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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี สำหรับหน่วยงานย่อย จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี และเป็นส่วนหนึ่งของการเรียนรู้การขอรับสิทธิเบิกเงินค่า
เช่าบ้านของบุคลากร ได้รู้และเข้าใจการดำเนินการขอรับสิทธิ โดยมีการสรุปเนื้อหาสาระสำคัญ พร้อมตัวอย่าง
เอกสารแบบฟอร์มประกอบตามแต่ละเรื่อง  ซึ่งผู้จัดทำผลงานมีจุดมุ่งหมายเพื่อสามารถให้ผู้ปฏิบัติงานการเงิน
และบัญชี  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานใหม่ และผู้ที่สนใจเรียนรู้และเข้าใจหลักการและขั้นของการบริหารเงินทดรอง
ราชการ (หน่วยงานย่อย)  พร้อมทั้งสามารถเข้าใจกระบวนขอเบิกเงินค่าเช่าข้าราชการ ทั้งในส่วนของบุคลากร
ขอรับสิทธิและเจ้าหน้าที่งานการเงินเป็นทางการตรวจสอบสิทธิ อีกทั้งสามารถนำแนวทางการบริหารเงินทดรอง
ราชการ (หน่วยงานย่อย)  และกระบวนงานขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ ทั้ง 2 เรื ่องไปปรับใช้กับการ
ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีให้ถูกต้องตามระเบียบที ่ทางราชการกำหนด และหนังสือเวียนที ่เกี ่ยวข้อง            
ทั้งนี้ ผู้จัดทำผลงานได้รวบรวมและสรุปเนื้อหาสาระที่สำคัญตามระเบียบเพื่อให้ผู้อ่านสามารถเข้าใจง่าย เพ่ือ
นำไปใช้ในการปฏิบัติงานจริงให้เกิดประสิทธิภาพ  รวมถึงการลดหรือป้องกันการเกิดความเสี่ยงที่อาจทำให้เกิด
ความเสียหายต่อทางราชการ 

ผู ้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ ่งว่า คู ่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี สำหรับหน่วยงานย่อย         
จะเป็นแนวทางให้กับผู้ปฏิบัติงาน ตลอดจนบุคลากรผู้มีสิทธิ ผู้ที่สนใจเรียนรู้ สามารถเข้าใจแนวทางพร้อมนำไป
ปฏิบัติงาน ได้บ้างไม่มากก็น้อย และหากมีเนื้อหาบางส่วนไม่คลอบคลุม ผู้จัดพร้อมปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติมเนื้อหา
ข้อมูลให้มีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้น 

 
 
 
 
 

นางสาวสำฤทธิ์  ปั้นงาม 
                  มีนาคม 2568
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คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี สำหรับหน่วยงานย่อย   
 
ความเป็นมา 

สำนักงานเลขานุการกรม กรมควบคุมโรค มีวิสัยทัศน์คือ “เป็นหน่วยงานสนับสนุนที่เป็นเลิศด้านการ
บริการ บุคลากรมีจิตบริการเพื่อสนับสนุนภารกิจของกรมควบคุมโรคให้บรรลุเป้าหมาย ภายในปี พ.ศ. ๒๕๗๐”  
และจากบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก หน้าที่ความรับผิดของตามโครงสร้างของสำนักงานเลขานุการกรม มี
จำนวน 6 กลุ่มงาน และ 1 ศูนย์ข้อมูล  ประกอบด้วย กลุ่มบริหารทั่วไป กลุ่มรายงานและประสานราชการ  กลุ่ม
ช่วยอำนวยการ  กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร กลุ่มประชาสัมพันธ์  กลุ่มจัดการสวัสดิการและที่ราชพัสดุ 
และ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารและรับเรื่องร้องเรียน)  ซึ่งงานการเงิน อยู่ภายใต้กลุ่มบริหารงานทั่วไป ที่ทุกหน่วยงาน
จะต้องมีผู ้ปฏิบัติหน้าที่งานการเงินและบัญชีของหน่วยงาน และสำนักงานเลขานุการกรม ได้รับเงินทดรอง
ราชการ (หน่วยงานย่อย) จากกรมควบคุมโรค  สำหรับใช้จ่ายตามงบประมาณรายจ่ายตามหมวดรายจ่าย 
ประกอบด้วยหมวดค่าตอบแทน หมวดค่าใช้สอย หมวดค่าวัสดุ หมวดค่าสาธารณูปโภค และการดำเนินงานตาม
กิจกรรมบางรายการจำเป็นต้องมีเงินงบประมาณเพื่อสำรองไว้ใช้จ่าย   เช่น การเดินทางไปราชการ การจัดการ
ประชุมราชการ  เป็นต้น  งานการเงินซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีของสำนักงาน
เลขานุการกรม เล็งเห็นความสำคัญในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องตามระเบียบฯ จึงจัดทำคู่มือการคู่มือการ
ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย  ประกอบด้วย ขั้นตอนการบริหารและควบคุมเงินทดรอง
ราชการ (หน่วยงานย่อย) และขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน  เพื่อ เป็นประโยชน์ต่อผู้ที่ปฏิบัติงานการเงิน
สามารถปฏิบัติงานให้ถูกต้องและลดข้อผิดพลาดต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี และสามารถ
ใช้เป็นคู่มือการเรียนรู้งานการเงินและบัญชีสำหรับเจ้าหน้าที่และบุคลากรที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่และเพ่ิม
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานการเงินและบัญชียิ่งขึ้น 

 
วัตุประสงค์ 

1. เพ่ือจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี สำหรับผู้ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีมีแนวทางการ
ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีในการปฏิบัติราชการได้ถูกต้องตามกฎระเบียบและเพิ ่มประสิทธิภาพใน             
การปฏิบัติงาน 

2. เพื ่อใช้เป็นเครื ่องมือในการตรวจสอบและกำหนดวิธีการควบคุมการปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการ
ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีให้ถูกต้อง 

3. เพ่ือใช้เป็นคู่มือการเรียนรู้ด้านงานการเงินและบัญชี สำหรับบุคลากรที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ทำให้มี
ความรู้ ความเข้าใจกระบวนงานที่ต้องปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
 

ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี สำหรับหน่วยงานย่อย  ได้จัดทำขึ้นมีเนื้อหาที่ครอบคลุมตั้งแต่
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและวิธีปฏิบัติ  เอกสารแบบฟอร์ม และการตรวจสอบความถูกต้อง ดังนี้ 

1. กระบวนการบริหารและควบคุมเงินทดรองราชการ  
2. กระบวนการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 
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คำนิยาม 
กระบวนการบริหารและควบคุมเงินทดรองราชการ  

ส่วนราชการ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่มีชื่อเรียกอย่างอ่ืนและ    
มีฐานะเป็นกรม 
  ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ หมายความว่า ส่วนราชการที่ได้รับงบประมาณรายจ่ายไม่
ว่าจะเป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ตั้งไว้สำหรับส่วนราชการนั้น ๆ โดยเฉพาะ หรือเป็นงบประมาณรายจ่างที่ตั้ง
ไว้ในงบกลาง 
  หน่วยงานในสังกัด หมายความว่า หน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการเจ้าของงบประมาณทั้ง
ที่เป็นส่วนราชการผู้เบิกและหน่วยงานย่อย 
  หน่วยงานย่อย หมายความว่า หน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการในราชการบริหาร
ส่วนกลางหรือในราชการบริหารส่วนภูมิภาค หรือที่ตั ้งอยู่ในอำเภอ ซึ่งมิได้เบิกเงินกับกรมบัญชีกลางหรือ
สำนักงานคลังจังหวัด แต่เบิกเงินผ่านส่วนราชการที่เป็นหน่วยงานผู้เบิก 
  หลักฐานการจ่ายเงิน หมายความว่า หลักฐานที ่แสดงว่าได้ม ีการจ่ายเงินให้แก่ผ ู ้รับ                  
หรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 

เงินยืมราชการ หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเป็น
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด 

 
กระบวนการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 

ค่าเช่าบ้าน หมายความว่า ค่าตอบแทนซึ่งทางราชการได้ให้ความช่วยเหลือแก่ข้าราชการผู้ที่
ได้รับความเดือดร้อนในเรื่องที่อยู่อาศัยเนื่องจากทางราชการเป็นเหตุ 

ข้าราชการ หมายความว่าข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ
พลเรือน ข้าราชการฝ่ายตุลาการศาลยุติธรรมตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายตุลาการศาลยุติธรรม
ข้าราชการฝ ่าย อัยการตามกฎหมายว ่าด ้วยระเบียบข้าราชการฝ ่ายอัยการ ข ้าราชการพลเร ือนใน
สถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมาย ว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ข้าราชการรัฐสภาตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ รัฐสภา ข้าราชการตำรวจตามกฎหมายว่าด้วยตำรวจแห่งชาติ ข้าราชการ
ทหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ ทหาร และข้าราชการครูตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

