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การจัดการความรู้ (Knowledge Management หรือ KM) ในองค์ความรู้ เรื่อง ค่าใช้จ่าย

ในการบริหารงานของส่วนราชการ เป็นการนําความรู้จากการปฏิบัติงาน  ประสบการณ์จริงอันทรงคุณค่า 
ตลอดจนรวบรวมกฎหมาย ระเบียบและข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง มาเรียบเรียง ถ่ายทอดไว้ในหนังสือเล่มนี้  
เพื่อให้บุคลากรของกรมบัญชีกลางทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาคได้ศึกษา พัฒนาความรู้ และใช้เป็นคู่มือใน
การปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และเป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งจะส่งผลให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมาก
ย่ิงขึ้น ตลอดจนช่วยให้เกิดผลสัมฤทธ์ิด้านนโยบายและยุทธศาสตร์ของรัฐบาล กระทรวงการคลัง และ
กรมบัญชีกลางให้เกิดเป็นรูปธรรมในทางปฏิบัติ 

เบื้องหลังการดําเนินงาน “การจัดการความรู้” (Knowledge Management หรือ KM)
สืบเนื่องมาจากกรมบัญชีกลางได้อนุมัติให้จัดทําโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของหน่วยงานภายใน
กรมบัญชีกลางเพื่อสนับสนุนการจัดการความรู้ และการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ให้บุคลากรของกรมบัญชีกลาง
สามารถเข้าถึงความรู้ พร้อมแบ่งปันความรู้ภายในหน่วยงาน โดยมอบหมายให้สํานักงานคลังเขต ๑ – ๙ 
ดําเนินการบูรณาการ/ทบทวน/จัดทําองค์ความรู้ด้านการเงินการคลัง  และจัดส่งองค์ความรู้ดังกล่าวให้
หน่วยงานในส่วนกลางที่เป็นผู้รับผิดชอบได้บูรณาการ/ตรวจสอบองค์ความรู้ในเรื่องดังกล่าวให้ถูกต้อง
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ของทางราชการเพื่อเผยแพร่และนํามาใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรกรมบัญชีกลางซึ่งการดําเนินงานการจัดการความรู้ดังกล่าว เป็นการดําเนินการในลักษณะ
การสื่อสาร ๒ ทาง (๒ Way communication) คือ องค์ความรู้ได้รับการกลั่นกรองทั้งผู้ปฏิบัติงานจริงในพื้นที่ 
(สํานักงานคลังเขตและสํานักงานคลังจังหวัด) และผู้ควบคุม กฎ ระเบียบ (หน่วยงานในส่วนกลาง) ทําให้
องค์ความรู้นี้มีความถูกต้องและสามารถปฏิบัติงานได้จริง 

กรมบัญชีกลาง หวังเป็นอย่างยิ่งว่า ความรู้อันมีคุณค่าจากหนังสือเล่มนี้ จะเป็นส่วนหนึ่ง 
ที่ช่วยให้บุคลากรของกรมบัญชีกลางได้ศึกษา พัฒนาความรู้ด้วยตนเอง เพื่อการทําหน้าที่เป็นที่ปรึกษา
ให้คําแนะนําด้านการเงินการคลังให้กับส่วนราชการและผู้ที่เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นและ
ขอขอบคุณคณะทํางานจากสํานักงานคลังเขต ๒ สํานักงานคลังจังหวัดในเขต ๒ และสํานักกฎหมาย ที่สละเวลา
ช่วยกันจัดทําให้หนังสือเล่มนี้เสร็จสมบูรณ์ตามวัตถุประสงค์ 
 
 
 
        กรมบัญชีกลาง 
               กันยายน ๒๕๕๖ 
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บทที่ 1 
บทนํา 

 
 
ความสาํคญัและความเปน็มา 
 
  สืบเนื่องจากพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ ดี                
พ.ศ.2546 มาตรา 42 บัญญัติว่า “เพื่อให้การปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวก
รวดเร็ว ให้ส่วนราชการที่มีอํานาจออกกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศ เพื่อใช้บังคับกับส่วนราชการอื่น              
มีหน้าที่ตรวจสอบว่า กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศนั้น เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซ้ําซ้อน 
หรือความล่าช้า ต่อการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการอื่นหรือไม่เพื่อดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว
ต่อไป  ในกรณีที่ได้รับการร้องเรียนหรือเสนอแนะจากข้าราชการหรือส่วนราชการอื่นในเรื่องใด ให้ส่วนราชการ            
ที่ออกกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศนั้นพิจารณาโดยทันที และในกรณีที่เห็นว่าการร้องเรียนหรือเสนอแนะ
นั้นเกิดจากความเข้าใจผิดหรือความไม่เข้าใจในกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศ ให้ช้ีแจงให้ผู้ร้องเรียน              
หรือเสนอแนะทราบภายในสิบห้าวัน  การร้องเรียนหรือเสนอแนะตามวรรคสอง จะแจ้งผ่าน ก.พ.ร. ก็ได้                
ในกรณีที่ ก.พ.ร. เห็นว่า กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศใดมีลักษณะตามวรรคหนึ่ง ให้ ก.พ.ร. แจ้งให้               
ส่วนราชการที่ออก กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศนั้นทราบเพื่อดําเนินการปรับปรุงแก้ไข หรือยกเลิก                
ต่อไปโดยเร็ว”   
  โดยสรุปได้ว่าให้ส่วนราชการที่มีอํานาจในการออกกฎ ระเบียบ หรือประกาศ เพื่อใช้บังคับ            
กับส่วนราชการอื่นต้องมีหน้าที่ดําเนินการตรวจสอบว่า กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศต่าง ๆ ก่อให้               
เกิดปัญหา อุปสรรค ความล่าช้า หรือก่อให้เกิดความซ้ําซ้อนต่อการปฏิบัติหน้าที่หรือภารกิจของส่วนราชการอื่น
หรือไม่ ประกอบมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 28 ธันวาคม  2547  เห็นชอบให้หน่วยงานของรัฐทุกแห่ง                
จัดทําแผนพัฒนากฎหมายของแต่ละหน่วยงาน ให้มีความสอดคล้องกับการปรับโครงสร้างทางเศรษฐกิจ                
และกรอบการพัฒนาประเทศซึ่งกรมบัญชีกลางในฐานะหน่วยงานกลางซึ่งมีหน้าที่กําหนดกฎหมาย  กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ รวมทั้งหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินงบประมาณเพื่อให้ส่วนราชการถือปฏิบัติ ดังนั้น จึงได้กําหนด
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
ฉบับประกาศและงานทั่วไป เล่ม  127 ตอนพิเศษ 106 ง วันที่ 10 สิงหาคม พ.ศ.2553 และมีผลใช้บังคับ
ต้ังแต่วันที่ 4 กันยายน 2553 เป็นต้นมา 
   

คู่มือระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 เป็นการ                
จัดรวบรวมระเบียบที่กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  งบดําเนินงาน          
ลักษณะค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ สาธารณูปโภค และงบรายจ่ายอ่ืนที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกันมารวมไว้              
เป็นฉบับเดียวกันเพื่อให้เกิดความสะดวก คล่องตัวในการใช้อ้างอิงและถือปฏิบัติของส่วนราชการมากยิ่งขึ้น 
 
 
 
 



๒ 
 

 
วัตถุประสงค์ 
  คลังเขต 2 ได้จัดทําคู่มือระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการบริหารงานของส่วนราชการ             
พ.ศ .2553 เพื่อให้การปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกรมบัญชีกลางและส่วนราชการที่ ต้องทําหน้าที่                
ในการบริหารงานให้มีประสิทธิภาพ และเกิดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ข้อมูลที่ปรากฏอยู่ในคู่มือฉบับนี้                
เกิดจากกระบวนการจัดการความรู้ภายในสํานักงานคลังจังหวัดในพื้นที่เขต 2 และสํานักงานคลังเขต 2              
ที่เป็นเครื่องช่วยในการจัดเก็บและถ่ายทอดองค์ความรู้ที่มีอยู่ในตัวบุคลากรออกเป็นคู่มือซึ่งจะเป็นประโยชน์            
แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาล                
โดยวัตถุประสงค์ที่สําคัญของการจัดทําคู่มือระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการบริหารงานของส่วนราชการ            
พ.ศ.2553  ดังนี้ 

1.  เพื่อเสริมสร้างความรู้   ความเข้าใจ  ในการปฏิบัติงานด้านค่าใช้จ่ายในการบริหาร                 
ของส่วนราชการ ให้กับเจ้าหน้าที่ของกรมบัญชีกลางและเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ 

2.   เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องให้เหมาะสม   
กับลักษณะงานและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

3. เพื่อจัดการความรู้ที่มีอยู่อย่างเป็นรูปธรรม และพัฒนาให้เกิดความต่อเนื่อง  
 
ขอบเขต 

คู่มือระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 ฉบับนี้
ครอบคลุมขั้นตอนการดําเนินงานและความหมายที่กําหนดในระเบียบ ฯ  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตาม
ประเด็น ดังนี้  

1.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 และคําอธิบาย
ระเบียบฯ  รายข้อ 

๒.  กฎหมาย  ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี  และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  
๓.  แนวทางการตอบข้อหารือเกี่ยวกับระเบียบฯ  

                                                
ประโยชนท์ี่คาดว่าจะไดร้บั 
 

ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานของส่วนราชการ  รวมถึงผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย มีความรู้  
ความเข้าใจ  ในสาระสําคัญของกฎหมาย ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  รวมทั้งขั้นตอนการนําระเบียบไปใช้
ในการบริหารงานของส่วนราชการอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
    

 
 
 
 



๓ 
 

 
 

บทที่ 2 
สาระสําคญัของระเบียบ ฯ 

 

สาระสําคัญของระเบียบ 

1. ให้หัวหน้าส่วนราชการสามารถใช้ดุลพินิจเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน            
ที่กําหนดไว้ในระเบียบ  จากงบดําเนินงานในลักษณะค่าตอบแทน  ใช้สอยและวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค      
หรือ  งบรายจ่ายอ่ืนใด  ที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน  ยกเว้นค่าตอบแทนที่จ่ายให้แก่ผู้ปฏิบัติงานให้กับ              
ทางราชการที่มิได้กําหนดไว้ในระเบียบนี้  ได้ตามความจําเป็น  เหมาะสมและประหยัด  เพื่อประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพ 

2. ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการที่มีกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือ               
มติคณะรัฐมนตรีกําหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายไว้เป็นเฉพาะเรื่องแล้ว  เช่น  ค่าใช้จ่ายในการประกันภัย
ทรัพย์สิน  ค่าเช่ารถยนต์ของส่วนราชการ  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ค่าเบ้ียประชุม  ค่าใช้จ่ายในการ
รับรองชาวต่างประเทศ  ค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ  ค่าใช้จ่ายในการจัดการฝึกอบรม  ค่าใช้จ่าย     
ในการจัดงาน  ค่าเครื่องแต่งตัวข้าราชการที่เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  และค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับศพ
ข้าราชการและลูกจ้างประจําของทางราชการซึ่งถึงแก่ความตายในระหว่างเดินทางไปราชการ  ยังคงให้ถือปฏิบัติ
ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องนั้น 

3. กําหนดให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการดําเนินคดี  ค่าใช้จ่ายตามคําพิพากษาศาล  และ          
ค่าสินไหมทดแทน  เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  หรือเบิกจ่ายได้ตามพิพากษาศาล  หรือเบิกจ่ายได้ตามหลักเกณฑ์
การชดใช้ค่าสินไหมทดแทนกรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐกระทําละเมิดต่อบุคคลภายนอกแล้วแต่กรณี 

4. ให้เบิกจ่ายค่าเช่าอาคารและที่ดินรวมค่าบริการอ่ืนที่เกี่ยวกับการเช่า ตามท่ีกําหนดไว้              
ในสัญญา (ถ้ามี)  ได้เท่าที่จ่ายจริง  โดยค่าเช่าอาคารไม่เกินตารางเมตรละ 500 บาทต่อเดือน หรือเกินกว่า    
อัตราตารางเมตรละ 500 บาทต่อเดือน  แต่ไม่เกินวงเงิน 50,000 บาทต่อเดือน สําหรับค่าเช่าที่ดิน               
ไม่เกินวงเงิน 50,000 บาทต่อเดือน และหากส่วนราชการไม่สามารถดําเนินการตามหลักเกณฑ์ดังกล่าว                
ให้หัวหน้าส่วนราชการใช้ดุลพินิจเบิกจ่ายได้ตามความจําเป็น  เหมาะสมและประหยัด  เพื่อประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 

 



๔ 
 

 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓  
ได้กําหนดขอบเขตเนื้อหาสําหรับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการไว้เพื่อให้ส่วนราชการ           
ถือปฏิบัติ  ดังนี้ 

 

 

 
 
จากแผนภาพดังกล่าว จะเห็นได้ว่าระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน           
ของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ มีการจัดหมวดหมู่ของประเภทรายจ่ายไว้เพื่อให้เข้าใจได้โดยง่าย ดังนั้นจําเป็นอย่าง
ย่ิงที่ผู ้บริหารและเจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานของส่วนราชการ  รวมถึงผู้มีส่วนได้ส่วนเสียจะต้องทําความเข้าใจ             
ในประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ   

 

หมวดทั่วไป 
 (ข้อ 1 –ข้อ 9) 

 
หมวด 3  ค่าวัสด ุ

 (ข้อ 17 ) 

   



๕ 
 

 
 
คําอธิบายความหมายและคําจํากัดความของระเบียบฯ ตามแผนภาพ 
  โดยท่ีเป็นการสมควรกําหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน            
ของ  ส่วนราชการให้มีความเหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบัน  โดยคําจํากัดความตามแผนภาพมีดังนี้ 

ค่าใช้จ่ายในการบรหิารงานของส่วนราชการ หมายถึง 
• รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจํา ตามอํานาจหน้าที่ของส่วนราชการ 
• รายจ่ายที่เป็นผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ตามท่ีกําหนดไว้ในแผนงบประมาณ 
• เบิกจ่ายจากงบดําเนินงาน ลักษณะค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ และค่าสาธารณูปโภค หรือ 

งบรายจ่ายอ่ืนใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน 
• รายจ่ายที่เกิดจากภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากคณะรัฐมนตรี 
ข้อกําหนด 
• ส่วนราชการต้องดําเนินการเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรี 
• ค่าใช้จ่ายใดที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนดไว้เป็นการเฉพาะ 

ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ เบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายดังกล่าวตามท่ีกําหนดไว้ 
ดังนั้นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานส่วนราชการที่จะสามารถเบิกจ่ายตามระเบียบนี้ จะต้อง           

เป็นรายจ่ายที่ไม่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี  หรือรายการที่กระทรวงการคลังอนุมัติ                 
ให้จ่ายในเรื่องนั้น ๆ ไว้แล้วเท่านั้น  
  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 21 (2) แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502 
กระทรวงการคลัง โดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี จงึออกระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
  คําอธิบาย  กระทรวงการคลังได้มีการกําหนดระเบียบการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย              
ในการบริหารงานของส่วนราชการ ไว้ 2 ฉบับ คือ 
  1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
พ.ศ.2553 (โดยได้ยกเลิกระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน
ของส่วนราชการ พ.ศ. 2549) ซึ่งเป็นระเบียบที่กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน
ของส่วนราชการที่มีสํานักงานในประเทศ  
  2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน                
ของส่วนราชการในต่างประเทศ พ.ศ. 2549 ซึ่งเป็นระเบียบที่กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย            
ในการบริหารงานของส่วนราชการที่มีสํานักงานในต่างประเทศ (ระเบียบฉบับนี้ปัจจุบันยังมีผลบังคับใช้อยู่) 

      ข้อ 1  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553” 
 

หมวดทั่วไป 



๖ 
 

 
 

คําอธิบาย   โดยที่ระเบียบนี้ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศทั่วไป เล่ม 127       
ตอนพิเศษ 106 ง ลงวันที่ 3  กันยายน  2553   ดังนั้น เมื่อถัดจากวันประกาศ ระเบียบจึงมีผลใช้บังคับต้ังแต่
วันที่ 4 กันยายน 2553 เป็นต้นไป 
 
 
   
 

คําอธิบาย  ในข้อนี้ เป็นไปตามหลักการปกติของการบัญญัติกฎหมาย ซึ่งมีหลักการสรุปได้ว่า        
หากกฎหมาย ทั้งกฎหมายแม่บท  อันได้แก่  พระราชบัญญัติ พระราชกําหนด   หรือกฎหมายลําดับรอง  อันได้แก่     
พระราชกฤษฏีกา  ประกาศกระทรวง  ข้อบังคับ  ระเบียบ  คําสั่ง หรือหนังสือสั่งการที่มีข้อความหรือเนื้อความ   
ขัดหรือแย้งกัน ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายที่ออกใช้ภายหลังในข้อ 3 นี้  และเป็นการกําหนดหลักการให้ชัดเจนว่า             
ให้ยกเลิกหนังสือสั่งการ หรือหนังสือที่กระทรวงการคลังได้เคยให้ความตกลงไว้ ซึ่งเป็นหลักเกณฑ์ที่ขัดหรือแย้ง           
กับระเบียบฉบับนี้ ที่เกี่ยวกับการเบิกจ่ายงบประมาณ งบดําเนินงาน 
 
