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ค าน า 
 

 การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือของผู้บังคับบัญชา ช่วยในการบริหารงานท้ังในด้านการ
ด าเนินงาน และการควบคุมภายในของหน่วยงาน และคู่มือการตรวจสอบการเบิกค่าเช่าบ้านฉบับนี้เป็นหนึ่งใน
เครื่องมือของผู้ตรวจสอบภายในท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐาน เพ่ิมประสิทธิภาพ 
และคุณภาพของงานตรวจสอบภายใน และเพ่ือเป็นแนวทางเบื้องต้นส าหรับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ี
ได้รับมอบหมาย 
 คู่มือฉบับนี้คงให้ประโยชน์แก่ผู้ ท่ีน าไปใช้งาน และหากมีข้อผิดพลาดประการใดในคู่มือฉบับนี้                
กองตรวจสอบภายในท่ี ๑ ขอน้อมรับเพ่ือน าไปปรับปรุงแก้ไขต่อไป 

 

 

 คณะผู้จัดท า KM กตน.๑ สตน.ทร.  
           พฤษภาคม ๒๕๖๔ 
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บทที่ ๑ 

บทน า 
 

เหตุผลและความจ าเป็น 

 การจัดท าคู่มือการตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านเพ่ือให้การตรวจสอบภายในมีมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงาน และให้มั่นใจว่าหน่วยงานใน ทร.ได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการ
ตรวจสอบภายในท่ีก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของ ทร. 
 

วัตถุประสงค์    

 ๑. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน รวมท้ังสรุปผล ข้อเสนอแนะ   
และการจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ ส าหรับผู้ตรวจสอบภายใน ของ สตน.ทร. 
 ๒. เพ่ือให้ทราบ กฎ ระเบียบต่าง ๆ ท่ีใช้ในการอ้างอิงประกอบการตรวจสอบภายใน เรื่องการ
เบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน ถูกต้อง ครบถ้วนยิ่งขึ้น  
 ๓. เพ่ือสร้างความเข้าใจในขั้นตอนการตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านของผู้ตรวจสอบภายใน 
ใหเ้ป็นไปในทิศทางเดียวกันและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 

“ค่าเช่าบ้าน” เป็นค่าตอบแทนซึ่งทางราชการได้ให้ความช่วยเหลือแก่ข้าราชการผู้ได้รับ      
ความเดือดร้อนในเรื่องท่ีอยู่อาศัยเนื่องจากทางราชการเป็นเหตุ คือได้รับค าส่ังให้ไปปฏิบัติราชการเป็นการ
ประจ าส านักงานในต่างท้องท่ี โดยท่ีทางราชการไม่สามารถจัดท่ีพักอาศัยให้อยู่และไม่มีบ้านเป็นของตนเอง 
หรือของคู่สมรสท่ีพออาศัยอยู่ร่วมกันได้ในท้องท่ีนั้น หรือมีบ้านพักของตนเองหรือของคู่สมรสได้ถูกท าลาย  
ด้วยภัยพิบัติ ให้ข้าราชการผู้นั้นมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านได้ตามท่ีเช่าบ้านเพ่ือใช้เป็นท่ีอยู่อาศัยและได้จ่ายเงิน   
ค่าเช่าบ้านไปจริง ตามสมควรแก่สภาพแห่งบ้าน รวมท้ังให้ข้าราชการท่ีมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านท่ีเช่าซื้อบ้านหรือ
ผ่อนช าระเงินกู้ เพ่ือช าระค่าเช่าบ้านท่ีค้างช าระอยู่ในท้องท่ีไปประจ าส านักงานใหม่ เพ่ือใช้เป็นท่ีอยู่อาศัยและ
ได้อาศัยอยู่ในบ้านนั้นจริง สามารน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้ดังกล่าวมาเบิกค่าเช่าบ้าน
แทนการเช่าบ้านได้ ท้ังนี้อย่างสูงไม่เกินจ านวนเงินท่ีก าหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการแนบท้าย
พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
           คณะรัฐมนตรีได้มีมติ เมื่อวันท่ี ๒๔ มีนาคม ๒๕๔๑ หากตรวจพบว่าข้าราชการผู้ใดมีเจตนา
กระท าผิดในการใช้สิทธิเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ให้ถือว่าเป็นการกระท าโดยทุจริต มีความผิดวินัยร้ายแรง ท้ังนี้      
ให้ส่วนราชการพิจารณาลงโทษไล่ออกจากราชการ ไม่มีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญ 

ขอบเขต 

    ระเบียบการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนการตรวจสอบภายในของผู้ตรวจสอบภายในและผู้รับ   
การตรวจสอบต้ังแต่การวางแผนการตรวจสอบ การด าเนินการตรวจสอบ การจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ           
และการตรวจติดตามซ้ า ส าหรับทุกครั้งท่ีมีการตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านของหน่วยงานใน ทร.  
ประโยชน์ 
   ๑. เพ่ือใหผู้้ตรวจสอบภายในทราบวิธีการตรวจสอบ 
   ๒. เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถก าหนดเนื้อหาวางแผนท่ีจะท าการตรวจได้อย่างเพีย งพอ
เหมาะสมกับเวลาและการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 
   ๓. เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในเกิดความมั่นใจในการปฏิบัติงานว่าจะสามารถปฏิบัติงานได้เป็น
มาตรฐานเดียวกัน 
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ค านิยาม 
เพ่ือให้เข้าใจความหมายของค าท่ีใช้ในคู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน

ฉบับนี้ จึงให้ค าจ ากัดความ ดังนี้ 
๑. การตรวจสอบภายใน  หมายถึง กิจกรรมการให้ความเช่ือมั่นและการให้ค าปรึกษากับ   

หน่วยรับตรวจอย่างเท่ียงธรรมและเป็นอิสระ ตามแผนการตรวจสอบประจ าปี เพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุง  
การปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจให้มีกระบวนการบริหารความเส่ียง การควบคุม ก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ 
และถูกต้องตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

๒. หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานในกองทัพเรือ 

๓. ผู้ตรวจสอบภายใน หมายถึง ข้าราชการท่ีได้รับการแต่งต้ังให้ท าหน้าท่ีตรวจสอบภายในของ ทร. 
๔. แผนการตรวจสอบ หมายถึง แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในหน่วยต่าง ๆ ของ ทร. ตาม

