
รายละเอียดข้ันตอนการขออนุมัติเบิกคาเชาบาน/เชาซื้อ 

กรณีการเชาบาน 

1. ยื่นเอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกคาเชาบานผานตนสังกัด (กอง/สํานัก) ใหกองคลัง ดังนี้ 
 - บันทึกการขอเบิกคาเชาบาน พรอมเสนอรายชื่อขาราชการไมนอยกวา 3 คน เพ่ือแตงตั้งเปนคณะกรรมการ
  ตรวจสอบขอเท็จจริง โดยผานหัวหนาสายงานตามลําดับชั้น 
 - แบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) ซ่ึงรับรองโดยผูอํานวยการกอง/สํานัก 
 - แบบรายงานขอมูลการขอรับคาเชาบาน 
 - สําเนาคําสั่งบรรจุเขารับราชการ * 
 - สําเนาคําสั่งแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตามท่ีกําหนดใหม/ปฏิบัติหนาท่ี * 
 - สําเนาหนังสือรายงานตัว ณ สถานท่ีตนสังกัดใหม * 
 - สําเนาสลิปเงินเดือนปจจุบัน * 
 - สําเนาหนังสือสัญญาเชาบาน โดย ผูใหเชาตองมีเอกสารดังตอไปนี้ * 
  1) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ** 
  2) สําเนาทะเบียนบานหลังท่ีเชา ** และสําเนาทะเบียนบานของผูเชา * 
  3) สําเนาบัตรประจําตัวผูเสียภาษี ** 
  4) สําเนาสัญญาเชาบาน ระบุระยะเวลาการเชาท่ีแนนอน (โดยระบุระยะเวลาท่ีเริ่มตนและสิ้นสุด  
   รวมระยะเวลาในการเชาท้ังหมด) จะตองมีพยานลงชื่ออยางนอย 2 คน ปดอากรแสตมป  
   (ราคาคาเชา x เดือน ÷ 1,000) (1,000 ละ 1 บาท) ** 
  5) สําเนาหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ ** (กรณีเชาหองพักของบุคคลธรรมดา ตองมีโฉนดท่ีดินหองท่ีเชา 
   และถาเปนนิติบุคคล เชน อะพารตเมนต หรือ บริษัท ตองมีหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
   เปนนิติบุคคล และใบอนุญาตประกอบกิจการ) 
 (เอกสารทุกฉบับท่ีเปนสําเนาขอใหรับรองสําเนาถูกตอง) 
2. กองคลังเสนออธิบดีกรมสงเสริมสหกรณ เพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 
3. คณะกรรมการฯ รายงานและรับรองการตรวจสอบขอเท็จจริง เพ่ือเสนออธิบดีกรมสงเสริมสหกรณ 
 พิจารณาอนุมัติ โดยเสนอผานกองคลัง 
4. กองคลังตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และเสนออธิบดีกรมสงเสริมสหกรณพิจารณาอนุมัติ 
5. เบิกจายเงินใหผูมีสิทธิโดยโอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 
การย่ืนเบิกรายเดือน 

1. ยื่นเอกสารแบบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ 6006) 
2. ใบเสร็จรับเงินคาเชาบาน 
3. ยื่นเบิกภายในวันท่ี 10 ของเดือนจะไดรับเงินคาเชาบานพรอมเงินเดือนในเดือนนั้น 
 การยื่นเบิกหลังวันท่ี 10 ของเดือนจะไดรับเงินคาเชาบานพรอมเงินเดือนในเดือนถัดไป 

หมายเหตุ * หมายถึง ผูใชสิทธิเบิกคาเชาบาน รับรองสําเนาถูกตอง 
   ** หมายถึง ผูใหเชา รับรองสําเนาถูกตอง 
 



รายละเอียดข้ันตอนการขออนุมัติเบิกคาเชาบาน/เชาซื้อ 

กรณีการเชาซ้ือ (ผอนชําระเงินกูเพ่ือซ้ือบาน/ปลูกสรางบาน) 

1. ยื่นเอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกคาเชาบานผานตนสังกัด (กอง/สํานัก) ใหกองคลัง ดังนี้ 
 - บันทึกการขอเบิกคาเชาบาน พรอมเสนอรายชื่อขาราชการไมนอยกวา 3 คน เพ่ือแตงตั้งเปนคณะกรรมการ 
  ตรวจสอบขอเท็จจริง โดยผานหัวหนาสายงานตามลําดับชั้น 
 - แบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) ซ่ึงรับรองโดยผูอํานวยการกอง/สํานัก 
 - สําเนาสัญญากูยืมเงิน (กรณีมีหลายสัญญาใหแนบทุกสัญญา) 
 - สําเนาสัญญาจํานอง 
 - สําเนาซ้ือขาย (กรมท่ีดินออกให) หรือ สัญญาจางปลูกสรางบาน พรอมใบอนุญาตปลูกสรางบาน 
 - สําเนาทะเบียนบานหลังท่ีซ้ือ (มีชื่ออยูในทะเบียนบาน) 
 - สําเนาคําสั่งบรรจุเขารับราชการ  
 - สําเนาคําสั่งแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตามท่ีกําหนดใหม/ปฏิบัติหนาท่ี  
 - สําเนาหนังสือรายงานตัว ณ สถานท่ีตนสังกัดใหม 
 - สําเนาสลิปเงินเดือนปจจุบัน  
 - สําเนาโฉนดท่ีดิน 
 - ในกรณี ราคาซ้ือขายบานต่ํากวาสัญญากูยืมเงิน ใหขอหนังสือรับรองการกูยืมเงินแนบประกอบ 
 - ชื่อผูขาย เลขบัตรประจําตัวผูเสียภาษี และท่ีอยู 
 (เอกสารทุกฉบับท่ีเปนสําเนาขอใหรับรองสําเนาถูกตอง) 
2. กองคลังเสนออธิบดีกรมสงเสริมสหกรณ เพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 
3. คณะกรรมการฯ รายงานและรับรองการตรวจสอบขอเท็จจริง เพ่ือเสนออธิบดีกรมสงเสริมสหกรณ 
 พิจารณาอนุมัติ โดยเสนอผานกองคลัง 
4. กองคลังตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และเสนออธิบดีกรมสงเสริมสหกรณพิจารณาอนุมัติ 
5. เบิกจายเงินใหผูมีสิทธิโดยโอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 
การย่ืนเบิกรายเดือน 

1. ยื่นเอกสารแบบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ 6006) 
2. ใบเสร็จรับเงินคาผอนชําระเงินกู 
3. ยื่นเบิกภายในวันท่ี 10 ของเดือนจะไดรับเงินคาเชาบานพรอมเงินเดือนในเดือนนั้น 
 การยื่นเบิกหลังวันท่ี 10 ของเดือนจะไดรับเงินคาเชาบานพรอมเงินเดือนในเดือนถัดไป 
 
 
 
 
 


	ขั้นตอนการเบิกค่าเช่าบ้าน