เงินเดือน หมายความว่า เงินเดือนสุทธิที่ข้าราชการได้รับ ทั้งนี้ เมื่อหักเงินเบิกลดเนื่องจากการ
ปรับชั้น เงินเดือนออกแล้ว และรวมกับเงินเพ่ิมพิเศษรายเดือนสำหรับค่าวิชาหรือเงินเพ่ิมการเลื่อนฐานะหรือ
สำหรับประจำ ตำแหน่งที่ต้องฝ่าอันตรายเป็นปกติ หรือสำหรับการสู้รบ 

สถาบันการเงิน หมายความว่า สถาบันการเงิน รัฐวิสาหกิจ หรือสหกรณ์ที ่ดำเนินกิจการ
เกี่ยวกับการ เคหะ ทั้งนี้ ตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด และกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ ตามกฎหมายว่า
ด้วยกองทุน บำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
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ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
กระบวนการบริหารและควบคุมเงินทดรองราชการ  

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562  
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา

เงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550      

(แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ.2565) 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง

ประเทศ พ.ศ.2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
5. หลักเกณฑ์และกรอบอัตราการเบิกค่าใช้จ่ายกรมควบคุมโรค (หนังสือที่ สธ 0403.7/ว3247   

ลงวันที่ 29 ธันวาคม 2560) 
กระบวนการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 

1.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ     
   พ.ศ. 2549 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ  

            (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
3.หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที ่กค 0409.5/ว19 ลงวันที่ 13 กุมภาพันธ์ 2547 

              เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับหลักฐานการชําระราคาบ้านและที่ดินเพ่ือการใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ  
5 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.5/ว 147 ลงวันที่ 5 กันยายน 2560 

              เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ พ.ศ. 2560 
 
การนำไปใช้ประโยชน์ 

1. ผู้ปฏิบัติงานมีแนวทางการเรียนรู้การปฏิบัติงานการเงินและบัญชีของหน่วยงาน ในการบริหาร
และควบคุมเงินทดรองราชการ (หน่วยงานย่อย) และการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 
รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพ และลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน รวมถึงสามารถใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน
การเงินและบัญชีทำงานแทนกันได้  

2. สามารถเป็นแนวทางข้อมูลการเรียนรู้สำหรับผู้ที่สนใจ หรือบุคลากรในหน่วยงานเข้าใจแนว
ทางการและขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับเงินทดรองราชการ “หน่วยงานย่อย”  และกระบวนการเบิกจ่าย
ค่าเช่าของข้าราชการ 
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กระบวนการบริหารและควบคุมเงินทดรองราชการ (หน่วยงานย่อย) 
 

  การเบิกเงินจากกองบริหารการคลังเป็นเงินทดรองราชการ (หน่วยงานย่อย) ให้หัวหน้า
หน่วยงานเป็นผู้เบิกเงินทดรองราชการให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง     
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง    สำนักงานเลขานุการกรม มีเงินทดรอง
ราชการสำหรับการบริหารราชการภายในหน่วยงาน การดำเนินการคือทุกปีงบประมาณหน่วยงานจัดทำสัญญา
การยืมเงินทดรองราชการ (หน่วยงานย่อย) ส่งให้กองบริหารการคลังเพื่อต่อสัญญาเงินทดรองราชการทุกสิ้น
ปีงบประมาณ 

 

สำนักงานเลขานุการกรม กรมควบคุมโรค ได้รับอนุมัติวงเงินทดรองราชการ (หน่วยงานย่อย) 
จำนวน 300,000 บาท (สามแสนบาทถ้วน) มีไว้เพื่อทดรองค่าใช้จ่ายตามงบประมาณรายจ่ายของหน่วยงาน
(ยกเว้นค่าไฟฟ้าและค่าน้ำประปา) และกรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วนในระยะต้นงบประมาณที่ยังไม่ได้รับ              
การจัดสรร หน่วยงานสามารถดำเนินการโดยใช้เงินทดรองราชการจ่ายไปก่อน   
 

การจ่ายเงินทดรองราชการ ต้องมีหลักฐานการจ่ายเงินไว้เพื ่อประโยชน์ในการตรวจสอบ           
และให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานการเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย    
และระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง วัน เดือน ปี ที่จ่ายกำกับไว้ในหลักฐานการเงินทุกฉบับ  
 

กระบวนการ “การขอยืมและส่งคืนเงินทดรองราชการ” (หน่วยงานย่อย)  
 

เอกสารแนบสัญญาการยืมเงิน มีดังนี้  
1) การเดินทางไปราชการ ได้แก่ หนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ ประมาณการค่าใช้จ่ายเดินทางไป

ราชการโดยประมาณการค่าใช้จ่ายตามที่ระเบียบกำหนดเท่าที่จำเป็น ผู้ยืมต้องเป็นผู้เดินทางไป
ราชการเอง หรือตัวแทนของคณะเท่านั้น  

2) การประชุมราชการ ได้แก่ หนังสือขออนุมัติจัดประชุม หนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุม 
ประมาณการค่าใช้จ่ายอัตราตามระเบียบที่กำหนด กรณีขอเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมสูงกว่า
อัตราที่กำหนด ต้องมีหนังสือขออนุมัติขอเบิกมากเกินอัตราเกิน 

3) การจัดโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ การฝึกอบรม ได้แก่ หนังสือขออนุมัติจัดประชุม โครงการ
ประชุมและกำหนดการ หนังส ือเช ิญผู ้ เข ้าร ่วมโครงการ เช ิญประธานและแขกผู ้ม ีเก ียรติ                       
เชิญวิทยากร (ค่าใช้จ่ายในการการฝึกอบรม จัดงานและการประชุมของหน่วยงานของรัฐ                   
เช่น ค่าวัสดุอุปกรณ์ ค่าถ่ายเอกสาร ค่าเช่าห้องประชุม ถ้าวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท สามารถ              
ยืมเงินได้เพื่อสำรองจ่าย รายละเอียดตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 ตารางที่ 1 ลำดับที่ 3)   

 

ขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการ  
 

1) ผู้ยืมส่งหนังสือขอยืมเงินทดรองราชการ โดยชี้แจงเหตผลความจำเป็นเสนอเลขานุการกรม 
(ผ่านหัวหน้างานการเงิน) เพื่อเจ้าหน้าที่งานเงินได้ตรวจสอบเอกสารการขอยืมให้ครบถ้วน
ถูกต้อง 
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2) ผู้ยืมจัดทำสัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ โดยระบุ ชื่อผู้ยืม ตำแหน่งและสังกัด วัตถุประสงค์ในการ
ยืมเงินไปใช้ในราชการ สถานที่ พร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายและแนบอกสารประกอบ (ถ้ามี)  

3) เจ้าหน้าที่การเงินเขียนเช็คสั่งจ่ายในนาม “ผู้ยืม” พร้อมเสนอขออนุมัติเลขานุการกรม (ผ่านผู้มี
อำนาจลงนามการจ่ายเช็ค) 

4) จ่ายเงินทดรองราชการให้กับผู้ยืมเงินเป็นเช็ค โดยให้ผู้ยืม ลงนามรับเช็คในทะเบียนคุมเช็ค      
และลงชื่อต้นขั้วเช็ค ไว้เป็นหลักฐานการตรวจสอบการจ่ายเงินยืม  

5) เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ (เพ่ิมลูกหนี้)            
(วิธีการบันทึกทะเบียนหัวข้อถัดไป) 

6) เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม (ตรวจสอบลดยอดลูกหนี้)   
(วิธีการบันทึกทะเบียนหัวข้อถัดไป) 

7) เก็บเรื่องเข้าแฟ้มเงินยืม 
 

“ผู ้มีอำนาจลงนามจ่ายเช็ค” คือบุคคลที่ได้ร ับความเห็นชอบจากผู ้บังคับบัญชา จำนวน             
1 – 4 คน ที่หน่วยได้ดำเนินการตั้งแต่ขั ้นตอนการขอเปิดบัญชีหรือขอเปลี่ยนแปลงลายมือชื่อกับธนาคาร                  
ของบัญชีเงินทดรองราชการ โดยระบุเงื่อนไขการสั่งจ่าย เช่น ให้ผู้มีรายชื่อสั่งจ่ายลงนามร่วมกัน 2 คน ทุกครั้งที่
มีการสั่งจ่ายเงิน เพื่อความสะดวกการขอยืมเงินทดรองราชการไม่ให้ติดขัด ผู้ที่มีอำนาจลงนามสามารถทดแทน
กันได้ระหว่างที่อีกท่านไปราชการ   
ตัวอย่าง 
“หนังสือแจ้งเปลี่ยนแปลงรายมือชื่อผู้มีอำนาจสั่งจ่ายเงิน” 
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ตรวจสอบเอกสารและบริหารลูกหนี้เงินยืม 
การส่งหลักฐานชดใช้เงินยืมภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับเงิน กรณีดังนี้ ค่าใช้จ่ายการ           

