
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
  

  การจัดท า “คู่มือระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ    
ส่วนราชการ พ.ศ. 2553” ฉบับนี้  เป็นความร่วมมือกันของส านักงานคลังจังหวัดพระนครศรีอยุธยาและส านักงานคลัง
จังหวัดสิงห์บุรี  ตามโครงการจัดการความรู้ (Knowledge Management : KM) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
ของส านักงานคลังเขต 1 และส านักงานคลังจังหวัดในเขต 1  โดยน าระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 มาอธิบายขยายความ  เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ  ในลักษณะงบด าเนินงานมากยิ่งขึ้น และสามารถ
น าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  เป็นไปตามเจตนารมณ์ของระเบียบ 

           ผู้จัดท า หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 ที่จัดท าขึ้น  จะช่วยให้บุคลากรของส านักงานคลังเขตและส านักงานคลัง
จังหวัด  สามารถน าความรู้จากคู่มือไปใช้ในการปฏิบัติงาน ให้ค าปรึกษา แนะน า และตอบข้อหารือแก่ 
ส่วนราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
ควำมส ำคัญและควำมเป็นมำ 

  สืบเนื่องจากพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบ้านเมือง
ที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 42 บัญญัติว่า  “เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
และเกิดความสะดวกรวดเร็ว  ให้ส่วนราชการที่มีอ านาจออกกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศ 
เพ่ือใช้บังคับกับส่วนราชการอ่ืน  มีหน้าที่ตรวจสอบว่า กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศนั้น 
เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซ้ าซ้อน หรือความล่าช้าต่อการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการ
อ่ืนหรือไม่เพ่ือด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็วต่อไป”  ในกรณีที่ได้รับการร้องเรียน 
หรือเสนอแนะจากข้าราชการหรือส่วนราชการอ่ืนในเรื่องใด  ให้ส่วนราชการที่ออกกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือประกาศนั้นพิจารณาโดยทันที  และในกรณีที่เห็นว่าการร้องเรียนหรือเสนอแนะนั้น 
เกิดจากความเข้าใจผิด หรือความไม่เข้าใจในกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศ  ให้ชี้แจง 
ให้ผู้ร้องเรียนหรือเสนอแนะทราบภายในสิบห้าวัน  การร้องเรียนหรือเสนอแนะตามวรรคสอง 
จะแจ้งผ่าน ก.พ.ร. ก็ได้  ในกรณีที่ ก.พ.ร. เห็นว่า กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศใดมีลักษณะ 
ตามวรรคหนึ่ง  ให้ ก.พ.ร. แจ้งให้ส่วนราชการที่ออก กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศนั้นทราบ 
เพ่ือด าเนินการปรับปรุงแก้ไข หรือยกเลิกต่อไปโดยเร็ว 

  โดยสรุปได้ว่าให้ส่วนราชการที่มีอ านาจในการออกกฎ ระเบียบ หรือประกาศ 
เพ่ือใช้บังคับกับส่วนราชการอ่ืนต้องมีหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบว่า กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  
หรือประกาศต่างๆ  ก่อให้เกิดปัญหา อุปสรรค ความล่าช้า หรือก่อให้เกิดความซ้ าซ้อนต่อการปฏิบัติ
หน้าที่หรือภารกิจของส่วนราชการอ่ืนหรือไม่  ประกอบพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2562 มาตรา 11 ก าหนดให้  “ส่วนราชการมีหน้าที่พัฒนาความรู้          
ในส่วนราชการ  เพ่ือให้มีลักษณะเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้อย่างสม่ าเสมอ  โดยต้องรับรู้ข้อมูล
ข่าวสารและสามารถประมวลผลความรู้ในด้านต่างๆ  เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติราชการได้ 
อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เหมาะสมกับสถานการณ์  รวมทั้งต้องส่งเสริมและพัฒนาความรู้ความสามารถ      
สร้างวิสัยทัศน์ และปรับเปลี่ยนทัศนคติของข้าราชการสังกัดให้เป็นบุคลากรที่มีประสิทธิภาพ 
และมีการเรียนรู้ร่วมกัน” 
 

  คู่มือระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
ของส่วนราชการ พ.ศ. 2553  เป็นการจัดรวบรวมสาระส าคัญของระเบียบและหนังสือเวียน 
ที่เกี่ยวข้อง  ซึ่งได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายงบประมาณ งบด าเนินงาน
ลักษณะค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ สาธารณูปโภค และงบรายจ่ายอ่ืนที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน  
มารวมไว้ในฉบับเดียวกัน  เพ่ือให้เกิดความสะดวก คล่องตัว ในการใช้อ้างอิงและถือปฏิบัติของ 
ส่วนราชการมากยิ่งข้ึน 
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วัตถุประสงค์ 
  ส านักงานคลังเขต 1 ได้จัดท าคู่มือระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของบุคลากรของ
ส านักงานคลังเขตและส านักงานคลังจังหวัดภายในเขต 1  ที่ต้องท าหน้าที่ในการบริหารงานให้มี
ประสิทธิภาพ และเกิดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน  ข้อมูลที่ปรากฎอยู่ในคู่มือฉบับนี้ เกิดจาก
กระบวนการจัดการความรู้ภายในส านักงานคลังจังหวัดภายในพ้ืนที่เขต 1 และส านักงานคลังเขต 1 
เพ่ือเป็นเครื่องช่วยในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาล 
โดยวัตถุประสงค์ที่ส าคัญของการจัดท าคู่มือระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย   
ในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 ดังนี้ 

1. เพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ ในการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
ในการบริหารงานของส่วนราชการ  ให้กับเจ้าหน้าที่ของส านักงานคลังจังหวัดในพ้ืนที่เขต 1 และ
ส านักงานคลังเขต 1 

2. เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้อง 
ให้เหมาะสมกับลักษณะงานและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. เพ่ือจัดการความรู้ที่มีอยู่อย่างเป็นรูปธรรม และพัฒนาให้เกิดความต่อเนื่อง 

ขอบเขต 
  คู่มือระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ
ส่วนราชการ พ.ศ. 2553  ฉบับนี้ครอบคลุมแนวทางปฏิบัติตามระบียบ ดังนี้ 

1. สาระส าคัญของระเบียบ  
2. ค าอธิบาย แนวทางวิธีปฏิบัติตามระเบียบ และหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย

ในการบริหารงานของส่วนราชการในแต่ละหมวดรายจ่ายจากงบด าเนินงาน (ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 
ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค หรืองบรายจ่ายอ่ืนใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน) 

3. แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่าย 
ในการบริหารงานของส่วนราชการ  

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

  เจ้าหน้าที่ของส านักงานคลังจังหวัดในพ้ืนที่เขต 1 และส านักงานคลังเขต 1  
มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ  
ในลักษณะงบด าเนินงานมากยิ่งขึ้น  สามารถให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อหารือให้กับเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานของส่วนราชการไดอ้ย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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บทที่ 2 
สำระส ำคัญของระเบียบ 

 

เจตนำรมย ์
  เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ
ในลักษณะงบด าเนินงาน  ให้มีความชัดเจนและสอดคล้องกับการปฏิบัติราชการของแต่ละส่วน
ราชการมากยิ่งขึ้น  โดยมีการจัดหมวดหมู่ของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณในการบริหารงานของส่วน
ราชการ และเพ่ือให้เกิดวินัยทางการคลัง  กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี 
จึงไดอ้อก  “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2553” ไว้ 
 

สำระส ำคัญ 
1. ให้หัวหน้าส่วนราชการสามารถใช้ดุลพินิจเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ

บริหารงานที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  จากงบด าเนินงานในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสด ุ
และค่าสาธารณูปโภค  หรืองบรายจ่ายอ่ืนใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน ได้ตามความจ าเป็น 
เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ  ยกเว้นเป็นค่าใช้จ่ายที่กระทรวงการคลัง 
มีการก าหนดหลักเกณฑ์และอัตราไว้เป็นการเฉพาะในระเบียบนี้ 

