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วัตถุประสงค์  

๑. เพ่ือเป็นคู่มือหรือแนวทางในการปฏิบัติงานในเรื่องการเบิกค่าเช่าบ้าน  
๒. เพ่ือให้ผู้บริหารใช้เป็นเครื่องมือในการควบคุม ก ากับ และดูแลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่าย

ค่าเช่าบ้าน  
๓. เพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน และพัฒนาความรู้  

 
ขอบเขต  

๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.๒๕๔๘  
(ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม) ฉบับที่ 4 พ.ศ.๒๕62  

๒. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ ว ๕๘๖๒ ลงวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๕๙ 
เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙  
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

๑. ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจ ไม่เกิดความสับสนในการปฏิบัติงาน  
๒. เสริมสร้างความมั่นใจในการปฏิบัติงาน ก่อให้เกิดการท างานอย่างมืออาชีพ มีประสิทธิภาพและ

เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
๓. ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  
๔. สามารถแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว  

 
สรุปสาระส าคัญของระเบียบ  

๑. บุคคลผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน  
๑.๑ พนักงานเทศบาล  

๒. การเกิดสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน  
  ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ใดได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในต่างท้องที่มีสิทธิได้รับ

ค่าเช่าบ้านเท่าที่จ่ายจริงตามสภาพแห่งบ้าน แต่อย่างสูงไม่เกินจ านวนที่ก าหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการท้ายระเบียบนี้ ทั้งนี ้เว้นแต่  

๑. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว  
   ๒. มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ท่ีไปประจ าส านักงานใหม่โดย
ไม่มีหนี้ค้างช าระกับสถาบันการเงิน  
ความในวรรคหนึ่งให้ใช้บังคับแก่ข้าราชการท้องถิ่นผู้ได้รับคาสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในท้องที่ท่ี
เริ่มรับราชการครั้งแรกหรือท้องที่ท่ีกลับเข้ารับราชการใหม่  
   ๓. การยื่นขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน  
   ๑.๑ ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านยื่นขอรับค่าเช่าบ้านตามแบบขอรับค่า
เช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๕) ตามเอกสารหมายเลข ๑ ณ สานักงานข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้นั้นปฏิบัติราชการ 
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   ๑.๒ การยื่นแบบ ๖๐๐๕ ให้ยื่นต่อผู้รับรองการใช้สิทธิตามข้อ ๔ พร้อมด้วยสัญญาเช่าบ้าน 
แบบรับรองของเจ้าของบ้าน ตามเอกสารหมายเลข ๔ สัญญาเช่าชื้อ หรือสัญญากู้เงินเพ่ือช าระราคาบ้านและ
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง ในกรณียื่นหลักฐานที่เป็นสัญญาเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน ต้องแนบสัญญาซื้อขายบ้าน
พร้อมที่ดิน หรือสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน แล้วแต่กรณี เป็นหลักฐานประกอบด้วย และหากวงเงินในสัญญา
ดังกล่าวต่ ากว่าสัญญาเงินกู้ ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ใช้สิทธิต้องยื่นหลักฐานที่สถาบันการเงินรับรองว่า หากมี
การกู้เงินในสัญญาดังกล่าว จะต้องมีการผ่อนช าระรายเดือนเป็นจานวนเท่าใด ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ใช้
สิทธิจัดส่งรายงานข้อมูลในการขอรับค่าเช่าบ้านพร้อมการยื่นแบบ ๖๐๐๕ และให้ผู้มีอ านาจรับรองการมีสิทธิ
ตามข้อ ๔ มีอ านาจพิจารณารายงานข้อมูลข้าราชการส่วนท้องถิ่นในการขอรับค่าเช่าบ้านที่ยื่น  โดยให้แจ้ง
รายละเอียดประกอบอย่างน้อยดังต่อไปนี้ 

๑. ข้อมูลประวัติการรับราชการตั้งแต่เริ่มรับราชการ และการโอนย้าย  
๒. ข้อมูลการมีเคหสถานของข้าราชการส่วนท้องถิ่นและคู่สมรสทุกแห่งในท้องที่ที่รับราชการ  

  ๓. ข้อมูลด้านอาชีพและสถานที่ท างานของคู่สมรสของข้าราชการส่วนท้องถิ่น และให้แจ้งว่าหน่วยงาน
แห่งนั้นได้ให้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน หรือจัดบ้านพักให้กับคู่สมรสในท้องที่ท่ีรับราชการส่วนท้องถิ่นหรือไม่  
  ๔. ข้อมูลการมีเคหสถานของบิดา มารดา ของคู่สมรสและของข้าราชการส่วนท้องถิ่นรวมทั้งบุตรที่ยัง
ไม่บรรลุนิติภาวะทุกแห่งในท้องที่ท่ีรับราชการ  
  ๕. ข้อมูลสถานการณ์มีชีวิตอยู่ของบิดา มารดา ของคู่สมรสและของข้าราชการส่วนท้องถิ่นหากใน
ภายหลังมีกรณีที่บุคคลดังกล่าวเสียชีวิตหรือสาบสูญ ให้แจ้งรายละเอียด วัน เดือน ปี ที่เสียชีวิตหรือสาบสูญ  
 
