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บทที่ 1 
บทน า 

หลักการและเหตุผล 

  ด้วยนโยบายของรัฐในการสนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐ มีการรับ - จ่ายเงิน รวมถึงการน าเงินส่งคลังโดย 
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานระบบการช าระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
แห่งชาติ (National e-Payment Master Plan) ซึ่งมีแผนงานโครงการ e-Payment ภาครัฐเป็นโครงการภายใต้
แผนยุทธศาสตร์ดังกล่าวกรมบัญชีกลางเป็นหน่วยงานภายใต้การก ากับของกระทรวงการคลัง จึงก าหนดให้ส่วน
ราชการปรับเปลี่ยนวิธีการน าเงินส่งคลัง และการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online)  
โดยได้ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติในการรับเงินของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับส่วนราชการ
ที่ท าธุรกรรมกับธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) โดยคู่มือปฏิบัติงานนี้ได้สรุปแนวปฏิบัติมาเพ่ือใช้เป็นแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ได้ถูกต้อง 

วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online ด้านการจ่ายเงิน ที่ได้ใช้งานอยู่
จริงในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปัตตานี เขต 1 เพ่ือผู้ปฏิบัติสามารศึกษาและท าความเข้าใจได้ง่าย
และปฏิบัติได้จริง และเพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบถึงวิธีการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในการ
ปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online 

ขอบเขตและข้อจ ากัด 

  1. เมนูการใช้งานต่างๆ ในระบบ KTB Corporate Online เป็นภาษาอังกฤษท าให้ยากในการท าความ
เข้าใจและการเข้าใช้งานในแต่ละเมนูค าสั่ง 
  2. รหัสการเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online จะมีอายุการใช้งาน 3 เดือน ท าให้ต้องมีการ
ก าหนดรหัสการใช้งานทุก ๆ 3 เดือน 

ประโยชน์ที่ได้รับ 
  1. ผู้รับผิดชอบสามารถปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
ประหยัดเวลาในการจัดท าเช็ค ไม่ต้องเดินทางไกล ไม่ต้องเขียนใบน าฝาก (Pay-in) และยังท างานได้ทุกที่ทุกเวลา  
  2. ผู้รับผิดชอบมีหลักฐานการจ่ายเงินที่น่าเชื่อถือและสามารถเก็บไว้เป็นหลักฐานข้อมูลที่สะดวก 
ในการค้นหา  
  3. สามารถ Download เอกสารรายงานสรุปยอดการท ารายการ เพ่ือตรวจสอบรายการได้ทันที  
และตรวจสอบรายการอนุมัต ิOnline ได ้
  4. ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับเงินถูกต้อง รวดเร็ว และได้รับการแจ้งเตือนเมื่อมีการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร  
ผ่านระบบ SMS และ e-mail แจ้งเตือนผู้รับโอนปลายทางได้ทันที 
  5. มีความปลอดภัยและสร้างภาพลักษณ์ท่ีทันสมัยในยุคไทยแลนด์ 4.0  
  6. ลด ภาระข้ันตอนการจัดเก็บเอกสารในปริมาณมาก ๆ 
  7. เพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารเงิน 
  8. เพ่ิมความปลอดภัยและสร้างภาพลักษณ์ท่ีทันสมัย 
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           บทที่ 2 
     สาระส าคัญและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

สาระส าคัญตามหนังสือเวียนและระเบียบที่เกี่ยวข้องกรมบัญชีกลาง ดังนี้ 
  1. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ 0406.3/ว 75 ลงวันที่ 6 กรกฎาคม 2559 กระทรวงการคลัง
ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  กรณีถอนคืนเงินรายได้แผ่นดินประเภท
ค่าปรับโดยคู่สัญญาจะต้องเป็นผู้รับภาระค่าธรรมเนียมที่ธนาคารเรียกเก็บในการจ่ายเงิน 
  2. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ 0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 กันยายน 2559 กระทรวงการคลัง
ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) โดยก าหนดให้ส่วนราชการถือปฏิบัติ ดังนี้ 

ข้อปฏิบัติส าหรับการจ่ายเงิน 
  1. ให้ส่วนราชการที่มีบัญชีเงินฝากธนาคารกับธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) ส าหรับรับเงินงบประมาณ 
ที่ขอเบิกจากคลัง ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ขอเปิด
ใช้บริการด้านการโอนเงิน (Bulk Payment) กับธนาคารกรุงไทยฯ ผ่านระบบ KTB Corporate Online 
  2. บัญชีเงินฝากธนาคารตามข้อ 1. ใช้เพ่ือการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน 
ที่เป็นข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ หรือบุคคลภายนอก ในกรณี ดังนี้ 
   1) การจ่ายเงินสวัสดิการ ค่าตอบแทน หรือกรณีอ่ืนใดที่กระทรวงการคลังก าหนด ตามระเบียบ
การเบิกจ่ายเงินจากคลังฯ ข้อ 26 เช่น ค่าเล่าเรียนบุตร ค่ารักษาพยาบาล ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ ค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการ ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการค่าตอบแทน
คณะกรรมการ ค่าตอบแทนการสอบ ค่าสมนาคุณวิทยากร เป็นต้น 
   2) การจ่ายเงินยืมราชการตามสัญญาการยืมเงิน 
   3) การจ่ายเงินค่าซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของหรือเช่าทรัพย์สินตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการพัสดุ ที่มีวงเงินต่ ากว่า 5,000 บาท ตามระเบียบการเบิกจ่ายจากคลังฯ ข้อ 24 (2) 

3. บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงินตามข้อ 2. ให้ใช้บัญชีเงินฝากธนาคาร ดังนี้ 
1) กรณีเป็นข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการในหน่วยงาน ให้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก

ธนาคารที่ใช้ส าหรับรับเงินเดือน ค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน แล้วแต่กรณี หรือบัญชีเงินฝากธนาคารอ่ืนของผู้มีสิทธิ 
รับเงินตามที่หัวหน้าส่วนราชการผู้เบิกอนุญาต 
   2) กรณีเป็นบุคลากรต่างสังกัดหรือบุคคลภายนอก ให้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารตามที่ 
ผู้มีสิทธิรับเงินแจ้งความประสงค์ไว้ 

4. ในการเริ่มด าเนินการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินครั้งแรก ให้ 
ส่วนราชการจัดให้ผู้มีสิทธิรับเงินกรอกแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online  
ตามท่ีก าหนด และน ารายละเอียดทั้งหมดของผู้มีสิทธิรับเงินรวมทั้งเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ในแบบดังกล่าวมา
จัดท าเป็นทะเบียนคุมการโอนเงินในระบบคอมพิวเตอร์ เพ่ือใช้ในการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลส าหรับ 
การโอนเงินต่อไป 
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5. เมื่อผู้มีสิทธิรับเงินแจ้งขอรับเงินจากส่วนราชการ ให้ขอเบิกเงินจากคลังเพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร

ตามข้อ 1. และให้ด าเนินการโอนเงินเต็มจ านวนตามสิทธิเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงินผ่านระบบ 
KTB Corporate Online และเมื่อการโอนเงินส าเร็จ ระบบจะมีการส่งข้อความแจ้งเตือนผ่านโทรศัพท์มือถือ 
(SMS) หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามเบอร์โทรศัพท์ หรือ e-mail address ที่ผู้มีสิทธิรับเงินได้แจ้งไว้ 
กรณีท่ีผู้มีสิทธิรับเงินแจ้งขอรับเงินตามแบบค าขอเบิกเงินสวัสดิการ ค่าตอบแทน หรือสัญญาการยืมเงิน เมื่อได้รับ
เงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารจากส่วนราชการแล้ว ผู้มีสิทธิรับเงินไม่ต้องลงชื่อรับเงินในแบบค าขอเบิกเงิน
ดังกล่าวอีก 

6. ให้ใช้รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary Report /Transaction History)  
ที่ได้จากระบบ KTB Corporate Online เป็นหลักฐานการจ่าย และเก็บรักษาไว้ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ตรวจสอบต่อไป 

7. ทุกสิ้นวันท าการให้ส่วนราชการจัดให้มีการตรวจสอบการจ่ายเงินโดยวิธีการโอนผ่านระบบ  
KTB Corporate Online เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงินแต่ละรายการ จากรายงานสรุปผลการ
โอนเงิน (Detail Report และ Summary Report / Transaction History) รายการสรุปความเคลื่อนไหวทาง
บัญชี (E-Statement / Account Information) ที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online และข้อมูลใน
ทะเบียนคุมการโอนเงินให้ถูกต้องตรงกัน 

8. กรณีเกิดความคลาดเคลื่อนในการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน  เช่น โอนเงิน 
เข้าบัญชีผิดราย โอนเงินไปเกินกว่าจ านวนที่ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับ เป็นต้น ให้ส่วนราชการด าเนินการเรียกเงินคืน 
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารตามข้อ 1. และน าเงินส่งคลัง ถ้าน าส่งก่อนสิ้นปีงบประมาณให้ส่วนราชการน าส่งเป็น 
เงินเบิกเกินส่งคืน แต่ถ้าน าส่งภายหลังสิ้นปีงบประมาณให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่า
ส่งคืน ***ยกเว้น ค่ารักษาพยาบาลให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 

9. ค่าธรรมเนียมการใช้บริการ GFMIS Package ผ่านระบบ KTB Corporate Online ที่ธนาคารกรุงไทย 
เรียกเก็บ ให้เป็นค่าใช้จ่ายของกรมบัญชีกลาง 

10. วิธีปฏิบัติงานในระบบ GFMIS และการบันทึกบัญชีให้ถือปฏิบัติตามที่กรมบัญชีกลางก าหนดต่อไป 

แนวทางปฏิบัติการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
  จากการรวบรวมและศึกษาหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(KTB Corporate Online) สามารถจัดกลุ่มประเภทตามข้ันตอนการด าเนินการจากการปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติ 
ในการจ่ายเงินจากการจ่ายเช็คหรือเงินสด เป็นการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(KTB Corporate Online) ซึ่งกรมบัญชีกลางได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์   
(KTB Corporate Online) ตามข้ันตอนดังนี้ 

1. ขอเปิดใช้บริการโอนเงินกับธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) 
2. ก าหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online 
3. จัดท าฐานข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงิน 
4. ติดตั้งโปรแกรม KTB Universal Data Entry 
5. เตรียมข้อมูลจ่ายในรูปแบบ Excel File 
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6. น าข้อมูลจ่ายเข้าโปรแกรม KTB Universal Data Entry 
7. น าข้อมูลจ่ายเข้าระบบ KTB Corporate Online 
8. อนุมัติการโอนเงิน 
9. ตรวจสอบข้อมูลจากรายงานสรุปผลการโอนเงิน 

