
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  
 

ชื่อหนวยงาน  
สํานักอนามัยผูสูงอาย ุ

คูมือการปฏิบัติงาน 

ชื่อตัวชี้วัด/ กระบวนงาน 
ข้ันตอนและกระบวนการการขอรบัคาเชาบาน 

 
1. วัตถุประสงค (Objectives)  
 ๑. เพ่ือใชเปนคูมือและแนวทางในการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การปฏิบัติงานเปนไปอยาง
ถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐาน  
 ๒. เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการควบคุม กํากับ และดูแลการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเบิกจายคาเชาบาน                                          
ตามระเบียนกระทรวงการคลัง และกรมบัญชีกลาง 
 
2. ขอบเขต (Scope) 
 คาเชาบานขาราชการ ซึ่งไดกลาวถึงสาระสําคัญของกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑวาดวยคาเชาบาน
ขาราชการ แนวทางปฏิบัติตามขอกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑดังกลาว รวมถึงแนวปฏิบัติในการยื่นขอรับเงินคาเชาบาน 
โดยเริ่มตั้งแตหนวยงานไดรับเอกสารจากผูมีสิทธิเบิกคาเชาบาน มอบหมายเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของดําเนินการ 
 
3. คําจํากัดความ (Definition) (ถามี) 
 คาเชาบาน หมายความวา คาตอบแทนซึ่งทางราชการไดใหความชวยเหลือแกขาราชการผูท่ีไดรับความ
เดือดรอนในเรื่องท่ีอยูอาศัยเน่ืองจากทางราชการเปนเหตุ 
 ขาราชการ หมายความวา ขาราชการพลเรือนตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนขาราชการฝาย
ตุลาการ ศาลยุติธรรมตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายตุลาการศาลยุติธรรมขาราชการฝายอัยการตามกฎหมายวา
ดวยระเบียบขาราชการฝายอัยการ ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา ขาราชการรัฐสภาตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการรัฐสภา ขาราชการตํารวจตามกฎหมายวาดวย
ตํารวจแหงชาติขาราชการทหารตากฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการทหาร และขาราชการครูตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 เงินเดือน หมายความวา เงินเดือนสุทธิท่ีขาราชการไดรับ ท้ังน้ีเมื่อหักเงินเบิกลดเน่ืองจากการปรับช้ันเงินเดือน
ออกแลวและรวมกับเงินเพ่ิมพิเศษรายเดือนสําหรับคาวิชาหรือเงินเพ่ิมการเลื่อนฐานะหรือสําหรับประจําตําแหนงท่ีตองฝา
อันตรายเปนปกติหรือสําหรับการสูรบ 
 สถาบันการเงิน หมายความวา สถาบันการเงิน รัฐวิสาหกิจ หรือสหกรณท่ีดําเนินกิจการเก่ียวกับการเคหะ 
ท้ังน้ีตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด และกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ ตามกฎหมายวาดวยกองทุนบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ 
 ทองท่ี หมายความวา กรุงเทพมหานคร อําเภอ ก่ิงอําเภอ หรือทองท่ีของอําเภอหรือก่ิงอําเภอท่ี
กระทรวงการคลังประกาศกําหนดใหเปนทองท่ีเดียวกันตามพระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ มาตรา 5  
 ทองท่ีท่ีเริ่มรับราชการครั้งแรก หมายความวา ทองท่ีท่ีไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหปฏิบัติราชการหรือมีคําสั่ง
ใหไปปฏิบัติราชการ และไดมีการรายงานตัวเพ่ือปฏิบัติราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการเปนครั้งแรก 
 ทองท่ีท่ีกลับเขารับราชการใหม หมายความวา ทองท่ีท่ีกลับเขารับราชการเปนขาราชการตามพระราช
กฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ 
 ภัยพิบัติ หมายความวา ภัยธรรมชาตหิรือความเสียหายอยางใด ๆ ซึ่งเกิดข้ึนโดยท่ีผูซึ่งไดรับความเสียหายน้ัน                              
ไมมีสวนท่ีจะตองรวมรับผิดดวย 
 พระราชกฤษฎีกา หมายความวา พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบกระทรวงการคลัง หมายความวา ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการ
เบิกจายเงินคาเชาบานขาราชการ พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 



4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
1. ยื่นแบบใหผูมีสิทธิเบิกคาเชาบาน กรอกขอมูลในแบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) และแบบรายงานขอมูล

