเจ้าของ
บ้านเช่า 
- สัญญาเช่าซื้อบ้าน 
- สําเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่เช่าซื้อ 

 - ข้าราชการหรือคู่สมรส
รั บ ร า ช ก า ร ใ น ท้ อ ง ที่
เดียวกันและต่างมีสิทธิ
ได้รับค่าเช่าบ้านให้เบิกได้
จ่ายเฉพาะคนใดคนหนึ่ง 
- ทางราชการจัดที่พักให้คู่
สมรสและข้าราชการได้พัก 
อาศัยอยู่ ข้าราชการผู้นั้น
ไม่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 
 
สัญญาเช่าบ้านติดอากร
แสตมป์พันละ 1 บาท ต่อ
เดือน 
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2. กรณีเช่าซื้อ 
     กรณีผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้าน (กู้เงิน
เพ่ือซื้อบ้านพร้อมที่ดินในคราวเดียวกันและมีการ
ทําสัญญาเช่าซื้อหรือสัญญาซื้อขายและจดทะเบียน
ทั้งบ้านและท่ีดิน) 

หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 
0409.5/ว19 ลงวันที่  13 กุมภาพันธ์  
2547 เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับหลักฐาน
การชําระราคาบ้านและที่ดินเพ่ือการใช้
สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
ข้อ 1 หลักฐานประกอบด้วย 
- โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ น.ส.3 ก 
- สัญญาขายบ้านและที่ดินที่จดทะเบียน
ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 
- สัญญากู้ เ งิ นและจํ านองกับสถาบัน
การเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - กรณีกู้ เงินเกินราคาซื้อ
ขาย มีสิทธิเบิกได้ในราคา
ซื้ อขายโดย ให้ ธนาคาร
คํานวณการชําระเงินให้ 
- กรณีที่มีการขยายวงเงิน
กู้หรือขยายระยะเวลาการ
ผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระ
ราคาบ้านให้นําหลักฐาน
การผ่อนชําระมาเบิกค่า
เช่ าบ้ านได้ตามจํ านวน
เงินกู้และระยะเวลาการ
ผ่อนชําระท่ีเหลืออยู่ของ 
สั ญ ญ า เ งิ น กู้ ฉ บั บ แ ร ก
เท่านั้น 
- กรณีผ่อนชําระค่าราคา
บ้านแล้ว ต่อมามีสิทธิเบิก
ค่าเช่าบ้านเกินสัญญาที่
ผ่อนครั้งแรกจะทําข้อตกลง
ต่อท้ายสัญญากับธนาคาร
ขอผ่อนชําระเพ่ิมก็ได้ 
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4. กรณีผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้าน (กู้เงิน
เพ่ือซื้อบ้านพร้อมที่ดินในคราวเดียวกัน แต่มีการทํา
สัญญาซื้อขายและจดทะเบียนเฉพาะที่ดินไม่รวมสิ่ง
ปลูกสร้าง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. กรณีผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้าน (กู้เงิน
เ พ่ือซื้ อที่ ดินและจ้ างปลูกสร้ างบ้ านในคราว
เดียวกัน) 

หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 
0409.5/ว19 ลงวันที่  13 กุมภาพันธ์  
2547 เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับหลักฐาน
การชําระราคาบ้านและที่ดินเพ่ือการใช้
สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ข้อ 2) 
หลักฐานประกอบด้วย 
- โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ น.ส.3 ก 
- สัญญาขายที่ดินที่จดทะเบียนต่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่ 
- สัญญาขายบ้านที่จดทะเบียนต่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่ 
- สัญญากู้เงินและจํานองกับ 
สถาบันการเงิน 
หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที ่กค 
0409.5/ว19 ลงวันที่ 13 กุมภาพันธ์ 
2547 เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับหลักฐาน
การชําระราคาบ้านและที่ดินเพ่ือการใช้
สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ข้อ 3) 
หลักฐานประกอบด้วย 
- โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ น.ส.3 ก 
- สัญญาขายที่ดินที่จดทะเบียนต่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

 ต้องดําเนินการทํานิติกรรม
ซื้อขายบ้านและจดทะเบียน
ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ให้
ครบถ้วนถูกต้องก่อน จึง
จะมีสิทธินําหลักฐานการ
ผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระ
ราคาบ้านพร้อมที่ดินมา
เบิกจากทางราชการได้  
ทั้ ง นี้ นั บ ตั้ ง แ ต่ วั น ที่ ทํ า
สัญญาซื้อขายบ้านและจด
ท ะ เ บี ย น ต่ อ พ นั ก ง า น
เจ้าหน้าที ่
 
- มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านได้
ตามวงเงินกู ้แต่ไม่เกินจํานวน
ราคาที่ดินที่ซื้อขายและจด
ท ะ เ บี ย น ต่ อ พ นั ก ง า น
เจ้าหน้าที่รวมกับราคาบ้าน
ตามสัญญาจ้างปลูกสร้าง 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
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6. กรณีผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้าน (กู้เงิน
เพ่ือจ้างปลูกสร้างบ้านบนที่ดินของตนเองหรือผู้อ่ืน
โดยตนมีสิทธิตามกฎหมาย) 
 
 
 
 
 

- สัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน 
- ใบอนุญาตให้ก่อสร้างอาคาร 
- สัญญากู้ เ งิ นและจํ านองกับสถาบัน
การเงิน 
 
 
 
 
 
หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที ่กค 
0409.5/ว19 ลงวันที่ 13 กุมภาพันธ์ 
2547 เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับหลักฐาน
การชําระราคาบ้านและที่ดินเพ่ือการใช้
สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ข้อ 3) 
หลักฐานประกอบด้วย 
- โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ น.ส.3 ก 
- สั ญญาขายที่ ดิ นที่ จ ดทะ เบี ย นต่ อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ (กรณีปลูกสร้างบ้าน
บนที่ดินตนเอง) 
- เอกสารที่แสดงถึงสิทธิในการก่อสร้าง
บ้านบนที่ดินของบุคคลอ่ืน (กรณีปลูก
สร้างบ้านบนที่ดินของบุคคลอื่น) 

 - กรณีซื้อที่ดินไว้ก่อนและ
มีการจ้างปลูกสร้างบ้าน 
ระยะเวลาห่างกันไม่ควร
เกนิ 3 เดือน 
- กรณีซื้อที่ดินเปล่า และ
ไม่ได้มีการปลูกสร้างบ้าน
บนที่ดินดังกล่าว ไม่สามารถ
เบิกค่าเช่าบ้านได ้
 
สัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน
ต้องระบุให้ชัดเจนว่าเหมา
ทั้งค่าของและค่าแรงหรือ
จ้างเฉพาะค่าแรง โดยผู้ว่า
จ้างเป็นผู้จ่ายค่าของ ถ้า
เป็นกรณีจ้างเฉพาะค่าแรง 
ข้าราชการผู้ ใช้สิทธิ เบิก
ต้องแนบใบเสร็จรับเงิน 
ค่าวัสดุทุกฉบับเพ่ือคํานวณ 
ราคาปลูกสร้างบ้าน 
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ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 
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   1.4 ตรวจสอบข้อมูลต่าง ๆ 
ในแบบขอรับค่าเช่าบ้าน 
(แบบ 6005) 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 

 
 
 
 
 
2.4 ตรวจสอบข้อมูลต่าง ๆ ในแบบขอรับค่าเช่า
บ้าน (แบบ 6005) โดยตรวจสอบการบันทึกข้อมูล
และการรับรองสิทธิในแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 
6005) ซึ่งประกอบด้วย 3 ส่วน ดังนี้ 
- ส่วนที่ 1 การขอรับค่าเช่าบ้าน ซึ่งเป็นส่วนของ
ข้าราชการที่ต้องกรอกข้อมูลและรับรองตนเอง โดย
ต้องกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน  ได้แก่  ชื่อ-
นามสกุล ตําแหน่งประวัติการเริ่มรับราชการ คําสั่ง
ให้ย้ายมารับราชการประจําในตําแหน่ง ท้องที่วันที่
รายงานตัว และข้อมูลการเช่าบ้าน เช่าซื้อ กู้เงินซื้อ
บ้าน หรือ กู้เงินเพื่อปลูกสร้างบ้าน  เป็นต้น 
- ส่ ว นที่  2 ก า ร รั บ ร อ ง  ผู้ รั บ ร อ งกา รมี สิ ท ธิ
(ส่วนกลาง) ได้แก่ ผู้อํานวยการสํานัก/กอง 
ผู้อํานวยการศูนย์ฯ ส่วนราชการผู้เบิก 
 