วงรอบปีงบประมาณท่ีได้รับการอนุมัติจาก ผบ.ทร. ให้ผู้ตรวจสอบภายในเข้าด าเนินการตรวจสอบภายใน 

๕. แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) หมายถึง แผนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน    
ของแต่ละหน่วยท่ีผู้ตรวจสอบภายในแต่ละชุดได้จัดท าขึ้นเป็นแนวทางในการตรวจสอบ ตามหัวข้อท่ีก าหนด 
จากความเส่ียงหรือสาระส าคัญในแต่ละหน่วยท่ีจะเข้าตรวจสอบ เพ่ือช่วยให้การตรวจสอบมีความครอบคลุม  
ในเรื่องท่ีส าคัญภายใต้กรอบของวัตถุประสงค์ ขอบเขตงาน เวลา วิธีการตรวจสอบ และทรัพยากรท่ีมีอยู่ให้มี
ประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 

๖. กระดาษท าการ (Work Sheet) หมายถึง เอกสารท่ีผู้ตรวจสอบภายในแต่ละชุดจัดท าขึ้น  
เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิง ผลสรุปในการตรวจสอบแต่ละหัวข้อ ก่อนท่ีจะน ามาประมวลเป็นบทสรุปผลการตรวจสอบ
ของแต่ละหน่วยเพ่ือจัดท ารายงานต่อไป 

๗. ทรัพยากร หมายถึง ปริมาณของทรัพยากร (คน เวลา งบประมาณ และอุปกรณ์ในการ
ตรวจสอบ) ท่ีมีความเหมาะสม เพียงพอ ต่อการบรรลุผลตามแผนการตรวจสอบท่ีได้รับอนุมัติจาก ผบ.ทร. 

๘. สถาบันการเงิน หมายความว่า สถาบันการเงิน รัฐวิสาหกิจ หรือสหกรณ์ท่ีด าเนินกิจการ
เกี่ยวกับการเคหะ ท้ังนี้ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนดและกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการตามกฎหมาย   
ว่าด้วยกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 

๙. ท้องที่ หมายความว่า กรุงเทพมหานคร อ าเภอ กิ่งอ าเภอ หรือท้องท่ีของอ าเภอ หรือกิ่ง
อ าเภอ ท่ีกระทรวงการคลังประกาศก าหนดให้เป็นท้องท่ีเดียวกันตามมาตรา ๕ 

๑๐. ท้องที่เร่ิมรับราชการคร้ังแรก หมายความว่า ท้องท่ีท่ีได้รับการบรรจุ และแต่งต้ังให้ปฏิบัติ
ราชการ หรือมีค าส่ังให้ปฏิบัติราชการ และได้มีการรายงานตัวเพ่ือปฏิบัติราชการตามพระราชกฤษฎีกานี้ 

๑๑. ท้องที่ที่กลับเข้ารับราชการใหม่ หมายความว่า ท้องท่ีท่ีกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการ
ตามพระราชกฤษฎีกานี้  

๑๒. ภัยพิบัติ หมายความว่า ภัยธรรมชาติหรือความเสียหายอย่างใด ๆ ท่ีเกิดขึ้น โดยท่ีผู้ซึ่งได้รับ
ความเสียหายนั้นไม่มีส่วนท่ีจะต้องรับผิดด้วย 

๑๓. เงินเดือน หมายความว่า เงินเดือนสุทธิท่ีข้าราชการได้รับ ท้ังนี้เมื่อหักเงินเบิกลดเนื่องจาก
การปรับข้ันเงินเดือนออกแล้ว และรวมกับเงินเพ่ิมพิเศษรายเดือนส าหรับค่าวิชาหรือเงินเพ่ิมการเล่ือนฐานะหรือ
ส าหรับประจ าต าแหน่งท่ีต้องฝ่าอันตรายเป็นปกติ หรือส าหรับการสู้รบ  
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 

สตน.ทร.มีอ านาจหน้าท่ีด าเนินการตรวจสอบภายในโดยอิสระ เพ่ือประเมินค่าประสิทธิผลในการ
ควบคุมและบริหารทรัพยากรตามความมุ่งหมายของ ทร. มี ผอ.สตน.ทร.เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ (หน้าท่ีตาม 
อฉก.๕๔๐๐ ของ สตน.ทร.) ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบหรือเกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบภายในของ สตน.ทร. 
ประกอบด้วย 

๑. ผบ.ทร. มีหน้าท่ี  
 - พิจารณาและอนุมัติแผนการตรวจสอบประจ าปี 
 - รับทราบ/ส่ังการในรายงานผลการตรวจสอบภายในของหน่วยต่าง ๆ ใน ทร. 
๒. ผอ.สตน.ทร. มีหน้าท่ี 

- พิจารณาแผนการตรวจสอบประจ าปีเสนอต่อ ผบ.ทร.ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด  
 - พิจารณาและอนุมัติแผนปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ในการเข้าตรวจสอบหน่วยรับ

ตรวจต่าง ๆ ท่ี กตน. ๑ – ๔ สตน.ทร. เสนอตามแผนการตรวจสอบประจ าปี รวมท้ังอนุมัติให้ข้าราชการไป
ปฏิบัติราชการและลงนามในหนังสือแจ้งหน่วยในการเข้าตรวจสอบ 

 - รับทราบผลการตรวจสอบภายในตามแผนการตรวจสอบประจ าปี และเสนอ ผบ.ทร. ภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด เพ่ือรับทราบและส่ังการต่อไป  
   ๓. รอง ผอ.สตน.ทร. มีหน้าท่ี 
  - พิจารณาแผนการตรวจสอบประจ าปีท่ี ผอ.กกร.สตน.ทร. เสนอผ่านตามสายงาน 

  - พิจารณาแผนปฏิบัติงาน (Engagement Plan) หน่วยรับตรวจต่าง ๆ ท่ี กตน. ๑ – ๔ สตน.ทร.
รับผิดชอบในการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจ าปีท่ี ผอ.กกร.สตน.ทร.เสนอผ่านตามสายงาน 

       ๔. ผอ.กกร.สตน.ทร. มีหน้าท่ี 
  - พิจารณาแผนการตรวจสอบประจ าปีท่ี กตน. ๑ – ๔ สตน.ทร. เสนอผ่านตามสายงาน 

  - พิจารณาแผนปฏิบัติงาน (Engagement Plan) หน่วยรับตรวจต่าง ๆ ท่ี กตน. ๑ – ๔ สตน.ทร.
รับผิดชอบในการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจ าปี ท่ี ผอ.กองต่าง ๆ เสนอผ่านตามสายงาน 