 
 
  คําอธิบาย   
 
 
 

  คําอธิบาย  คํานิยามน้ี  เป็นการกําหนดความหมายของส่วนราชการที่จะต้องถือปฏิบัติตาม
ระเบียบนี้ ได้แก่  ส่วนราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 และที่แก้ไข
เพิ่มเติมและพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง  กรม พ.ศ.2545  โดยแยกเป็นราชการบริหารส่วนกลาง
(กระทรวง ทบวง กรม และส่วนราชการ ที่เรียกช่ือเป็นอย่างอื่น  แต่มีฐานะเป็นหรือเทียบเท่ากระทรวง ทบวง 
กรม)และราชการบริหาร ส่วนภูมิภาค  (จังหวัด และส่วนราชการประจําจังหวัด) นอกจากนี้ ยังกําหนดให้ส่วน
ราชการที่เรียกช่ือเป็นอย่างอื่น ซึ่งไม่มีฐานะเป็นกรมแต่มีหัวหน้าส่วนราชการซึ่งมีฐานะเป็นอธิบดีทั้งนี้ ระเบียบนี้
ไม่ใช้บังคับกับราชการบริหารส่วนท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  องค์กรมหาชน  และองค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ 

 
 
  คําอธิบาย  คํานิยามน้ี  เป็นการกําหนดความหมายของหัวหน้าส่วนราชการ   
 

 
 
 
 

 

                 ข้อ 2  ระเบยีบนี้ใชบ้ังคบัตั้งแต่วันถัดจากวนัประกาศในราชกิจจานเุบกษาเปน็ต้นไป 

                 ข้อ 3   ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2549 
 

                    ข้อ 4   เป็นการกําหนดคํานยิามที่ใช้ในระเบียบ ดังนี ้
  “ส่วนราชการ” หมายความว่า สํานักนายกรัฐมนตรี  กระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกช่ือ
อย่างอื่นที่มีฐานะเป็นหรือเทียบเท่ากรม  สว่นราชการที่เรียกช่ืออย่างอื่น  ซึ่งไมม่ีฐานะเป็นกรมแต่มีหวัหน้าส่วน
ราชการเป็นอธิบดี  หรือตําแหน่งที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะเป็นอธิบดี และราชการบริหารส่วนภูมิภาค 

  “หัวหน้าส่วนราชการ”  หมายความว่า หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผูท้ี่ได้รับ
มอบหมาย  
 

  “ค่าใช้จ่าย”  หมายความว่า รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจําตามอํานาจหน้าที่
ของส่วนราชการ หรือรายจ่ายที่เป็นผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวตามที่กําหนดไว้ในแผนงบประมาณ 
ซึ่งเป็นการเบิกจ่ายจากงบดําเนินงาน  ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค  หรือ 
งบรายจ่ายอ่ืนใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน  และให้หมายความรวมถึงรายจ่ายที่เกิดจากภารกิจที่ได้รับ
มอบหมายจากคณะรัฐมนตรีด้วย 



๗ 
 

 
คําอธิบาย  เป็นการกําหนดความหมายของค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบนี้  โดย

ต้องเป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการดําเนินงานตามภารกิจปกติของส่วนราชการ  หรือค่าใช้จ่ายที่มิใช่ภารกิจหลักของ
ส่วนราชการ  แต่เป็นนโยบายของทางราชการ  ซึ่งคณะรัฐมนตรีมีมติให้ดําเนินการ  และเป็นค่าใช้จ่ายซึ่งต้อง
เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ  งบดําเนินงาน  ลักษณะค่าตอบแทน  ใช้สอยและวัสดุ  ค่าสาธารณูปโภค  หรือ    
งบรายจ่ายอ่ืนที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน  เช่น  งบเงินอุดหนุน  งบกลาง  แต่เบิกจ่ายในลักษณะค่าตอบแทน          
ใช้สอยและวัสดุ  ค่าสาธารณูปโภค  เป็นต้น  ทั้งนี้  การพิจารณาว่าค่าใช้จ่ายรายการใดจะเป็นรายจ่ายที่เบิกจ่าย          
ในลักษณะค่าตอบแทน  ใช้สอยและวัสดุ  ค่าสาธารณูปโภคนั้น (ปัจจุบันสํานักงบประมาณกําหนดหลักการ          
จําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณไว้โดยหนังสือสํานักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๗๐๔/ว.๓๓               
ลงวันที่ ๑๘ มกราคม  ๒๕๕๓ เรื่อง หลักการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ) ตัวอย่างของรายการ
ค่าใช้จ่ายต่างๆ มีดังนี้ 

๑. ค่าใช้จ่ายทีก่ระทรวงการคลงัอนญุาตให้จา่ยในเรื่องนั้น ๆ ไว้แล้ว 
• หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 27 ลงวันที่ 15 กุมภาพันธ์ ๒๕48  

เรื่อง การเบิกจ่ายค่าผ่านทางด่วนพิเศษ  
• หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 70 ลงวันที่ 25 เมษายน ๒๕48  

เรื่อง การเบิกจ่ายเงินค่าบริการจอดรถในการติดต่อราชการ  
• หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0409.6/ว 121, ว๑๕๘ ลงวันที่              

12 ธันวาคม ๒๕46 เรื่อง การเบิกค่าใช้บริการวิทยุโทรศัพท์เคลื่อนที่ และหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/          
ว 36 ลงวันที่ 22 เมษายน. ๒๕51 

• หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 18 ลงวันที่ 27 กุมภาพันธ์ ๒๕51  
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 

๒.  ค่าใช้จ่ายทีก่ระทรวงการคลงัไม่อนญุาตให้เบกิจ่าย 
• ค่าจัดทําสมุดบันทึก สมุดฉีก หรือของชําร่วย เนื่องในโอกาสต่าง ๆ 
• ค่าจัดพิมพ์ ค่าจัดส่ง ค่าฝากส่งเป็นรายเดือน สําหรับบัตรอวยพรในเทศกาลต่าง ๆ  

และค่าจัดพิมพ์นามบัตรให้กับบุคลากรภายในส่วนราชการ 
• ค่าพวงมาลัย ดอกไม้ ของขวัญ หรือของเยี่ยมผู้ป่วย เพื่อมอบให้กับส่วนราชการ

หน่วยงานของรัฐหน่วยงานเอกชน บุคคล เนื่องในโอกาสต่าง ๆ 
• ค่าทิป 
• เงิน หรือสิ่งของบริจาค 
• ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการ หรือการจัดกิจกรรมนันทนาการภายในส่วนราชการ 

๓.  ค่าใช้จ่ายทีก่ําหนดโดยกฎหมาย 
  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  

ไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
ค่าเบี้ยประชุม ตามพระราชกฤษฎีกาเบ้ียประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติมฯลฯ 

๔.  ค่าใช้จ่ายทีก่ําหนดโดยระเบียบ 
• ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม

ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม 
• ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 



๘ 
 

• ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการพ.ศ. 2550 

• ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 
๕.  ค่าใช้จ่ายทีก่ําหนดโดยมติคณะรัฐมนตร ี

• การปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการติดต้ัง และใช้โทรศัพท์ของทางราชการ 
 ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 1 สิงหาคม 2550 

• การเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการ ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 20 พฤษภาคม 2550  
เรื่อง การปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรีเรื่องแนวทางปฏิบัติในการเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการ 

๖.  ค่าใช้จ่ายในการเชา่อาคาร/ทีด่ิน 
หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าอาคารและที่ดิน รวมถึงบริการอ่ืนใดที่เกี่ยวกับการเช่า  

ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง ตามอัตราดังนี้ 
• ค่าเช่าอาคารเพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน เก็บเอกสารหรือพัสดุต่าง ๆ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง         

ไม่เกินตารางเมตรละ 500 บาทต่อเดือน หรือหากมีเหตุผลความจําเป็นต้องเช่าเกินกว่าอัตราที่กําหนด ให้เบิกจ่าย           
ได้ไม่เกิน 50,000 บาทต่อเดือน  

• ค่าเช่าที่ดินเพื่อใช้ในราชการ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา 50,000 บาทต่อเดือน 
ทั้งนี้ ในการเช่าอาคารและที่ดิน หากต้องเช่าในราคาที่เกินกว่าอัตราที่กําหนด ให้หัวหน้า

ส่วนราชการเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง แต่อัตราที่เบิกจ่ายต้องไม่สูงกว่าอัตราตามท้องตลาด และต้องบันทึกเหตุผล           
ที่ต้องเบิกจ่ายในอัตรานั้นไว้ด้วย 

๗.  ค่าใช้จ่ายอื่นเกี่ยวเนื่องกบัภารกิจปกต ิ
• ค่าใช้จ่ายในการดําเนินคดในชั้นศาล/การระงับข้อพิพาทโดยอนุญาโตตุลาการ                

เช่น ค่าธรรมเนียม  ค่าทนายความ ค่าเบ้ียเลี้ยง พาหนะ ที่พักของพยาน ค่าเสียหาย ดอกเบี้ย ค่าบังคับคดี                
ค่าป่วยการอนุญาโตตุลาการ ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง 

• ค่าสินไหมทดแทน หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ต้องจ่ายให้แก่ผู้เสียหายที่ได้ย่ืนคําขอ                
ให้หน่วยงานของรัฐชดใช้ค่าสินไหมทดแทน เนื่องจากเจ้าหน้าที่ของรัฐกระทําละเมิด โดยจงใจหรือ                
ประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายโดยปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบว่าด้วยการนั้น 

๘.  ค่าใช้จ่ายบางรายการทีก่ระทรวงการคลังอนญุาตใหเ้บกิจ่ายได ้
ค่าใช้จ่าย ที่สามารถเบิกจ่ายได้ โดย ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาตามความจําเป็น 

เหมาะสม  ประหยัด และเพื่อประโยชน์ของทางราชการ ได้แก่ 
• ค่าตอบแทนลา่มในการแปลภาษาท้องถิ่น ภาษาต่างประเทศ หรือภาษามือ 
• ค่าตอบแทนในการแปลหนังสอื หรือเอกสาร 
• ค่าตอบแทนในการจัดเก็บหรือสํารวจข้อมูล เฉพาะในช่วงระยะเวลาที่มีการจัดเก็บ           

หรือสํารวจข้อมูลในกรณีที่ผู้แปล หรือผู้จัดเก็บหรือผู้สํารวจข้อมูล เป็นเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่ปฏิบัติงาน
ตามหน้าที่ มิให้ได้รับค่าตอบแทนดังกล่าว 

 
 
 

  ข้อ 5  การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ ส่วนราชการต้องดําเนินการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง   
ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรี 



๙ 
 

คําอธิบาย  กําหนดให้หัวหน้าส่วนราชการต้องกํากับดูแล  รวมทั้งควบคุมตรวจสอบให้มี 
การเบิกจ่ายให้ถูกต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์  วิธีการและอัตราที่กําหนดไว้ในกฎหมาย  กฎ  ระเบียบและ 
มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องและจะต้องดําเนินการด้วยความโปร่งใส  สามารถตรวจสอบได้  โดยจะต้องคํานึงถึง
การใช้จ่ายเงินงบประมาณด้วยความประหยัด  ในขณะเดียวกันก็จะต้องมีการเบิกจ่ายเงินอย่างรวดเร็วทั้งนี้            
เพื่อประโยชน์ของทางราชการและการบริหารงานของส่วนราชการให้มีประสิทธิภาพอย่างสูงสุด 

 
 
 
 
 
คําอธิบาย  ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการที่จะสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบนี้

ต้องเป็นรายการค่าใช้จ่ายที่เบิกจ่ายจากงบดําเนินงาน  ลักษณะค่าตอบแทน  ใช้สอยและวัสดุ  ค่าสาธารณูปโภค  
หรืองบรายจ่ายอ่ืน  ที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกันกับค่าตอบแทน  ใช้สอยและวัสดุ  ค่าสาธารณูปโภค  เฉพาะกรณี
ที่ไม่มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  หรือรายการที่กระทรวงการคลังอนุมัติให้จ่ายในเรื่องนั้นๆ 
ไว้แล้วเท่านั้น  หากรายการค่าใช้จ่ายใด  มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  หรือรายการ          
ที่กระทรวงการคลังอนุญาตให้จ่ายในเรื่องนั้นๆ สวนราชการต้องถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ กําหนดไว้                 
เป็นการเฉพาะนั้น  โดยเคร่งครัด 

 
 
 
 
คําอธิบาย การเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการบริหารงาน                

ของส่วนราชการ  ให้นําหลักฐานที่นํามาใช้ในการเบิกจ่ายตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง               
การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง  พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 
 
 
 

 
   
 
 
 

คําอธิบาย  กําหนดผู้รักษาการตามระเบียบฉบับนี้ 
 
 
 
 

  ข้อ ๖ ค่าใช้จ่ายใดที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หรือหนังสือเวียน   
ของกระทรวงการคลังกําหนดไว้เป็นการเฉพาะ หรือที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลังให้หัวหน้า   
ส่วนราชการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวตามรายการและอัตราที่กําหนดไว้  

  ข้อ 7  หลักฐานการจ่ายให้ถอืปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ 
รักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง 

  ข้อ 8 ให้หัวหน้าส่วนราชการกํากับดูแลการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 
ในกรณีที่การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใดไม่เป็นไปตามระเบียบนี้อันเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหาย  
ให้ดําเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่โดยเร็ว  

  ข้อ  9 ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 
 



๑๐ 
 

 
 
 

  “ค่าตอบแทน”  หมายถึง  เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทางราชการตามที่
กระทรวงการคลังกําหนด   

ค่าตอบแทนที่จะกล่าวถึงในที่นี้ เป็นเพียงค่าตอบแทนบางรายการที่เกี่ยวข้องโดยตรง                
กับการปฏิบัติงานของหน่วยงานส่วนใหญ่เท่านั้น ซึ่งเป็นค่าตอบแทนที่กระทรวงการคลังกําหนดไว้ ได้แก่ 

1. ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
2. ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
3. ค่าตอบแทนการสอบ 
4. ค่าตอบแทนกรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงานทางวิชาการ 
5. ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ 
6. ค่าตอบแทนนักเรียน นักศึกษาที่ช่วยปฏิบัติงาน 
7. ค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลกูจ้างประจําผู้ได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงของอันดับ 
 
ข้อพึงระวังในการจา่ยคา่ตอบแทน 
๏ การจ่ายค่าตอบแทนใหแ้ก่ผูป้ฏิบัติงานให้แก่ทางราชการ ให้เบิกจ่ายได้เฉพาะที่กระทรวงการคลัง   

กําหนด หรือค่าตอบแทนที่ได้ขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง และกระทรวงการคลังอนุมัติให้เบิกได้ 
๏ ค่าตอบแทนอื่นใดที่มิได้กําหนดไว้ในระเบียบ และมคีวามจําเป็นต้องจ่ายต้องขอทําความตกลง

กับกระทรวงการคลังก่อน 
 
 

 
 

“ค่าใช้สอย” หมายถึง  รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค สื่อสาร             
และโทรคมนาคม  รายจ่ายที่เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ และรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการ               
ที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอ่ืน ๆ  
   

 
 

ค่าวัสดุให้ พิจารณารายการค่าวัสดุตามหลักการจําแนกรายจ่ายตามงบประมาณของ 
สํานักงบประมาณภายใต้คําจํากัดความดังนี้ 

“ค่าวัสดุ” หมายถึง  รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของโดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง
หมดไป  แปรสภาพ  หรือไม่คงสภาพเดิม  และให้หมายความรวมถึงรายจ่าย   

คําอธิบาย  การเบิกค่าวัสดุตามระเบียบนี้  หมายถึง 
1. รายการวัสดุตามหลักการจําแนกประเภทรายจ่ายที่สํานักงบประมาณกําหนด           

ใช้ในการปฏิบัติราชการลักษณะต่าง ๆ ซึ่งเป็นงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ  หรือมีความจําเป็นต้องใช้ในการ
ปฏิบัติงานเป็นประจําของสํานักงาน  หรือเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ 

หมวด 1  คา่ตอบแทน 

หมวด 2 ค่าใช้สอย 

หมวด 3  คา่วัสด ุ



๑๑ 
 

2. วัสดุเครื่องแต่งกายตามจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่มี ไ ว้               
ประจําสํานักงานหรือประจําห้องปฏิบัติการต่าง ๆ ซึ่งใช้เป็นส่วนกลางหมุนเวียนหรือใช้ร่วมกันของเจ้าหน้าที่
ในขณะปฏิบัติงาน  โดยมิได้มีการมอบให้บุคคลหนึ่งบุคคลใดโดยเฉพาะ 

3. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเครื่องแบบและเครื่องนอนเฉพาะตําแหน่งยามตามที่ 
สํานักงบประมาณจัดสรรเงินงบประมาณให้เท่านั้น 

 
 
   

 
“ค่าสาธารณูปโภค”  หมายถงึ  รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค  สื่อสารและโทรคมนาคม  

รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องชําระพร้อมกัน   
 คําอธิบาย  คา่สาธารณปูโภคตามระเบียบนี้   