 
 

- สัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน 
- ใบอนุญุาตให้ก่อสร้างอาคาร 
- สัญญากู้เงินและจํานองกับสถาบันการเงิน 
 
 
แบบฟอร์ม การขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 
6005) ท้ายระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการ
เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.
2547 
 
 
 
 
 
 
- ระ เบี ยบกระทรวงการคลั งว่ าด้ วย
หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิก
จ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. 2552 ข้อ 4 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้มีสิทธิรับรองตนเอง 
ได้แก่ ข้าราชการประเภท 
- ทั่วไป ระดับอาวุโสขึ้นไป 
- วิชาการ ระดับชํานาญการ
พิเศษขึ้นไป 
- อํานวยการ (ผอ.สํานัก/
กอง) 
- บริหาร (อธิบดี/รองอธิบดี) 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
    
2. ผู้มีอํานาจรับรองการมีสิทธิ 
รับรองสิทธิให้ผู้ขอเบิกค่าเช่า
บ้าน 
 
 
3. ผู้มีอํานาจอนุมัติการเบิก
ค่าเช่าบ้าน 
 
 
 
 
   - จัดทําคําสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 
 

- ส่วนที่ 3 การอนุมัติ ผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติให้
เบิกค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิ ของข้าราชการที่เบิก
เงินเดือนกับกรมบัญชีกลาง ได้แก่  ผู้อํานวยการ
สํานัก/กอง รองอธิบดี (การอนุมัติเบิกค่าเช่าบ้าน
ผู้อํานวยการสํานัก/กอง รองอธิบดี ให้อธิบดี เป็นผู้
มีอํานาจอนุมัต)ิ 
ผู้มีอํานาจรับรองการมีสิทธิ รับรองสิทธิให้ผู้ขอเบิก
ในแบบ 6005 และแบบรายงานข้อมูลในการ
ขอรับค่าเช่าบ้าน (ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน
ราชการ (ฉบับที่ 2)พ.ศ.2552)  
สั่งการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
และผู้มีอํานาจอนุมัติให้เบิกได้ตามสิทธิลงนาม
อนุมัติในแบบขอรับค่าเช่าบ้าน(แบบ 6005) โดยผู้
มีอํานาจลงนามในส่วนที่ 3 การอนุมัติให้เบิกค่าเช่า
บ้านได้ตามสิทธิ  หลั งจากได้รับรายงานจาก
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้ว 
จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
- พิมพ์คําสั่งกรมอนามัย เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงในการขอเบิกค่าเช่าบ้าน 
ประกอบด้วยข้าราชการจํานวนไม่น้อยกว่า 3 คน 

 
 
 
 
 
 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่า
บ้านข้าราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2552 
ข้อ 4 
 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่า
บ้านข้าราชการ พ.ศ. 2549 ข้อ 9 
 
 

 
 
 
 
 
 
ผู้ อํานวยการ
สํ านั ก/กอง /
อธิบดี 
 
 
ผู้ อํานวยการ
สํ านั ก/กอง /
อธิบดี 
 
 
 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจาก 

ผู้มีอํานาจ
อนุมัติฯ 

 

การล งนามอนุ มั ติ ต้ อ ง
ได้รับรายงานกาตรวจสอบ
การขอรับค่าเช่าบ้านจาก
คณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงก่อน 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 
 
4. คณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและจัดทํารายงาน
การตรวจสอบการขอรับค่า
เช่าบ้านเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ 
 
 
    
 
 
 
 

- เสนอผู้มีอํานาจลงนาม  
- ส่งคําสั่งให้คณะกรรมการเพ่ือดําเนินการ 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงและจัดทํา
รายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 
- คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง โดยมี 
รายละเอียด ดังนี้ 
   กรณีเช่าบ้าน ให้ตรวจสอบว่าได้เช่าบ้านและพัก
อาศัยอยู่จริง ระยะเวลาเริ่มต้นของการเช่าบ้าและ
การเข้าพักอาศัย ตลอดจนความเหมาะสมของ
อัตราค่าเช่าบ้านเมื่อเปรียบเทียบกับสภาพแห่งบ้าน
กรณีเช่าซื้อบ้านหรือกู้เงินเพ่ือชําระราคาบ้าน ให้
ตรวจสอบสัญญาเช่าซื้อบ้านหรือสัญญาเงินกู้เพ่ือ
ชําระราคาบ้าน วงเงินเช่าซื้อหรือวงเงินกู้ เอกสาร
หลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และวันเริ่มต้นการเข้าพัก
อาศัยอยู่จริงในบ้าน 
- คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงจัดทํา 
รายงาน โดยต้องรับรอง ดังนี้ 
(1) บุคคลที่ทํานิติกรรมต่าง ๆ มีตัวตนหรือไม่ 
 

 
 
 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่า
บ้านข้าราชการ พ.ศ. 2549 ข้อ 9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์ม แบบรายงานการตรวจสอบ
การขอรั บค่ า เช่ าบ้ าน  ท้ าย ระ เบี ยบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการ  พ.ศ. 2549 

 
 
 
คณะกรรมการ
ต ร ว จ ส อ บ
ข้อเท็จจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



18 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. จัดส่งแบบ 6005 และ
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง
คืนให้ผู้มีสิทธิเบิก 
 

(2) สําหรับกรณีบ้านเช่าต้องตรวจสอบให้ทราบว่า
เป็นกรรมสิทธิ์ของใคร ในกรณีที่ผู้ ให้ เช่าไม่ใช่
เจ้าของบ้าน ต้องตรวจสอบสัญญาเช่าจากเจ้าของ
บ้านด้วย 
(3) สภาพของบ้านเหมาะสมกับราคาเช่า เช่าซื้อ 
หรือราคาซื้อขาย หรือไม ่
(4) ขนาดบ้านเหมาะสมกับจํานวนคนในครอบครัว
ที่อาศัยร่วมกันอยู่จริง เพียงใด 
(5) ในกรณีที่เช่าบ้าน จะต้องตรวจสอบว่ามีความ
จําเป็นต้องเช่าจริงหรือไม่ 
(6) ตรวจสอบการเข้าพักอาศัยอยู่จริงในบ้านตั้งแต่
เมื่อใด 
(7) อ่ืน ๆ ตามท่ีเห็นสมควร 
- เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ 
 
ส่งแบบ 6005 และเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้องให้
ผู้มีสิทธิเบิก 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ
ต ร ว จ ส อ บ
ข้อเท็จจริง 
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ระบบติดตามประเมินผล กระบวนการขอรับเงินค่าเช่าบ้าน 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพ วิธีการติดตามประเมินผล ผู้ติดตาม/ประเมินผล ข้อเสนอแนะ 
1. ยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้าน 
(แบบ 6005) และเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
- ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐาน 

รับ – ส่งเอกสารในระบบถูกต้อง ครบถ้วน 
 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วนตาม
พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 
2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 
2561 ระเบียบกระทรวงการคลั ง  ว่ าด้ วย
หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่า
เช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไข
เ พ่ิ ม เ ติ ม ถึ ง  (ฉบั บ ที่  2) พ.ศ. 2552 หนั งสื อ
กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุดที่ กค 0409.5/ว19 
ลงวันที่ 13 กุมภาพันธ์ 2547 เรื่อง แนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับหลักฐานการชําระราคาบ้านและที่ดิน
เพ่ือการใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ และ
หนั งสื อกระทรวงการคลั ง  ด่ วนที่ สุ ด  ที่  กค 
0408.8/ว147 ลงวันที่  5 กันยายน 2560 
เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติ ในการจัด
ข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ 
พ.ศ. 2560 