จัดโครงการจัดประชุมหรือโครงการฝึกอบรม การจัดประชุมราชการของหน่วยงาน การยืมเงินสำรองจ่าย                 
ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงและค่าผ่านพิเศษกรณีเร่งด่วนสำหรับรถยนต์ราชการของหน่วยงานซึ่งมีความจำเป็นต้องยืม
เนื่องจากเป็นหน่วยงานรับผิดชอบการบริหารรถยนต์ราชการภาพรวมระดับกรม (Car pool) อ้างอิงตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 ข้อ 25 (3) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก (1) 
หรือ (2) ให้แก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับเงิน 

การส่งหลักฐานชดใช้เงินยืมภายใน 15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง สำหรับกรณีของยืมค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการชั่วคราว การเดินทางไปราชการ การตรวจเยี่ยมการลงพ้ืนที่หน่วยงาน การเดินทางปฏิบัติ
ภารกิจปฏิบัติเลขานุการผู้บริหาร อ้างอิงตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 
ข้อ 25 (2) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ให้ส่งแก่ส่วนราชการ
ผู้ยืมภายใน 15 วันนับแต่วันกลับมาถึง   
  

การควบคุมภายในงานการเงินและบัญชี 
  เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม ตรวจสอบวันครบกำหนดชำระหนี้             
ตามเลขที่สัญญาการยืมเงิน เพื่อเป็นการบริหารลูกหนี้และลดปัญหาการชำระหนี้เงินล่าช้าหรือเกินกำหนด และ
ให้การปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบการกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 เจ้าหน้าที่การเงิน
จัดทำหนังสือแจ้งเตือนลูกหนี้เงินยืมเมื่อใกล้ถึงวันครบกำหนดชำระหนี้  โดยหัวหน้ากลุ่มเป็นผู้ลงนามถึงผู้ยืม  
 

ตัวอย่าง 
“หนังสือแจ้งเตือนลูกหนี้ใกล้ครบกำหนด” 
การงานเงินจะทำหนังสือแจ้งเตือนล่วงหน้าถึงผู้ขอยืมเงินล่วงหน้าประมาณ 7 วัน  
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                        กลุ่มบรหิารทั่วไป    งานการเงิน     โทร. 0 2590 3022                                   . 
ที ่ สธ 0401.1/                           วันท่ี           กุมภาพันธ์ 2568                                  . 
เร่ือง   แจ้งเตือนวันครบกำหนดชำระหนี้เงินยมืเงินทดรองราชการ สัญญาที่ 10/68                                             . 
 

เรียน  นาย/นาง/นางสาว............................   
 

             ตามสัญญาการยืมเงินเลขที่ 10/68 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2568 ท่านยืมเงินทดรองราชการสำนักงาน
เลขานุการกรม จำนวน 25,000 บาท (สองหมื่นห้าพันบาทถ้วน) เพื่อสำรองค่าน้ำมันเชื้อเพลิงและค่าผ่านทางพิเศษ 
ประจำเดือนกุมภาพันธ์ 2568 ซึ่งครบกำหนดชำระหนี้เงินยืม วันท่ี 5 มีนาคม 2568  นั้น 
 

             เพื่อให้การปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบการกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 ทั้งในส่วนของ
การเบิกจ่ายเงินยืมและการหักชำระหนี้เงินยืม และลดปัญหาการชำระหนี้เงินยืมล่าช้า  จึงขอให้ท่านชำระหนี้เงินยืมที่              
ครบกำหนดเมื่อวันที่ 5 มีนาคม 2568 ด้วย   

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดดำเนินการต่อไปด้วย   
 

      (................................) 
                  .................................. 
                 หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
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การส่งหลักฐานชดใช้เงินทดรองราชการ 
1. ผู้ยืมส่งหนังสือชดใช้เงินยืมเงินทดรอง ได้แก่ หนังสือเบิกเงินจากกองบริหารการคลังเพ่ือโอนเงินเข้า

บัญชีเงินทดรองสำนักงานเลขานุการกรม กรณี ใบสำคัญเบิกจ่ายยอดมากกว่า ให้ขอเบิกเพิ่มจาก
ยอดเงินยืมให้เท่ากับใบสำคัญ  กรณี ใบสำคัญส่งเบิกมียอดน้อยกว่าเงินยืม ส่งคืนเงินสดเหลือจ่าย
รวมยอดได้เท่ากับจำนวนเงินยืม 

2. ตรวจสอบหลักฐานการส่งชดใช้เงินทดรองราชการ มีเงือนไขการชำระคืน 4 กรณี 
กรณีท่ี 1  จัดส่งหลักฐานใบสำคัญการส่งเบิกเงินคืนเท่ากับจำนวนเงินยืม 

                กรณีท่ี 2  จัดส่งหลักฐานใบสำคัญการส่งเบิกเงินน้อยกว่าเงินยืม (เป็นการส่งหลักฐานและส่งคืน            
                             เงินสดด้วย) ดำเนินการออกใบสำคัญรับเงิน และใบเสร็จรับเงิน  

กรณีท่ี 3  จัดส่งหลักฐานใบสำคัญมากกว่ายอดเงินยืม (ส่งหนังสือขอเบิกส่วนที่ยังขาด)  
กรณีท่ี 4  จัดส่งหลักฐานใบสำคัญน้อยกว่ายอดเงินยืม เกิน 30% ให้ผู้ยืมจัดทำหนังสือชี้แจงเหตุผล 

                             ประกอบเพิ่มเติม 
3. บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ (ลดยอดลูกหนี้)     
4. เสนอเลขานุการกรม รับทราบลูกหนี้ชดใช้เงินยืมเรียบร้อยแล้ว  
5. บันทึกเลขท่ีหนังสือส่งเบิกเงินจากกองบริหารการคลัง ไว้เป็นหลักฐานตรวจสอบรายการเงินโอนคืน

เข้าบัญชีเงินทดรองราชการ ผ่านระบบ KTB Corporate Online 
6. เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม  
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การจัดทำรายงานฐานะเงินทดรองราชการ (หน่วยงานย่อย)  
 

การจัดทำรายงานฐานะเงินทดรองราชการ (หน่วยงานย่อย) ประจำเดือน ให้รายงาน  ณ วันทำการสุดท้าย
ของเดือนมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ  
 

                  1. การจัดทำรายงานลูกหนี ้เง ินทดรองราชการ เพื ่อแสดงรายละเอียดของลูกหนี ้เง ินยืม                  
เงินทดรองทดรองราชการ เช่น ชื่อผู้ยืมเงินทดรองราชการ จำนวนเงินที่ยืม วันครบกำหนดชำระหนี้  โดยวิธีการ
เก็บยอดลูกหนี้จะมีแฟ้มทะเบียนคุมลูกหนี้ตามสัญญายืมเงิน ซึ่งสามารถตรวจสอบความถูกต้องของยอดลูกหนี้
คงเหลือได้ตามใบยืม โดยยอดคงเหลือ ณ สิ้นเดือนตามสัญญายืมใบยืม จะเท่ากับ ยอดลูกหนี้คงเหลือของ
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการซึ่งสามารถตรวจสอบความถูกต้องของยอดลูกหนี้ตามเลขที่ใบยืมเงินรายบุคคล 
และยอดคงเหลือลูกหนี้ค้างชำระ จะเท่ากับ ยอดลูกหนี้ของทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในช่อง “ลูกหนี้”   

        2. รายงานสรุปใบสำคัญทดรองราชการ ที่อยู่ระหว่างรอกองบริหารการคลังดำเนินการโอน
จ่ายเงินคืนเข้าบัญชีเงินทดรองราชการ และจำนวนรวมของใบสำคัญ จะเท่ากับ จำนวนเงินที่ปรากฏในทะเบียน
คุมเงินทดรองราชการในช่อง “ใบสำคัญ” 