เป็นค่าใช้จ่ายรายการสาธารณูปโภคของสํานักงานซึ่งต้องเบิกจ่ายตามใบแจ้งหนี้ที่
ผู้ขายบริการแจ้งให้ชําระ  ไม่รวมถึงค่าใช้จ่ายส่วนตัวของข้าราชการหรือลูกจ้าง  เช่น  ค่านําประปา  ค่าไฟฟ้า   
ค่าโทรศัพท์  ค่าชําระฝากส่งทางไปรษณีย์ของสํานักงาน  ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการใช้ระบบอินเตอร์เน็ต  ยกเว้น    
ค่าสาธารณูปโภคที่ทางราชการจ่ายให้ข้าราชการ  พนักงาน  หรือลูกจ้าง  ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้า                
ของงบประมาณเบิกจ่ายตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ 
 
 

 
 

บรรดาความตกลงที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายที่มิได้กําหนดไว้ในระเบียบนี้ และมีอยู่ก่อนวันที่ระเบียบนี้
ใช้บังคับ ให้มีผลใช้บังคับต่อไปจนกว่าจะมีการยกเลิกหรือแก้ไขเปลี่ยนแปลง 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใดที่ได้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์ หรือแนวทางการปฏิบัติตามหนังสือเวียน
ของกระทรวงการคลังใดที่กําหนดไว้ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับและยังไม่แล้วเสร็จให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์
หรือแนวทางการปฏิบัตินั้นต่อไปจนแล้วเสร็จ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมวด 4 คา่สาธารณปูโภค 

บทเฉพาะกาล 



๑๒ 
 

 
บทที่ 3 

แนวทาง/วิธีการปฏิบัตติามระเบียบ หรือคําอธิบายข้อกฎหมายหรือระเบยีบทีใ่ช ้
 

การใช้จ่ายเงินของส่วนราชการต้องเป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี  และ
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ดังนั้นการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการนอกจากจะปฏิบัติ            
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ แล้ว   
ยังต้องพิจารณาถือปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี  และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องด้วย  ดังนี้   
   
กฎหมาย  ระเบียบ  มตคิณะรัฐมนตรี  และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

๑. กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  หรือหนังสือเวียนของกระทรวงการคลัง
กําหนดไว้เป็นการเฉพาะ  หรือที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลังให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายดังกล่าวตามรายการและอัตราที่กําหนดไว้  เช่น 

๑.๑  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
๑.๒  เบี้ยประชุมกรรมการ 
๑.๓  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ 
๑.๔  เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
๑.๕  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐที่หกัจาก                         

เงินค่าธรรมเนียมการสอบนั้น 
๑.๖  การเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการ 
๑.๗  การประกันภัยทรัพย์สินของรัฐ 
๑.๘  การติดต้ังและการใช้โทรศัพท์ของทางราชการ 
๑.๙  ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 

 2. กฎหมายระเบียบที่ไม่เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี             
หรือหนังสือเวียนของกระทรวงการคลังกําหนดไว้เป็นการเฉพาะ  หรือที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง
ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวตามรายการและอัตราที่กําหนดไว้  
 
คําอธบิายข้อกฎหมายหรือระเบยีบที่ใช ้
 
 
 
 

  “ค่าตอบแทน”  หมายถึง  เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทางราชการตามที่
กระทรวงการคลังกําหนด  มี ๒ ลักษณะได้แก่ 

• ค่าตอบแทน  เบิกตามที่กระทรวงการคลังกําหนด  เช่น  ค่าเบ้ียประชุม  ค่าสมนาคุณ
วิทยากร  ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  พ้ืนที่พิเศษ  ค่าเช่าบ้าน  ค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการ
จัดหารถประจําตําแหน่ง ฯลฯ 

หมวด 1  คา่ตอบแทน 

 



๑๓ 
 

• ค่าตอบแทนที่หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายได้ตามความจําเป็นเหมาะสม ประหยัด             
และเพื่อประโยชน์ของทางราชการ  เช่น              

- ค่าตอบแทนล่ามในการแปลภาษาท้องถิ่น ภาษาต่างประเทศ หรือภาษามือ 
- ค่าตอบแทนในการแปลหนังสือ หรือเอกสาร 
- ค่าตอบแทนในการจัดเก็บ หรือสํารวจข้อมูล เฉพาะในช่วงระยะเวลาที่มีการ           

จัดเก็บหรือสํารวจข้อมูล  
ในกรณีทีผู่้แปล  หรอืผู้จัดเก็บหรือผูส้าํรวจข้อมูล  เปน็เจ้าหนา้ที่ของส่วนราชการนัน้ที่ปฏิบัติงานตามหนา้ที่              
มิให้ได้รับคา่ตอบแทน 
นอกจากนั้นรายการค่าตอบแทนอื่น ๆ ที่ใช้นํามาพิจารณาเบิกจ่ายตามระเบียบ ฯ เช่น 

๑. เงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
๒. เงินค่าตอบแทนตําแหน่งและเงินอื่นๆ ให้แก่  กํานัน  ผู้ใหญ่บ้าน  แพทย์ประจําตําบล  

สารวัตรกํานัน  ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายรักษาความสงบ  ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายปกครอง  อาทิ  เงินช่วยเหลือเกี่ยวกับ
การศึกษาบุตร  เงินช่วยเหลือในการทําศพ 

๓. ค่าตอบแทนกํานัน  ผู้ใหญ่บ้าน  และสมาชิกอาสารักษาดินแดนที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
การเลือกต้ัง 

๔. ค่าตอบแทนกรรมการตรวจคะแนน  กรรมการสํารอง  และเสมียนคะแนนในการเลือกต้ัง 
๕. ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้างที่มีคําสั่งแต่งต้ัง             

จากทางราชการ 
๖. ค่าตอบแทนผู้ป ฏิ บั ติ งานด้านรักษาความเจ็บป่วยนอกเวลาราชการและใน

วันหยุดราชการ 
๗. เงินรางวัลกํานัน  ผู้ใหญ่บ้าน  แพทย์ประจําตําบล  สารวัตรกํานัน  และผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน 
๘. เงินประจําตําแหน่งผู้บริหารในมหาวิทยาลัย 
๙. เงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัยข้าราชการ 
๑๐. เงินสมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 
๑๑. เงินสมนาคุณอาจารย์สาขาวิชาที่ขาดแคลนในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 
๑๒. เงินค่าฝ่าอันตรายเป็นครั้งคราว 
๑๓. เงินค่าที่พักผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ 
๑๔. เงินพิเศษที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างของสํานักราชการในต่างประเทศตามประเพณีท้องถิ่น 
๑๕. เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
๑๖. เงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา 
๑๗. เงินค่าตอบแทนการสอบ 
๑๘. ค่าพาหนะเหมาจ่าย 
๑๙. ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ 
๒๐. ค่ารักษาพยาบาลข้าราชการซึ่งมีตําแหน่งหน้าที่ประจําอยู่ในต่างประเทศ 
๒๑. เ งิ นช่ วย เหลื อการศึ กษาบุ ต รของข้ า ร าชการซึ่ ง มี ตํ า แหน่ งหน้ าที่ ป ระจํ า                

อยู่ในต่างประเทศ 
๒๒. เงินตอบแทนพิเศษของข้าราชการผู้ได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงของอันดับ 



๑๔ 
 

๒๓. เงินตอบแทนพิเศษของลูกจ้างประจําผู้ได้รับค่าจ้างขั้นสูงของตําแหน่ง 
๒๔. เงินตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจําตําแหน่ง 
๒๕. เงินตอบแทนพิเศษรายเดือนสําหรับผู้ปฏิบัติงานในเขตพื้นที่พิเศษ 

 
ยกเว้น  เจ้าหน้าทีข่องส่วนราชการที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ ไม่ให้รบัค่าตอบแทน  
 

คําอธิบาย   
ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผูค้วบคุมงานก่อสร้าง 

คณะกรรมการตรวจการจ้าง หมายถึง ผู้ที่ได้รับแต่งต้ังจากส่วนราชการเจ้าของงบประมาณงาน
ก่อสร้างให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นคณะกรรมการตรวจการจ้าง ตามข้อ 72 ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง หมายถึง ผู้ที่ได้รับแต่งต้ังจากส่วนราชการเจ้าของงบประมาณงานก่อสร้าง 
ให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ควบคุมงานก่อสร้างตามข้อ 73 ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
2535  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

งานก่อสร้าง หมายถึง งานก่อสร้าง สิ่งก่อสร้างของส่วนราชการ ซึ่งเป็นทรัพย์อันติดอยู่กับที่ดิน          
มีลักษณะเป็นการถาวร หรือประกอบเป็นอันเดียวกับที่ดิน เช่น อาคาร บ้านพัก ถนน เขื่อน สนามบิน สะพาน            
เป็นต้น  และให้หมายความรวมถึงงานเคลื่อนย้าย งานดัดแปลง งานต่อเติม งานรื้อถอน และงานซ่อมแซม
ทรัพย์สิน 

หลกัเกณฑ์การจ่าย 
1. เบิกเฉพาะวันที่ได้มาปฏิบัติหน้าที่ จากเงินงบประมาณงบดําเนินงาน หรืองบรายจ่ายอ่ืน             

ที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน โดยเบิกจ่ายได้ไม่เกินกําหนดระยะเวลาของสัญญางานก่อสร้าง 
2. กรณีให้ปฏิบัติหน้าที่ทั้งคณะกรรมการตรวจการจ้าง และหรือผู้ควบคุมงานก่อสร้าง หรือกรณี

ได้รับแต่งต้ังมากกว่าหนึ่งโครงการ และได้ปฏิบัติหน้าที่ในวันเดียวกันหลายโครงการ ให้เบิกในอัตราที่สูงกว่า           
เพียงอัตราเดียวในวันนั้น 

3. หากวันนั้นได้รับค่าตอบแทนอื่นในลักษณะเดียวกันกับค่าตอบแทนกรรมการตรวจการจ้าง 
และหรือผู้ควบคุมงานก่อสร้าง เช่น ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จะได้รับค่าตอบแทน          
ตามหลักเกณฑ์นี้ได้ต่อเมื่องดเบิกค่าตอบแทนอื่น 

4. กรณีมีการหยุดงานก่อสร้างในวันใด หากคณะกรรมการตรวจการจ้างและหรือผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้างได้เดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ และไม่ทราบล่วงหน้าว่าได้มีการหยุดงาน หรือทราบล่วงหน้าว่ามีการหยุดงาน
แต่ต้องเข้าไปปฏิบัติหน้าที่เพื่อติดตามและแก้ไขปัญหาอุปสรรค เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานต่อไปได้ ก็ให้ถือว่า              
ได้ปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวแล้ว และให้มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนการปฏิบัติหน้าที่ในวันนั้น 

5. การเบิกค่าตอบแทน ไม่กระทบถึงสิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ              
ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม หากได้รับอนุมัติ             
ให้เดินทางไปราชการชั่วคราว ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการจัด
ประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 
 
 



๑๕ 
 

อัตราคา่ตอบแทน 
1. คณะกรรมการตรวจการจ้าง 

1. กรณีคณะกรรมการตรวจการจ้างได้เดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ ณ สถานที่ที่กําหนดไว้             
ในสัญญาเบิกจ่ายได้ไม่เกินอัตรา 350 บาทต่อคนต่อวัน 

2. กรณีคณะกรรมการตรวจการจ้างได้ปฏิบัติหน้าที่ในลักษณะการประชุม คณะกรรมการ
ตรวจการจ้างเพื่อพิจารณารูปแบบ หรือรายละเอียดของงานก่อสร้าง ให้ได้รับเบ้ียประชุมกรรมการ                
ตามนัย หลักเกณฑ์และอัตราแห่งพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

2. ผู้ควบคุมงานก่อสรา้ง เบิกจ่ายได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
1. หัวหน้าผู้ควบคุมงานก่อสร้าง : 350 บาทต่อวันต่อคน 
2. ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง (ผู้ปฏิบัติงาน) : 300 บาทต่อวันต่อคน 

3. กรณแีตง่ตัง้บุคคลภายนอก ซึ่งมิใชบ่คุลากรของรัฐ ให้ได้รับค่าตอบแทนเพิ่มขึ้นอกีหนึ่งเท่า
ของอัตราค่าตอบแทนที่กําหนด 

4. หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ สามารถกําหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง เพื่อควบคุมการเบิกจ่ายเป็นการภายในได้ ทั้งนี้
เพื่อให้การบริหารงบประมาณของส่วนราชการเป็นไปโดยเหมาะสม และสอดคล้องกับวงเงินงบประมาณ               
ของแต่ละส่วนราชการที่ได้รับจัดสรร 

เอกสารหลกัฐานประกอบการเบกิจา่ย 
1. คาํสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
2. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทน 
3. รายงานการตรวจการจ้าง และการควบคุมงานก่อสร้าง 
4. ใบสําคญัรบัเงิน 
 

ค่าตอบแทนการปฏบิตัิงานนอกเวลาราชการ 
  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ               
พ.ศ. 2550 

วันที่บังคับใช้ : 1 กุมภาพันธ์ 2550 เป็นต้นไป 
ผู้ที่สามารถเบกิจ่ายได้ 

• ข้าราชการ 
หลกัเกณฑ์การจ่าย 

1. จ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ, นอกเวลาราชการ 
2. ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อน 
3. กรณีมีราชการจําเป็นเร่งด่วนต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยไม่ได้รับอนุมัติ             

ให้รีบขออนุมัติโดยไม่ชักช้า 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 

 
ลักษณะงานนอกเวลาราชการ 
คํานยิาม 

• เวลาราชการ : 08.30 – 16.30 น. ของวันทําการหรือทีส่ว่นราชการกําหนดเป็นผลัด /
กะ หรือเป็นอย่างอื่น 

• วันทําการ : วันจันทร ์– ศุกร์ หรือที่ส่วนราชการกําหนดเป็นอย่างอื่น 
• หยุดราชการ : วันเสาร์ – อาทิตย์ หรือที่ส่วนราชการกําหนดเป็นอย่างอื่น                    

และวันหยุดราชการประจําปี/พิเศษอื่น ๆ 
• การปฏิบัติงานเป็นผลัด/กะ : ปฏิบัติงานประจําตามหน้าที่ที่ผลัดเปลี่ยนตลอด                  

24 ช่ัวโมง แต่ละผลัด/กะ ต้องไม่น้อยกว่า 8 ช่ัวโมง (รวมเวลาหยุดพัก) 
 

กรณเีบกิเงินตอบแทนการปฏบิตัิงานนอกเวลาราชการไม่ได ้
1. อยู่เวรรักษาการณ์ สถานที่ราชการ 
2. ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ไม่เต็มจํานวนชั่วโมง 

 
อัตราคา่ตอบแทน 

1. นอกเวลาราชการในวันทําการ ช่ัวโมงละ 50 บาท จ่ายได้ไม่เกิน 4 ช่ัวโมง 
2. นอกเวลาราชการในวันหยดุราชการ ช่ัวโมงละ 60 บาท จ่ายได้ไม่เกิน 7 ช่ัวโมง 
3. กรณีพิเศษ (เร่งด่วน) ไม่ใชง่านประจําของข้าราชการผู้นั้น ช่ัวโมงละ 60 บาท                  

จ่ายได้ไม่เกิน 7 ช่ัวโมง 
4. ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาภายในวันเดียวกันให้นับรวมกันได้ 
5. ถ้าได้รับค่าตอบแทนอื่นจากการปฏิบัติงานนอกเวลา ให้เบิกได้ทางเดียว 
กรณีเดินทางไปราชการในช่วงที่มีคําสั่งใหอ้ยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เมื่อกลับถึง            

ที่ต้ังและได้ อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาในวันนั้น ก็สามารถเบิกเงินค่าตอบแทนได้ 
การควบคุมดแูลการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ 

1. กรณีผู้ปฏิบัติงานร่วมกันหลายคน ให้คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับรองการปฏิบัติงาน 
2. หากเป็นการปฏิบัติงานเพียงคนเดียว ให้ผู้นั้นเป็นผู้รับรอง 
3. ให้รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้มีอํานาจอนุมัติภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เสร็จสิ้น           

การปฏิบัติงาน 
 

ค่าตอบแทนการสอบ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 

• การสอบ หมายถึง การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก หรือคัดเลือกบุคลากรภาครัฐ 
• กรรมการ หมายถึง ผู้ซึ่งส่วนราชการ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐแต่งต้ังให้ปฏิบัติหน้าที่ 

ทั้งนี้ต้องมิใช่ผู้ที่มาตรฐานกําหนดให้มีหน้าที่เกี่ยวกับการสอบในส่วนราชการ หรือหน่วยงานนั้น 



๑๗ 
 

• เจ้าหน้าทีด่าเนินการสอบ หมายถึง ผู้ซึ่งประธานกรรมการแต่งต้ังให้ปฏิบัติหน้าที่
เกี่ยวข้องกับการดําเนินการสอบ แต่ไม่รวมถึงผู้ที่มาตรฐานกําหนดให้มหีน้าที่เกี่ยวกับการสอบในส่วนราชการ       
หรือหน่วยงานน้ัน 

ยกเว้น ค่าตอบแทนการสอบตามระเบียบนี้ ไม่ได้รวมถึงการสอบคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว 
 

หลกัเกณฑ์และอัตราการจา่ยค่าตอบแทนกรรมการ 
การสอบข้อเขยีน 

 
หลกัเกณฑ์ อัตราคา่ตอบแทน 

1. ข้อสอบแบบปรนัย 
(1) กรรมการที่ออกข้อสอบได้รับค่าตอบแทนเฉพาะ

ข้อสอบที่ได้รับเลือก 
(2) กรรมการที่ตรวจกระดาษคําตอบได้รับค่าตอบแทนเป็น

รายวิชา 
(3) ตรวจกระดาษคําตอบด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ให้ใช้