ตรวจสอบเอกสาร ได้จากระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์และสมุดทะเบียน 
รับ-ส่ง 
มีการตรวจสอบความถูกต้อง ให้เป็นไป
ต า ม พ ร ะ ร า ช ก ฤ ษ ฎี ก า  ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงการคลัง และคําสั่งกรมอนามัย 

ผู้มีสิทธิขอเบิกค่าเช่าบ้าน 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพ วิธีการติดตามประเมินผล ผู้ติดตาม/ประเมินผล ข้อเสนอแนะ 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 
 
3. ตรวจสอบแบบรายงาน 
 
 
 
 
4. อนุมัติสิทธิ 
 
 
5. ส่งคืนแบบขอรับค่าเช่า
บ้ า น  (แบบ  6005) แล ะ
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
ให้ผู้มีสิทธิ 

คณะกรรมการประกอบด้วยข้าราชการไม่น้อย
กว่า 3 คน 
 
รูปแบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่า
บ้านเป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 
 
 
ลงนามถูกต้องตามระเบียบและคําสั่ง 
 
 
เอกสารถูกต้องครบถ้วน 

สอบทานรายชื่อข้าราชการและตําแหน่ง
ที่แต่งตั้งให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
 
รายงานผลการตรวจสอบการขอรับค่า
เช่าบ้านมีรูปแบบรายงานและชี้แจง
ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วนเป็นไปตามที่
กระทรวงการคลังกําหนด 
 
มีการตรวจทานการลงนามในแบบขอรับ
ค่าเช่าบ้าน(แบบ 6005) ถูกต้อง ครบถว้น 
 
มีการตรวจทานและถ่ายสําเนาเอกสาร
ว่าครบถ้วน ตรงกับเอกสารต้นฉบับ 

ผู้อํานวยการสํานัก/กอง/ 
 
 
คณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 
 
 
 
ผู้อํานวยการสํานัก/กอง/ 
 
 
คณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 
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Work Flow กระบวนการอนุมัตเิบิกจ่ายเงิน 

 

ลําดับที่            ผังกระบวนการ  

 

    1.                                                                                                           

 
 
 

    2.                                                                                                           

 

 

    3.                                                                                                           

 
 
 
 
 
 

    4.                                                                                                          

 
 

     5.                                                                                                        

 

                                                                                                       

 
 
 

 

ถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 

ไม
่ถูก

ต้อ
งค

รบ
ถ้ว

น 

จัดทําเอกสารเบิกจ่าย ประกอบดว้ย 

- บันทึกข้อความ เรื่อง ขอส่งใบสําคญั
เพื่อเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 

- หน้างบใบสําคัญประกอบฎีกา 

- บันทึกข้อความ เรื่องขอส่งใบเบิกเงิน 

อนุมัติเบิกจ่าย 

ส่งเอกสารให้กอง
คลัง 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับแบบขอเบิกเงนิ 
ค่าเช่าบ้าน  แบบ 6006 และแบบ 
6005 พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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Work Flow  
ชือ่ กระบวนการ : กระบวนการอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
ตัวช้ีวัดผลลัพธ์ กระบวนการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน: ร้อยละของการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านข้าราชการถูกต้องครบถ้วน (ร้อยละ 100) 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 
 
 
 

 
 
 

2. 
 
 

 

 เจ้าหน้าที่การเงินรับแบบขอรับค่าเช่าบ้าน 
แบบ 6006 และแบบ 6005 พร้อมเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง จากผู้มีสิทธิเบิกเงินค่า
เช่าบ้านราชการ 
 
 
 
 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
1.1 ตรวจสอบประวัติการรับราชการและ
โอนย้าย 
1.2 ตรวจสอบแบบรายงานข้อมูลการขอรับ
ค่าเช่าบ้าน 
1.3 ตรวจสอบหลักฐานและเอกสารประกอบ
ต่าง ๆ 
1.4 ตรวจสอบข้อมูลต่าง ๆ ในแบบขอรับค่า
เช่าบ้าน แบบ 6005 และแบบ 6006 

เอกสารถูกต้องครบถ้วน เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับแบบขอเบิกเงนิ 
ค่าเช่าบ้าน  แบบ 6006 และแบบ 
6005 พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

ไม
่ถูก

ต้อ
งค

รบ
ถ้ว

น 

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 

ถูกต้องครบถ้วน 
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

3. 
 
 
 
 

 
 
 
 

4. 
 
 
 
  6. 
 

 

  
 
 
เจ้าหน้าที่การเงินเมื่อเอกสารมรความ
ครบถ้วนถูกต้องแล้ว มีหน้าที่จัดทําเอกสาร
ดังนี้ 
1. บันทึกข้อความ เรื่อง ขอส่งใบสําคัญเพ่ือ
เบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 

2. หน้างบใบสําคัญประกอบฎีกา 

3. บันทึกข้อความ เรื่องขอส่งใบเบิกเงิน 
 
 
ผู้มีอํานาจอนุมัติลงนามอนุมัติให้เบิกค่าเช่า
บ้านได้ 
 
 
ส่งเอกสารให้กองคลังเพ่ือดําเนินการเบิก
จ่ายเงินต่อไป 
 

  
 
 
เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้อํานวยการ
สํานัก/กอง 
 
 
เจ้าหน้าที่
การเงิน/
เจ้าหน้าที่สาร
บรรณ 

จัดทําเอกสารเบิกจ่าย ประกอบด้วย 

- บันทึกข้อความ เรื่อง ขอส่งใบสําคัญ
เพ่ือเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 

- หน้างบใบสําคัญประกอบฎีกา 

- บันทึกข้อความ เรื่องขอส่งใบเบิกเงิน 

อนุมัติเบิกจ่าย 

ส่งเอกสารให้กอง
คลัง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

1. เจ้าหน้าที่การเงินรับแบบ
ขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน  แบบ 
6006 และแบบ 6005 
พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
 
 

รับแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน แบบ 6006 และ
แบบ 6005 พร้อมเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้อง 
จากผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 
 
 
ตรวจสอบจํานวนเงินที่ขอเบิกตามสิทธิและเอกสาร
หลักฐานถูกต้อง ครบถ้วน 
2.1 ตรวจสอบจํานวนเงินที่ขอเบิกและเอกสาร
ประกอบการขอเบิกให้ครบถ้วน ซึ่งประกอบด้วย 
- แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
- สําเนาแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
- บันทึกข้อความใบสําคัญเพ่ือเบิกจ่ายเงิน โดย
ตรวจสอบรหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก กิจกรรม 
ย่อย จํ านวนเงิน  ให้ ถู กต้องตรงกับ ในระบบ
งบประมาณ 
2.2 ตรวจสอบการลงรายการในแบบขอเบิก 
เงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) ดังนี้ 
ส่วนที่ 1 การขอเบิกและการรับรอง 
- ตรวจสอบการลงรายการให้ครบถ้วนจํานวนเงิน
ขอเบิกรายเดือน ต้องตรงและถูกต้องตามสิทธิที่ได ้

1. บันทึกขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
2. แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
ที่อนุมัติแล้ว 
3. แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
การเงิน 

- กรณีเบิกค่าเช่าบ้านครั้ง
แรก แนบหลักฐาน 2 ชุด 
ให้ เ จ้ าหน้ าที่ ผู้ มี หน้ าที่
เบิกจ่ายเก็บสําเนาไว้ 1 ชุด 
- กรณีต่อสัญญาเช่าบ้าน
เดิม แนบสัญญาเช่าบ้านที่
ติดอากรแสตมป์ ร้อยละ 0.1 
- กรณีเช่าบ้านหลังใหม่ 
แนบหลักฐานเหมือนการ
เบิกค่าเช่าบ้านครั้ งแรก 
ยก เ ว้ น คํ า สั่ ง บ ร ร จุ รั บ
ราชการครั้งแรก สําเนา
คําสั่ ง โอนหรือย้ า ยครั้ ง
หลังสุด 
-  ก รณี เ ป ลี่ ย นสถาบั น
ก า ร เ งิ น  แ น บ ห นั ง สื อ
รับรองจากสถาบันการเงิน
เ ดิ ม กั บ จํ า น ว น ห นี้ ที่
เ ห ลื อ อ ยู่ ค ง ค้ า ง ชํ า ร ะ 
สัญญากู้เงินฉบับใหม ่
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. จัดทําเอกสารเบิกจ่าย  