                        3. รายงานงบเทียบยอดเงินทดรองราชการณ วันสิ้นเดือน (แนบสำเนาบัญชีเงินทดรองราชการ        
ณ วันสิ้นเดือน และ Statement บัญชีเงินฝากถอนบัญชีกระแสรายวัน) 
                  4.รายการเคลื่อนไหวทางบัญชี (Statement) ธนาคารจัดส่งให้ทางไปรษณีย์  หากเดือนไหนไม่ได้
รับเอกสารทางไปรษณีย์ สามารถเขียนคำร้องขอให้ธนาคารจัดพิมพ์ได้ 
                  5. หนังสือนำส่งรายงานสรุปฐานะเงินทดรองราชการ เสนอผู้บริหารทราบทุกครั้ง 
 
ตัวอย่าง  : สรุปรายงานลูกหนี้ 
 

สำนักงานเลขานุการกรม 
รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ 

ณ วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2568 
 

      

ตามสญัญา 
ช่ือลูกหนี้ วัตถุประสงค์ 

 จำนวนเงิน  วันครบ 
หมาย
เหตุ/ 

ที ่ ลงวันท่ี   คงค้าง  
กำหนด
ชำระ 

หนังสือ
แจ้งเตือน 

10/68 
04-ก.พ.-

68 
นายนพดล  วันกลิ่น  

ยืมเงินค่านำ้มัน-ทางดว่น กพ.
68  25,000.00  

05-มี.ค.-
68 

0401.1/49
ลว26กพ68  

 
    25,000.00    
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ตัวอย่าง : สรุปรายงานใบสำคัญ 
 

รายงานใบสำคัญเงินทดรองราชการ 
(ใบสำคัญท่ีรอกองบริหารการคลังโอนจ่ายผ่านระบบ KTB Corporate Online) 

ณ  วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2568 

เลขที่ใบสำคัญ 
รายการส่งเบิกคลัง  จำนวนเงิน  หมายเหตุ 

ที ่ ลงวันที่  
125 21-ก.พ.-68 ค่าเดินทาง พขร.-รัตติกรณ ์          540.00    
128 25-ก.พ.-68 ค่าวัสดุ 1 รายการ -ศิริรัตน์          380.00    
129 25-ก.พ.-68 ค่าวัสดุ 9 รายการ -ศิริรัตน์          712.00    
130 25-ก.พ.-68 ค่าเดินทาง -พุทธศิลป์       24,690.00    
131 28-ก.พ.-68 ค่าเดินทาง -ลภัทรลดา        1,215.00    
132 28-ก.พ.-68 ค่าเดินทาง พขร. -ลภัทรลดา          420.00    
133 28-ก.พ.-68 ค่าเดินทาง -ลภัทรลดา      18,763.00    
134 28-ก.พ.-68 ค่าเดินทาง -ลภัทรลดา      12,390.00    
135 28-ก.พ.-68 ค่าทรูวิชั่น 1-28กพ68 -สำฤทธิ์        7,648.08    
136 28-ก.พ.-68 ค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ -สำฤทธิ์       10,418.31    

รวม      77,176.39   
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ตัวอย่าง : รายงานฐานเงินทดรองราชการ  
 

สำนักงานเลขานุการกรม   
รายงานฐานะเงินทดรองราชการ    
ณ วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2568    

 

เงินทดรองราชการรับจากคลัง                   300,000.00    
เงินจ่าย :  

ลูกหนี้เงินยืม        25,000.00 
ใบสำคัญ        77,176.39        102,176.39 
            

 

เงินสดคงเหลือ                                                                                           
เงินฝากธนาคาร       248,678.00 

 เงินสดในมือ                      -                    248,678.00 
  
      .......................................................ผู้รับผิดชอบ 
           (........................................)  
        .............................................. 
 
      
      …………………………………….………  
                (.......................................) 

 เลขานุการกรม กรมควบคุมโรค 
 
การบัญชีและการควบคมุเงินทดรองราชการ 
กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
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ตัวอย่าง : รายงานงบเทียบยอดเงินทดรองราชการ 
 
 

สำนักงานเลขานุการกรม 
รายงานงบเทียบยอดเงินทดรองราชการ  

ณ  วันที่  28 กุมภาพันธ์ 2568  
 
ยอดคงเหลือตามรายงานของธนาคาร               248,678.00 
บวก  เงินฝากระหว่างทาง     - 
 ฝากเงินผิดบัญชี      -  
 
หัก เช็คท่ียังไม่นำขึ้นเงิน จำนวน ......2...... ฉบับ         50,854.39 
 #10534350 จำนวน  32,788.00 บาท 
 #10534351  จำนวน  18,066.39 บาท 
 

ยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมบัญชีของสำนักงานเลขานุการกรม       197,823.61 
 
 
             ……………………………………… ผู้รับผิดชอบ 
                 (..........................................) 

       ............................................. 
 

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

      เลขานุการกรม กรมควบคุมโรค 
 
 
 
 
 
 
 
การบัญชีและการควบคมุเงินทดรองราชการ 
กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
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ตัวอย่าง : หนังสือรายงานผู้บริหารทราบ 
 
 

 บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ       กลุ่มบริหารทั่วไป     งานการเงิน     โทร. 0 2590 3022                                . 

ที ่  สธ 0401.1/86                          วันที ่     3 มนีาคม 2568                          . 

เรื่อง   ขอส่งรายงานฐานะเงินทดรองราชการ ประจำเดือนกุมภาพันธ์ 2568                                     . 
    

เรียน   เลขานุการกรม (ผ่านหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป) 
 

  ตามสัญญาการยืมเงินเลขที่ บย 12 ย/2568 ลงวันที่ 19 กันยายน 2567 สำนักงาน       
เลขานุการกรม ได้ยืมเงินทดรองราชการจากกองบริหารการคลัง จำนวน 300,000 บาท (สามแสนบาทถ้วน) 
เพ่ือสำรองค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานของหน่วยงาน  นั้น 
   

งานการเงิน ขอรายงานฐานะเงินทดรองราชการของสำนักงานเลขานุการกรม ณ วันที่ 28 
กุมภาพันธ์ 2568 รายละเอียดตามที่แนบมาพร้อมนี้ 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 
        (นางสาวสำฤทธิ์    ปั้นงาม) 
               เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
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การบันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
 

  สำนักงานเลขานุการกรม ได้เบิกเงินทดรองราชการจากกองบริหารการคลัง มาเพื่อทดรองจ่าย
เป็นค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เป็นเงินทดรองราชการ “หน่วยงานย่อย” มีระบบการควบคุม          
การเก็บรักษา และการใช้จ่ายเงินทดรองราชการ โดยมีวิธีการปฏิบัติการบันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
ดังนี้  
 

1. หน่วยงานได้รับเงินทดรองราชการ “หน่วยงานย่อย” ให้บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงิน 
ทดรองราชการในช่อง “เงินรับ” และช่อง “เงินฝากธนาคาร” ตามจำนวนเงินที่ได้รับ  
 

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
 
 

 
วัน เดือน ป ี

 
 

 (1) 

 
เลขที่

เอกสาร 
 

(2) 

 
รายการ 

 

 
(3) 

 
เงินรับ  

 
 

(4) 

เงินจ่าย เงินสด
คงเหลือ 

  
 

  (9) 

หมายเหต ุ
 
 

 
(10) 

เงินฝาก
ธนาคาร

(5) 

หน่วยงาน
ย่อย  
(6) 

ลูกหนี ้
 

(7) 

ใบสำคัญ 
 

(8) 
1 ต.ค.xx xx รับเงินทดรองราชการ xx xx      

   
 
 
 

       

  รวม xx xx - - - -  

 
      2.  การบันทึกทะเบียนคุมเงิน  กรณีหน่วยงานจ่ายเงินขอยืม/ขอเบิก เงินรายละเอียดตาม

หนังสือขออนุมัติจ่ายเงินที่แนบเช็คให้ผู ้มีอำนาจลงนาม บันทีก “ช่องเงินฝากธนาคาร” (ตัวเลขในวงเล็บ)               
“ช่องใบสำคัญ” จำนวนเงินตามใบสำคัญ ดังนี้  

 

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
 

 
วัน เดือน 

ป ี
 
 

 (1) 

 
เลขที่

เอกสาร 
 

(2) 

 
รายการ 

 
 

(3) 

 
เงินรับ  

 
 

(4) 

เงินจ่าย  
เงินสด
คงเหลือ 

 

  (9) 

 
หมายเหต ุ

 

 
(10) 

เงินฝาก
ธนาคาร

(5) 

หน่วยงาน
ย่อย  
(6) 

ลูกหนี ้
 

(7) 

ใบสำคัญ 
 

(8) 

1 ต.ค.
xx 

0401.1/ 
 

1 
2 
3 

เขียนเช็คจ่าย....... 
 

ใบสำคัญ............. 
ใบสำคัญ............. 
ใบสำคัญ............. 
 