ทั้งนี้ ขั้นตอนที่ 1 – 4 ท าเพียงครั้งเดียว หากไม่มีการเปลี่ยนแปลงข้อมูล โดยขั้นตอนการจ่ายเงินผ่าน
ระบบ KTB Corporate Online จะเริ่มที่กระบวนการที่ 5 – 9 ซึ่งต้องด าเนินการให้ครบถ้วนทุกครั้งที่มีการ
จ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
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บทที่ 3 
การเข้าใช้งานระบบ KTB Corporate Online เบื้องต้น 

อุปกรณ์และโปรแกรม  
1. เครื่องคอมพิวเตอร์ที่เชื่อมต่อ Internet ส าหรับใช้ในการปฏิบัติงาน  
2. ระบบปฏิบัติการข้ันต่ า Windows XP  
3. บราว์เซอร์ที่ใช้ส าหรับปฏิบัติงาน  

   3.1 Internet Expolrer        เวอร์ชั่น 8 ขึ้นไป  
3.2 Google Chrome       เวอร์ชั่น 30 ขึ้นไป  

4. โปรแกรม KTB Universal Data Entry เพ่ือใช้ส าหรับเตรียมไฟล์ข้อมูลก่อนการอัพโหลดในเว็บไซด์ KTB  

ผู้ใช้งานระบบ KTB Corporate Online ประกอบด้วย  
1. ผู้ดูแลระบบ เรียกว่า Company Admin ปฏิบัติหน้าที่อยู่ที่ส่วนราชการต้นสังกัด (สพฐ.) ประกอบด้วย        
  1.1 Company Administrator Maker (ADMIN1)  

            1.2 Company Administrator Authorizer (ADMIN2)  
  2. ผู้ใช้งานในระบบ เรียกว่า Company User ประกอบด้วย  
   2.1 ผู้บันทึกรายการ (Company User Maker) ด้านรับและด้านจ่าย  
   2.2 ผู้อนุมัติรายการ (Company User Authorizer)  

หน้าที่ผู้ใช้งานระบบ KTB Corporate Online  
1. ผู้ดูแลระบบ (ส่วนราชการต้นสังกัด : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน) ประกอบด้วย  
  1.1 Company Administrator Maker (ADMIN1) ท าหน้าที่บันทึกรายละเอียดผู้เข้าใช้งาน 

ในระบบ ก าหนดสิทธิและหน้าที่ในการท ารายการของผู้ใช้งานในระบบรายบุคคล  
1.2 Company Administrator Authorizer (ADMIN2) ท าหน้าที่อนุมัติการเพ่ิม/ลดสิทธิและ

หน้าที่ในการท ารายการของผู้ใช้งานในระบบรายบุคคล  
2. ผู้ใช้งานในระบบ (หน่วยเบิกจ่าย : ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปัตตานี เขต 1) 

ประกอบด้วย  
  2.1 Company User Maker ท าหน้าที ่3 ด้าน คือ  
   2.1.1 ด้านการจ่ายเงิน คือ ท ารายการขอโอนเงิน ดูรายงานสรุปผลการโอนเงิน 

ตรวจสอบการเคลื่อนไหวทางบัญชี  
    2.1.2 ด้านการรับเงิน คือ จัดท ารายงานการรับเงินของส่วนราชการ รายงานสรุปความ
เคลื่อนไหวทางบัญชี  
    2.1.3 ด้านการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง คือ ส่งรายการให้กับ Authorizer ตรวจสอบ
รายการส าเร็จและรายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี  

2.2 Company User Authorizer ท าหน้าที่อนุมัติการโอนเงินและการน าเงินส่งคลังหรือฝาก
คลังและแจ้งผลการอนุมัติการโอนเงินและการน าเงินส่งคงหรือฝากคลังให้ Maker  

 
 



6 
 

การเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online ครั้งแรก  
  1. เข้าไปที่เว็บไซด์ธนาคารกรุงไทย URL: https://www.ktb.co.th  

2. เลือกเมนู KTB Corporate Online  
3. เลือกเมนู KTB Corporate Online For Biz Growing Customers ลูกค้า Biz Growing เข้าสู่ระบบ  

 

 

 4. จากนั้นระบบจะบังคับให้เปลี่ยนรหัสใหม่ก่อนการเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online ให้
กรอกข้อมูลรหัสการเข้าใช้งานที่ได้รับจากต้นสังกัด เมือ่กรอกครบทุกช่องกด Login  
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ข้อควรระวังและควรทราบเกี่ยวกับ Password 
1. การก าหนด Password ต้องมีตัวอักษรภาษาอังกฤษพิมพ์เล็กผสมกับตัวเลขรวมกันแล้ว ไม่น้อยกว่า  

8 หลัก และไม่เกิน 20 หลัก  
2. Password ที่ได้มาจากต้นสังกัดครั้งแรกจะไม่มีหมดอายุ แต่บังคับเปลี่ยนตอนเข้าสู่ระบบครั้งแรก  
3. กรณีท่ีผู้ปฏิบัติงาน Maker , Authorizer จ า Password ไม่ได้ให้ติดต่อ ADMIN2 เพ่ือขอ Reset  
4. กรณีพิมพ์ Password ผิด 3 ครั้ง จะไม่สามารถเข้าใช้งานในระบบได้ ให้ติดต่อ ADMIN2 เพ่ือปลด lock  
5. หลังจากเปลี่ยน Password ใหม่แล้ว จะสามารถใช้ได้เป็นเวลา 3 เดือน หลังจากนั้นระบบ จะขึ้น

ข้อความให้เปลี่ยน Password ใหม ่ 
6. เมื่อปฏิบัติงานในระบบเรียบร้อยแล้ว หรือต้องการออกจากระบบให้กดปุ่ม logout (หน้าจอมุมขวามือ

ด้านบน) หากกดปิดหน้าจอเลย User จะค้างในระบบ 15 นาท ีไม่สามารถใช้งานได้ ต้องรอประมาณ 15 นาทีแล้ว 
จึงท าการเข้าระบบ login ใหม ่
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บทที่ 4 
การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน (ส าหรับผู้ปฏิบัติงานและผู้อนุมัติ) 

การเตรียมไฟล์ข้อมูลและการแปลงไฟล์ Text 
  หลังจากท่ีเจ้าหน้าที่การเงินได้ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงินและวางเบิกเงินในระบบ GFMIS เรียบร้อยแล้ว 
กรมบัญชีกลางได้โอนเงินเข้าบัญชีเงินในงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ (แล้วแต่กรณี) เจ้าหน้าที่การเงิน
จะต้องท าการตรวจสอบรายการขอเบิกกับเงินที่กรมบัญชีกลางโอนเข้ามาในบัญชีเงินของส านักงานฯ เมื่อถูกต้อง 
ตรงกันแล้วจึงขออนุมัติ จากหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือขออนุมัติจ่ายเงินแก่ผู้มีสิทธิรับเงิน โดยการจัดเตรียมข้อมูล
การจ่ายเงินของผู้มีสิทธิรับเงิน ซึ่งประกอบด้วย ชื่อ-นามสกุล จ านวนเงิน บัญชีธนาคาร เลขที่บัญชี รายการ
จ่ายเงิน เป็นต้น เพ่ือใช้เป็นข้อมูลการจัดท า TEXT files ผ่าน KTB Universal date Entry ส าหรับอัพโหลด 
ในเว็บไซต์ KTB Corporate Online ดังนี้ 
  1. การเตรียมข้อมูลด้านจ่าย แบบคีย์ผ่าน KTB Universal Data Entry 

1.1.1 คลิกเลือกไอคอน KTB Universal Data Entry (หน้า desktop ที่ได้ติดตั้งไว้) 
1.1.2 ใส่ User name : admin Password : 9999 คลิก Ok 
1.1.3 คลิกเลือกท่ีเมนู Format KTB ipay 
  เลือก KTB iPay Standard/Express (กรณีการโอนเงินให้กับผู้รับเงินที่ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย) 

เลือก KTB iPay Direct (กรณีโอนเงินให้กับผู้รับเงินที่เป็นธนาคารกรุงไทย) 
1.1.4 การระบุวันที่มีผล โดยเลือกท่ี Effective Date ดังนี้ 
  กรณีโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทย ให้ระบุวันที่ต้องการโอนเงินเป็นวันที่ปัจจุบัน 

กรณีโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารอ่ืนที่ไม่ใช่ ธนาคารกรุงไทย ให้ระบุวันทีที่ต้องการโอนเงิน 
ล่วงหน้า 2 วันนับแต่วันที่เงินเข้าบัญชีเงินในงบประมาณของส่วนราชการ 

1.1.5 หลังจากระบุข้อมูลของบัญชีที่จะจ่ายเงินออกคือ บัญชีเงินในงบประมาณเรียบร้อยแล้วให้ 
คลิก Add เพ่ือเพ่ิมข้อมูลผู้รับเงิน 

1.1.6 เพ่ิมข้อมูลผู้รับเงินในช่องว่างที่มี *(สีแดง) 
Name    : ชื่อผู้รับเงิน 
Bank    : ธนาคารของผู้รับเงิน 
Account No   : เลขที่บัญชีผู้รับเงิน 
Amount (THB)   : จ านวนเงินที่ต้องการโอน 
E-mail    : e-mail ของผู้รับเงินส าหรับการแจ้งเตือนเงินเข้าบัญชี 
SMS Mobile Phone  : เบอร์โทรศัพท์ผู้รับเงินส าหรับการแจ้งเตือนเงินเข้าบัญชี 

   1.1.7 หลังจากเพ่ิมข้อมูลเรียบร้อยจะปรากฏรายการตามที่กรอก ให้ตรวจสอบให้ถูกต้อง และ
พิมพ์รายงานการท ารายการ โดยเลือก Report iPay Report พิมพ์รายงานเพื่อใช้ตรวจสอบกับระบบ KTB 
Corporate Online 

1.1.8 ท าการแปลงไฟล์ ส าหรับ Upload ในระบบ KTB Corporate Online โดยเลือก Extract 
ตั้งชื่อ File name บันทึก Save as type เป็น TEXT files กด Save กด Ok กด Ok ได้ข้อมูลการจ่ายเงินที่เป็น 
TEXT File ส าหรับ Upload ในระบบ KTB Corporate Online 
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 2. การเตรียมไฟล์ข้อมูลด้านจ่าย แบบคีย์ผ่าน Excel File 
   2.2.1 คลิกท่ี โฟลเดอร์ Excel file Format จากฐานข้อมูลที่เราเก็บไว้ 
   2.2.2 การเติมข้อมูลใน Excel File ขอให้ลบข้อมูลเดิมออกก่อน และเติมข้อมูลตามคอลัมน์ ดังนี้ 
      - Receiving Bank Code : รหัสธนาคารผู้รับเงิน (แต่ละธนาคารจะมีรหัสต่างกัน) 