รับอนุมัต ิ
- ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน โดยต้องมี
รายการอย่างน้อย ได้แก่ 
(1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทําการของผู้รับเงิน 
(2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
(3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(4) จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(5) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
- ตรวจสอบการลงลายมือชื่อ ตําแหน่ง และวันที่
ขอเบิก 
ส่วนที ่2 การอนุมัติ ให้ระบุวัน เดือน ปีที่ขอเบิกค่า
เช่าบ้าน ว่าเบิกถึงเดือนไหน 
ส่วนที่ 3 การรับเงิน ให้ระบุจํานวนเงินที่ขอรับค่า
เช่าบ้าน  
จัดทําเอกสารประกอบการเบิกจ่ายใบสําคัญ 
1. บันทึกข้อความ เรื่อง ขอส่งใบสําคัญเพ่ือ
เบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 

2. หน้างบใบสําคัญประกอบฎีกา 

3. บันทึกข้อความ เรื่องขอส่งใบเบิกเงิน 
เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติเบิกจ่ายลงนาม 
 
 

 เจ้าหน้าที่
การเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

4. พิจารณาตรวจทานความ
ถูกต้องครบถ้วน 
 
 
5 .  ล ง น า ม อนุ มั ติ ใ ห้ เ บิ ก
จ่ายเงินค่าเช่าบ้านได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงินสอบทานรายการขอเบิก 
และเอกสารประกอบต่าง ๆ ครบถ้วน พร้อมทั้ง 
ลงนามหน้าหลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน 
 
ลงนามอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิ 
ในแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

 หัวหน้า
เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 
ผู้อํานวยการ
สํานัก/กอง/

อธิบดี 
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ระบบติดตามประเมินผล กระบวนการอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพ วิธีการติดตามประเมินผล ผู้ติดตาม/ประเมินผล ข้อเสนอแนะ 
1. รับแบบขอเบิกเงินค่าเช่า
บ้าน  แบบ 6006 และแบบ 
6005 พร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
2. ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
 
 
 
3. จัดทําเอกสารเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 
4. ลงนามอนุมัติให้เบิก
จ่ายเงินค่าเช่าบ้านได้ 
 
5. ส่งเอกสารเบิกจ่าย 

ลงรับ-ส่งเอกสารการขอเบิกและมีการ
ตรวจสอบถูกต้อง ครบถ้วน 
 
 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
ถูกต้องตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการ ระเบียบกระทรวงการคลัง
ค าสั่งกรมอนามัย 
 
จัดทําเอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ใบสําคัญ ดังนี้ 
1. บันทึกข้อความ เรื่อง ขอส่งใบสําคัญ
เพ่ือเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 

2. หน้างบใบสําคัญประกอบฎีกา 

3. บันทึกข้อความ เรื่องขอส่งใบเบิกเงิน 
เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติเบิกจ่ายลงนาม 
คําสั่งกรมอนามัยที่  1165/2561 ลง
วันที่  28 ธันวาคม พ.ศ. 2561 เรื่อง 
มอบอํานาจให้ปฏิบัติราชการแทน 
ใบส าคัญและเอกสารขอเบิกถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบเอกสาร ได้จากระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์และสมุดทะเบียน 
รับ-ส่ง 
 
ตรวจทานความถูกต้องและเอกสาร
หลักฐานต่าง ๆ ถูกต้องเป็นไปตามพระ
ราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
ระเบียบกระทรวงการคลังและค าสั่งกรม
อนามัย 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย 
 
 
 
 
ตรวจทานการลงนามอนุมัติ ให้ เบิก
จ่ายเงินค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิ ในแบบ
ขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
และเอกสารเบิกจ่าย 
มีการรับ-ส่งเอกสาร ในระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์และสมุดทะเบียน 
รับ-ส่ง ถูกต้องครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่การเงินสํานัก/
กอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่สารบรรณ/ธุรการ 
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Work Flow กระบวนการเบิกจ่ายเงิน 

 

ลําดับที่            ผังกระบวนการ  

 

    1.                                                                                                           

 
 
 

    2.                                                                                                           

 

 

    3.                                                                                                           

 
 
 
 
 
 

                                                                                                   

 
 

                                                                                                          

 

 

 

 

 

 

ถูกต้องครบถ้วน 

กองคลังตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 

ไม
่ถูก

ต้อ
งค

รบ
ถ้ว

น 

- กลุ่มงบประมาณตรวจสอบงบประมาณและ
ตัดงบประมาณ 

- กลุ่มงานการเงิน ตรวจสอบเอกสาร และ
วางขอเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS พร้อมทั้ง
พิมพ์หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน (ขบ.02) 
จ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 

- กลุ่มบัญชี เก็บเอกสาร 

หน่วยงานส่วนกลาง 

รับ-ส่งเอกสารการเบิกจ่าย 
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Work Flow 
ชือ่ กระบวนการ : กระบวนการเบิกจ่ายเงิน 
ตัวช้ีวัดผลลัพธ์ กระบวนการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน: ร้อยละของการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านข้าราชการถูกต้องครบถ้วน (ร้อยละ 100) 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 
 
 
 

 
2. 

 
 

 

 สํานัก/กอง รับ-ส่งเอกสารเบิกจ่ายพร้อม
เอกสารที่ เกี่ยวข้อง และลงระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์  เ พ่ือให้กองคลัง
ดําเนินการและจ่ายแก่ผู้มีสิทธิต่อไป 
 
 
- กลุ่มงบประมาณตรวจสอบงบประมาณ

และจัดสรรงบประมาณ หลังจากนั้นส่ง
เอกสารต่าง มายังกลุ่มงานการเงิน 

- กลุ่มงานการเงิน ตรวจสอบเอกสาร 
และวางขอเบิ กจ่ าย เ งิ น ในระบบ 
GFMIS พร้อมทั้งพิมพ์หลักฐานการ
เบิกจ่ายเงิน (ขบ.02) จ่ายเงินให้แก่ผู้
มีสิทธิรับเงินต่อไป 

- กลุ่มบัญชี ลงบันทึกและเก็บเอกสารเพ่ือ
ใช้ในการตรวจสอบต่อไป 

 

เอกสารถูกต้องครบถ้วน เจ้าหน้าที่  สารบรรณ/
ธุรการ 
 
 
 
 
กลุ่มงบประมาณ 
 
 
กลุ่มการเงิน ส่วนงาน
ตรวจสอบใบสําคัญ 
 
 
 
กลุ่มบัญชี 

ไม
่ถูก

ต้อ
งค

รบ
ถ้ว

น 

หน่วยงานส่วนกลางรับ- 

ส่งเอกสารการเบิกจ่าย 

 

กองคลังตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 

- กลุ่มงบประมาณตรวจสอบงบประมาณและ
ตัดงบประมาณ 

- กลุ่มงานการเงิน ตรวจสอบเอกสาร และ
วางขอเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS พร้อมทั้ง
พิมพ์หลักฐานการเบิกจ่าย (ขบ.02) 
จ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 

- กลุ่มบัญชี เก็บเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการเบิกจ่ายเงิน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

1. หน่วยงานส่วนกลางส่ ง
เอกสารการเบิกจ่าย 
 
 
2 .  กลุ่ มการ เงิน  กองคลั ง
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
การ เบิกจ่ าย  ( เฉพาะกลุ่ ม
การเงินเท่านั้น) 
 
 
 
 

สํานัก/กอง รับ-ส่งเอกสารและลงในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้กองคลังดําเนินการ
และจ่ายแก่ผู้มีสิทธิต่อไป 
 
