
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  
 

ชื่อหนวยงาน  
สํานักอนามัยผูสูงอาย ุ

คูมือการปฏิบัติงาน 

ชื่อตัวชี้วัด/ กระบวนงาน 
ข้ันตอนและกระบวนการการขอรบัคาเชาบาน 

 
1. วัตถุประสงค (Objectives)  
 ๑. เพ่ือใชเปนคูมือและแนวทางในการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การปฏิบัติงานเปนไปอยาง
ถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐาน  
 ๒. เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการควบคุม กํากับ และดูแลการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเบิกจายคาเชาบาน                                          
ตามระเบียนกระทรวงการคลัง และกรมบัญชีกลาง 
 
2. ขอบเขต (Scope) 
 คาเชาบานขาราชการ ซึ่งไดกลาวถึงสาระสําคัญของกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑวาดวยคาเชาบาน
ขาราชการ แนวทางปฏิบัติตามขอกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑดังกลาว รวมถึงแนวปฏิบัติในการยื่นขอรับเงินคาเชาบาน 
โดยเริ่มตั้งแตหนวยงานไดรับเอกสารจากผูมีสิทธิเบิกคาเชาบาน มอบหมายเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของดําเนินการ 
 
3. คําจํากัดความ (Definition) (ถามี) 
 คาเชาบาน หมายความวา คาตอบแทนซึ่งทางราชการไดใหความชวยเหลือแกขาราชการผูท่ีไดรับความ
เดือดรอนในเรื่องท่ีอยูอาศัยเน่ืองจากทางราชการเปนเหตุ 
 ขาราชการ หมายความวา ขาราชการพลเรือนตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนขาราชการฝาย
ตุลาการ ศาลยุติธรรมตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายตุลาการศาลยุติธรรมขาราชการฝายอัยการตามกฎหมายวา
ดวยระเบียบขาราชการฝายอัยการ ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา ขาราชการรัฐสภาตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการรัฐสภา ขาราชการตํารวจตามกฎหมายวาดวย
ตํารวจแหงชาติขาราชการทหารตากฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการทหาร และขาราชการครูตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 เงินเดือน หมายความวา เงินเดือนสุทธิท่ีขาราชการไดรับ ท้ังน้ีเมื่อหักเงินเบิกลดเน่ืองจากการปรับช้ันเงินเดือน
ออกแลวและรวมกับเงินเพ่ิมพิเศษรายเดือนสําหรับคาวิชาหรือเงินเพ่ิมการเลื่อนฐานะหรือสําหรับประจําตําแหนงท่ีตองฝา
อันตรายเปนปกติหรือสําหรับการสูรบ 
 สถาบันการเงิน หมายความวา สถาบันการเงิน รัฐวิสาหกิจ หรือสหกรณท่ีดําเนินกิจการเก่ียวกับการเคหะ 
ท้ังน้ีตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด และกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ ตามกฎหมายวาดวยกองทุนบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ 
 ทองท่ี หมายความวา กรุงเทพมหานคร อําเภอ ก่ิงอําเภอ หรือทองท่ีของอําเภอหรือก่ิงอําเภอท่ี
กระทรวงการคลังประกาศกําหนดใหเปนทองท่ีเดียวกันตามพระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ มาตรา 5  
 ทองท่ีท่ีเริ่มรับราชการครั้งแรก หมายความวา ทองท่ีท่ีไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหปฏิบัติราชการหรือมีคําสั่ง
ใหไปปฏิบัติราชการ และไดมีการรายงานตัวเพ่ือปฏิบัติราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการเปนครั้งแรก 
 ทองท่ีท่ีกลับเขารับราชการใหม หมายความวา ทองท่ีท่ีกลับเขารับราชการเปนขาราชการตามพระราช
กฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ 
 ภัยพิบัติ หมายความวา ภัยธรรมชาตหิรือความเสียหายอยางใด ๆ ซึ่งเกิดข้ึนโดยท่ีผูซึ่งไดรับความเสียหายน้ัน                              
ไมมีสวนท่ีจะตองรวมรับผิดดวย 
 พระราชกฤษฎีกา หมายความวา พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบกระทรวงการคลัง หมายความวา ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการ
เบิกจายเงินคาเชาบานขาราชการ พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 



4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
1. ยื่นแบบใหผูมีสิทธิเบิกคาเชาบาน กรอกขอมูลในแบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) และแบบรายงานขอมูล