2. ค่าใช้จ่ายรายการใดที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี  
หรือหนังสือเวียนของกระทรวงการคลังก าหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายไว้เป็นการเฉพาะแล้ว 
เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เบี้ยประชุมกรรมการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน  
และการประชุมระหว่างประเทศ ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ  
การสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐที่หักจากเงินค่าธรรมเนียมการสอบนั้น การเช่ารถยนต์  
มาใช้ในราชการ การประกันภัยทรัพย์สินของรัฐ การติดตั้งและการใช้โทรศัพท์ของทางราชการ   
ค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งให้มีหน้าที่ในการด าเนินการเกี่ยวกับ 
การจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น  ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวตามรายการและอัตรา  
ที่ก าหนดไว้ ในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี  หรือหนังสือเวียนของ
กระทรวงการคลังที่เก่ียวข้องนั้น  โดยไม่ต้องถือปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
 

ดังนั้น  ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการที่จะสามารถเบิกจ่ายได้จาก 
งบด าเนินงานในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค หรืองบรายจ่ายอ่ืนใด 
ที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกันตามระเบียบนี้   จะต้องเป็นรายจ่ายที่ไม่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หรือรายการที่กระทรวงการคลังก าหนดหลักเกณฑ์ให้จ่ายในเรื่องนั้นๆ ไว้
เป็นการเฉพาะแล้วเท่านั้น  โดยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการในแต่ละหมวด  
ให้ส่วนราชการเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี หรือหนังสือ เวียนของ
กระทรวงการคลัง 
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บทที่ 3 
ค ำอธิบำย แนวทำงวิธีกำรปฏิบัติตำมระเบียบ  

 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ      

ส่วนราชการ พ.ศ. 2553  ได้ก าหนดขอบเขตเนื้อหาส าหรับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน
ของส่วนราชการไว้เพ่ือให้ส่วนราชการถือปฏิบัติ ดังนี้ 
  หมวดทั่วไป (ข้อ 1 - ข้อ 9) 
  หมวดที่ 1 ค่าตอบแทน (ข้อ 10 - ข้อ 11) 
  หมวดที่ 2 ค่าใช้สอย (ข้อ 12 - ข้อ 16) 
  หมวดที่ 3 ค่าวัสดุ (ข้อ 17 ) 
  หมวดที่ 4 ค่าสาธารณูปโภค (ข้อ 18) 
  บทเฉพาะกาล (ข้อ 19 - ข้อ 20) 

 
หมวดทั่วไป 

  ข้อ 1. ระเบียบนี้เรียกว่ำ “ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำย
ค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของส่วนรำชกำร พ.ศ. 2553” 
  ค ำอธิบำย  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 21 (2) แห่งพระราชบัญญัติวิธีการ
งบประมาณ พ.ศ. 2502 กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของรัฐมนตรีจึงออก “ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553” ไว้ 
เพ่ือเป็นการปรับปรุงหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการให้มีความ
เหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบัน  
 

  ข้อ 2. ระเบียบนี้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจำกวันประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำเป็นต้นไป 
  ค ำอธิบำย  โดยที่ระเบียบนี้ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศทั่วไป 
เล่ม 127 ตอนพิเศษ 106 ง ลงวันที่ 3 กันยายน 2553  ดังนั้น  ระเบียบนี้จึงมีผลใช้บังคับตั้งแต่
วันที่ 4 กันยายน 2553 เป็นต้นไป 
 

  ข้อ 3. ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินเกี่ยวกับ
ค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของส่วนรำชกำร พ.ศ. 2549 
  ค ำอธิบำย  เมื่อระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553  มีผลใช้บังคับให้ยกเลิก “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2549” ซึ่งเป็นไปตาม
หลักการปกติของการบัญญัติกฎหมาย  ซึ่งมีหลักการสรุปได้ว่าหากกฎหมาย ทั้งกฎหมายแม่บท 
ได้แก่ พระราชบัญญัติ พระราชก าหนด หรือกฎหมายล าดับรอง อันได้แก่ พระราชกฤษฎีกา ประกาศ
กระทรวง ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ ง หรือหนังสือสั่ งการที่มีข้อความหรือเนื้อความขัดหรือ 
แย้งกันให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายที่ออกใช้ภายหลัง และเป็นการก าหนดหลักการให้ชัดเจนว่าให้ยกเลิก
หนังสือสั่งการ หรือหนังสือที่กระทรวงการคลังได้เคยให้ความตกลงไว้  ซึ่งเป็นหลักเกณฑ์ที่ขัดหรือแย้ง
กับระเบียบฉบับนี้ที่เก่ียวกับการเบิกจ่ายงบประมาณงบด าเนินงาน  
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  ข้อ 4. เป็นกำรก ำหนดค ำนิยำมที่ใช้ในระเบียบ ดังนี้ 
  “ส่วนรำชกำร” หมำยควำมว่ำ ส ำนักนำยกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม           
ส่วนรำชกำรที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนที่มีฐำนะเป็นหรือเทียบเท่ำกรม  ส่วนรำชกำรที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืน    
ซึ่งไม่มีฐำนะเป็นกรมแต่มีหัวหน้ำส่วนรำชกำรเป็นอธิบดี หรือต ำแหน่งที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนที่มีฐำนะ
เป็นอธิบดี และรำชกำรบริหำรส่วนภูมิภำค 
  “หัวหน้ำส่วนรำชกำร” หมำยควำมว่ำ หัวหน้ำส่วนรำชกำรเจ้ำของงบประมำณ
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย 
  “ค่ำใช้จ่ำย” หมำยควำมว่ำ รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยในกำรบริหำรงำนประจ ำ      
ตำมอ ำนำจหน้ำที่ของส่วนรำชกำร หรือรำยจ่ำยท่ีเป็นสืบเนื่องจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ดังกล่ำวตำมที่
ก ำหนดไว้ในแผนงบประมำณซึ่งเป็นกำรเบิกจ่ำยจำกงบด ำเนินงำน ลักษณะค่ำตอบแทน           
ค่ำใช้สอย ค่ำวัสดุ และค่ำสำธำรณูปโภค หรืองบรำยจ่ำยอ่ืนใดที่เบิกจ่ำยในลักษณะเดียวกัน 
และให้หมำยรวมถึงรำยจ่ำยท่ีเกิดจำกภำรกิจที่ได้รับมอบหมำยจำกคณะรัฐมนตรีด้วย 
  ค ำอธิบำย  เป็นการก าหนดความหมายของส่วนราชการที่อยู่ภายใต้บังคับของ
ระเบียบนี้ ซึ่งได้แก่ ส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
ที่มีฐานะเป็นหรือเทียบเท่ากรม  ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ซึ่งไม่มีฐานะเป็นกรมแต่มีหัวหน้า 
ส่วนราชการเป็นอธิบดี หรือต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นอธิบดี  และราชการบริหาร 
ส่วนภูมิภาค (ไม่รวมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ องค์กรมหาชน องค์กรอิสระ 
หรือหน่วยงานของรัฐอ่ืน)  และความหมายของหัวหน้าส่วนราชการซึ่งมีอ านาจอนุมัติการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายได้ตามระเบียบนี้  ซึ่งได้แก่ หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
(ตัวอย่าง หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณของส านักงานคลังจังหวัด คือ อธิบดีกรมบัญชีกลาง 
เป็นต้น)  รวมถึงความหมายของค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบนี้ ได้แก่ ค่าใช้จ่ายที่เกิด
จากการบริหารงานประจ าตามภารกิจหลักของส่วนราชการ หรือรายจ่ายที่สืบเนื่องจากการปฏิบัติ
หน้าที่ดังกล่าวตามท่ีก าหนดไว้ในแผนงบประมาณ  รวมทั้งค่าใช้จ่ายที่มิใช่ภารกิจหลักของส่วนราชการ  
แต่เป็นนโยบายของทางราชการซึ่งคณะรัฐมนตรีมีมติให้ด าเนินการ  โดยเป็นค่าใช้จ่ายที่ต้องเบิกจ่าย
จากเงินงบประมาณงบด าเนินงาน ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภคหรือ
งบรายจ่ายอ่ืนใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน เช่น งบเงินอุดหนุน งบรายจ่ายอ่ืน งบกลางที่เบิกจ่าย
ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค เป็นต้น  ทั้งนี้การพิจารณาประเภท
รายจ่ายให้พิจารณาตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ  แจ้ง
เวียนตามหนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 33 ลงวันที่ 18 มกราคม 2553  เรื่อง การ
ป รั บ ป รุ ง ห ลั ก ก า ร จ า แ น ก ร า ย จ่ า ย ต า ม ง บ ป ร ะ ม า ณ   โ ด ย จ า แ น ก ร า ย จ่ า ย ข อ ง 
ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจไว้ 5 ประเภทงบรายจ่าย  ได้แก่ 