กลุ่มงบประมาณได้ตรวจสอบจํานวนเงิน บันทึก
ควบคุมงบประมาณ และจัดสรรงบประมาณแล้ว 
จัดส่งเอกสารหลักฐาน ไปยังกลุ่มการเงินเพ่ือทํา
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ถูกต้องครบถ้วน 
และเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป  
กลุ่มการเงิน 
2.1 ตรวจสอบจํานวนเงินที่ขอเบิกและเอกสาร
ประกอบการขอเบิกให้ครบถ้วน ซึ่งประกอบด้วย 
- แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
- สําเนาแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
- บันทึกข้อความใบสําคัญเพ่ือเบิกจ่ายเงิน โดย
ตรวจสอบรหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก กิจกรรม
ย่อย จํ านวนเงิน  ให้ ถู กต้ องตรงกับ ในระบบ
งบประมาณ 
2.2 ตรวจสอบการลงรายการในแบบขอเบิกเงินค่า
เช่าบ้าน (แบบ 6006) ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารถูกต้องครบถ้วน ตาม 
1. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบกระทรวงการคลั งว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิก
จ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการพ.ศ. 2549 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

เจ้าหน้าที่สาร
บรรณ/ธุรการ 
 
 
กลุ่มการเงิน 
ส่วนตรวจสอบ
ใบสําคัญ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 

- ตรวจสอบการลงรายการให้ครบถ้วนจํานวนเงิน
ขอเบิกรายเดือน ต้องตรงและถูกต้องตามสิทธิที่
ได้รับอนุมัติ 
- ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน โดยต้องมี
รายการอย่างน้อย ได้แก่ 
(1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทําการของผู้รับเงิน 
(2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
(3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(4) จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(5) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
- ตรวจสอบการลงลายมือชื่อ ตําแหน่ง และวันที่
ขอเบิก 
- ตรวจสอบการอนุมัติ ให้ระบุวัน เดือน ปีที่ขอเบิก
ค่าเช่าบ้าน ว่าเบิกถึงเดือนไหน 
- จัดทําขอเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS พร้อมพิมพ์
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย (ขบ.02) และจัดส่ง
เอกสารหลักฐานต่างๆ ให้การเงิน ส่วนงานเบิกจ่าย 
เพ่ือดําเนินการจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 
- ลงสมุดทะเบียนคุมค่าเช่าบ้านรายบุคคลแยกแต่
ละส านัก/กอง 
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เอกสารอ้างอิง 
 

กฎหมาย 
1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547 
2 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
3 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2552 
4 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2556 
5 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2561 

ระเบียบ 
1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน

ข้าราชการ พ.ศ. 2549 
2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน

ข้าราชการ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2552 
3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

ค าสั่ง 
4 คําสั่งกรมอนามัย ที่ 1165/2561 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2561 เรื่อง มอบอํานาจให้

ปฏิบัติราชการแทน 
หนังสือ 

1 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที ่กค 0409.5/ว19 ลงวันที่ 13 กุมภาพันธ์ 2547   
เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับหลักฐานการชําระราคาบ้านและที่ดินเพ่ือการใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
2 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที ่กค 0408.5/ว 147 ลงวันที่ 5 กันยายน 2560 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ (รายละเอียดตามเอกสารภาคผนวก ก) 
1 แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
2 แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
3 แบบรายงานข้อมูลข้าราชการในการขอรับค่าเช่าบ้าน 
4 แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 
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ภาคผนวก 
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สารบัญภาคผนวก ก 

             หน้า 
ภาคผนวก ก  
1. แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005)                                                                                  36 
2. แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006)                                                                             38 
3. แบบรายงานข้อมูลข้าราชการในการขอรับค่าเช่าบ้าน                                                               39 
4. แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน                                                                  41 
5. บัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ สําหรับข้าราชการพลเรือน                                                       43 
6. บัญชีรายชื่อท้องที่ใกล้เคียงกรณีกรุงเทพมหานครกับจังหวัดใกล้เคียง                                             44 
7. หลักฐานประกอบการยื่นขอรับค่าเช่าบ้าน                                                                            45 
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แบบขอรับค่าเช่าบ้าน  (แบบ  6005)                     เลขที่….........../................ 

ส่วนที่  1    การขอรับค่าเช่าบ้าน 
                                                      
                                                                                   เขียนที่ ..................................................... 
                                                                                   วันที่............. เดือน......................พ.ศ.................... 
   1. ข้าพเจ้า .............................................................. ตําแหน่ง ....................................................................................  
ขอยื่นรับค่าเช่าบ้าน ต่อ .................................................................................................... .................................(ผู้อนุมัติ) 
   2. ข้าพเจ้า เริ่มรับราชการและปฏิบัติงานครั้งแรก กลับเข้ารับราชการและปฏิบัติงานในตําแหน่ง
......................................เงินเดอืน ................................บาท  ท้องที่ ตําบล/แขวง..................................................อําเภอ/
เขต........................................จังหวัด .................................................     โดยได้รายงานตัวเมื่อวันที่ ................ เดือน
..............................พ.ศ. .....................    3. บัดนี้  
   จังหวัด       กรม        กระทรวง   ได้มีคําสั่งให้ข้าพเจ้ารับราชการประจําตําแหน่ง
....................................................เงินเดือน ................................บาท  ท้องที่ ตําบล/แขวง...................... ............................
อําเภอ/เขต......................................จังหวัด .................................................     โดยได้รายงานตัวเมื่อวันที่ ................ 
เดือน................................พ.ศ. .................. 
   4. ข้าพเจ้าได้    เช่าบ้านพักเพ่ืออยู่อาศัย        เช่าซื้อบ้านเพ่ือที่อยู่อาศัย 
บ้านเลขท่ี ................................... ซอย.................................................... ถนน .................. .............................................. 
ตําบล / แขวง.......................................... อําเภอ/เขต............................................... จังหวดั................... ........................ 
ตั้งแต่วันที่........... เดือน ..............................พ.ศ. ................... ถึงวันที่........... . เดือน...........................พ.ศ. .................... 
ตามสัญญาเช่า/ สัญญาเช่าซื้อ   ฉบับลงวันที่ .............. เดือน ..................................................... พ.ศ. .. ......................... 
ชื่อเจ้าของบ้าน / ผู้ให้เช่าช่วง / ผู้ให้เช่าซื้อ ......................................................................................................................  
เลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากร       หรือ 
เลขประจําตัวบัตรประชาชน       
บ้านเลขท่ี ....................................ซอย..................................................... ถนน ............................................................... 
ตําบล / แขวง................................................. อําเภอ/เขต.............................................. จงัหวัด.. ...................................
โทรศัพท์ ................................................................ ในอัตราเดือนละ .................................... ........... บาท 
5. ข้าพเจ้าได้     กู้ยืมเงินเพื่อซื้อบ้าน      กู้ยืมเงินเพ่ือปลูกสร้างบ้าน 
บ้านเลขท่ี .......................ซอย..................................... ถนน .........................................ตําบล/แขวง.................................
อําเภอ/เขต.................................................. จังหวัด........................... ......... 
ชื่อผู้ให้กู้ ............................................................ สาขา ........ ............................................................. 
ตั้งอยู่ที่ ............................ ซอย .............................. ถนน ................ ...................... ตําบล /แขวง.................................... 
อําเภอ/เขต................................................. จังหวัด............................................โทรศัพท์ ................................................ 
จํานวน ......................................... บาท ( ..................................... ..................................................................................) 
ชําระเงินกู้เดือนละ ................... บาท (.........................................................)ตั้งแต่วันที่ ........... เดือน.........................
พ.ศ. ........ ถึงวันที่ ............. เดือน ....................... พ.ศ. ..............  ตามสัญญากู้ยืมเงิน  ฉบับลงวันที่ ....................... 
เดือน..................พ.ศ. ............ 
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๕.๒ ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้างปลูกสร้างบ้าน ....................................................................................................................  
เลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากร ���������� หรือ 
เลขประจําตัวบัตรประชาชน ������������� 
บ้านเลขท่ี.................ซอย............................ ถนน.....................................................อําเภอ/เขต..………………………. 
จังหวัด.....…................ ตามสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง ฉบับลงวันที่.........................เดือน....................... พ.ศ. ................ 
 ข้าพเจ้าจึงขออนุญาตเบิกค่าเช่าบ้านตามสิทธิที่พึงจะได้รับตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการตั้งแต่
วันที่....................เดือน.................................................... พ.ศ. ............................. เป็นต้นไป และขอรับรองว่าข้าพเจ้ามี
สิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ทุกประการ 
 
 

(ลงชื่อ) ............................................................................... 
(.............................................................................) 