๔. การรับรองการใช้สิทธิ  

ให้บุคคลดังต่อไปนี้ เป็นผู้รับรองการมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่นในสังกัดในแบบ 
๖๐๐๕  

(๑) ให้หัวหน้าหน่วยงานซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าประเภททั่วไประดับช านาญงานขึ้นไป ประเภท
วิชาการระดับช านาญการขึ้นไป หรือด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าระดับ ๖ หรือเทียบเท่า เป็นผู้รับรองการมีสิทธิ
ของข้าราชการส่วนท้องถิ่นในหน่วยงานนั้น  
ให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอย่างน้อยหนึ่งระดับ เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของบุคคลตาม (๑) ซึ่งมิได้ด ารง
ต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ใน (๒)  

(๒) ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นประเภททั่วไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษขึ้น
ไป ประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับกลางขึ้นไป ประเภทบริหารท้องถิ่น หรือด ารงต าแหน่งระดับ ๘ ขึ้นไปหรือ
ต าแหน่งเทียบเท่า เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของตนเอง  
 
๕. การอนุมัติ  

๑. เมื่อมีการรับรองสิทธิขอรับค่าเช่าบ้านแล้ว ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้านตามข้อ ๔ แต่งตั้ง
ข้าราชการส่วนท้องถิ่นจ านวนไม่น้อยกว่าสามคนเป็นคณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริงและรายละเอียด
ดังต่อไปนี้  
   ๑.๑ กรณีเช่าบ้าน ให้ตรวจสอบว่าได้เช่าบ้านและอาศัยอยู่จริง ระยะเวลาเริ่มต้นของการเช่า  
บ้านและการเข้าพักอาศัย ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราค่าเช่าบ้านเมื่อเปรียบเทียบกับสภาพแห่งบ้าน  



-3- 
 
   ๑.๒ กรณีเช่าซื้อบ้านหรือเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าซื้อบ้านหรือสัญญา
เงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน วงเงินเช่าชื้อหรือวงเงินกู้ เอกสารหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และวันเริ่มต้นการเข้าพัก
อาศัยจริงในบ้าน เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงและรายละเอียดครบถ้วนแล้ว ให้จัดท ารายงานการ
ตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้านตามแบบรายงานการตรวจสอบขอรับค่าเช่าบ้าน  ตามเอกสารหมายเลข ๒ 
เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกค่าเช่าบ้านของข้าราชการท้องถิ่นตามข้อ ๒ เพ่ือพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายต่อไป 

๒. ให้นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้ที่นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมอบหมายเป็น
ผู้อนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น  
 
๖.การเบิกจ่ายเงิน  

๑. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งได้รับอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านตามสิทธิแล้ว ให้ยื่นของเบิกเงินค่าเช่าบ้าน
ประจ าเดือนตามแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๖) ตามเอกสารหมายเลข ๓ พร้อมหลักฐานการชาระ
เงิน ณ สานักงานที่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้นั้นปฏิบัติราชการให้บุคลตามข้อ ๕ เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิก
จ่ายเงินค่าเช่าบ้านตามวรรค หนึ่ง  

๒. ค่าเช่าบ้านถือเป็นรายจ่ายที่เกิดขึ้นเมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแบบ ๖๐๐๖ และให้
เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจาปีงบประมาณที่ได้รับแบบดังกล่าว  

๓. สัญญาเช่าบ้าน สัญญาเช่าซื้อ หรือสัญญาเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน ตามข้อ ๒ ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการ หรืออย่างน้อยต้องมีสาระส าคัญ ดังต่อไปนี้  
   ๓.๑ สัญญาเช่าบ้านต้องระบุวัน เดือนปี ที่ทาสัญญา ชื่อคู่สัญญา สถานที่เช่า วันเริ่มต้น แห่ง
สัญญาเช่า ระยะเวลาการเช่า วันสิ้นสุดสัญญาเช่า และอัตราค่าเช่าต่อเดือน  
   ๓.๒ สัญญาเช่าซื้อหรือสัญญาเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน ให้ใช้ตามแบบของสถาบันการเงินได้ 
โดยต้องระบุชื่อคู่สัญญา สถานที่เช่าซื้อหรือสถานที่กู้เงิน วันเริ่มต้นแห่งสัญญา ระยะเวลาการช าระค่าเช่าซื้อ
หรือการผ่อนช าระเงินกู้ วันสิ้นสุดสัญญา จ านวนเงินที่เช่าชื่อหรือวงเงินกู้ และจานวนเงินที่ต้องผ่อนช าระราย
เดือน  