1) งบบุคลากร 
2) งบด าเนินงาน 
3) งบลงทุน 
4) งบเงินอุดหนุน 
5) งบรายจ่ายอื่น 

                         ซ่ึงค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการตามระเบียบนี้ คือ รายจ่ายจากงบ
ด าเนินงาน  ซึ่งเป็นรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่ ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 
ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
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  ข้อ 5  กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยตำมระเบียบนี้ ส่วนรำชกำรต้องด ำเนินกำรเบิกจ่ำย
ให้ถูกต้องตำมกฎหมำย กฎ ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรี 
                    ค ำอธิบำย  การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานจากงบด าเนินงาน  ในลักษณะ
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค หรืองบรายจ่ายอ่ืนใดที่เบิกจ่ายในลักษณะ
เดียวกันตามระเบียบนี้  ให้ส่วนราชการเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี 
หรือหนังสือเวียนของกระทรวงการคลัง 
   

  ข้อ 6  ค่ำใช้จ่ำยใดที่มีกฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี 
หรือหนังสือเวียนของกระทรวงกำรคลังก ำหนดไว้เป็นกำรเฉพำะ หรือที่ได้รับควำมเห็นชอบจำก
กระทรวงกำรคลังให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยดังกล่ำวตำมรำยกำรและอัตรำที่
ก ำหนดไว้ เช่น 

(1) ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
(2) เบี้ยประชุมกรรมกำร 
(3) ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ 
(4) เงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
(5) ค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้ำหน้ำที่ของรัฐที่หัก

จำกเงินค่ำธรรมเนียมกำรสอบนั้น 
(6) กำรเช่ำรถยนต์มำใช้ในรำชกำร 
(7) กำรประกันภัยทรัพย์สินของรัฐ 
(8) กำรติดตั้งและกำรใช้โทรศัพท์ของทำงรำชกำร 
(9) ค่ำตอบแทนคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงและผู้ควบคุมงำนก่อสร้ำง 

ค ำอธิบำย  หากค่าใช้จ่ายรายการใดที่มีกฎหมาย  กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
มติคณะรัฐมนตรี หรือหนังสือเวียนของกระทรวงการคลังก าหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายไว้เป็น 
การเฉพาะแล้ว  ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวตามรายการและอัตราที่ก าหนดไว้นั้น  
 

  ข้อ 7  หลักฐำนกำรจ่ำยให้ถือปฏิบัติตำมระเบียบว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง 
กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง 

ค ำอธิบำย  หลักฐานการจ่ายเงิน ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการตาม
ระเบียบนี้  ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

  ข้อ 8  ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรก ำกับดูแลกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยให้เป็นไปตำม
ระเบียบนี้  ในกรณีที่กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยใดไม่เป็นไปตำมระเบียบนี้อันเป็นเหตุให้ทำงรำชกำร
ได้รับควำมเสียหำยให้ด ำเนินกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่โดยเร็ว 
  ค ำอธิบำย  หัวหน้าส่วนราชการต้องก ากับดูแลการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานให้เป็นไปตามระเบียบนี้  และในกรณีที่การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใดไม่เป็นไปตามระเบียบนี้    
อันเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหาย  ให้ด าเนินการตามพระราชบัญญัติความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539  และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 รวมทั้งหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องโดยเร็ว 

 

ข้อ 9  ให้ปลัดกระทรวงกำรคลังรักษำกำรตำมระเบียบนี้ 
ค ำอธิบำย  ให้ปลัดกระทรวงการคลัง เป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 
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หมวด 1 ค่ำตอบแทน 
 

ข้อ 10  ค่ำใช้จ่ำยส ำหรับบุคคลภำยนอกที่ปฏิบัติงำนให้ส่วนรำชกำร ให้หัวหน้ำ
ส่วนรำชกำรเบิกจ่ำยเป็นค่ำตอบแทนได้ตำมที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

ค ำอธิบำย  ค่าใช้จ่ายที่จ่ายให้แก่บุคคลภายนอก (ผู้ที่ ไม่ใช่บุคลากรของรัฐ 
เช่น บุคลากรของเอกชน รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน ผู้รับบ านาญ เป็นต้น) ที่ปฏิบัติงานให้กับ 
ส่วนราชการ  ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายเป็นค่าตอบแทนได้ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
หากกระทรวงการคลังมิได้ก าหนดไว้ ต้องขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อนจึงจะเบิกจ่ายได้  

 

ข้อ 11  ค่ำใช้จ่ำยดังต่อไปนี้  ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรเบิกจ่ำยได้ตำมควำมจ ำเป็น 
เหมำะสม ประหยัด และเพื่อประโยชน์ของทำงรำชกำร 

(1) ค่ำตอบแทนล่ำมในกำรแปลภำษำท้องถิ่น ภำษำต่ำงประเทศหรือภำษำมือ 
(2) ค่ำตอบแทนในกำรแปลหนังสือ หรือเอกสำร 
(3) ค่ำตอบแทนในกำรจัดเก็บหรือส ำรวจข้อมูล เฉพำะในช่วงระยะเวลำที่มี

กำรจัดเก็บหรือส ำรวจข้อมูล 
ในกรณีที่ผู้แปล  หรือผู้จัดเก็บหรือส ำรวจข้อมูล เป็นเจ้ำหน้ำที่ของ 

ส่วนรำชกำรนั้นที่ปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ มิให้ได้รับค่ำตอบแทนตำมวรรคหนึ่ง 
ค ำอธิบำย   ค่ า ใช้ จ่ ายที่ เป็นค่ าตอบแทนล่ ามในการแปลภาษาท้ องถิ่ น 

ภาษาต่างประเทศหรือภาษามือ ค่าตอบแทนล่ามในการแปลหนังสือหรือเอกสาร และค่าตอบแทน  
ในการจัดเก็บหรือส ารวจข้อมูลเฉพาะในช่วงระยะเวลาที่มีการจัดเก็บหรือส ารวจข้อมูล  ให้หัวหน้า  
ส่วนราชการใช้ดุลพินิจเบิกจ่ายได้ตามความจ าเป็น เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือประโยชน์ของทาง
ราชการ  ยกเว้นกรณีที่ผู้แปล หรือผู้จัดเก็บหรือส ารวจข้อมูลเป็นเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของ           
ส่วนราชการนั้นอยู่แล้ว จะไม่สามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนดังกล่าวได้ 

 

หมวด 2 ค่ำใช้สอย 
ข้อ 12  ค่ำใช้จ่ำยที่ เป็นค่ำใช้สอย  ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรเบิกจ่ำยตำม 

ควำมจ ำเป็น เหมำะสม ประหยัด และเพื่อประโยชน์ของทำงรำชกำร ทั้งนี้ ตำมที่กระทรวงกำรคลัง
ก ำหนด 

ค ำอธิบำย  ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าใช้สอย  ให้หัวหน้าส่วนราชการใช้ดุลพินิจเบิกจ่ายได้
ตามความจ าเป็น เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ  โดยค่าใช้จ่ายที่สามารถ
เบิกจ่ายได้ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  ซึ่งกระทรวงการคลังได้มีหนังสือ ด่วนที่สุด 
ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553  ก าหนดรายการค่าใช้สอยที่สามารถเบิกจ่ายได้          
ไว้จ านวน 27 รายการ ดังนี้ 

 

ล ำดับ รำยกำร 
1. ค่าใช้จ่ายในการเตรียมการ ระหว่างการรับเสด็จ ส่งเสด็จ หรือเกี่ยวเนื่องกับการรับ

เสด็จ ส่งเสด็จพระมหากษัตริย์ พระราชินี พระบรมวงศานุวงศ์ 
2. ค่าจ้างเอกชนด าเนินงานของส่วนราชการ 