ของขาราชการ 
 2. เจาหนาท่ีการเงินของสํานัก มหีนาท่ีตรวจสอบแบบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ 6006 และแบบ 6005) พรอม
ท้ังเอกสารท่ีเก่ียวของประกอบกับการเบิกคาเชาบาน รวมถึงการกรอกรายละเอียดขอมลูวาถูกตอง ครบถวน 
 3. จัดทําแบบรายงานการตรวจสอบการขอรับคาเชาบาน แจงคณะกรรมการตามคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบขอเท็จจริงในการขอเบิกคาเชาบาน  
 4. รายงานผลการตรวจสอบ และจัดทํารายงานการตรวจสอบการขอรับคาเชาบานเสนอผูมีอํานาจอนุมัต ิ

 4. จัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกเงินคาเชาบาน เสนอผูอํานวยการสํานักงานเพ่ือลงนามอนุมัติเบิกจาย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
วันทําการ/ 
ระยะเวลา 

จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

  
 

3 วัน 

1. รูปแบบขอรับคาเชาบานเปนไปตามท่ี
กระทรวงการคลังกําหนด 
2. เอกสารถูกตองครบถวน 

ผูมีสิทธิเบิกคาเชา
บาน 

 
 

 
 

2 วัน 

เอกสารถูกตองครบถวน ผูมีอํานาจอนุมตัิ
การเบิกคาเชา

บาน 

 

 
 

 
1 วัน 

คณะกรรมการประกอบดวยขาราชการ       
ไมนอยกวา 3 คน 

ผูมีอํานาจอนุมตัิ
การเบิกคาเชา

บาน 

 
 

 
2 วัน 

รูปแบบรายงานการตรวจสอบการขอรับ   
คาเชาบานเปนไปตามท่ีกระทรวงการคลัง
กําหนด 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบ
ขอเท็จจริง 

  เอกสารถูกตองครบถวน คณะกรรมการ
ตรวจสอบ
ขอเท็จจริง 

                                 
                                   รวมเวลาทําการ 

 
8 วัน 

ระยะเวลาการดําเนินการเปนการประมาณ
การ สามารถเปลี่ยนแปลงไดตามสถานการณ 

ผูท่ีไดรับ
มอบหมายให
ดําเนินการ 

  

ผูมีสิทธิเบิกคาเชาบาน 

1. ยื่นแบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 
6005) พรอมหลักฐานท่ีเก่ียวของ 

4. แตงตั้งคณะกรรมเพ่ือตรวจสอบ
ขอเท็จจริง 

 

5. ตรวจสอบแบบรายงาน 

2. ผูมีอํานาจรับรองการมสีิทธิใหผูขอ
เบิกคาเชาบาน 

3. ผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกคาเชาบาน 
แบบ 6005 

 

6. สงคืนแบบ 6005 ใหผูมีสิทธิ 



สัญลักษณท่ีใช 
 จุดเริม่ตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏบัิติงาน 

 การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัต ิ

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเช่ือมตอระหวางข้ันตอน 

 
5. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผูมสีิทธิเบิกคาเชาบานราชการ มีหนาท่ีดังน้ี 
  ยื่นแบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) และแบบรายงานขอมูลของขาราชการในการขอรับคาเชาบานพรอม           
การยื่นแบบ ๖๐๐๕ และใหผูมีอํานาจรับรองการมีสิทธิพิจารณารับรายงานขอมูลขาราชการในการขอรับคาเชาบานท่ียื่น             
โดยผูมีสิทธิเบิกแจงรายละเอียดประกอบดังน้ี 
  5.1.1 ขอมูลประวัติการรับราชการตั้งแตเริ่มรับราชการ และการโอน ยาย ในกรณีเปนการยายใหช้ีแจง
ขอมูลวาเกิดจากคํารองขอของตนเองหรือไม 
  5.1.2 ขอมูลการมเีคหสถานของขาราชการและคูสมรสทุกแหงในทองท่ีท่ีรับราชการ 
  5.1.3 ขอมูลดานอาชีพและสถานท่ีทํางานของคูสมรสของขาราชการ และใหแจงวาหนวยงานแหงน้ันได
ใหสิทธิเบิกคาเชาบาน หรือจัดบานพักใหกับคูสมรสในทองท่ีท่ีรับราชการของขาราชการหรือไม 
  5.1.4 ขอมูลการมเีคหสถานของบิดา มารดา ของคูสมรสและของขาราชการ รวมท้ังบุตรท่ียังไมบรรลุนิติ
ภาวะทุกแหงในทองท่ีท่ีรับราชการ 
  5.1.5 ขอมูลสถานะการมีชีวิตอยูของบิดา มารดา ของคูสมรสและของขาราชการ หากในภายหลัง มีกรณี
ท่ีบุคคลดังกลาวเสียชีวิตหรือสาบสูญ ใหแจงรายละเอียด วัน เดือน ปท่ีเสียชีวิตหรือสาบสูญ 
  5.2 ผูมีอํานาจรับรองการมีสิทธิมอํีานาจหนาท่ีพิจารณารับรายงานขอมูลขาราชการในการขอรับคาเชาบานท่ียื่น 
รวมท้ังแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงและอนุมัตสิิทธิไดรบัคาเชาบานในแบบ 6005 