  ๕. นงป.สตน.ทร. มีหน้าท่ีพิจารณางบประมาณตามแผนการตรวจสอบประจ าปีท่ี กตน. ๑ – ๔ 
สตน.ทร. เสนอผ่านตามสายงาน 

        ๖. ผอ.กตน.๑ – ๔ สตน.ทร. มีหน้าท่ี 
 - พิจารณาแผนปฏิบัติงาน (Engagement Plan) หนังสือแจ้งหน่วย ค าส่ังให้ไปปฏิบัติราชการ

เพ่ือเสนอขออนุมัติจาก ผอ.สตน.ทร. และ/หรือ ผบ.ทร. ตามสายงานสารบรรณ 
 - พิจารณา ตรวจสอบ และรับทราบผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายในชุดตรวจต่าง ๆ  

ของ กตน. ๑ – ๔ สตน.ทร. รับผิดชอบก่อนเสนอ ผบ.ทร. รับทราบ/ส่ังการ โดยผ่าน ผอ.สตน.ทร. ตามสายงาน   
สารบรรณ 

  ๗. รอง ผอ.กตน. ๑ – ๔ สตน.ทร. มีหน้าท่ี 
  - สอบทานแผนปฏิบัติงาน (Engagement Plan) หนังสือแจ้งหน่วย ค าส่ังต่าง ๆ ของกอง    

ท่ีหัวหน้าสายตรวจฯ เสนอ ผอ.กตน. ๑ – ๔ สตน.ทร. เพ่ือเสนอขออนุมัติจาก ผอ.สตน.ทร. และหรือ ผบ.ทร. 
ตามสายงานสารบรรณ 

 - พิจารณาตรวจสอบและสอบทานความถูกต้องของผลการตรวจสอบภายในของชุดตรวจ  
ต่าง ๆ ท่ี กตน. ๑ – ๔ สตน.ทร. รับผิดชอบ ตามท่ีหัวหน้าสายตรวจฯ เสนอ กตน. ๑ – ๔ สตน.ทร. 

 ๘. หัวหน้าสายตรวจ กตน. ๑ – ๔ สตน.ทร. มีหน้าท่ี 

 - ตรวจสอบ สอบทานความถูกต้องของแผนปฏิบัติงาน (Engagement Plan) หนังสือแจ้งหน่วย 
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ค าส่ังไปปฏิบัติราชการของผู้ตรวจสอบภายในแต่ละชุดตรวจผ่าน รอง ผอ.กตน. ๑ – ๔ สตน.ทร.เพ่ือสอบทาน  
ความถูกต้องอีกครั้ง ก่อนเสนอ ผอ.กตน. ๑ – ๔ สตน.ทร. เพ่ือเสนอขออนุมัติจาก ผอ.สตน.ทร. ต่อไป 

 - ตรวจสอบ สอบทานความถูกต้องของผลการตรวจสอบภายในของชุดตรวจต่าง  ๆ ท่ี          
กตน. ๑ – ๔ สตน.ทร. รับผิดชอบก่อนเสนอ ผอ.กตน. ๑ – ๔ สตน.ทร. โดยผ่าน รอง ผอ.กตน. ๑ – ๔ สตน.ทร. 

 ๙. ผู้ตรวจสอบภายใน กตน. ๑ – ๔ สตน.ทร. มีหน้าท่ี  
 - จัดท าแผนปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เสนอ รอง ผอ.กตน. ๑ – ๔ สตน.ทร. โดยผ่าน

หัวหน้าสายตรวจ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนเสนอ ผอ.กตน. ๑ – ๔ สตน.ทร. เพ่ือเสนอขออนุมัติจาก     
ผอ.สตน.ทร. ตามสายงานสารบรรณต่อไป 

 - ด าเนินการตรวจสอบภายในตามแผนประจ าปีท่ีได้รับอนุมัติ 
 - จัดท ารายงานผลการตรวจสอบตามแผนฯ เสนอ ผบ.ทร. โดยผ่านหัวหน้าสายตรวจ       

รอง ผอ.กตน.๑ – ๔ สตน.ทร. ผอ.กตน. ๑ – ๔ สตน.ทร. รอง ผอ.สตน.ทร. และ ผอ.สตน.ทร. เพ่ือตรวจสอบ 
สอบทานความถูกต้องของรายงานฯ ก่อนเสนอ ผบ.ทร. เพ่ือทราบ/ส่ังการ ตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

    - ติดตามผลการตรวจสอบตามข้อเสนอแนะและจัดท ารายงานผลการติดตาม เสนอ ผบ.ทร.  
โดยผ่าน ผอ.สตน.ทร. 

  ๑๐. ธุรการ กตน. ๑ – ๔ สตน.ทร. มีหน้าท่ี  
 - จัดท าหนังสือแจ้งหน่วย โดยท าเป็นกระดาษเขียนข่าว/บันทึกแจ้งรายละเอียด ก าหนดการ

และระยะเวลาในการตรวจ รายช่ือผู้ตรวจสอบภายใน และเอกสารที่หน่วยรับตรวจต้องเตรียมไว้รอรับการตรวจ 
 - จัดท าบันทึกเสนอขออนุมัติและลงค าส่ังให้ข้าราชการไปราชการ โดยผ่าน หน.สายตรวจ        

รอง ผอ.กตน. ๑ – ๔ สตน.ทร.  ผอ.กตน. ๑ – ๔ สตน.ทร. และ รอง ผอ.สตน.ทร. เพ่ือสอบทานความถูกต้อง     
อีกครั้ง ก่อนเสนอขออนุมัติ ผอ.สตน.ทร. และ ผบ.ทร. ตามสายงานสารบรรณต่อไป 

 - จัดท ารายงานผลการตรวจสอบของชุดตรวจ โดยเสนอผ่าน หน.สายตรวจ  กตน. ๑ – ๔ 
สตน.ทร.  รอง ผอ.กตน. ๑ – ๔ สตน.ทร.  ผอ.กตน.กตน. ๑ – ๔ สตน.ทร. เพ่ือสอบทานความถูกต้องอีกครั้ง 
ก่อนเสนอ รอง ผอ. สตน.ทร.  ผอ.สตน.ทร. และ ผบ.ทร. ตามสายงานสารบรรณต่อไป 