๔. การท าสัญญาเช่าซื้อหรือสัญญาเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิค่าเช่า
บ้าน ต้องทากับสถาบันการเงิน ดังต่อไปนี้  
   ๔.๑ ธนาคารพาณิชย์ตามกฎหมายว่าด้วยธนาคารพาณิชย์  
   ๔.๒ รัฐวิสาหกิจที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือด าเนินกิจการเก่ียวกับการเคหะ หรือด าเนินธุรกิจ  
   ๔.๓ สหกรณ์ที่จดทะเบียนตามกฎหมายว่าด้วยสหกรณ์และมีวัตถุประสงค์เพ่ือด าเนินกิจการ
เกี่ยวกับการเคหะ  
   ๔.๔ กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการ  
   ๔.๕ ธนาคารอิสลามแห่งประเทศไทยตามกฎหมายว่าด้วยธนาคารอิสลามแห่งประเทศไทย  
   ๔.๖ บริษัทบริหารสินทรัพย์ตามพระราชก าหนดบริษัทบริหารสินทรัพย์  พ.ศ.๒๕๔๑ 
ซ่ึงด าเนนิการรบัซ้ือหรอืรับโอนสินทรัพย์ด้อยคุณภาพของสถาบันการเงิน  
   ๔.๗ นิติบุคคลที่มีวัตถุประสงค์และด าเนินกิจการเกี่ยวกับการเคหะหรือการให้เช่าซื้อบ้าน
หรือให้กู้ยืมเพ่ือช าระราคาบ้าน  
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๕. ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ๖๐๐๕) ฉบับใหม่
ในกรณีดังต่อไปนี้  
   ๕.๑ โอนย้ายไประจาสานักงานแห่งใหม่  
   ๕.๒ เปลี่ยนแปลงสัญญาเช่าบ้าน สัญญาเช่าชื้อบ้าน หรือสัญญาเงินกู้เพ่ือชาระราคาบ้าน 
ในกรณีนาหลักฐานการชาระค่าเช่าชื้อหรือค่าผ่อนชาระเงินกู้เพ่ือชาระราคาบ้านในท้องที่เดิมมาเบิกต่อเนื่องใน
ท้องที่ใหม่ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามข้อ ๔ วรรคหนึ่ง ตรวจสอบหลักฐานการนามาเบิกค่าเช่า
บ้านในช่วงเวลาที่รับราชการในท้องที่เดิม และระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน แล้วดาเนินการ
ต่อตาม ข้อ ๔ วรรคสอง ข้อ ๕ และข้อ ๖ 

๗. การรับรองสิทธิและการอนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการส่วนท้องถิ่น ให้ถือปฏิบัติดังนี้  
   ๗.๑ ให้บุคคลตามข้อ ๓ ประจ าสานักงานผู้ใช้สิทธิไปปฏิบัติราชการเป็นผู้รับรองสิทธิในแบบ 
๖๐๐๕  
   ๗.๒ ให้บุคคลตามข้อ ๕ ประจ าสานักงานที่เบิกเงินเดือนของผู้ใช้สิทธิเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติใน
แบบ ๖๐๐๕ และแบบ ๖๐๐๖  

๘. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านในอัตราที่เพ่ิมขึ้น เนื่องจากได้รับเงินเดือนหรือเลื่อน
ต าแหน่งที่สูงขึ้น ให้ยื่นหลักฐานที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายโดยไม่ต้องยื่น ๖๐๐๕ ใหม่และหากได้รับ
เงินเดือนหรือเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้นนั้นมีผลย้อนหลัง ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านในอัตรา
เพ่ิมข้ึนย้อนหลังได้  

๙. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านได้รับค าสั่งให้โอนย้ายไปรับราชการประจ า
ส านักงานใหม่ แต่ยังไม่ได้ยื่นขอรับค่าเช่าบ้านหรือยังไม่ได้ยื่นขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านในช่วงเวลาที่ตนมีสิทธิ  
ณ ส านักงานเดิม ให้ยื่นแบบ ๖๐๐๕ และแบบ ๖๐๐๖ ที่สานักงานเดิม  

๑๐. การยื่นขอรับค่าเช่าบ้านหรือขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านหรือขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วน
ท้องถิ่นผู้มีสิทธิไดร้ับค่าเช่าบ้าน ซึ่งถึงแก่กรรม หรือเกษียณอายุราชการ หรือลาออกจากราชการไปก่อนยื่นค า
ขอให้ดาเนินการดังนี้  

  ๑. กรณีถึงแก่กรรม ให้ทายาทของข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้นั้นยื่นค าขอ ณ สานักงานที่รับ
ราชการครั้งสุดท้าย  

  ๒. กรณีเกษียณอายุราชการหรือลาออกจากราชการ ให้ข้าราชการผู้นั้นยื่นค าขอ 
 ณ ส านักงานที่รับราชการครั้งสุดท้าย  