   - Receiving A/C No : เลขที่บัญชีผู้รับเงิน (ถ้าเป็น ธนาคาร ธกส.ให้เติมเลข 0 ข้างหน้าจนครบ 6 หลัก) 
   - Receive Name : ชื่อบัญชีผู้รับเงิน 
   - Transfer Amount : จ านวนเงินที่ต้องการโอนเงิน 
   - Citizen ID/Tex ID : เลขบัตรประจ าตัวประชาชน หรือเลขผู้เสียภาษ ี(ไม่ใส่ก็ได้) 
   - E-mail : รับข้อมูลทาง E-mail ใส่ E-mail (ถ้ามี) 
   - DDA Ref : เติมข้อมูลที่จะอ้างอิง (ถ้ามี) เช่น การใส่เลขท่ีขอเบิก 
   - Reference No/DDA Ref : ข้อมูลอ้างอิง (ถ้ามี) เช่น การใส่ประเภทค่าใช้จ่าย 
   - Mobile No : รับข้อมูลทาง SMS ใส่เบอร์โทรศัพท์ 
2.2.3 เมื่อใส่ข้อมูลครบทุกช่องแล้ว ให้จัดข้อมูลในรูป Text (ข้อความ) ยกเว้นช่อง Transfer 

Amount ให้บันทึกในรูปของ Number(ตัวเลข)ทศนิยม 2 ต าแหน่ง ช่องที่ไม่ได้เติมข้อมูลให้ลบออก 
2.2.4 เมื่อเตรียมข้อมูล Excel file เรียบร้อยแล้วในบันทึกข้อมูลในรูปของ Excel 97-2003 

โดยบันทึกชื่อไฟล์ ที่สามารถจดจ าและน ามาใช้ได้ง่าย 
2.2.5 หลังจากเตรียมข้อมูลเป็น Excel File เรียบร้อยแล้วให้ท าการแปลงไฟล์ เพ่ือใช้ส าหรับการ 

Upload ในเว็บ KTB Corporate Online ดังนี้ 
   - เข้าไปที่โปรแกรม KTB Universal Data Entry 
   - ใส่รหัส User name : admin , Password : 9999 คลิก OK 
   - คลิก Format   เลือก KTB iPay Standard/Express  
    กรณีการโอนเงินให้กับผู้รับเงินที่ไม่ใช่นาคารกรุงไทย 
    เลือก KTB ipay Direct 
    กรณีโอนเงินให้กับผู้รับเงินที่เป็นธนาคารกรุงไทย 
   - คลิก Effective Date เลือกวันที่ต้องการโอนเงินเข้าบัญชีผู้รับเงิน 
   - คลิก Import          From Excel File เพ่ือแปลงไฟล์ 
   - เลือกไฟล์ Excel File ที่เตรียมไว้         คลิก Open 
   - ปรากฎหน้าจอข้อมูลที่ได้เตรียมไว้ ให้ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 
   - เลือก Report          ipay Report 
     รายงานส าหรับการตรวจสอบในระบบ KTB Corporate Online ปิดหน้าต่างรายงาน 
   - เลือก Extract เพ่ือท าการแปลงไฟล์ เลือกที่จัดเก็บไฟล์เพ่ือให้สะดวกในการน าข้อมูลไป  

         Upload ในเว็บ KTB Corporate Online 
     คลิก Extract          ตั้งชื่อ file name 
          บันทึก Save as type เป็น TEXT File 
        คลิก OK           คลิก OK 
- จะได้ Text file เพ่ือใช้ส าหรับการ Upload ในระบบ KTB Corporate Online 
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  ทั้งนี้ หากมีการจ่ายเงินให้กับผู้รับเงินที่เป็นธนาคารกรุงไทยและธนาคารอ่ืนๆ ให้ท าไฟล์ข้อมูล 2 ไฟล์ คือ 
ไฟล์ที่เป็นจ่ายผ่านธนาคารกรุงไทย 1 ไฟล์ และข้อมูลการจ่ายเงินให้กับผู้รับเงินธนาคารอ่ืนๆ อีก 1 ไฟล์ 
 

3. การ Upload File ข้อมูลในระบบ KTB Corporate Online หลังจากที่ได้จัดเตรียมข้อมูลและการ
แปลงไฟล์ Text เรียบร้อยแล้ว จะต้องน าไฟล์ Text ที่เตรียมเรียบร้อยแล้วมาอัพโหลดในเว็บไซต์ KTB 
Corporate Online ดังต่อไปนี้ 

1. เข้าท่ีเว็ปไซต์ เข้าไปที่เว็บไซด์ธนาคารกรุงไทย URL: https://www.ktb.co.th  
2. เลือกเมนู KTB Corporate Online  
3. เลือกเมนู KTB Corporate Online For Biz Growing Customers ลูกค้า Biz Growing เข้าสู่ระบบ  
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4. พิมพ์ Company ID User ID Password กด Login 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. คลิกปุ่มตาราง (ด้านบนซ้าย) ตามตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 

6. คลิกลูกศรด้านซ้ายเพื่อไปหน้าถัดไป 

7. คลิก Government Upload Upload 
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8. คลิก Service Name เพ่ือเลือกบริการ  

➢   เลือก KTB iPay Dirct 03 กรณีจ่ายเงินให้กับผู้รับเงินที่เป็นธนาคารกรุงไทย  

➢   เลือก KTB iPay Standard 03 กรณจี่ายเงินให้กับผู้รับเงินที่เป็นธนาคารอ่ืนที่ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย  
 

9. กด Browse เพ่ือค้นหา TEXT File ที่ได้เตรียมไว้ Upload 

10. จะปรากฏหน้าต่างเพื่อค้นหา TEXT File คลิกไฟล์ที่ต้องการ คลิก Open 
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11. จะปรากฏไฟล์ที่เลือกไว้ คลิก Upload  

12. ปรากฏหน้าจอดังภาพ คลิก OK  
 
 
 
 
 
 
 
13. คลิกแถบรายการเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของรายการโอนเงิน  

14. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ กด View เพ่ือดูรายละเอียด ดังรูป  
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15. เมื่อตรวจความถูกต้องของแต่ละรายการเรียบร้อยแล้ว คลิก Submit  

***ข้อสังเกต  
  กรณีเลือก Service name :KTB iPay Direct คือ โอนเข้าบัญชีกรุงไทยเดียวกันในช่อง Actral Accont 
Name จะปรากฏชื่อเจ้าของบัญชีธนาคารให้ตรวจสอบความถูกต้อง  
  กรณีเลือก Service name :KTB iPay Standard/Express คือ โอนเข้าบัญชีธนาคารอ่ืนที่ไม่ใช่
ธนาคารกรุงไทยเดียวกันในช่อง Actral Accont Name จะไม่ปรากฏชื่อเจ้าของบัญชี 

16. คลิก Confirm  



15 
 

17. คลิกท่ีเครื่องพิมพ์ เพ่ือพิมพ์รายงานการท ารายการ  
 

18. จะปรากฏหน้าจอดังภาพ คลิก Print  

19. คลิก Finish เพ่ือให้รายการเสร็จสมบูรณ์ เป็นการส่งข้อมูลให้แก่ Authorizer อนุมัติ
เช่นเดียวกับการรับและน าส่งเงิน 
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การอนุมัติรายการน าส่งเงินผ่านระบบ KTB Corperate Online  
1. ผู้อนุมัติ (Company Authorizer) เข้าเข้าเว็ปไซต์ https://www.bizgrowing.ktb.co.th  

เพ่ือ login เข้าใช้งานโดยระบุ Company ID , User Name, Password ตามท่ี สพฐ.ให้มา แล้วกดปุ่ม login ตามรูป 
2. เมื่อ login เข้าสู่ระบบใช้งานเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเลือกเมนู Inbox เพ่ือดูรายการน าส่งเงิน 

ที่ผู้บันทึกบันทึกรายการน าส่งเงินเข้ามาในระบบ ตามรูป 

โดยจะแสดงรายละเอียด ดังนี้  

 ล าดับ (No.) คือจ านวนรายการที่ส่งเข้าเข้ามาในระบบ  

 วันที่มีผล (Effective Date) คือ วันที่ที่รายการมีผล  

 หมายเลขการอ้างอิงลูกค้า (Reference)  

 ชื่อบริการ (Service Name) ช 

 ฟังค์ชั่น (Function)  

 จากบัญชี (From A/C)  

 จ านวนเงิน (Amount)  

 ส่งโดย (Submitted By) ระบบจะขึ้นชื่อ Company Maker ด้านรับ ซึ่งเป็นผู้บันทึก
การน าส่งเงินในระบบ  

  สถานะรายการ (Status)  

 หมายเหตุ (Remarks)  
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   3. ผู้อนุมัติ (Company Authorizer) สามารถตรวจสอบรายการน าส่งและรายละเอียดแต่ละ

รายการได้โดยน าเมาส์ไปคลิกเลือกบรรทัดรายการที่ต้องการดูข้อมูลรายและการการน าส่งเงิน ตามรูป  
4. ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูล/ข้อมูลเพ่ิมเติม และจะแสดงข้อความแจ้งเตือนด้านล่าง 

“โปรดตรวจสอบรายการ GFMISของคุณ” ให้ผู้อนุมัต ิ(Company Authorizer) ตรวจสอบข้อมูลรายการน าส่งกับ
เอกสารรายงานที่ผู้บันทึกแนบมาให้ หากถูกต้องให้กดปุ่ม Approve หากเห็นว่ารายการไม่ถูกต้องสามารถเลือก 
ไม่อนุมัติรายการได ้โดยคลิกที่ปุ่ม Reject พร้อมระบุเหตุผลที่ปฏิเสธรายการ 

การตรวจสอบผลการอนุมัติและไม่อนุมัติรายการ  
1. ผู้บันทึก Company Maker ด้านรับ เข้าเว็บไซต์ https://www.bizgrowing.ktb.co.th  

เพ่ือ login เข้าใช้งานในระบบ โดยระบุ Company ID , User Name, Password ตามที่ สพฐ.ให้มา แล้วกดปุ่ม 
login เมื่อเข้าระบบเรียบร้อยแล้วให้คลิกท่ีรูป เลือก GFMIS เลือก Transaction History ตามรูป 
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2. การตรวจสอบผลการอนุมัติรายการ สามารถค้นหาได้จาก “หมายเลขอ้างอิงลูกค้า” และจาก 
“บัญชีเงินฝากธนาคาร” ที่ตัดรายการ โดยระบุวันที่รายการมีผลโดยค้นหาจากบัญชีเงินฝาก แล้วคลิกปุ่มค้นหา 
(Serch) 

ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานผลการอนุมัติรายการ โดยสามารถเข้าไปดูรายละเอียดรายการได้ 
โดยน าเม้าส์ไปคลิกท่ีบรรทัดรายการนั้น 

ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานรายละเอียดการน าส่งเงิน ซึ่งสามารถพิมพ์รายงานออกมาได้โดย
น าเม้าส์ไปคลิกท่ีรูปเครื่อง  
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การน าส่งข้อมูลให้งานบัญชี 
 ทุกสิ้นวันท าการ ให้ส่วนราชการจัดให้มีการตรวจสอบการจ่ายเงินโดยวิธีการโอนผ่านระบบ  
KTB Corporate Online เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงินแต่ละรายการจากรายงานสรุปความ
เคลื่อนไหวทางบัญชี (Detail Report และ Summary Report/Transaction History) รายงานสรุปความ
เคลื่อนไหวทางบัญชี (E-Statement/Account Information) ที่เรียกจากระบบ KTB corporate Online และ
ข้อมูลในทะเบนคุมการโอนเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
   1. เรียกรายงานสรุปการช าระเงินจากระบบ KTB Corporate Online สามารถ Download 
ข้อมูลรายงานสรุปการช าระเงิน (Summary Payment Report For Payer) เป็นรายงาน PDF โดยเข้าระบบ 
KTB Corporate Online ให้กรอกข้อมูลรหัสการเข้าใช้งานที่ได้รับจากต้นสังกัด เมื่อกรอกครบทุกช่องกด Login  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

    คลิก Download  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



20 
 

    คลิก Service Name 
    - เลือก KTB iPay Direct 03 ส าหรับการโอนเฉพาะธนาคารกรุงไทยเท่านั้น 
    - เลือก KTB iPay Standard 03 ส าหรับการโอนต่างธนาคารที่ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    เลือกวันที่ที่ต้องการ Download 

 

 

 

 

 

 

 

 
ระบบจะแสดงรายการโอนประจ าวันที่ได้ระบุวันที่ไว้ จากนั้นคลิกปุ่ม Download Reports  
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ระบบจะแสดงรายงานสรุปผลการโอน และให้ท าการปริ้นเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
การจ่าย และการเก็บรักษาไว้ให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

     - Payment Detail Complete Transaction Report รายงานการโอนเงินส าเร็จแต่ละรายการ   
      - Payment Detail Incomplete Transaction Report รายงานการโอนเงินไม่ส าเร็จแต่ละรายการ   
       - Payment Summary Complete Transaction Report จ านวนรายการโอนเงินส าเร็จ  
      - Payment Summary Incomplete Transaction Report จ านวนรายการโอนเงินไม่ส าเร็จ  

***และการดาวน์โหลดรายการนั้น มีเงื่อนไขการเรียกดู ดังนี้  
      - กรณีอนุมัติรายการที่จ่ายให้แก่ธนาคารกรุงไทย สามารถเรียกดูรายงานได้ภายในระยะเวลา ๑ ชั่วโมง
นับจากการอนุมัติรายการส าเร็จแล้ว  
      - กรณีอนุมัติรายการที่จ่ายให้ธนาคารอ่ืนที่ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย สามารถเรียกดูรายงานได้หลังเวลา 
๑๗.๓๐ ของวันที่เงนิเข้า 

  2. จัดท าทะเบียนคุมการโอนเงินในระบบคอมพิวเตอร์เพื่อใช้ในการตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลส าหรับการโอนเงิน 
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   *** ส าหรับการจัดท าทะเบียนคุมการโอนเงินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ปัตตานี เขต 1 ได้แนบไฟล์ PDF รายงาน Payment Detail Complete Transaction Report เพ่ือเรียกดู
หลักฐานการโอนเงินโดยไม่ต้องไปเปิดดูจากระบบ KTB corporate Online อีก 

   3. จัดท ารายละเอียดการจ่ายเงินเพ่ือน าส่งงานบัญชี 
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บทที่ 5  
สรุปขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online 

สรุปขั้นตอนการใช้งานในด้านการจ่าย  

 

 

 

            Maker ด้านการจ่ายท า บันทึกขออนุมัติ 
            การสั่งโอนเงินในระบบ KTB Corporate  
            Online พร้อมเอกสารแนบส่งให้    
            Authorize อนุมัติ  

             

 

 

 

 

ผลการด าเนินงาน  
1.ผู้ปฏิบัติงานมีแนวทางการปฏิบัติงานเป็นแนวทางเดียวกัน  
2. เสริมสร้างความมั่นใจแก่ผู้ปฏิบัติงาน  
3. ลดการสอนงานแก่ผู้มาปฏิบัติงานใหม่  
4. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน  

ประโยชน์ที่ได้รับจากการจ่ายเงินผ่านระบบออนไลน์  
1. โอนเงินได้สะดวกรวดเร็ว  
2. ตรวจสอบข้อมูลการโอนเงินได้อย่างรวดเร็ว  
3. เพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารเงิน  
4. ลดภาระในการจัดเก็บเอกสารในปริมาณมากๆ 

ความยุ่งยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค  
1. ผู้เกี่ยวข้องขาดความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับระบบการปฏิบัติรับ-จ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  

(KTB Corporate Online)  
2. รหัสในการเข้าใช้งานมีอายุเพียง 3 เดือน และใน 1 วันห้ามพิมพ์รหัสผ่านเกิน 3 ครั้ง ท าให้ต้องมีการ

เปลี่ยนรหัสผ่านส าหรับผู้รับผิดชอบทุกๆ 3 เดือน และห้ามใส่รหัสผิดเกิน 3 ครั้ง/วัน  
3. ผู้รับบริการบางรายแจ้งข้อมูลการรับโอนเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นบัญชีนอกเหนือบัญชี

เงินเดือน ท าให้สับสนในการรับโอนเงิน  

วางฎีกาในระบบ GFMIS และได้รับการโอน

เงินจากกรมบญัชีกลาง เข้าบญัชีเงินใน/

นอกงบประมาณของ สพป.ปัตตานี เขต 1 

Maker upload TEXT File น าข้อมูล

เข้าระบบ KTB Corporate Online 

ผ่านอินเตอร์เน็ต ตามคู่มือ 

ถูก
ต้อ

งน
ุอม

ัติ 

Authorize ตรวจสอบเอกสารกับข้อมูล

ในระบบ และท าการอนุมัติในระบบตาม

คู่มือหากไม่ถูกต้อง Authorize ส่งคืน

แก้ไขไม่อนุมัติ 

Maker เรียกรายงานการโอนในระบบ

เพ่ือปิดบัญชีและเรียกรายงานความ

เคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากเพ่ือตรวจสอบ

ความถูกต้อง 
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ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา  
กรมบัญชีกลาง ควรเพิ่มการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการน าระบบการรับ-จ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  

(KTB Corporate Online) ของส่วนราชการเพ่ิมมากขึ้น เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องทุกภาคส่วนได้รับรู้ถึงวิธีการและแนวปฏิบัติ 
 



 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

การเบิกเงินคาเชาบานขาราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1 

 
 

 



 

 
คำนำ 

 
คาเชาบานขาราชการ    เปนคาตอบแทนอยางหนึ่งซ่ึงทางราชการใหกับขาราชการนอกเหนือจาก 

เงินเดือนและเงินตอบแทนอ่ืนท่ีไดรับจากทางราชการ เพ่ือเปนการชวยเหลือแกขาราชการผูท่ีไดรับความเดือนรอนใน
เรื่องท่ีอยูอาศัยเนื่องจากทางราชการเปนเหตุ กระทรวงการคลังไดออก กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ เพ่ือกำหนดสิทธิและ
วิธีการเบิกจายคาเชาบานตามสิทธิของขาราชการ และมีการแกไขเพ่ิมเติม เพ่ือใหมีความเหมาะสมและสอดคลองกับ
สภาพการณปจจุบันท่ีเปลี่ยนแปลงไป 

  กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1 ได
จัดทำคูมือการเบิกจายเงินคาเชาบานขาราชการ ตามที่ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
เกี่ยวกับการเบิกจายเงินคาเชาบานขาราชการ และเอกสารที่เกี่ยวของทุกฉบับ  เพื่อเปนแนวทางในการเบิกจายเงิน
คาเชาบานไดอยางถูกตอง เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับที่กำหนด และสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

 
 

 นางสาวจันทรัตน  ศรีปรีชาพัฒนะ 
กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
ช่ืองาน       คูมือการเบิกจายเงินคาเชาบานขาราชการ 
 
วัตถุประสงค    เพ่ือใหการเบิกจายเงินคาเชาบานของขาราชการสามารถดำเนินการไดอยางถูกตองตามระเบียบท่ี 
                    กำหนด 
 
ขอบเขตของงาน     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. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการเบิกจายเงินคาเชาบาน
ขาราชการ พ.ศ. 2549 
       7. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการเบิกจายเงินคาเชาบาน 
ขาราชการ (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ. 2552 
       8. หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจัดขาราชการเขาพักอาศัยในท่ีพักของทางราชการ พ.ศ. 
2560 
       9. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.5/ว 19 ลงวันท่ี 13 กุมภาพันธ 2547 
เรื่อง แนวปฏิบัติเก่ียวกับหลักฐานการชำระราคาบานและท่ีดินเพ่ือการใชสิทธิเบิกคาเชาบานขาราชการ 
       10. หนังสือกระทรวงการคลงั ท่ี กค 0422.3/ว 122 ลงวันท่ี 16 ตุลาคม 2558 เรื่อง ขอ
ความรวมมือตรวจสอบการใชสิทธิเบิกคาเชาบานขาราชการ 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน     

• ผูมีสิทธิไดรับคาเชาบานขาราชการ 
1. ขาราชการท่ีไดรับคำสั่งใหเดินทางไปประจำสำนักงานในตางทองท่ีและไมเขาขายขอหาม 

ดังตอไปนี้ 
1.1 ทางราชการไดจัดท่ีพักใหอยูแลว 
1.2 มีเคหสถานอันเปนกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคูสมรสในทองท่ีไปประจำสำนักงานใหม 

โดยไมมีหนี้คางชำระกับสถาบันการเงิน 
1.3 ไดรับคำสั่งใหเดินทางไปประจำสำนักงานใหมในตางทองท่ีตามคำรองขอของตนเอง 

2. ขาราชการท่ีไดรับคำสั่งใหเดินทางไปประจำสำนักงานใหมในทองท่ีท่ีเริ่มรับราชการครั้ง 
แรกหรือทองท่ีท่ีกลับเขารับราชการใหม 

3. ขาราชการผูซ่ึงตองไปปฏิบัติราชการประจำในตางทองท่ีเนื่องจากสำนักงานเดิมไดยายไป 
ตั้งในทองท่ีใหมซ่ึงไมอยูใกลเคียงกับทองท่ีเดิม 

4. ขาราชการผูซ่ึงไดรับคำสั่งใหยายไปในทองท่ีมีเคหสถานเปนกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือ 
คูสมรส ตามมาตรา 7(2) แตเคหสถานนั้นถูกทำลายหรือเสียหายดวยภัยพิบัติจนไมสามารถอาศัยอยูได 

5. ขาราชการผูซ่ึงไดรับคาเชาบานในทองท่ีหนึ่งตอมาไดรับคำสั่งใหยายไปตางทองท่ีซ่ึงตนมี 
สิทธิไดรับคาเชาบานมีสิทธินำหลักฐานการชำระคาเชาบานคาเชาซ้ือหรือผอนชำระเงินกูเพ่ือชำระราคาบานในทองท่ี
เดิมมาเบิกคาเชาบานในทองท่ีใหมได 