  ๑๑. ธุรการ กกร.สตน.ทร. มีหน้าท่ี เสนอเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ ผอ.กกร.สตน.ทร. ลงนาม 
  ๑๒. แผนกธุรการ สตน.ทร. มีหน้าท่ี เสนอเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ ผอ.สตน.ทร.ลงนาม 
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บทที่ ๒ 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 
 

แนวทางการตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 
การก าหนดแนวทางการตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านข้าราชการ เป็นขั้นตอนท่ีส าคัญ       

ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะต้องก าหนดประเด็นและวัตถุประสงค์ในการตรวจสอบโดยจัดท าแผนปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ (Engagement Plan) ให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจ าปีท่ีได้รับอนุมัติ  เพ่ือให้การใช้สิทธิ
และการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการเป็นไปตามระเบียบท่ีก าหนด รวมท้ังมีระบบควบคุมการเบิกจ่าย
ท่ีเพียงพอและเหมาะสม 

 

ประเด็นการตรวจสอบ  
   ๑. การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านให้ผู้มีสิทธิถูกต้องตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการและ
ระเบียบ ท่ีเกี่ยวข้อง  
   ๒. หน่วยงานมีระบบการควบคุมการเบิกจ่ายท่ีรัดกุม และเหมาะสม  
วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน  
   ๑. เพ่ือทราบว่าการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านให้ผู้มีสิทธิถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย และระเบียบ       
ท่ีเกี่ยวข้อง  
   ๒. เพ่ือทราบว่าระบบควบคุมการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านมีความเพียงพอเหมาะสม  
ขอบเขตการปฏิบัติงาน  
    สอบทานเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านของข้าราชการ โดยก าหนดช่วง
ระยะเวลาท่ีจะตรวจสอบและขอบเขตของเอกสารหลักฐานท่ีจะตรวจสอบ 
 

แหล่งข้อมูล  
   ๑. ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  
   ๒. ทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน  
   ๓. แบบการขอรับค่าเช่าบ้าน  
   ๔. แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านและหลักฐานประกอบ 
  

แนวทางปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  
   ๑. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.๒๕๖๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
   ๒. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ.๒๕๖๑  
   ๓. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.๒๕๔๗  
   ๔. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการ พ.ศ.๒๕๔๙  
   ๕. หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในท่ีพักของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๑ 
   ๖. ระเบียบอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
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แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

    ประเด็นที่ ๑ การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านให้ผู้มีสิทธิถูกต้องตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการ และระเบียบที่เก่ียวข้อง  
   ๑. ตรวจสอบว่าผู้เบิกค่าเช่าบ้านมีสิทธิตามกฎหมาย โดยการสอบทานเอกสารหลักฐาน ดังนี้  
     ตรวจสอบว่าผู้เบิกค่าเช่าบ้านเป็นผู้มีสิทธิตามกฎหมายโดยตรวจสอบจากเอกสารหลักฐาน
ประกอบการยื่นขอรับค่าเช่าบ้าน (กพ.7 ค าส่ังบรรจุ และค าส่ังโอนย้าย รวมท้ังค าส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือน) ว่าเป็น
ผู้มีคุณสมบัติตามข้อก าหนดของพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการหรือไม่ โดยผู้ท่ีจะมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 
จากทางราชการได้ ต้องเป็นข้าราชการท่ีได้รับค าส่ังให้เดินทางไปประจ าส านักงานในต่างท้องท่ีและไม่เข้าข่าย 
ข้อห้าม ดังนี้  
 - ทางราชการได้จัดท่ีพักอาศัยให้อยู่แล้ว 
 - มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธ์ิของตนเองหรือคู่สมรสในท้องท่ีไปประจ าส านักงานใหม่ โดย  
ไม่มีหนี้ค้างช าระกับสถาบันการเงิน เว้นแต่ เคหสถานนั้นถูกท าลายหรือเสียหายเนื่องจากภัยพิบัติจนไม่สามารถ
พักอาศัยอยู่ได้ 
 - ได้รับค าส่ังให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องท่ีตามค าร้องขอของตนเอง 
 - ส านักงานท่ีปฏิบัติราชการประจ าอยู่เดิมได้ย้ายสถานท่ีท าการไปต้ังในท้องท่ีใหม่และท้องท่ี
ใหม่อยู่ใกล้เคียงกับท้องท่ีท่ีต้ังส านักงานเดิมตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

    นอกจากนี้ หากจะเบิกค่าเช่าบ้านในลักษณะการเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคา 
บ้านยังต้องเป็นผู้มีสิทธิที่เข้าข่ายตามเงื่อนไขในมาตรา ๑๗ ดังนี้ 
 - ตนเองหรือคู่สมรสได้ท าการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อหรือเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน ในท้องท่ีนั้น 
จะเบิกได้เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้น เว้นแต่ บ้านหลังท่ีเคยใช้สิทธิถูกท าลายเสียหายเนื่องจากภัยพิบัติจนไม่
สามารถอาศัยอยู่ได้ 
 - หากเช่าซื้อหรือผ่อนช าระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอ่ืนท่ีไม่ใช่คู่สมรสและ มีกรรมสิทธ์ิร่วมกับ 

บุคคลอ่ืนจะเบิกค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้ได้ตามสัดส่วนแห่งกรรมสิทธ์ิส าหรับบ้านดังกล่าว 
 - จะต้องเป็นการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านกับสถาบันการเงิน 
และสัญญาเช่าซื้อหรือสัญญาเงินกู้ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
 - ต้องไม่เคยใช้สิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้บ้านหลังหนึ่งหลังใด   
ในท้องท่ีนั้นมาแล้ว เว้นแต่ ถูกแต่งต้ังให้กลับเข้ารับราชการในท้องท่ีท่ีเคยใช้สิทธิมาแล้ว หรือขณะท่ีย้ายมา   
รับราชการในท้องท่ีนั้นบ้านท่ีเคยใช้สิทธิได้โอนกรรมสิทธ์ิไปแล้ว 
 - หากกู้เงินสูงกว่าราคาบ้าน ให้น าค่าผ่อนช าระเงินกู้มาเบิกค่าเช่าบ้านได้ โดยให้ค านวณตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