๑๑. ภายใต้ข้อบังคับข้อ ๓ และข้อ ๔ ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านแต่คู่สมรสได้เช่า
บ้าน เช่าชื้อบ้าน หรือกู้เงินเพ่ือช าระราคาบ้านในระหว่างสมรสและปรากฏชื่อคู่สมรสแต่เพียงผู้เดียวในสัญญา
เช่าบ้าน สัญญาเช่าซื้อ สัญญาเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน สัญญาซื้อขายที่ดินหรือบ้านพร้อมที่ดินสัญญาจ้างปลูก
สร้างบ้าน โฉนดที่ดิน หรือหลักฐานการช าระเงิน ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้นั้นน าหลักฐานดังกล่าวมา
ประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านจากทางราชการได้ นับแต่วันที่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน  
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๑๒. ในกรณีที่ศาลมีค าพิพากษาถึงที่สุดให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ใดมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านให้
ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้นั้นน าหลักฐานการช าระเงินและส าเนาค าพิพากษาดังกล่าวมาเป็นหลักฐาน
ประกอบการยื่นแบบ ๖๐๐๕ และแบบ ๖๐๐๖  

๑๓. ในกรณีที่มีการขยายวงเงินกู้หรือขยายระยะเวลาการผ่อนชาระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านให้น า
หลักฐานการผ่อนช าระมาเบิกค่าเช่าบ้านได้ตามจ านวนเงินกู้และระยะเวลาการผ่อนชาระที่เหลืออยู่ของสัญญา
เงินกู้ฉบับแรกเท่านั้น  

ความในวรรคหนึ่งไม่ใช้บังคับกับการเปลี่ยนแปลงข้อก าหนดในสัญญาเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน ที่ค้าง
ช าระอยู่เนื่องจากสถาบันการเงินเปลี่ยนแปลงอัตราดอกเบี้ย ทั้งนี ้ต้องมิใช่เหตุจากผู้กู้  

๑๔. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ใดต้องไปปฏิบัติราชการประจ าสานักงานในต่างท้องที่  เนื่องจาก
ส านักงานที่ปฏิบัติราชการประจ าอยู่เดิมได้ย้ายสถานที่ท าการไปตั้งในท้องที่ใหม่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่นเช่นเดียวกับข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่ง
ได้รับค าสั่งไห้เดินทางไปประจ าสานักงานในต่างท้องที่ตามข้อ ๖ เว้นแต่ท้องที่ใหม่ที่ส านักงานได้ย้ายไปนั้นเป็น
เขตท้องที่ติดต่อกับท้องที่ท่ีตั้งส านักงานเดิม และมีขนส่งสาธารณะประจ าทางให้บริการ 

๑๕. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านให้เบิกจ่ายค่าเช่าบ้านได้ตามอัตราเงินเดือนสุทธิ  
แต่ถ้ า อัตราเงิน เดื อนสุทธิขั้น ใดไม่ตรงกับ อัตราเงิน เดือนในบัญชี อัตราค่า เช่ าบ้ านตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๘ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมให้เบิกใน
อัตราที่ใกล้เคียงแต่ไม่เกินอัตราเงินเดือนสุทธิที่ได้รับ  

๑๖. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน ซึ่งมีเงินเพ่ิมพิเศษรายเดือนส าหรับค่าวิชาหรือ
เงินเพ่ิมการเลื่อนฐานะหรือส าหรับประจ าต าแหน่งที่ต้องฝ่าอันตรายเป็นปกติหรือส าหรับการสู้รบให้น าเงินเพ่ิม
ดังกล่าวมารวมกับเงินเดือนสุทธิที่ได้รับ แล้วเทียบกับอัตราเงินเดือนตามข้ันเงินเดือนในระดับที่ได้รับในปัจจุบัน
หรือขั้นเงินเดือนที่ใกล้เคียงในระดับเดียวกันหรือระดับถัดไปตามลาดับ แล้วให้ได้รับค่าเช่าบ้านตามขั้น
เงินเดือน นั้น 
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เอกสารประกอบการขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
 
 

1. ขั้นตอนการขออนุมัติมีเอกสารแนบดังนี้  
0. บันทึกเสนอขออนุมัติเบิกขอรับเงินค่าเช่าบ้าน  
1. แบบค าขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) มีการเสนอให้ผู้มีอ านาจรับรองการมีสิทธิ ลงนามรับรอง

แล้ว  
2. ค าสั่งบรรจุ ค าสั่งโอน รับโอน ค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องที่ของข้าราชการ

ผู้มีสิทธิเบิก เพ่ือดูว่ามีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน  
3. แบบรายงานการตรวจสอบของคณะกรรมการ โดยระบุความเห็นของคณะกรรมการตามหมายเหตุ  
4. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงของข้าราชการที่ยื่นเรื่องขอรับค่าเช่าบ้าน

รับรองส าเนาถูกต้อง  
5. ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสุดท้าย รับรองส าเนาถูกต้อง  
6. สัญญาเช่าบ้าน สัญญาเช่าซื้อ หรือสัญญาเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน อย่างน้อยต้องมีสาระส าคัญ 

