
คู่ มือการปฏิบัติงาน 23 
องค์ กรปกครองส่ วนท้ องถิ่น

กระบวนการ/ขั้นตอน 

ข้าราชการส่วนท้องถิน่ 
ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 

  (การเบิกค่าเช่าบ้าน) 

ข้าราชการส่วนท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่น 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

เสนอต่อผู้มีอ านาจ 
อนุมัติ 

ให้เบิกค่าเช่าบ้าน 

ยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้าน 
(แบบ 6005) 

พร้อมหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

ผู้มีอ านาจรับรอง 
การมีสิทธิ 

รายงานผลการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ไม่น้อยกว่า 3 คน 

ยื่นแบบขอรับ 
ค่าเช่าบ้าน 

(แบบ 6006) 
พร้อมหลักฐาน 
การช าระเงิน 

กองคลัง
ตรวจสอบ 
เอกสาร
หลักฐาน 

เสนอต่อผู้มี 
อ านาจอนมุัติ 
เบิกจ่ายเงิน 

เบิกจ่ายเงิน 
ให้ผู้มีสิทธิ 
โดยโอน 
เข้าบัญชี 

อนุมัติ 

1. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่บรรจุคร้ังแรกและกลับเข้ารับราชการใหม่ไม่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบา้น
2. ต้องเป็นการเช่าบา้น/ซื้อบา้น/ปลูกสร้างบ้าน เพื่ออยู่อาศัย และได้อาศัยอยู่จริง
3. การเช่าบ้านบดิา มารดา ต้องเช่าจริงอยู่จริง หากข้อเท็จจริงเป็นการอยู่อาศัยแต่ท านติิกรรมอ าพรางว่าเป็นการเช่า

ย่อมไม่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบา้น
4. ไม่สามารถแต่งตั้งฝ่ายการเมืองเปน็คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง
5. กรณีมีคู่สมรสรับราชการในท้องที่เดียวกันและมีสิทธิได้รับค่าเช่าบา้นทั้งสองคน เบิกได้คนเดียว
6. การน าบ้านซึ่งอยูต่่างท้องที่กับที่ปฏิบัติราชการซึ่งไม่เคยใช้สิทธิเบกิค่าเช่าซื้อมาใช้สิทธิโดยอ้างค าพิพากษา

ศาลปกครองไม่สามารถเบิกจา่ยได้
7. การจ่ายเงินค่าเช่าบา้นต้องจ่ายในวันสิ้นเดือนหรือต้นเดือนของเดือนถัดไป และหากมีการโอนย้ายระหว่างเดือนให้
จ่ายเงินค่าเช่าบา้นตามจ านวนวัน จะจ่ายเต็มเดือนไม่ได้ 

ผู้ไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 
- บรรจุครั้งแรก/กลับเข้ารบั 
  ราชการใหม่ 
- อปท. จัดที่พักอาศัยให้ 
- มีบ้านเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเอง/คูส่มรส 

สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 

1. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผูม้ีสิทธิได้รับค่าเช่าบา้น
     1.1 ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านกังานในตา่งท้องที่ 
     1.2 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่จัดที่พักอาศัยให้อยู่ 

 1.3 ไม่มีเคหสถานอันเปน็กรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ไปประจ าส านกังานใหม่  

ระยะเวลา ไมเกิน 5 นาที ภายใน 1 วันทําการ ระยะเวลา 1 วัน ระยะเวลา1 วัน

ระยะเวลา 1 วัน

ระยะเวลา 1 วัน
ระยะเวลา 2 วัน

ระยะเวลา 1 วัน

กอนวันที่ 25 ของทุกเดิอน



22 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
อาคาร 4 ช้ัน 5 ส านักบริหารการคลงัท้องถิ่น  
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
เบอร์โทรส านักงาน: 0 2241 9000 ต่อ 1522 -1524  
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ: 0 2241 9000 ต่อ 1523 

- ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
  อาคาร 4 ช้ัน 5 ส านักบริหารการคลังท้องถ่ิน  
  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
  เบอร์โทรส านักงาน: 0 2241 9000 ต่อ 1522 -1524  
  เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ: 0 2241 9000 ต่อ 1523 
- เว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “ส านักบริหารการคลังท้องถ่ิน” 
- ศูนย์ด ารงธรรมท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของขา้ราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5862 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2559 เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกบัการเบกิจา่ยเงินค่าเช่าบ้าน
    ของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 0679 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2561 เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบตัิในการจัดข้าราชการส่วนท้องถิ่น
    เข้าพักอาศัยในที่พกัขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท0808.2/ว 1583 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2561 เร่ือง การใช้ใบเสร็จรับเงินจากชอ่งทางการ 
    ให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานในการประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน 

สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน (ต่อ) 

2. การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน มี 3 ประเภท ได้แก่
    2.1 เช่าบ้าน 
    2.2 เช่าซื้อบ้าน 
    2.3 ผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบา้น (ซื้อบ้าน/ปลูกสร้างบา้น) 
3. การใช้สิทธิเบิกเงินค่าเช่าบา้น ต้องเป็นการเช่าบา้นเพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบา้นนัน้  
   และให้เบิกค่าเช่าบ้านได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพบา้น แต่อย่างสูงไม่เกินจ านวนเงินที่ก าหนดไว้ 
   ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านท้ายระเบียบ 
4. กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบา้น

4.1 เป็นการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้าน ในท้องที่ที่ไปประจ าส านักงานใหม่ หรือน า
  หลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบา้นในท้องที่เดิมมาเบกิค่าเช่าบา้นในท้องที่ใหม่ 

 4.2 ตนเองหรือคู่สมรสเช่าซื้อบ้านหรือผ่อนช าระเงนิกู้ เพื่อช าระราคาบ้านในท้องที่นัน้ จะเบิกจ่ายได้เฉพาะบา้น 
  หลังแรกเท่านั้น เว้นแต่บ้านหลังที่เคยใช้สิทธถิูกท าลายหรือเสียหายเนือ่งจากภัยพิบัติจนไม่สามารถอาศัยอยู่ได้ 

    4.3 กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงิน กู้เพื่อช าระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอื่นที่ไม่ใช่คู่สมรสจะเบิกได้ตามสัดส่วนกรรมสิทธิ์ที่ตนมี 
    4.4 ต้องเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกูก้ับสถาบนัการเงินที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
    4.5 ต้องไม่เคยใช้สิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงนิกูส้ าหรับบา้นหลังหนึง่หลังใดในท้องที่นั้น 
        มาแล้วหรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นัน้บา้นที่เคยใช้สิทธิได้โอนกรรมสิทธิ์ไปแล้ว 

   4.6 หากเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้านสูงกวา่ราคาบา้น จะเบิกได้เท่ากับราคาบา้นเท่านัน้และหากมีการขยายวงเงินกู ้
 หรือเวลาการผ่อนช าระหรือเปลี่ยนสถาบนัการเงินเพื่อช าระหนี้เงนิกู้ให้กับสถาบนัการเงินเดิม จะเบิกได้ภายใน 
 วงเงินและระยะเวลาที่เหลืออยู่ ตามสัญญากู้เงินฉบบัแรก 

5. ผู้รับรองการมีสิทธิ 
5.1 หัวหน้าหน่วยงานซึ่งด ารงต าแหนง่ไม่ต่ ากว่าประเภททั่วไประดับช านาญงานขึ้นไป ประเภทวิชาการระดับ

        ช านาญการขึ้นไป เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของข้าราชการส่วนท้องถิ่นในหนว่ยงานนัน้ 
    5.2 ผู้บังคับบญัชาเหนอืข้ึนไปหนึง่ระดับเปน็ผู้รับรองการมีสิทธิของบคุคลตามข้อ 5.1  
    5.3 ข้าราชการส่วนท้องถิ่นประเภททั่วไประดับอาวโุส ประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษขึ้นไป ประเภท 

  อ านวยการระดับกลางขึ้นไป ประเภทบริหารท้องถิ่น เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของตนเอง 
6. ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบา้นแต่งตั้งขา้ราชการส่วนท้องถิน่ไม่นอ้ยกว่า 3 คน เป็นคณะกรรมการตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง
6.1 กรณีเช่าบ้าน ให้ตรวจสอบวา่ไดเ้ช่าบา้นและพักอาศัยอยู่จริง ระยะเวลาเริ่มต้นของการเช่าบา้นและการเขา้พักอาศัย

       จ านวนคนที่พักอาศัย ความจ าเป็นต้องเช่าบ้าน ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราค่าเช่าบ้านกับสภาพบ้าน ฯลฯ 
   6.2 กรณีเช่าซื้อหรือกู้เงินเพื่อช าระราคาบ้าน ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าซื้อบ้าน หรือสัญญาเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้าน 

 วงเงินเช่าซื้อหรือวงเงินกู้ เอกสารหลักฐานอื่นที่เก่ียวข้องและวนัเร่ิมต้นการเข้าพักอาศัยอยู่จริงในบา้น ฯลฯ 
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รายละเอียดเพิ่มเติม 

เอกสารประกอบคําขอรับคาเชาบาน

https://www.kongthanu.go.th/add_project.php?id=29401&edit=1&hd=31&start=1 

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลโกงธนู

เบอรโทรสํานักงาน :  0 3678 1642 
- นักทรัพยากรบุคคล 

- เว็บไซต ์www.kongthanu.go.th 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการสว่นท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2559
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5862 ลงวันท่ี 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิก

จ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 0679 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ์ 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัด

ข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในท่ีพักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท0808.2/ว 1583 ลงวันท่ี 30 พฤษภาคม 2561 เรื่อง การใช้ใบเสร็จรับเงิน

จากช่องทางการให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกสเ์ป็นหลักฐานในการประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน

สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลโกงธนู

เบอรโทรสํานักงาน :  0 3678 1642 