    ๒. สอบทานรายงานข้อมูลการขอรับค่าเช่าบ้านและแบบ ๖๐๐๕  
 - ข้อมูลประวัติการรับราชการต้ังแต่การเริ่มรับราชการและการโอนย้าย โดยกรณีเป็นการย้าย 
ให้ช้ีแจงว่าเกิดจากค าร้องขอของตนเองหรือไม่  
 - ข้อมูลการมีเคหะสถานของข้าราชการ คู่สมรส บิดา มารดา ท้ังของข้าราชการและคู่สมรส 
รวมท้ังบุตรที่ไม่บรรลุนิติภาวะ ทุกแห่งในท้องท่ีท่ีรับราชการ  
 - ข้อมูลด้านอาชีพและสถานท่ีท างานของคู่สมรส และหน่วยงานแห่งนั้นได้ให้สิทธิเบิกค่า   
เช่าบ้าน หรือจัดบ้านพักให้คู่สมรสในท้องท่ีท่ีรับราชการของข้าราชการหรือไม่ 
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   - ข้อมูลสถานการณ์มีชีวิตอยู่ของบิดา มารดา ของข้าราชการและคู่สมรส หากในภายหลัง
บุคคลดังกล่าวเสียชีวิตหรือสาบสูญให้แจ้งรายละเอียด วันเดือนปี ท่ีเสียชีวิตหรือสาบสูญด้วย 
   