 ส่วนที่ ๒ การรับรอง 
 ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ แล้วเห็นว่า ข้าราชการผู้นี้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามพระราชกฤษฎีกา  
ค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 
 

(ลงชื่อ) ............................................................................... 
(.............................................................................) 

ตําแหน่ง ................................................................................  
วันที่................เดือน........................ พ.ศ. .................. 

 ส่วนที่ ๓ การอนุมัติ 
           อนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิตั้งแต่วันที่.........................เดือน..................................พ.ศ. ................ 
 
 
 

(ลงชื่อ) ...............................................................................  
(.............................................................................) 

ตําแหน่ง ................................................................................  
วันที่................เดือน........................ พ.ศ. .................. 
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แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๖) 

 ๑. การขอเบิกและการรับรอง 

 ข้าพเจ้า..........................................................................ตําแหน่ง............................................................ 
 สังกัด......................................................................................  
 ๑. ขอยื่นเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ดังนี้ 
 ๑.๑ ข้าพเจ้าได้จ่ายเงิน  ค่าเช่าบ้าน  ค่าเช่าซื้อ  ค่าผ่อนชําระเงินกู้ 
ให้แก่........................................................................................ ประจําเดือน............................................................... 
ตามใบเสร็จรับเงิน ................... ฉบับ เป็นจํานวน ............................ บาท (.................................................................) 
 ๑.๒ ข้าพเจ้าได้รับเงินเดือน เดือนละ….....…….........บาท (...................................................................) 
มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามที่ได้รับอนุมัติในแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๕) เลขที่...................................................... 
ไม่เกินเดือนละ..............…....................................บาท (............................................................................ ................) 
 ๑.๓ ข้าพเจ้าขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านประจําเดือน ..............................................………………………… 
รวม.............. เดือน เป็นเงิน................................... บาท (............................................................... ...........................) 
 ๑.๔ พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบใบเสร็จรับเงิน จํานวน.........................ฉบับ มาด้วยแล้ว 
 ๒. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความท่ีให้ไว้ข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตาม
พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และได้ดําเนินการถูกต้องตามระเบียบทุกประการแล้ว 
 

(ลงชื่อ) ....................................................................... ผู้ขอเบิก 
(......................................................................) 

ตําแหน่ง ..............................................................…….. 
วันที่.............เดือน............................. พ.ศ. ......……...... 

 ๒. การอนุมัติ 
 อนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิตั้งแต่วันที่............. เดือน ........................... พ.ศ. .................. 
 

(ลงชื่อ)................................................................. 
(….............................................................) 

ตําแหน่ง................................................................. 
วันที่ ..........เดือน............................. พ.ศ. .............. 

 ๓. การรับเงิน 
 ได้รับเงินค่าเช่าบ้านจํานวน ....……........... บาท (....................................................................) ไว้ถูกต้องแล้ว 
 

(ลงชื่อ) ....................................................................... ผู้รับเงิน 
(.....................................................................) 

วันที่..............เดือน........................ พ.ศ. .................. 
 

(ลงชื่อ) ..................................................................... ผู้จ่ายเงิน 
(.....................................................................) 

วันที่...............เดือน........................ พ.ศ. .................. 
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แบบรายงานข้อมูลข้าราชการในการขอรับค่าเช่าบ้าน 
ระเบียบกระทรวงคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ  

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 
1. ข้อมูลประวัติการรับราชการ  

ข้าพเจ้า................................................................... ....ตําแหน่ง ............................................................            
เริ่มรับราชการและปฏิบัติงานครั้งแรก ท้องที่  หมู่ที่..............................ตําบล  ....................................                     
อําเภอ........................................... จังหวัด ................................    เมื่อวันที่ ....................................... 
สถานภาพ         สมรส       โสด          หม้าย         หยา่ 

      1.1  กรณีย้าย     จากท้องที่ตําบล...............................................อําเภอ ...........................................  
                     จังหวัด .........................................   ปฏิบตัิงานในตําแหน่ง ................................................... 
                     สถานที่ปฏบิัติงานเดิม ................................................ หมู่ที่ .......................ตําบล.................. 
                      อําเภอ  ................................จังหวัด............................รายงานตัวเมื่อวันที่ ............................   
                      ย้ายตามคําร้องขอของตนเอง 
                      ย้ายตามคําสั่งที่ ............................ลงวันที่ .............................................  
            สถานที่ปฏิบัติงาน ................................................. หมู่ที่ ...............ตําบล ............................. 
                      อําเภอ ..................................................... จังหวัด ............................. ............ 

1.2  กรณีโอน    จากท้องที่  ตําบล  ...................................................อําเภอ .....................................  
                     จังหวัด .............................  ตําแหน่ง ............................................. ..........................   

           สถานที่ปฏิบัติงาน ......................................................รายงานตัวเมื่อวันที่ ............................   
2. ข้อมูลการมีเคหสถานของข้าราชการและคู่สมรสทุกแห่งในท้องท่ีที่รับราชการ 

2.1  ข้าราชการ 
              บ้านของตนเอง        บ้านของคู่สมรส            บ้านบิดา  มารดาตนเอง/คู่สมรส                 
              บ้านเช่า                 บ้านพักของทางราชการแต่มีข้าราชการพักอาศัย                                            
       เดิมอยู่บ้านเลขท่ี  .................... หมู่ที่ .............. ถนน ..................................ตําบล  ..........................   
       อําเภอ  ..........................................  จังหวัด  ……………………….…   
       ปัจจุบันอยู่บ้านเลขที่  .................... หมู่ที่ .........  ถนน...............................  ตําบล  .......................... 
       อําเภอ  ..........................................  จังหวัด  ……………………………   
     2.2  คู่สมรส 
              บ้านของตนเอง        บ้านของคู่สมรส            บ้านบิดา  มารดาตนเอง/คู่สมรส                 
              บ้านเช่า                 บ้านพักของทางราชการแต่มีข้าราชการพักอาศัย                                            
       เดิมอยู่บ้านเลขท่ี  .................... หมู่ที่ ..............ถนน ..................................ตําบล  ............................   
       อําเภอ  ..........................................  จังหวัด  …………………………………..……   
       ปัจจุบันอยู่บ้านเลขที่  .................... หมู่ที่ .........  ถนน................. ..............  ตําบล  .......................... 
       อําเภอ  ..........................................  จังหวัด  …………………………………….……   
3. ข้อมูลด้านอาชีพและสถานที่ท างานของคู่สมรสของข้าราชการ 

3.1  ชื่อคู่สมรส ................................................................................................... 
       อาชีพของคู่สมรส          รับราชการ    ไม่รับราชการ     
       ตําแหน่ง  ............................................................    สถานที่ปฏิบัติราชการ   ....................................   
       หมู่ที่ .....................  ถนน.................................................  ตําบล  ....................................................  

 

 

 

  

 

 

  

 

    

  

 

 

 



39 
 

-2- 
  
 อําเภอ  ...................................................    จังหวัด  …………………………..……. 
3.2  สถานที่ทํางานของคู่สมรสได้ให้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน หรือจัดบ้านพักให้กับคู่สมรสในห้องท่ีรับราชการ
ของข้าราชการ หรือไม่ 

                                      มี           ไม่มี    
4.  ข้อมูลการมีเคหสถานของบิดา  มารดา  ของคู่สมรส  และของข้าราชการ  รวมทั้งบุตรที่ยังไม่บรรลุ
นิติภาวะ     ทุกแห่งในท้องที่ท่ีรับราชการ 

4.1   บิดา   มารดา   ของข้าราชการ 
        ชื่อบิดา .................................................................. ชือ่มารดา ................................................... 
        เดิมอยู่บ้านเลขท่ี ............. หมู่ที่ ..........ตําบล ......................อําเภอ .....................จงัหวัด..........       
        ปัจจุบันอยู่บ้านเลขที่ .......... หมู่ที่ ..........ตําบล....................อําเภอ ............... จังหวัด...............     
4.2   บิดา   มารดา   ของคู่สมรส 
        ชื่อบิดา .................................................................. ชื่อมารดา ................................................... 
        เดิมอยู่บ้านเลขท่ี ............ หมู่ที่ ..........ตําบล ...................อําเภอ ......................จังหวัด .............       
        ปัจจุบันอยู่บ้านเลขที่ ......... หมู่ที่ ..........ตําบล.................อําเภอ....................จังหวดั ................       

