
 

 

การจัดการองค์ความรู้ 

เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 

 

 

 

โดย 

 

 

 

 

ส านักงานคลังเขต 2 จังหวัดฉะเชิงเทรา 
 



 บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
 
ควำมส ำคัญและควำมเป็นมำ 
 
  สืบเนื่องจากพระราชกฤษฏีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.
2546 มาตรา 42 บัญญัติว่า “เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว 
ให้ส่วนราชการที่มีอ านาจออกกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศ เพ่ือใช้บังคับกับส่วนราชการอ่ืน มีหน้าที่
ตรวจสอบว่ากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศนั้น เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซ้ าซ้อน หรือความ
ล่าช้า ต่อการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการอ่ืนหรือไม่เพ่ือด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ วต่อไป    
ในกรณีที่ได้รับการร้องเรียนหรือเสนอแนะจากข้าราชการหรือส่วนราชการอ่ืนในเรื่องใด ให้ส่วนราชการที่ออกกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศนั้นพิจารณาโดยทันที และในกรณีที่เห็นว่าการร้องเรียนหรือเสนอแนะนั้นเกิดจาก
ความเข้าใจผิดหรือความไม่เข้าใจในกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศ ให้ชี้แจงให้ผู้ร้องเรียนหรือเสนอแนะ
ทราบภายในสิบห้าวัน  การร้องเรียนหรือเสนอแนะตามวรรคสอง จะแจ้งผ่าน ก.พ.ร. ก็ได้  ในกรณีที่ ก.พ.ร.  
เห็นว่า กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศใดมีลักษณะตามวรรคหนึ่ง ให้ ก.พ.ร. แจ้งให้ส่วนราชการที่ออก กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศนั้นทราบเพ่ือด าเนินการปรับปรุงแก้ไข หรือยกเลิก ต่อไปโดยเร็ว”   

  โดยสรุปได้ว่าให้ส่วนราชการที่มีอ านาจในการออกกฎ ระเบียบ หรือประกาศ เพ่ือใช้บังคับกับ
ส่วนราชการอ่ืนต้องมีหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบว่า กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศต่าง ๆ ก่อให้เกิดปัญหา 
อุปสรรค ความล่าช้า หรือก่อให้เกิดความซ้ าซ้อนต่อการปฏิบัติหน้าที่หรือภารกิจของส่วนราชการอ่ืนหรือไม่ 
ประกอบมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 28 ธันวาคม  2547  เห็นชอบให้หน่วยงานของรัฐทุกแห่งจัดท าแผนพัฒนา
กฎหมายของแต่ละหน่วยงาน ให้มีความสอดคล้องกับการปรับโครงสร้างทางเศรษฐกิจและกรอบการพัฒนา
ประเทศซึ่งกรมบัญชีกลางในฐานะหน่วยงานกลางซึ่งมีหน้าที่ก าหนดกฎหมาย  กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
รวมทั้งหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินงบประมาณเพ่ือให้ส่วนราชการถือปฏิบัติ ดังนั้น จึงได้ก าหนดระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
ฉบับประกาศและงานทั่วไป เล่ม  127 ตอนพิเศษ 106 ง วันที่ 10 สิงหาคม พ.ศ.2553 และมีผลใช้บังคับ
ตั้งแต่วันที่ 4 กันยายน 2553 เป็นต้นมา 
   

คู่มือระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 เป็นการจัด
รวบรวมหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการจากเงินงบประมาณ  งบ
ด าเนินงาน ลักษณะค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ สาธารณูปโภค และงบรายจ่ายอ่ืนที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกันมา
รวมไว้ เพ่ือให้เกิดความสะดวก คล่องตัวในการใช้อ้างอิงและถือปฏิบัติของส่วนราชการมากยิ่งข้ึน 

 
 
 
 

 



๒ 

 

วัตถุประสงค ์

  คลังเขต 2  ได้จัดท าคู่มือระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.
2553 เพื่อให้การปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกรมบัญชีกลางและส่วนราชการที่ต้องท าหน้าที่ในการบริหารงาน
ให้มีประสิทธิภาพ และเกิดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ข้อมูลที่ปรากฏอยู่ในคู่มือฉบับนี้ เกิดจากกระบวนการ
จัดการความรู้ภายในส านักงานคลังจังหวัดในพ้ืนที่เขต 2 และส านักงานคลังเขต 2  ที่เป็นเครื่องช่วยในการจัดเก็บ
และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่มีอยู่ในตัวบุคลากรออกเป็นคู่มือซึ่งจะเป็นประโยชน์แก่ผู้ เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาล  โดยวัตถุประสงค์ที่ส าคัญของการ
จัดท าคู่มือระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553  มีดังนี้ 

1.  เพ่ือเสริมสร้างความรู้   ความเข้าใจ  ในการปฏิบัติงานด้านค่าใช้จ่ายในการบริหารของ 
ส่วนราชการ ให้กับเจ้าหน้าที่ของกรมบัญชีกลางและเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ 

2.   เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องให้เหมาะสมกับ  
ลักษณะงานและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

3. เพ่ือจัดการความรู้ที่มีอยู่อย่างเป็นรูปธรรม และพัฒนาให้เกิดความต่อเนื่อง  

 

ขอบเขต 

คู่มือระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553  ฉบับนี้
ครอบคลุมข้ันตอนการด าเนินงานและความหมายที่ก าหนดในระเบียบ ฯ  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตาม
ประเด็น ดังนี้  

1.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 และค าอธิบาย
ระเบียบฯ รายข้อ 

๒.  กฎหมาย  ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี  และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  

๓.  แนวทางการตอบข้อหารือเกี่ยวกับระเบียบฯ  

                                                
ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 

ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของส่วนราชการ  รวมถึงผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย มีความรู้  
ความเข้าใจ  ในสาระส าคัญของกฎหมาย ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องรวมทั้งขั้นตอนการน าระเบียบไปใช้
ในการบริหารงานของส่วนราชการอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
    

 
 
 
 
 
 



๓ 

 

บทที่ 2 
สำระส ำคัญของระเบียบ ฯ 

 

สำระส ำคัญของระเบียบ 

1. ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการที่มีกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือมติ
คณะรัฐมนตรีก าหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายไว้เป็นเฉพาะเรื่องแล้ว  เช่น  ค่าใช้จ่ายในการประกันภัยทรัพย์สิน  
ค่าเช่ารถยนต์ของส่วนราชการ  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าเบี้ยประชุม ค่าใช้จ่ายในการรับรอง 
ชาวต่างประเทศ  ค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ  ค่าใช้จ่ายในการจัดการฝึกอบรม  ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน  
ค่าเครื่องแต่งตัวข้าราชการที่เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  และค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับศพข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าของทางราชการซึ่งถึงแก่ความตายในระหว่างเดินทางไปราชการ เป็นต้น  ยังคงให้ถือปฏิบัติตาม
กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องนั้น 

2. ให้หัวหน้าส่วนราชการสามารถใช้ดุลพินิจเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานที่
ก าหนดไว้ในระเบียบจากงบด าเนินงานในลักษณะค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค หรือ งบ
รายจ่ายอื่นใด  ที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน  ยกเว้นค่าตอบแทนที่จ่ายให้แก่ผู้ปฏิบัติงานให้กับทางราชการที่มิได้
ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  ได้ตามความจ าเป็น  เหมาะสมและประหยัด  เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ให้
มีประสิทธิภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔ 

 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓  
ได้ก าหนดขอบเขตเนื้อหาส าหรับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการไว้เพ่ือให้ส่วนราชการถือ
ปฏิบัติ  ดังนี้ 

 

 

 
 
จากแผนภาพดังกล่าว จะเห็นได้ว่าระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ
ส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ มีการจัดหมวดหมู่ของประเภทรายจ่ายไว้เพ่ือให้เข้าใจได้โดยง่าย ดังนั้นจ าเป็นอย่างยิ่งที่
ผู ้บริหารและเจ้าหน้าที ่ผู ้ปฏิบัติงานของส่วนราชการ  รวมถึงผู ้มีส่วนได้ส่วนเสีย จะต้องท าความเข้าใจใน
ประเด็นต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  กับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ   

 
 

หมวดทัว่ไป 
 (ข้อ 1 –ข้อ 9) 

 
หมวด 3  ค่ำวัสด ุ

 (ข้อ 17 ) 

   



๕ 

 

 
ค ำอธิบำยควำมหมำยและค ำจ ำกัดควำมของระเบียบฯ ตำมแผนภำพ 

  โดยที่เป็นการสมควรก าหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ  
ส่วนราชการให้มีความเหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบัน  โดยค าจ ากัดความตามแผนภาพมีดังนี้ 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของส่วนรำชกำร หมำยถึง 
 รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจ า ตามอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ 
 รายจ่ายที่เป็นผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ตามที่ก าหนดไว้ในแผนงบประมาณ 
 เบิกจ่ายจากงบด าเนินงาน ลักษณะค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ และค่าสาธารณูปโภค หรือ 

งบรายจ่ายอื่นใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน 
 รายจ่ายที่เกิดจากภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากคณะรัฐมนตรี 
ข้อก ำหนด 
 ส่วนราชการต้องด าเนินการเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรี 
 ค่าใช้จ่ายใดที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ 

ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ เบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายดังกล่าวตามท่ีก าหนด 
ดังนั้นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานส่วนราชการที่จะสามารถเบิกจ่ายตามระเบียบนี้จะต้องเป็น

รายจ่ายที่ไม่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี  หรือรายการที่กระทรวงการคลังอนุมัติ ให้จ่ายใน
เรื่องนั้น ๆ ไว้  

   

 
 
 
 
 
 
 
  ค ำอธิบำย  กระทรวงการคลังได้มีการก าหนดระเบียบการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการ ไว้ 2 ฉบับ คือ 
  1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
พ.ศ.2553 ซึ่งเป็นระเบียบที่ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการที่มี
ส านักงานในประเทศ 
  2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วน
ราชการ พ.ศ.2549 ซึ่งเป็นระเบียบที่ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วน
ราชการที่มีส านักงานในต่างประเทศ 
 
 
 

      ข้อ 1  ระเบียบนี้เรียกว่ำ “ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำร
บริหำรงำนของส่วนรำชกำร พ.ศ.2553” 
 

หมวดทั่วไป 



๖ 

 

 
 

ค ำอธิบำย   โดยที่ระเบียบนี้ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศทั่วไป เล่ม 127 
ตอนพิเศษ 106 ง ลงวันที่ 3  กันยายน  2553   ดังนั้น เมื่อถัดจากวันประกาศ ระเบียบจึงมีผลใช้บังคับตั้งแต่
วันที่ 1 กันยายน 2553 เป็นต้นไป 
 
 
   
 

ค ำอธิบำย  ในข้อนี้ เป็นไปตามหลักการของการบัญญัติกฎหมาย ซึ่งมีหลักการสรุปได้ว่าหาก
กฎหมาย ทั้งกฎหมายแม่บท  อันได้แก่  พระราชบัญญัติ พระราชก าหนด   หรือกฎหมายล าดับรอง  อันได้แก่     
พระราชกฤษฏีกา  ประกาศกระทรวง  ข้อบังคับ  ระเบียบ  ค าสั่ง หรือหนังสือสั่งการที่มีข้อความหรือเนื้อความขัด
หรือแย้งกัน ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายที่ออกใช้ภายหลังในข้อ 3 นี้  และเป็นการก าหนดหลักการให้ชัดเจนว่าให้
ยกเลิกหนังสือสั่งการซึ่งมีหลักเกณฑ์ที่ขัดหรือแย้งกับระเบียบฉบับนี้  
 
 
 
  ค าอธิบาย   
 
 
 

  ค ำอธิบำย  ค านิยามนี้  เป็นการก าหนดความหมายของส่วนราชการที่จะต้องถือปฏิบัติตาม
ระเบียบนี้ ได้แก่  ส่วนราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมและพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง  กรม พ.ศ.2545  โดยแยกเป็นราชการบริหารส่วนกลาง
(กระทรวง ทบวง กรม และส่วนราชการ ที่เรียกชื่อเป็นอย่างอ่ืน  แต่มีฐ านะเป็นหรือเทียบเท่ากระทรวง ทบวง 
กรม)และราชการบริหาร ส่วนภูมิภาค  (จังหวัด และส่วนราชการประจ าจังหวัด) นอกจากนี้ ยังก าหนดให้ส่วน
ราชการที่เรียกชื่อเป็นอย่างอ่ืน ซึ่งไม่มีฐานะเป็นกรมแต่มีหัวหน้าส่วนราชการซึ่งมีฐานะเป็นอธิบดี  ทั้งนี้ ระเบียบนี้
ไม่ใช้บังคับกับราชการบริหารส่วนท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  องค์กรมหาชน  และองค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ 

 

 
  ค ำอธิบำย  ค านิยามนี้  เป็นการก าหนดความหมายของหัวหน้าส่วนราชการ   
 

 
 
 
 
   

 

                 ข้อ 2  ระเบียบนี้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจำกวันประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำเป็นต้นไป 

                 ข้อ 3   ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินเกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำร
บริหำรงำนของส่วนรำชกำร พ.ศ.2549 
 

                    ข้อ 4   เป็นกำรก ำหนดค ำนิยำมที่ใช้ในระเบียบ ดังนี้ 
  “ส่วนราชการ” หมายความว่า ส านักนายกรัฐมนตรี  กระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการ ที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นหรือเทียบเท่ากรม  ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน  ซึ่งไม่มีฐานะเป็นกรมแต่มีหัวหน้าส่วน
ราชการเป็นอธิบดี  หรือต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นอธิบดี  และราชการบริหารส่วนภูมิภาค 

  “หัวหน้าส่วนราชการ”  หมายความว่า หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย  
 

  “ค่าใช้จ่าย”  หมายความว่า รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจ าตามอ านาจหน้าที่
ของส่วนราชการ หรือรายจ่ายที่เป็นผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวตามที่ก าหนดไว้ในแผนงบประมาณ 
ซึ่งเป็นการเบิกจ่ายจากงบด าเนินงาน  ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค  หรือ 
งบรายจ่ายอ่ืนใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน  และให้หมายความรวมถึงรายจ่ายที่เกิดจากภารกิจที่ได้รับ
มอบหมายจากคณะรัฐมนตรีด้วย 



๗ 

 

ค ำอธิบำย  เป็นการก าหนดความหมายของค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบนี้  โดย
ต้องเป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการด าเนินงานตามภารกิจปกติของส่วนราชการ  หรือค่าใช้จ่ายที่มิใช่ภารกิจหลักของ
ส่วนราชการ  แต่เป็นนโยบายของทางราชการ  ซึ่งคณะรัฐมนตรีมีมติให้ด าเนินการ  และเป็นค่าใช้จ่ายซึ่งต้อง
เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ  งบด าเนินงาน  ลักษณะค่าตอบแทน  ใช้สอยและวัสดุ  ค่าสาธารณูปโภค  หรือ    
งบรายจ่ายอื่นที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน  เช่น  งบเงินอุดหนุน  งบกลาง  แต่เบิกจ่ายในลักษณะค่าตอบแทนใช้
สอยและวัสดุ  ค่าสาธารณูปโภค  เป็นต้น  ทั้งนี้  การพิจารณาว่าค่าใช้จ่ายรายการใดจะเป็นรายจ่ายที่เบิกจ่ายใน
ลักษณะค่าตอบแทน  ใช้สอยและวัสดุ  ค่าสาธารณูปโภคนั้น  ให้ถือปฏิบัติตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาณ   

1. ค่ำใช้จ่ำยที่ก ำหนดโดยกฎหมำย 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  

ไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
ค่าเบี้ยประชุม ตามพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. ค่ำใช้จ่ำยที่ก ำหนดโดยระเบียบ 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม

ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

พ.ศ. 2550 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 และที่

แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ค่ำใช้จ่ำยที่กระทรวงกำรคลังอนุญำตให้จ่ำยในเรื่องนั้น ๆ ไว้แล้ว เช่น 

 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0409.6/ว 121 ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน
2553 เรื่อง การเบิกจ่ายค่าใช้บริการวิทยุโทรศัพท์เคลื่อนที่  

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

4. ค่ำใช้จ่ำยที่กระทรวงกำรคลังไม่อนุญำตให้เบิกจ่ำย 
 ค่าจัดท าสมุดบันทึก สมุดฉีก หรือของช าร่วย เนื่องในโอกาสต่าง ๆ 
 ค่าจัดพิมพ์ ค่าจัดส่ง ค่าฝากส่งเป็นรายเดือน ส าหรับบัตรอวยพรในเทศกาลต่าง ๆ  

และค่าจัดพิมพ์นามบัตรให้กับบุคลากรภายในส่วนราชการ 
 ค่าพวงมาลัย ดอกไม้ ของขวัญ หรือของเยี่ยมผู้ป่วย เพ่ือมอบให้กับส่วนราชการ

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

๕.  ค่ำใช้จ่ำยที่ก ำหนดโดยมติคณะรัฐมนตรี 
 การปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการติดตั้ง  และใช้โทรศัพท์ของทางราชการ 

 ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 24 สิงหาคม 2553 



๘ 

 

 การเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการ ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 22 พฤษภาคม 2550 
และวันที่ 24 เมษายน 2555 เรื่อง การปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรีเรื่องแนวทางปฏิบัติในการเช่ารถยนต์มาใช้ใน
ราชการ 

๖.  ค่ำใช้จ่ำยในกำรเช่ำอำคำร/ที่ดิน 
หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าอาคารและที่ดิน  รวมถึงบริการอ่ืนใดที่เกี่ยวกับการเช่า  

ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง ตามอัตราดังนี้ 
 ค่าเช่าอาคารส านักงาน เก็บเอกสารหรือพัสดุต่าง ๆ ให้เบิกได้ไม่เกิน ตารางเมตรละ  

500 บาท ต่อเดือนหรือหากมีเหตุผลความจ าเป็นต้องเช่าเกินกว่าอัตราที่ก าหนด ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 50,000 บาท
ต่อเดือน และการเช่าที่ดินเพ่ือใช้ในราชการ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา 50,000 บาทต่อเดือน การเช่า
อาคารและที่ดินในกรณีที่มีเหตุจ าเป็นต้องเบิกค่าใช้จ่ายในการเช่าอาคารเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานหรือค่าเช่าที่ดิน
เพ่ือใช้ในราชการที่เกินกว่าอัตราที่ก าหนด ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง แต่อัตราที่เบิกจ่ายต้องไม่
สูงกว่าอัตราตามท้องตลาด และต้องบันทึกเหตุผลที่ต้องเบิกจ่ายในอัตรานั้นไว้ด้วย 

๗.  ค่ำใช้จ่ำยอ่ืนเกี่ยวเนื่องกับภำรกิจปกติ 
 ค่าใช้จ่ายในการด าเนินคดในชั้นศาล/การระงับข้อพิพาทโดยอนุญาโตตุลาการ เช่น 

ค่าธรรมเนียม  ค่าทนายความ ค่าเบี้ยเลี้ยง พาหนะที่ พักของพยาน ค่าเสียหาย ดอกเบี้ย ค่าบังคับคดี ค่าป่วยการ
อนุญาโตตุลาการ ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง 

 ค่าสินไหมทดแทน หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ต้องจ่ายให้แก่ผู้ เสียหายที่ได้ยื่นค าขอให้
หน่วยงานของรัฐชดใช้ค่าสินไหมทดแทน เนื่องจากเจ้าหน้าที่ของรัฐกระท าละเมิด โดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อ
อย่างร้ายแรงให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายโดยปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบว่าด้วยการนั้น 

๘.  ค่ำใช้จ่ำยบำงรำยกำรที่กระทรวงกำรคลังอนุญำตให้เบิกจ่ำยได้ 
ค่าใช้จ่าย ที่สามารถเบิกจ่ายได้ โดย ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาตามความจ าเป็น 

เหมาะสม  ประหยัด และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ ได้แก่ 
 ค่าตอบแทนล่ามในการแปลภาษาท้องถิ่น ภาษาต่างประเทศ หรือภาษามือ 
 ค่าตอบแทนในการแปลหนังสือ หรือเอกสาร 
 ค่าตอบแทนในการจัดเก็บหรือส ารวจข้อมูล เฉพาะในช่วงระยะเวลาที่มีการจัดเก็บหรือ

ส ารวจข้อมูล 
ในกรณีที่ผู้แปล หรือผู้จัดเก็บหรือผู้ส ารวจข้อมูล เป็นเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่

ปฏิบัติงานตามหน้าที่ มิให้ได้รับค่าตอบแทนดังกล่าว 
 
 
 
ค ำอธิบำย  ก าหนดให้หัวหน้าส่วนราชการต้องก ากับดูแล  รวมทั้งควบคุมตรวจสอบให้มี 

การเบิกจ่ายให้ถูกต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์  วิธีการและอัตราที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย  กฎ  ระเบียบและ 
มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องและจะต้องด าเนินการด้วยความโปร่งใส  สามารถตรวจสอบได้  โดยจะต้องค านึงถึง
การใช้จ่ายเงินงบประมาณด้วยความประหยัด  ในขณะเดียวกันก็จะต้องมีการเบิกจ่ายเงินอย่างรวดเร็วทั้งนี้เพ่ือ
ประโยชน์ของทางราชการและการบริหารงานของส่วนราชการให้มีประสิทธิภาพอย่างสูงสุด 

 

  ข้อ 5  การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้  ส่วนราชการต้องด าเนินการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง     
ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรี 



๙ 

 

 
 
 
 
ค ำอธิบำย  ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการที่จะสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบนี้

ต้องเป็นรายการค่าใช้จ่ายที่เบิกจ่ายจากงบด าเนินงาน  ลักษณะค่าตอบแทน  ใช้สอยและวัสดุ  ค่าสาธารณูปโภค  
หรืองบรายจ่ายอื่น  ที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกันกับค่าตอบแทน  ใช้สอยและวัสดุ  ค่าสาธารณูปโภค  เฉพาะกรณี
ที่ไม่มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  หรือรายการที่กระทรวงการคลังอนุมัติให้จ่ายในเรื่องนั้นๆ 
ไว้แล้วเท่านั้น  หากรายการค่าใช้จ่ายใด  มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี   หรือรายการที่
กระทรวงการคลังอนุญาตให้จ่ายในเรื่องนั้นๆ สวนราชการต้องถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้เป็นการเฉพาะนั้น  
โดยเคร่งครัด 

 
 
 
 
ค ำอธิบำย การเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการบริหารงานของส่วน

ราชการ  ให้น าหลักฐานที่น ามาใช้ในการเบิกจ่ายตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงิน
และการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 
 
 
 

 
   
 
 
 

ค ำอธิบำย  ก าหนดผู้รักษาการตามระเบียบฉบับนี้ 
 

 
 

  “ค่าตอบแทน”  หมายถึง  เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทางราชการตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด   

ค่าตอบแทนที่จะกล่าวถึงในที่นี้ เป็นเพียงค่าตอบแทนบางรายการที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงาน ซ่ึงเป็นค่าตอบแทนที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้ ได้แก่ 

1. ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
2. ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
3. ค่าตอบแทนการสอบ 

  ข้อ ๖ ค่าใช้จ่ายใดที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หรือหนังสือเวียนของ
กระทรวงการคลังก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ หรือที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลังให้หัวหน้าส่วนราชการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวตามรายการและอัตราที่ก าหนดไว้  
   

  ข้อ 7  หลักฐานการจ่ายให้ถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ 
รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง 
   

  ข้อ 8 ให้หัวหน้าส่วนราชการก ากับดูแลการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 
ในกรณีที่การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใดไม่เป็นไปตามระเบียบนี้ อันเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหาย  
ให้ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่โดยเร็ว  

  ข้อ  9 ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 
 
   

หมวด 1  ค่ำตอบแทน 



๑๐ 

 

4. ค่าตอบแทนกรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงานทางวิชาการ 
5. ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ 
6. ค่าตอบแทนนักเรียน นักศึกษาที่ช่วยปฏิบัติงาน 
7. ค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจ าผู้ได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงของอันดับ 
 
ข้อพึงระวังในกำรจ่ำยค่ำตอบแทน 
๏ การจ่ายค่าตอบแทนให้แก่ผู้ปฏิบัติงานให้แก่ทางราชการ ให้เบิกจ่ายได้ตามหลักเกณฑ์และอัตรา

ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด หรือได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง 
 

 
 
 

“ค่าใช้สอย” หมายถึง  รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค สื่อสาร และ
โทรคมนาคม  รายจ่ายที่เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ และรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ ราชการที่ไม่เข้า
ลักษณะรายจ่ายอื่น ๆ  
   

 

 
ค่าวัสดุ ให้ พิจารณารายการค่าวัสดุตามหลักการจ าแนกรายจ่ายตามงบประมาณของ 

ส านักงบประมาณ 
“ค่าวัสดุ” หมายถึง  รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของโดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง

หมดไป  แปรสภาพ  หรือไม่คงสภาพเดิม  และให้หมายความรวมถึงรายจ่าย   
ค ำอธิบำย  การเบิกค่าวัสดุตามระเบียบนี้  หมายถึง 

1. รายการวัสดุตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดใช้
ในการปฏิบัติราชการลักษณะต่าง ๆ ซึ่งเป็นงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ  หรือมีความจ าเป็นต้องใช้ในการ
ปฏิบัติงานเป็นประจ าของส านักงาน  หรือเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ 

2. วัสดุเครื่องแต่งกายตามจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ  ที่มีไว้ประจ า
ส านักงานหรือประจ าห้องปฏิบัติการต่าง ๆ ซึ่งใช้เป็นส่วนกลางหมุนเวียนหรือใช้ร่วมกันของเจ้าหน้าที่ในขณะ
ปฏิบัติงาน  โดยมิได้มีการมอบให้บุคคลหนึ่งบุคคลใดโดยเฉพาะ 

 
 
 
   

 
“ค่าสาธารณูปโภค”  หมายถึง  รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค  สื่อสารและโทรคมนาคม  

รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน   
 ค ำอธิบำย  ค่ำสำธำรณูปโภคตำมระเบียบนี้   

หมวด 2 ค่ำใช้สอย 

หมวด 3  ค่ำวัสดุ 

หมวด 4 ค่ำสำธำรณูปโภค 



๑๑ 

 

เป็นค่าใช้จ่ายรายการสาธารณูปโภคของส านักงานซึ่งต้องเบิกจ่ายตามใบแจ้งหนี้ที่
ผู้ขายบริการแจ้งให้ช าระ  ไม่รวมถึงค่าใช้จ่ายส่วนตัวของข้าราชการหรือลูกจ้าง  เช่น  ค่าน าประปา  ค่าไฟฟ้า   
ค่าโทรศัพท์  ค่าช าระฝากส่งทางไปรษณีย์ของส านักงาน  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบอินเตอร์เน็ต  ยกเว้น     
ค่าสาธารณูปโภคที่ทางราชการจ่ายให้ข้าราชการ  พนักงาน  หรือลูกจ้าง  ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณเบิกจ่ายตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ 
 
 

 
 

บรรดาความตกลงที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายที่มิได้ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  และมีอยู่ก่อนวันที่ระเบียบนี้
ใช้บังคับ ให้มีผลใช้บังคับต่อไปจนกว่าจะมีการยกเลิกหรือแก้ไขเปลี่ยนแปลง 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใดที่ได้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ หรือแนวทางการปฏิบัติตามหนังสือเวียน
ของกระทรวงการคลังใดที่ก าหนดไว้ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับและยังไม่แล้วเสร็จให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์
หรือแนวทางการปฏิบัตินั้นต่อไปจนแล้วเสร็จ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทที่ 3 
แนวทำง/วิธีกำรปฏิบัติตำมระเบียบ หรือค ำอธิบำยข้อกฎหมำยหรือระเบียบที่ใช้ 

 
การใช้จ่ายเงินของส่วนราชการต้องเป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี  และ

หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ดังนั้นการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการนอกจากจะปฏิบัติตาม

บทเฉพำะกำล 

 



๑๒ 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ แล้ว   
ยังต้องพิจารณาถือปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี  และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องด้วย  ดังนี้   
   
กฎหมำย  ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี  และหนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง 

๑. กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  หรือหนังสือเวียนของกระทรวงการคลัง
ก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ  หรือที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลังให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายดังกล่าวตามรายการและอัตราที่ก าหนดไว้  เช่น 

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

ค่าธรรมเนียมการสอบนั้น 
๑.๖  การเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการ 
๑.๗  การประกันภัยทรัพย์สินของรัฐ 
๑.๘  การติดตั้งและการใช้โทรศัพท์ของทางราชการ 
๑.๙  ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 

๒. กฎหมายระเบียบที่ไม่เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  หรือ
หนังสือเวียนของกระทรวงการคลังก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ  หรือที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลังให้
หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวตามรายการและอัตราที่ก าหนดไว้ให้อยู่ดุลพินิจ   
 
ค ำอธิบำยข้อกฎหมำยหรือระเบียบที่ใช้ 
 
 
 
 

   
 ตามระเบียบฯ ข้อ 10 ค่าตอบแทนบุคคลภายนอกที่มาปฏิบัติงานให้ทางราชการให้ส่วน

ราชการขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง เป็นรายกรณีไป 

 ค่าตอบแทนที่หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายได้ตามความจ าเป็นเหมาะสม ประหยัด  และ
เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ  เช่น              

- ค่าตอบแทนล่ามในการแปลภาษาท้องถิ่น ภาษาต่างประเทศ หรือภาษามือ 
- ค่าตอบแทนในการแปลหนังสือ หรือเอกสาร 
- ค่าตอบแทนในการจัดเก็บ หรือส ารวจข้อมูล เฉพาะในช่วงระยะเวลาที่มีการจัดเก็บ 

หรือส ารวจข้อมูล  

หมวด 1  ค่ำตอบแทน 



๑๓ 

 

ในกรณีที่ผู้แปล  หรือผู้จัดเก็บหรือผู้ส ำรวจข้อมูล  เป็นเจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรนั้นที่ปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่มิ
ให้ได้รับค่ำตอบแทน 
รายการค่าตอบแทนอ่ืน ๆ ทีม่ีกฎหมาย ระเบียบ หรือหนังสือสั่งการก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ เช่น 

๑. เงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
๒. เงินค่าตอบแทนต าแหน่งและเงินอ่ืนๆ ให้แก่  ก านัน  ผู้ใหญ่บ้าน  แพทย์ประจ าต าบล  

สารวัตรก านัน  ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายรักษาความสงบ  ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายปกครอง  อาทิ  เงินช่วยเหลือเกี่ยวกับ
การศึกษาบุตร  เงินช่วยเหลือในการท าศพ 

๓. ค่าตอบแทนก านัน  ผู้ใหญ่บ้าน  และสมาชิกอาสารักษาดินแดนที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
การเลือกตั้ง 

๔. ค่าตอบแทนกรรมการตรวจคะแนน  กรรมการส ารอง  และเสมียนคะแนนในการเลือกตั้ง 
๕. ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้างที่มีค าสั่งแต่งตั้งจาก