* ให้ถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 67 ลงวันที่ 
14 กรกรฎาคม 2553 เรื่อง การจ้างเอกชนด าเนินงาน  และ หนังสือกรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 337 ลงวันที่ 17 กันยายน 2553 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ
เกี่ยวกับการจ้างเอกชนด าเนินงาน 
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ล ำดับ รำยกำร 
3. ค่าใช้จ่ายในการเผยแพร่  หรือการประชาสัมพันธ์งานของส่วนราชการ   
4. ค่าพานพุ่มดอกไม้ พานประดับพุ่มดอกไม้ พานพุ่มเงินพุ่มทอง กรวยดอกไม้พวงมาลัย 

ช่อดอกไม้ กระเช้าดอกไม้ หรือพวงมาลา ส าหรับวางอนุสาวรีย์ หรือใช้ในการจัดงาน 
การจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติในวโรกาสต่าง ๆ  
ค่าหรีด หรือพวงมาลา ส าหรับสักการะศพ ให้เบิกจ่ายในนามของส่วนราชการ 
เป็นส่วนรวม เฉพาะสักการะศพผู้ที่เคยให้ความช่วยเหลือ หรือเป็นผู้เคยท าประโยชน์ 
ให้แก่ประเทศหรือส่วนราชการจนเป็นที่ประจักษ์ชัด 

5. ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ และให้รวมถึงการประชุมราชการทางไกลผ่าน
ดาวเทียม เช่น ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารในกรณีทีมีการประชุมคาบเกี่ยว
มื้ออาหาร ค่าเช่าห้องประชุม ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่จ าเป็น เป็นต้น 
 *อัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหาร ให้เป็นไปตามมติ ครม. วันที่ 5 ก.พ. 
2556 ตามหนังสือเวียน ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 24 ลงวันที่ 6 ก.พ. 2556) 

6. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับกรณีหน่วยงานอ่ืนหรือบุคคลภายนอกเข้าดูงานหรือ
เยี่ยมชมส่วนราชการ หรือกรณีการตรวจเยี่ยมหรือตรวจราชการตามภารกิจปกติของ
บุคลากรภายในส่วนราชการ การแถลงข่าวของส่วนราชการ การมอบเงินหรือสิ่งของ
บริจาค 

7. ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินของส่วนราชการ ที่เกิดจากการเสื่อมสภาพ หรือช ารุดเสียหาย
จากการใช้งานปกติ 
ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินของส่วนราชการที่ได้รับความเสียหาย ซึ่งมิได้เกิดจากการเสี่อม 
สภาพหรือช ารุดเสียหายจากการใช้งานปกติ เมื่อส่วนราชการจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวแล้ว 
ให้ด าเนินการหาผู้รับผิดทางละเมิดตามกฎหมายและระเบียบว่าด้วยความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

8. ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้ชาวต่างประเทศ กรณีเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราว กรณีชาวต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทย ในนามของ  
ส่วนราชการเป็นส่วนรวม 
ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้กรณีหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือส่วนราชการ 
หรือกรณีการเยี่ยมชมส่วนราชการ ในนามของส่วนราชการเป็นส่วนรวม 

9. ค่าโล่ ใบประกาศเกียรติคุณ ค่ากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ ของรางวัล        
ที่ระลึก ส าหรับข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าที่เกษียณอายุ หรือผู้ให้ความช่วยเหลือ
หรือควรได้รับการยกย่องจากทางราชการ 

10. ค่าใช้จ่ายในการจัดท าเว็บไซต์ และส่วนอื่นที่เก่ียวข้องในการจัดท าเว็บไซต์ 

11. ค่าธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะในการเดินทางไปราชการ 
หรือค่าบัตรโดยสารที่ไม่สามารถคืนหรือเปลี่ยนบัตรได้กรณีเลื่อนการเดินทางไปราชการ 
กรณีส่วนราชการสั่งให้งด หรือเลื่อนการเดินทางไปราชการ และให้รวมถึงกรณีเหตุ
สุดวิสัยอ่ืน ๆ ที่ท าให้ไม่สามารถเดินทางได้ ทั้งนี้ ต้องมิได้เกิดจากตัวผู้เดินทางเป็นเหตุ 
 *ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ หากเกิดจากผู้เดินทางเป็นเหตุ เช่น 
เจ็บป่วยหนัก ต้องขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน จึงจะเบิกจ่ายได้) 
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ล ำดับ รำยกำร 
12. ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ ที่มิใช่กรณีตามข้อ 18 (5) ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ   
* ไม่ใช่ค่าธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการท าธุรกรรมทางการเงินเพ่ือความสะดวกของ
ส่วนราชการที่มิใช่เป็นการร้องขอของผู้มีสิทธิรับเงิน เช่น ค่าธรรมเนียมในการท า
ประกันภัยรถราชการ ค่าธรรมเนียมในการติดตั้งมิเตอร์ไฟฟ้า ประปา  เป็นต้น 
*  การท าประกันภัยรถราชการ ให้ถือปฏิบัติตาม หนั งสือกรมบัญชีกลาง ที่ 
กค 0409.6/ว 349  ลงวันที่ 8 กันยายน 2548 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประกันภัยรถราชการ 

13. ค่าใช้บริการอินเทอร์เน็ตของผู้เดินทางไปราชการเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
* กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้อินเตอร์เน็ตของโรงแรมเพ่ือใช้ในงานราชการ แล้วโรงแรม
มีการเรียกเก็บค่าบริการ 

14. ค่าใช้จ่ายในการใช้สถานที่ชั่วคราวของส่วนราชการ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
* เช่น ใช้สถานที่จัดสอบ แล้วมีค่าน้ า ค่าไฟ ค่าท าความสะอาด 

15. ค่าใช้จ่ายในการประดับ ตกแต่งอาคารสถานที่ของส่วนราชการ 
* เช่น จัดซื้อธงชาติ กระถางดอกไม้  ซึ่งมิใช่การปรับภูมิทัศน์ 

16. ค่าบริการ หรือค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการก าจัดแมลง แมง หนู หรือสัตว์ที่อาจเป็นพาหะ   
น า โรคร้ ายมาสู่คน  และให้หมายความรวมถึงการก าจัดเชื้อ โรคหรือเชื้อรา                
ตามส่วนราชการหรือบ้านพักท่ีทางราชการจัดไว้ให้ 

17. ค่าใช้จ่ายในการจัดหาอาหารส าหรับผู้ป่วยสามัญ ผู้ป่วยโรคเรื้อน ของสถานบริการของ
ส่วนราชการ หรือส าหรับผู้ถูกควบคุม คุมขัง กักขัง คุมความประพฤติ หรือผู้ที่ถูกใช้
มาตรการอ่ืนใดอันมีลักษณะเป็นการจ ากัดสิทธิเสรีภาพซึ่งต้องหาว่ากระท าความผิด 
หรืออาหาร นม อาหารเสริม ส าหรับเด็กที่อยู่ในการสงเคราะห์ของทางราชการ  
หรือหน่วยงานของทางราชการ 

18. ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิก หรือการจัดซื้อหนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพ์ 
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์เพื่อใช้ในราชการโดยส่วนรวม 

19. ค่าบริการในการก าจัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บขยะของส่วนราชการ 
ค่าบริการในการก าจัดสิ่งปฏิกูลบ้านพักของทางราชการกรณีไม่มีผู้พักอาศัย 

20. ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ค่าบริการจอดรถในการเดินทางไปปฏิบัติราชการส าหรับรถยนต์
ของส่วนราชการตามระเบียบว่าด้วยรถราชการ ซึ่งส่วนราชการได้มาโดยวิธีการซื้อ  
การยืม หรือรับบริจาค หรือได้รับความช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การ
ระหว่างประเทศและขึ้นทะเบียนเป็นครุ ภัณฑ์ของส่วนราชการนั้น การเช่า 
หรือรถส่วนตัวของข้าราชการผู้เลือกรับเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถ
ประจ าต าแหน่งส าหรับข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับรถประจ าต าแหน่งที่ได้จัดหามาใช้ใน
การปฏิบัติราชการ 
* เฉพาะรถราชการ และรถส่วนตัวของผู้เลือกรับเงินค่าตอบแทนเหมาจ่าย 

21. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัด ผลิตรายการ และถ่ายทอดทางสถานีโทรทัศน์ และวิทยุ 
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ล ำดับ รำยกำร 
22. ค่าพาหนะกรณีได้รับมอบหมายให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ซึ่งส่วนราชการไม่สามารถ