บริการของส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
2. ข้อสอบแบบอัตนัย 

กรรมการที่ทําหน้าที่ออกข้อสอบและตรวจกระดาษคําตอบ
ได้รับเงินค่าตอบแทนเฉพาะข้อสอบที่ได้รับเลือกเป็นรายวิชา 

3. วิชาใดออกข้อสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัยรวมกันให้เบิก
จ่ายเงินค่าตอบแทนสําหรับกรรมการที่ออกข้อสอบและตรวจ
กระดาษคําตอบข้อสอบแบบปรนัยตามอัตราข้อ (1) และแบบอัตนัย
ในอัตรากึ่งหนึ่งของอัตราข้อ (2) 

4. การสอบครั้งใดกรรมการได้รับเงินค่าตอบแทนไม่ถึง  
300 บาท ให้ได้รับ 300 บาท 

 
- ไม่เกิน 50 บาท ต่อหนึ่งข้อ 
 
- ไม่เกิน 4 บาท ต่อผู้เข้าสอบหนึ่งคน 
 
- เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง 
 
 
- ไม่เกิน 35 บาทต่อผู้เข้าสอบหนึ่งคน 

 

 
ตัวอย่างที ่1 กรณีข้อสอบแบบปรนัย 100 ข้อ มีผู้เข้าสอบ ๗0 คน 

• ค่าตอบแทนกรรมการออกข้อสอบ คือ 100 ข้อ x 50 บาท = 5,000 บาท 
• ค่าตอบแทนกรรมการตรวจกระดาษคําตอบ คํานวณได้ ๗0 คน x 4 บาท        

= 2๘0 บาท ซึ่งไม่ถึง 300 บาท ดังนั้น กรรมการตรวจกระดาษคําตอบ
จะได้รับค่าตอบแทนคนละ 300 บาท 

 
ตัวอย่างที ่2 กรณีข้อสอบอัตนัย 10 ข้อ มีผู้เข้าสอบ ๕0 คน 

• กรรมการออกข้อสอบ และตรวจกระดาษคําตอบ จะได้รับค่าตอบแทนคนละ  
๕0 x 35 บาท= 1,๗50 บาท 

 
 



๑๘ 
 

 
การสอบสัมภาษณห์รือประเมินบคุคล 
 

หลกัเกณฑ์ อัตราคา่ตอบแทน 
1. การสอบสัมภาษณ์หรือประเมินบุคคล 

(1) กรณีกรรมการไม่เกิน 3 คน ให้กรรมการ 
คนใดคนหนึ่งได้รับเงินค่าตอบแทนเป็นรายวิชา 

(2) กรณีมีกรรมการเกินกว่า 3 คน ให้เฉลี่ยจ่ายเงิน
ให้แก่กรรมการภายในวงเงินที่กรรมการ 3 คนจะได้รับ 

2. การทดสอบการปฏิบัติงาน 
ให้กรรมการไดร้ับเงินค่าตอบแทนเป็นรายวิชา 

3. การทดสอบสมรรถภาพร่างกาย 
(1) ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 3 ชม. ในวันทําการปกติ 
(2) ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 6 ชม. ในวันทําการปกติ 
(3) ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 3 ชม. ในวันหยุดราชการ 
(4) ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 6 ชม. ในวันหยุดราชการ 

- ไม่เกิน 8 บาทต่อผู้เข้าสอบหนึ่งคน 
 
 
 

 
 

- ไม่เกิน 10 บาทต่อผู้เข้าสอบหนึ่งคน 
 

- ไม่เกิน 100 บาทต่อวัน 
- ไม่เกิน 200 บาทต่อวัน 
- ไม่เกิน 200 บาทต่อวัน 
- ไม่เกิน 400 บาทต่อวัน 

 
 
ตัวอย่างที ่1 กรณีกรรมการสอบสัมภาษณ ์3 คน มีผู้เข้าสอบ ๓0 คน วิธีการคํานวณ

ค่าตอบแทนกรรมการดังนี้ 
• ค่าตอบแทนทีก่รรมการแต่ละคนจะได้รับจากการคํานวณคือ ๓0 คน x 8 บาท 

= ๒๔0 บาท ซึ่งไม่ถึง 300 บาท ดังนั้น ค่าตอบแทนที่กรรมการแต่ละคนจะต้องได้รับตามระเบียบที่กําหนดไว้ 
คือ คนละ 300 บาท 

 
ตัวอย่างที ่2 กรณีกรรมการสอบสัมภาษณ ์5 คน มีผู้เข้าสอบ 40 คน วิธีการคํานวณ

ค่าตอบแทนกรรมการ ดังนี้ 
• ค่าตอบแทนกรรมการทีค่ํานวณได้แต่ละคน คือ ๕0 คน x 8 บาท = ๔๐0 บาท 
• ค่าตอบแทนทั้งหมดที่กรรมการ 3 คน พึงจะได้รับ คือ ๔๐0 x 3 คน = ๑,๒๐0 บาท 
แต ่กรรมการม ี5 คน จึงต้องเฉลี่ยให้ได้รับค่าตอบแทนคนละ ๑,๒๐๐ ÷ 5 = ๒๔๐ บาท 

ดังนั้น กรรมการทั้ง 5 คน จึงมีสทิธิได้รับค่าตอบแทนคนละ 300 บาท 
 
ตัวอย่างที ่3 กรณีแต่งต้ังกรรมการสอบสัมภาษณ์ 6 คน มีผู้เข้าสอบ 50 คน แต่มีกรรมการ           

มาสัมภาษณ์เพียง 4 คน วิธีการคํานวณค่าตอบแทนกรรมการ มีดังนี้ 
• ค่าตอบแทนที่กรรมการแต่ละคนจะได้รับ ที่คํานวณได้ คือ ๖0 คน x 8 บาท = 4๘0 บาท 
• ค่าตอบแทนทั้งหมดที่กรรมการ 3 คน พึงจะได้รับ คือ 4๘0 x 3 = 1,๔๔0 บาท 

กรรมการมาสมัภาษณ์มีเพียง 4 คน จะได้รับเฉลี่ยคนละ 1,๔๔0 ÷ 4 = 3๖0 บาท 
 



๑๙ 
 

 
ค่าตอบแทนกรรมการผู้อา่น ตรวจประเมนิผลงานวิชาการ 

หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด (ที ่กค 0406.4/ว 138 ลงวันที ่16  พฤศจกิายน 255๕) 
1. กรรมการที่ได้รับแต่งต้ังให้ทําหน้าที่อ่าน  ตรวจและประเมินผลงานทางวิชาการ            

ของข้าราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการแต่ละประเภท  เพื่อเลื่อนระดับตําแหน่ง  ย้ายประเภท
ตําแหน่ง  ให้ดํารงตําแหน่งให้ได้รับเงินประจําตําแหน่ง  ให้ได้รับเงินเพิ่มสําหรับตําแหน่งพิเศษที่มีเหตุพิเศษ               
หรือให้มีการเลื่อนวิทยฐานะ  ให้มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนการอ่าน  ตรวจและประเมินผลงานทางวิชาการ 

2. ให้ส่วนราชการเบิกจ่ายค่าตอบแทนให้กับกรรมการผู้อ่าน  ตรวจและประเมินผลงาน
ทางวิชาการยกเว้นกรรมการที่มีมาตรฐานกําหนดตําแหน่งกําหนดให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการประเมิน
ดังกล่าวมิให้เบิกค่าตอบแทน  โดยเบิกจ่ายในอัตราดังนี้ 

 
หลกัเกณฑ์ อัตราคา่ตอบแทน 

1. กรรมการผู้ อ่าน  ตรวจและประเมินผลงานทางวิชาการ
ตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโสลงมาหรือตําแหน่งที่
เทียบเท่า  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษลงมา  
หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือตําแหน่งประเภทอํานวยการ
ระดับต้นหรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  

คนละไม่เกิน  1,000  บาทต่อผู้ขอรับการ
ประเมิน 1 ราย 

2. กรรมการผู้ อ่าน  ตรวจและประเมินผลงานทางวิชาการ
ตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญหรือตําแหน่งที่เทียบเท่า   

คนละไม่เกิน  3,000  บาทต่อผู้ขอรับการ
ประเมิน 1 ราย 

3. กรรมการผู้อ่าน  ตรวจและประเมินผลงานทางวิชาการเพื่อ
เลื่อนระดับตําแหน่ง  ย้ายประเภทตําแหน่งให้ดํารงตําแหน่ง  
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญหรือตําแหน่งที่เทียบเท่า   

คนละไม่เกิน  4,000  บาทต่อผู้ขอรับการ
ประเมิน 1 ราย 

4. กรรมการผู้อ่าน  ตรวจและประเมินผลงานทางวิชาการเพื่อให้
ได้รับเงินประจําตําแหน่งให้ได้รับเงินเพิ่มสําหรับตําแหน่งพิเศษ
ที่มีเหตุพิเศษ  สําหรับตําแหน่งประเภทวิชาการระดับคุณวุฒิ
หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า   

คนละไม่เกิน  5,000  บาทต่อผู้ขอรับการ
ประเมิน 1 ราย 

 
ค่าเบีย้ประชุมกรรมการ 

พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 กรรมการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุม ได้แก่ 
1. คณะกรรมการ ซึ่งได้รับแต่งต้ังตามบทบัญญัติแห่งกฎหมายโดยประกาศพระบรม          

ราชโองการหรือโดยประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร ประธานวุฒิสภา คณะรัฐมนตรี นายกรัฐมนตรี 
หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ซึ่งได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรี 

2. คณะอนุกรรมการ ซึ่งได้รับแต่งต้ังตามบทบัญญัติแห่งกฎหมาย โดยประกาศ                
พระบรมราชโองการ หรือโดยประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร ประธานวุฒิสภา คณะรัฐมนตรี 
นายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ซึ่งได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีหรือคณะกรรมการ 

3. ที่ปรึกษาคณะกรรมการ ซึ่งได้รับแต่งต้ังตามบทบัญญัติแห่งกฎหมายหรือโดย            
ประกาศพระบรมราชโองการ ให้เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการ 



๒๐ 
 

 
การจา่ยคา่เบีย้ประชุม แบ่งเป็น 2 ลกัษณะ ไดแ้ก ่

1. ค่าเบี้ยประชุมที่จ่ายเป็นรายเดือน สําหรับคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ              
ที่กระทรวงการคลังประกาศรายชื่อและอัตราไว้ โดยให้จ่ายเฉพาะในเดือนที่มีการประชุมเท่านั้น 

2. ค่าเบี้ยประชุมที่จา่ยเปน็รายครั้ง ได้แก่ 
คณะกรรมการที่มีสิทธิได้รับเบ้ียประชุมเป็นรายเดือน รวมถึงเลขานุการและ

ผู้ช่วยเลขานุการในคณะกรรมการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมตามพระราชกฤษฎีกานี้ 
คณะอนุกรรมการที่ไม่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมเป็นรายเดือน รวมถึงเลขานุการและ

ผู้ช่วยเลขานุการในคณะอนุกรรมการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมตามพระราชกฤษฎีกานี้ 
 
อัตราเบีย้ประชุมกรรมการเปน็รายครัง้ 
กระทรวงการคลัง ได้กําหนดอัตราเบี้ยประชุมรายครั้งสําหรับกรรมการ อนุกรรมการ เลขานุการ

และผู้ช่วยเลขานุการ ที่มีสิทธิได้รับเบ้ียประชุมกรรมการตามพระราชกฤษฎีกาเบ้ียประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 
และที่แก้ไขเพิ่มเติมไว้ ดังนี้ 

 
ประเภท อัตราไม่เกิน (บาท : คน : ครั้ง) 

1. ประธานกรรมการตามมาตรา 9 
2. กรรมการในคณะกรรมการตามมาตรา 6 (2) 
3. เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการใน

คณะกรรมการตามมาตรา 6 (2) 

1,500 
1,200 
1,200 

 
4. ประธานอนุกรรมการตามมาตรา 9 
3. อนุกรรมการในคณะอนุกรรมการตามมาตรา 7 (2) 
4. เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการใน

คณะอนุกรรมการตามมาตรา 7 (2) 

1,000 
800 
800 
 

 
คณะทํางานที่แต่งต้ังโดยคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการที่มีสิทธิได้รบัเบี้ยประชุม ไม่มีสิทธิ

ได้รับเบี้ยประชุม 
 
ค่าตอบแทนนกัเรียน นักศึกษาทีช่่วยปฏบิตัิงานราชการ 

หลกักฎหมาย 
• หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.7/ว 34 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2547 
• หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที ่กค 0409.7/ว 142 ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2547 
 

หลกัการ 
• ให้ส่วนราชการพิจารณาภารกิจที่มีความจําเป็นเร่งด่วน 
• การจัดทําแผนงาน/โครงการเพิ่มเติม แต่มีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานไม่เพียงพอ 



๒๑ 
 

• พิจารณาแล้วว่านักเรียน นักศึกษาสามารถปฏิบัติงานนั้นได้ โดยมิให้กระทบต่อผลการ
เรียนและความปลอดภัยของนักเรียน นักศึกษาที่มาช่วยปฏิบัติงานเป็นสําคัญ 

• ให้จ้างผู้มีวุฒิการศึกษาไม่ตํ่ากว่ามัธยมศึกษาตอนต้น และอายุไม่ตํ่ากว่า 15 ปี 
• ให้ปฏิบัติงานในช่วงปิดภาคเรียน และไม่อยู่ในช่วงปิดภาคเรียนในวันทาํการ                 

หรือวันหยุดเฉพาะเวลาราชการ 
 

อัตราคา่ตอบแทน และระยะเวลาการปฏบิตังิาน 
1. ปฏิบัติงานเต็มวันไม่น้อยกว่า 7 ช่ัวโมง ไม่รวมเวลาหยุดพัก ค่าตอบแทนวันละ 200 บาท 
2. ปฏิบัติงานครึ่งวันไม่น้อยกว่า 3 ช่ัวโมงครึ่ง (ช่วงเช้า/ช่วงบ่าย) ค่าตอบแทน 100 บาท 
3. กรณีไม่เข้าตามข้อ 1 และ 2 ให้จ่ายค่าตอบแทนเมื่อปฏิบัติงานครบ 1 ช่ัวโมง 

ค่าตอบแทนชั่วโมงละ 25 บาท 
 

ค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจําผู้ได้รับเงินเดือน หรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือ
ใกล้สูงของอันดับหรือตําแหน่ง 

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจํา ผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือตําแหน่ง พ.ศ. 2550 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม) 

หนังสือซ้อมความเข้าใจแนวทางการเบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจํา ผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของ
อันดับหรือตําแหน่ง พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

หลกักฎหมาย 
๑. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 ข้อ 4 วรรคสอง วรรคห้า 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและ

ลูกจ้างประจําผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือตําแหน่ง พ .ศ. 2550  
และที่แก้ไขเพิ่มเติมข้อ 6 วรรคสอง และวรรคสาม 

3. หนังสือสํานักงาน ก .พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1008.1/ว 28 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2552 
เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 

 
 

“ค่าใช้สอย” หมายถึง  รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค สื่อสาร            
และโทรคมนาคม  รายจ่ายที่เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ และรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการ               
ที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอ่ืน ๆ  
   

การเบิกจ่ายค่าใช้สอยตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 ถือปฏิบัติดังนี้ 

๑. ค่าใช้สอยที่เป็นค่าใช้จ่ายในการดําเนินการตามภารปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ  
ให้หัวหน้าส่วนราชการใช้ดุลพินิจเบิกจ่ายตามความจําเป็น  เหมาะสม  ประโยชน์  และเพื่อประโยชน์ของ 

หมวด 2 ค่าใช้สอย 



๒๒ 
 

ทางราชการ  จํานวน ๒๗  รายการ   ตามหนังสือกระทรวงการคลัง  ด่วนที่สุด  ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 
๑๖  กันยายน  ๒๕๕๓  ดังนี้ 

 
ลําดบั รายการ 

1. ค่าใช้จ่ายในการเตรียมการ  ระหว่างการรับเสด็จ  ส่งเสด็จ  หรือเกี่ยวเนื่องกับการรับเสด็จ ส่งเสด็จ 
พระมหากษัตริย์ พระราชินี พระบรมวงศานุวงศ์  

2. ค่าจ้างเอกชนดําเนินงานของส่วนราชการ  
3. ค่าใช้จ่ายในการเผยแพร่ หรือการประชาสัมพันธ์งานของส่วนราชการ  
4. ค่าพานพุ่มดอกไม้ พานประดับพุ่มดอกไม้ พานพุ่มเงินพุ่มทอง กรวยดอกไม้พวงมาลัย ช่อดอกไม้ 

กระเช้าดอกไม้ หรือพวงมาลา สําหรับวางอนุสาวรีย์ หรือใช้ในการจัดงาน  การจัดกิจกรรมเฉลิม  
พระเกียรติในวโรกาสต่าง ๆ  
ค่าหรีด หรือพวงมาลา สําหรับสักการะศพ ให้เบิกจ่ายในนามของส่วนราชการเป็นส่วนรวม  
เฉพาะสักการะศพผู้ที่เคยให้ความช่วยเหลือ หรือเป็นผู้เคยทําประโยชน์ ให้แก่ประเทศหรือส่วนราชการ  
จนเป็นที่ประจักษ์ชัด  

5. ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ และให้หมายรวมถึงการประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียม  
เช่น ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารในกรณีที่มีการประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร ค่าเช่าห้องประชุม 
ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่จําเป็น เป็นต้น 

6. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มสําหรับกรณีหน่วยงานอื่นหรือบุคคลภายนอกเข้าดูงานหรือเยี่ยมชม  
ส่วนราชการ หรือกรณีการตรวจเยี่ยมหรือตรวจราชการตามภารกิจปกติของบุคลากรภายในส่วน
ราชการ การแถลงข่าวของส่วนราชการ การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาค 

7. ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินของส่วนราชการ ที่เกิดจากการเสื่อมสภาพ หรือชํารุดเสียหายจากการใช้งานปกติ  
8. ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้ชาวต่างประเทศ กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

กรณีชาวต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทย ในนามของส่วนราชการเป็นส่วนรวม 
ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้กรณีหน่วยงานท่ีให้ความช่วยเหลือส่วนราชการ หรือกรณี  
การเยี่ยมชมส่วนราชการ ในนามของส่วนราชการเป็นส่วนรวม 

9. ค่าโล่ ใบประกาศเกียรติคุณ ค่ากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ ของรางวัลของที่ระลึก สําหรับ
ข้าราชการหรือลูกจ้างประจําที่ เกษียณอายุ หรือผู้ให้ความช่วยเหลือหรือควรได้รับการยกย่อง  
จากทางราชการ 

10. ค่าใช้จ่ายในการจัดทําเว็บไซต์ และส่วนอื่นทีเ่กี่ยวข้องในการจัดทําเว็บไซต์ 
11. ค่าธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะในการเดินทางไปราชการ หรือค่าบัตรโดยสาร

ที่ไม่สามารถคืนหรือเปลี่ยนบัตรได้กรณีเลื่อนการเดินทางไปราชการ กรณีส่วนราชการสั่งให้งด หรือ
เลื่อนการเดินทางไปราชการ และให้รวมถึงกรณีเหตุสุดวิสัยอ่ืน ๆ ที่ทําให้ไม่สามารถเดินทางได้ ทั้งนี้ ต้อง
มิได้เกิดจากตัวผู้เดินทางเป็นเหตุ 

12. ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ ที่มิใช่กรณีตามข้อ 18 (5) ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 

13. ค่าใช้บริการอินเทอร์เน็ตของผู้เดินทางไปราชการเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
14. ค่าใช้จ่ายในการใช้สถานที่ช่ัวคราวของส่วนราชการ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 



๒๓ 
 

ลําดบั รายการ 
15. ค่าใช้จ่ายในการประดับ ตกแต่งอาคารสถานที่ของส่วนราชการ 
16. ค่าบริการ หรือค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการกําจัดแมลง แมง หนู หรือสัตว์ที่อาจเป็นพาหะนําโรคร้ายมาสู่คน 

และให้หมายความรวมถึงการกําจัดเชื้อโรคหรือเชื้อรา  ตามส่วนราชการหรือบ้านพักที่ทางราชการจัดไว้ให้ 
17. ค่าใช้จ่ายในการจัดหาอาหารสําหรับผู้ป่วยสามัญ ผู้ป่วยโรคเรื้อน ของสถานบริการของส่วนราชการ หรือ

สําหรับผู้ถูกควบคุม คุมขัง กักขัง คุมความประพฤติ หรือผู้ที่ถูกใช้มาตรการอื่นใดอันมีลักษณะเป็นการ
จํากัดสิทธิเสรีภาพซึ่งต้องหาว่ากระทําความผิด หรืออาหาร นม อาหารเสริม สําหรับเด็กที่อยู่ในการ
สงเคราะห์ของทางราชการ หรือหน่วยงาน ของทางราชการ 

18. ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิก หรือการจัดซื้อหนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพ์ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
เพื่อใช้ในราชการโดยส่วนรวม 

19. ค่าบริการในการกําจัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บขยะของส่วนราชการ  
ค่าบริการในการกําจัดสิ่งปฏิกูล บ้านพักของทางราชการกรณีไม่มีผู้พักอาศัย 

20. ค่าผ่านทางด่วนพิ เศษ  ค่าบริการจอดรถในการเดินทางไปปฏิ บั ติราชการ  สําหรับรถยนต์  
ของส่วนราชการตามระเบียบว่าด้วยรถราชการ ซึ่งส่วนราชการได้มาโดยวิธีการซื้อ  การยืม หรือรับ
บริจาค หรือได้รับความช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศและขึ้นทะเบียน
เป็นครุภัณฑ์ของส่วนราชการนั้น การเช่า หรือรถส่วนตัวของข้าราชการผู้เลือกรับเงินค่าตอบแทน  
เหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจําตําแหน่งสําหรับข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับรถประจําตําแหน่งที่ได้จัดหา  
มาใช้ในการปฏิบัติราชการ 

21. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัด ผลติรายการ และถ่ายทอดทางสถานีโทรทัศน ์และวิทยุ 
22. ค่าพาหนะกรณีได้รับมอบหมายให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ซึ่งส่วนราชการไม่สามารถจัดรถยนต์

ส่วนกลางให้ได้ 
23. ค่าตรวจสอบเพื่อการรับรองระบบการทํางานหรือมาตรฐานการทํางาน 
24. ค่าระวาง บรรทุก ขนส่งพัสดุหรือพัสดุภัณฑ์ของส่วนราชการ ยกเว้น ค่าระวาง บรรทุก ขนส่งพัสดุ        

หรือพัสดุภัณฑ์ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
25. ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดจากการใช้พัสดุที่ยืมจากหน่วยงานอื่น เพื่อใช้ปฏิบัติราชการ กรณีจําเป็นเร่งด่วน

เป็นการชั่วคราว 
26. ค่าตรวจร่างกายของบุคลากรเพื่อตรวจหาสารกัมมันตภาพรังสี และเชื้อเอชไอวี  จากการปฏิบัติงาน

ตามภารกิจปกติ และไม่ถือเป็นสวัสดิการการรักษาพยาบาล  ที่ข้าราชการหรือลูกจ้างประจํา  
ที่จะใช้สิทธิเบิกจ่ายตามกฎหมายเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 

27. ค่ารักษาพยาบาลสัตว์และค่าตรวจสุขภาพสัตว์ สําหรับหน่วยงานที่มีภารกิจปกติในการดูแลสัตว์ 
  
 
 
 
 
 
 



๒๔ 
 

 
คําอธิบายรายการตามหนังสือกระทรวงการคลัง  ด่วนที่สุด  ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ ๑๖  กันยายน  ๒๕๕๓ 

คําอธิบาย  เอกชนดําเนินงานของส่วนราชการ  หมายถึงหลักเกณฑ์การจ้างเอกชนดําเนินงาน 
(หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0406.4/ว 67 ลงวันที่ 14 กรกฎาคม ๒๕53) 

1. ส่วนราชการที่มีความจําเป็นต้องจ้างเอกชนดําเนินงานในลักษณะการจ้างบุคคล
ธรรมดา ดําเนินการจ้างเอกชนดําเนินงานเฉพาะโครงการ หรือเฉพาะครั้งคราว ที่มีความจําเป็นเพื่อเสริม               
การปฏิบัติงานในหน้าที่ปกติของส่วนราชการเท่านั้น โดยไม่จําเป็นต้องทําข้อตกลงการจ้างหรือสัญญาการจ้าง  
เต็มปีงบประมาณ และมิให้ทําข้อตกลงหรือสัญญาการจ้างในลักษณะต่อเนื่อง 

2. การจ้างเอกชนดําเนินงานควรเป็นงานที่ส่วนราชการซื้อบริการจากผู้รับจ้างเป็นรายชิ้น 
เช่น งานรักษาความปลอดภัย งานทําความสะอาด งานดูแลต้นไม้ สนามหญ้า และส่วนหย่อม งานพาหนะ  
งานศึกษาวิจัยงานติดตามประเมินผล งานจัดทําคําแปล งานผลิตและพิมพ์เอกสาร งานผลิตสื่อการประชาสัมพันธ์ 
งานสถิติข้อมูลสารสนเทศ งานพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ งานบันทึกข้อมูล งานสํารวจออกแบบและควบคุม
การก่อสร้าง งานซ่อมบํารุงยานพาหนะ งานพัฒนาบุคคล งานตรวจสอบและรับรองมาตรฐาน และงานเทคนิคต่าง ๆ 
ที่เอกชนมีความชํานาญมากกว่า เป็นต้น 

3. ห้ามมิให้จ้างเอกชนดําเนินงานที่เกี่ยวข้องกับความลับของทางราชการ หรืองาน             
ซึ่งหากมีการเผยแพร่ข้อมูลจะเกิดความเสียหายต่อทางราชการ หรืองานที่มีลักษณะของการบังคับใช้กฎหมาย            
ที่มีผลกระทบกับประชาชน 

4. การจ้างเหมาเอกชนดําเนินงานให้ถือปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ. 2๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม โดยมุ่งผลสําเร็จของงานที่ว่าจ้างภายในระยะเวลาที่กําหนด                
เป็นสําคัญตามข้อตกลงการจ้างหรือสัญญาการจ้างเท่านั้น 

5. อัตราค่าจ้าง ไม่จําเป็นต้องจ่ายตามคุณวุฒิการศึกษา แต่ให้พิจารณาจากความรู้          
และประสบการณ์หรืออัตราตลาด โดยจะจ่ายได้ต่อเมื่อได้มีการตรวจรับงานจ้างโดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
เรียบร้อยแล้ว 

6. ผู้รับจ้างเหมาบริการ เป็นเพียงผู้รับจ้างทําของ จึงไม่มีนิติสัมพันธ์กับรัฐในฐานะ
นายจ้างกับลูกจ้างตามนัยมาตรา 5 แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 และที่แก้ไขเพิ่มเติม                
ส่วนราชการผู้ว่าจ้างจึงไมอยู่ในบังคับที่จะต้องนําส่งเงินสมทบในส่วนของผู้ว่าจ้างเข้ากองทุนประกันสังคม 

กรณีที่ส่วนราชการใดมีความจําเป็นต้องจัดหาบุคคลมาปฏิบัติงานเป็นการประจํา ในลักษณะ
เดียวกับข้าราชการ ลูกจ้างของส่วนราชการ หรือพนักงานราชการ ให้ดําเนินการจ้างในลักษณะลูกจ้างชั่วคราว            
จากเงินนอกประมาณ (ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0526.5/ว 131 ลงวันที่ 28 ธันวาคม. 
2541 เรื่อง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจ้างเอกชนดําเนินงานของส่วนราชการ ) โดยต้องไม่ขัดกับระเบียบ               
เงินนอกงบประมาณแต่ละประเภท หรือขออนุมัติกรอบอัตราพนักงานราชการจากสํานักงาน ก.พ.ให้หัวหน้า            
ส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายควบคุมการจ้างเอกชนดําเนินงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ในข้อ 1 หากมีการ
ปฏิบัติที่ไม่ถูกต้องและราชการได้รับความเสียหาย ให้ดําเนินการตามกฎหมายว่า ด้วยความรับผิดชอบ 

 
คําอธิบาย ค่าใช้จ่ายในการเผยแพร่ หรือการประชาสัมพันธ์งานของส่วนราชการ  หมายถึง  

ค่าใช้จ่ายที่หน่วยงานใช้ในการเผยแพร่ข้อมูล  ข่าวสาร  องค์ความรู้  โดยการถ่ายทอดผ่านสื่อประเภทต่างๆ            
ไปสู่ประชากรกลุ่มเป้าหมาย  เพื่อให้เกิดความรู้  ความเข้าใจ  และสร้างความตระหนักในเรื่องต่าง ๆ ทั้งนี้ให้หมาย



๒๕ 
 

รวมถึงวัสดุโฆษณาและเผยแพร่  เช่น ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารในกรณีที่มีการประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร 
ค่าเช่าห้องประชุม ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่จําเป็น เป็นต้น 

คําอธิบาย ค่าใช้จ่ายในการจดัประชุมราชการ และให้หมายรวมถึงการประชุมราชการทางไกล              
ผ่านดาวเทียม หมายถึง  การประชุมในเนื้องานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของส่วนราชการ เช่น 

• ประชุมเพื่อรับทราบนโยบายในการทํางาน 
• ประชุมช้ีแจงแนวทางการนํายุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติ 
• ประชุมช้ีแจงหลักเกณฑ์ต่าง ๆ หรือซักซ้อมความเข้าใจในระเบียบวิธีปฏิบัติ 
• การประชุมติดตามความก้าวหน้าของการดําเนินงาน 
• ประชุมรับทราบและรับฟังปัญหาอุปสรรค เพื่อร่วมกันหาแนวทางแก้ไขปัญหา 

วัตถุประสงค ์
เพื่อนําผลจากการประชุมไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของส่วนราชการ 

ขั้นตอนการจดัประชุมราชการ 
• กลุ่มหรือฝ่ายที่รับผิดชอบการจัดประชุม ทําหนังสือเสนอผู้อํานวยการอนุมัติ               

จัดประชุม โดยระบุวัตถุประสงค์หรือเหตุผลที่ต้องจัดประชุม หรือหัวข้อที่จะประชุม วัน เวลา และสถานที่              
ที่จะจัดประชุมพร้อมวงเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

• เมื่อได้รับอนุมัติให้จัดประชุมแล้ว ให้ทําหนังสือเชิญประชุมพร้อมแนบวาระการประชุม 
• จัดทํารายงานการประชุมส่งให้ผู้เข้าประชุม ภายหลังจากเสร็จสิ้นการประชุมแล้ว 

ขั้นตอนการเบกิจ่าย 
1. รวบรวมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน เพื่อสรุปวงเงินค่าใช้จ่ายการจัดประชุม 
2. ทําหนังสือเสนอผู้อํานวยการขออนุมัติ เบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมตามที่จ่ายจริง 

แต่ไม่เกินอัตราที่กรมฯ กําหนด เช่น ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย 

เอกสารหลกัฐานประกอบการเบกิจา่ย 
• หนังสืออนุมัติให้จัดประชุม 
• หนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม 
• หลักฐานการจา่ยเงิน ตามระเบียบของทางราชการ ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน                   

หรือใบสําคัญรบัเงิน 
• เอกสารรับรองการจัดประชุมและจํานวนผู้เข้าประชุม โดยเจ้าหน้าที่ผู้จัดการประชุม 

เพื่อใช้เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มโดยไม่จําเป็นต้องแนบลายมือชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุมก็ได้ 

อัตราการเบกิค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง โดยเป็นดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ                

ซึ่งปัจจุบันถือปฏิบัติตามนัยมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2556 เรื่อง มาตรการผลกระทบจากการ         
ปรับอัตราค่าจ้างขั้นตํ่า และเพิ่มขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs)             
แจ้งตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2556 ได้เห็นชอบให้ดําเนินการ



๒๖ 
 

เบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการฝึกอบรมและการประชุม กรณีจัดในสถานที่ราชการ เบิกได้ไม่เกิน             
35 บาทต่อมื้อต่อคน และกรณีจัดในสถานที่อกชนเบิกได้ไม่เกิน 50 บาทต่อมื้อต่อคน และค่าอาหาร                
ในการประชุม เบิกได้ไม่เกิน 120 บาทต่อมื้อต่อคน 

 
*** การประชุมราชการ จะไม่มีการเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรและไม่ต้องเขียนโครงการ 
 

ข้อแตกต่างระหวา่งการประชุมราชการและการประชุม อบรม สัมมนา (ฝึกอบรม) 
การฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง

วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกช่ืออย่างอื่นทั้ง 
ในประเทศและต่างประเทศ 

การฝกึอบรม ต้องมีโครงการ หรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน 
การฝึกอบรม มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคคล หรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการ

รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
ขั้นตอนการฝกึอบรม ประชมุ สัมมนา 
1. การฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ที่กําหนดในแผนปฏิบัติราชการประจําปี และได้รับความเห็นชอบ

เรียบร้อยแล้ว หน่วยงานนั้น ๆ จัดทําโครงการตามเอกสารแนบท้าย เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ 
2. การปรับปรุงแก้ไขโครงการ กรณีมีการเปลี่ยนแปลงเนื้อหาหลักสูตรกลุ่มเป้าหมายผู้เข้าอบรม/

ประชุม/สัมมนา มีเพิ่มค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา จะต้องขออนุมัติอธิบดีก่อน 
3. โครงการอบรม/ประชุม/สัมมนา ที่ไม่ได้กําหนดไว้ในแผนปฏิบัติราชการประจําปี หน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้องจะต้องจัดทําโครงการก่อนดําเนินการ และขออนุมัติปรับแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงานนั้น ๆ ก่อน 
ระเบียบการเบิกจ่าย ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
 
คําอธิบาย  ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินของส่วนราชการ ที่เกิดจากการเสื่อมสภาพ หรือชํารุดเสียหาย           

จากการใช้งานปกติ  หมายถึง ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินของส่วนราชการที่ได้รับความเสียหาย ซึ่งมิได้เกิดจาก                
การเสื่อมสภาพหรือชํารุดเสียหายจากการใช้งานปกติ เมื่อส่วนราชการจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวแล้ว ให้ดําเนินการ          
หาผู้รับผิดทางละเมิดตามกฎหมายและระเบียบว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
 