ดังนี้  
  (1) สัญญาเช่าบ้าน ต้องระบุวัน เดือน ปี ที่ท าสัญญา ชื่อคู่สัญญา สถานที่เช่า วันเริ่มต้นแห่ง

สัญญาเช่า ระยะเวลาการเช่า วันสิ้นสุดสัญญาเช่า และอัตราค่าเช่าต่อเดือน และติดอากรแสตมป์พันละบาทต่อ
ปี  
   (2) สัญญาเช่าซื้อหรือสัญญาเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน ให้ใช้ตามแบบสัญญาของสถาบัน
การเงินได้ โดยต้องระบุชื่อคู่สัญญา สถานที่เช่าซื้อหรือสถานที่กู้เงิน วันเริ่มต้นแห่งสัญญา ระยะเวลาการช าระ
ค่าช าระค่าเช่าซื้อหรือการผ่อนช าระเงินกู้ วันสิ้นสุดสัญญา จ านวนเงินที่เช่าซื้อหรือวงเงินกู้และจ านวนเงินที่
ต้องผ่อนช าระรายเดือน  
   (3) กรณีการยื่นหลักฐานที่เป็นสัญญาเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน ต้องแนบสัญญาซื้อขายบ้าน 
สัญญาซื้อขายบ้านพร้อมที่ดิน หรือสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน แล้วแต่กรณี เป็นหลักฐานประกอบด้วยและหาก
วงเงินในสัญญาดังกล่าวต่ ากว่าสัญญาเงินกู้ ข้าราชการผู้มีสิทธิต้องยื่นหลักฐานที่สถาบันการเงินรับรองว่า หาก
มีการกู้เงินตามวงเงินในสัญญาดังกล่าว จะต้องมีการผ่อนช าระรายเดือนเป็นจ านวนเท่าใด  

7. หนงัสือรับรองการเช่าบ้าน  
8. เอกสารต่างๆ ของผู้ให้เช่าที่แสดงให้ทราบถึงเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี กรรมสิทธิ์ของบ้านเช่า เช่น 

ส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ให้เช่า รับรองส าเนาถูกต้อง  
9. มีแปลนบ้าน และผังบ้านถึงที่ท างานพอสังเขป  
10. สัญญากู้เงินและจ านองกับสถาบันการเงิน (กรณีผ่อนช าระเงินกู้)  
11. สัญญาจ านองที่ดิน (กรณีผ่อนช าระเงินกู้)  
12. สัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน (กรณีจ้างปลูกสร้างบ้าน) (กรณีผ่อนช าระเงินกู้)  
13. สัญญาขายที่ดินที่จดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ (ในกรณีปลูกสร้างบ้านบนที่ดินของตนเอง) 

(กรณีผ่อนช าระเงินกู้)  
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14. สัญญาขายบ้านที่จดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ (กรณีกู้เงินมาซื้อบ้านพร้อมที่ดินในคราว

เดียวกัน แต่มีการท าสัญญาซื้อขายและจดทะเบียนเฉพาะที่ดินไม่รวมสิ่งปลูกสร้าง ข้าราชการต้องด าเนินการ
ท านิติกรรมซื้อขายบ้านและจะทะเบียนต่อพนักงานที่ดิน นับตั้งแต่วันที่ท าสัญญาซื้อขายบ้าน)  

15. รายการประมาณการงบประมาณค่าก่อสร้างบ้าน (กรณีผ่อนช าระเงินกู้)  
16. ใบขออนุญาตให้ก่อสร้างอาคารและขอเลขที่บ้าน (กรณีผ่อนช าระเงินกู้)  
17. ส าเนาบัตรผู้เสียภาษีอากรผู้ขายหรือผู้รับจ้าง (กรณีผ่อนช าระเงินกู้)  
18. ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่ซื้อหรือปลูกสร้าง (กรณีผ่อนช าระเงินกู้)  
19. ส าเนาโฉนดที่ดินบ้านหลังที่ซื้อหรือปลูกสร้างแผนผังที่ตั้งบ้าน (กรณีผ่อนช าระเงินกู้)  
20. แบบค าขอรับเงินผ่านธนาคาร พร้อมส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร  
21. เมื่อมีการรับรองสิทธิและตรวจสอบความถูกต้องแล้ว เสนอให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกค่า  
เช่าบ้านแต่งตั้งข้าราชการจ านวนไม่น้อยกว่าสามคนเป็นกรรมการ แนบค าสั่งแต่งตั้ง คณะกรรมการ

ตรวจสอบสภาพบ้านพร้อมรายชื่อ โดยใช้แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 
  ✓กรณีเช่าบ้าน ให้ตรวจสอบว่าได้เช่าบ้านและพักอาศัยอยู่จริง ระยะเวลาเริ่มต้นของการ