จัดรถยนต์ส่วนกลางให้ได้ 
23. ค่าตรวจสอบเพ่ือการรับรองระบบการท างานหรือมาตรฐานการท างาน 

* ทั้งหน่วยงานของรัฐและเอกชน ทั้งในและต่างประเทศ (ISO) 
24. ค่าระวาง บรรทุก ขนส่งพัสดุหรือพัสดุภัณฑ์ของส่วนราชการ ยกเว้น ค่าระวาง บรรทุก 

ขนส่งพัสดุ หรือพัสดุภัณฑ์ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
25. ค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกิดจากการใช้พัสดุที่ยืมจากหน่วยงานอ่ืน เพ่ือใช้ปฏิบัติราชการ 

กรณีจ าเป็นเร่งด่วนเป็นการชั่วคราว 
26. ค่าตรวจร่างกายของบุคลากรเพ่ือตรวจหาสารกัมมันตภาพรังสี และเชื้อเอชไอวี  

จากการปฏิบัติงานตามภารกิจปกติ และไม่ถือเป็นสวัสดิการการรักษาพยาบาล                 
ที่ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าที่จะใช้สิทธิเบิกจ่ายตามกฎหมายเกี่ยวกับการเบิกจ่าย
ค่ารักษาพยาบาล 

27. ค่ารักษาพยาบาลสัตว์และค่าตรวจสุขภาพสัตว์ ส าหรับหน่วยงานที่มีภารกิจปกติในการ
ดูแลสัตว์ 

 
ข้อ 13  ค่ำใช้สอยดังต่อไปนี้ มิให้เบิกจ่ำย 

(1) ค่ำจัดท ำสมุดบันทึก สมุดฉีก หรือของช ำร่วย เนื่องในโอกำสต่ำง ๆ 
(2) ค่ำจัดพิมพ์ ค่ำจัดส่ง ค่ำฝำกส่งเป็นรำยเดือน ส ำหรับบัตรอวยพรใน

เทศกำลต่ำง ๆ และค่ำจัดพิมพ์นำมบัตรให้กับบุคลำกรภำยในส่วนรำชกำร 
(3) ค่ำพวงมำลัย ดอกไม้  ของขวัญ หรือของเยี่ยมผู้ป่วย เพื่อมอบให้กับ

ส่วนรำชกำร หน่วยงำนของรัฐ หน่วยงำนเอกชน บุคคล เนื่องในโอกำสต่ำงๆ 
(4) ค่ำทิป  
(5) เงินหรือสิ่งของบริจำค 
(6) ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดสวัสดิกำร หรือกำรจัดกิจกรรมนันทนำกำรภำยใน

ส่วนรำชกำร 
ค่ำใช้สอยท่ีไม่ให้เบิกจ่ำยนอกเหนือจำกที่ก ำหนดไว้ตำมวรรคหนึ่ง  ให้เป็นไป

ตำมที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
ค ำอธิบำย  ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าใช้สอยที่มิให้ส่วนราชการเบิกจ่ายได้ตามระเบียบนี้     

มีจ านวน 6 รายการดังกล่าวข้างต้น  นอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด (ปัจจุบันยังมิได้ก าหนดเพ่ิมเติม) 

 

ข้อ 14  ค่ำใช้จ่ำยในกำรเช่ำอำคำรและที่ดิน รวมทั้งค่ำบริกำรอ่ืนใดที่เกี่ยวกับ
กำรเช่ำ ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรเบิกจ่ำยเท่ำที่จ่ำยจริงตำมอัตรำ ดังนี้ 

(1) กำรเช่ำอำคำรเพื่อใช้ในกำรปฏิบัติงำน เก็บเอกสำรหรือพัสดุต่ำงๆ 
ให้เบิกจ่ำยเท่ำที่จ่ำยจริงไม่เกินอัตรำตำรำงเมตรละห้ำร้อยบำทต่อเดือน หรือในกรณีที่มีเหตุผล
ควำมจ ำเป็นต้องเช่ำในอัตรำเกินตำรำงเมตรละห้ำร้อยบำทต่อเดือน  ให้เบิกจ่ำยในวงเงินไม่เกินห้ำ
หม่ืนบำทต่อเดือน 
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(2) กำรเช่ำที่ดินเพื่อใช้ในรำชกำร  ให้เบิกจ่ำยเท่ำที่จ่ำยจริงไม่เกินอัตรำ     
ห้ำหม่ืนบำทต่อเดือน 

ในกรณีที่มีเหตุจ ำเป็นที่จะต้องเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยตำม (1) หรือ (2) เกินอัตรำ
ที่ก ำหนดไว้ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรเบิกจ่ำยเท่ำที่จ่ำยจริง  ทั้งนี้  อัตรำที่เบิกจ่ำยต้องไม่สูงกว่ำ
อัตรำตำมท้องตลำดและต้องบันทึกเหตุผลที่ต้องเบิกจ่ำยในอัตรำนั้นไว้ด้วย 

ค ำอธิบำย  ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าใช้สอยในการเช่าอาคารเพื่อใช้ปฏิบัติงาน  เก็บเอกสาร 
หรือพัสดุต่างๆ  ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราตารางเมตรละ 500 บาท
ต่อเดือน  หากมีเหตุผลต้องเช่าในอัตราเกินที่ก าหนด  ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 50,000 บาทต่อเดือน  
ส าหรับการเช่าที่ดินเพ่ือใช้ในราชการให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา 50,000 บาทต่อเดือน 
ทั้งนี้  กรณีที่ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องเบิกจ่ายค่าเช่าอาคารฯ  หรือค่าเช่าที่ดินเกินอัตรา 
ที่ก าหนด  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ต้องไม่สูงกว่าอัตราตามท้องตลาด และต้องท าบันทึกชี้แจง
เหตุผลที่ต้องเบิกในอัตรานั้นไว้ด้วย 

 

ข้อ 15  ค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินคดีในชั้นศำล กำรระงับข้อพิพำทโดยกำร
อนุญำโตตุลำกำร ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรเบิกจ่ำยเท่ำที่จ่ำยจริง 

ค ำอธิบำย  ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าใช้สอยในการด าเนินคดีในชั้นศาล  การระงับข้อพิพาท
โดยการอนุญาโตตุลาการ  ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงตามค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น 

 

ข้อ 16  ค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับค่ำสินไหมทดแทนที่ผู้เสียหำยย่ืนค ำขอให้ส่วนรำชกำร
ชดใช้กรณีเจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรได้กระท ำละเมิดต่อบุคคภำยนอกในกำรปฏิบัติหน้ ำที่         
ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรเบิกจ่ำยโดยปฏิบัติตำมกฎหมำยและระเบียบว่ำด้วยกำรนั้น 

ค ำอธิบำย  ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าใช้สอยเกี่ยวกับค่าสินไหมทดแทนที่ผู้เสียหายยื่นค าขอ 
ให้ส่วนราชการชดใช้กรณีเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการได้กระท าละเมิดต่อบุคคลภายในการปฏิบัติหน้าที่ 
ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกโดยปฏิบัติตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. 2539  และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิ ดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 รวมทั้งหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
 

หมวด 3 ค่ำวัสดุ 
 

ข้อ 17  ค่ำวัสดุตำมหลักกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณของส ำนัก
งบประมำณ ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรเบิกจ่ำยเท่ำที่จ่ำยจริงตำมควำมจ ำเป็น เหมำะสม ประหยัด 
และเพื่อประโยชน์ของทำงรำชกำร เว้นแต่ รำยกำรดังต่อไปนี้ ให้เบิกจ่ำยตำมหลักเกณฑ์            
ที่กระทรวงกำรคลังก ำหนดหรือได้รับอนุมัติจำกกระทรวงกำรคลัง 

(1) ค่ำเครื่องแบบ เครื่องแต่งกำยที่จัดให้เจ้ำหน้ำที่ไว้ใช้ในกำรปฏิบัติงำน
ตำมหน้ำที ่

(2)   ค่ำเครื่องแบบยำมรักษำกำรณ์ 
(3)   ค่ำวัสดุที่ใช้เพื่ออ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงำน 