 

6. ขาราชการผูมีสิทธิไดรับคาเชาบานท่ีไดเชาซ้ือหรือผอนชำระเงินกูเพ่ือชำระราคาบานท่ีคาง 
ชำระในทองที่ที่ไปประจำสำนักงานใหมเพื่อใชเปนที่อยูอาศัยและไดอาศัยอยูจริงในบานนั้นใหสามารถนำหลักฐาน
การชำระคาเชาซ้ือหรือคาผอนชำระเงินกูดังกลาวมาเบิกคาเชาบานจากทางราชการไดตามเง่ือนไขตอไปนี้ 

6.1 ตนเองหรือคูสมรสไดทำการผอนชำระคาเชาซ้ือหรือเงินกูเพ่ือชำระราคาบานในทองท่ี 
นั้นจะเบิกไดเฉพาะบานหลังแรกเทานั้นเวนแตบานหลังที่เคยใชสิทธิถูกทำลายหรือเสียหายเนื่องจากภัยพิบัติจนไม
สามารถพักอาศัยอยูได 

6.2 หากเชาซ้ือหรือผอนชำระราคาบานรวมกับบุคคลอ่ืนท่ีไมใชคูสมรสและมีกรรมสิทธิ์ 
รวมกับบุคคลอ่ืนจะเบิกคาเชาซ้ือหรือผอนชำระเงินกูไดตามสัดสวนแหงกรรมสิทธิ์สำหรับบานดังกลาว 

6.3 จะตองเปนการผอนชำระคาเชาซ้ือหรือผอนชำระเงินกูเพ่ือชำระราคาบานกับสถาบัน 
การเงินและสัญญาเชาซ้ือหรือสัญญาเงินกูตองเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

6.4 ตองไมเคยใชสิทธินำหลักฐานการชำระคาเชาซ้ือหรือผอนชำระเงินกูบานสำหรับบาน 
หลังหนึ่งหลังใดในทองที่นั้นมาแลวเวนแตไดรับแตงตั้งใหกลับไปรับราชการในทองที่ที่เคยใชสิทธิมาแลวหรือขณะท่ี
ยายมารับราชการในทองท่ีนั้นบานท่ีเคยใชสิทธิไดโอนกรรมสิทธิ์ไปแลว 

6.5 หากกูเงินสูงกวาราคาบานใหนำคาผอนชำระเงินกูมาเบิกคาเชาบานไดโดยใหเทียบ 
สัดสวนของราคาบานตอจำนวนวงเงินกู ทั ้งหมดทั้งนี ้ตองไมเกินจำนวนเงินที ่กำหนดไวบัญชีอัตราคาเชาบาน
ขาราชการทายพระราชกฤษฎีกา 

7. ขาราชการซ่ึงไดใชสิทธินำหลักฐานการชำระคาเชาซ้ือหรือคาผอนชำระเงินกูเพ่ือชำระ 
ราคาบานมาเบิกคาเชาบานตามขอ 12 และตอมาไดรับแตงตั้งใหไปรับราชการในทองที่อื่นซึ่งตนมีสิทธิไดรับคาเชา
บาน ใหขาราชการผูนั้นมีสิทธินำหลักฐานการชำระคาเชาซื้อหรือคาผอนชำระเงินกูเพื่อชำระราคาบานในทองที่เดิม
มาเบิกคาเชาบานในทองท่ีใหมได 

• ผูท่ีไมมีสิทธิไดรับคาเชาบานขาราชการ 
1. ทางราชการไดจัดท่ีพักอาศัยใหอยูแลว 
2. มีเคหสถานอันเปนกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคูสมรสในทองท่ีไปประจำสำนักงานใหมโดย 

ไมมีหนี้คางชำระกับสถาบันการเงิน 
3. ไดรับคำสั่งใหเดินทางไปประจำสำนักงานใหมในตางทองท่ีตามคำรองขอของตนเอง 
4. ขาราชการผูซ่ึงตองไปปฏิบัติราชการประจำในตางทองท่ีเนื่องจากสำนักงานเดิมไดยายไป 

ตั้งในทองท่ีใหมและทองท่ีใหมอยูใกลเคียงกับทองท่ีท่ีตั้งสำนักงานเดิม 
5. ขาราชการผูมีสิทธิไดรับคาเชาบานและมีคูสมรสเปนขาราชการกรุงเทพมหานครพนักงาน 

สวนทองถิ่นหรือพนักงานหรือลูกจางของรัฐวิสาหกิจหรือเจาหนาที่องคกรอิสระหรือองคมหาชนไดใชสิทธิเบิกคาเชา
บานหรือไดอยูในท่ีพักอาศัยท่ีทางราชการจัดใหแกคูสมรสในทองท่ีเดียวกัน 

6. เจาหนาท่ีของรัฐซ่ึงไมใชขาราชการตาม มาตรา 5 แหง พรก. คาเชาบานขาราชการ พ.ศ.  
2547  ซ่ึงโอนมาเปนขาราชการ ใหถือเปนการบรรจุครั้งแรก 

• สิทธิท่ีจะไดรับเงินคาเชาบาน  
เริ่มตั้งแตวันท่ึไดเชาอยูจริง แตไมกอนวันรายงานตัวเพ่ือเขารับหนาท่ี และสิ้นสุดในวันท่ีขาด 

จากอัตราเงินเดือนหรือวันท่ีอยูในขายหมดสิทธิไดรับคาเชาบาน 
        วันรายงานตัวเพ่ือเขารับหนาท่ี หมายถึง วันท่ีขาราชการผูนั้นไดไปรายงานตัวเพ่ือเขารับหนาท่ี 
ณ สำนักงานแหงใหมในตางทองท่ี 



 

 
การเบิกเงินคาเชาบาน มี 3 ประเภท ไดแก 

1. เชาบาน 
2. เชาซ้ือบาน 
3. ผอนชาํระเงินกูเพ่ือชําระราคาบาน (ซ้ือบาน/ปลูกสรางบาน) 

การใชสิทธิในการเบิกเงินคาเชาบาน 

1. กรณีเชาบาน 
เปนการเชาบานเพ่ือใชเปนท่ีอยูอาศัยและไดอาศัยอยูจริงในบานนั้นแตไมกอนวันรายงานตัว 

เพ่ือเขารับหนาท่ี  ใหเบิกคาเชาบานไดเทาท่ีจายจริงตามท่ีสมควรแกสภาพบาน แตอยางสูงไมเกินจํานวนเงินท่ี 
กําหนดไวตามบัญชีอัตราคาเชาบานขาราชการ 

       2. กรณเีชาซ้ือหรือผอนชำระเงินกูเพ่ือชำระคาบาน 
       เปนการผอนชำระคาเชาซ้ือหรือผอนชำระเงินกูเพ่ือชำระราคาบาน เฉพาะบานหลังแรกเทานั้น
ในทองท่ีท่ีไปประจำสำนักงานใหม 
        เปนการเชาซ้ือหรือผอนชำระเงินกูเพ่ือชำระราคาบานท่ีคางชำระในทองท่ีท่ีไปประจำสำนักงาน
แหงใหม หรือนำหลักฐานการชำระคาเชาซ้ือหรือผอนชำระเงินกูเพ่ือชำระราคาบานในทองท่ีเดิมมาเบิกคาเชาบานใน
ทองท่ีใหม 
       กรณีท่ีตนเองหรือคูสมรสเชาซ้ือบานหรือผอนชำระเงินกู เพ่ือชำระราคาบานในทองท่ีเดียวกัน 
จะเบิกจายไดเพียงหลังเดียวเทานั้น เวนแต บานหลังท่ีเคยใชสิทธิถูกทำลายหรือเสียหายจากภัยพิบัติ 
       กรณีเชาซ้ือหรือผอนชำระเงินกู เพ่ือชำระราคาบานรวมกับบุคคลอ่ืนท่ีไมใชคูสมรสจะเบิกได
ตามสัดสวนกรรมสิทธิ์ท่ีตนมี 
       ตองเชาซ้ือหรือผอนชำระเงินกูกับสถาบันการเงิน 
       ตองไมเคยใชสิทธินำหลักฐานการชำระคาเชาซ้ือหรือคาผอนชำระเงินกูสำหรับบานหลังหนึ่ง
หลังใดในทองท่ีนั้นมาแลว หรือขณะท่ียายมารับราชการในทองท่ีนั้นบานท่ีเคยใชสิทธิไดโอนกรรมสิทธิ์ไปแลว 
       หากเงินกูเพ่ือชำระราคาบานสูงกวาราคาบาน จะเบิกไดเทากับราคาบานเทานั้นหากมีการขยาย
วงเงินกูหรือเวลาการผอนชำระ หรือเปลี่ยนสถาบันกูเงินเพ่ือชำระหนี้เงินกูใหกับสถาบันการเงินเดิม จะเบิกไดใน
วงเงินและระยะเวลาท่ีเหลืออยู ตามสัญญากูเงินฉบับแรก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
เอกสารท่ีใชประกอบการขอเบิกคาเชาบาน 

 

ประเภทรายจาย หลักฐาน/เอกสารท่ีใชเบิกจาย 

การย่ืนขอรับเงินคาเชาบานครั้งแรก/การ 
โอนยายโดยเปล่ียนสังกดัด/เปล่ียนสำนัก 
เบิกเงินเดือน /การเปล่ียนแปลงคาเชาบาน
ท่ีไดรรั บ อนุมตั  ิไวแลว   /การเปล่ียน 
แปลงบานเชา /เปล่ียนสัญญากูเงินหรือ 
สัญญาเชา/บานเดิมครบกําหนด 

ผมู  ีสิทธิย่ืนแบบการขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) ตอผมู  ีอํานาจ 
รับรองการใชสิทธิทุกครัง้  พรอมแนบเอกสารดังตอไปนี้ 

1. หนังสอืขออนุมตั  ิเบิกเงินคาเชาบาน 
2. สาํเนาคําสงบรรจุแตงตั้ง คําสั่งการโอน ยาย 
3. แบบรายงานขอมูลการขอรับคาเชาบาน ประกอบดวยขอมูล   
     ดังน้ี 

- ขอมูลการมีเคหสถานของขาราชการและคูสมรสทุกแหง    
  ใน ทองท่ีท่ีรับราชการ 
- ขอมูลดานอาชีพและสถานท่ีทํางานของคูสมรสและให  
  แจงวาหนวยงานแหงนั้นไดใหสิทธิเบิกคาเชาบาน 

หรือจัดบานพักใหกับคูสมรสในทองท่ีท่ีรับราชการของ   
ขาราชการหรือไม 

-ขอมูลการมีเคหสถานของบิดามารดา ของคูสมรสและของ  
  ขาราชการรวมท้ังบุตรท่ีไมบรรลุนิติภาวะทุกแหงในทองท่ี 