เช่าบ้านและการเข้าพักอาศัย ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราค่าเช่าบ้านเมื่อเปรียบเทียบกับสภาพแห่งบ้าน  
   ✓ กรณีเช่าซื้อบ้านหรือกู้เงินเพื่อช าระราคาบ้าน ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าซื้อบ้าน หรือ
สัญญาเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน วงเงินเช่าซื้อหรือวงเงินกู้ เอกสารหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และวันเริ่มต้นการ
เข้าพักอาศัยอยู่จริงในบ้าน  

เมื่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการแล้ว ลงทะเบียนคุม และน าไปออกเลขค าสั่งที่
ส านักงานเลขานุการกรม ส่งเรื่องคืนต้นสังกัดของข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน เพ่ือให้คณะกรรมการฯ 
ตรวจสอบความเหมาะสม เพ่ือจัดท ารายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน (ตามแบบท้ายระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.2549)  
รับเอกสารหลักฐานทั้งหมด พร้อมแบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้านข้าราชการ เพ่ือเสนอให้ผู้มี
อ านาจลงนามอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิ 
 

2. ขั้นตอนการขอเบิก  
เอกสารที่ใช้แนบเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย  
1. แบบใบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006)  
2. ใบเสร็จรับเงิน  

 
กรณีเช่าบ้าน ใช้ใบเสร็จค่าเช่าบ้าน  

  กรณีเช่าซื้อ กรณีกู้เงินเพ่ือช าระราคาบ้าน ใช้ใบเสร็จรับเงินจากธนาคาร หรือ จากการเคหะ
แห่งชาติ  

หมายเหตุ การขอเบิกค่าเช่าบ้านประจ าเดือนให้ใช้เอกสารข้อ 1 และ ข้อ 
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กรณีต่อสัญญาเช่า 
 

0. บันทึกเสนอขอต่อสัญญา  
1. ส าเนาแบบค าขอรับเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005 ฉบับเดิม รับรองส าเนาถูกต้อง)  
2. แบบค าขอรับเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) ฉบับใหม่  
3. สัญญาเช่าบ้าน (ติดอากรแสตมป์ 1000 ละ 1 บาท) ฉบับใหม่  
4. ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสุดท้าย รับรองส าเนาถูกต้อง  
5. ส าเนาสัญญาเช่าบ้านฉบับเดิม รับรองส าเนาถูกต้อง  

 
การเปลี่ยนแปลงอัตราเบิกค่าเช่าบ้าน/เดือน 

 
1. บันทึกเสนอขอเบิกค่าเช่าบ้าน/ค่าเช่าซื้อ/ผ่อนช าระเงินกู ้เพ่ิมจากอัตราเดือนละ .............เป็นอัตรา

เดือนละ.................  
2. ส าเนาสัญญาเช่าบ้าน/สัญญาเงินกู้ทั้งหมด หนังสือสัญญาซื้อขายที่ดินจากส านักงานที่ดิน รับรอง

ส าเนาถูกต้อง  
3. ส าเนาค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสุดท้าย รับรองส าเนาถูกต้อง  
4. ส าเนาแบบค าขอรับเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) ฉบับทีไ่ดร้ับอนุมัติ รับรองส าเนาถูกต้อง  
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เอสารหมายเลข 1 
เลขที่….........../................  

แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
ส่วนที่ 1 การขอรับค่าเช่าบ้าน  

เขียนที่ ........................................................  
วันที่............. เดือน....................................พ.ศ....................... 