 

 (xx)    
xx 
xx 
xx 

  

  ยอดยกไป xx xx xx xx xx xx  
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3. การบันทึกทะเบียนคุมเง ินทดรองราชการ กรณีหน่วยงานได้ร ับเง ินคืนโอนเข้าบัญชี                     
เง ินทดรองราชการของหน่วยงาน (รายการตามเลขที ่หนังส ือส่งเบิกจ่ายเง ินจากกองบริหารการคลัง)                       
“ช่องเงินฝากธนาคาร” (ตัวเลขในวงเล็บ) “ช่องใบสำคัญ” จำนวนเงินตามใบสำคัญ 1 , 2 ...จนครบรายการ          
ที่รับโอนเงินจากกองบริหารการคลัง ผ่านระบบ KTB Corporate Online 
 

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
 

 
วัน เดือน 

ป ี
 

 (1) 

 
เลขที่

เอกสาร 
 

(2) 

 
รายการ 

 
 

(3) 

 
เงินรับ  

 
 

(4) 

เงินจ่าย  
เงินสด
คงเหลือ 

 

  (9) 

 
หมายเหต ุ

 

 
(10) 

เงินฝาก
ธนาคาร

(5) 

หน่วยงาน
ย่อย  
(6) 

ลูกหนี ้
 

(7) 

ใบสำคัญ 
 

(8) 
 

1 ต.ค..xx 
 
 

 

(1) 
(2) 
(3) 

 
รับเงินโอนผ่านระบบ 
KTB Corporate Online 

ใบสำคัญ................. 
ใบสำคัญ................. 
ใบสำคัญ.................. 
 
 
 
 
 

  
 

 

(xx) 
(xx) 
(xx) 

 
 

   
 

 

xx 
xx 
xx 

  

  ยอดยกไป xx xx xx xx xx xx  

  
4.  การบันทึกทะเบียนคุมเงิน กรณีส่งหลักฐานชดใช้ยืมเงินตามสัญญายืมเงินทดรอง

ราชการในช่อง “ลูกหนี้” (ด้วยตัวเลขในวงเล็บ) และช่อง “ใบสำคัญ” จำนวนเงินตามใบสำคัญ กรณีถ้ามีเงินสด
เหลือส่งคืนบันทึกในช่อง “เงินสด” จำนวนเงินเหลือคืน และเมื่อนำเงินฝากธนาคารแล้วให้บันทึกในช่อง          
“เงินฝากธนาคาร” จำนวนเงินส่งคืน ในช่อง “เงินสด” (ตัวเลขในวงเล็บตามจำนวนเงินที่ส่งคืน) 
 

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
 
 

 
วัน เดือน 

ป ี
 

 (1) 

 
เลขที่

เอกสาร 
 

(2) 

 
รายการ 

 
 

(3) 

 
เงินรับ  

 
 

(4) 

เงินจ่าย  
เงินสด
คงเหลือ 

 

  (9) 

 
หมายเหต ุ

 

 
(10) 

เงินฝาก
ธนาคาร

(5) 

หน่วยงาน
ย่อย  
(6) 

ลูกหนี ้
 

(7) 

ใบสำคัญ 
 

(8) 
1 ต.ค..xx 0401/ 

(1/68) 
 
 

ส่งหลักฐานชดใช้เงินยืม นาย... 

ค่า................. 
ค่า................. 
เงินสด 
นำเงินฝากธนาคาร 
 
 

  
 
 
 

xx 

 (xx)  

xx 
xx 

 

 
 
 

xx 
(xx) 

 

  ยอดยกไป xx xx xx xx xx xx  
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              5. การบันทึกทะเบียนคุมเงิน กรณีได้รับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร และการนำส่งดอกเบี้ยรับ 
เป็นเงินรายได้แผ่นดินในช่อง “เงินรับ” ตามจำนวนดอกเบี้ยรับ  เมื่อนำส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดินบันทึกในช่อง   
“เงินฝากธนาคาร” (ด้วยตัวเลขในวงเล็บ)  
 

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
 
 

 
วัน เดือน 

ป ี
 

 (1) 

 
เลขที่

เอกสาร 
 

(2) 

 
รายการ 

 
 

(3) 

 
เงิน
รับ  
 
 

(4) 

เงินจ่าย  
เงินสด
คงเหลือ 

 

  (9) 

 
หมายเหต ุ

 

 
(10) 

เงินฝาก
ธนาคาร

(5) 

หน่วยงาน
ย่อย  
(6) 

ลูกหนี ้
 

(7) 

ใบสำคัญ 
 

(8) 

31 ธ.ค.
xx 

 
 
 

ดอกเบี้ยรับ ณ 31ธ.ค.xx 
 
เขียนเช็คจ่าย  
“กรมบัญชีกลาง” 
นำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
 

xx 
 
 
 

(xx) 

xx 
 
 
 

(xx) 

   
 
 
 

 
 

 

ดอกเบี้ยรับ 
 
 
 
 
นำส่ง
แผ่นดิน 

 
หมายเหตุ ชื่อบัญชีส่งเงินรายได้แผ่นดิน “กรมบัญชีกลางเพื่อรับเงินของหน่วยงานภาครัฐส่วนกลาง” 
 
   

ทั้งนี้ การบันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองราชการทุกครั้ง หรือมีการบันทึกการเคลื่อนไหวทางบัญชี
ของทุกวัน ผู้ปฏิบัติงานการเงิน (ผู้บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ) เมื่อสิ้นสุดของวันทำการของแต่ละวัน
ต้องส่งทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ (หน่วยงานย่อย) เพ่ือให้ผู้ได้รับมอบหมายตามคำสั่งหน่วยงานคนใดคนหนึ่ง
เป็นผู้ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวทางบัญชี พร้อมลงนามกำกับไว้เป็นหลักฐานทุกครั้งที่มีรายการเคลื่อนไหว 
ทางบัญชี โดยหน่วยงานต้องจัดทำคำสั่งมอบหมายเจ้าหน้าที่ตรวจเงินทดรองราชการ 
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คำสั่งสำนักงานเลขานุการกรม 
ที่       /2565 

เรื่อง มอบหมายให้ข้าราชการตรวจสอบเงินทดรองราชการ  
---------------------- 

 

  อนุสนธิคำสั่งสำนักงานเลขานุการกรม ที่ 4/2563 ลงวันที่ 14 มกราคม 2563 ได้มอบหมาย
ให้ข้าราชการตรวจสอบเงินทดรองราชการ ไปแล้ว  นั้น 
 

  เนื่องจากข้าราชการผู้รับมอบหมายครบกำหนดเกษียณอายุราชการ จำนวน 2 คน และ เพ่ือให้
การดำเนินการทางบัญชีและการควบคุมเงินทดรองราชการของสำนักงานเลขานุการกรม เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 จึงมอบหมายข้าราชการให้ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหว
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการของสำนักงานเลขานุการกรม จำนวน 3 คน ดังนี้ 

1. xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx  xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
2. xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx  xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
3. xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx  xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

โดยให้ผู้มีรายชื่อดังกล่าว คนใดคนหนึ่งเป็นผู้ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวบัญชีเงินทดรองราชการสำนักงาน
เลขานุการกรมและลงนามกำกับไว้เป็นหลักฐานทุกครั้งที่มีรายการเคลื่อนไหวทางบัญชี 
 

  ยกเลิกคำสั่งที่ 4/2563  สั่ง ณ วันที่ 14 มกราคม พ.ศ.2563 เรื่อง มอบหมายให้ข้าราชการ
ตรวจสอบเงินทดรองราชการ 
 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

     สั่ง  ณ วันที่         ตุลาคม พ.ศ. 2565 
 
 
 
                      (…………………………………) 

         เลขานุการกรม กรมควบคุมโรค 
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การจัดทำรายงานฐานะเงินทดรองราชการ (หน่วยงานย่อย)  
 

การจัดทำรายงานฐานะเงินทดรองราชการ (หน่วยงานย่อย) ประจำเดือน ให้รายงาน  ณ วันทำการสุดท้าย
ของเดือนมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

1) การจัดทำรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ เพื่อแสดงรายละเอียดของลูกหนี้เงินยืม

เงินทดรองทดรองราชการ เช่น ชื่อผู้ยืมเงินทดรองราชการ จำนวนเงินที่ยืม วันครบกำหนดชำระหนี้  โดยวิธีการ

เก็บยอดลูกหนี้จะมีแฟ้มทะเบียนคุมลูกหนี้ตามสัญญายืมเงิน ซึ่งสามารถตรวจสอบความถูกต้องของยอดลูกหนี้

ตามเลขที่ใบยืมเงินรายบุคคล และยอดคงเหลือลูกหนี้ค้างชำระ จะเท่ากับ ยอดลูกหนี้ของทะเบียนคุมเงินทด

รองราชการในช่อง “ลูกหนี้”   

2) รายงานสรุปใบสำคัญทดรองราชการ ที่อยู่ระหว่างรอกองบริหารการคลังดำเนินการ

โอนจ่ายเงินคืนเข้าบัญชีเงินทดรองราชการ และจำนวนรวมของใบสำคัญ จะเท่ากับ จำนวนเงินที่ปรากฏใน

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในช่อง “ใบสำคัญ” 

3) รายงานงบเทียบยอดเงินทดรองราชการ 

4) รายการเคลื่อนไหวทางบัญชี (Statement) ธนาคารจัดส่งให้ทางไปรษณีย์ หากเดือน

ไหนไม่ไดร้ับเอกสารทางไปรษณีย์ สามารถเขียนคำร้องขอให้ธนาคารจัดพิมพ์ได้ 

5) หนังสือนำส่งรายงานสรุปฐานะเงินทดรองราชการ เสนอผู้บริหารทราบทุกครั้ง 

ตัวอย่าง  
แบบฟอร์ม  “รายงานฐานะเงินทดรองราชการ” 

     กรณีมีดอกเบี้ยรับจากธนาคาร 
 

 
หน่วยงาน ......................................... 