          4.3.   บุตร  จํานวน .............. คน 
                         กําลังเรียน  จํานวน ............  คน             ทํางาน  จํานวน .......... คน 

        เดิมอยู่บ้านเลขท่ี............ หมู่ที่ ..........ตําบล ....................อําเภอ ...................จังหวดั ................      
        ปัจจุบันอยู่บ้านเลขที่........ หมู่ที่ .........ตําบล.................อําเภอ .....................จังหวดั ................       

     5.   ข้อมูลสถานะการมีชีวิตอยู่ของบิดา  มารดา ของคู่สมรสและของข้าราชการ 
          5.1   บิดา   มารดา  ของข้าราชการ 
                มีชีวิต        บิดา/มารดา 
                          เสียชีวติ     บิดา/มารดา      เมื่อวันที่ ......................................... 
                          สาบสูญ     บิดา/มารดา      เมื่อวันที่ ......................................... 

5.2   บิดา   มารดา  ของคู่สมรส 
                          มีชวีิต        บิดา/มารดา 
                          เสียชีวติ    บิดา/มารดา        เมื่อวนัที่ ......................................... 
                          สาบสูญ     บิดา/มารดา       เมื่อวันที่ ......................................... 
   
  ขอรับรองว่าข้อมูลดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 

                             ลงชือ่........................................................................ ผู้รายงานข้อมูล  
                 (.............................................................) 

   ตําแหน่ง .......................................................... 
                                ลงชื่อ........................................................................ ผู้รับรองการมีสิทธิ  

                 (.............................................................) 
         ตําแหน่ง ................................................................... 
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แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 
 
 
๑. ชื่อ-นามสกุล..…................................................................ ตําแหน่ง........................................................ 
สังกัด...........................................................................................  
 
 
๒.  ได้เช่าบ้าน    เช่าซื้อบ้าน เลขที.่................................. ซอย....................…………………………… 
ถนน...................................ตําบล/แขวง........................................อําเภอ/เขต............................................... 
จังหวัด............................................. ตามสัญญาลงวันที่....................เดือน..........................พ.ศ. ................. 
ค่าเช่าบ้านหรือค่าเช่าซื้อบ้านเดือนละ..................................บาท (.................................................................) 
 
 
๓. การกู้ยืมเงินเพ่ือชําระราคาบ้าน  ซ้ือ    จ้างปลูกสร้างบ้าน 
บ้านเลขท่ี............................ซอย...............................................ถนน.............................................………… 
ตําบล/แขวง........................................อําเภอ/เขต............................................จังหวัด.................................. 

  ทําสัญญาเงินกู้กับ..........………………………..……….......................................................  
จํานวน.................................................บาท (...........................................................…………....................) 
ชําระเงินกู้เดือนละ.................................บาท (....................….....................................................................)  
ตามสัญญาลงวันที่..................เดือน.............................................พ.ศ. .......................... 

  ทําสัญญาซื้อบ้าน    สัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน 
กับ..........................................................................................………………………………………………… 
ราคา...........................…...................บาท (................................................................................................) 
ตามสัญญาลงวันที่...…........เดือน...………………..…...............พ.ศ. ……….......... 
 
 บ้านตั้งอยู่บนที่ดิน    โฉนดที่ดิน    เอกสารสิทธิอื่น (ระบุ)..................................... 
เลขที่........................ เลขที่ดิน.....………..................................... ตําบล....................................................... 
อําเภอ........................................ จังหวัด...................................................... 
เป็นกรรมสิทธิ์ของ....................................…………………………………………..……………………………. 
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- ๒ – 
 

การรับรองของคณะกรรมการ 
 
ได้ตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้ว ขอรับรองว่า............................................................................................. 
................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................. 
 
 

 (ลงชื่อ) .......................................................................กรรมการ 
 (.......................................................................) 
 
 

(ลงชื่อ) .......................................................................กรรมการ 
 (.......................................................................) 
 
 

(ลงชื่อ) .......................................................................กรรมการ 
 (.......................................................................) 
 วันที่.........................................................................  
 
 
 
หมายเหตุ คณะกรรมการควรตรวจสอบข้อเท็จจริงในแนวทางดังต่อไปนี้ เพ่ือสรุปความเห็นต่อผู้อนุมัติการเบิก
ค่าเช่าบ้าน 

๑. บุคคลที่ทํานิติกรรมต่าง ๆ มีตัวตนหรือไม่ 
๒. สําหรับกรณีบ้านเช่าต้องตรวจสอบให้ทราบว่าเป็นกรรมสิทธิ์ของใคร ในกรณีท่ีผู้ให้เช่าไม่ใช่เจ้าของ
บ้าน ต้องตรวจสอบสัญญาเช่าจากเจ้าของบ้านด้วย 
๓. สภาพของบ้านเหมาะสมกับราคาเช่า เช่าซื้อ หรือราคาซื้อขาย หรือไม่ 
๔. ขนาดบ้านเหมาะสมกับจํานวนคนในครอบครัวที่อาศัยร่วมกันอยู่จริง เพียงใด 
๕. ในกรณีที่เช่าบ้าน จะต้องตรวจสอบว่ามีความจําเป็นต้องเช่าจริงหรือไม่ 
๖. ตรวจสอบการเข้าพักอาศัยอยู่จริงในบ้าน ตั้งแต่เม่ือใด 
๗. อ่ืน ๆ ตามท่ีเห็นสมควร 
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บัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
ส าหรับข้าราชการพลเรือน  

 

ต าแหน่งประเภทบริหาร เงินเดือน/บาท ค่าเช่าบ้านไม่เกินเดือนละ/บาท 

ระดับต้น 
ตั้งแต่ 24,400 แต่ไม่ถึง 34,270 5,000 

ตั้งแต่ 34,270 ขึ้นไป 6,000 6,000 
ระดับสูง - 6,000 

 

ต าแหน่งประเภทอ านวยการ เงินเดือน/บาท ค่าเช่าบ้านไม่เกินเดือนละ/บาท 

ระดับต้น 
ตั้งแต่ 19,860 แต่ไม่ถึง 27,887 4,000 
ตั้งแต่ 27,887 แต่ไม่ถึง 34,270 5,000 

ตั้งแต่ 34,270 ขึ้นไป 6,000 

ระดับสงู 
ตั้งแต่ 24,400 แต่ไม่ถึง 34,270 5,000 

ตั้งแต่ 34,270 ขึ้นไป 6,000 
 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ เงินเดือน/บาท ค่าเช่าบ้านไม่เกินเดือนละ/บาท 

ระดับปฏิบัติการ 
ตั้งแต่ 7,140 แต่ไม่ถึง 15,065 2,500 

ตั้งแต่ 15,065 แต่ไม่ถึง 18,480 3,000 
ตั้งแต่ 18,480 ขึ้นไป 4,000 

ระดับช านาญการ 

ตั้งแต่ 13,160 แต่ไม่ถึง 17,721 3,000 
ตั้งแต่ 17,721 แต่ไม่ถึง 25,470 4,000 
ตั้งแต่ 25,470 แต่ไม่ถึง 34,680 5,000 

ตั้งแต่ 34,680 ขึ้นไป 6,000 

ระดับช านาญการพิเศษ 
ตั้งแต่ 19,860 แต่ไม่ถึง 27,887 4,000 
ตั้งแต่ 27,887 แต่ไม่ถึง 34,270 5,000 

ตั้งแต่ 34,270 ขึ้นไป 6,000 

ระดับเชี่ยวชาญ 
ตั้งแต่ 24,400 แต่ไม่ถึง 34,270 5,000 

ตั้งแต่ 34,270 ขึ้นไป 6,000 
ระดับทรงคุณวุฒิ - 6,000 

 