ท่ีรับราชการ 
- ขอมูลสถานการณมีชีวิตอยูของบิดา มารดา ของคูสมรส 

และของขาราชการหากในภายหลังบุคคลดังกลาวเสียชีวิต  
  หรือสาบสูญ ใหแจงรายละเอียด วัน เดือน ปี 

ท่ีเสียชีวิต หรือสาบสูญ 
4. แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับคาเชาบาน และการ 

รับรองของคณะกรรมการตรวจสอบสภาพบาน 
5. เม่ือไดรับอนุมัติใหเบิกคาเชาบานไดตามสิทธิแลวให 

ผูมีสิทธิยื่นคำขอรับคาเชาบานประจำเดือนตามแบบขอ 
ขอเบิกเงิน คาเชาบาน (แบบ 6006) พรอมแนบหลักฐาน
การชําระเงิน (ใบเสร็จรับเงินคาเชาบาน/เชาซ้ือ/
ผอนชําระเงินกู) ตอผูมีอำนาจอนุมัติการเบิกจายเงิน 
คาเชาบาน 
6. พรอมแนบเอกสารตอไปนี้ 



 

ประเภทรายจาย หลักฐาน/เอกสารท่ีใชเบิกจาย 

กรณีเชาบาน 
 
 
 
 
 

กรณีเชาซ้ือ 
 

กรณผีผอนชำระเงินกเู พ่ือชำระราคาบาน/ 
กูเงินเพ่ือซ้ือบาน 

 
 
 
 

กรณีกูเงินเพ่ือปลูกสรางบาน 

 

1. หนังสือสัญญาเชา พรอมติดอากรแสตมป 
2. คําส่ัง แตงต้ังคณะกรรมการการตรวจสอบสภาพบานเชา 
3. แผนผังบานเชา โดยแสดงสวนพ้ืนท่ีท่ีเชา 
4. แผนท่ีทางไปบานเชา 
5. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในบานของเจาของบานเชา 
6. สําเนาบัตรประจำตัวผูเสียภาษี สําเนาบัตรประชาชน และ 
สาํเนาทะเบียนบานของผูใหเชา 

1. สําเนาสัญญาซ้ือบาน 
2. สําเนาทะเบียนบานของบานท่ีเชาซ้ือ 

1. สําเนาสัญญาซื้อขายบานและที ่ดิน**ที่จดทะเบียนตอ 
พนักงานเจาหนาท่ี 

2. สําเนาสัญญากูเงิน 
3. สําเนาสัญญาจํานอง 
4. สําเนาทะเบียนบานของบานท่ีผอนชําระเงินกู 
5. สําเนาโฉนดท่ีดิน 
6. สําเนาบัตรประจําตัวผูเสียภาษีของผูขายบาน 
 
1. สําเนาสัญญาจางปลูกสรางบาน 
2. สําเนาหนังสือขออนุญาตปลูกสรางบาน 
3. หลักฐานการขอหมายเลขประจําบาน 
4. สําเนาบัตรประจําตัวผูเสียภาษีของผูรับจาง 
5. สําเนาโฉนดท่ีดิน 
6. สาํเนาสัญญากูเงิน 
7. สาํเนาสัญญาหรือหนังสอืค้ำประกัน 

       
 

           
 



 

ประเภทรายจาย หลักฐาน/เอกสารท่ีใชเบิกจาย 

หลกัฐาน/ใบสําคญั   

กรณเีบิกคาเชาบานประจําเดอืน 

 

 
กรณีเปล่ียนสัญญาเชาบานใหม    
ก. เชาบานใหม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ข. การเพ่ิมคาเชาบาน (บานเดิม) 

 
 
1. แบบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ 6006) 
2. ใบเสร็จรับเงินคาเชาบาน คาเชาซ้ือบาน หรือ 

หลักฐานการ ชําระคาเชาซ้ือ หรือ การผอนชําระเงินกู 
 
 

1. สําเนาคําสังบรรจุเขารับราชการครั้งแรก คําสั่งโอนหรือยาย 
ครั้งสุดทาย หรือบรรจุกลับเขารับราชการใหมและ 

    คําสั่งเลื่อน ข้ันเงินเดือน 
2. สําเนาสัญญาเชาบาน เชาซ้ือบานหรือผอนชําระเงิน 
    เพ่ือชําระราคาบาน สัญญากูสัญญาซ้ือขาย โฉนดท่ีดิน 

(ดานหนาและดานหลัง) และสัญญาจางปลูกสรางบาน 
3. สาํเนาทะเบียนบานของผูใหเชา 
4. สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 
    ของขาราชการท่ียื่นเรื่องขอรับคาเชาบาน 
5. แบบรายงานการตรวจสอบคําขอรับคาเชาบาน 
6. แบบขอรับเงินคาเชาบาน (แบบ 6005) 
7. แบบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ 6006) 

 
1. คําช้ีแจง เหตุผลของผูใหเชา 
2. สําเนาสัญญาเชาบาน เชาซ้ือบานหรือผอนชําระเงิน 
    เพ่ือชําระราคาบาน สัญญากูสัญญาซ้ือขาย โฉนดท่ีดิน 

(ดานหนาและดานหลัง) และสัญญาจางปลูกสรางบาน 
3. สาํเนาทะเบียนบานของผูใหเชา 
4. สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 
    ของขาราชการท่ียื่นเรื่องขอรับคาเชาบาน 
5. แบบรายงานการตรวจสอบคําขอรับคาเชาบาน 
6. แบบขอรับเงินคาเชาบาน (แบบ 6005) 



 

ประเภทรายจาย หลักฐาน/เอกสารท่ีใชเบิกจาย 

ค. การตอสัญญาเชา 
(ไมเปล่ียนแปลงอัตราคาเชา) 

 
 
 
 
 

กรณีการเปล่ียนสถาบันการเงิน 

1. สําเนาสัญญาเชาบาน เชาซ้ือบานหรือผอนชําระเงินเพ่ือ 
ชําระราคาบาน สัญญากูส ัญญาซื้อขาย โฉนดที่ด ิน 
(ดานหนาและดานหลัง) และสัญญาจางปลูกสรางบาน 

2. สาํเนาทะเบียนบานของผูใหเชา 
3. สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงของ 

ขาราชการท่ียื่นเรื่องขอรับคาเชาบาน 
4. แบบรายงานการตรวจสอบคําขอรับคาเชาบาน 

 
1. หนังสือรับรองจากสถาบันการเงินเดิมจํานวนหนี้ / ปท่ียังคง 

คางชําระ 
2. สัญญากูจากสถาบันการเงินใหม คําขอกู 
3. สําเนาสัญญาเชาบาน เชาซ้ือบานหรือผอนชําระเงินเพ่ือ 
    ชําระราคาบาน   สัญญากูสัญญาซื้อขาย   โฉนดที่ดิน 

(ดานหนาและดานหลัง) และสัญญาจางปลูกสรางบาน 
4. แบบรายงานการตรวจสอบคําขอรับคาเชาบาน 
5. แบบขอรับเงินคาเชาบาน (แบบ 6005) 
6. แบบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ 6006) 

 

หมายเหตุ** กรณีวงเงินในสัญญาซ้ือขายหรือสัญญาจางปลูกสรางบานต่ำกวาสัญญากูเงิน ผูใชสิทธิตองย่ืน 
หลักฐานท่ีสถาบันการเงินรับรองวา หากมีการกูเงินตามวงเงินในสัญญาซ้ือขายหรือสัญญาจางดังกลาว จะตอง 
มีการผอนชําระรายเดือนเปนจํานวนเทาใด 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรมการขอเบิกเงินคาเชาบาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                           บันทึกขอความ 

สวนราชการ ................................................................................................................................................................. 

ท่ี.................................................................วันท่ี .......................................................................................................... 

เรื่อง    ขออนุมัติเบิกเงินคาเชาบาน 

เรียน   .......................................................  

  เรื่องเดิม       ตามท่ีขาพเจา...................................................ตำแหนง............................................. 

สังกัด....................................ไดโอน (ยาย)  จาก...........................................มาดำรงตำแหนง....................................... 

สังกัด........................................ตามคำสัง่ท่ี...............................ลงวันท่ี.....................เรื่อง..................................นั้น 

  ขอเท็จจริง     ขาพเจา..................................ตำแหนง...........................สังกัด...................................    

อัตราเงินเดือน...................บาท  ได...........(ทำสัญญาเชาบาน/เชาซ้ือ/ผอนชำระเงินกูเพ่ือชำระคาบาน).................กับ 

...........(ชื่อผูใหเชา/หนวยงานใหเงินกู)...........ตั้งแตวันท่ี...............................ถึงวันท่ี............................ณ...................... 

(ท่ีตั้งบาน)..........................ซ่ึงตองชำระ............(คาเชาบาน/คาเชาซ้ือ/ชำระเงินกู)........................................................ 

ในอัตรเดือนละ............................บาท (........ตัวอักษร...............) จึงขอเบิกจายเงินคาเชาบานจำนวน...................บาท 

(.........ตัวอักษร..............)  โดยแนบหลักฐาน ประกอบดวย 

1. สำเนาคำสั่งบรรจุแตงตั้ง โอน ยาย 

2. แบบรายงานขอมูลการขอรับคาเชาบาน 

3. แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับคาเชาบาน และการรับรองของคณะกรรมการตรวจสอบ

สภาพบาน 

4. อ่ืนๆ.................................................................................. 

ขอพิจารณา     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

                   ลงนาม.............................................ผูขอเบิก 

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

                        วันท่ี............................................ 

 

 

 

 

 



 

 

แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับคาเชาบาน 

 

๑. ชื่อ-นามสกุล..…....................................................... ตำแหนง........................................................ 

สังกัด........................................................................................... 

๒.  ไดเชาบาน    เชาซ้ือบาน เลขท่ี.................................. ซอย....................…………………………… 

ถนน...................................ตำบล/แขวง........................................อำเภอ/เขต............................................... 

จังหวัด............................................. ตามสัญญาลงวันท่ี....................เดือน..........................พ.ศ. ................. 

คาเชาบานหรือคาเชาซ้ือบานเดือนละ.................................บาท (.................................................................) 

๓. การกูยืมเงินเพ่ือชำระราคาบาน  ซ้ือ    จางปลูกสรางบาน 

บานเลขท่ี............................ซอย...............................................ถนน.............................................………… 

ตำบล/แขวง........................................อำเภอ/เขต............................................จังหวัด.................................. 

  ทำสัญญาเงินกูกับ..........………………………..………....................................................... 

จำนวน.................................................บาท (...........................................................…………....................) 

ชำระเงินกูเดือนละ.................................บาท (....................….....................................................................) 

ตามสัญญาลงวันท่ี..................เดือน.............................................พ.ศ. .......................... 

  ทำสัญญาซ้ือบาน    สัญญาจางปลูกสรางบาน 

กับ..........................................................................................………………………………………………… 

ราคา...........................…...................บาท (..............................................................................................) 

ตามสัญญาลงวันท่ี...…........เดือน...………………..…...............พ.ศ. ……….......... 