    ๓. ตรวจสอบหลักฐานประกอบการขอใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน  
  ๓.๑ กรณียื่นขอเบิกครั้งแรกหรือมีการโอนย้ายโดยเปล่ียนสังกัด หรือเปล่ียนส านักเบิก
เงินเดือน หรือเปล่ียนแปลงค่าเช่าบ้านท่ีได้รับอนุมัติไว้แล้ว หรือมีการเปล่ียนบ้านเช่า เปล่ียนสัญญากู้เงิน หรือ
สัญญาเช่าบ้าน ต้องด าเนินการตรวจสอบ ดังนี้  
  ๓.๑.๑. ตรวจสอบแบบการขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๕) ท่ียื่นพร้อมกับหลักฐาน
ประกอบการขอเบิกค่าเช่าบ้าน ว่ามีการบันทึกข้อมูลรายละเอียดถูกต้องครบถ้วน และได้รับอนุมัติรับรองสิทธิ
การเบิกค่าเช่าบ้านจากผู้มีอ านาจ  
  ๓.๑.๒. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหลักฐานประกอบการขอเบิกค่าเช่าบ้านของ
ข้าราชการผู้ใช้สิทธิแต่ละกรณี ดังนี้  
  กรณีเช่าซ้ือ  
    ๑) หลักฐานประกอบ ได้แก่ สัญญาเช่าซื้อบ้านพร้อมท่ีดิน ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของบ้านท่ีเช่าซื้อ  
    ๒) การตรวจสอบรายละเอียดในสัญญาเช่าซื้อบ้าน ให้ใช้ตามแบบสัญญาของ
สถาบันการเงินได้ โดยต้องระบุช่ือคู่สัญญาสถานท่ีเช่าซื้อตรงตามส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อมตรวจสอบ
ระยะเวลาการช าระค่าเช่าซื้อ วันเริ่มต้นและวันส้ินสุดแห่งสัญญา จ านวนวงเงินท่ีเช่าซื้อและจ านวนเงินท่ีต้อง
ผ่อนช าระต่อเดือน โดยต้องไม่เกินจ านวนตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ  
  กรณีผ่อนช าระเงินกู้เพื่อซ้ือบ้าน  
    ๑) หลักฐานประกอบ ได้แก่ หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิบ้านท่ีซื้อ (สัญญาขายบ้าน 
หรือสัญญาขายท่ีดิน ซึ่งระบุว่าขายพร้อมบ้านต้องจดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ี) ส าเนาโฉนดท่ีดิน น.ส.๓ 
หรือ น.ส.๓ก ส าเนาสัญญากู้เงินและจ านองกับสถาบันการเงิน ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านท่ีผ่อนช าระเงินกู้ 
และส าเนาบัตรประจ าตัว ผู้เสียภาษีของผู้ขายบ้าน  
     ๒) การตรวจสอบรายละเอียดในสัญญาเงินกู้และสัญญาซื้อขายบ้าน โดยต้องมี
สาระส าคัญ ดังนี้ 
 - สัญญาเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน ให้ใช้ตามแบบสัญญาของสถาบันการเงิน 
โดยต้องระบุช่ือคู่สัญญา สถานท่ีกู้เงิน วันเริ่มต้นแห่งสัญญา ระยะเวลาการผ่อนช าระเงินกู้ วันส้ินสุดสัญญา 
วงเงินกู้และจ านวนเงินท่ีต้องผ่อนช าระรายเดือน  
 - การยื่นหลักฐานท่ีเป็นสัญญาเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน โดยต้องแนบสัญญา
ซื้อขายบ้าน หรือสัญญาซื้อขายบ้านพร้อมท่ีดิน แล้วแต่กรณี เป็นหลักฐานประกอบด้วย และหากวงเงินใน
สัญญาซื้อขายดังกล่าวต่ ากล่าววงเงินในสัญญาเงินกู้ ให้ยื่นหลักฐานท่ีสถาบันการเงินรับรองว่าหากกู้เงินตาม
วงเงินในสัญญาดังกล่าวจะต้องผ่อนช าระรายเดือนเป็นจ านวนเท่าใด  
 - อัตราการผ่อนช าระต่อเดือน โดยต้องไม่เกินจ านวนท่ีก าหนดตามบัญชี
อัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ (หากอัตราการผ่อนช าระต่อเดือนสูงกว่าบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านให้เบิกได้ตามบัญชี
อัตราค่าเช่าบ้าน แต่หากอัตราการผ่อนช าระต่อเดือนต่ ากว่าบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านให้เบิกได้เท่าอัตราการผ่อน
ช าระต่อเดือน)  
  - ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านท่ีผ่อนช าระเงินกู้ โดยต้องมีช่ือผู้มีสิทธิย้าย 
เข้าอยู่ตามทะเบียนบ้าน และต้องไม่ก่อนวันกู้เงินจากธนาคาร  
     ๓) รายละเอียดท่ีต้องตรวจสอบเพ่ิมเติม ส าหรับกรณีผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือซื้อบ้าน  
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 - กรณีกู้เงินเพ่ือซื้อบ้านพร้อมท่ีดินในคราวเดียวกัน และมีการท าสัญญาซื้อ
ขายและจดทะเบียนท้ังบ้านและท่ีดิน ให้ตรวจสอบว่าหลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิบ้านท่ีซื้อ เช่น สัญญาขายบ้าน
พร้อมท่ีดิน หรือสัญญาขายท่ีดินซึ่งต้องระบุว่าขายพร้อมบ้าน ข้าราชการผู้สิทธิต้องด าเนินการท านิติกรรมซื้อขาย
บ้านและท่ีดิน โดยจดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ี รวมท้ังตรวจสอบ วันเดือนปี ใน สัญญาซื้อขาย สัญญา
เงินกู้สัญญาจ านอง และการสลักหลังโฉนดท่ีดิน ต้องกระท าในวันเดียวกัน  
 - กรณีกู้เงินเพ่ือซื้อบ้านพร้อมท่ีดินในคราวเดียวกัน แต่มีการท าสัญญาซื้อขาย
และจดทะเบียนเฉพาะท่ีดินไม่รวมส่ิงปลูกสร้าง ให้ตรวจสอบว่าหลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิบ้านท่ีซื้อ เช่น สัญญา
ขายท่ีดิน และสัญญาซื้อขายบ้าน ข้าราชการจะต้องด าเนินการท านิติกรรมซื้อขายบ้านและจดทะเบียนต่อ
พนักงานเจ้าหน้าท่ี ให้ถูกต้องครบถ้วน จึงจะมีสิทธิน าหลักฐานการผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านพร้อม
ท่ีดินมาเบิกจากทางราชการได้ นับต้ังแต่วันท่ีท าสัญญาซื้อขายบ้านและจดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
รวมท้ังตรวจสอบวันเดือนปี ในสัญญาซื้อขายท่ีดิน สัญญาซื้อขายบ้าน สัญญากู้เงิน สัญญาจ านอง และการ  
สลักหลังโฉนดท่ีดินต้องกระท าในวันเดียวกัน  
 - กรณีกู้เงินเพ่ือซื้อท่ีดินและจ้างปลูกสร้างบ้านบนท่ีดินท่ีซื้อในคราวเดียวกัน
ให้ตรวจสอบว่าหลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิบ้านท่ีปลูกสร้าง เช่น สัญญาขายท่ีดิน สัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน     
โดยสัญญาขายท่ีดินต้องจดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ี รวมท้ังวันเดือนปีในสัญญาขายท่ีดิน สัญญาจ้าง  
ปลูกสร้างบ้าน ใบอนุญาต  ให้ก่อสร้างอาคาร สัญญากู้เงิน สัญญาจ านอง และการสลักหลังโฉนดท่ีดินต้อง
กระท าในวันเดียวกัน  
  กรณีผ่อนช าระเงินกู้เพื่อปลูกสร้างบ้าน  
  โดยมีท่ีดินเป็นของตนเองอยู่ก่อนแล้ว หรือปลูกสร้างบ้านบนท่ีดินของบุคคลอ่ืน 
โดยตนมีสิทธิตามกฎหมาย 
 ๑) ให้ตรวจสอบรายละเอียดดังนี้  
 - ส าเนาหลักฐานการขอหมายเลขประจ าบ้านและใบอนุญาตปลูกสร้างบ้าน  
 - ส าเนาหนังสือใบอนุญาตให้ก่อสร้างอาคาร  
 - ส าเนาสัญญากู้เงินและจ านองกับสถาบันการเงิน  
 - ส าเนาสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน และส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีของ 
ผู้รับจ้าง 
 - ส าเนาโฉนดท่ีดิน น.ส.๓ หรือ น.ส.๓ก  
 - สัญญาขายท่ีดินท่ีจดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ี (กรณีปลูกสร้างบ้าน
บนที่ดินของตนเอง)  
 - เอกสารท่ีแสดงถึงสิทธิในการก่อสร้างบ้านบนท่ีดินของบุคคลอ่ืน (กรณี    
ท่ีปลูกสร้างบ้านบนที่ดินของบุคคลอ่ืน)  
 - ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านท่ีผ่อนช าระเงินกู้ โดยต้องมีช่ือของผู้ใช้สิทธิ  
 ๒) การตรวจสอบสาระส าคัญในสัญญาเงินกู้และสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน ดังนี้  
 - ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านต้องเป็นผู้ขออนุญาตปลูกสร้างบ้านและขอหมายเลข
ประจ าบ้าน  
 - วันเดือนปีท่ีท าสัญญากู้เงินกับสถาบันการเงิน ต้องเป็นวันท่ีก่อนการเข้าอยู่
อาศัยบ้าน หากเป็นวันท่ีภายหลังจากการเข้าอยู่อาศัยในบ้านจะไม่ถือว่าเป็นการกู้เงินมาเพ่ือปลูกสร้างบ้าน  
เว้นแต่จะมีหลักฐานอ่ืนท่ีน่าเช่ือถือมาพิสูจน์ว่าวันท่ีย้ายเข้าตามส าเนาทะเบียนบ้านบ้านหลังดังกล่าวยังก่อสร้าง 
ไม่แล้วเสร็จ  
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 - เบิกค่าเช่าบ้านได้ตามวงเงินกู้แต่ไม่เกินราคาบ้านตามสัญญาจ้างปลูกสร้าง
บ้าน โดยอัตราการผ่อนช าระต่อเดือนต้องไม่เกินจ านวนท่ีก าหนดตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ (หาก
อัตราการผ่อนช าระต่อเดือนสูงกว่าบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านให้เบิกได้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้าน แต่หากอัตรา   
การผ่อนช าระต่อเดือนต่ ากว่าบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านให้เบิกได้เท่าอัตราการผ่อนช าระต่อเดือน)  
 - กรณีวงเงินในสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้านต่ ากว่าวงเงินในสัญญาเงินกู้ผู้มีสิทธิ
ต้องยื่นหลักฐานท่ีสถาบันการเงินรับรองว่าหากมีการกู้เงินตามวงเงินในสัญญาจ้างดังกล่าว จะต้องมีการผ่อน
ช าระรายเดือนเป็นจ านวนเท่าใด  
 ๓.๑.๓. สอบทานรายงานผลการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้านของคณะกรรมการ 
ตรวจสอบข้อเท็จจริงของสภาพบ้าน ว่ามีการบันทึกข้อมูลรายละเอียดพร้อมให้ค า รับรองเสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงานถูกต้องครบถ้วน โดยมีรายละเอียดการตรวจสอบในแต่ละกรณี ดังนี้  
 กรณีเช่าบ้าน  
 - บุคคลท่ีท านิติกรรมมีตัวตน  
 - ตรวจสอบกรรมสิทธ์ิของบ้านท่ีเช่าว่าเป็นของใคร กรณีผู้ให้เช่าไม่ใช่เจ้าของ
บ้านเช่า ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าระหว่างผู้ให้เช่าช่วงกับเจ้าของบ้าน  
 - ขนาดของบ้านเหมาะกับจ านวนคนในครอบครัวท่ีอาศัยอยู่จริงเพียงใด  
 - สภาพของบ้านเหมาะสมกับราคาเช่า  
 - ตรวจสอบการเข้าพักอาศัยอยู่จริงในบ้าน ต้ังแต่เมื่อใด  
 กรณีเช่าซ้ือบ้าน  
 - สัญญาเช่าซื้อบ้านว่าเป็นการท ากันระหว่างผู้ขอรับเงินค่าเช่าบ้านกับผู้ให้เช่าซื้อ
และระบุวันเริ่มต้น วันส้ินสุดแห่งสัญญา จ านวนเงินท่ีผ่อนช าระรายเดือนไว้หรือไม่  
 - ตรวจสอบการเข้าพักอาศัยอยู่จริงในบ้านท่ีเช่าซื้อ ต้ังแต่เมื่อใด 