ของขาราชการ 
 2. เจาหนาท่ีการเงินของสํานัก มหีนาท่ีตรวจสอบแบบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ 6006 และแบบ 6005) พรอม
ท้ังเอกสารท่ีเก่ียวของประกอบกับการเบิกคาเชาบาน รวมถึงการกรอกรายละเอียดขอมลูวาถูกตอง ครบถวน 
 3. จัดทําแบบรายงานการตรวจสอบการขอรับคาเชาบาน แจงคณะกรรมการตามคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบขอเท็จจริงในการขอเบิกคาเชาบาน  
 4. รายงานผลการตรวจสอบ และจัดทํารายงานการตรวจสอบการขอรับคาเชาบานเสนอผูมีอํานาจอนุมัต ิ

 4. จัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกเงินคาเชาบาน เสนอผูอํานวยการสํานักงานเพ่ือลงนามอนุมัติเบิกจาย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
วันทําการ/ 
ระยะเวลา 

จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

  
 

3 วัน 

1. รูปแบบขอรับคาเชาบานเปนไปตามท่ี
กระทรวงการคลังกําหนด 
2. เอกสารถูกตองครบถวน 

ผูมีสิทธิเบิกคาเชา
บาน 

 
 

 
 

2 วัน 

เอกสารถูกตองครบถวน ผูมีอํานาจอนุมตัิ
การเบิกคาเชา

บาน 

 

 
 

 
1 วัน 

คณะกรรมการประกอบดวยขาราชการ       
ไมนอยกวา 3 คน 

ผูมีอํานาจอนุมตัิ
การเบิกคาเชา

บาน 

 
 

 
2 วัน 

รูปแบบรายงานการตรวจสอบการขอรับ   
คาเชาบานเปนไปตามท่ีกระทรวงการคลัง
กําหนด 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบ
ขอเท็จจริง 

  เอกสารถูกตองครบถวน คณะกรรมการ
ตรวจสอบ
ขอเท็จจริง 

                                 
                                   รวมเวลาทําการ 

 
8 วัน 

ระยะเวลาการดําเนินการเปนการประมาณ
การ สามารถเปลี่ยนแปลงไดตามสถานการณ 

ผูท่ีไดรับ
มอบหมายให
ดําเนินการ 

  

ผูมีสิทธิเบิกคาเชาบาน 

1. ยื่นแบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 
6005) พรอมหลักฐานท่ีเก่ียวของ 

4. แตงตั้งคณะกรรมเพ่ือตรวจสอบ
ขอเท็จจริง 

 

5. ตรวจสอบแบบรายงาน 

2. ผูมีอํานาจรับรองการมสีิทธิใหผูขอ
เบิกคาเชาบาน 

3. ผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกคาเชาบาน 
แบบ 6005 

 

6. สงคืนแบบ 6005 ใหผูมีสิทธิ 



สัญลักษณท่ีใช 
 จุดเริม่ตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏบัิติงาน 

 การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัต ิ

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเช่ือมตอระหวางข้ันตอน 

 
5. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผูมสีิทธิเบิกคาเชาบานราชการ มีหนาท่ีดังน้ี 
  ยื่นแบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) และแบบรายงานขอมูลของขาราชการในการขอรับคาเชาบานพรอม           
การยื่นแบบ ๖๐๐๕ และใหผูมีอํานาจรับรองการมีสิทธิพิจารณารับรายงานขอมูลขาราชการในการขอรับคาเชาบานท่ียื่น             
โดยผูมีสิทธิเบิกแจงรายละเอียดประกอบดังน้ี 
  5.1.1 ขอมูลประวัติการรับราชการตั้งแตเริ่มรับราชการ และการโอน ยาย ในกรณีเปนการยายใหช้ีแจง
ขอมูลวาเกิดจากคํารองขอของตนเองหรือไม 
  5.1.2 ขอมูลการมเีคหสถานของขาราชการและคูสมรสทุกแหงในทองท่ีท่ีรับราชการ 
  5.1.3 ขอมูลดานอาชีพและสถานท่ีทํางานของคูสมรสของขาราชการ และใหแจงวาหนวยงานแหงน้ันได
ใหสิทธิเบิกคาเชาบาน หรือจัดบานพักใหกับคูสมรสในทองท่ีท่ีรับราชการของขาราชการหรือไม 
  5.1.4 ขอมูลการมเีคหสถานของบิดา มารดา ของคูสมรสและของขาราชการ รวมท้ังบุตรท่ียังไมบรรลุนิติ
ภาวะทุกแหงในทองท่ีท่ีรับราชการ 
  5.1.5 ขอมูลสถานะการมีชีวิตอยูของบิดา มารดา ของคูสมรสและของขาราชการ หากในภายหลัง มีกรณี
ท่ีบุคคลดังกลาวเสียชีวิตหรือสาบสูญ ใหแจงรายละเอียด วัน เดือน ปท่ีเสียชีวิตหรือสาบสูญ 
  5.2 ผูมีอํานาจรับรองการมีสิทธิมอํีานาจหนาท่ีพิจารณารับรายงานขอมูลขาราชการในการขอรับคาเชาบานท่ียื่น 
รวมท้ังแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงและอนุมัตสิิทธิไดรบัคาเชาบานในแบบ 6005 