ค ำอธิบำย  ให้หัวหน้าส่วนราชการใช้ดุลพินิจเบิกจ่ายค่าวัสดุได้เท่าที่จ่ายจริง      
ตามความจ าเป็น เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ   โดยต้องเป็นวัสดุ          
ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายงบประมาณของส านักงบประมาณ  ซึ่งส านักงบประมาณได้มี
หนังสือ ด่วนที่สุด ที่ นร 0704/ว 68 ลงวันที่ 29 เมษายน 2558  เรื่อง  การปรับปรุงหลักการ
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จ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ  จ าแนกประเภทรายจ่ายส าหรับรายจ่ายงบด าเนินงาน 
ลักษณะค่าวัสดุ ไว้ดังนี้ 
  ค่าวัสดุ  หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร 
หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 
รวมถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 
                     (1) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 
                     (2) รายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 
20,000 บาท 
                      (3) รายจ่ายเพ่ือจัดหาสิ่งของที่ใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้สามารถ 
ใช้งานได้ตามปกต ิ
                      (4) รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าวัสดุ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย      
ค่าติดตั้ง เป็นต้น 
 

และหนังสือส านักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 เรื่อง      
แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณ  ได้ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุโดยสภาพ ดังนี้ 
                    สิ่งของที่จัดเป็นวัสดุ ให้แบ่งการพิจารณาออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
                    (1) ประเภทวัสดุคงทน  ได้แก่  สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุ
การใช้งานไม่ยืนนาน หรือเมื่อน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย  ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งาน
ได้ดังเดิม หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 
                    (2) ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง  ได้แก่  สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้งานแล้วย่อม
สิ้นเปลืองหมดไปแปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 
                     (3) ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่  ได้แก่  สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์
ประกอบหรืออะไหล่ส าหรับการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเป็น
การซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 
                         โดยได้ยกตัวอย่างวัสดุโดยสภาพแต่ละประเภทไว้ดังนี้ 
                                              ตัวอย่าง ประเภทวัสดุคงทน 
 ล าดับที่ รายการ 

1. ไม้ต่างๆ 
2. แผ่นหรือจานบันทึกข้อมูล 
3. เครื่องคิดเลขขนาดเล็ก 
4. เครื่องเจาะกระดาษขนาดเล็ก 
5. ที่เย็บกระดาษขนาดเล็ก 
6. ไม้บรรทัดเหล็ก 
7. กรรไกร 
8. หม้อ 
9. กระทะ 

10. กะละมัง 
11. ตะหลิว 



13 
 

ตัวอย่าง ประเภทวัสดุคงทน (ต่อ) 

 
                                              ตัวอย่าง ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง 
 
 

ล าดับที่ รายการ 
12. กรอบรูป 
13. มีด 
14. ค้อน 
15. ไขควง 
16. คีม 
17. ชะแลง 
18. จอบ 
19. สิ่ว 
20. เสียม 
21. เลื่อย 
22. ขวาน 
23. กบไสไม้ 
24. เทปวัดระยะ 
25. เคียว 
26. ประแจ 
27. หนังสือ 
28. แปรงลบกระดานด า 
29. ถัง 
30. ถาด 
31. แก้วน้ า 
32. เก้าอ้ีพลาสติก 

ล าดับที่ รายการ 
1. กระดาษ 
2. หมึก 
3. ดินสอ 
4. ปากกา 
5. ยางลบ 
6. น้ ายาลบค าผิด 
7. เทปกาว 
8. ซองเอกสาร 
9. ลวดเย็บกระดาษ 

10. กาว 
11. ชอล์ค 
12. น้ ามันเบรก 
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ตัวอย่าง ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง (ต่อ) 

ล าดับที่ รายการ 
13. ผงซักฟอก 
14. สบู่ 
15. น้ ายาดับกลิ่น 
16. ยาป้องกันและก าจัดศัตรูพืชและสัตว์ 
17. อาหารสัตว์ 
18. พืชและสัตว์ 
19. ปุ๋ย 
20. ส าลีและผ้าพันแผล 
21. เวชภัณฑ์ 
22. แอลกอฮอล์ 
23. ฟิล์มเอ็กซเรย์ 
24. เคมีภัณฑ์ 
25. น้ ามันทาไม้ 
26. ทินเนอร์ 
27. สี 
28. ปูนซีเมนต์ 
29. ทราย 
30. อิฐหรือซีเมนต์บล็อก 
31. กระเบื้อง 
32. สังกะสี 
33. ตะปู 
34. เหล็กเส้น 
35. น้ าหมึกปรินท์ 
36. ตลับผงหมึก 
37. ยางรถยนต์ 
38. เทปพันสายไฟ 
39. สายไฟฟ้า 
40. หลอดไฟฟ้า 
41. พู่กัน 
42. ฟิวส์ 
43. น้ ามันเชื้อเพลิง 
44. แก๊สหุงต้ม 
45. น๊อตและสกรู 
46. หลอดไฟ 
47. สมุด 
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ตัวอย่าง ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยกเว้นแต่ รายการค่าวัสดุดังต่อไปนี้  ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
ก าหนดหรือได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลังก่อนจึงจะเบิกจ่ายได้ 

(1) ค่าเครื่องแบบ เครื่องแต่งกายที่จัดให้เจ้าหน้าที่ไว้ใช้ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ 
(2) ค่าเครื่องแบบยามรักษาการณ์ 
(3) ค่าวัสดุที่ใช้เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน (ไม่ใช่วัสดุส านักงานที่ใช้ใน

การปฏิบัติงานตามปกติ เช่น ชุดอุปกรณ์ท่ีใช้ในการดับเพลิง เป็นต้น) 
 
 
 
 
 
 

ล าดับที่ รายการ 
1. ท่อน้ าและอุปกรณ์ประปา 
2. ท่อต่าง ๆ 
3. ดอกล าโพง 
4. หน่วยประมวลผล 
5. ฮาร์ดดิสก์ไดรฟ์ 
6. ซีดีรอมไดรฟ์ 
7. แผงวงจร 
8. เบาะรถยนต์ 
9. เครื่องยนต์ 

10. ชุดเกียร์รถยนต์ 
11. เบรก 
12. ครัช 
13. พวงมาลัย 
14. สายพานใบพัด 
15. หม้อน้ า 
16. หัวเทียน 
17. แบตเตอรี่ 
18. จานจ่าย 
19. ล้อ 
20. ถังน้ ามัน 
21. ไฟหน้า 
22. ไฟเบรก 
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หมวด 4 ค่ำสำธำรณูปโภค 
 

 ข้อ 18  ค่ำสำธำรณูปโภคและค่ำใช้จ่ำยที่เกี่ยวข้องกับสำธำรณูปโภคดังต่อไปนี้ 
ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรเบิกจ่ำยได้ เท่ำที่จ่ำยจริ งตำมควำมจ ำเป็น เหมำะสม ประหยัด 
และเพื่อประโยชน์ของทำงรำชกำร 

(1) ค่ำไฟฟ้ำ ค่ำน้ ำ ค่ำโทรศัพท์ ของส่วนรำชกำรและบ้ำนพักที่ไม่มีผู้พักอำศัย 
ให้จ่ำยเท่ำที่จ่ำยจริง กรณี มีผู้พักอำศัยให้ เบิกจ่ ำยตำมมติครม. หรือตำมหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

(2) ค่ำบริกำรไปรษณีย์ ค่ำฝำกส่งไปรษณีย์ ค่ำบริกำรไปรษณีย์ตอบรับ 
ค่ำดวงตรำไปรษณีย์ หรือค่ำเช่ำตู้ไปรษณีย์ 

(3) ค่ำบริกำรสื่อสำรและโทรคมนำคม รวมถึงค่ำใช้จ่ำยเพื่อให้ได้มำซึ่งบริกำร
สื่อสำรและโทรคมนำคม เช่น ค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรใช้ระบบและค่ำใช้บริกำรอินเทอร์เน็ต 
ค่ำเคเบิ้ลทีวี ค่ำเช่ำช่องสัญญำณดำวเทียม ค่ำสื่อสำรผ่ำนดำวเทียม ค่ำวิทยุส่ือสำร วิทยุติดตำมตัว 
เป็นต้น 

(4) ค่ำเช่ำพื้นที่เว็บไซต์ และค่ำธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง 
(5) ค่ำธรรมเนียมธนำคำรเกี่ยวกับกำรท ำธุรกรรมทำงกำรเงินเพื่อควำมสะดวก