ทางราชการ 
๖. ค่าตอบแทนผู้ ปฏิบั ติ งานด้ านรักษาความเจ็บป่ วยนอกเวลาราชการและใน

วันหยุดราชการ 
๗. เงินรางวัลก านัน  ผู้ใหญ่บ้าน  แพทย์ประจ าต าบล  สารวัตรก านัน  และผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน 
๘. เงินประจ าต าแหน่งผู้บริหารในมหาวิทยาลัย 
๙. เงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัยข้าราชการ 
๑๐. เงินสมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 
๑๑. เงินสมนาคุณอาจารย์สาขาวิชาที่ขาดแคลนในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 
๑๒. เงินค่าฝ่าอันตรายเป็นครั้งคราว 
๑๓. เงินค่าท่ีพักผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ 
๑๔. เงินพิเศษท่ีจ่ายให้แก่ลูกจ้างของส านักราชการในต่างประเทศตามประเพณีท้องถิ่น 
๑๕. เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
๑๖. เงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา 
๑๗. เงินค่าตอบแทนการสอบ 
๑๘. ค่าพาหนะเหมาจ่าย 
๑๙. ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ 
๒๐. ค่ารักษาพยาบาลข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ 
๒๑. เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตรของข้าราชการซึ่ งมีต าแหน่ งหน้าที่ประจ าอยู่ ใน

ต่างประเทศ 
๒๒. เงินตอบแทนพิเศษของข้าราชการผู้ได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงของอันดับ 
๒๓. เงินตอบแทนพิเศษของลูกจ้างประจ าผู้ได้รับค่าจ้างข้ันสูงของต าแหน่ง 
๒๔. เงินตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจ าต าแหน่ง 
๒๕. เงินตอบแทนพิเศษรายเดือนส าหรับผู้ปฏิบัติงานในเขตพ้ืนที่พิเศษ 
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ค ำอธิบำย   
ค่ำตอบแทนคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงและผู้ควบคุมงำนก่อสร้ำง 

คณะกรรมการตรวจการจ้าง หมายถึง ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งจากส่วนราชการเจ้าของงบประมาณงาน
ก่อสร้างให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นคณะกรรมการตรวจการจ้าง ตามข้อ 72 ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง หมายถึง ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งจากส่วนราชการเจ้าของงบประมาณงานก่อสร้าง 
ให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ควบคุมงานก่อสร้างตามข้อ 73 ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 
2535  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

งานก่อสร้าง หมายถึง งานก่อสร้าง สิ่งก่อสร้างของส่วนราชการ ซึ่งเป็นทรัพย์อันติดอยู่กับที่ดินมี
ลักษณะเป็นการถาวร หรือประกอบเป็นอันเดียวกับที่ดิน เช่น อาคาร บ้านพัก ถนน เขื่อน สนามบิน สะพาน เป็นต้น  
และให้หมายความรวมถึงงานเคลื่อนย้าย งานดัดแปลง งานต่อเติม งานรื้อถอน และงานซ่อมแซมทรัพย์สิน 

หลักเกณฑ์กำรจ่ำย 
1. เบิกเฉพาะวันที่ได้มาปฏิบัติหน้าที่  จากเงินงบประมาณงบด าเนินงาน หรืองบรายจ่ายอ่ืนที่

เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน โดยเบิกจ่ายได้ไม่เกินก าหนดระยะเวลาของสัญญางานก่อสร้าง 
2. กรณีให้ปฏิบัติหน้าที่ทั้งคณะกรรมการตรวจการจ้าง และหรือผู้ควบคุมงานก่อสร้าง หรือกรณี

ได้รับแต่งตั้งมากกว่าหนึ่งโครงการ และได้ปฏิบัติหน้าที่ในวันเดียวกันหลายโครงการ ให้เบิกในอัตราที่สูงกว่าเพียง
อัตราเดียวในวันนั้น 

3. หากวันนั้นได้รับค่าตอบแทนอ่ืนในลักษณะเดียวกันกับค่าตอบแทนกรรมการตรวจการจ้าง 
และหรือผู้ควบคุมงานก่อสร้าง เช่น ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จะได้รับค่าตอบแทนตาม
หลักเกณฑ์นี้ได้ต่อเมื่องดเบิกค่าตอบแทนอ่ืน 

4. กรณีมีการหยุดงานก่อสร้างในวันใด หากคณะกรรมการตรวจการจ้างและหรือผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้างได้เดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ และไม่ทราบล่วงหน้าว่าได้มีการหยุดงาน หรือทราบล่วงหน้าว่ามีการหยุดงาน
แต่ต้องเข้าไปปฏิบัติหน้าที่เพ่ือติดตามและแก้ไขปัญหาอุปสรรค เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานต่อไปได้ ก็ให้ถือว่าได้
ปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวแล้ว และให้มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนการปฏิบัติหน้าที่ในวันนั้น 

5. การเบิกค่าตอบแทน ไม่กระทบถึงสิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตาม 
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม หากได้รับอนุมัติให้เดินทาง
ไปราชการชั่วคราว ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการจัดประชุม
ของทางราชการ พ.ศ. 2524 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
อัตรำค่ำตอบแทน 
1. คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง 

1. กรณีคณะกรรมการตรวจการจ้างได้เดินทางไปปฏิบัติหน้าที่  ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ใน
สัญญาเบิกจ่ายได้ไม่เกินอัตรา 350 บาทต่อคนต่อวัน 

2. กรณีคณะกรรมการตรวจการจ้างได้ปฏิบัติหน้าที่ในลักษณะการประชุม คณะกรรมการ
ตรวจการจ้างเพ่ือพิจารณารูปแบบ หรือรายละเอียดของงานก่อสร้าง ให้ได้รับเบี้ยประชุมกรรมการตามนัย 
หลักเกณฑ์และอัตราแห่งพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. ผู้ควบคุมงำนก่อสร้ำง เบิกจ่ายได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
1. หัวหน้าผู้ควบคุมงานก่อสร้าง : 350 บาทต่อวันต่อคน 



๑๕ 

 

2. ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง (ผู้ปฏิบัติงาน) : 300 บาทต่อวันต่อคน 
3. กรณีแต่งตั้งบุคคลภำยนอก ซึ่งมิใช่บุคลำกรของรัฐ ให้ได้รับค่าตอบแทนเพ่ิมข้ึนอีกหนึ่งเท่า

ของอัตราค่าตอบแทนที่ก าหนด 
4. หัวหน้ำส่วนรำชกำรเจ้ำของงบประมำณ สามารถก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง เพ่ือควบคุมการเบิกจ่ายเป็นการภายในได้ ทั้งนี้
เพ่ือให้การบริหารงบประมาณของส่วนราชการเป็นไปโดยเหมาะสม และสอดคล้องกับวงเงินงบประมาณของแต่ละ
ส่วนราชการที่ได้รับจัดสรร 

เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย 
1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
2. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทน 
3. รายงานการตรวจการจ้าง และการควบคุมงานก่อสร้าง 
4. ใบส าคัญรับเงิน 
 

ค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
วันที่บังคับใช้ : 1 กุมภาพันธ์ 2550 เป็นต้นไป 
เบิกจ่ายไดเ้ฉพาะข้าราชการส าหรับกรณีบุคคลอ่ืนให้พิจารณาตามกฏหมาย หรือระเบียบของ

ประเภทบุคคลก าหนดให้มีการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไว้หรือไม่ เช่น ลูกจ้างของส่วน
ราชการ หรือพนักงานราชการ 

หลักเกณฑ์กำรจ่ำย 
1. จ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ, นอกเวลาราชการ 
2. ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อน 
3. กรณีมีราชการจ าเป็นเร่งด่วนต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยไม่ได้รับอนุมัติให้รีบ

ขออนุมัติโดยไม่ชักช้า 
ลักษณะงำนนอกเวลำรำชกำร 
ค ำนิยำม 

 เวลาราชการ : 08.30 – 16.30 ของวันท าการหรือที่ส่วนราชการก าหนดเป็นผลัด /กะ 
หรือเป็นอย่างอ่ืน 

 วันท าการ : วันจันทร์ – ศุกร์ หรือที่ส่วนราชการก าหนดเป็นอย่างอ่ืน 
 หยุดราชการ : วันเสาร ์– อาทิตย์ หรือที่ส่วนราชการก าหนดเป็นอย่างอ่ืน และ

วันหยุดราชการประจ าปี/พิเศษอ่ืน ๆ 
 การปฏิบัติงานเป็นผลัด/กะ : ปฏิบัติงานประจ าตามหน้าที่ที่ผลัดเปลี่ยนตลอด 24 

ชั่วโมง แต่ละผลัด/กะ ต้องไม่น้อยกว่า 8 ชั่วโมง (รวมเวลาหยุดพัก) 
กรณีเบิกเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรไม่ได้ 

1. อยู่เวรรักษาการณ์ สถานที่ราชการ 
2. ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ไม่เต็มจ านวนชั่วโมง 

อัตรำค่ำตอบแทน 
1. นอกเวลาราชการในวันท าการ  ชั่วโมงละ 50 บาท จ่ายได้ไม่เกิน 4 ชั่วโมง 
2. นอกเวลาราชการในวันหยุดราชการ  ชั่วโมงละ 60 บาท จ่ายได้ไม่เกิน 7 ชั่วโมง 



๑๖ 

 

3. กรณีพิเศษ (เร่งด่วน) ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ  
ชั่วโมงละ 60 บาท จ่ายได้ไม่เกิน 7 ชั่วโมง 

4. ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาภายในวันเดยีวกันให้นับรวมกันได้ 
5. หากได้รับค่าตอบแทนอ่ืนจากการปฏิบัติงานนอกเวลา ให้เบิกได้ทางเดียว 
กรณีเดินทางไปราชการในช่วงที่มีค าสั่งให้อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เมื่อกลับถึงที่ตั้ง

และได้ อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาในวันนั้น ก็สามารถเบิกเงินค่าตอบแทนได้ 
กำรควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 

1. กรณีผู้ปฏิบัติงานร่วมกันหลายคน ให้คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับรองการปฏิบัติงาน 
2. หากเป็นการปฏิบัติงานเพียงคนเดียว ให้ผู้นั้นเป็นผู้รับรอง 
3. ให้รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้มีอ านาจอนุมัติภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ปฏิบัติงาน

เสร็จสิ้น 
 

ค่ำตอบแทนกำรสอบ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 

 กำรสอบ หมายถึง การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก หรือคัดเลือกบุคลากรภาครัฐ 
 กรรมกำร หมายถึง ผู้ซึ่งส่วนราชการ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ 

ทั้งนี้ต้องมิใช่ผู้ที่มาตรฐานก าหนดให้มีหน้าที่เกี่ยวกับการสอบในส่วนราชการ หรือหน่วยงานนั้น 
 เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรสอบ หมายถึง ผู้ซึ่งประธานกรรมการแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่

เกี่ยวข้องกับการด าเนินการสอบ แต่ไม่รวมถึงผู้ที่มาตรฐานก าหนดให้มีหน้าที่เก่ียวกับการสอบในส่วนราชการ หรือ
หน่วยงานนั้น 

ยกเว้น ค่าตอบแทนการสอบตามระเบียบนี้ ไม่รวมถึงการสอบคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว 
 

หลักเกณฑ์และอัตรำกำรจ่ำยค่ำตอบแทนกรรมกำร 
กำรสอบข้อเขียน 

 
หลักเกณฑ์ อัตรำค่ำตอบแทน 

1. ข้อสอบแบบปรนัย 
(1) กรรมการที่ ออกข้อสอบได้รับค่าตอบแทนเฉพาะ

ข้อสอบที่ได้รับเลือก 
(2) กรรมการที่ตรวจกระดาษค าตอบได้รับค่าตอบแทนเป็น

รายวิชา 
(3) ตรวจกระดาษค าตอบด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ให้ใช้

บริการของส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
2. ข้อสอบแบบอัตนัย 

กรรมการที่ท าหน้าที่ออกข้อสอบและตรวจกระดาษค าตอบ
ได้รับเงินค่าตอบแทนเฉพาะข้อสอบที่ได้รับเลือกเป็นรายวิชา 

3. วิชาใดออกข้อสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัยรวมกันให้เบิก
จ่ายเงินค่าตอบแทนส าหรับคณะกรรมการที่ออกข้อสอบและตรวจ

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

 



๑๗ 

 

กระดาษค าตอบข้อสอบแบบปรนัยตามอัตราข้อ 1 และแบบอัตนัย
ในอัตรากึ่งหนึ่งของอัตราข้อ 2 

4. การสอบครั้ งใดกรรมการได้รับ เงินค่าตอบแทนไม่ถึง  
300 บาท ให้ได้รับ 300 บาท 
 

ตัวอย่ำงที่ 1 กรณีข้อสอบแบบปรนัย 100 ข้อ มีผู้เข้าสอบ ๗0 คน 
 ค่าตอบแทนกรรมการออกข้อสอบ คือ 100 ข้อ x 50 บาท = 5,000 บาท 
 ค่าตอบแทนกรรมการตรวจกระดาษค าตอบค านวณได้ ๗0 คน x 4 บาท        

= 2๘0 บาท ซึ่งไม่ถึง 300 บาท ดังนั้น กรรมการตรวจกระดาษค าตอบ
จะได้รับค่าตอบแทนคนละ 300 บาท 

 
ตัวอย่ำงที่ 2 กรณีข้อสอบอัตนัย 10 ข้อ มีผู้เข้าสอบ ๕0 คน 

 กรรมการออกข้อสอบ และตรวจกระดาษค าตอบ จะได้รับค่าตอบแทนคนละ  
๕0 x 35 บาท= 1,๗50 บาท 
กำรสอบสัมภำษณ์หรือประเมินบุคคล 
 

หลักเกณฑ์ อัตรำค่ำตอบแทน 
1. การสอบสัมภาษณ์หรือประเมินบุคคล 

(1) กรณีกรรมการไม่เกิน 3 คน ให้กรรมการ 
คนใดคนหนึ่งได้รับเงินค่าตอบแทนเป็นรายวิชา 

(2) กรณีมีกรรมการเกินกว่า 3 คน ให้เฉลี่ยจ่ายเงิน
ให้แก่กรรมการภายในวงเงินที่กรรมการ 3 คนจะได้รับ 

2. การทดสอบการปฏิบัติงาน 
ให้กรรมการได้รับเงินค่าตอบแทนเป็นรายวิชา 

3. การทดสอบสมรรถภาพร่างกาย 
(1) ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 3 ชม. ในวันท าการปกติ 
(2) ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 6 ชม. ในวันท าการปกติ 
(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 

 
 
ตัวอย่ำงที่ 1 กรณีกรรมการสอบสัมภาษณ์ 3 คน มีผู้เข้าสอบ ๓0 คน วิธีการค านวณ

ค่าตอบแทนกรรมการดังนี้ 
 ค่าตอบแทนที่กรรมการแต่ละคนจะได้รับจากการค านวณคือ ๓0 คน x 8 บาท 

= ๒๔0 บาท ซึ่งไม่ถึง 300 บาท ดังนั้น ค่าตอบแทนที่กรรมการแต่ละคนจะต้องได้รับตามระเบียบที่ก าหนดไว้ 
คือ คนละ 300 บาท 

 



๑๘ 

 

ตัวอย่ำงที่ 2 กรณีกรรมการสอบสัมภาษณ์ 5 คน มีผู้เข้าสอบ 50 คน วิธีการค านวณ
ค่าตอบแทนกรรมการดังนี้ 

 ค่าตอบแทนกรรมการที่ค านวณได้แต่ละคน คือ 50 คน x 8 บาท = 400 บาท 
 ค่าตอบแทนทั้งหมดที่กรรมการ 3 คน พึงจะได้รับ คือ 400 x 3 คน = ๑,2๐0 บาท 
แต่ กรรมการมี 5 คน จึงต้องเฉลี่ยให้ได้รับค่าตอบแทนคนละ ๑,2๐๐ ÷ 5 = 24๐ บาท 