คําอธิบาย ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้ชาวต่างประเทศ  กําหนดให้เบิกค่าของที่ระลึก  ดังนี้ 
๑. การเบิกค่าของที่ระลึกของผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  เพื่อมอบให้

บุคคลสําคัญในต่างประเทศ  (เฉพาะชาวต่างประเทศเท่านั้น)  ตามประเพณีเพื่อการกระชับสัมพันธไมตรี 
๒. การเบิกจ่ายค่าของที่ระลึกเพื่อมอบให้แก่ชาวต่างประเทศที่มาปฏิบัติงานให้ความ

ช่วยเหลือในด้านต่างๆ ผู้แทนของประเทศซึ่งเป็นแขกของรัฐบาลไทย  ตลอดจนผู้มีเกียรติอ่ืนๆ  ประกอบด้วย           
ชาวต่างประเทศที่เป็นผู้แทนของประเทศหรือผู้แทนของรัฐบาลต่างประเทศที่เป็นแขกของทางรัฐบาลไทย               
(ผู้นําของประเทศ  นายกรัฐมนตรี  รัฐมนตรีว่าการกระทรวง  รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวง  ปลัดกระทรวง                
รองปลัดกระทรวง  ผู้บัญชาการกองทัพ  รองผู้บัญชาการกองทัพ  อธิบดี  รองอธิบดีหรือผู้ดํารงตําแหน่ง               
ที่เทียบเท่าที่เรียกช่ือเป็นอย่างอื่นชาวต่างประเทศผู้ดํารงตําแหน่งอื่นๆ นอกจากที่กล่าวมา)   



๒๗ 
 

 
คําอธิบาย  ค่าโล่ ใบประกาศเกียรติคุณ ค่ากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ ของรางวัล         

ของที่ระลึก สําหรับข้าราชการหรือลูกจ้างประจําที่เกษียณอายุ หรือผู้ให้ความช่วยเหลือหรือควรได้รับการยกย่อง
จากทางราชการกําหนดให้สามารถเบิกค่าโล่  ของรางวัล  ของที่ระลึก  ให้กับผู้เยี่ยมชมส่วนราชการหรือจัดทํา
ประกาศเกียรติคุณแก่ผู้ที่ให้ความช่วยเหลือทางราชการ  หรือผู้ที่ได้รับการยกย่องจากทางราชการ  แล้วแต่กรณี  
รวมถึงการมอบโล่  ของรางวัล  ของที่ระลึก  หรือจัดทําประกาศเกียรติคุณ  ให้กับเอกชนผู้ให้ความสงเคราะห์
ช่วยเหลือสนับสนุนงานราชการ  ซึ่งไม่ได้รับค่าตอบแทนใดๆ ในการดําเนินการดังกล่าวจากทางราชการ  ตลอดจน
ผู้ประสงภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการ  ตามนัยพระราชบัญญัติสงเคราะห์ผู้ประสบภัย  เนื่องจากช่วยเหลือ
ราชการ  การปฏิบัติงานของชาติ การปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  พ.ศ. ๒๕๔๓ 

 

รายการค่าใชส้อยทีห่้ามเบกิจ่ายตามระเบียบ  มี ๖ รายการดงันี ้
๑. ค่าจัดทําสมุดบันทึก  สมุดฉีก  หรือของชําร่วย  เนื่องในโอกาสต่างๆ 
๒.  ค่าจัดพิมพ์  ค่าจัดส่ง  ค่าฝากส่งรายเดือน  สําหรับบัตรอวยพรในเทศกาลต่างๆ และ 

ค่าจัดพิมพ์นามบัตรให้กับบุคลากรภายในส่วนราชการ 
๓.  ค่าพวงมาลัย ดอกไม้ ของขวัญ หรือของเยี่ยมผู้ป่วย เพื่อมอบให้กับส่วนราชการหน่วยงาน

ของรัฐ  หน่วยงานเอกชน  บุคคล  เนื่องในโอกาสต่างๆ 
๔. ค่าทิป 
๕. เงินหรือสิ่งของบริจาค 
๖. ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการ  หรือการจัดกิจกรรมนันทนาการภายในส่วนราชการ   

ค่าใช้สอยที่ไม่ให้เบิกจา่ยนอกเหนือจากที่กําหนดไว้ตาม ๖ รายการข้างต้น  ให้เปน็ไปตามที่กระทรวงการคลัง
กําหนด 

๒. ค่าใช้จ่ายในการเช่าอาคารและทีด่นิ รวมทัง้ค่าบริการอืน่ใดทีเ่กี่ยวกบัการเช่าใหห้วัหน้า           
ส่วนราชการเบกิจ่ายเทา่ที่จา่ยจริงตามอตัรา ดงันี ้

๑. การเช่าอาคารเพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน  เก็บเอกสารหรือพัสดุต่างๆ  ให้เบิกจ่ายเท่าที่ 
จ่ายจริงไม่เกินอัตราตารางเมตรละห้าร้อยบาทต่อเดือน  หรือในกรณีที่มีเหตุผลความจําเป็นต้องเช่าในอัตราเกิน
ตารางเมตรละห้าร้อยบาทต่อเดือน  ให้เบิกจ่ายในวงเงินไม่เกินห้าหมื่นบาทต่อเดือน   

๒. การเช่าที่ดินเพื่อใช้ในราชการ  ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราห้าหมื่นบาทต่อเดือน  
ในกรณีที่มีเหตุผลจําเป็นที่จะต้องเบิกจ่ายใช้จ่ายตาม (๑) หรือ (๒)  เกินอัตราที่กําหนดไว้  ให้หัวหน้าส่วนราชการ
เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง  ทั้งนี้  อัตราที่ เบิกจ่ายต้องไม่สูงกว่าอัตราตามท้องตลาดและต้องบันทึกเหตุผล                
ที่ต้องเบิกจ่ายในอัตรานั้นไว้ด้วย 

คําอธิบาย   หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเช่าอาคารที่ดิน  รวมทั้งค่าบริการอ่ืนใด           
ที่เกี่ยวกับการเช่าตามข้อนี้  เพื่อประโยชน์สําหรับส่วนราชการที่ไม่มีอาคาร  หรือสถานที่สําหรับใช้ในการ            
ปฏิบัติราชการหรือเก็บเอกสารหรือพัสดุต่างๆ หรือไม่มีที่ดินสําหรับใช้ในการปฏิบัติราชการที่เป็นกรรมสิทธ์ิ            
ของทางราชการสามารถทําสัญญาเช่าและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเช่าได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา  รวมทั้ง
ค่าบริการอื่น  ที่เกี่ยวกับการเช่าตามที่กําหนดไว้ในสัญญา (ถ้ามี)  เช่น  ค่าบริการทําความสะอาดส่วนกลาง  ค่ารักษา
ความปลอดภัย  สถานที่จอดรถ  ระบบไฟฟ้า  ระบบประปา  ระบบเครื่องปรับอากาศ  ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ              
ที่เกิดจากการเช่าที่ดิน  ฯลฯ  ได้เท่าที่จ่ายจริง  ทั้งนี้  ได้กําหนดอัตราค่าเช่าขั้นสูงไว้  เพื่อให้ส่วนราชการ                
ใช้เป็นอัตรากลางสําหรับการเช่าดังกล่าว ได้แก่ การเช่าอาคารไม่เกินอัตราตารางเมตรละ ๕๐๐ บาทต่อเดือน หรือใน
กรณีที่มีเหตุผล ความจําเป็นต้องเช่าในอัตราที่เกินกว่าตารางเมตรละ ๕๐๐ บาทต่อเดือน  ให้เบิกจ่ายได้ในวงเงิน             



๒๘ 
 

ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐ บาทต่อเดือน  และการเช่าที่ดินเพื่อใช้ในราชการที่เป็นการเช่าตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี            
ว่าด้วยพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  ไม่เกินอัตรา ๕๐,๐๐๐  บาทต่อเดือน 

อย่างไรก็ดี  หากส่วนราชการมีเหตุจําเป็นที่จะต้องเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายเกินกว่าอัตรากลาง             
ที่กําหนดไว้  เช่น  ผู้ให้เช่าปรับอัตราค่าเช่าและหรือค่าบริการเพิ่มขึ้น  เป็นต้น  หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายสามารถให้ดุลพินิจเบิกจ่ายค่าเช่าดังกล่าวได้เท่าที่จ่ายจริง   
โดยการอนุมัติเบิกจ่ายเงินดังกล่าว  ให้บันทึกเหตุผลความจําเป็นที่ต้องเบิกจ่ายในอัตราที่เกินกว่าที่กําหนดนั้น            
ไว้ด้วย โดยไม่ต้องทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

อนึ่งการใช้ดุลพินิจดังกล่าวให้นําอัตราค่าเช่าท้องตลาดของผู้ให้เช่ารายอื่นๆ ในพื้นที่ใกล้เคียง          
ที่จะให้เช่ามาประกอบการพิจารณาด้วย  และในโอกาสต่อไป  เพื่อประโยชน์ในการบริหารงานของส่วนราชการ  
กระทรวงกรคลังอาจพิจารณาประกาศกําหนดอัตราค่าเช่าที่กําหนดข้างต้นเป็นอย่างอื่น  เช่น  กําหนดตามท้องที่
ต่างๆ เป็นต้น  เพื่อความสะดวกของส่วนราชการ  และเหมาสมกับสภาวการณ์ได้ตามท่ีเห็นสมควร 

๓. ค่าใช้จ่ายในการดําเนินคดีในชั้นศาล การระงับข้อพิพาทโดยการอนุญาโตตุลาการ   
ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง 

๔. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกบัคา่สนิไหมทดแทนที่ผูเ้สียหายยื่นคําขอให้ส่วนราชการชดใช้กรณีเจ้าหน้าที่
ของส่วนราชการได้กระทําละเมิดต่อบุคคลภายนอกในการปฏิบัติหน้าที่  ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่าย                
โดยปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบว่าด้วยการนั้น 

คําอธิบาย  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าสินไหมทดแทน  มิใช้ค่าใช้จ่ายในลักษณะการดําเนินงาน
ปกติของทางราชการ  ของระเบียบนี้  เช่นกัน  แต่เป็นค่าใช้จ่ายกรณีผู้เสียหายยื่นคําขอให้หน่วยงานของรัฐชดใช้              
ค่าสอนไหมทดแทน  เนื่องจากเจ้าหน้าที่ของรัฐได้กระทําในการปฏิบัติหน้าที่อันเป็นการละเมิดต่อผู้เสียหาย   
ให้เป็นไปตามประกาศกระทรงการคลัง  เรื่องหลักเกณฑ์การชดใช้ค่าสินไหมทดแทนกรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐละเมิด
ต่อบุคคลภายนอก 

 
 
 

ค่าวัสดุให้ พิจารณารายการค่าวัสดุตามหลักการจําแนกรายจ่ายตามงบประมาณของ 
สํานักงบประมาณภายใต้คําจํากัดความดังนี้ 

“ค่าวัสดุ” หมายถึง  รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของโดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง
หมดไป  แปรสภาพ  หรือไม่คงสภาพเดิม  และให้หมายความรวมถึงรายจ่าย  ดังต่อไปนี้ 

๑. รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของลักษณะคงทนถาวรที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน ๕,๐๐๐  บาท 
๒. รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน ๒๐,๐๐๐  บาท 
๓. รายจ่ายเพื่อประกอบขึ้นใหม่  ดัดแปลง  ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ที่มีวงเงินไม่เกิน 

๕,๐๐๐  บาท 
๔. รายจ่ายเพื่อประกอบขึ้นใหม่  ดัดแปลง  ต่อเติมหรือปรับปรุง  ที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง                

ที่มีวงเงินไม่เกิน ๕๐,๐๐๐  บาท 
๕. รายจ่ายเพ่ือซ่อมแซมบํารุงรักษาทรัพย์สินให้สามารถใช้งานได้ตามปกติแต่ไม่รวมถึง                

ค่าจัดหาเครื่องยนต์ใหม่เพื่อใช้ในการซ่อมแซมรถยนต์ 
รายจ่ายข้างต้นให้รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องชําระพร้อมกัน  เช่น  ค่าขนส่ง  ค่าภาษี  ค่าประกันภัย  ค่าติดต้ัง 

หมวด 3  คา่วัสด ุ



๒๙ 
 

การเบิกจ่ายค่าวัสดุให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจําเป็น เหมาะสม ประหยัด และ              
เพื่อประโยชน์ของทางราชการ สําหรับค่าวัสดุให้เป็นไปตามหลักการจําแนกประเภทรายจ่ายที่สํานักงบประมาณ
กําหนด 
 
เว้นแต ่รายการต่อไปนี ้ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลงักําหนดหรือได้รับอนุมัติจาก
กระทรวงการคลัง 

(๑) ค่าเครื่องแบบ เครื่องแต่งกายที่จัดให้เจ้าหน้าที่ไว้ใช้ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ 
(๒) ค่าเครื่องแบบยามรักษาการณ์ 
(๓) ค่าวัสดุที่ใช้เพื่ออํานวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน 

 
 

 
“ค่าสาธารณูปโภค”  หมายถึง  รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค  สื่อสารและโทรคมนาคม  

รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องชําระพร้อมกัน  เช่น  ค่าบริการ  ค่าภาษี 
การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับสาธารณูปโภคดังต่อไปนี้  ให้หัวหน้า

ส่วนราชการเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงตามความจําเป็น  เหมาะสม  ประหยัด  และเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
๑.  ค่าไฟฟ้า  ค่าน้ํา  ค่าโทรศัพท์  ของส่วนราชการและบ้านพักราชการที่ไม่มีผู้พักอาศัยให้จ่าย

เท่าที่จ่ายจริง  ในกรณีมีผู้พักอาศัยให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายตามมติคณะรัฐมนตรี  หรือตามหลักเกณฑ์              
ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

๒. ค่าบริการไปรษณีย์  ค่าฝากส่งไปรษณีย์  ค่าบริการไปรษณีย์  ตอบรับ  ค่าดวงตราไปรษณีย์    
หรือค่าเช่าตู้ไปรษณีย์   

๓. ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการส่ือสาร                
และโทรคมนาคม เช่น ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบและค่าใช้บริการอินเทอร์เน็ต ค่าเคเบิ้ลทีวี                
ค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียม ค่าสื่อสารผ่านดาวเทียม ค่าวิทยุสื่อสาร วิทยุติดตามตัว เป็นต้น 

๔. ค่าเช่าพ้ืนที่เว็บไซต์ และค่าธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง 
๕. ค่าธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการทําธุรกรรมทางการเงินเพื่อความสะดวกของส่วนราชการ            

ที่มิใช่เป็นการร้องขอของผู้มีสิทธิรับเงิน 
 
เว้นแต่  ๑.  คา่ใช้บริการวิทยุโทรศัพท์เคลือ่นที่  ให้เบิกจ่ายตามอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด 
          ๒.  ค่าใช้บริการโทรศัพทป์ระจาํบ้านพักราชการ 
 
หนังสือสั่งการ/ซ้อมความเขา้ใจที่เกี่ยวข้อง 

1. หนังสือกระทรวงการคลัง  ที่ กค 0409.6/ว 26 ลงวันที่ 15 กุมภาพันธ์ 2548 
กระทรวงการคลัง กําหนดหลักเกณฑ์การซื้อดวงตราไปรษณีย์ไว้สํารองใช้ในราชการใหม่ โดยให้อยู่          

ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาอนุญาตได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจําเป็น              
เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ 

2. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/09746 ลงวันที่ 24 เมษายน 2550 
กรมบัญชีกลางตอบข้อหารือสํานักงานปลัดนายกรัฐมนตรี กรณีผู้มีสิทธิถือครองโทรศัพท์มีการย้าย/

โอน ต่างสังกัด และนําโทรศัพท์มือถือไปใช้ในราชการต่างสังกัดด้วย โดยใบแจ้งหนี้ออกในนามของสังกัดเดิม 

หมวด 4 คา่สาธารณปูโภค 



๓๐ 
 

ข้าราชการผู้ถือครองไม่สามารถนําใบแจ้งหนี้ดังกล่าวมาเบิกจากทางราชการได้ เพราะไม่ใช่ ใบแจ้งหนี้                
ของหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ (เนื่องจากรายการค่าใช้จ่ายดังกล่าวเกิดจากการปฏิบัติราชการในภารกิจ             
ของส่วนราชการสังกัดใหม่ จึงควรขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง เพื่อขอใช้ใบแจ้งหนี้ของผู้ให้บริการ               
ที่ออกให้กับส่วนราชการสังกัดเดิม เป็นหลักฐานการเบิกจ่ายเงินต่อไป) 

 
การจดัหาผู้ใหบ้ริการด้านสาธารณปูโภค 

ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ) 0421.3/ว 275 ลงวันที่ 5 สิงหาคม 2553
กรมบัญชีกลางซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดหาผู้ให้บริการด้านสาธารณูปโภค ดังนี้ 