รายงานฐานะเงินทดรองราชการ   
ณ วันที่............(วันทำการสุดทา้ยของเดือน) 

 
วงเงินทดรองราชการรับจากกองบริหารการคลัง                   xxx 
รายจ่าย รายการลูกหนี้เงินทดรองราชการ             xx  

หน่วยงานย่อย             - 
 ใบสำคัญเงินทดรองราชการ    xx   xxx 
คงเหลือ                                                                                 xxx 
 

บวก     ดอกเบี้ยรับ 30 มิ.ย.xx และ 31 ธ.ค.xx      xxx 
เงินฝากธนาคาร  ณ วันที่ ............................                                                     xxx 
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กระบวนการเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
 
ความเป็นมา 

ค่าเช่าบ้านข้าราชการ เป็นค่าตอบแทนอย่างหนึ่งซึ่งทางราชการให้กับข้าราชการนอกเหนือจาก
เงินเดือน และเงินตอบแทนอื่นที่ได้รับจากทางราชการ เพื่อเป็นการช่วยเหลือแก่ข้าราชการผู้ที ่ได้รับความ
เดือดร้อน ในเรื่องที่อยู่ อาศัยเนื่องจากทางราชการเป็นเหตุคือ ได้รับคําสั่งให้เดินทางไปปฏิบัติราช การประจำ
สำนักงานแห่งใหม่ ในต่างท้องที่ ที่ข้าราชการผู้นั้นได้ปฏิบัติราชการอยู่ จึงได้รับความเดือดร้อนเรื่องที่อยู่อาศัย
หากทางราชการไม่ได้จัดบ้านพักให้ไม่มี เคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรส ซึ่งหากข้าราชการ
จะต้องไปเช่าบ้านเพ่ือใช้เป็นที่อยู่อาศัยให้ ข้าราชการผู้นั้น มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านได้เท่าที่จ่ายจริงตามสมควรแก่
สภาพแห่งบ้าน รวมทั้งให้ข้าราชการที่มีสิทธิ ได้รับค่าเช่าบ้าน ที่เช่าซื้อบ้านหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคา
บ้านที่ค้างชำระอยู่ในท้องที่ที ่ไปประจำสำนักงานใหม่ เพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่ในบ้านนั้นจริง 
สามารถนำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้ ดังกล่าวมาเบิก ค่าเช่าบ้านแทนการเช่าบ้านได้ ทั้งนี้
แต่ไม่เกินจำนวนเงินที่กำหนดไว้ในบัญชีอัตราค่าเช่าบ้าน ข้าราชการ เพื่อใช้เป็นแนวทางการตรวจสอบเอกสาร
การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านของสำนักงานเลขานุการกรม 
 

กระบวนการการตรวจสอบการเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ ประกอบด้วยขั้นตอนสำคัญ ดังนี้ กระบวนการอนุมัติสิทธิ 
1. รับแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 

ผู้เมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านยื่นแบบขอรับค่าเช่า บ้าน (แบบ 6005) พร้อมเอกสารหลักฐานที่ เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
                    1.1 กรณีเช่าบ้าน 
  1.1.1  สำเนาคำสั่งบรรจุรับราชการครั้งแรก และสำเนาคำสั่งโอนหรือย้ายครั้งหลังสุด 

 1.1.2  สัญญาเช่าบ้านฉบับจริง ที่ติดอากร แสตมป์ ร้อยละ 0.1 (คิดจากยอดเงินทั้ง      
                                     สัญญา) โดยระบุระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุด รวมระยะเวลาการเช่าทั้งหมดและ 
                                     ให้มีพยาน อย่างน้อย 2 คน  

 1.1.3  สำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาบัตร ประชาชนของผู้ให้เช่า พร้อมทั้งรับรองสำเนา  
               ถูกต้องเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ ของผู้ให้เช่า ในบ้านที่เช่า 

  1.1.4   เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ ของผู้ให้เช่า ในบ้านที่เช่า 
                        1.1.5   หนังสือจดทะเบียนนิติบุคคล กรณี บุคคลธรรมดา ให้ใช้ใบอนุญาตประกอบกิจการ  
                                      เพ่ือดำเนินการให้เช่าที่พัก 
                           1.1.6   หนังสือมอบอำนาจในกรณีที่ผู้มีอำนาจในเจ้าของบ้านหรือเจ้าของกิจการไม่ 
                                      สามารถ ลงชื่อในสัญญาเช่าได้ 
                           1.1.7   แบบรายงานข้อมูลในการขอรับค่าเช่าบ้าน (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย  
                                      หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน ราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552) 
                     1.2 กรณีผ่อนชำระเงินกู้/เช่าซื้อ 
 1.2.1   สำเนาคำสั่งบรรจุรับราชการครั้งแรก และสำเนาคำสั่งโอนหรือย้ายครั้งหลังสุด 
 1.2.2   สำเนาสัญญาซื้อขายบ้านพร้อมที่ดิน 
 1.2.3   สำเนาสัญญากู้เงินกับธนาคารพาณิชย์ 

1.2.4 สำเนาจำนองบ้านไว้กับธนาคารพาณิชย์ 
1.2.5 สำเนาโฉนดที่ดิน 
1.2.6 กรณีซื้อขายบ้านตำ่กว่าสัญญากู้เงิน ให้ ขอหนังรับรองการกู้เงิน 

2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการ 
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                     งานการเงิน จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงในการขอรับค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการ ไม่น้อยกว่า ๓ คน เป็นคณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริงและรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 
                       (1) กรณีเช่าบ้าน ให้ตรวจสอบว่าได้เช่าบ้านและอาศัยอยู ่จริง ระยะเวลาเริ ่มต้น           
ของการเช่าบ้านและการเข้าพักอาศัย ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราค่าเช่าบ้านเมื่อเปรียบเทียบกับสภาพ แห่งบ้าน 
             (2) กรณีเช่าซื้อบ้านหรือเงินกู้เพื่อช้าระราคาบ้าน ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าซื้อบ้านหรือ
สัญญาเงินกู ้เพื ่อช้าระราคาบ้าน วงเงินเช่าซื้อหรือวงเงินกู ้ เอกสารหลักฐานอื ่นที ่เกี ่ยวข้อง และวันเริ ่มต้น                  
การเข้าพักอาศัยจริงในบ้าน 
             (3)  เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงและรายละเอียดครบถ้วนแล้ว ให้จัดทำ
รายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัต ิเพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่าย 
 

ตัวอย่าง  การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
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4. ตรวจสอบแบบรายงาน 
                     การรับรองการใช้สิทธิ อ้างอิงตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2549 ข้อ 8 กำหนดว่า 
                     ให้บุคคลต่อไปนี้ เป็นผู้รับรองการมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านของข้าราชการในสังกัด  ในแบบ 
6005  
      (๑) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง ให้เลขานุการรัฐมนตรี เลขานุการกรมหรือหัวหน้า
ส่วนราชการตั้งแต่ระดับกองหรือเทียบเท่าข้ึนไป เป็นผู้รับรอง 
           ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง ที่มีสำนักงานอยู่ในภูมิภาคหรือแยกต่างหากจาก
กระทรวง ทบวง กรม ให้หัวหน้าสำนักงานซึ่งดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าระดับ 6 หรือเทียบเท่าเป็นผู้รับรอง 
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  (2) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค ให้หัวหน้าส่วนราชการประจำจังหวัดหรือ
หัวหน้าส่วนราชการประจำอำเภอ แล้วแต่กรณี เป็นผู้รับรอง 
  ให้ข้าราชการผู้ดำรงตำแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ขึ้นไปหรือเทียบเท่า เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของ
ตนเอง 
 