ดังนั้น กรรมการทั้ง 5 คน จึงมีสิทธิได้รับค่าตอบแทนคนละ 300 บาท 
 
ตัวอย่ำงที่ 3 กรณีแต่งตั้งกรรมการสอบสัมภาษณ์ 6 คน มีผู้เข้าสอบ 60 คน แต่มีกรรมการมา

สัมภาษณ์เพียง 4 คน วิธีการค านวณค่าตอบแทนกรรมการ มีดังนี้ 
 ค่าตอบแทนที่กรรมการแตล่ะคนจะได้รับ ที่ค านวณได ้คือ 60 คน x 8 บาท = 480 บาท 
 ค่าตอบแทนทั้งหมดที่กรรมการ 3 คน พึงจะได้รับ คือ 480 x 3 = 1,๔40 บาท 

กรรมการมาสัมภาษณ์มีเพียง 4 คน จะได้รับเฉลี่ยคนละ 1,๔40 ÷ 4 = 360 บาท 
 
 
ค่ำตอบแทนกรรมกำรผู้อ่ำน ตรวจประเมินผลงำนวิชำกำร 

หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด (ที ่กค 0406.4/ว 138 ลงวันที่ 16  พฤศจิกายน 255๕) 
1. กรรมการที่ได้รับแต่งตั้งให้ท าหน้าที่อ่าน  ตรวจและประเมินผลงานทางวิชาการของ

ข้าราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการแต่ละประเภท  เพ่ือเลื่อนระดับต าแหน่ง  ย้ายประเภทต าแหน่ง  
ให้ด ารงต าแหน่งให้ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง  ให้ได้รับเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งพิเศษที่มีเหตุพิเศษ  หรือให้มีการ
เลื่อนวิทยฐานะ  ให้มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนการอ่าน  ตรวจและประเมินผลงานทางวิชาการ 

2. ให้ส่วนราชการเบิกจ่ายค่าตอบแทนให้กับกรรมการผู้อ่าน  ตรวจและประเมินผลงาน
ทางวิชาการยกเว้นกรรมการที่มีมาตรฐานก าหนดต าแหน่งก าหนดให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการประเมิน
ดังกล่าวมิให้เบิกค่าตอบแทน  โดยเบิกจ่ายในอัตราดังนี้ 

 
หลักเกณฑ์ อัตรำค่ำตอบแทน 

1. กรรมการผู้ อ่าน  ตรวจและประเมินผลงานทางวิชาการ
ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโสลงมาหรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า  ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษลงมา  
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  หรือต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ระดับต้นหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  

คนละไม่เกิน  1,000  บาทต่อผู้ขอรับการ
ประเมิน 1 ราย 

2. กรรมการผู้ อ่าน  ตรวจและประเมินผลงานทางวิชาการ
ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า   

คนละไม่เกิน  3,000  บาทต่อผู้ขอรับการ
ประเมิน 1 ราย 

3. กรรมการผู้อ่าน  ตรวจและประเมินผลงานทางวิชาการเพ่ือ
เลื่อนระดับต าแหน่ง  ย้ายประเภทต าแหน่งให้ด ารงต าแหน่ง  
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า   

คนละไม่เกิน  4,000  บาทต่อผู้ขอรับการ
ประเมิน 1 ราย 

4. กรรมการผู้อ่าน  ตรวจและประเมินผลงานทางวิชาการเพ่ือให้ คนละไม่เกิน  5,000  บาทต่อผู้ขอรับการ



๑๙ 

 

ได้รับเงินประจ าต าแหน่งให้ได้รับเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งพิเศษ
ที่มีเหตุพิเศษ  ส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาการระดับคุณวุฒิ
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า   

ประเมิน 1 ราย 

 
ค่ำเบี้ยประชุมกรรมกำร 

พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2550 
และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 กรรมการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุม ได้แก่ 

1. คณะกรรมกำร ซึ่งได้รับแต่งตั้งตามบทบัญญัติแห่งกฎหมายโดยประกาศพระบรมราช
โองการหรือโดยประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร ประธานวุฒิสภา คณะรัฐมนตรี นายกรัฐมนตรี หรือ
รัฐมนตรีเจ้าสังกัด ซึ่งได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรี 

2. คณะอนุกรรมกำร ซึ่งได้รับแต่งตั้งตามบทบัญญัติแห่งกฎหมาย โดยประกาศ พระบรม
ราชโองการ หรือโดยประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร ประธานวุฒิสภา คณะรัฐมนตรี นายกรัฐมนตรี
หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ซึ่งได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีหรือคณะกรรมการ 

3. ที่ปรึกษำคณะกรรมกำร ซึ่งได้รับแต่งตั้งตามบทบัญญัติแห่งกฎหมายหรือโดยประกาศ
พระบรมราชโองการ ให้เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการ 

กำรจ่ำยค่ำเบี้ยประชุม แบ่งเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่ 
1. ค่ำเบี้ยประชุมที่จ่ำยเป็นรำยเดือน ส าหรับคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการที่

กระทรวงการคลังประกาศรายชื่อและอัตราไว้ โดยให้จ่ายเฉพาะในเดือนที่มีการประชุมเท่านั้น 
2. ค่ำเบี้ยประชุมที่จ่ำยเป็นรำยครั้ง ได้แก่ 

คณะกรรมการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมเป็นรายเดือน รวมถึงเลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการในคณะกรรมการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมตามพระราชกฤษฎีกานี้ 

คณ ะอนุ กรรมการที่ ไม่ มี สิทธิ ได้ รับ เบี้ ยประชุม เป็ นรายเดือน  รวมถึ งเลขานุ การและ
ผู้ช่วยเลขานุการในคณะอนุกรรมการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมตามพระราชกฤษฎีกานี ้

 
อัตรำเบี้ยประชุมกรรมกำรเป็นรำยครั้ง 
กระทรวงการคลัง ได้ก าหนดอัตราเบี้ยประชุมรายครั้งส าหรับกรรมการ อนุกรรมการ เลขานุการ

และผู้ช่วยเลขานุการ ที่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมกรรมการตามพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมไว้ ดังนี้ 

 
ประเภท อัตรำไม่เกิน (บำท : คน : ครั้ง) 

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

คณะกรรมการตามมาตรา 6 (2) 

2,000 
1,600 
1,600 

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

คณะอนุกรรมการตามมาตรา 7 (2) 

1,250 
1,000 
1,000 

 



๒๐ 

 

 
หมายเหตุ : อัตราเบี้ยประชุมตามประกาศกระทรวงการคลัง  แนบท้ายหนังสือ ที่ กค 0406.4/

ว 137 ลงวันที่ 13 พฤศจิกายน 2558 
คณะท างานที่แต่งตั้งโดยคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุม ไม่มีสิทธิ

ได้รับเบี้ยประชุม 
 
ค่ำตอบแทนนักเรียน นักศึกษำที่ช่วยปฏิบัติงำนรำชกำร 

หลักกฎหมำย 
 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 30 ลงวันที่ 3 เมษายน 2558 
 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.7/ว 142 ลงวันที ่30 พฤศจิกายน 2547 
 

หลกักำร 
 ให้ส่วนราชการพิจารณาภารกิจที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน 
 การจัดท าแผนงาน/โครงการเพิ่มเติม แต่มีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานไม่เพียงพอ 
 พิจารณาแล้วว่านักเรียน นักศึกษาสามารถปฏิบัติงานนั้นได้ โดยมิให้กระทบต่อผลการ

เรียนและความปลอดภัยของนักเรียน นักศึกษาที่มาช่วยปฏิบัติงานเป็นส าคัญ 
 ให้จ้างผู้มีวุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่ามัธยมศึกษาตอนต้น และอายุไม่ต่ ากว่า 15 ปี 
 ให้ปฏิบัติงานในช่วงปิดภาคเรียน และไม่อยู่ในช่วงปิดภาคเรียนในวันท าการ หรือ

วันหยุดเฉพาะเวลาราชการ 
 

อัตรำค่ำตอบแทน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน 
1. ปฏิบัติงานเต็มวันไม่น้อยกว่า 7 ชั่วโมง ไม่รวมเวลาหยุดพัก ค่าตอบแทนวันละ 200 บาท 
2. ปฏิบัติงานครึ่งวันไม่น้อยกว่า 3 ชั่วโมงครึ่ง (ช่วงเช้า/ช่วงบ่าย) ค่าตอบแทน 100 บาท 
3. กรณีไม่เข้าตามข้อ 1 และ 2 ให้จ่ายค่าตอบแทนเมื่อปฏิบัติงานครบ 1 ชั่วโมง 

ค่าตอบแทนชั่วโมงละ 25 บาท 
ค่ำตอบแทนพิเศษของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำผู้ได้รับเงินเดือน หรือค่ำจ้ำงถึงขั้นสูงหรือ

ใกล้สูงของอันดับหรือต ำแหน่ง 
หนังสือซ้อมความเข้าใจแนวทางการเบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจ า ผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของ
อันดับหรือต าแหน่ง พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

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

ลูกจ้างประจ าผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือต าแหน่ง  พ .ศ. 2550  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมข้อ 6 วรรคสอง และวรรคสาม 

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



๒๑ 

 

 
 
 

“ค่าใช้สอย” หมายถึง  รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค สื่อสาร และ
โทรคมนาคม  รายจ่ายที่เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ และรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้า
ลักษณะรายจ่ายอื่น ๆ  
   

การเบิกจ่ายค่าใช้สอยตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 ถือปฏิบัติดังนี้ 

๑. ค่าใช้สอยที่เป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินการตามภารปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ  
ให้หัวหน้าส่วนราชการใช้ดุลพินิจเบิกจ่ายตามความจ าเป็น  เหมาะสม  ประโยชน์  และเพ่ือประโยชน์ของ 
ทางราชการ  จ านวน ๒๗  รายการ   ตามหนังสือกระทรวงการคลัง  ด่วนที่สุด  ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 
๑๖  กันยายน  ๒๕๕๓  ดังนี้ 

 
 
 

ล ำดับ รำยกำร 
1. ค่าใช้จ่ายในการเตรียมการ  ระหว่างการรับเสด็จ  ส่งเสด็จ  หรือเกี่ยวเนื่องกับการรับเสด็จ  ส่งเสด็จ 

พระมหากษัตริย์ พระราชินี พระบรมวงศานุวงศ์  
2. ค่าจ้างเอกชนด าเนินงานของส่วนราชการ  
3. ค่าใช้จ่ายในการเผยแพร่ หรือการประชาสัมพันธ์งานของส่วนราชการ  

 
4. ค่าพานพุ่มดอกไม้ พานประดับพุ่มดอกไม้ พานพุ่มเงินพุ่มทอง กรวยดอกไม้พวงมาลัย ช่อดอกไม้ 

กระเช้าดอกไม้ หรือพวงมาลา ส าหรับวางอนุสาวรีย์ หรือใช้ในการจัดงาน  การจัดกิจกรรมเฉลิมพระ
เกียรติในวโรกาสต่าง ๆ  
ค่าหรีด หรือพวงมาลา ส าหรับสักการะศพ ให้เบิกจ่ายในนามของส่วนราชการเป็นส่วนรวม เฉพาะ
สักการะศพผู้ที่เคยให้ความช่วยเหลือ หรือเป็นผู้เคยท าประโยชน์ ให้แก่ประเทศหรือส่วนราชการจน
เป็นที่ประจักษ์ชัด  

5. ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ และให้หมายรวมถึงการประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียม เช่น 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารในกรณีที่มีการประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร ค่าเช่าห้องประชุม 
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จ าเป็น เป็นต้น 

6. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับกรณีหน่วยงานอ่ืนหรือบุคคลภายนอกเข้าดูงานหรือเยี่ยมชมส่วน
ราชการ หรือกรณีการตรวจเยี่ยมหรือตรวจราชการตามภารกิจปกติของบุคลากรภายในส่วนราชการ 
การแถลงข่าวของส่วนราชการ การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาค 

7. ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินของส่วนราชการ ที่เกิดจากการเสื่อมสภาพ หรือช ารุดเสียหายจากการใช้งานปกติ  
8. ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้ชาวต่างประเทศ กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

กรณีชาวต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทย ในนามของส่วนราชการเป็นส่วนรวม 

หมวด 2 ค่ำใช้สอย 



๒๒ 

 

ล ำดับ รำยกำร 
ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้กรณีหน่วยงานที่ ให้ความช่วยเหลือส่วนราชการ หรือกรณีการ
เยี่ยมชมส่วนราชการ ในนามของส่วนราชการเป็นส่วนรวม 

9. ค่าโล่ ใบประกาศเกียรติคุณ ค่ากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ ของรางวัล ของที่ระลึก ส าหรับ
ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าที่เกษียณอายุ หรือผู้ให้ความช่วยเหลือหรือควรได้รับการยกย่องจากทาง
ราชการ 

10. ค่าใช้จ่ายในการจัดท าเว็บไซต์ และส่วนอื่นที่เก่ียวข้องในการจัดท าเว็บไซต์ 
11. ค่าธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะในการเดินทางไปราชการ หรือค่าบัตรโดยสาร

ที่ไม่สามารถคืนหรือเปลี่ยนบัตรได้กรณีเลื่อนการเดินทางไปราชการ กรณีส่วนราชการสั่งให้งด หรือ
เลื่อนการเดินทางไปราชการ และให้รวมถึงกรณีเหตุสุดวิสัยอ่ืน ๆ ที่ท าให้ไม่สามารถเดินทางได้ ทั้งนี้ ต้อง
มิได้เกิดจากตัวผู้เดินทางเป็นเหตุ 

12. ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ ที่มิใช่กรณีตามข้อ 18 (5) ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 

13. ค่าใช้บริการอินเทอร์เน็ตของผู้เดินทางไปราชการเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
14. ค่าใช้จ่ายในการใช้สถานที่ชั่วคราวของส่วนราชการ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
15. ค่าใช้จ่ายในการประดับ ตกแต่งอาคารสถานที่ของส่วนราชการ 

 
16. ค่าบริการ หรือค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการก าจัดแมลง แมง หนู หรือสัตว์ที่อาจเป็นพาหะน าโรคร้ายมาสู่คน 

และให้หมายความรวมถึงการก าจัดเชื้อโรคหรือเชื้อรา  ตามส่วนราชการหรือบ้านพักที่ทางราชการจัดไว้ให้ 
17. ค่าใช้จ่ายในการจัดหาอาหารส าหรับผู้ป่วยสามัญ ผู้ป่วยโรคเรื้อน ของสถานบริการของส่วนราชการ หรือ

ส าหรับผู้ถูกควบคุม คุมขัง กักขัง คุมความประพฤติ หรือผู้ทีถู่กใช้มาตรการอ่ืนใดอันมีลักษณะเป็นการ
จ ากัดสิทธิเสรีภาพซึ่งต้องหาว่ากระท าความผิด หรืออาหาร นม อาหารเสริม ส าหรับเด็กท่ีอยู่ในการ
สงเคราะห์ของทางราชการ หรือหน่วยงาน ของทางราชการ 

18. ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิก หรือการจัดซื้อหนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพ์ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
เพ่ือใช้ในราชการโดยส่วนรวม 

19. ค่าบริการในการก าจัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บขยะของส่วนราชการ  
ค่าบริการในการก าจัดสิ่งปฏิกูล บ้านพักของทางราชการกรณีไม่มีผู้พักอาศัย 

20. ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ค่าบริการจอดรถในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ส าหรับรถยนต์ของส่วน
ราชการตามระเบียบว่าด้วยรถราชการ ซึ่งส่วนราชการได้มาโดยวิธีการซื้อ  การยืม หรือรับบริจาค หรือ
ได้รับความช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศและขึ้นทะเบียนเป็นครุภัณฑ์
ของส่วนราชการนั้น การเช่า หรือรถส่วนตัวของข้าราชการผู้เลือกรับเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการ
จัดหารถประจ าต าแหน่งส าหรับข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับรถประจ าต าแหน่งที่ได้จัดหามาใช้ในการปฏิบัติ
ราชการ 

21. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัด ผลิตรายการ และถ่ายทอดทางสถานีโทรทัศน์ และวิทยุ 
22. ค่าพาหนะกรณีได้รับมอบหมายให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ซึ่งส่วนราชการไม่สามารถจัดรถยนต์

ส่วนกลางให้ได้ 
23. ค่าตรวจสอบเพ่ือการรับรองระบบการท างานหรือมาตรฐานการท างาน 



๒๓ 

 

ล ำดับ รำยกำร 
24. ค่าระวาง บรรทุก ขนส่งพัสดุหรือพัสดุภัณฑ์ของส่วนราชการ ยกเว้น ค่าระวาง บรรทุก ขนส่งพัสดุหรือ

พัสดุภัณฑ์ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
25. ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดจากการใช้พัสดุที่ยืมจากหน่วยงานอื่น เพ่ือใช้ปฏิบัติราชการ กรณีจ าเป็นเร่งด่วน

เป็นการชั่วคราว 
26. ค่าตรวจร่างกายของบุคลากรเพ่ือตรวจหาสารกัมมันตภาพรังสี และเชื้อเอชไอวี  จากการปฏิบัติงาน

ตามภารกิจปกติ และไม่ถือเป็นสวัสดิการการรักษาพยาบาล  ที่ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าที่จะใช้
สิทธิเบิกจ่ายตามกฎหมายเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 

27. ค่ารักษาพยาบาลสัตว์และค่าตรวจสุขภาพสัตว์ ส าหรับหน่วยงานที่มีภารกิจปกติในการดูแลสัตว์ 
  
 
 
 
 
 
ค ำอธิบำยรำยกำรตำมหนังสือกระทรวงกำรคลัง  ด่วนที่สุด  ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ ๑๖  กันยำยน  ๒๕๕๓ 

ค ำอธิบำย  เอกชนด ำเนินงำนของส่วนรำชกำร  หมายถึงหลักเกณฑ์การจ้างเอกชนด าเนินงาน 
(หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที ่กค 0406.4/ว 67 ลงวันที ่14 กรกฎาคม ๒๕53) 

1. ส่วนราชการที่มีความจ าเป็นต้องจ้างเอกชนด าเนินงานในลักษณะการจ้างบุคคล
ธรรมดา ด าเนินการจ้างเอกชนด าเนินงานเฉพาะโครงการ หรือเฉพาะครั้งคราว ที่มีความจ าเป็นเพ่ือเสริมการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ปกติของส่วนราชการเท่านั้น  โดยไม่จ าเป็นต้องท าข้อตกลงการจ้างหรือสัญญาการจ้าง  
เต็มปีงบประมาณ และมิให้ท าข้อตกลงหรือสัญญาการจ้างในลักษณะต่อเนื่อง 

2. การจ้างเอกชนด าเนินงานควรเป็นงานที่ส่วนราชการซื้อบริการจากผู้รับจ้างเป็นรายชิ้น 
เช่น งานรักษาความปลอดภัย งานท าความสะอาด งานดูแลต้นไม้ สนามหญ้า และส่วนหย่อม งานพาหนะ  
งานศึกษาวิจัยงานติดตามประเมินผล งานจัดท าค าแปล งานผลิตและพิมพ์เอกสาร งานผลิตสื่อการประชาสัมพันธ์ 
งานสถิติข้อมูลสารสนเทศ งานพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ งานบันทึกข้อมูล งานส ารวจออกแบบและควบคุม
การก่อสร้าง งานซ่อมบ ารุงยานพาหนะ งานพัฒนาบุคคล งานตรวจสอบและรับรองมาตรฐาน และงานเทคนิคต่าง ๆ 
ที่เอกชนมีความช านาญมากกว่า เป็นต้น 

3. ห้ามมิให้จ้างเอกชนด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับความลับของทางราชการ หรืองานซึ่ง
หากมีการเผยแพร่ข้อมูลจะเกิดความเสียหายต่อทางราชการ หรืองานที่มีลักษณะของการบังคับใช้กฎหมายที่มี
ผลกระทบกับประชาชน 

4. การจ้างเหมาเอกชนด าเนินงานให้ถือปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ. 2๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยมุ่งผลส าเร็จของงานที่ว่าจ้างภายในระยะเวลาที่ก าหนดเป็นส าคัญ
ตามข้อตกลงการจ้างหรือสัญญาการจ้างเท่านั้น 

5. อัตราค่าจ้าง ไม่จ าเป็นต้องจ่ายตามคุณวุฒิการศึกษา แต่ให้พิจารณาจากความรู้และ
ประสบการณ์หรืออัตราตลาด โดยจะจ่ายได้ต่อเมื่อได้มีการตรวจรับงานจ้างโดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
เรียบร้อยแล้ว 



๒๔ 

 

6. ผู้รับจ้างเหมาบริการ เป็นเพียงผู้รับจ้างท าของ จึงไม่มีนิติสัมพันธ์กับรัฐในฐานะ
นายจ้างกับลูกจ้างตามนัยมาตรา 5 แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ส่วน
ราชการผู้ว่าจ้างจึงไมอยู่ในบังคับที่จะต้องน าส่งเงินสมทบในส่วนของผู้ว่าจ้างเข้ากองทุนประกันสังคม 

กรณีที่ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นต้องจัดหาบุคคลมาปฏิบัติงานเป็นการประจ า  ในลักษณะ
เดียวกับข้าราชการ ลูกจ้างของส่วนราชการ หรอืพนักงานราชการ ให้ด าเนินการจ้างในลักษณะลูกจ้างชั่วคราวจาก
เงินนอกประมาณ (ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที ่กค 0526.5/ว131 ลงวันที่ 28 ธันวาคม. 2541 
เรื่องการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจ้างเอกชนด าเนินงานของส่วนราชการ ) โดยต้องไม่ขัดกับระเบียบเงินนอก
งบประมาณแต่ละประเภท หรือขออนุมัติกรอบอัตราพนักงานราชการจากส านักงาน ก.พ.ให้หัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายควบคุมการจ้างเอกชนด าเนินงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ในข้อ 1 หากมีการปฏิบัติที่ไม่
ถูกต้องและราชการได้รับความเสียหาย ให้ด าเนินการตามกฎหมายว่า ด้วยความรับผิดชอบ 

 
ค ำอธิบำย ค่ำใช้จ่ำยในกำรเผยแพร่ หรือกำรประชำสัมพันธ์งำนของส่วนรำชกำร   หมายถึง  

ค่าใช้จ่ายที่หน่วยงานใช้ในการเผยแพร่ข้อมูล  ข่าวสาร  องค์ความรู้  โดยการถ่ายทอดผ่านสื่อประเภทต่างๆ ไปสู่
ประชากรกลุ่มเป้าหมาย  เพ่ือให้เกิดความรู้  ความเข้าใจ  และสร้างความตระหนักในเรื่องต่าง ๆ ทั้งนี้ให้หมาย
รวมถึงวัสดุโฆษณาและเผยแพร่  เช่น ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารในกรณีที่มีการประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร 
ค่าเช่าห้องประชุม ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จ าเป็น เป็นต้น 

ค ำอธิบำย ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ และให้หมายรวมถึงการประชุมราชการทางไกลผ่าน
ดาวเทียม หมายถึง  การประชุมในเนื้องานที่เก่ียวข้องกับภารกิจของส่วนราชการ เช่น 

 ประชุมเพ่ือรับทราบนโยบายในการท างาน 
 ประชุมชี้แจงแนวทางการน ายุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติ 
 ประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์ต่าง ๆ หรือซักซ้อมความเข้าใจในระเบียบวิธีปฏิบัติ 
 การประชุมติดตามความก้าวหน้าของการด าเนินงาน 
 ประชุมรับทราบและรับฟังปัญหาอุปสรรค เพ่ือร่วมกันหาแนวทางแก้ไขปัญหา 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือน าผลจากการประชุมไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของส่วนราชการ 

ขั้นตอนกำรจัดประชุมรำชกำร 
 กลุ่มหรือฝ่ายที่รับผิดชอบการจัดประชุม ท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการอนุมัติจัด

ประชุม โดยระบุวัตถุประสงค์หรือเหตุผลที่ต้องจัดประชุม หรือหัวข้อที่จะประชุม วัน เวลา และสถานที่ที่จะจัด
ประชุมพร้อมวงเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

 เมื่อได้รับอนุมัติให้จัดประชุมแล้ว ให้ท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมแนบวาระการประชุม 
 จัดท ารายงานการประชุมส่งให้ผู้เข้าประชุม ภายหลังจากเสร็จสิ้นการประชุมแล้ว 

ขั้นตอนกำรเบิกจ่ำย 
1. รวบรวมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน เพ่ือสรุปวงเงินค่าใช้จ่ายการจัดประชุม 
2. ท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการขออนุมัติ เบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมตามที่จ่ายจริง 

แต่ไม่เกินอัตราที่กรมฯ ก าหนด เช่น ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย 



๒๕ 

 

เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย 
 หนังสืออนุมัติให้จัดประชุม 
 หนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม 
 หลักฐานการจ่ายเงิน ตามระเบียบของทางราชการ ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินหรือ

ใบส าคญัรับเงิน 
 เอกสารรับรองการจัดประชุมและจ านวนผู้เข้าประชุม โดยเจ้าหน้าที่ผู้จัดการประชุม 

เพ่ือใช้เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มโดยไม่จ าเป็นต้องแนบลายมือชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุมก็ได้ 

อัตรำกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุมรำชกำร 
เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

 ประกอบมติคณะรัฐมนตรี เรื่องตามมาตรการประหยัดค่าใช้จ่าย การประชุมใน
สถานที่ราชการ  

 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มไม่เกินมื้อละ 35 บาท/คน  
 ค่าอาหารไม่เกินมื้อละ 120 บาท/คน   

*** การประชุมราชการจะไม่มีการเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร และไม่ต้องเขียนโครงการ 
ข้อแตกต่ำงระหว่ำงกำรประชุมรำชกำรและกำรประชุม อบรม สัมมนำ (ฝึกอบรม) 

การฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง
วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้ง 
ในประเทศและต่างประเทศ 

กำรฝึกอบรม ต้องมีโครงการ หรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน 
กำรฝึกอบรม มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคล หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการ

รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

ขั้นตอนกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ 
1. การฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ที่ก าหนดในแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และได้รับความเห็นชอบ

เรียบร้อยแล้ว หน่วยงานนั้น ๆ จัดท าโครงการตามเอกสารแนบท้าย เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
2. การปรับปรุงแก้ไขโครงการ กรณีมีการเปลี่ยนแปลงเนื้อหาหลักสูตรกลุ่มเป้าหมายผู้เข้าอบรม/

ประชุม/สัมมนา มีเพ่ิมค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา จะต้องขออนุมัติอธิบดีก่อน 
กำรเบิกจ่ำย ให้ปฏิบั ติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้ วยค่าใช้จ่ ายในการฝึกอบรม  

การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 
ค ำอธิบำย  ค่ำซ่อมแซมทรัพย์สินของส่วนรำชกำร ที่เกิดจำกกำรเสื่อมสภำพ หรือช ำรุดเสียหำย

จำกกำรใช้งำนปกติ  หมายถึง ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินของส่วนราชการที่ได้รับความเสียหาย ซึ่งมิได้เกิดจากการ
เสื่อมสภาพหรือช ารุดเสียหายจากการใช้งานปกติ เมื่อส่วนราชการจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวแล้ว ให้ด าเนินการหาผู้รับ
ผิดทางละเมิดตามกฎหมายและระเบียบว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
 

ค ำอธิบำย ค่ำของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้ชำวต่ำงประเทศ  ก าหนดให้เบิกค่าของที่ระลึก  ดังนี้ 



๒๖ 

 

๑. ค่าของที่ระลึกของผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวเพ่ือมอบให้บุคคลส าคัญ
ในต่างประเทศ  (เฉพาะชาวต่างประเทศเท่านั้น)  ตามประเพณีเพ่ือการกระชับสัมพันธไมตรี 

๒. ค่าของที่ระลึกเพ่ือมอบให้แก่ชาวต่างประเทศที่มาปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือใน
ด้านต่างๆ ผู้แทนของประเทศซึ่งเป็นแขกของรัฐบาลไทย  ตลอดจนผู้มีเกียรติอ่ืนๆ  ประกอบด้วยชาวต่างประเทศ
ที่เป็นผู้แทนของประเทศหรือผู้แทนของรัฐบาลต่างประเทศที่เป็นแขกของทางรัฐบาลไทย (ผู้น าของประเทศ  
นายกรัฐมนตรี  รัฐมนตรีว่าการกระทรวง  รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวง  ปลัดกระทรวง  รองปลัดกระทรวง       
ผู้บัญชาการกองทัพ  รองผู้บัญชาการกองทัพ  อธิบดี  รองอธิบดีหรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เทียบเท่ าที่เรียกชื่อเป็น  
อย่างอ่ืนชาวต่างประเทศผู้ด ารงต าแหน่งอื่นๆ นอกจากที่กล่าวมา)   
 

ค ำอธิบำย  ค่ำโล่ ใบประกำศเกียรติคุณ  ค่ากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ ของรางวัล         
ของที่ระลึก ส าหรับข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าที่เกษียณอายุ หรือผู้ให้ความช่วยเหลือหรือควรได้รับการยกย่อง
จากทางราชการก าหนดให้สามารถเบิกค่าโล่  ของรางวัล  ของที่ระลึก  ให้กับผู้เยี่ยมชมส่วนราชการหรือจัดท า
ประกาศเกียรติคุณแก่ผู้ที่ให้ความช่วยเหลือทางราชการ  หรือผู้ที่ได้รับการยกย่องจากทางราชการ  แล้วแต่กรณี  
รวมถึงการมอบโล่  ของรางวัล  ของที่ระลึก  หรือจัดท าประกาศเกียรติคุณ  ให้กับเอกชนผู้ให้ความช่วยเหลือ
สนับสนุนงานราชการ  ซึ่งไม่ได้รับค่าตอบแทนใดๆ ในการด าเนินการดังกล่าวจากทางราชการ   

 

รำยกำรค่ำใช้สอยท่ีห้ำมเบิกจ่ำยตำมระเบียบ  มี ๖ รำยกำรดังนี้ 
๑. ค่าจัดท าสมุดบันทึก  สมุดฉีก  หรือของช าร่วย  เนื่องในโอกาสต่างๆ 
๒.  ค่าจัดพิมพ์  ค่าจัดส่ง  ค่าฝากส่งรายเดือน  ส าหรับบัตรอวยพรในเทศกาลต่างๆ และ 

ค่าจัดพิมพ์นามบัตรให้กับบุคลากรภายในส่วนราชการ 
๓.  ค่าพวงมาลัย ดอกไม้ ของขวัญ หรือของเยี่ยมผู้ป่วย เพ่ือมอบให้กับส่วนราชการหน่วยงาน

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

ค่ำใช้สอยท่ีไม่ให้เบิกจ่ำยนอกเหนือจำกที่ก ำหนดไว้ตำม ๖ รำยกำรข้ำงต้น  ให้เป็นไปตำมที่กระทรวงกำรคลัง
ก ำหนด 