1. กรณีเป็นการใช้บริการด้านสาธารณูปโภค และการสื่อสารของรัฐวิสาหกิจตามปกติ เช่นน้ําประปา 
ไฟฟ้า โทรศัพท์ การฝากส่งไปรษณีย์ เป็นต้น ถือว่าเป็นการใช้บริการด้านสาธารณูปโภคจากรัฐวิสาหกิจ                
ซึ่งมี กฎหมายบังคับให้ต้องติดต้ัง หรือใช้บริการและจ่ายค่าใช้บริการรายเดือนในอัตราตามที่ กฎหมายกําหนดไว้ 

ดังนั้น การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคจึงเป็นรายจ่ายเมื่อได้รับใบแจ้งให้ชําระหนี้ ซึ่งไม่ต้องดําเนินการจัดหา
ตามระเบียบพัสดุ 

2. กรณีเป็นการใช้บริการด้านสาธารณูปโภคบางประเภท เช่น ค่าใช้บริการอินเตอร์เน็ต รวมถึง
อินเตอร์เน็ตการ์ด และค่าสื่อสารอื่น ๆ เช่น ค่าเคเบิลทีวี ค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียม ค่าเช่าระบบวงจรสื่อสาร
ความเร็วสูง เป็นต้น ซึ่งมีผู้ให้บริการหลายรายไม่เฉพาะเป็นหน่วยงานรัฐวิสาหกิจเท่านั้น และไม่มีหลักเกณฑ์           
หรือข้อบังคับกําหนดให้ต้องจัดหาจากผู้ให้บริการรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เช่นเดียวกับกรณีที่ 1 ส่วนราชการ
ต้องดําเนินการจัดหาตามระเบียบพัสดุ 

 
การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค รายการที่ถือเป็นรายจ่ายที่เกิดขึ้นเมื่อส่วนราชการได้รับแจ้งให้ชําระหนี้ 

โดยให้เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจําปีที่ได้รับใบแจ้งหนี้ โดย ไม่ถือเป็นค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปีเฉพาะ
เดือนสิงหาคม – กันยายน (หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502 /ว 178 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2535) 

 
ตัวอย่าง ส่วนราชการแห่งหนึ่ง ได้รับใบแจ้งหนี้ค่าโทรศัพท์ประจําเดือนสิงหาคม 2553 เมื่อวันที่ 5 ตุลาคม 
2553 ส่วนราชการแห่งนี้สามารถนําใบแจ้งหนี้มาเบิกค่าสาธารณูปโภค จากงบดําเนินงานของปีงบประมาณ 
2554 ได้ โดยไม่ถือว่าเป็นค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปี แต่ถ้าเป็นใบแจ้งหนี้ประจําเดือนกรกฎาคม 2553 จะถือเป็น
ค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปีทันที 
 
หลักเกณฑ์การติดตั้งและใช้โทรศัพท์ของทางราชการ ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 1 สิงหาคม 2550                
หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0505/ว 113 ลงวันที่ 3 สิงหาคม 2550 โดยปัจจุบัน                
มติคณะรัฐมนตรีดังกล่าวได้ยกเลิก และถือปฏิบัติโดยใช้มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 24 สิงหาคม 2553                
เรื่อง ขอยกเลิกมติคณะรัฐมนตรี เรื่อง การปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการติดต้ังและใช้โทรศัพท์ของทาง
ราชการ และกําหนดหลักเกณฑ์ใหม่ (แจ้งตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/              
ว 158 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2553 และมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 1 มีนาคม 2554 เรื่อง เสนอปรับปรุง                
มติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการติดต้ังและใช้โทรศัพท์ประจําบ้านพักของข้าราชการ แจ้งตามหนังสือสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 29 ลงวันที่ 10 มีนาคม 2554  
 
 



๓๑ 
 

1. โทรศพัทป์ระจําสถานทีร่าชการ 
- การติดต้ัง การย้าย รวมถึงการใช้โทรศัพท์ทางไกลในประเทศและต่างประเทศ หัวหน้าส่วนราชการ

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
- การควบคุมการใช้ ให้ใช้เฉพาะที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานราชการเท่านั้น และจะต้องจัดให้มีทะเบียน

ควบคุมการใช้โทรศัพท์ตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 
2. โทรศพัทป์ระจําบา้นพกัของทางราชการ 

หลักการ : การอนุมัติให้ติดต้ังโทรศัพท์ประจําบ้านพัก (บ้านพักของทางราชการและบ้านพักส่วนตัว
ของข้าราชการ) ให้พิจารณาอนุมัติเฉพาะข้าราชการตําแหน่งที่ต้องติดต่อราชการนอกเวลาราชการปกติเป็นประจํา 
คนละ 1 เครื่อง 

 
หลกัเกณฑ์การพิจารณาอนมัุต ิ
1. ข้าราชการตําแหน่งผู้อํานวยการกองหรือเทียบเท่าขึ้นไป 

• อธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
• ส่วนราชการจ่ายให้เฉพาะค่าเช่าหมายเลข และค่าใช้บริการของโทรศัพท์พ้ืนฐาน (ไม่ใช่การใช้

โทรศัพท์ทางไกลและวิทยุโทรศัพท์เคลื่อนที)่ 
• ให้จ่ายเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินคนละ 100 ครั้งต่อเดือน (ปัจจุบันอัตราดังกล่าวยกเลิกแล้ว           

โดยปัจจุบันใช้มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 1 มีนาคม 2554 โดยให้เบิกจา่ยค่าเช่าหมายเลขและค่าใช้บริการใดๆ                 
ได้ไม่เกินคนละไม่เกิน 400 บาทต่อเดือน) 

• ส่วนที่เกิน 100 ครั้ง หรือค่าใช้บริการเสริมอ่ืน ๆ ที่ผู้ให้บริการเรียกเก็บ ข้าราชการ                
ต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายเอง เช่น บริการสายเรียกซ้อน บริการอินเตอร์เน็ต บริการโทรทางไกล 

2. ข้าราชการตําแหน่งนอกเหนือจากข้อ 1 ส่วนราชการต้องพิจารณาว่าจําเป็นหรือไม่ และหาก                
มีความจําเป็น ให้เสนอขออนุมัติปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด 

 
กรณทีีข่้าราชการพน้จากตําแหนง่ 
1. ถ้าข้าราชการที่พ้นจากตําแหน่งประสงค์จะขอโอนโทรศัพท์บ้านพักที่ใช้อยู่ก่อนนั้นเป็นส่วนตัวให้

เสนอเรื่องให้อธิบดีพิจารณาอนุมัติ สําหรับค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการโอน ให้ข้าราชการรับผิดชอบเอง 
2. ถ้าไม่ประสงค์จะใช้โทรศัพท์ที่ใช้อยู่ก่อนนั้นเป็นส่วนตัว ให้ผู้มีอํานาจในการติดต้ังสั่ง ถอนการติดต้ัง

โทรศัพท์ สําหรับค่าใช้จ่ายจากการใช้บริการของข้าราชการก่อนพ้นจากตําแหน่ง ให้ข้าราชการ 
เป็นผู้รับผิดชอบ ส่วนค่ารักษาเลขหมายโทรศัพท์ประจําบ้านพักของทางราชการ ให้ส่วนราชการเบิก ค่าใช้จ่าย
ดังกล่าวได้จากงบดําเนินงาน 

3. วิทยุโทรศพัทเ์คลื่อนที ่(มือถือ) ของทางราชการ 
หลกัเกณฑ์ 
1. การจัดหาโทรศัพท์เคลื่อนที่ (มือถือ) และเลขหมาย (ซมิการ์ด) 

- อยู่ในดุลพินิจของอธิบดี จะพิจารณาตามความจําเป็น ภายในวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
- ต้องเป็นโทรศัพท์เคลื่อนที่ (มือถือ) ที่ได้มาโดยวิธีการตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ เพื่อใช้               

ในราชการและต้องลงบัญชี หรือทะเบียนเป็นพัสดุของทางราชการ หรือกรณีที่จัดหาโดยวิธีการเช่าหรือ               
การยืมเท่านั้น 



๓๒ 
 

2. การเบิกจ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ (มือถือ) แบบเติมเงินต้องได้รับอนุมัติจาก
กระทรวงการคลังก่อน จึงจะเบิกจ่ายได้ 

3. การเบิกจ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ (มือถือ) ของทางราชการ เมื่อย้าย โอนหรือพ้น              
จากตําแหน่งดังกล่าวให้ส่งมอบเครื่องวิทยุโทรศัพท์เคลื่อนที่ พร้อมอุปกรณ์ (ถ้ามี) คืนให้หน่วยงานให้เสร็จสิ้นภายใน       
30 วัน 

 
หลกัเกณฑ์การเบกิจ่ายค่าใชบ้รกิารโทรศพัทเ์คลื่อนที ่

ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 121 ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2553 
กําหนดหลักเกณฑ์ไว้ ดังนี้ 

1. การมอบโทรศัพท์เคลื่อนที่ให้ข้าราชการเป็นผู้ถือครองนั้น ไม่ถือเป็นสิทธิเฉพาะตัวที่จะได้รับ             
เมื่อได้รับแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหนึ่ง แต่ถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ ที่จะ
พิจารณาว่าลักษณะงานในตําแหน่งและหน้าที่นั้น ๆ มีความจําเป็นต้องติดต่อราชการนอกเวลา หรือนอกที่ต้ัง
สํานักงานเป็นการประจํา เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติราชการและมิให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 

2. การเบิกจ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ของทางราชการที่มอบให้ข้าราชการเป็นผู้ถือครอง             
ให้เบิกค่าใช้จ่ายเพื่อติดต่อสื่อสารในภารกิจของทางราชการแบบรายเดือน ซึ่งได้แก่ ค่าเช่าเลขหมาย ค่าใช้บริการ 
และค่าใช้จ่ายที่ต้องชําระพร้อมกันกับค่าใช้บริการ เช่น ค่าบริการเสริมทุกประเภท เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา            
ที่กําหนด 

3. กรณีค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่เกินกว่าอัตราที่กําหนด ไว้ ให้ส่วนราชการเรียกเก็บเงิน               
ส่วนที่เกินจากผู้ถือครอง เพื่อสมทบจ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ตามใบแจ้งหนี้ต่อไป 

4. กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ประชุมระหว่างประเทศ จัดงาน หรือการเยือน                
ของบุคคลสําคัญ ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับ มอบหมาย พิจารณาเบิกจ่ายเฉพาะข้าราชการที่จําเป็น           
ต้องใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่ในการติดต่อประสานงาน เพื่อมิให้เกิดความเสียหายกับทางราชการ โดยให้ข้าราชการ               
ผู้ถือครองโทรศัพท์เคลื่อนที่ แจ้งความประสงค์ต่อหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ขอเลือก                
ใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่ (แบบรายเดือน) หรือเลือกใช้แบบมิใช่การได้รับแจ้งให้ชําระหนี้ (PRE-PAID / แบบเติมเงิน) 
ดังนี้ 

• ให้เบิกจ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ที่ข้าราชการถือครองสําหรับการเดินทางไปราชการ 
ต่างประเทศชั่วคราว ประชุมระหว่างประเทศ จัดงาน หรือการเยือนของบุคคลสําคัญ ในครั้งนั้นแล้วแต่กรณี  
เพิ่มได้อีกไม่เกินหนึ่งเท่าของอัตราตามประเภทและระดับตําแหน่งที่กําหนด 

• ให้เบิกจ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่แบบมิใช่การได้รับแจ้งให้ชําระหนี้ (PRE-PAID/ 
แบบเติมเงิน) ให้กับข้าราชการผู้ถือครองเพิ่มได้อีกไม่เกินหนึ่งเท่าของอัตราตามประเภทและระดับตําแหน่ง                
ที่กําหนด 

• ให้ผู้ที่เบิกจ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ รับรองการใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ โดยระบุ
รายละเอียดหน่วยงานหรือบุคคล เรื่องที่ติดต่อ รวมทั้งจํานวนเงิน เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย เสนอ               
ผู้มีอํานาจอนุมัติการเบิกจ่าย หลังจากการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ประชุมระหว่างประเทศ จัดงาน             
หรือการเยือนของบุคคลสําคัญ เสร็จสิ้นแล้ว 

5. กรณีมีความจําเป็นต้องเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายนอกเหนือจากที่กําหนดไว้ในหลักเกณฑ์หรือที่กําหนดไว้
แล้ว แต่ไม่สามารถปฏิบัติได้ตามหลักเกณฑ์นี้ ให้ขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

 



๓๓ 
 

 
อัตราการเบกิจ่ายค่าใชบ้ริการโทรศพัทเ์คลื่อนที ่
 

ประเภทและระดบัตาํแหน่ง อัตรา 
1. ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น ตําแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษลงมา ตําแหน่ง
ทั่วไประดับอาวุโสลงมา 

ไม่เกินอัตราคนละ 1,000 บาท/รอบเดือน 
 

2. ตําแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ตําแหน่งประเภท
อํานวยการระดับสูง ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เชี่ยวชาญ ตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 

ไม่เกินอัตราคนละ 2,000 บาท/รอบเดือน 
 

3. ตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ตําแหน่งประเภท 
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ 

ไม่เกินอัตราคนละ 4,000 บาท/รอบเดือน 
 

 
 



๓๔ 
 

 
บทที่ 4 

คําถาม – คําตอบ  ที่พบบ่อย 
 

คําถาม – คําตอบ   
๑. การเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มที่ใช้ในการประชุมราชการ  จะเบิกตามระเบียบการทรวงการคลัง             

ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ. ๒๕๔๙  หรือ
ระเบียบกระทรวงการ  คลังว่าด้วยการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 
ตอบ การประชุมราชการถ้าไม่เข้าเงื่อนไขตามคํานิยามของการฝึกอบรมตามระเบียบการทรวงการคลัง   
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ. ๒๕๔๙  ให้เบิก        
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 
 

๒. การเช่าวัตถุมงคลสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการบริหารงานของ               
ส่วนราชการ พ.ศ.2553 ได้หรือไม่  อย่างไร 
ตอบ  ไม่สามารถเบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการ  คลังว่าด้วยการบริหารงานของส่วนราชการ             
พ .ศ .2553  เนื่ องจาก วัตถุมงคลไม่ ใช่ วัส ดุตามประเภทจํ าแนกรายจ่ ายตามงบประมาณ                
ของสํานักงบประมาณที่ส่วนราชการนํามาใช้ในแผนงานโครงการ 
 

๓. ค่าหนังสือพิมพ์สามารถเบิกจ่ายจากงบประมาณได้หรือไม่ 
ตอบ สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการบริหารงานของส่วนราชการ              
พ.ศ.2553  กําหนดให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ได้รับมอบหมายใช้ดุลพินิจในการเบิกจ่ายได้
ตามความจําเป็นเหมาะสม  เพราะค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อหนังสือพิมพ์หรือหนังสือต่างๆ สําหรับใช้ในการ
ปฏิบัติราชการไม่ถือเป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการดําเนินงานตามภารกิจปกติของส่วนราชการโดยตรง            
แต่เป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นเพื่อความสะดวกแก่การปฏิบัติราชการของส่วนราชการ  หรือเป็นการส่งเสริม      
ให้มีการนําหลักวิชาการจากหนังสือมาใช้ในการปฏิบัติ  เพื่อให้การดําเนินหน้าที่ราชการสัมฤทธิ์ผลย่ิงขึ้น  
หากส่วนราชการเห็นว่ามีความจําเป็นก็อาจพิจารณาจัดซื้อไว้เป็นส่วนกลาง 
 

๔. การเบิกค่าหนังสือ วารสาร สิ่งพิมพ์ในประเภทเดียวกัน เช่นหนังสือประมวลกฎหมายและระเบียบ             
การคลังเพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการโดยส่วนรวม ในส่วนราชการเดียวกันสามารถซื้อและเบิกจ่ายได้                
ครั้งละกี่เล่ม 
ตอบ  สามารถซื้อและเบิกจ่ายได้  โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ           
หรือผู้ได้รับมอบหมายใช้ดุลพินิจในการเบิกจ่ายได้ตามความจําเป็นเหมาะสม 
 

๕. การเบิกจ่ายค่าฟิล์มกรองแสงติดรถยนต์ของทางราชการ  หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
สามารถใช้ดุลพินิจในการอนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการบริหารงาน                
ของส่วนราชการ พ.ศ.2553  ได้หรือไม่ 
ตอบ  ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553  กําหนดให้
หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ได้รับมอบหมายใช้ดุลพินิจในการเบิกจ่ายตามท่ีจ่ายจริง  

 



๓๕ 
 

สําหรับใช้ในการปฏิบัติราชการหรือเพื่อประโยชน์ของทางราชการ  โดยวัสดุดังกล่าวจะต้องเกี่ยวข้อง           
กับงานในหน้าที่  หรือตามนโยบายของทางราชการ 

๖. ส่วนราชการจ่ายเงินซื้อดอกไม้สดเพื่อตกแต่งในงานวันสําคัญ  เช่น  วันแม่  วันเข้าพรรษา ฯลฯ                 
ส่วนราชการสามารถเบิกจ่ายได้หรือไม่  และดําเนินการอย่างไร 
ตอบ  ส่วนราชการสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๓  ข้อ ๑๒  ทั้งนี้  ในการดําเนินการให้เป็นไปตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
 

๗. การประชุมราชการ  และการประชุมอบรมต่างกันอย่างไร 
ตอบ  การประชุมราชการ หมายถึง  การประชุมในเนื้องานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของส่วนราชการ   
มีวัตถุประสงค์เพื่อนําผลการประชุมไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของส่วนราชการ 
        การประชุมอบรม หมายถึง  การอบรม  การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ ฯลฯ                
โดยมีโครงการและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนมีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคคล  แต่ไม่มีการรับปริญญา                
และประกาศนียบัตร 
 