 การกู้เงินเพื่อซ้ือบ้าน  
 - ตรวจสอบสัญญากู้เงินธนาคาร และระบุวันท่ีเริ่มต้น วันส้ินสุดแห่งสัญญา
รวมท้ังจ านวนเงินท่ีผ่อนช าระรายเดือน  
 - ช่ือผู้กู้ตามสัญญาเงินกู้กับช่ือผู้แสดงกรรมสิทธ์ิในบ้านจะต้องเป็นบุคคล
เดียวกันและไม่เป็นผู้มีกรรมสิทธ์ิในบ้านนั้นก่อนการกู้ยืมเงิน  
 - วงเงินตามสัญญาเงินกู้เท่ากับราคาบ้านท่ีระบุตามสัญญาท่ีแสดงกรรมสิทธ์ิ    
ในบ้าน หากวงเงินตามสัญญากู้สูงกว่าการเบิกจ่าย จะเบิกได้ตามราคาบ้านท่ีซื้อขาย แต่ถ้าวงเงินกู้ต่ ากว่าราคา
บ้านก็ให้เบิก ได้ไม่เกินตามวงเงินกู้  
 - หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิในบ้านจะต้องจัดท าเป็นหนังสือและจดทะเบียน    
ต่อพนักงาน เจ้าหน้าท่ี เช่น สัญญาขายท่ีดินต้องท าโดยกรมท่ีดินหรือส านักงานท่ีดิน สัญญาขายบ้านต้องท าท่ี
ส านักงานเขตหรือ เทศบาล  
 - ตรวจสอบการเข้าพักอาศัยอยู่จริงในบ้านท่ีผ่อนช าระเงินกู้ ต้ังแต่เมื่อใด 

  การกู้เงินเพื่อปลูกสร้างบ้าน  
  - ตรวจสอบหลักฐานการขออนุญาตปลูกสร้างบ้าน และหลักฐานการให้
หมายเลขประจ าบ้านโดยต้องเป็นของผู้ขอรับค่าเช่าบ้าน  
 - สัญญากู้เงินก าหนดวันเริ่มต้น วันส้ินสุดแห่งสัญญาตลอดจนจ านวนเงินท่ี  
ผ่อนช าระรายเดือน 
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 - การกู้ เงินเพ่ือปลูกสร้างบ้านได้กระท าก่อนบ้านสร้างเสร็จหรือไม่ โดย
ตรวจสอบได้จากวันท่ีย้ายเข้าตามส าเนาทะเบียนบ้าน หรือจากหลักฐานอ่ืนท่ีเช่ือถือได้  
 - ตรวจสอบการเข้าพักอาศัยอยู่จริงในบ้านท่ีปลูกสร้างจริงต้ังแต่เมื่อใด  
  ๓.๑.๔. ตรวจสอบการควบคุมการเบิกค่าเช่าบ้านแต่ละราย ไม่ให้เบิกเกินสิทธิตามบัญชี
อัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการท่ีก าหนดท้ายพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  
  ๓.๒ การยื่นขอเบิกค่าเช่าบ้านรายเดือน  
  ๓.๒.๑ ตรวจสอบแบบขอเบิกค่าเช่าบ้าน (แบบ (๖๐๐๖) ท่ียื่นพร้อมกับหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน หรือค่าผ่อนช าระค่าเช่าซื้อบ้าน หรือค่า
ผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน ว่ามีข้อมูลรายละเอียดถูกต้องครบถ้วน พร้อมท้ังอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่า 
เช่าบ้านจากผู้มีอ านาจ  
  ๓.๒.๒ มีการเสนอผู้มีอ านาจลงนามในแบบขอเบิกค่าเช่าบ้าน (แบบ (๖๐๐๖)   

 ประเด็นที่ ๒ หน่วยงานมีระบบการควบคุมการเบิกจ่ายที่รัดกุม และเหมาะสม  
 สอบทานกระบวนเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านว่ามีระบบควบคุมภายในท่ีเพียงพอเหมาะสม หรือไม่ 
โดยสอบถามเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ พร้อมตรวจสอบหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
 ๑. สอบทานว่ามีการจัดท าทะเบียน/เอกสารคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน เพ่ือควบคุมการเบิก
จ่ายเงิน รายเดือนของผู้มีสิทธิเป็นรายบุคคลให้ถูกต้อง และไม่เกินสิทธิที่ข้าราชการผู้นั้นพึงได้รับเงินค่าเช่าบ้าน
จากทางราชการ โดยสาระส าคัญท่ีต้องควบคุม มีดังนี้  
  - ช่ือ สกุล ผู้มีสิทธิ  
 - เลขท่ีแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005)  
 - อัตราเงินเดือน และระดับต าแหน่ง  
 - วงเงินกู้หรือเช่าซื้อ  
 - ระยะเวลาการเช่า/ระยะเวลาการผ่อนช าระเงินกู้ (วันเริ่มต้น และวันส้ินสุด)  
 - อัตราค่าเช่าบ้านท่ีเบิกได้ตามสิทธิ  
 ๒. สอบทานว่ามีการควบคุมหลักฐานขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน เพ่ือป้องกันมิให้หลักฐานขอเบิก    
สูญหายและไม่เบิกจ่ายซ้ าซ้อน  
 ๓. สอบทานว่าได้มีการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหลักฐานขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ
6006 พร้อมใบเสร็จจับเงินค่าเช่าบ้าน/ใบเสร็จรับเงินค่าผ่อนช าระเงินกู้)  
 ๔. สอบทานว่าก่อนการวางเบิกเงินค่าเช่าบ้าน มีการอนุมัติหลักฐานขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านจากผู้มี
อ านาจอนุมัติเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) ครบถ้วน  
 ๕. สอบทานว่ามีระบบการจัดเก็บเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน ท่ีสะดวก
ต่อการค้นหาและการตรวจสอบ 
 