๒. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเช่ำอำคำรและท่ีดิน รวมทั้งค่ำบริกำรอื่นใดที่เกี่ยวกับกำรเช่ำให้หัวหน้ำ
ส่วนรำชกำรเบิกจ่ำยเท่ำที่จ่ำยจริงตำมอัตรำ ดังนี้ 

๑. การเช่าอาคารเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน  เก็บเอกสารหรือพัสดุต่างๆ  ให้เบิกจ่ายเท่าที่  
จ่ายจริงไม่เกินอัตราตารางเมตรละห้าร้อยบาทต่อเดือน  หรือในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็ นต้องเช่าในอัตราเกิน
ตารางเมตรละห้าร้อยบาทต่อเดือน  ให้เบิกจ่ายในวงเงินไม่เกินห้าหมื่นบาทต่อเดือน   

๒. การเช่าที่ดินเพ่ือใช้ในราชการ  ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราห้าหมื่นบาทต่อเดือน  
ในกรณีที่มีเหตุผลจ าเป็นที่จะต้องเบิกจ่ายใช้จ่ายตาม (๑) หรือ (๒)  เกินอัตราที่ก าหนดไว้  ให้หัวหน้าส่วนราชการ
เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง  ทั้งนี้  อัตราที่เบิกจ่ายต้องไม่สูงกว่าอัตราตามท้องตลาดและต้องบันทึกเหตุผลที่ต้อง
เบิกจ่ายในอัตรานั้นไว้ด้วย 

ค ำอธิบำย   หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเช่าอาคารที่ดิน  รวมทั้งค่าบริการอ่ืนใดที่
เกี่ยวกับการเช่าตามข้อนี้  เพ่ือประโยชน์ส าหรับส่วนราชการที่ไม่มีอาคาร  หรือสถานที่ส าหรับใช้ในการปฏิบัติ
ราชการหรือเก็บเอกสารหรือพัสดุต่างๆ หรือไม่มีที่ดินส าหรับใช้ในการปฏิบัติราชการที่เป็นกรรมสิทธิ์ของทาง
ราชการสามารถท าสัญญาเช่าและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเช่าได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา  รวมทั้งค่าบริการอ่ืน  



๒๗ 

 

ที่เกี่ยวกับการเช่าตามที่ก าหนดไว้ในสัญญา (ถ้ามี)  เช่น  ค่าบริการท าความสะอาดส่วนกลาง  ค่ารักษาความปลอดภัย  
สถานที่จอดรถ  ระบบไฟฟ้า  ระบบประปา  ระบบเครื่องปรับอากาศ  ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ที่เกิดจากการเช่าที่ดิน  
ฯลฯ  ได้เท่าที่จ่ายจริง  ทั้งนี้  ได้ก าหนดอัตราค่าเช่าขั้นสูงไว้  เพ่ือให้ส่วนราชการใช้เป็นอัตรากลางส าหรับการเช่า
ดั งกล่ าว ได้ แก่  การเช่ าอาคารไม่ เกินอัตราตารางเมตรละ ๕๐๐ บาทต่อเดือน หรือในกรณี ที่ มี เหตุผล   
ความจ าเป็นต้องเช่าในอัตราที่เกินกว่าตารางเมตรละ ๕๐๐ บาทต่อเดือน  ให้เบิกจ่ายได้ในวงเงินไม่เกิน ๕๐,๐๐๐ บาท
ต่อเดือน  และการเช่าที่ดินเพ่ือใช้ในราชการที่เป็นการเช่าตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  ไม่เกินอัตรา ๕๐,๐๐๐  บาทต่อเดือน 

อย่างไรก็ดี  หากส่วนราชการมีเหตุจ าเป็นที่จะต้องเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายเกินกว่าที่ ระเบียบฯ
ก าหนดไว้  เช่น  ผู้ให้เช่าปรับอัตราค่าเช่าและหรือค่าบริการเพ่ิมขึ้น  เป็นต้น  หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายสามารถให้ดุลพินิจเบิกจ่ายค่าเช่าดังกล่าวได้เท่าที่จ่ ายจริง   
โดยการอนุมัติเบิกจ่ายเงินดังกล่าว  ให้บันทึกเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องเบิกจ่ายในอัตราที่เกินกว่าที่ก าหนดนั้นไว้ด้วย  
โดยไม่ต้องท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

การใช้ดุลพินิจดังกล่าวให้น าอัตราค่าเช่าท้องตลาดของผู้ให้เช่ารายอ่ืนๆ ในพ้ืนที่ใกล้เคียงที่จะให้
เช่ามาประกอบการพิจารณาด้วย   

๓. ค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินคดีในชั้นศำล  การระงับข้อพิพาทโดยการอนุญาโตตุลาการ   
ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง 

๔. ค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับค่ำสินไหมทดแทนที่ผู้เสียหายยื่นค าขอให้ส่วนราชการชดใช้กรณีเจ้าหน้าที่
ของส่วนราชการได้กระท าละเมิดต่อบุคคลภายนอกในการปฏิบัติหน้าที่  ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายโดยปฏิบัติ
ตามกฎหมายและระเบียบว่าด้วยการนั้น 

ค ำอธิบำย  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าสินไหมทดแทน  มิใช้ค่าใช้จ่ายในลักษณะการด าเนินงาน
ปกติของทางราชการ  ของระเบียบนี้  เช่นกัน  แต่เป็นค่าใช้จ่ายกรณีผู้เสียหายยื่นค าขอให้หน่วยงานของรัฐชดใช้
ค่าสอนไหมทดแทน  เนื่องจากเจ้าหน้าที่ของรัฐได้กระท าในการปฏิบัติหน้าที่อันเป็นการละเมิดต่อผู้เสียหาย   
ให้เป็นไปตามประกาศกระทรงการคลัง  เรื่องหลักเกณฑ์การชดใช้ค่าสินไหมทดแทนกรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐละเมิด
ต่อบุคคลภายนอก 

 
 
 

ค่ าวัสดุ ให้ พิ จารณารายการค่ าวัสดุตามหลักการจ าแนกรายจ่ ายตามงบประมาณของ 
ส านักงบประมาณภายใต้ค าจ ากัดความดังนี้ 

“ค่าวัสดุ” หมายถึง  รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของโดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง
หมดไป  แปรสภาพ  หรือไม่คงสภาพเดิม  โดยให้แบ่งการพิจารณา ออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้  

๑. ประเภทวัสดุคงทน ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่
ยืนนาน หรือเมื่อน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือซ่อมแซมแล้ว
ไม่คุ้มค่า 

๒. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง แปร
สภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น หรือไม่คงสภาพเดิม  

หมวด 3  ค่ำวัสดุ 



๒๘ 

 

๓. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ ประกอบ และอะไหล่ ได้แก่ สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบ หรือ
อะไหล่ส าหรับการซ่อมแซม บ ารุงรักษา ทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิม ที่มีลักษณะเป็นการซ่องบ ารุงปกติ หรือ
ค่าซ่อมกลาง 

การเบิกจ่ายค่าวัสดุให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือ
ประโยชน์ของทางราชการ ส าหรับค่าวัสดุให้เป็นไปตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายที่ส านักงบประมาณ
ก าหนด 
 
เว้นแต่ รำยกำรต่อไปนี้ ให้เบิกจ่ำยตำมหลักเกณฑ์ที่กระทรวงกำรคลังก ำหนดหรือได้รับอนุมัติจำก
กระทรวงกำรคลัง 

(๑) ค่าเครื่องแบบ เครื่องแต่งกายท่ีจัดให้เจ้าหน้าที่ไว้ใช้ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ 
(๒) ค่าเครื่องแบบยามรักษาการณ์ 
(๓) ค่าวัสดุที่ใช้เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน 
กรณีตาม (1) และ (2) จะเป็นกรณีท่ีจะมอบให้ข้าราชการหรือผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้ (ให้เป็น

กรรมสิทธิ์เป็นเจ้าของ) 
 

 
 
“ค่าสาธารณูปโภค”  หมายถึง  รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค  สื่อสารและโทรคมนาคม  

รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน  เช่น  ค่าบริการ  ค่าภาษี 
การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับสาธารณูปโภคดังต่อไปนี้  ให้หัวหน้า

ส่วนราชการเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น  เหมาะสม  ประหยัด  และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
๑.  ค่าไฟฟ้า  ค่าน้ า  ค่าโทรศัพท์  ของส่วนราชการและบ้านพักราชการที่ไม่มีผู้พักอาศัยให้จ่าย

เท่าที่จ่ายจริง  ในกรณีมีผู้พักอาศัยให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายตามมติคณะรัฐมนตรี  หรือตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

๒. ค่าบริการไปรษณีย์  ค่าฝากส่งไปรษณีย์  ค่าบริการไปรษณีย์  ตอบรับ  ค่าดวงตราไปรษณีย์    
หรือค่าเช่าตู้ไปรษณีย์   

๓. ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการสื่อสารและ
โทรคมนาคม เช่น ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบและค่าใช้บริการอินเทอร์เน็ต ค่าเคเบิ้ลทีวีค่าเช่าช่องสัญญาณ
ดาวเทียม ค่าสื่อสารผ่านดาวเทียม ค่าวิทยุสื่อสาร วิทยุติดตามตัว เป็นต้น 

๔. ค่าเช่าพื้นที่เว็บไซต ์และค่าธรรมเนียมที่เก่ียวข้อง 
๕. ค่าธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการท าธุรกรรมทางการเงินเพ่ือความสะดวกของส่วนราชการที่

มิใช่เป็นการร้องขอของผู้มีสิทธิรับเงิน 
 

เว้นแต่  ๑.  ค่ำใช้บริกำรวิทยุโทรศัพท์เคลื่อนที่  ให้เบิกจ่ำยตำมอัตรำที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
          ๒.  ค่ำใช้บริกำรโทรศัพท์ประจ ำบ้ำนพักรำชกำร 
 

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

กรมบัญชีกลางซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดหาผู้ให้บริการด้านสาธารณูปโภค ดังนี้ 

หมวด 4 ค่ำสำธำรณูปโภค 



๒๙ 

 

1. กรณีเป็นการใช้บริการด้านสาธารณูปโภค และการสื่อสารของรัฐวิสาหกิจตามปกติ เช่นน้ าประปา 
ไฟฟ้า โทรศัพท์ การฝากส่งไปรษณีย์ เป็นต้น ถือว่าเป็นการใช้บริการด้านสาธารณูปโภคจากรัฐวิสาหกิจ ซึ่งมี 
กฎหมายบังคับให้ต้องติดตั้ง หรือใช้บริการและจ่ายค่าใช้บริการรายเดือนในอัตราตามที่ กฎหมายก าหนดไว้ 

ดังนั้น การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคจึงเป็นรายจ่ายเมื่อได้รับใบแจ้งให้ช าระหนี้ ซึ่งไม่ต้องด าเนินการจัดหา
ตามระเบียบพัสดุ 

2. กรณี เป็นการใช้บริการด้านสาธารณูปโภคบางประเภท  เช่น ค่าใช้บริการอินเตอร์เน็ต รวมถึง
อินเตอร์เน็ตการ์ด และค่าสื่อสารอ่ืน ๆ เช่น ค่าเคเบิลทีวี ค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียม ค่าเช่าระบบวงจรสื่อสาร
ความเร็วสูง เป็นต้น ซึ่งมีผู้ให้บริการหลายรายไม่เฉพาะเป็นหน่วยงานรัฐวิสาหกิจเท่านั้น และไม่มีหลักเกณฑ์หรือ
ข้อบังคับก าหนดให้ต้องจัดหาจากผู้ให้บริการรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เช่นเดียวกับกรณีที่ 1 ส่วนราชการต้อง
ด าเนินการจัดหาตามระเบียบพัสดุ 
 
หลักเกณฑ์กำรติดตั้งและใช้โทรศัพท์ของทำงรำชกำร ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 24 สิงหาคม 2553 
(หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0506/ว 158 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2553) 

1. โทรศัพท์พื้นฐำนประจ ำสถำนที่รำชกำร 
     - ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาอนุมัติการจัดหา การ

ติดตั้ง การย้าย และการควบคุมการใช้ โดยค านึกถึงความจ าเป็น เหมาะสม เพ่ือมิให้เกิดภาระกับเงินงบประมาณ
ของส่วนราชการ การจัดหาโทรศัพท์ให้ด าเนินการตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 

- การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายใช้ดุลยพินิจ
เบิกจ่ายจากงบประมาณ งบด าเนินงาน หรืองบรายจ่ายใดที่มีลักษณะเดียวกันให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 

- การใช้โทรศัพท์เพ่ือโทรทางไกลในประเทศหรือต่างประเทศ จะต้องเป็นเรื่องที่มีความจ าเป็น เร่งด่วน 
ที่เก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติงานของทางราชการเพ่ือมิให้เกิดความเสียหายกับราชการ 

- กรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนต้องใช้โทรศัพท์ทางไกลในประเทศหรือต่างประเทศเพ่ือติดต่อกิจธุระ
ส่วนตัว ผู้ใช้จะต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนรวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน 

- การด าเนินการใช้โทรศัพท์เพ่ือโทรทางไกลในประเทศหรือโทรทางไกลต่างประเทศ ข้างต้นจะต้อง
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย และต้องจัดให้มีทะเบียนควบคุม
การใช้โทรศัพท์แต่ละประเภทตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 

 
2. โทรศัพท์พืน้ฐำนประจ ำบ้ำนพักของทำงรำชกำรและบ้ำนพักส่วนตัว 

หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำอนุมัติ 
- การพิจารณาอนุมัติติดตั้งโทรศัพท์ประจ าบ้านพักของทางราชการและบ้านพักส่วนตัวของข้าราชการ 

ให้ติดตั้งเฉพาะข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่งที่ต้องติดต่อราชการนอกเวลาราชการเป็นประจ า คนละ 1 เครื่อง ซึ่ง
ตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/5477 ลงวันที่ 10 มีนาคม 2554 ก าหนดให้
เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 400 บาท ต่อคนต่อเดือน ทั้งนี้การอนุมัติการติดตั้งโทรศัพท์พ้ืนฐานประจ าบ้านพักส่วนตัว หาก
ข้าราชการดังกล่าวได้รับอนุมัติให้ถือครองโทรศัพท์เคลื่อนที่ และเบิกค่าใช้จ่ายจากทางราชการแล้ว การอนุมัติ
ดังกล่าวให้ตระหนักถึงความเหมาะสม โดยผู้มีอ านาจอนุมัติควรใช้ดุลยพินิจในการจัดหาโดยวิธีการเลือกติดตั้ง
โทรศัพท์พ้ืนฐานหรืออนุมัติให้ถือครองโทรศัพท์เคลื่อนที่ ทั้งนี้ เพื่อเป็นการลดภาระงบประมาณของประเทศ 

 
 



๓๐ 

 

กรณีที่ข้ำรำชกำรพ้นจำกต ำแหน่ง 
1. เมื่อข้าราชการพ้นจากต าแหน่งไม่ว่ากรณีใดๆ ในส่วนราชการนั้น หรือหมดความจ าเป็นในการใช้

โทรศัพท์ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการติดตั้งสั่งถอนการติดตั้งโทรศัพท์โดยพลัน และกรณีที่มีค่าใช้จ่ายจากการใช้บริการ
ก่อนที่ข้าราชการจะพ้นต าแหน่งหรือหมดความจ าเป็นในการใช้โทรศัพท์ให้เบิกจ่ายค่าใช้บริการได้จนถึงครบรองใบ
แจ้งหนี้รอบเดือนนั้น 