๘. การจัดทําโล่ให้กับข้าราชการหรือลูกจ้างประจําที่เกษียณอายุ  ถือเป็นค่าใช้จ่ายและเบิกจ่ายได้หรือไม่ 
ตอบ  ส่วนราชการสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย               
ในการบริหารงานของส่วนราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๓  ข้อ ๑๒  ลําดับ 9 
 

๙. การขออนุญาตจ้างเหมาบริการรถยนต์ตามระเบียบพัสดุ ฯ  เมื่อวางเบิกสามารถนําค่าผ่านทางพิเศษ           
มาเบิกกับส่วนราชการได้หรือไม่ 
ตอบ  ไม่ได้เนื่องจาก  ค่าผ่านทางพิเศษ  ค่าบริการจอดรถในการเดินทางไปปฏิบัติราชการเบิกจ่ายสําหรับ
รถยนต์ของส่วนราชการเท่านั้น  ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๓  ข้อ ๑๒ ลําดับ 20  หากมีการกําหนดการจ้างเหมาบริการ
รถยนต์  ราคารวมค่าเช่าและค่าผ่านทางพิเศษไว้แล้ว  ก็สามารถเบิกจ่ายได้ตามข้อกําหนดตกลงราคาจ้าง
เหมาบริการรถยนต์  ตามระเบียบพัสดุฯ 
 

๑๐. การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติราชการโดยใช้พาหนะส่วนบุคคล  และมีค่าผ่านทางพิเศษเกิดขึ้น  สามารถ
นําค่าผ่านทางพิเศษเบิกเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (ค่าพาหนะ)  ได้หรือไม่ 
ตอบ  ไม่ได้  เนื่องจาก  ค่าผ่านทางพิเศษ  ค่าบริการจอดรถในการเดินทางไปปฏิบัติราชการเบิกจ่าย
สําหรับรถยนต์ของส่วนราชการเท่านั้น  ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย           
ในการบริหารงานของส่วนราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๓  ข้อ ๑๒ ลําดับ 20   
 

๑๑. ต้องการซื้อวัสดุมาซ่อมหรือเปลี่ยนเอง เช่น การซื้อแบตเตอรี่มาเปลี่ยนเอง หรือการซื้ออะไหล่รถ                
มาทําการซ่อมเอง หรือ ซื้ออะไหล่ครุภัณฑ์ที่เสียมาซ่อมเอง ทําได้หรือไม่ 
ตอบ  ทําได้ เพราะซื้อวัสดุมาซ่อมครุภัณฑ์ โดยเบิก-จ่ายเงินจากค่าใช้สอย ขึ้นอยู่กับหัวหน้าส่วนราชการ
เป็นผู้อนุมัติ 
 
 



๓๖ 
 

 
๑๒. ค่าใช้จ่าย ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ             

พ.ศ.2553 มีรายจ่ายอะไรบ้าง 
ตอบ ค่าใช้จ่าย หมายถึง รายจ่ายที่ กําหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจําตามอํานาจหน้าที่                
ของส่วนราชการหรือรายจ่ายที่ เ ป็นผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ ดังกล่าวตามท่ีกําหนดไว้                
ในแผนงบประมาณ ซึ่งเป็นการเบิกจ่ายจากงบดําเนินงาน ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ             
และค่าสาธารณูปโภค หรืองบรายอื่นใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน และให้หมายความรวมถึงรายจ่าย             
ที่เกิดจากภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากคณะรัฐมนตรีด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๗ 
 

 
เอกสารอา้งอิง 

 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
3. หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0406.4/ว 18 ลงวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2551 

เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
4. หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0504/ว 145 ลงวันที่  7 ส.ค. 2546  

เรื่อง การเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการ 
5. หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0504/ว 54 ลงวันที่ 19 ก.พ. 2546  

เรื่อง การเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการ 
6. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/7611 ลงวันที่ 14 พ.ค. 2546  

เรื่อง การเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการ 
7. หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0505/8006 ลงวันที่ 24 พ.ค. 2550 เรื่อง การปรับปรุง

มติคณะรัฐมนตรี เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการ 
8. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่ กค 0409.6/ 2370 ลงวันที่ 12 ก.พ. 2550 เรื่อง แนวทางปฏิบัติใน

การเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการ 
9. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/7714 ลงวันที่ 2 พ.ค. 2550 เรื่อง แนวทาง

ปฏิบัติในการเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการ 
10. หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0504/ว 182 ลงวันที่ 10 ก.ย. 2547  

เรื่อง การเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการ 
11. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ ว 118 ลงวันที่ 5 ต.ค. 2547 เรื่อง การเช่า

รถยนต์มาใช้ในราชการ  
12. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ ว 64 ลงวันที่ 4 ก.ค. 2555 อัตราค่าเช่ารถยนต์

มาใช้ในราชการ  
13. หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0504/8203 ลงวันที่ 23 มิ.ย.2548  

เรื่อง การประกันภัยรถราชการ 
14. หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0505/ว(ล) 5843 เรื่อง การประกันภัยทรัพย์สิน

ของรัฐ 
15. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/1367 ลงวันที่ 21 ม.ค.2548  

เรื่อง การประกันภัยทรัพย์สินของรัฐ 
16. หนังสือกรมธนารักษ์ ที่ กค 0312/ว 114 ลงวันที่ 19 พ.ค. 2548 เรื่อง การประกันภัยทรัพย์สินของรัฐ 
17. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/ว 349 ลงวันที่ 8 ก.ย. 2548 เรื่องซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการ

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประกันภัยรถราชการ  



๓๘ 
 

18. หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0505/ว 69 ลงวันที่ 9 พ.ค. 2548 เรื่องซ้อมความเข้าใจ
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประกันภัยรถราชการ  

19. หนังสือสํานักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0505/ว 113 ลงวันที่ 3 ส.ค.50  เรื่อง การปรับปรุง
มติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการติดต้ัง และใช้โทรศัพท์ของทางราชการ 

20. พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมประชุมกรรมการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
21. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับ 8 พ.ศ. 2553) 
22. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 31 ม.ค. 2554 เรื่อง หลักเกณฑ์             

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ 
23. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

พ.ศ. 2549 
24. หนังสือสํานักงบประมาณ ที่ นร 0719/ว 67 ลงวันที่ 12 มิ.ย. 2556 เรื่อง หลักเกณฑ์ และอัตรา

ค่าใช้จ่ายประกอบการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจําปี เบิกจ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ 
และค่าสาธารณูปโภค 

25. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค0406.4/ว 39 ลงวันที่ 22 เม.ย. 2551 เรื่อง การเบิกจ่าย
ค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่  

26. หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 158 ลงวันที่ 30 ส.ค. 2553  
เรื่อง การเบิกจ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่  

27. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 121 ลงวันที่ 29 พ.ย. 2553 เรื่อง การเบิกจ่าย
ค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๔๐ 
 

ระเบยีบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบกิจ่ายค่าใช้จ่ายในการบรหิารงาน 

ของส่วนราชการ พ.ศ.2553 
 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรงุหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
ให้มีความเหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบัน 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๒๑ (๒) แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๐๒ 
กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงออกระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ 
บริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลกิระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ 

บริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
“ส่วนราชการ” หมายความว่า สํานักนายกรัฐมนตร ีกระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการ 

ที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะเป็นหรือเทียบเท่ากรม ส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอื่น ซึ่งไม่มีฐานะเป็นกรม 
แต่มีหัวหน้าส่วนราชการเป็นอธิบดี หรือตําแหน่งที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะเป็นอธิบดี และราชการ 
บริหารส่วนภูมิภาค 

“หัวหน้าส่วนราชการ” หมายความว่า หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมาย 

“ค่าใช้จ่าย” หมายความว่า รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจําตามอํานาจหน้าที่ 
ของส่วนราชการ หรือรายจ่ายที่เป็นผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวตามท่ีกําหนดไว้ในแผน 
งบประมาณ ซึง่เป็นการเบิกจ่ายจากงบดําเนินงาน ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ 
และค่าสาธารณูปโภค หรืองบรายจ่ายอ่ืนใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน และให้หมายความรวมถึงรายจ่าย 
ที่เกิดจากภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากคณะรัฐมนตรีด้วย 

ข้อ ๕ การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ ส่วนราชการต้องดําเนินการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง 
ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรี 

ข้อ ๖ ค่าใช้จ่ายใดที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตร ีหรือหนังสือเวียน 
ของกระทรวงการคลังกําหนดไว้เป็นการเฉพาะ หรือที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง 
ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวตามรายการและอัตราที่กําหนดไว้ เช่น 

(๑) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(๒) เบี้ยประชุมกรรมการ 
(๓) ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(๔) เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
(๕) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐที่หักจากเงินค่าธรรมเนียม 

การสอบนั้น 
(๖) การเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการ 
(๗) การประกันภัยทรัพย์สินของรัฐ 

 



๔๑ 
 

(๘) การติดต้ังและการใช้โทรศัพท์ของทางราชการ 
(๙) ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
ข้อ ๗ หลักฐานการจ่ายให้ถอืปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ 

รักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง 
ข้อ ๘ ให้หัวหน้าส่วนราชการกํากับดูแลการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 

ในกรณีที่การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใดไม่เป็นไปตามระเบียบนี้อันเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับ 
ความเสียหาย ให้ดําเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่โดยเร็ว 

ข้อ ๙ ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 
 

หมวด ๑ 
ค่าตอบแทน 

 
ข้อ ๑๐ ค่าใช้จา่ยสําหรับบุคคลภายนอกที่ปฏิบัติงานให้ส่วนราชการ ให้หวัหน้าส่วนราชการ 

เบิกจ่ายเป็นค่าตอบแทนได้ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
ข้อ ๑๑ ค่าใช้จา่ยดังต่อไปนี้ ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายได้ตามความจําเป็น เหมาะสม 

ประหยัด และเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
(๑) ค่าตอบแทนล่ามในการแปลภาษาท้องถิ่น ภาษาต่างประเทศ หรือภาษามือ 
(๒) ค่าตอบแทนในการแปลหนังสือ หรือเอกสาร 
(๓) ค่าตอบแทนในการจัดเก็บหรือสํารวจข้อมูล เฉพาะในช่วงระยะเวลาที่มีการจัดเก็บ 

หรือสํารวจข้อมูล 
             ในกรณีทีผู่้แปล หรือผู้จัดเก็บหรือผู้สํารวจข้อมูล เป็นเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการนั้น 
ที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ มิให้ได้รับค่าตอบแทนตามวรรคหนึ่ง 
 

หมวด ๒ 
ค่าใช้สอย 

ข้อ ๑๒ ค่าใช้จา่ยที่เป็นค่าใช้สอย ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายตามความจําเป็น เหมาะสม 
ประหยัด และเพื่อประโยชน์ของทางราชการ ทั้งนี้ ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

ข้อ ๑๓ ค่าใช้สอยดังต่อไปนี้ มิให้เบิกจ่าย 
(๑) ค่าจัดทําสมุดบันทึก สมดุฉีก หรือของชําร่วย เนื่องในโอกาสต่าง ๆ 
(๒) ค่าจัดพิมพ์ ค่าจัดส่ง ค่าฝากส่งเป็นรายเดือน สําหรับบัตรอวยพรในเทศกาลต่าง ๆ 

และค่าจัดพิมพ์นามบัตรให้กับบุคลากรภายในส่วนราชการ 
(๓) ค่าพวงมาลัย ดอกไม้ ของขวัญ หรือของเยี่ยมผู้ป่วย เพื่อมอบให้กับส่วนราชการ 

หน่วยงานของรัฐ หน่วยงานเอกชน บุคคล เนื่องในโอกาสต่าง ๆ 
(๔) ค่าทิป 
(๕) เงินหรือสิ่งของบริจาค 
(๖) ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการ หรือการจดักิจกรรมนันทนาการภายในส่วนราชการ 

ค่าใช้สอยที่ไม่ให้เบิกจ่ายนอกเหนือจากที่กําหนดไว้ตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามที่ 
กระทรวงการคลังกําหนด 

 



๔๒ 
 

ข้อ ๑๔ ค่าใช้จา่ยในการเช่าอาคารและที่ดิน รวมทั้งค่าบริการอื่นใดที่เกี่ยวกับการเช่า 
ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงตามอัตรา ดังนี้ 

(๑) การเช่าอาคารเพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน เก็บเอกสารหรือพัสดุต่าง ๆ ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง 
ไม่เกินอัตราตารางเมตรละห้าร้อยบาทต่อเดือน หรือในกรณีที่มีเหตุผลความจําเป็นต้องเช่าในอัตราเกิน 
ตารางเมตรละห้าร้อยบาทต่อเดือน ให้เบิกจ่ายในวงเงินไม่เกินห้าหมื่นบาทต่อเดือน 

 (๒) การเช่าที่ดินเพื่อใช้ในราชการ ให้เบิกจา่ยเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราห้าหมื่นบาทต่อเดือน 
ในกรณีทีม่ีเหตุจําเป็นที่จะต้องเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตาม (๑) หรือ (๒) เกินอัตราที่กําหนดไว้ 
ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง ทั้งนี้ อัตราที่เบิกจ่ายต้องไม่สูงกว่าอัตราตามท้องตลาด 
และต้องบันทึกเหตุผลที่ต้องเบิกจ่ายในอัตรานั้นไว้ด้วย 

ข้อ ๑๕ ค่าใช้จา่ยในการดําเนินคดีในชั้นศาล การระงับข้อพิพาทโดยการอนุญาโตตุลาการ 
ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง 

ข้อ ๑๖ ค่าใช้จา่ยเกี่ยวกับค่าสินไหมทดแทนที่ผู้เสียหายยืน่คําขอให้ส่วนราชการชดใช้ 
กรณีที่เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการได้กระทําละเมิดต่อบุคคลภายนอกในการปฏิบัติหน้าที่ ให้หัวหน้า 
ส่วนราชการเบิกจ่ายโดยปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบว่าด้วยการนั้น 
 

หมวด ๓ 
ค่าวัสด ุ

ข้อ ๑๗ ค่าวัสดุตามหลักการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ 
ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงตามความจําเป็น เหมาะสม ประหยัด และเพื่อประโยชน์ 
ของทางราชการ เว้นแต่ รายการต่อไปนี้ ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด 
หรือได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง 

(๑) ค่าเครื่องแบบ เครื่องแต่งกายที่จัดให้เจ้าหน้าที่ไว้ใช้ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ 
(๒) ค่าเครื่องแบบยามรักษาการณ์ 
(๓) ค่าวัสดุที่ใช้เพื่ออํานวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน 
 

หมวด ๔ 
ค่าสาธารณูปโภค 

ข้อ ๑๘ ค่าสาธารณูปโภคและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับสาธารณูปโภคดังต่อไปนี้ ให้หัวหนา้ส่วน 
ราชการเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจําเป็น เหมาะสม ประหยัด และเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 

 (๑) ค่าไฟฟ้า ค่าน้ํา ค่าโทรศพัท์ ของส่วนราชการและบ้านพักราชการที่ไม่ม ีผู้พักอาศัย 
ให้จ่ายเท่าที่จ่ายจริงในกรณีมผีู้พักอาศัยให้หวัหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายตามมติคณะรัฐมนตรี หรือตามหลักเกณฑ ์
ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

(๒) ค่าบริการไปรษณีย์ ค่าฝากส่งไปรษณีย์ ค่าบริการไปรษณีย์ตอบรับ ค่าดวงตราไปรษณีย์ 
หรือค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ 

(๓) ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการสื่อสารและ 
โทรคมนาคม เช่น ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบและค่าใช้บริการอินเทอร์เน็ต ค่าเคเบิ้ลทีวี 
ค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียม ค่าสื่อสารผ่านดาวเทียม ค่าวิทยุสื่อสาร วิทยุติดตามตัว เป็นต้น 

(๔) ค่าเช่าพ้ืนที่เว็บไซต์ และค่าธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง 
(๕) ค่าธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการทําธุรกรรมทางการเงินเพื่อความสะดวกของส่วนราชการ 

ที่มิใช่เป็นการร้องขอของผู้มีสิทธิรับเงิน 

 



๔๓ 
 

หมวด ๕ 
บทเฉพาะกาล 

ข้อ ๑๙ บรรดาความตกลงที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายที่มิได้กําหนดไว้ในระเบียบนี้ และมีอยู่ก่อน 
วันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ ให้มีผลใช้บังคับต่อไปจนกว่าจะมีการยกเลิกหรือแก้ไขเปลี่ยนแปลง 

ข้อ ๒๐ การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใดที่ได้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์ หรือแนวทางการปฏิบัติตาม 
หนังสือเวียนของกระทรวงการคลังใดที่กําหนดไว้ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับและยังไม่แล้วเสร็จ 
ให้ดําเนินการตามหลักเกณฑห์รือแนวทางการปฏิบัตินั้นต่อไปจนแล้วเสร็จ 
 
 

ประกาศ ณ วันที่ ๑๐ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๕๓ 
กรณ์  จาติกวณิช 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 