ของส่วนรำชกำร ที่มิใช่เป็นกำรร้องขอของผู้มีสิทธิรับเงิน 
ค ำอธิบำย  ค่าสาธารณูปโภคและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับสาธารณูปโภคที่จะ

เบิกจ่ายได้ตามระเบียบนี้ มีจ านวน 5 รายการดังกล่าวข้างต้น  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการใช้ดุลพินิจ
เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ   

ทั้งนี้ในส่วนของการติดตั้งและการใช้โทรศัพท์ของทางราชการ  ไปถือปฏิบัติตามมติ
คณะรัฐมนตรี  เมื่อวันที่  24 สิงหาคม 2553 และวันที่  4 มีนาคม 2554  กรณีการใช้
โทรศัพท์เคลื่อนที่ (มือถือ) ให้ใช้หลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด แจ้งตามหนังสือเวียน 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 121 วันที่ 29 พ.ย. 2553 สรุปได้ดังนี้ 

             การเบิกจ่ายค่าใช้บริการ  ให้เบิกค่าใช้บริการแบบรายเดือน ได้แก่ ค่าเช่าเลขหมาย  
ค่าใช้บริการ และค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกันกับค่าใช้บริการ 

• ประเภทอ านวยการระดับต้น/วิชาการะดับช านาญการพิเศษ/ทั่วไประดับอาวุโส
ลงมา ไม่เกินอัตราคนละ 1,000 บาทต่อรอบเดือน 

• ประเภทบริหารระดับต้น/อ านวยการระดับสูง/วิชาการระดับเชี่ยวชาญ/ทั่วไป
ระดับทักษะพิเศษ ไม่เกินอัตราคนละ 2,000 บาทต่อรอบเดือน 

• ประเภทบริหารระดับสูง/วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  ไม่เกินอัตราคนละ 4,000 
บาทต่อรอบเดือน 
   

หมวด 5  บทเฉพำะกำล 
  ข้อ 19  บรรดำควำมตกลงที่เกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยที่มิได้ก ำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
และมีอยู่ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ ให้มีผลใช้บังคับต่อไปจนกว่ำจะมีกำรยกเลิกหรือแก้ไข
เปลี่ยนแปลง 
  ข้อ 20 กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยใดที่ได้ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์ หรือแนวทำงกำร
ปฏิบัติตำมหนังสือเวียนของกระทรวงกำรคลังใดที่ก ำหนดไว้ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับและยังไม่
แล้วเสร็จให้ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์หรือแนวทำงกำรปฏิบัตินั้นต่อไปจนแล้วเสร็จ 
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บทที่ 4 
   แนวทำงกำรปฏิบัติในกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุที่เกี่ยวกับ 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของส่วนรำชกำร 
 

ด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการที่เบิกจ่ายจากงบด าเนินงาน       
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ  
พ.ศ. 2553  จะมีบางรายการที่ต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และบางรายการที่ไม่ใช่การจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ         
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  เพ่ือไม่ให้หน่วยงานของรัฐเกิดความสับสน 
ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการเบิกจ่ายเงิน  รวมทั้งเพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
ที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐเกิดความสะดวก รวดเร็ว ลดขั้นตอนในการ
ด าเนินการ และมีแนวทางปฏิบัติเดียวกัน  คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง  จึงได้มีหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 
ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561  เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่าย 
ในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 
โดยมีการจ าแนกรายการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐที่ต้องด าเนินการ 
และไม่ต้องด าเนินการภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ไว้ดังนี้ 

 
                                   ตารางที่ 1 
รายการที่เก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐ 

    ที่ต้องด าเนินการภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

ล าดับ รายการ 
1. ค่าใช้จ่ายระหว่างเตรียมการรับเสด็จ หรือเกี่ยวกับการรับเสด็จ ส่งเสด็จพระมหากษัตริย์  

พระราชินี พระบรมวงศานุวงศ์ 
2. - ค่าพานพุ่มดอกไม้ พานประดับพุ่มดอกไม้ พานพุ่มเงินพุ่มทอง กรวยดอกไม้พวงมาลัย    

ช่อดอกไม้ กระเช้าดอกไม้ หรือพวงมาลา ส าหรับวางอนุสาวรีย์ หรือใช้ในการจัดงาน 
การจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติในวโรกาสต่างๆ 
- ค่าหรีดหรือพวงมาลา 

3. ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ สัมมนา (ฝึกอบรม) จัดงาน และให้ความหมายรวมถึง
การประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียม ตามที่จ าเป็น เช่น ค่าเช่ าสถานที่อบรม 
ค่าเช่ารถ ค่ากระเป๋า ค่าเอกสาร และอุปกรณ์เครื่องเขียน ค่าดอกไม้ ค่าตกแต่งสถานที่  
ค่าป้ายไวนิล เป็นต้น 

4. - ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้ชาวต่างประเทศ  กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
ชั่วคราว กรณีชาวต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทย  ในนามของหน่วยงานของรัฐเป็น
ส่วนรวม 
- ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้กรณีหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือหน่วยงานของ
รัฐหรือกรณีการเยี่ยมชมหน่วยงานของรัฐในนามของหน่วยงานของรัฐเป็นส่วนรวม 
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ทั้งนี้หากเป็นรายการค่าใช้จ่ายในตารางที่ 1 แล้วมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างต่อรายการ 

ครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท  ให้หน่วยงานของรัฐสามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุไปก่อน 
โดยให้ด าเนินการดังนี้ 

1. ให้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ ได้รับมอบหมายด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุพัสดุไปก่อน 
แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบ  พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐภายใน 5 วันท าการนับถัดไป  

2. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว  ให้ถือว่ารายงานขอความเห็นชอบ
ดังกล่าวเป็นหลักฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม 
 
 
 
 

ล าดับ รายการ 
5. ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกเพ่ือแสดงความยินดีหรือเนื่องในเทศกาลต่างๆ ในนามของ

หน่วยงานของรัฐเป็นส่วนรวม เช่น กระเช้าของขวัญ กระเช้าผลไม้ กระเช้าดอกไม้         
ช่อดอกไม้ ของช าร่วย 

6. ค่าโล่ ใบประกาศเกียรติคุณ ค่ากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ ของรางวัลของ        
ที่ระลึกส าหรับข้าราชการ ลูกจ้างประจ า หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เกษียณอายุ 
หรือผู้ให้ความช่วยเหลือ หรือควรได้รับการยกย่องจากทางราชการ 

7. ค่าใช้จ่ายในการประดับ ตกแต่งอาคารสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ 
8. ค่าบริการ หรือค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการก าจัดแมลง แมง หนู หรือสัตว์ที่อาจเป็นพาหนะ  

น าโรคร้ายมาสู่คน และให้หมายความรวมถึงการก าจัดเชื้อโรคหรือเชื้อราตามหน่วยงาน
ของรัฐหรือบ้านพักที่ทางราชการจัดไว้ให้ 

9. ค่าใช้จ่ายในการจัดหาอาหารส าหรับผู้ป่วยสามัญ  ผู้ป่วยโรคเรื้อนของสถานบริการของ
หน่วยงานของรัฐหรือส าหรับผู้ถูกควบคุม คุมขัง กักขัง คุมความประพฤติ หรือผู้ที่ถูกใช้
มาตรการอ่ืนใดอันมีลักษณะเป็นการจ ากัดสิทธิ เสรีภาพซึงต้องหาว่ากระท าความผิด 
หรืออาหาร นม อาหารเสริมส าเหรับเด็กที่อยู่ ในสถานสงเคราะห์ของราชการ 
หรือหน่วยงานของทางราชการ 

10. ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิก หรือการจัดซื้อหนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพ์ หนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อใช้ในราชการโดยส่วนรวม 

11. ค่าบริการในการก าจัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บขยะของหน่วยงานของรัฐ ค่าบริการในการก าจัด 
สิ่งปฏิกูลบ้านพักของทางราชการกรณีไม่มีผู้พักอาศัย 

12. ค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกิดจากการใช้พัสดุที่ยืมจากหน่วยงานอ่ืน  เพ่ือใช้ในการปฏิบัติราชการ 
หรือปฏิบัติงานกรณีจ าเป็นเร่งด่วนเป็นการชั่วคราว 