2. ข้าราชการที่พ้นต าแหน่งไม่ว่าด้วยเหตุใด และประสงค์จะขอโอนโทรศัพท์บ้านพักที่ตนเคยใช้อยู่
ก่อนนั้นเป็นส่วนตัว ให้เสนอเรื่องให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณาอนุมัติส าหรับค่าใช้จ่ายที่
เกิดข้ึนจากการโอน ให้ข้าราชการรับผิดชอบเอง 

 
3. โทรศัพท์เคลื่อนที่ (มือถือ) ของทำงรำชกำร 

1. ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายใช้ดุลยพินิจในการจัดหา
โทรศัพท์เคลื่อนที่และเลขหมาย (ซิมการ์ด) โดยพิจารณาตามความจ าเป็น ภายในวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
และจะเบิกค่าใช้จ่ายจากทางราชการได้จะต้องได้มาโดยวิธีการตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ และต้องลงบัญชีหรือ
ทะเบียนเป็นพัสดุของทางราชการ โดยให้เบิกจ่ายเมื่อได้รับแจ้งให้ช าระหนี้จากเงินงบประมาณ งบด าเนินงาน หรือ
งบรายจ่ายใดที่มีลักษณะเดียวกัน 

2. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ (ค่าเช่าเลขหมาย ค่าใช้บริการรวมถึง
ค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน และค่าซ่อมบ ารุงรักษา) กรณีโทรศัพท์เคลื่อนที่ที่ใช้เป็นส่วนกลาง (มิได้มอบให้
ข้าราชการผู้ใดไว้ถือครอง) ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายใช้ดุลยพินิจเบิกจ่าย
ได้ เฉพาะการติดต่อราชการกรณีจ าเป็นเร่งด่วนนอกที่ตั้ งส านักงาน หรือกรณีที่ พิจารณาเห็นว่าการใช้
โทรศัพท์เคลื่อนที่จะเป็นการประหยัดและคุ้มค่ากว่าการใช้โทรศัพท์พ้ืนฐานโดยให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงจากเงิน
งบประมาณ งบด าเนินงาน หรืองบรายจ่ายใดที่มีลักษณะเดียวกันทั้งนี้ ให้จัดท าทะเบียนควบคุมการใช้ตามแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

3. โทรศัพท์เคลื่อนที่ที่มอบให้ข้าราชการเป็นผู้ถือครอง ให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
- การมอบโทรศัพท์เคลื่อนที่ให้ข้าราชการเป็นผู้ถือครองนั้นไม่ถือเป็นสิทธิเฉพาะตัวถือเป็นค่าใช้จ่ายใน

การบริหารงานของส่วนราชการ ที่ส่วนราชการพิจารณาเห็นว่าลักษณะงานในต าแหน่งและหน้าที่นั้นๆ มีความ
จ าเป็นต้องติดต่อราชการนอกเวลาราชการหรือนอกที่ตั้งส านักงานเป็นการประจ า เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติ
ราชการและมิให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 

- อัตราค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
- ให้เบิกจ่ายเมื่อได้รับใบแจ้งหนี้ให้ช าระ เว้นแต่กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศการประชุม

ระหว่างประเทศ การจัดงาน การเยือนของบุคคลส าคัญ ให้สามารถเบิกจ่ายค่าใช้บริการในกรณีที่มิใช่การได้รับแจ้ง
ให้ช าระหนี้ได้(แบบเติมเงิน PRE-PAID) ไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ทั้งนี้ การเบิกจ่ายแบบเติมเงิน นอกเหนือจากรายการดังกล่าวข้างต้น จะเบิกจ่ายได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติ
จากกระทรวงการคลังหรือเป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

4 เมื่อข้าราชการพ้นจากต าแหน่งไม่ว่ากรณีใดๆ ในส่วนราชการนั้น หรือหมดความจ าเป็นในการใช้
โทรศัพท์เคลื่อนที่ของทางราชการ ให้ส่งเครื่องโทรศัพท์เคลื่อนที่ที่ถือครองพร้อมอุปกรณ์(ถ้ามี) คืนให้หน่วยงานให้
เสร็จสิ้นภายใน 30 วัน และกรณีที่มีค่าใช้จ่ายจากการใช้บริการก่อนที่ข้าราชการจะพ้นต าแหน่งหรือหมดความ
จ าเป็นในการใช้โทรศัพท์ให้เบิกจ่ายค่าใช้บริการได้จนถึงวันครบรองใบแจ้งหนี้ของรอบเดือนนั้น 



๓๑ 

 

5 ข้าราชการที่พ้นจากต าแหน่งไม่ว่าด้วยเหตุใด และประสงค์จะขอซื้อโทรศัพท์เคลื่อนที่ที่ถือครอง
พร้อมอุปกรณ์ (ถ้ามี) ที่ตนเคยใช้อยู่ก่อนนั้ นเป็นของส่วนตัว ให้เสนอเรื่องให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณพิจารณาอนุมัติ ส าหรับค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการโอนให้ข้าราชการรับผิดชอบเอง และให้ส่วนราชการน า
รายได้ที่ได้รับส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน พร้อมทั้งตัดจ าหน่ายออกจากบัญชีพัสดุ 

ให้กระทรวงกำรคลังโดยกรมบัญชีกลำงมีอ ำนำจในกำรพิจำรณำข้อหำรือ กำรอนุมัติยกเว้นกำรไม่
ปฏิบัติตำมมติคณะรัฐมนตรี 

 
 
 
 
หลักเกณฑ์ 
1. การจัดหาโทรศัพท์เคลื่อนที่ (มือถือ) และเลขหมาย (ซิมการ์ด) 

- อยู่ในดุลพินิจของอธิบดี จะพิจารณาตามความจ าเป็น ภายในวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
- ต้องเป็นโทรศัพท์เคลื่อนที่ (มือถือ) ที่ได้มาโดยวิธีการตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ เพ่ือใช้ใน

ราชการและต้องลงบัญชี หรือทะเบียนเป็นพัสดุของทางราชการ หรือกรณีที่จัดหาโดยวิธีการเช่าหรือการยืมเท่านั้น 
2. การเบิ กจ่ ายค่ าใช้บริการโทรศัพท์ เคลื่ อนที่  (มือถือ ) แบบเติมเงินต้องได้ รับอนุ มัติจาก

กระทรวงการคลังก่อน จึงจะเบิกจ่ายได้ 
3. การเบิกจ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ (มือถือ) ของทางราชการ เมื่อย้าย โอนหรือพ้นจาก

ต าแหน่งดังกล่าวให้ส่งมอบเครื่องวิทยุโทรศัพท์เคลื่อนที่ พร้อมอุปกรณ ์(ถ้าม)ี คืนให้หน่วยงานให้เสร็จสิ้นภายใน 30 วัน 
 

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

ก าหนดหลักเกณฑ์ไว้ ดังนี้ 
1. การมอบโทรศัพท์เคลื่อนที่ให้ข้าราชการเป็นผู้ถือครองนั้น ไม่ถือเป็นสิทธิเฉพาะตัวที่จะได้รับเมื่อ

ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่ง แต่ถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ ที่จะพิจารณา
ว่าลักษณะงานในต าแหน่งและหน้าที่นั้น ๆ มีความจ าเป็นต้องติดต่อราชการนอกเวลา หรือนอกท่ีตั้งส านักงานเป็น
การประจ า เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการและมิให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 

2. การเบิกจ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ของทางราชการที่มอบให้ข้าราชการเป็นผู้ถือครองให้เบิก
ค่าใช้จ่ายเพ่ือติดต่อสื่อสารในภารกิจของทางราชการแบบรายเดือน ซึ่งได้แก่ ค่าเช่าเลขหมาย ค่าใช้บริการ และ
ค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกันกับค่าใช้บริการ เช่น ค่าบริการเสริมทุกประเภท เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราที่ก าหนด 

3. กรณีค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่เกินกว่าอัตราที่ก าหนด ไว้ ให้ส่วนราชการเรียกเก็บเงินส่วนที่
เกินจากผู้ถือครอง เพ่ือสมทบจ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ตามใบแจ้งหนี้ต่อไป 

4. กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ประชุมระหว่างประเทศ จัดงาน หรือการเยือนของ
บุคคลส าคัญ ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับ มอบหมาย พิจารณาเบิกจ่ายเฉพาะข้าราชการที่จ าเป็นต้องใช้
โทรศัพท์เคลื่อนที่ในการติดต่อประสานงาน เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายกับทางราชการ โดยให้ข้าราชการผู้ถือครอง
โทรศัพท์เคลื่อนที่ แจ้งความประสงค์ต่อหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ขอเลือกใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่ 
(แบบรายเดือน) หรือเลือกใช้แบบมิใช่การได้รับแจ้งให้ช าระหนี้ (PRE-PAID / แบบเติมเงิน) ดังนี้ 



๓๒ 

 

 ให้เบิกจ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ที่ข้าราชการถือครองส าหรับการเดินทางไปราชการ 
ต่างประเทศชั่วคราว ประชุมระหว่างประเทศ จัดงาน หรือการเยือนของบุคคลส าคัญ ในครั้งนั้นแล้วแต่กรณี  
เพ่ิมได้อีกไม่เกินหนึ่งเท่าของอัตราตามประเภทและระดับต าแหน่งที่ก าหนด 

 ให้เบิกจ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่แบบมิใช่การได้รับแจ้งให้ช าระหนี้  (PRE-PAID/ 
แบบเติมเงิน) ให้กับข้าราชการผู้ถือครองเพ่ิมได้อีกไม่เกินหนึ่งเท่าของอัตราตามประเภทและระดับต าแหน่งที่ก าหนด 

 ให้ผู้ที่เบิกจ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ รับรองการใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ โดยระบุ
รายละเอียดหน่วยงานหรือบุคคล เรื่องที่ติดต่อ รวมทั้งจ านวนเงิน เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย เสนอผู้มี
อ านาจอนุมัติการเบิกจ่าย หลังจากการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ประชุมระหว่างประเทศ จัดงาน หรือการ
เยือนของบุคคลส าคัญ เสร็จสิ้นแล้ว 

5. กรณีมีความจ าเป็นต้องเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในหลักเกณฑ์หรือที่ก าหนดไว้
แล้ว แต่ไม่สามารถปฏิบัติได้ตามหลักเกณฑ์นี้ ให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
อัตรำกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้บริกำรโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
 

ประเภทและระดับต ำแหน่ง อัตรำ 
1. ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น  ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษลงมา ต าแหน่ง
ทั่วไประดับอาวุโสลงมา 

ไม่เกินอัตราคนละ 1,000 บาท/รอบเดือน 
 

2. ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 

ไม่เกินอัตราคนละ 2,000 บาท/รอบเดือน 
 

3. ต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งประเภท 
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ 

ไม่เกินอัตราคนละ 4,000 บาท/รอบเดือน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๓ 

 

 
 

บทที่ 4 
ค ำถำม – ค ำตอบ  ที่พบบ่อย 

 
ค ำถำม – ค ำตอบ   

๑. การเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มที่ใช้ในการประชุมราชการ  จะเบิกตามระเบียบการทรวงการคลัง  ว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ. ๒๕๔๙  หรือระเบียบ
กระทรวงการ  คลังว่าด้วยการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 
ตอบ การประชุมราชการถ้าไม่เข้าเงื่อนไขตามค านิยามของการฝึกอบรมตามระเบียบการทรวงการคลัง   
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ. ๒๕๔๙  ให้เบิกตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 
 

๒. การเช่าวัตถุมงคลสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง   ว่าด้วยการบริหารงานของส่วน
ราชการ พ.ศ.2553 ได้หรือไม่  อย่างไร 
ตอบ  ไม่สามารถเบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการ  คลังว่าด้วยการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.
2553  เนื่องจากวัตถุมงคลไม่ใช่วัสดุตามประเภทจ าแนกรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ
ที่ส่วนราชการน ามาใช้ในแผนงานโครงการ 
 

๓. ค่าหนังสือพิมพ์สามารถเบิกจ่ายจากงบประมาณได้หรือไม่ 
ตอบ สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.
2553  ก าหนดให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ได้รับมอบหมายใช้ดุลพินิจในการเบิกจ่ายได้ตาม
ความจ าเป็นเหมาะสม  เพราะค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อหนังสือพิมพ์หรือหนังสือต่างๆ ส าหรั บใช้ในการ
ปฏิบัติราชการไม่ถือเป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการด าเนินงานตามภารกิจปกติของส่วนราชการโดยตรง  แต่
เป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นเพ่ือความสะดวกแก่การปฏิบัติราชการของส่วนราชการ  หรือเป็นการส่งเสริมให้มี
การน าหลักวิชาการจากหนังสือมาใช้ในการปฏิบัติ  เพ่ือให้การด า เนินหน้าที่ราชการสัมฤทธิ์ผลยิ่งขึ้น  
หากส่วนราชการเห็นว่ามีความจ าเป็นก็อาจพิจารณาจัดซื้อไว้เป็นส่วนกลาง 
 

๔. การเบิกค่าหนังสือ วารสาร สิ่งพิมพ์ในประเภทเดียวกัน เช่น หนังสือประมวลกฎหมายและระเบียบการ
คลังเพ่ือใช้ในการปฏิบัติราชการโดยส่วนรวม ในส่วนราชการเดียวกันสามารถซื้อและเบิกจ่ายได้ครั้งละกี่เล่ม 
ตอบ  สามารถซื้อและเบิกจ่ายได้  โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้
ได้รับมอบหมายใช้ดุลพินิจในการเบิกจ่ายได้ตามความจ าเป็นเหมาะสม 
 

๕. การเบิกจ่ายค่าฟิล์มกรองแสงติดรถยนต์ของทางราชการ  หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
สามารถใช้ดุลพินิจในการอนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการบริหารงานของส่วน
ราชการ พ.ศ.2553  ได้หรือไม ่
ตอบ  ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553  ก าหนดให้
หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ได้รับมอบหมายใช้ดุลพินิจในการเบิกจ่ายตามที่จ่ายจริง  

 



๓๔ 

 

ส าหรับใช้ในการปฏิบัติราชการหรือเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ  โดยวัสดุดังกล่าวจะต้องเกี่ยวข้องกับ
งานในหน้าที่  หรือตามนโยบายของทางราชการ 

๖. ส่วนราชการจ่ายเงินซื้อดอกไม้สดเพ่ือตกแต่งในงานวันส าคัญ  เช่น  วันแม่  วันเข้าพรรษา ฯลฯ ส่วนราชการ
สามารถเบิกจ่ายได้หรือไม่  และด าเนินการอย่างไร 
ตอบ  ส่วนราชการสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๓  ข้อ ๑๒  ทั้งนี้  ในการด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
 

๗. การประชุมราชการ  และการประชุมอบรมต่างกันอย่างไร 
ตอบ  การประชุมราชการหมายถึง  การประชุมในเนื้องานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของส่วนราชการ   
มีวัตถุประสงค์เพ่ือน าผลการประชุมไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของส่วนราชการ  โดยพิจารณา
หลักฐานประกอบ เช่น หนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุม 
        การประชุมอบรมหมายถึง  การอบรม  การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ ฯลฯ โดยมี
โครงการและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคล  แต่ไม่มีการรับปริญญาและ
ประกาศนียบัตร โดยพิจารณาหลักฐานประกอบ เช่น ก าหนดการฝึกอบรม  
 

๘. การจัดท าโล่ให้กับข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าที่เกษียณอายุ  ถือเป็นค่าใช้จ่ายและเบิกจ่ายได้หรือไม่ 
ตอบ  ส่วนราชการสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๓  ข้อ ๑๒  ล าดับ 9 
 