5.3 คณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง มีหนาท่ีตรวจสอบขอเท็จจริงและรายละเอียด ดังน้ี 
(1) กรณีเชาบาน ใหตรวจสอบวาไดเชาบานและพักอาศัยอยูจริง ระยะเวลาเริม่ตนของการเชาและการเขาพักอาศัย 

ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราคาเชาบานเมื่อเปรียบเทียบกับสภาพแหงบาน 
(2) กรณีเชาซื้อบานหรือกูเงินเพ่ือชําระราคาบาน ใหตรวจสอบสญัญาเชาซื้อบานหรือสัญญาเงินกูเพ่ือชําระราคาบาน 

วงเงินเชาซื้อหรือวงเงินกูเอกสารหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ และวันเริ่มตนการเขาพักอาศัยอยูจริงในบาน 
5.4 เจาหนาท่ีการเงินของสํานัก มีหนาท่ีตรวจสอบแบบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ 6006 และแบบ 6005) 

พรอมท้ังเอกสารท่ีเก่ียวของประกอบกับการเบิกคาเชาบาน รวมถึงการกรอกรายละเอียดขอมลูวาถูกตอง ครบถวน พรอมท้ัง
จัดเอกสารการเบิกจาย ไดแก บันทึกขอความขอสงใบสําคัญการเบิกเงินคาเชาบาน หนางบใบสําคญัประกอบฎีกา หลักฐาน
ประกอบการเบิกคาเชาบาน และแบบ 6006 เสนอผูอํานวยการสาํนักงานเพ่ือลงนามอนุมัตเิบิกจาย 

5.5 หัวหนาเจาหนาท่ีการเงินสาํนักงาน มีหนาท่ีตรวจทาน การอนุมตัิสิทธิและการอนุมตัิเบิกคาเชาบานขาราชการ 
5.6 ผูอํานวยการสํานัก มีหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานเพ่ือแสดงถึงการมีสิทธิการไดรับคาเชาบานขาราชการ 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงในการขอเบิกคาเชาบาน ตรวจสอบการกรอกรายละเอียดในแบบขอรับ
คาเชาบาน (แบบ 6005) พรอมท้ังลงนามคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงอนุมัติสทิธิในการไดรับคาเชาบาน
ขาราชการ และอนุมัติการเบิกจายคาเชาบานขาราชการ 

4.7 งานการเงิน สวนตรวจสอบใบสําคัญสงกองคลัง  

 

 



6. ภาคผนวก (ถามี)/ แบบฟอรม/ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
6.1 กฎหมาย 

1 พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ พ.ศ. 2547 
2 พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 
3 พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2552 
4 พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2556 
5 พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2561 

6.2 ระเบียบ 
1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการเบิกจายเงินคาเชาบาน 

ขาราชการ พ.ศ. 2549 
2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการเบิกจายเงินคาเชาบาน 

ขาราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 
3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนําเงินสงคลัง 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 ดวนท่ีสุด ท่ีกค 0409.5/ว19 ลงวันท่ี 13 กุมภาพันธ2547 
เรื่อง แนวปฏิบัติเก่ียวกับหลักฐานการชําระราคาบานและท่ีดินเพ่ือการใชสิทธิเบิกคาเชาบานขาราชการ 

2 หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ีกค 0408.5/ว 147 ลงวันท่ี 5 กันยายน 2560 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจัดขาราชการเขาพักอาศัยในท่ีพักของทางราชการ พ.ศ. 2560 
แบบฟอรมท่ีใช 

1 แบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) 
2 แบบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ 6006) 
3 แบบรายงานขอมลูขาราชการในการขอรับคาเชาบาน 
4 แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับคาเชาบาน 