1. ข้าพเจ้า .............................................................. ต าแหน่ง ...........................................................................  
ขอยื่นรับค่าเช่าบ้าน ต่อ .......................................................................................................................( ผู้อนุมัต)ิ  
2. ข้าพเจ้า  เริ่มรับราชการและปฏิบัติงานครั้งแรก  กลับเข้ารับราชการและปฏิบัติงานในต าแหน่ง
.......................................................ท้องที่ ต าบล/แขวง ............................................... อ าเภอ/เขต
................................................ จังหวัด.................................................เงินเดือน ........................................ บาท 
(...............................................) โดยได้รายงานตัวเมื่อวันที่............. เดือน.......................พ.ศ. ............................ 
3. บัดนี ้ อปท จังหวัด กรม กระทรวง ได้มีค าสั่งให้ข้าพเจ้ารับราชการประจ าต าแหน่ง
.....................................เงินเดือน ................................บาท ท้องที่ ต าบล/แขวง..................................................
อ าเภอ/เขต.............................................จังหวัด ................................................. โดยได้รายงานตัวเมื่อวันที่ 
................ เดือน................................พ.ศ. .....................  
4. ข้าพเจ้าได้ เช่าบ้านพักเพื่ออยู่อาศัย  เช่าซื้อบ้านเพ่ือที่อยู่อาศัย บ้านเลขท่ี ................................... 
ซอย.................................................... ถนน .................................................................. ต าบล / แขวง
.......................................... อ าเภอ/เขต............................................... จังหวัด............................................  
ตั้งแต่วันที่........... เดือน ...............................พ.ศ. ................... ถึงวันที่............ เดือน............................พ.ศ. 
.................... ตามสัญญาเช่า/ สัญญาเช่าซื้อ ฉบับลงวันที่ .............. เดือน ....................................................... 
พ.ศ. .......................... ชื่อเจ้าของบ้าน / ผู้ให้เช่าช่วง / ผู้ให้เช่าซื้อ ....................................................................  
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร หรือ  
เลขประจ าตัวบัตรประชาชน  
บ้านเลขท่ี ....................................ซอย..................................................... ถนน ..................................................  
ต าบล / แขวง...................................... อ าเภอ/เขต.......................................... จังหวัด......................................  
โทรศัพท์ ................................................................ ในอัตราเดือนละ ............................................... บาท  
5. ข้าพเจา้ได้ กู้ยืมเงินเพ่ือซื้อบ้าน กู้ยืมเงินเพ่ือปลูกสร้างบ้าน  
บ้านเลขท่ี .......................ซอย..................................... ถนน .........................................ต าบล/แขวง
.................................อ าเภอ/เขต.................................................. จังหวัด....................................  
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                     5.1 ชื่อผู้ให้กู้ ............................................................  
                           สาขา .......................................................................  
ตั้งอยู่ที่ ............................ ซอย .............................. ถนน ...................................... ต าบล /แขวง
.....................................อ าเภอ/เขต................................................ จังหวัด.....................................โทรศัพท์ 
......................................................... จ านวน ......................................... บาท ( 
............................................................................................ .............................) ช าระเงินกู้เดือนละ ................... 
บาท (...........................................................)ตั้งแต่วันที่ ........... เดือน............................พ.ศ. ........ ถึงวันที่ 
................. เดือน .......................... พ.ศ. .............. ตามสัญญากู้ยืมเงิน ฉบับลงวันที่ ...................... เดือน
..................พ.ศ. ...............  
                     5.2 ชื่อผู้ขาย / ผู้รับจ้างปลูกสร้างบ้าน .................................................................... ...............  
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร หรือ  
เลขประจ าตัวบัตรประชาชน  
บ้านเลขที่ ..................... ซอย ................................... ถนน .........................................................................  
อ าเภอ / เขต ............................... จังหวัด ............................ตามสัญญาซื้อขาย / สัญญาจ้าง ฉบบัลงวันที่
...................... เดือน ........................................................ พ.ศ. ....................................  
                    ข้าพเจ้าจึงขออนุญาตเบิกค่าเช่าบ้านตามสิทธิที่พึงจะได้รับตามระเบียบกระทรวงมหาไทยว่า
ด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น ตั้งแต่ วันที่ .......... เดือน ............................. พ.ศ. ............ เป็นต้น
ไป และขอรับรองว่าข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามระเบียบกระทรวงมหาไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ทุกประการ  
 

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

ส่วนที่ 2 การรับรอง  
                    ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบเอกสารต่างๆ แล้วเหน็ว่า ข้าราชการผู้นี้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 

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

ต าแหน่ง ............................................................... 
วันที่ ........... เดือน ............................ พ.ศ. ........... 
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ส่วนที่ 3 การอนุมัติ  
                   อนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิ  
                            ตั้งแต่วันที่ ................. เดือน ....................................... พ.ศ. ....................  

 
 

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

ต าแหน่ง ............................................................... 
วันที ่........... เดือน ............................ พ.ศ. ........... 
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เอกสารหมายเลข 2  

แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 
 

๑. ชื่อ-นามสกุล..…................................................................... ต าแหน่ง...........................................................  
สังกัด.............................................................................  
๒. � ได้เช่าบ้าน � เช่าซื้อบ้าน เลขที่............................... ซอย...............................................…………..……  
ถนน............................ต าบล/แขวง........................................อ าเภอ/เขต............................................................ 
จังหวัด...................................................ตามสัญญาลงวันที่............เดือน..................................พ.ศ. .................. 
ค่าเช่าบ้านหรือค่าเช่าซื้อบ้านเดือนละ.......................บา (...................................................................................)  
๓. การกู้ยืมเงินเพ่ือช าระราคาบ้าน � ซ้ือ � จ้างปลูกสร้างบ้าน  
บ้านเลขท่ี......................ซอย..............................................ถนน..........................................................….………  
ต าบล/แขวง.....................................อ าเภอ/เขต..................................................จังหวัด................................  

� ท าสัญญาเงินกู้กับ..........………………..……………………………..…............................................  
จ านวน................................บาท (...................................................................................…………....................)  
ช าระเงินกู้เดือนละ...................................บาท (....................….................................... .......................................)  
ตามสัญญาลงวันที่...............เดือน........................................................พ.ศ. .........................  