๙. การจ้างเหมาบริการรถยนต์ตามระเบียบพัสดุ ฯ  เมื่อวางเบิกสามารถน าค่าผ่านทางพิเศษมาเบิกกับส่วน
ราชการได้หรือไม ่
ตอบ  ไม่ได้เนื่องจาก  ค่าผ่านทางพิเศษ  ค่าบริการจอดรถในการเดินทางไปปฏิบัติราชการเบิกจ่ายส าหรับ
รถยนต์ของส่วนราชการเท่านั้น  ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๓  ข้อ ๑๒ ล าดับ 20  หากมีการก าหนดการจ้างเหมาบริการ
รถยนต์  ราคารวมค่าเช่าและค่าผ่านทางพิเศษไว้แล้ว  ก็สามารถเบิกจ่ายได้ตามข้อก าหนดตกลงราคาจ้าง
เหมาบริการรถยนต์  ตามระเบียบพัสดุฯ 
 

๑๐. การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติราชการโดยใช้พาหนะส่วนบุคคล  และมีค่าผ่านทางพิเศษเกิดขึ้น  สามารถ
น าค่าผ่านทางพิเศษเบิกเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (ค่าพาหนะ)  ได้หรือไม่ 
ตอบ  ไม่ได้  เนื่องจาก  ค่าผ่านทางพิเศษ  ค่าบริการจอดรถในการเดินทางไปปฏิบัติ ราชการเบิกจ่าย
ส าหรับรถยนต์ของส่วนราชการเท่านั้น  ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การบริหารงานของส่วนราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๓  ข้อ ๑๒ ล าดับ 20   
 

๑๑. ต้องการซื้อวัสดุมาซ่อมหรือเปลี่ยนเอง เช่น การซื้อแบตเตอรี่มาเปลี่ยนเอง หรือการซื้ออะไหล่รถมาท า
การซ่อมเอง หรือ ซื้ออะไหล่ครุภัณฑ์ที่เสียมาซ่อมเอง ท าได้หรือไม่ 
ตอบ  ท าได้ เพราะซ้ือวัสดุมาซ่อมครุภัณฑ์ โดยเบิก-จ่ายเงินจากค่าวัสดุ ขึ้นอยู่กับหัวหน้าส่วนราชการเป็น
ผู้อนุมัต ิแต่ในกรณีที่ให้ร้านเปลี่ยนให้ ต้องเบิก-จ่ายเป็นค่าใช้สอย 
 



๓๕ 

 

๑๒. ค่าใช้จ่าย ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.
2553 มีรายจ่ายอะไรบ้าง 
ตอบ ค่าใช้จ่าย หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจ าตามอ านาจหน้าที่ของส่วน
ราชการหรือรายจ่ายที่เป็นผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวตามที่ก าหนดไว้ในแผนงบประมาณ 
ซึ่งเป็นการเบิกจ่ายจากงบด าเนินงาน ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุและค่าสาธารณูปโภค หรือ
งบรายอ่ืนใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน และให้หมายความรวมถึงรายจ่ายที่เกิดจากภารกิจที่ได้รับ
มอบหมายจากคณะรัฐมนตรีด้วย 

 
13.เทศบาลแห่งหนึ่งเรียกเก็บค่าขยะมูลฝอยเป็นรายเดือนโดยมีหนังสือราชการเรียกเก็บจากส่วนราชการ 
โดยให้ช าระทุกเดือน สามารถน ามาเบิกได้หรือไม่ 
ตอบ ค่าเก็บขยะเบิกได้ ตามหนังสือ กค 0406.4/ ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 
14.กรณีท่ีปรึกษาของคณะกรรมการตามพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมมอบหมายให้ผู้อ่ืนประชุมแทน 
สามารถเบิกค่าเบี้ยประชุมได้หรือไม่ 
ตอบ ไม่สามารถเบิกได้ เนื่องจากการแต่งตั้งที่ปรึกษาเป็นการแต่งตั้งเฉพาะตัวบุคคล  และตาม          
พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมก าหนดให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากกรรมการหรืออนุกรรมการเท่านั้นที่มีสิทธิ
ได้รับเบี้ยประชุม 
15.ในกรณีของการจัดการประชุมที่ต้องจ่ายค่าเบี้ยประชุมกรรมการ ตามระเบียบฯ แต่ยังไม่ได้จ่ายค่าเบี้ย
ประชุมในวันดังกล่าว เนื่องจากยังไม่ได้รับโอนเงินงบประมาณ สามารถน าหลักฐานการประชุมไปเบิก-
จ่ายภายหลังได้หรือไม่  
ตอบ ได้ เนื่องจาก พรบ.งบประมาณรายจ่ายประจ าปีประกาศใช้แล้ว มีผลท าให้รายจ่ายที่เกิดขึ้นสามารถ
น าหลักฐานมาเบิก-จ่าย ได้ 
16.กรณีการใช้รถราชการไปติดต่อราชการ แต่มีการน ารถราชการไปจอดในสถานที่อ่ืนที่ไม่ใช่สถานที่ที่ไป
ติดต่อราชการ โดยคิดค่าบริการจอดรถ จะสามารถน าหลักฐานค่าจอดรถมาเบิก-จ่ายกับทางราชการได้
หรือไม ่
ตอบ ไม่สามารถน ามาเบิก-จ่ายได้ เนื่องจาก ตามระเบียบฯจะสามารถน าหลักฐานค่าบริการจอดรถมา
เบิก-จ่ายได้เฉพาะสถานที่ที่ไปติดต่อราชการเท่านั้น  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๖ 

 

 
 
 
 
 
 
 

เอกสำรอ้ำงอิง 
 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 

2550 
3. หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0406.4/ว 18 ลงวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2551 

เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
4. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่ วนที่สุด ที่  นร 0504/ว 145 ลงวันที่   7 ส.ค. 2546  

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

เรื่อง การเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการ 
6. ห นั ง สื อ ก ร ะ ท ร ว งก า รค ลั ง  ด่ ว น ที่ สุ ด  ที่  ก ค  0409.6/7611 ล งวั น ที่  14 พ .ค . 2546  

เรื่อง การเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการ 
7. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0505/ ว 78 ลงวันที่ 24 พ.ค. 2550 เรื่อง การปรับปรุง

มติคณะรัฐมนตรี เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการ 
8. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ ว 64 ลงวันที่ 4 ก.ค. 2555 อัตราค่าเช่ารถยนต์

มาใช้ในราชการ  
9. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่  นร 0504/8203 ลงวันที่  23 มิ .ย.2548  

เรื่อง การประกันภัยรถราชการ 
10. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0505/ว(ล) 5843 ลงวันที่ 9 พ.ค. 2548 เรื่อง 

การประกันภัยทรัพย์สินของรัฐ 
11. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด  ที่  กค 0409.6/1367 ลงวันที่  21 ม.ค.2548 เรื่อง การ

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

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประกันภัยรถราชการ  

   



๓๗ 

 

14. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0505/ว 69 ลงวันที่ 9 พ.ค. 2548 เรื่องซ้อมความเข้าใจ
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประกันภัยรถราชการ  

15. พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมประชุมกรรมการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
16. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับ 8 พ.ศ. 2553) 
17. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 31 ม.ค. 2554 เรื่อง หลักเกณฑ์การ

เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ 
18. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

พ.ศ. 2549 
19. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่  นร 0506/ว 158 ลงวันที่  30 ส.ค. 2553  

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

ค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๙ 

 

ระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำน 

ของส่วนรำชกำร พ.ศ.2553 
 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
ให้มีความเหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบัน 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๑ (๒) แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๐๒ 
กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงออกระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 

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

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ 

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

ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นหรือเทียบเท่ากรม ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ซึ่งไม่มีฐานะเป็นกรม 
แต่มีหัวหน้าส่วนราชการเป็นอธิบดี หรือต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นอธิบดี และราชการ 
บริหารส่วนภูมิภาค 

“หัวหน้าส่วนราชการ” หมายความว่า หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมาย 

“ค่าใช้จ่าย” หมายความว่า รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจ าตามอ านาจหน้าที่ 
ของส่วนราชการ หรือรายจ่ายที่เป็นผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวตามที่ก าหนดไว้ในแผน 
งบประมาณ ซึ่งเป็นการเบิกจ่ายจากงบด าเนินงาน ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ 
และค่าสาธารณูปโภค หรืองบรายจ่ายอื่นใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน และให้หมายความรวมถึงรายจ่าย 
ที่เกิดจากภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากคณะรัฐมนตรีด้วย 

ข้อ ๕ การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ ส่วนราชการต้องด าเนินการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง 
ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรี 

ข้อ ๖ ค่าใช้จ่ายใดที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หรือหนังสือเวียน 
ของกระทรวงการคลังก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ หรือที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง 
ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวตามรายการและอัตราที่ก าหนดไว้ เช่น 

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

การสอบนั้น 
(๖) การเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการ 
(๗) การประกันภัยทรัพย์สินของรัฐ 

 



๔๐ 

 

(๘) การติดตั้งและการใช้โทรศัพท์ของทางราชการ 
(๙) ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
ข้อ ๗ หลักฐานการจ่ายให้ถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ 

รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง 
ข้อ ๘ ให้หัวหน้าส่วนราชการก ากับดูแลการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 

ในกรณีที่การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใดไม่เป็นไปตามระเบียบนี้อันเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับ 
ความเสียหาย ให้ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่โดยเร็ว 

ข้อ ๙ ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 
 

หมวด ๑ 
ค่ำตอบแทน 

 
ข้อ ๑๐ ค่าใช้จ่ายส าหรับบุคคลภายนอกที่ปฏิบัติงานให้ส่วนราชการ ให้หัวหน้าส่วนราชการ 

เบิกจ่ายเป็นค่าตอบแทนได้ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ข้อ ๑๑ ค่าใช้จ่ายดังต่อไปนี้ ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายได้ตามความจ าเป็น เหมาะสม 

ประหยัด และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
(๑) ค่าตอบแทนล่ามในการแปลภาษาท้องถิ่น ภาษาต่างประเทศ หรือภาษามือ 
(๒) ค่าตอบแทนในการแปลหนังสือ หรือเอกสาร 
(๓) ค่าตอบแทนในการจัดเก็บหรือส ารวจข้อมูล เฉพาะในช่วงระยะเวลาที่มีการจัดเก็บ 

หรือส ารวจข้อมูล 
             ในกรณีที่ผู้แปล หรือผู้จัดเก็บหรือผู้ส ารวจข้อมูล เป็นเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการนั้น 
ที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ มิให้ได้รับค่าตอบแทนตามวรรคหนึ่ง 
 

หมวด ๒ 
ค่ำใช้สอย 

ข้อ ๑๒ ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าใช้สอย ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายตามความจ าเป็น เหมาะสม 
ประหยัด และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ ทั้งนี ้ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๓ ค่าใช้สอยดังต่อไปนี้ มิให้เบิกจ่าย 
(๑) ค่าจัดท าสมุดบันทึก สมุดฉีก หรือของช าร่วย เนื่องในโอกาสต่าง ๆ 
(๒) ค่าจัดพิมพ์ ค่าจัดส่ง ค่าฝากสง่เป็นรายเดือน ส าหรับบัตรอวยพรในเทศกาลต่าง ๆ 

และค่าจัดพิมพ์นามบัตรให้กับบุคลากรภายในส่วนราชการ 
(๓) ค่าพวงมาลัย ดอกไม้ ของขวัญ หรือของเยี่ยมผู้ป่วย เพ่ือมอบให้กับส่วนราชการ 

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

ค่าใช้สอยที่ไม่ให้เบิกจ่ายนอกเหนือจากท่ีก าหนดไว้ตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามท่ี 
กระทรวงการคลังก าหนด 

 



๔๑ 

 

ข้อ ๑๔ ค่าใช้จ่ายในการเช่าอาคารและที่ดิน รวมทั้งค่าบริการอื่นใดท่ีเกี่ยวกับการเช่า 
ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงตามอัตรา ดังนี้ 

(๑) การเช่าอาคารเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน เก็บเอกสารหรือพัสดุต่าง ๆ ให้เบิกจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริง 
ไม่เกินอัตราตารางเมตรละห้าร้อยบาทต่อเดือน หรือในกรณีท่ีมีเหตุผลความจ าเป็นต้องเช่าในอัตราเกิน 
ตารางเมตรละห้าร้อยบาทต่อเดือน ให้เบิกจ่ายในวงเงินไม่เกินห้าหมื่นบาทต่อเดือน 

 (๒) การเช่าที่ดินเพ่ือใช้ในราชการ ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราห้าหมื่นบาทต่อเดือน 
ในกรณีที่มีเหตุจ าเป็นที่จะต้องเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตาม (๑) หรือ (๒) เกินอัตราที่ก าหนดไว้ 
ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง ทั้งนี ้อัตราที่เบิกจ่ายต้องไม่สูงกว่าอัตราตามท้องตลาด 
และต้องบันทึกเหตุผลที่ต้องเบิกจ่ายในอัตรานั้นไว้ด้วย 

ข้อ ๑๕ ค่าใช้จ่ายในการด าเนินคดีในชั้นศาล การระงับข้อพิพาทโดยการอนุญาโตตุลาการ 
ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง 

ข้อ ๑๖ ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าสินไหมทดแทนที่ผู้เสียหายยื่นค าขอให้ส่วนราชการชดใช้ 
กรณีท่ีเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการได้กระท าละเมิดต่อบุคคลภายนอกในการปฏิบัติหน้าที่ ให้หัวหน้า 
ส่วนราชการเบิกจ่ายโดยปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบว่าด้วยการนั้น 
 

หมวด ๓ 
ค่ำวัสดุ 

ข้อ ๑๗ ค่าวัสดุตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ 
ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือประโยชน์ 
ของทางราชการ เว้นแต่ รายการต่อไปนี้ ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
หรือได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง 

(๑) ค่าเครื่องแบบ เครื่องแต่งกายท่ีจัดให้เจ้าหน้าที่ไว้ใช้ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ 
(๒) ค่าเครื่องแบบยามรักษาการณ์ 
(๓) ค่าวัสดุที่ใช้เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน 
 

หมวด ๔ 
ค่ำสำธำรณูปโภค 

ข้อ ๑๘ ค่าสาธารณูปโภคและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับสาธารณูปโภคดังต่อไปนี้ ให้หัวหน้าส่วน 
ราชการเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 

 (๑) ค่าไฟฟ้า ค่าน้ า ค่าโทรศัพท์ ของส่วนราชการและบ้านพักราชการที่ไม่มี ผู้พักอาศัย 
ให้จ่ายเท่าที่จ่ายจริงในกรณีมีผู้พักอาศัยให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายตามมติคณะรัฐมนตรี หรือตามหลักเกณฑ์ 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

(๒) ค่าบริการไปรษณีย์ ค่าฝากส่งไปรษณีย์ ค่าบริการไปรษณีย์ตอบรับ ค่าดวงตราไปรษณีย์ 
หรือค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ 

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

(๔) ค่าเช่าพื้นที่เว็บไซต์ และค่าธรรมเนียมที่เก่ียวข้อง 
(๕) ค่าธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการท าธุรกรรมทางการเงินเพื่อความสะดวกของส่วนราชการ 

ที่มิใช่เป็นการร้องขอของผู้มีสิทธิรับเงิน 



๔๒ 

 

หมวด ๕ 
บทเฉพำะกำล 

ข้อ ๑๙ บรรดาความตกลงที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายที่มิได้ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ และมีอยู่ก่อน 
วันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ ให้มีผลใช้บังคับต่อไปจนกว่าจะมีการยกเลิกหรือแก้ไขเปลี่ยนแปลง 

ข้อ ๒๐ การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใดที่ได้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ หรือแนวทางการปฏิบัติตาม 
หนังสือเวียนของกระทรวงการคลังใดที่ก าหนดไว้ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับและยังไม่แล้วเสร็จ 
ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัตินั้นต่อไปจนแล้วเสร็จ 
 
 

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

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 