13. ค่าวัสดุที่ใช้เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน 
14. ค่ารับรองและค่าใช้จ่ายที่เก่ียวเนื่องในการรับรองบุคคลภายนอก 
15. ค่าน้ าดื่ม 
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                                   ตารางที่ 2 
รายการที่เก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐ 

  ที่ไม่ใช่การจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ล าดับ รายการ 
1. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารในกรณีที่มีการประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร 

ค่าตอบแทนวิทยากรทั้งภายในและภายนอก และค่าเช่าที่พัก ส าหรับการประชุมราชการ
และให้รวมถึงการประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียม การสัมมนา การจัดงานทั้งในและ
นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ 

2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับกรณีหน่วยงานอ่ืนหรือบุคคลภายนอกเข้าดูงาน 
หรือเยี่ยมชมหน่วยงานของรัฐ หรือกรณีการตรวจเยี่ยมหรือตรวจราชการตามภารกิจปกติ
ของบุคลากรภายในหน่วยงานของรัฐ  การแถลงข่าวของหน่วยงานของรัฐ การมอบเงิน
หรือสิ่งของบริจาค 

3. ค่าธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะในการเดินทางไปราชการ 
หรือค่าบัตรโดยสารที่ไม่สามารถคืนหรือเปลี่ยนแปลงได้กรณีเลื่อนการเดินทางไปราชการ 
กรณีหน่วยงานของรัฐสั่งให้งดหรือเลื่อนการเดินทางไปราชการ และให้รวมถึงกรณี 
เหตุสุดวิสัยอ่ืนๆ ที่ท าให้ไม่สามารถเดินทางได้  ทั้งนี้ ต้องมิได้เกิดจากตัวผู้เดินทางเป็นเหตุ 

4. ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ  ที่ไม่ใช่ค่าธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการท าธุรกรรมทางการเงิน 
เพ่ือความสะดวกของส่วนราชการที่มิใช่เป็นการร้องขอของผู้มีสิทธิรับเงิน 

5. ค่าใช้บริการอินเตอร์เน็ตของผู้เดินทางไปราชการเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
6. ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ค่าบริการจอดรถในการเดินทางไปปฏิบัติราชการส าหรับรถยนต์

ของส่วนราชการตามระเบียบว่าด้วยรถราชการหรือระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้องของหน่วยงาน
ของรัฐ ซึ่งหน่วยงานของรัฐได้มาโดยวิธีการซื้อ การยืม หรือรับบริจาค หรือได้รับความ
ช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศและขึ้นทะเบียนเป็น
ครุภัณฑ์ของส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐนั้น การเช่า หรือ รถส่วนตัวของข้าราชการ
หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐผู้เลือกรับเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถ
ประจ าต าแหน่งส าหรับข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับรถประจ าต าแหน่งที่ได้จัดหามาใช้ในการ
ปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

7. ค่าพาหนะกรณีได้รับมอบหมายให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ  ซึ่งหน่วยงานของรัฐไม่
สามารถจัดรถยนต์ส่วนกลางได้ 

8. ค่าตรวจสอบเพ่ือการรับรองระบบการท างานหรือมาตรฐานการท างาน 
9. ค่าระวาง บรรทุก ขนส่งหรือพัสดุภัณฑ์ของหน่วยงานของรัฐ  ยกเว้นเป็นค่าใช้จ่ายในการ

ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
10. ค่าตรวจร่างกายของบุคลากรเพ่ือตรวจหาสารกัมมันตภาพรังสี  และเชื้อเอชไอวีจากการ

ปฏิบัติงานตามภารกิจปกติ และไม่ถือเป็นสวัสดิการการรักษาพยาบาลที่ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่จะใช้สิทธิเบิกจ่ายตามกฎหมาย
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 

11. ค่ารักษาพยาบาลสัตว์และค่าตรวจสุขภาพสัตว์  ส าหรับหน่วยงานที่ภารกิจปกติใน 
การดูแลสัตว์ 
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ล าดับ รายการ 
12. ค่าสาธารณูปโภค เช่น  

- ค่าไฟฟ้า ค่าน้ า ค่าโทรศัพท์  ของหน่วยงานของรัฐและบ้านพักราชการ 
- ค่าบริการไปรษณีย์  ค่าฝากไปรษณีย์ ค่าบริการไปรษณีย์ตอบรับ ค่าดวงตราไปรษณีย์
หรือค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ 
- ค่าธรรมเนียมธนาคารเก่ียวกับการท าธุรกรรมทางการเงินเพ่ือความสะดวกของ 
ส่วนราชการที่มิใช่เป็นการร้องขอของผู้มีสิทธิรับเงิน 

13. การบริจาคหรือการด าเนินการเพื่อการกุศล เช่น บัตรการกุศล 
14. ค่าสมาชิกหรือค่าบ ารุงประจ าปีของสถาบัน องค์กร หรือสโมสรต่างๆ 
15. ค่าตอบแทนวิทยากร  ค่าตอบแทนในการจ้างให้บริการสันทนาการ หรือค่าตอบแทนอ่ืนใน

ลักษณะเดียวกัน 
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ภำคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





 



 
 



 
 



 
 



 
 

 

 

 

























     คณะท ำงำน 

1. คลังเขต 1               ประธานคณะท างาน 

2. ผู้อ านวยการกลุ่มงานวิชาการและก ากับการคลัง      ส านักงานคลังเขต 1         คณะท างาน 

3. ผู้อ านวยการกลุ่มงานตรวจสอบและก ากับการคลัง ส านักงานคลังเขต 1         คณะท างาน 

4. ผู้อ านวยการกลุ่มงานวิชาการ   ส านักงานคลังจังหวัดนนทบุรี        คณะท างาน 

5. ผู้อ านวยการกลุ่มงานวิชาการ   ส านักงานคลังจังหวัดปทุมธานี        คณะท างาน 

6. ผู้อ านวยการกลุ่มงานวิชาการ   ส านักงานคลังจังหวัดอ่างทอง        คณะท างาน 

7. ผู้อ านวยการกลุ่มงานวิชาการ   ส านักงานคลังจังหวัดสิงห์บุรี        คณะท างาน 

8. ผู้อ านวยการกลุ่มงานวิชาการ   ส านักงานคลังจังหวัดลพบุรี        คณะท างาน 

9. ผู้อ านวยการกลุ่มงานวิชาการ   ส านักงานคลังจังหวัดชัยนาท        คณะท างาน 

10. ผู้อ านวยการกลุ่มงานวิชาการ   ส านักงานคลังจังหวัดสระบุรี        คณะท างาน 

11. ผู้อ านวยการกลุ่มงานวิชาการ   ส านักงานคลังจังหวัดพระนครศรีอยุธยา       คณะท างาน 

12. นางสาวณัฐชิตา  ยะปะนันท์   นักวิชาการคลังปฏิบัติการ               เลขานุการคณะท างาน 

ส านักงานคลังเขต 1 

13. นางสาวธัญลักษณ์  จันทร์บุบผา   เจ้าหน้าที่การคลัง        ผู้ช่วยเลขานุการคณะท างาน 

ส านักงานคลังเขต 1 

     คณะผู้จัดท ำ 

     ส ำนักงำนคลังจังหวัดพระนครศรีอยุธยำ 

1. นายชัชวัสส์    ณ สงขลา   คลังจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

2. นายวิศิษฏ์    วณิชย์สุวรรณ ์   นักวิชาการคลังช านาญการพิเศษ    

3. นางสุกัญญา  มงคลปัญญาวุธ   นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ    

4. นางรัตติกาล    ก าเหนิดศรี   นักวิชาการคลังช านาญการ     

5. นางธีราพร    สันทัด    นักวิชาการคลังช านาญการ     

6. นางสาวบวรลักษณ์ น้อยประทุม   นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ    

 

     ส ำนักงำนคลังจังหวัดสิงห์บุรี 

1. นางรวีวรรณ  เปรมปรี    คลังจังหวัดสิงห์บุรี 
2. นางสาวณปภัช    เพ็งมณี    นักวิชาการคลังช านาญการพิเศษ    

3. นางสาวณปภา    อู่อติชาติ   นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ   

4. นางสาวสุวิมล    ทองจ้อย    นักวิชาการคลังช านาญการ    

5. นางสาวกัญญา  วังจันทร์กุล   นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ    

6. นางสาวกมลวรรณ อ าพันทอง   นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ    
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