 

 บานตั้งอยูบนท่ีดิน    โฉนดท่ีดิน    เอกสารสิทธิอ่ืน (ระบุ)..................................... 

เลขท่ี........................ เลขท่ีดิน.....………..................................... ตำบล....................................................... 

อำเภอ........................................ จังหวัด...................................................... 

เปนกรรมสิทธิ์ของ....................................…………………………………………..……………………………. 

 

 

/การรับรองของ . . . 

 

 



 

- ๒ – 

 

 

การรับรองของคณะกรรมการ 

 

ไดตรวจสอบขอเท็จจริงแลว ขอรับรองวา..................................................................................................................... 

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

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

 

 

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

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

 

 

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

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

 

 

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

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

        วันท่ี......................................................................... 

 

 

หมายเหตุ คณะกรรมการควรตรวจสอบขอเท็จจริงในแนวทางดังตอไปนี้ เพ่ือสรุปความเห็นตอผูอนุมัติการเบิกคา

เชาบาน 

๑. บุคคลท่ีทำนิติกรรมตาง ๆ มีตัวตนหรือไม 

๒. สำหรับกรณีบานเชาตองตรวจสอบใหทราบวาเปนกรรมสิทธิ์ของใคร ในกรณีท่ีผูใหเชาไมใชเจาของบาน 

ตองตรวจสอบสัญญาเชาจากเจาของบานดวย 

๓. สภาพของบานเหมาะสมกับราคาเชา เชาซ้ือ หรือราคาซ้ือขาย หรือไม 

๔. ขนาดบานเหมาะสมกับจำนวนคนในครอบครัวท่ีอาศัยรวมกันอยูจริง เพียงใด 

๕. ในกรณีท่ีเชาบาน จะตองตรวจสอบวามีความจำเปนตองเชาจริงหรือไม 

๖. ตรวจสอบการเขาพักอาศัยอยูจริงในบาน ตั้งแตเม่ือใด 

๗. อ่ืน ๆ ตามท่ีเห็นสมควร 



 

                                         แบบขอรับคาเชาบาน  (แบบ  6005)                     เลขท่ี….........../................ 

สวนท่ี  1    การขอรับคาเชาบาน 

                                                                  

                                                                                       เขียนท่ี ........................................................ 

                                                                    วนัท่ี............. เดือน....................................พ.ศ....................... 

   1. ขาพเจา .............................................................. ตำแหนง .................................................................................... 

ขอยื่นรับคาเชาบาน ตอ .....................................................................................................................................(ผูอนุมัติ) 

   2. ขาพเจา เริ่มรับราชการและปฏิบัติงานครั้งแรก กลับเขารับราชการและปฏิบัติงานในตำแหนง................ 

......................................ทองท่ี ตำบล/แขวง ................................ อำเภอ/เขต.............................. จังหวัด.......................

เงินเดือน .................. บาท (........................................)  โดยไดรายงานตัวเม่ือวันท่ี......... เดือน..................พ.ศ. ............. 

    3. บัดนี้  อปท.    จังหวัด       กรม        กระทรวง   ไดมีคำสั่งใหขาพเจารับราชการประจำ

ตำแหนง..............................เงินเดือน ......................บาท  ทองท่ี ตำบล/แขวง......................อำเภอ/เขต..........................

จังหวัด .....................................  โดยไดรายงานตัวเม่ือวันท่ี ................ เดือน................................พ.ศ. ..................... 

   4. ขาพเจาได    เชาบานพักเพ่ืออยูอาศัย        เชาซ้ือบานเพ่ือท่ีอยูอาศัย 

บานเลขท่ี ................................... ซอย.................................................... ถนน ................................................................. 

ตำบล / แขวง.......................................... อำเภอ/เขต............................................... จังหวดั............................................ 

ตั้งแตวันท่ี........... เดือน ..............................พ.ศ. ................... ถึงวนัท่ี............ เดือน............................พ.ศ. .................... 

ตามสัญญาเชา/ สัญญาเชาซ้ือ   ฉบับลงวันท่ี .............. เดือน ....................................................... พ.ศ. .......................... 

ชื่อเจาของบาน / ผูใหเชาชวง / ผูใหเชาซ้ือ ....................................................................................................................... 

เลขประจำตัวผูเสียภาษีอากร       หรือ 

เลขประจำตัวบัตรประชาชน        

บานเลขท่ี ....................................ซอย.................................................... ถนน ................................................................. 

ตำบล / แขวง................................................. อำเภอ/เขต.............................................. จงัหวัด...................................... 

โทรศัพท ................................................................ ในอัตราเดือนละ ............................................... บาท 

   5. ขาพเจาได     กูยืมเงินเพ่ือซ้ือบาน      กูยืมเงินเพ่ือปลูกสรางบาน 

บานเลขท่ี .......................ซอย..................................... ถนน .........................................ตำบล/แขวง.................................

อำเภอ/เขต.................................................. จังหวัด.................................... 

5.1 ชือ่ผูใหกู ............................................................ สาขา ....................................................................... 
ตั้งอยูท่ี ............................ ซอย .............................. ถนน ...................................... ตำบล /แขวง.....................................

อำเภอ/เขต............................................... จังหวัด.....................................โทรศัพท ......................................................... 

จำนวน ......................................... บาท ( .....................................................................................................................) 

ชำระเงินกูเดือนละ .................. บาท (...............................................)ต้ังแตวันท่ี ........... เดือน......................พ.ศ. ........ 

ถึงวันท่ี ............. เดือน .................... พ.ศ. .......... ตามสัญญากูยืมเงิน  ฉบับลงวันท่ี ............. เดือน...........พ.ศ. ............. 

 



 

-2- 

              5.2  ชื่อผูขาย / ผูรับจางปลูกสรางบาน ......................................................................................... 

เลขประจำตัวผูเสียภาษีอากร     หรือ 

เลขประจำตัวบัตรประชาชน   

บานเลขท่ี ..................... ซอย ................................... ถนน ............................................................................................. 

อำเภอ / เขต ............................... จังหวัด ............................ตามสัญญาซ้ือขาย / สัญญาจาง ฉบับลงวันท่ี...................... 

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

                     ขาพเจาจึงขออนุญาตเบิกคาเชาบานตามสิทธิท่ีพึงจะไดรับตามระเบียบกระทรวงมหาไทยวาดวยคา

เชาบานของขาราชการสวนทองถ่ิน  ตั้งแต วันท่ี .......... เดอืน ............................. พ.ศ. ............ เปนตนไป   และขอ

รับรองวาขาพเจามีสิทธิไดรับคาเชาบานตามระเบียบกระทรวงมหาไทยวาดวยคาเชาบานของขาราชการสวนทองถ่ิน 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ทุกประการ 

 

                                                                            ลงชือ่ ...................................................................... 

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

 

  สวนท่ี  2   การรับรอง 

                    ขาพเจาไดตรวจสอบเอกสารตางๆ แลวเหน็วา ขาราชการผูนี้มีสิทธิไดรับคาเชาบานตามระเบยีบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยคาเชาบานของขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แกไขเพ่ิมเติม  

 

                                                                         ลงชื่อ ................................................................ 

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

                                                                       ตำแหนง ............................................................... 

                                                                         วนัที่ ........... เดือน ............................ พ.ศ. ........... 
 

   สวนท่ี  3   การอนุมัต ิ

                  อนุมตัิใหเบิกคาเชาบานไดตามสิทธ ิ

                                 ตั้งแตวันท่ี .................  เดือน ....................................... พ.ศ. .................... 

 

        

                                                                         ลงชื่อ ................................................................ 

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

                                                                       ตำแหนง ............................................................... 

                                                                         วนัที่ ........... เดือน ............................ พ.ศ. ........... 



 

 

แบบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ 6006) 

          1. การขอเบิกและการรับรอง 

                ขาพเจา                                            ตำแหนง                                         .                            

สังกัด                                                                                                

1. ขอยื่นเบิกเงินคาเชาบาน ดังนี้ 
1.1 ขาพเจาไดจายเงิน      คาเชาบาน    คาเชาซ้ือ     คาผอนชำระเงินกู 

ใหแก                                 ประจำเดือน                                            

ตามใบเสร็จรับเงิน                ฉบับ   เปนจำนวน               บาท   (                                 ) 

             1.2  ขาพเจาไดรับเงินเดือน  เดือน ละ                            บาท (................................................)      

มีสิทธิไดรับคาเชาบานตามอนุมัติในแบบขอเบิกคาเชาบาน  เลขท่ี                     ลงวันท่ี ..................................                                    

ไมเกินเดือนละ                                 บาท (..................................................................) 

    1.3  ขาพเจาขอเบิกคาเชาบานประจำเดือน                                                                 รวม                    

เดือน  เปนเงิน                     บาท  (                                      ) 

    1.4  พรอมนี้ขาพเจาไดแนบใบเสร็จรับเงิน  จำนวน     ฉบับ  มาดวยแลว 

          2. ขาพเจาขอรับรองวาขอความท่ีใหไวขางตนเปนความจริงทุกประการ และขาพเจามีสิทธิไดรับเงินคาเชาบาน

ตามพระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ พ.ศ.2547 และไดดำเนินการถูกตองตามระเบียบทุกประการแลว 

                                                                     (ลงชื่อ) ……………………………………………….. ผูขอเบิก 

       (                                                  ) 

       ตำแหนง                                  

          2. การอนุมัติ 

           อนุมัติใหเบิกจายเงินคาเชาบานไดตามสิทธิ 

                              ตั้งแตวันท่ี............................เดือน.........................................พ.ศ. ........................... 

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

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

                                                                  ตำแหนง.................................................................. 

                                                                      วันท่ี................................................................... 