5.3 คณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง มีหนาท่ีตรวจสอบขอเท็จจริงและรายละเอียด ดังน้ี 
(1) กรณีเชาบาน ใหตรวจสอบวาไดเชาบานและพักอาศัยอยูจริง ระยะเวลาเริม่ตนของการเชาและการเขาพักอาศัย 

ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราคาเชาบานเมื่อเปรียบเทียบกับสภาพแหงบาน 
(2) กรณีเชาซื้อบานหรือกูเงินเพ่ือชําระราคาบาน ใหตรวจสอบสญัญาเชาซื้อบานหรือสัญญาเงินกูเพ่ือชําระราคาบาน 

วงเงินเชาซื้อหรือวงเงินกูเอกสารหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ และวันเริ่มตนการเขาพักอาศัยอยูจริงในบาน 
5.4 เจาหนาท่ีการเงินของสํานัก มีหนาท่ีตรวจสอบแบบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ 6006 และแบบ 6005) 

พรอมท้ังเอกสารท่ีเก่ียวของประกอบกับการเบิกคาเชาบาน รวมถึงการกรอกรายละเอียดขอมลูวาถูกตอง ครบถวน พรอมท้ัง
จัดเอกสารการเบิกจาย ไดแก บันทึกขอความขอสงใบสําคัญการเบิกเงินคาเชาบาน หนางบใบสําคญัประกอบฎีกา หลักฐาน
ประกอบการเบิกคาเชาบาน และแบบ 6006 เสนอผูอํานวยการสาํนักงานเพ่ือลงนามอนุมัตเิบิกจาย 

5.5 หัวหนาเจาหนาท่ีการเงินสาํนักงาน มีหนาท่ีตรวจทาน การอนุมตัิสิทธิและการอนุมตัิเบิกคาเชาบานขาราชการ 
5.6 ผูอํานวยการสํานัก มีหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานเพ่ือแสดงถึงการมีสิทธิการไดรับคาเชาบานขาราชการ 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงในการขอเบิกคาเชาบาน ตรวจสอบการกรอกรายละเอียดในแบบขอรับ
คาเชาบาน (แบบ 6005) พรอมท้ังลงนามคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงอนุมัติสทิธิในการไดรับคาเชาบาน
ขาราชการ และอนุมัติการเบิกจายคาเชาบานขาราชการ 

4.7 งานการเงิน สวนตรวจสอบใบสําคัญสงกองคลัง  

 

 



6. ภาคผนวก (ถามี)/ แบบฟอรม/ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
6.1 กฎหมาย 

1 พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ พ.ศ. 2547 
2 พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 
3 พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2552 
4 พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2556 
5 พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2561 

6.2 ระเบียบ 
1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการเบิกจายเงินคาเชาบาน 

ขาราชการ พ.ศ. 2549 
2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการเบิกจายเงินคาเชาบาน 

ขาราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 
3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2562 
6.3 คําสั่ง 

1. คําสั่งกรมอนามัย ท่ี 1165/2561 ลงวันท่ี 28 ธันวาคม พ.ศ. 2561 เรื่อง มอบอํานาจให 
ปฏิบัติราชการแทน 
6.4 หนังสือ 

1 หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ีกค 0409.5/ว19 ลงวันท่ี 13 กุมภาพันธ2547 
เรื่อง แนวปฏิบัติเก่ียวกับหลักฐานการชําระราคาบานและท่ีดินเพ่ือการใชสิทธิเบิกคาเชาบานขาราชการ 

2 หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ีกค 0408.5/ว 147 ลงวันท่ี 5 กันยายน 2560 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจัดขาราชการเขาพักอาศัยในท่ีพักของทางราชการ พ.ศ. 2560 
แบบฟอรมท่ีใช 

1 แบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) 
2 แบบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ 6006) 
3 แบบรายงานขอมลูขาราชการในการขอรับคาเชาบาน 
4 แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับคาเชาบาน 