� ท าสัญญาซื้อบ้าน � สัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน กับ..........................................................................  
ราคา.......…......................บาท (.......................................................................................................................)  
ตามสัญญาลงวันที่...….........เดือน...………………….....…...............พ.ศ. ………........... บ้านตั้งอยู่บนที่ดิน � โฉนด
ที่ดิน � เอกสารสิทธิอื่น (ระบ)ุ............................ เลขที่.............................. เลขที่ดิน.....……………………........ 
ต าบล................................................... อ าเภอ............................................................ จังหวัด............................  
เป็นกรรมสิทธิ์ของ....................................….……………………………………………………………………………………………. 

การรับรองของกรรมการ 
ได้ตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้ว ขอรับรองว่า.............................................................................................................  
......................................................................................................................... .....................................................  
......................…................................................................................................ ..................................................... 
  

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

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

(ลงชื่อ) .......................................................................กรรมการ 
(.....................................................................) 
วันที่................................................................ 
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หมายเหตุ : คณะกรรมการควรตรวจสอบข้อเท็จจริงในแนวทางดังต่อไปนี้ เพ่ือสรุปความเห็นต่อผู้อนุมัติการ  

    เบิกค่าเช่าบ้าน  
๑. บุคคลที่ท านิติกรรมต่าง ๆ มีตัวตนหรือไม่  
๒. ส าหรับกรณีบ้านเช่าต้องตรวจสอบให้ทราบว่าเป็นกรรมสิทธิ์ของใคร ในกรณีท่ีผู้ให้เช่าไม่ใช่เจ้าของ

บ้าน ต้องตรวจสอบสัญญาเช่าจากเจ้าของบ้านด้วย  
๓. สภาพของบ้านเหมาะสมกับราคาเช่า เช่าซื้อ หรือราคาซื้อขาย หรือไม่  
๔. ขนาดบ้านเหมาะสมกับจ านวนคนในครอบครัวที่อาศัยร่วมกันอยู่จริง เพียงใด  
๕. ในกรณีที่เช่าบ้าน จะต้องตรวจสอบว่ามีความจ าเป็นต้องเช่าจริงหรือไม่  
๖. ตรวจสอบการเข้าพักอาศัยอยู่จริงในบ้าน ตั้งแต่เม่ือใด  
๗. อ่ืน ๆ ตามท่ีเห็นสมควร 
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เอกสารหมายเลข 3 

แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
1. การขอเบิกและการรับรอง  
ข้าพเจ้า .......................................................ต าแหน่ง .................................... สังกัด ............................  
1. ขอยื่นเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ดังนี้  
     1.1 ข้าพเจ้าได้จ่ายเงิน ค่าเช่าบ้าน ค่าเช่าซื้อ ค่าผ่อนช าระเงินกู้  
ให้แก่..................................................................................ประจ าเดือน..............................................................  
ตามใบเสร็จรับเงิน.....................ฉบับ เป็นจ านวน...........................บาท (..........................................................)  
     1.2 ข้าพเจ้าได้รับเงินเดือน เดือนละ.......................บาท (..........................................................................)  
มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามท่ีได้รับอนุมัติในแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) เลขที่......................................  
ไม่เกินเดือนละ..........................................................บาท(...............................................................................)  
     1.3 ข้าพเจ้าขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านประจ าเดือน.....................................................................  
รวม................เดือน เป็นเงิน.............................บาท (........................................................................................)  
     1.4 พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบใบเสร็จรับเงิน จ านวน ................................ฉบับ มาด้วยแล้ว  
 
2. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความท่ีให้ไว้ข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้าน
ตามระเบียบกระทรวงมหาไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น และได้ด าเนินการถูกต้องตาม
ระเบียบทุกประการแล้ว 
 

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

ต าแหน่ง......................................................... 
วันที่..............เดือน.....................พ.ศ. .....................  

2. การอนุมัติ  
    อนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิ  
            ตั้งแต่วันที.่...............เดือน...............................พ.ศ. ............................  
 

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

ต าแหน่ง......................................................... 
วันที่..............เดือน.......................พ.ศ. .................. 
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3. การรับเงิน  
     ได้รับเงินค่าเช่าบ้าน จ านวน..................บาท (.......................................................................) ไว้ถูกต้องแล้ว  
 

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

วันที่.................เดือน......................พ.ศ. ............... 
(ลงชื่อ).....................................................ผู้จ่ายเงิน 

(.....................................................) 
วันที่................เดือน......................พ.ศ. ............... 
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เอกสารหมายเลข 4 
แบบค ารับรองของเจ้าบ้าน 

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

 

ข้าพเจ้า...........................................................ที่อยู่ ................................................................................  
.......................................................................ขอรับรองว่า.....................................................................

ได้เช้าบ้านเลขท่ี .......................................................................................................................................เพ่ือพัก
อาศัยระหว่างปฏิบัติราชการ มีก าหนด.............ปี ต้ังแต่วันที่.......................................................เป็นต้นไป โดย
ผู้เช่าต้องเสียค่าเช่าบ้านให้แก่ผู้ให้เช่าในอัตราเดือนละ .......................... บาท (.............................................) 
เป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้าได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

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

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

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 