ต าแหน่งประเภททั่วไป เงินเดือน/บาท ค่าเช่าบ้านไม่เกินเดือนละ/บาท 

ระดับปฏิบัติงาน 
ตั้งแต่ 4,870 แต่ไม่ถึง 15,065 2,500 

ตั้งแต่ 15,065 ขึ้นไป 3,000 

ระดับช านาญงาน 
ตั้งแต่ 10,190 แต่ไม่ถึง 14,410 2,500 
ตั้งแต่ 14,410 แต่ไม่ถึง 18,480 3,000 

ตั้งแต่ 18,480 ขึ้นไป 4,000 

ระดับอาวุโส 
ตั้งแต่ 15,410 แต่ไม่ถึง 27,887 4,000 
ตั้งแต่ 27,887 แต่ไม่ถึง 34,270 5,000 

ตั้งแต่ 34,270 ขึ้นไป 6,000 
ระดับทักษะพิเศษ - 6,000 
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บัญชีรายช่ือท้องที่ใกล้เคียง 
กรณีกรุงเทพมหานครกับจังหวัดใกล้เคียง 

 
๑. จังหวัดนนทบุรี 

๑ อําเภอเมืองนนทบุรี 
๒ อําเภอบางกรวย 
๓ อําเภอบางบัวทอง 
๔ อําเภอบางใหญ่ 
๕ อําเภอปากเกร็ด 

๒. จังหวัดปทุมธานี 
๑ อําเภอเมืองปทุมธานี 
๒ อําเภอคลองหลวง 
๓ อําเภอธัญบุรี 
๔ อําเภอลําลูกกา 

๓. จังหวัดสมุทรปราการ 
๑ อําเภอเมืองสมุทรปราการ 
๒ อําเภอบางบ่อ 
๓ อําเภอบางพลี 
๔ อําเภอพระประแดง 
๕ อําเภอพระสมุทรเจดีย์ 

๔. จังหวัดสมุทรสาคร 
อําเภอเมืองสมุทรสาคร 

๕. จังหวัดนครปฐม 
อําเภอพุทธมณฑล 
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หลกัฐานประกอบการยื่นขอรับค่าเช่าบ้าน 
 

แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
1 บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
2 แบบรายงานข้อมูลการขอรับค่าเช่าบ้าน (ประวัติการเริ่มรับราชการ โอน ย้ายข้อมูลการมีเคหสถานของ
ข้าราชการ คู่สมรส อาชีพและที่ทํางานคู่สมรสเคหสถานบิดา มารดา และบุตรที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะ ข้อมูลการมี
ชีวิตของบิดา มารดา) 
3 สําเนาคําสั่งบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย 
4 ทะเบียนบ้านตนเอง 
5 ทะเบียนบ้านคู่สมรส 
6 ข้อมูลอาชีพและสถานที่ทํางานคู่สมรส 
7 ทะเบียนบ้านบิดา มารดา ตนเอง 
8 ทะเบียนบ้านบิดา มารดา คู่สมรส 
9 สําเนาแบบคําขอมีบ้านพักอาศัยที่แสดงการรับเรื่อง และคํารับรองจากผู้อํานวยการส่วนอาคารสถานที่  2 
ปากเกร็ด 

กรณีเช่าบ้าน 
1 สัญญาเช่าบ้าน 
2 แผนที่ไปบ้านเช่า 
3 หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในบ้านเช่า (ถ้าเช่าช่วงให้แสดงสัญญาเช่าระหว่างผู้ให้เช่าช่วงกับเจ้าของบ้านเช่า) 

กรณีเช่าซื้อ 
1 สัญญาเช่าซื้อ 
2 สําเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่เช่าซื้อ 

กรณีผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้าน กู้เงินซื้อบ้าน 
1 สัญญาซื้อขายบ้านและที่ดิน 
2 สัญญากู้เงิน 
3 สัญญาจํานอง 
4 สําเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ผ่อนชําระเงินกู้ 
5 สําเนาโฉนดที่ดิน 

กรณีผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้าน กู้เงินปลูกสร้างบ้าน 
1 สัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน 
2 หนังสืออนุญาตให้ปลูกสร้างบ้าน 
3 สัญญาขายที่ดิน (กรณีซ้ือที่ดินและปลูกสร้างในคราวเดียวกัน) 
4 สําเนาโฉนดที่ดิน 
5 สัญญากู้เงิน หรือ 
6 สัญญาจํานองหรือหนังสือคํ้าประกัน 
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สารบัญ 
 

หน้า 
ความเป็นมา                 1 
วัตถุประสงค์              1 
ขอบเขต              1 
คําจํากัดความ              2 
หน้าที่ความรับผิดชอบ                                                                                                    2 
สรุปกระบวนการ การตรวจสอบการเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ                                                      4 
Work Flow : กระบวนการขอรับเงินค่าเช่าบ้าน                                                                      5 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน           9 
ระบบติดตามประเมินผล                                                                                    19                                                                  

Work Flow : กระบวนการอนุมัติเบิกจ่ายเงิน                                    21 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                                                                       24 
ระบบติดตามประเมินผล                     27 

Work Flow : กระบวนการเบิกจ่ายเงิน                                                                                28 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                                                                          30 

เอกสารอ้างอิง                       32 
แบบฟอร์มที่ใช้                         32 
ภาคผนวก                                                                                                                  33 
สารบัญภาคผนวก                                                                                                         34 
ภาคผนวก ก                                                                                                               35 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 
 

เรื่อง การตรวจสอบการเบิกคา่เชา่บ้านข้าราชการ 
 
 
 

จัดท าโดย 
 

1. ชื่อ-สกุล นายวิษณุ  แซ่เตียว 
ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  สังกัด กลุ่มการเงิน ส่วนงานตรวจสอบใบสําคัญจ่าย 

2. ชื่อ-สกุล นายมณฑล  ตาลเยื้อน 
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน  สังกัด กลุ่มการเงิน ส่วนงานตรวจสอบใบสําคัญจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

สามารถติดต่อสอบถามรายละเอียด/ข้อมูลเพิ่มเตมิได้ที ่
กลุ่มการเงิน  ส่วนงานตรวจสอบใบส าคัญจ่าย 

โทร 0 2590 4131 
กองคลงั กรมอนามัย 
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ค าน า 
 

ตามคํารับรองผลการปฏิบัติราชการ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2563 กรมอนามัย กําหนดให้มี
ตัวชี้วัด ในระดับสํานัก กอง โดยกลุ่มการเงิน กองคลัง รับผิดชอบในตัวชี้วัดที่ 2.2 ระดับความสําเร็จของการ
ขับเคลื่อนองค์กรสร้างสุข ซึ่งประกอบไปด้วย 3 มิติ ได้แก่ มิติที่ 1 บุคลากรในองค์กรมีสุขภาพดี (Happy Body) 
มิติที่ 2 การจัดการข้อมูลและความรู้ (Data  Management & Knowledge Management) และมิติที่ 3 ความ
ผูกพันต่อองค์กรโดยตัวชี้วัดในมิติที่ 2 การจัดการข้อมูลและความรู้ ดั้งนั้น เพ่ือให้เกิดการแลกเปลี่ยนความรู้ใน
ระหว่างกองคลัง และการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ เป็นไปตามเป้าหมายและมปีระสิทธิภาพ 

กลุ่มการเงิน กองคลัง จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการตรวจสอบการเบิกค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  และเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน โดยปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และคําสั่งกรมอนามัย โดยเป็นการรวบรวมกระบวนงานต่าง 
ๆ ของการตรวจสอบการเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการกรมอนามัย โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผังกระบวนงาน หน้าที่
ความรับผิดชอบ ตั้งแตเ่ริ่มต้นและสิ้นสุดกระบวนงานของการตรวจสอบการเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการกรมอนามัย 

คณะผู้จัดทําหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการตรวจสอบการเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ
เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านตรวจสอบการเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการกรมอนามัย สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
 

กลุ่มการเงิน ส่วนงานตรวจสอบใบสําคัญ 
กองคลัง 

กรมอนามัย 
 
 