          3. การรับเงิน 

          ไดรับเงินคาเชาบาน จำนวน...........................บาท (......................................................) ไวถูกตองแลว 

                                                                        (ลงชื่อ)......................................................ผูรับเงิน 
                                                                                  (..............................................) 
                                                                         วันท่ี....................................................... 
                                                                        (ลงชื่อ).....................................................ผูจายเงิน 
                                                                                (...................................................) 
                                                                          วันท่ี...................................................... 
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พระราชกฤษฎีกา 

ค่าเช่าบ้านข้าราชการ  (ฉบับที่  ๕) 
พ.ศ.  ๒๕๖๑ 

 
 

สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร 
ให้ไว้  ณ  วันที่  ๑๘  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๖๑ 

เป็นปีที่  ๓  ในรัชกาลปัจจุบัน 
สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร  มีพระราชโองการโปรดเกล้าฯ  

ให้ประกาศว่า 
โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๗ 
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๗๕  ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  และมาตรา  ๓  

(๑)  (๒)  และ  (๖)  แห่งพระราชบัญญัติการกําหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจ่ายเงินบางประเภท 
ตามงบประมาณรายจ่าย  พ.ศ.  ๒๕๑๘  จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  ให้ตราพระราชกฤษฎีกาขึ้นไว้  
ดังต่อไปนี้ 

มาตรา ๑ พระราชกฤษฎีกานี้เรียกว่า  “พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ  (ฉบับที่  ๕)  
พ.ศ.  ๒๕๖๑” 

มาตรา ๒ พระราชกฤษฎีกานี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เป็นต้นไป 

มาตรา ๓ ให้ยกเลิกบทนิยามคําว่า  “ข้าราชการ”  ในมาตรา  ๔  แห่งพระราชกฤษฎีกา 
ค่าเช่าบ้านข้าราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๗  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

““ข้าราชการ”  หมายความว่า  ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  
ข้าราชการฝ่ายตุลาการศาลยุติธรรมตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายตุลาการศาลยุติธรรม  
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ข้าราชการฝ่ายอัยการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ  ข้าราชการพลเรือน 
ในสถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ข้าราชการรัฐสภา
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการรัฐสภา  ข้าราชการตํารวจตามกฎหมายว่าด้วยตํารวจแห่งชาติ  
ข้าราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการทหาร  และข้าราชการครูตามกฎหมาย 
วา่ด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา” 

มาตรา ๔ ให้ยกเลิกบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการดังต่อไปนี้  และให้ ใช้ บัญชีอัตรา 
ค่าเช่าบ้านข้าราชการท้ายพระราชกฤษฎีกานี้แทน 

(๑) บัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการหมายเลข  ๑  สําหรับข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย  
ข้าราชการฝ่ายรัฐสภา  ข้าราชการศาลยุติธรรม  และข้าราชการธุรการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการฝ่ายอัยการ  และบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการหมายเลข  ๗  สําหรับข้าราชการพลเรือน  
ท้ายพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๗  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกา 
ค่าเช่าบ้านข้าราชการ  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๕๒ 

(๒) บัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการหมายเลข  ๒  สําหรับข้าราชการตุลาการ  บัญชีอัตรา 
ค่าเช่าบ้านข้าราชการหมายเลข  ๓  สําหรับข้าราชการอัยการ  บัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการหมายเลข  ๔  
สําหรับข้าราชการตํารวจ  และบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการหมายเลข  ๕  สําหรับข้าราชการทหาร  
ท้ายพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๗ 

(๓) บัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการหมายเลข  ๖  สําหรับข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา  ท้ ายพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ  พ .ศ.  ๒๕๔๗  ซึ่ งแก้ไขเพิ่ มเติมโดย 
พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 

มาตรา ๕ ให้ข้าราชการศาลยุติธรรมตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายตุลาการ
ศาลยุติธรรม  ข้าราชการธุรการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ  และข้าราชการรัฐสภา
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการรัฐสภา  มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการหมายเลข  ๗  สําหรับข้าราชการพลเรือน  ท้ายพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ   
พ.ศ.  ๒๕๔๗  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๕๒  
ตั้งแต่วันที่ข้าราชการศาลยุติธรรมตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายตุลาการศาลยุติธรรม  
ข้าราชการธุรการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ  และข้าราชการรัฐสภาตามกฎหมาย
ว่าด้วยระเบียบข้าราชการรัฐสภา  ได้ปรับเปลี่ยนการกําหนดตําแหน่งและการได้รับเงินเดือนและ 
เงินประจําตําแหน่งใหม่  จนถึงวันก่อนวันที่พระราชกฤษฎีกานี้มีผลใช้บังคับ 
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ในกรณีที่มีเงินส่วนต่างของอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ
หมายเลข  ๑  สําหรับข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย  ข้าราชการฝ่ายรัฐสภา  ข้าราชการศาลยุติธรรม  
และข้าราชการธุรการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ  กับบัญชีอัตราค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการหมายเลข  ๗  สําหรับข้าราชการพลเรือน  ท้ายพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ   
พ.ศ.  ๒๕๔๗  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๕๒  
ให้ข้าราชการศาลยุติธรรมตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายตุลาการศาลยุติธรรม  ข้าราชการธุรการ
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ  และข้าราชการรัฐสภาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการรัฐสภา  มีสิทธิได้รับเงินส่วนต่างของอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการที่ยังไม่ได้รับนั้น 

มาตรา ๖ ให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษามีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการหมายเลข  ๗  สําหรับข้าราชการพลเรือน  ท้ายพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ   
พ.ศ.  ๒๕๔๗  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๕๒  
ตั้งแต่วันที่ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษามีสิทธิได้รับเงินเดือนตามกฎ  ก.พ .อ.  ว่าด้วย 
การกําหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ําขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๕๓  และ
กฎ  ก.พ.อ.  ว่าด้วยการกําหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ําขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
พ.ศ.  ๒๕๕๔  จนถึงวันก่อนวันที่พระราชกฤษฎีกานี้มีผลใช้บังคับ 

ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาที่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการตามวรรคหนึ่ง   
ให้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการในอัตราเดียวกับข้าราชการพลเรือนในตําแหน่ง  ดังต่อไปนี้  

(๑) ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งประเภททั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน  มีสิทธิได้รับ
ค่าเช่าบ้านข้าราชการเช่นเดียวกับข้าราชการพลเรือนสามัญที่ตําแหน่งประเภททั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน 

(๒) ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งประเภทท่ัวไป  ระดับชํานาญงาน  มีสิทธิ
ได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเช่นเดียวกับข้าราชการพลเรือนสามัญที่ตําแหน่งประเภททั่วไป  ระดับชํานาญงาน 

(๓) ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งประเภททั่วไป  ระดับชํานาญงานพิเศษ   
มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเช่นเดียวกับข้าราชการพลเรือนสามัญที่ตําแหน่งประเภททั่วไป  ระดับอาวุโส 

(๔) ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  
ระดับปฏิบัติการ  มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเช่นเดียวกับข้าราชการพลเรือนสามัญที่ตําแหน่ง
ประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ 
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(๕) ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  
ระดับชํานาญการ  มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเช่นเดียวกับข้าราชการพลเรือนสามัญที่ตําแหน่ง
ประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการ 

(๖) ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  
ระดับชํานาญการพิเศษ  มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเช่นเดียวกับข้าราชการพลเรือนสามัญ 
ที่ตําแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการพิเศษ 

(๗) ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  
ระดับเชี่ยวชาญ  มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเช่นเดียวกับข้าราชการพลเรือนสามัญที่ตําแหน่ง
ประเภทวิชาการ  ระดับเชี่ยวชาญ 

(๘) ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  
ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ  มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเช่นเดียวกับข้าราชการพลเรือนสามัญที่ตําแหน่ง
ประเภทวิชาการ  ระดับทรงคุณวุฒิ 

(๙) ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งประเภทผู้บริหาร  ระดับผู้อํานวยการกอง
หรือเทียบเท่า  มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเช่นเดียวกับข้าราชการพลเรือนสามัญที่ตําแหน่งประเภท
อํานวยการ  ระดับต้น 

(๑๐) ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งประเภทผู้บริหาร  ระดับผู้อํานวยการ
สํานักงานอธิการบดีหรือเทียบเท่า  มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเช่นเดียวกับข้าราชการพลเรือนสามัญ
ที่ตําแหน่งประเภทอํานวยการ  ระดับสูง 

(๑๑) ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับอาจารย์  ซึ่งมี 
ช่วงเงินเดือนระหว่าง  ๖,๘๐๐  บาท  แต่ไม่ถึง  ๑๒,๕๓๐  บาท  มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเช่นเดียวกับ
ข้าราชการพลเรือนสามัญที่ตําแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ  และข้าราชการท่ีมีช่วงเงินเดือน
ตั้งแต่  ๑๒,๕๓๐  บาท  ขึ้นไป  ให้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเช่นเดียวกับข้าราชการพลเรือนสามัญ 
ที่ตําแหนง่ประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการ 

(๑๒) ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์  
มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเช่นเดียวกับข้าราชการพลเรือนสามัญที่ตําแหน่งประเภทวิชาการ   
ระดับชํานาญการพิเศษ 
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(๑๓) ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับรองศาสตราจารย์  
มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเช่นเดียวกับข้าราชการพลเรือนสามัญที่ตําแหน่งประเภทวิชาการ   
ระดับเชี่ยวชาญ 

(๑๔) ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับศาสตราจารย์  
มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเช่นเดียวกับข้าราชการพลเรือนสามัญที่ตําแหน่งประเภทวิชาการ   
ระดับทรงคุณวุฒิ 

มาตรา ๗ ในกรณีที่การปรับอัตราเงินเดือนของข้าราชการตํารวจตามพระราชบัญญัติ 
ตํ ารวจแห่ งชาติ   (ฉบับที่   ๓ )  พ .ศ .  ๒๕๕๘  มี ผลทํ าให้ ข้ าราชการตํ ารวจผู้ ใดได้ รับค่าเช่ าบ้ าน 
ข้าราชการต่ํากว่าที่เคยได้รับ  ให้ข้าราชการตํารวจผู้นั้นมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการในอัตราที่ได้รับ 
อยู่ก่อนวันที่พระราชบัญญัติตํารวจแห่งชาติ  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๕๘  มีผลใช้บังคับ  จนถึงวันก่อน
วันที่พระราชกฤษฎีกานี้มีผลใช้บังคับ  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 

มาตรา ๘ ในกรณีที่การปรับอัตราเงินเดือนของข้าราชการทหารตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการทหาร  (ฉบับที่  ๑๐)  พ.ศ.  ๒๕๕๘  มีผลทําให้ข้าราชการทหารผู้ใดได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการ
ต่ํากว่าที่เคยได้รับ  ให้ข้าราชการทหารผู้นั้นมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการในอัตราที่ได้รับอยู่ก่อนวันที่
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการทหาร  (ฉบับที่  ๑๐)  พ.ศ.  ๒๕๕๘  มีผลใช้บังคับ  จนถึงวันก่อนวันที่
พระราชกฤษฎีกานี้มีผลใช้บังคับ  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 

มาตรา ๙ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังรักษาการตามพระราชกฤษฎีกานี้ 
 

ผู้รับสนองพระราชโองการ 
พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 

นายกรัฐมนตรี 
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หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชกฤษฎีกาฉบับน้ี  คือ  เน่ืองจากได้มีการปรับปรุงระบบตําแหน่ง  
ระดับตําแหน่ง  และบัญชีเงินเดือนของข้าราชการหลายประเภท  ประกอบกับอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
มิได้มีการเปลี่ยนแปลงมาเป็นเวลานาน  สมควรปรับปรุงบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการท้ายพระราชกฤษฎีกา
ค่าเช่าบ้านข้าราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๗  ให้สอดคล้องกับการปรับปรุงระบบตําแหน่ง  ระดับตําแหน่ง  และ 
บัญชีเงินเดือนของข้าราชการ  และให้เหมาะสมและสอดคล้องกับสภาวการณ์ในปัจจุบัน  จึงจําเป็นต้องตรา 
พระราชกฤษฎีกาน้ี 
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