5. อนุมัติสิทธิ 
- บุคลากรในหน่วยงาน   ผู้อนุมัติ  ผู้อำนวยการ 
- ผู้อำนวยการกอง/สำนัก/สถาบัน ผู้อนุมัติ  อธิบดีกรมควบคุมโรค 
- รองอธิบดีกรมควบคุมโรค  ผู้อนุมัติ  อธิบดีกรมควบคุมโรค 
- อธิบดีกรมควบคุมโรค      ผู้อนุมัติ  ปลัดกระทรวงสาธารณสุข  

6. ส่งคืนสำเนาแบบ 6005 ให้ผู้มีสิทธิ 
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กระบวนการอนุมัติเบิกจ่ายเงิน (หน่วยงานย่อย) 
1. ผู้ขอเบิกส่งหนังสือขออนุมัติเบิกค่าเช่าบ้านประจำเดือน ดังนี้ 
เขียน (แบบ 6006) ขออนุมัติเบิกค่าเช่าบ้านประจำเดือน แนบสำเนาคำขออนุมัติค่าเช่าบ้านที่ได้รับอนุมัติแล้ว (แบบ 6005) 
2. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบหลักฐานใบเสร็จค่าเช่าบ้านประเดือนนั้น  
3. หนังสือเสนอผู้บังคับชาอนุมัติเบิกจ่าย พร้อมอนุมัติการเบิกประจำเดือน (แบบ 6006)  
4. หน่วยงานส่วนกลางจัดส่งหนังสือขอเบิกเงินกับกองบริหารการคลัง โดยการจ่ายเงินค่าเช่าบ้านให้กับผู้ขอเบิก
โดยตรงผ่านระบบ KTB Corporate Online 
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บัญชีอัตราค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการพลเรือน 

 
 

ตําแหน่งประเภทอํานวยการ เงินเดือน/บาท ค่าเช่าบ้านไม่เกินเดือนละ/บาท 
 

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

ตั้งแต ่34,270 ขึ้นไป 6,000 

ระดับสูง 
ตั้งแต ่24,400 แต่ไม่ถึง 34,270 5,000 

ตั้งแต ่34,270 ขึ้นไป 6,000 
 

ตําแหน่งประเภทวิชาการ เงินเดือน/บาท ค่าเช่าบ้านไม่เกินเดือนละ/บาท 
 

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

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

 
ระดับชํานาญการ 

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

ตั้งแต ่34,680 ขึ้นไป 6,000 
 

ระดับชํานาญการพิเศษ 
ตั้งแต ่19,860 แต่ไม่ถึง 27,887 4,000 
ตั้งแต ่27,887 แต่ไม่ถึง 34,270 5,000 

ตั้งแต ่34,270 ขึ้นไป 6,000 

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

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

 

ตําแหน่งประเภททั่วไป เงินเดือน/บาท ค่าเช่าบ้านไม่เกินเดือนละ/บาท 

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

ตั้งแต ่15,065 ขึ้นไป 3,000 
 

ระดับชํานาญงาน 
ตั้งแต ่10,190 แต่ไม่ถึง 14,410 2,500 
ตั้งแต ่14,410 แต่ไม่ถึง 18,480 3,000 

ตั้งแต ่18,480 ขึ้นไป 4,000 
 

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

ตั้งแต ่34,270 ขึ้นไป 6,000 
ระดับทักษะพิเศษ - 6,000 

ตําแหน่งประเภทบริหาร เงินเดือน/บาท ค่าเช่าบ้านไม่เกินเดือนละ/บาท 

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

ตั้งแต ่34,270 ขึ้นไป 6,000 6,000 
ระดับสูง - 6,000 
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ภาคผนวก 
 

แบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
2.แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
3.แบบรายงานข้อมูลข้าราชการในการขอรับค่าเช่าบ้าน 
4.แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 
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แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) เลขที่….........../................ 

ส่วนที ่ 1 การขอรับค่าเช่าบ้าน 

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

1. ข้าพเจ้า .............................................................. ตําแหน่ง .................................................................................... 
ขอยื่นรับค่าเช่าบ้าน ต่อ ....................................................................................................................................(ผู้อนุมัติ) 
2. ข้าพเจ้า เริ่มรับราชการและปฏิบัติงานครั้งแรก กลับเข้ารับราชการและปฏิบัติงานในตําแหน่ง 

......................................เงินเดือน ................................บาท ท้องที ่ ตําบล/แขวง.................................................. อําเภอ/ 
เขต........................................จงัหวัด ................................................. โดยได้รายงานตัวเมื่อวันที่ .................. เดือน 
..............................พ.ศ. ........................... 3. บัดนี ้

 จังหวัด  กรม  กระทรวง ได้มีคําสั่งให้ข้าพเจ้ารับราชการประจําตําแหน่ง 
....................................................เงินเดือน ................................บาท ท้องที ่ตําบล/แขวง.................................................. 
อําเภอ/เขต......................................จังหวัด ................................. ................ โดยได้รายงานตัวเมื่อวันที่ ................ 
เดือน................................พ.ศ. .................. 

4. ข้าพเจ้าได้  เช่าบ้านพักเพ่ืออยู่อาศัย  เช่าซื้อบ้านเพ่ือที่อยู่อาศัย 
บ้านเลขท่ี ................................... ซอย.................................................... ถนน ................................................................ 
ตําบล / แขวง.......................................... อําเภอ/เขต............................................... จังหวัด................... ........................ 
ตั้งแต่วันที่........... เดือน ..............................พ.ศ. ................... ถึงวันที่............ เดือน...........................พ.ศ. .................... 
ตามสัญญาเช่า/ สัญญาเช่าซื้อ ฉบับลงวันที ่.............. เดือน ..................................................... พ.ศ. ........................... 
ชื่อเจ้าของบ้าน / ผู้ให้เช่าช่วง / ผู้ให้เช่าซื้อ ...................................................................................................................... 
เลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากร  หรือ เลขประจําตัวบัตร
ประชาชน   
บ้านเลขท่ี ....................................ซอย..................................................... ถนน ............................................................... 
ตําบล / แขวง................................................. อําเภอ/เขต.............................................. จังหวัด..................................... 
โทรศัพท์ ................................................................ ในอัตราเดือนละ .................................................. บาท 
5. ข้าพเจ้าได้  กู้ยืมเงินเพ่ือซื้อบ้าน  กู้ยืมเงินเพ่ือปลูกสร้างบ้าน 
บ้านเลขท่ี .......................ซอย..................................... ถนน .........................................ตําบล/ แขวง................................. 
อําเภอ/เขต.................................................. จังหวัด....................................  
ชื่อผู้ให้กู ้ ............................................................ สาขา ..................................................................... 
ตั้งอยู่ที ่............................ ซอย .............................. ถนน ...................................... ตําบล /แขวง.................................... 
อําเภอ/เขต................................................. จังหวัด............................................โทรศัพท์ ................................................ 
จํานวน ......................................... บาท ( ...................................................................................................................... ) 
ชําระเงินกู้เดือนละ ................... บาท (.........................................................)ตั้งแต่วันที่ ........... เดือน......................... 
พ.ศ. ........ ถึงวันที่ ............. เดือน ....................... พ.ศ. .............. ตามสัญญากู้ยืมเงิน ฉบับลงวันที่ ....................... เดอืน
..................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 ค่า

เช่าบ้านข้าราชการ 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 (. ................................................................ ) 
มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามท่ีได้รับอนุมัติในแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๕) เลขที่...................................................... 
ไม่เกินเดือนละ..............…....................................บาท (. ........................................................................................ ) 

๑.๓ ข้าพเจ้าขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านประจําเดือน ..............................................………………………… รวม
.............. เดือน เป็นเงิน................................... บาท (. ............................................................................................. ) 

๑.๔ พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบใบเสร็จรับเงิน จํานวน ........................ ฉบับ มาด้วยแล้ว 
๒. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความท่ีให้ไว้ข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตาม พระ

ราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และได้ดําเนินการถูกต้องตามระเบียบทุกประการแล้ว 

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

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

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

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

ตําแหน่ง................................................................. 
วันที ่..........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 ระเบียบกระทรวงคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์

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

ข้าพเจ้า.......................................................................ตําแหน่ง ............................................................ 
เริ่มรับราชการและปฏิบัติงานครั้งแรก ท้องที ่ หมู่ที่..............................ตําบล .................................... 
อําเภอ........................................... จังหวัด ................................ เมื่อวันที่ ....................................... 
สถานภาพ  สมรส   โสด  หม้าย  หย่า 
1.1 กรณีย้าย จากท้องที่ตําบล...............................................อําเภอ ........................................... 