 การจัดท ากระดาษท าการ  
 เมื่อผู้ตรวจสอบภายในด าเนินการตรวจสอบตามประเด็นท่ีก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ
แล้ว จะต้องเก็บรวบรวมข้อมูลให้ครบทุกประเด็น โดยการบันทึกข้อมูลลงในกระดาษท าการของผู้ตรวจสอบ
ภายในแยกตามประเด็นท่ีก าหนดไว้ โดยมีแบบฟอร์มในการสรุปข้อมูล ดังนี้  
 ๑. กรณีเช่าบ้าน ด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานและหลักเกณฑ์ท่ีกฎหมายก าหนดว่า     
ผู้เบิกมีสิทธิตามกฎหมายและวงเงินในการเบิกค่าเช่าบ้านต่อเดือนไม่เกินสิทธิที่ก าหนดไว้  
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 ๒. กรณีเช่าซื้อ ด าเนินการตรวจสอบเหมือนกับกรณีเช่าบ้าน โดยเก็บข้อมูลและตรวจสอบ
ดูวงเงินท่ีเบิกในแต่ละเดือนว่าถูกต้องไม่เกินสิทธิที่ก าหนด  
 ๓. การเก็บข้อมูลกระดาษท าการตามประเด็นท่ีก าหนดในแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ ซึ่งเป็น 
การเก็บรวบรวมข้อมูลท้ังหมดท่ีได้จากการตรวจสอบ จากในข้อท่ี ๑ และข้อท่ี ๒ 

กระบวนการสรุปผลจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ 

   ๑. สรุปผลการตรวจสอบ 
   เมื่อด าเนินการตรวจสอบเสร็จและประชุมปิดตรวจเรียบร้อยแล้ว ชุดตรวจสอบรวบรวมข้อมูล
ผลสรุปการตรวจสอบและส่ิงท่ีตรวจพบท้ังหมดจากกระดาษท าการและหลักฐานเอกสารต่าง  ๆ ท่ีรวบรวมได้ 
น ามาจัดท ารายงานขั้นต้นเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน 
  ๒. รายงานผลการตรวจสอบ 
        การรายงานผลการตรวจสอบภายในเป็นการแสดงผลการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน  
ท่ีต้องเสนอ ผบ.ทร. ผ่าน ผอ.สตน.ทร. ทราบและพิจารณาส่ังการให้หน่วยรับตรวจทราบผลการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้เกิดการก ากับ ติดตาม เร่งรัด แก้ไข การปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะจากผลการตรวจสอบภายใน       
ให้ถูกต้องและลดความเส่ียงจากการปฏิบัติงานและช่วยให้การปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจมีประสิทธิภาพ  
เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
 

กระบวนการติดตามและรายงานผลการติดตาม 

 การติดตามผลการตรวจสอบ เป็นขั้นตอนสุดท้ายของการตรวจสอบภายใน เป็นการด า เนินการ
เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าข้อเสนอแนะท่ีได้เสนอแนะไว้ภายหลังท่ี ผบ.ทร.รับทราบรายงานผลการตรวจสอบ 
และพิจารณาส่ังการตามความเห็นของหน่วยตรวจสอบภายใน หน่วยรับตรวจได้น า ไปปฏิบัติเพ่ือช่วยให้งาน    
มีความถูกต้อง ครบถ้วน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในได้ก าหนดระยะเวลาให้หน่วย   
รับตรวจด าเนินการตามข้อทักท้วงและข้อเสนอแนะ พร้อมท้ังให้แจ้งผลการด าเนินการให้ สตน.ทร.ทราบภายใน 
๓๐ วันหลังจาก ผบ.ทร. ลงนามรับทราบในรายงานผลการตรวจสอบ และ สตน.ทร.ต้องเสนอรายงานผล    
การติดตามให้ ผบ.ทร.ทราบภายใน ๖๐ วัน นับต้ังแต่วันท่ี ผบ.ทร.ส่ังการต่อไป  กรณีหน่วยรับตรวจไม่รายงาน
ผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะภายในก าหนดเวลา ๖๐ วัน ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามการแก้ไขของ
หน่วยรับตรวจและรายงานเสนอให้ ผบ.ทร.ทราบ 
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ตัวอย่างกระดาษท าการ 
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บทที่ ๓ 

กรณีตัวอย่าง
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แบบฟอร์มหลักฐานการเบิกค่าเช่าบา้น 
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บรรณานุกรม 
 

 ๑. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.๒๕๔๗ 
 ๒. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๐ 
 ๓. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๕๒ 
 ๔. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ.๒๕๕๖ 
 ๕. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ.๒๕๖๑ 
 ๖. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่า บ้าน
ข้าราชการ พ.ศ.๒๕๔๙ 
 ๗. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
 ๘. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๙.๕/ว ๑๙ ลง ๑๓ ก.พ.๔๗ เรื่อง แนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับหลักฐานการช าระราคาบ้านและท่ีดินเพ่ือการใช้สิทธิการเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
 ๙. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๒๒.๓/ว ๑๐๖ ลง ๒๓ ก.ย.๕๑ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในท่ีพักของทางราชการ 
 ๑๐. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๘.๕/ว ๑๔๗ ลง ๕ ก.ย.๖๐ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในท่ีพักของทางราชการ พ.ศ.๒๕๖๐ 

 ๑๑. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๘.๕/ว ๙๙ ลง ๒๔ มิ.ย.๔๘ เรื่อง ประกาศ
กระทรวงการคลัง เรื่อง การก าหนดสถาบันการเงินเพ่ือสิทธิในการเบิกค่าเช่าบ้าน 
 ๑๒. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๘.๕/ว ๓๔ ลง ๑๐ เม.ย.๖๑ เรื่อง การใช้
ใบเสร็จรับเงินจากช่องทางการให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานในการประกอบการเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
 