จังหวัด ......................................... ปฏิบัติงานในตําแหน่ง ................................................... 
สถานที่ปฏิบัติงานเดิม ................................................ หมู่ที ่ .......................ตําบล.................. 
อําเภอ  ................................จงัหวดั............................รายงานตัวเม่ือวนัท่ี ............................ 

 ย้ายตามคําร้องขอของตนเอง 
 ย้ายตามคําสั่งที่ ............................ลงวนัท่ี ............................................. 
สถานที่ปฏิบัติงาน ................................................. หมู่ที ่ ...............ตําบล ............................. 
อําเภอ ..................................................... จังหวัด ......................................... 

1.2 กรณีโอน จากท้องที ่ ตําบล ...................................................อําเภอ ..................................... 
จังหวัด ............................. ตาํแหน่ง ....................................................................... 
สถานที่ปฏิบัติงาน ......................................................รายงานตัวเม่ือวนัท่ี ............................ 

2. ข้อมูลการมีเคหสถานของข้าราชการและคู่สมรสทุกแห่งในท้องที่ท่ีรับราชการ 
2.1 ข้าราชการ 

 บ้านของตนเอง  บ้านของคู่สมรส  บ้านบิดา มารดาตนเอง/คู่สมรส 
 บ้านเช่า  บ้านพักของทางราชการแต่มีข้าราชการพักอาศัย 

เดิมอยู่บ้านเลขท่ี .................... หมู่ที ่.............. ถนน ..................................ตําบล .......................... 
อําเภอ .......................................... จังหวัด ……………………….… 
ปัจจุบันอยู่บ้านเลขที่ .................... หมู่ที ่......... ถนน............................... ตําบล .......................... 
อําเภอ .......................................... จังหวัด …………………………… 

2.2 คู่สมรส 
 บ้านของตนเอง  บ้านของคู่สมรส  บ้านบิดา มารดาตนเอง/คู่สมรส 
 บ้านเช่า  บ้านพักของทางราชการแต่มีข้าราชการพักอาศัย 

เดิมอยู่บ้านเลขท่ี .................... หมู่ที ่..............ถนน ..................................ตําบล ............................ 
อําเภอ .......................................... จังหวัด …………………………………..…… 
ปัจจุบันอยู่บ้านเลขที่ .................... หมู่ที ่......... ถนน............................... ตําบล .......................... 
อําเภอ .......................................... จังหวัด …………………………………….…… 

3. ข้อมูลด้านอาชีพและสถานที่ทํางานของคู่สมรสของข้าราชการ 
3.1 ชื่อคู่สมรส ................................................................................................... 
อาชีพของคู่สมรส  รับราชการ  ไม่รับราชการ 
ตําแหน่ง ............................................................ สถานที่ปฏิบัติราชการ .................................... 
หมู่ที ่..................... ถนน................................................. ตาํบล ....................................................
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อําเภอ ................................................... จังหวัด …………………………..……. 

3.2 สถานที่ทํางานของคู่สมรสได้ให้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน หรือจัดบ้านพักให้กับคู่สมรสในห้องที่รับราชการ 
ของข้าราชการ หรือไม่ 

 มี  ไม่มี 
4. ข้อมูลการมีเคหสถานของบิดา มารดา ของคู่สมรส และของข้าราชการ รวมทั้งบุตรที่ยังไม่บรรลุ 
นิติภาวะ ทุกแห่งในท้องท่ีที่รับราชการ 

4.1 บิดา มารดา ของข้าราชการ 
ชื่อบิดา .................................................................. ชื่อมารดา ................................................... 
เดิมอยู่บ้านเลขท่ี ............. หมู่ที ่..........ตําบล ......................อําเภอ .....................จงัหวดั.......... 
ปัจจุบันอยู่บ้านเลขที่ .......... หมู่ที ่..........ตําบล....................อําเภอ ............... จังหวัด............... 

4.2 บิดา มารดา ของคู่สมรส 
ชื่อบิดา .................................................................. ชื่อมารดา ................................................... 
เดิมอยู่บ้านเลขท่ี ............ หมูท่ี ่..........ตําบล ...................อําเภอ ......................จังหวัด ............. 
ปัจจุบันอยู่บ้านเลขท่ี ......... หมู่ที ่ ..........ตําบล.................อําเภอ....................จงัหวดั ................ 

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

เดิมอยู่บ้านเลขที่............ หมู่ที ่ ..........ตําบล ....................อําเภอ ...................จังหวัด ................ 
ปัจจุบันอยู่บ้านเลขท่ี........ หมู่ที ่ .........ตําบล.................อําเภอ .....................จงัหวดั ................ 

5. ข้อมูลสถานะการมีชีวิตอยู่ของบิดา มารดา ของคู่สมรสและของข้าราชการ 
5.1 บิดา มารดา ของข้าราชการ 

 มีชีวิต บิดา/มารดา 
 เสียชีวิต บิดา/มารดา เมื่อวันที่ ......................................... 
 สาบสูญ บิดา/มารดา เมื่อวันที่ ......................................... 

5.2 บิดา มารดา ของคู่สมรส 
 มีชีวิต บิดา/มารดา 
 เสียชีวิต บิดา/มารดา เมื่อวันที่ ......................................... 
 สาบสูญ บิดา/มารดา เมื่อวันที่ ......................................... 

ขอรับรองว่าข้อมูลดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 

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

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

( ........................................................... ) 
ตําแหน่ง ................................................................... 
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แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 
 

๑. ชื่อ-นามสกุล..…................................................................ ตําแหน่ง........................................................ 
สังกัด........................................................................................... 

 
๒.  ได้เช่าบ้าน  เช่าซื้อบ้าน เลขที่.................................. ซอย....................…………………………… 
ถนน...................................ตําบล/แขวง........................................อําเภอ/เขต............................................... 
จังหวัด............................................. ตามสัญญาลงวันที่....................เดือน..........................พ.ศ. ................. 
ค่าเช่าบ้านหรือค่าเช่าซื้อบ้านเดือนละ..................................บาท (. ...............................................................) 

 
๓. การกู้ยืมเงินเพ่ือชําระราคาบ้าน  ซ้ือ  จ้างปลูกสร้างบ้าน บ้านเลขที่............................ซอย
...............................................ถนน.............................................………… 
ตําบล/แขวง........................................อําเภอ/เขต............................................จังหวัด.................................. 

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

 ทําสัญญาซื้อบ้าน  สัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน กับ
..........................................................................................………………………………………………… ราคา
...........................…...................บาท (. ) 
ตามสัญญาลงวันที่...…........เดอืน...………………..…...............พ.ศ. ……….......... 

บ้านตั้งอยู่บนที่ดิน  โฉนดที่ดิน  เอกสารสิทธิอื่น (ระบุ)..................................... 
เลขที่........................ เลขที่ดิน.....………..................................... ตําบล....................................................... 
อําเภอ........................................ จังหวัด...................................................... 
เป็นกรรมสิทธ์ิของ....................................…………………………………………..……………………………. 
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การรับรองของคณะกรรมการ 

ได้ตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้ว ขอรับรองว่า
............................................................................................. 
................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................. 

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

( ..................................................................... ) 
 
 

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

 
 

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

วันที่......................................................................... 
 

 
หมายเหตุ คณะกรรมการควรตรวจสอบข้อเท็จจริงในแนวทางดังต่อไปนี้ เพ่ือสรุป
ความเห็นต่อผู้อนุมัติการเบิก ค่าเช่าบ้าน 

๑. บุคคลที่ทํานิติกรรมต่าง ๆ มีตัวตนหรือไม่ 
๒. สําหรับกรณีบ้านเช่าต้องตรวจสอบให้ทราบว่าเป็นกรรมสิทธ์ิของใคร ในกรณีที่
ผู้ให้เช่าไม่ใช่เจ้าของ บ้าน ต้องตรวจสอบสัญญาเช่าจากเจ้าของบ้านด้วย 
๓. สภาพของบ้านเหมาะสมกับราคาเช่า เช่าซื้อ หรือราคาซื้อขาย หรือไม่ 
๔. ขนาดบ้านเหมาะสมกับจํานวนคนในครอบครัวที่อาศัย
ร่วมกันอยู่จริง เพียงใด ๕. ในกรณีที่เช่าบ้าน จะต้อง
ตรวจสอบว่ามีความจําเป็นต้องเช่าจริงหรือไม่ 
๖. ตรวจสอบการเข้าพักอาศัยอยู่จริง
ในบ้าน ตั้งแต่เม่ือใด ๗. อื่น ๆ ตามที่
เห็นสมควร 

 


