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การเบิกจ่าย

ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน

ของส่วนราชการ 
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1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวสิาหกจิ

1.1 งบบุคลากร

1.2  งบดาํเนินงาน (ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวสัดุ

และค่าสาธารณูปโภค) 

1.3 งบลงทุน

1.4 งบเงนิอุดหนุน

1.5  งบรายจ่ายอ่ืน

2. รายจ่ายงบกลาง



รายจ่ายทีเ่บิกจ่ายได้

กระทรวงการคลงั

กฎหมาย

ระเบียบ

ข้อบังคบั

คาํส่ัง

มตคิณะรัฐมนตรี

อนุมตัใิห้จ่ายได้
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ระเบียบกระทรวงการคลงั

ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย  

ในการบริหารงาน

ของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 



“ส่วนราชการ” หมายความว่า สํานักนายกรัฐมนตรี 
กระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มี
ฐานะเป็นหรือเทียบเท่ากรม ส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน 
ซ่ึงไม่มีฐานะเป็นกรม แต่มีหัวหน้าส่วนราชการเป็นอธิบด ี
หรือตําแหน่งที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นอธิบดี และ
ราชการบริหารส่วนภูมภิาค
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“หัวหน้าส่วนราชการ” หมายความว่า หัวหน้าส่วนราชการ

เจ้าของงบประมาณหรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย

คาํนยิาม (ขอ้ 4)



“ค่าใช้จ่าย” หมายความว่า 

รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจําตาม
อาํนาจหน้าทีข่องส่วนราชการ หรือ

รายจ่ายที่เป็นผลสืบเน่ืองจากการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าว           
ตามทีก่าํหนดไว้ในแผนงบประมาณ

เบิกจ่ายจากงบดําเนินงาน ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย                     
ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค หรืองบรายจ่ายอ่ืนใดที่เบิกจ่าย      
ในลกัษณะเดยีวกนั 

และรวมถึงรายจ่ายที่เกดิจากภารกจิที่ได้รับมอบหมายจาก
คณะรัฐมนตรีด้วย 6

คาํนยิาม (ขอ้ 4)



- การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ ส่วนราชการต้อง

ดําเนินการเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ               

และมตคิณะรัฐมนตรี 

- ในกรณทีี่การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใดไม่เป็นไปตามระเบียบนี ้         

อนัเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหาย ให้ดําเนินการ

ตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่

โดยเร็ว

(ข้อ 5 และ ข้อ 8) 7

บททัว่ไป



- ค่าใช้จ่ายใดที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ

ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หรือหนังสือเวียน 

ของกระทรวงการคลังกําหนดไว้เป็นการเฉพาะ 

หรือที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง  

ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าว

ตามรายการและอตัราทีก่าํหนดไว้

(ข้อ 6)
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บททัว่ไป



ตวัอย่าง

- ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เบิกจ่าย

ตามพระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

พ .ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ประกอบระเบียบ

กระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทาง

ไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิม่เตมิ
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- ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ เบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ

ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิม่เติม

- เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

เบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย 

เงนิตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550
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- หลกัฐานการจ่ายให้ถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วย

การเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและ

การนําเงนิส่งคลงั 

(ข้อ 7)
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บททัว่ไป

- ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้

(ข้อ 9)



หมวด 1

ค่าตอบแทน
12



13

1. ค่าใช้จ่ายสําหรับบุคคลภายนอกที่ปฏิบัติงาน

ให้ส่วนราชการ ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่าย 

เป็นค่าตอบแทนได้ตามที่กระทรวงการคลงักาํหนด

(ข้อ 10) 
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2.  ค่าใช้จ่ายดังต่อไปนี้ ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่าย

ได้ตามความจําเป็น เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือประโยชน์ของ                     

ทางราชการ 

(1) ค่าตอบแทนล่ามในการแปลภาษาท้องถิ่น ภาษา 

ต่างประเทศ หรือภาษามือ

(2) ค่าตอบแทนในการแปลหนังสือหรือเอกสาร

(3) ค่าตอบแทนในการจัดเก็บหรือสํารวจข้อมูล เฉพาะ

ในช่วงระยะเวลาทีม่ีการจดัเกบ็หรือสํารวจข้อมูล

ในกรณีที่ ผู้แปล หรือ ผู้จัดเก็บหรือ ผู้ สํารวจข้อมูล           

เป็นเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการน้ันที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ มิให้ได้รับ

ค่าตอบแทน (ข้อ 11)



หมวด 2

ค่าใช้สอย
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- ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าใช้สอย ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่าย

ตามความจําเป็น เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือประโยชน์        

ของทางราชการ ทั้งนี ้ตามที่กระทรวงการคลงักาํหนด (ข้อ 12) 

(1) ค่าใช้จ่ายในการเตรียมการ ระหว่างการรับเสด็จ                

ส่งเสดจ็ หรือเกีย่วเน่ืองกบัการรับเสดจ็ ส่งเสดจ็ พระมหากษัตริย์ 

พระราชินี พระบรมวงศานุวงศ์ 

(2)  ค่าจ้างเอกชนดาํเนินงานของส่วนราชการ 
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- มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันที่ 8 กุมภาพันธ์ 2537 เร่ือง การกําหนด

อตัรากาํลงัคน

เป็นมาตรการกําหนดขนาดกําลังคนภาครัฐ โดยให้ส่วนราชการ

ทบทวนงานที่สามารถถ่ายโอนให้เอกชนรับไปดาํเนินการแทน

- มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันที่ 26 พฤษภาคม 2541 เร่ือง มาตรการ

ปรับขนาดกาํลงัคนภาครัฐ : ลูกจ้างประจํา

โดยให้ยุบเลิกตําแหน่งลูกจ้างประจําในหมวดแรงงานเม่ือ

ตาํแหน่งว่างลง

ค่าใชจ้า่ยในการจา้งเอกชนดาํเนนิงาน



หนงัสอืส ัง่การ
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- ด่วนที่สุด ที่ กค 0526.5/ว 131 ลว. 28 ธ.ค. 41 เร่ือง การเบิกค่าใช้จ่าย   

ในการจ้างเอกชนดําเนินงานของส่วนราชการ

- ที่ กค 0409.6/ว 86 ลว. 17 ก.พ. 48 เร่ือง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจ้างเอกชนดําเนินงานของส่วนราชการ

- ด่วนมาก ที่ กค 0406.4/ว 67 ลว. 14 ก.ค. 53 เร่ือง การจ้างเอกชน

ดําเนินงาน

- ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 337 ลว. 17 ก.ย. 53 เร่ือง ซ้อมความเข้าใจ

เกีย่วกบัการจ้างเอกชนดําเนินงาน



 ส่วนราชการจําเป็นต้องจ้างเอกชนดําเนินงาน

  ไม่มีผู้ปฏิบัติงานซ่ึงเป็นงาน/โครงการใหม่

  มีผู้ปฏิบัติงาน แต่ไม่สามารถแล้วเสร็จตามกาํหนด  เน่ืองจาก 

 - ปริมาณงานมาก

 - ตําแหน่งว่างลง/ถูกยุบเลกิ

  วิธีการจ้างให้เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

การพสัดุ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม (ปัจจุบันคือ พระราชบัญญัติ

การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560)
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จา้งเอกชนดาํเนนิงานของส่วนราชการ



ไม่ถือเป็นการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ

เป็นการจ้างทาํของ ไม่ถือเป็นการจ้างแรงงาน

ไม่มนิีตสัิมพนัธ์ในฐานะ “นายจ้าง - ลูกจ้าง”

ไม่ต้องนําเงนิส่งสมทบกองทุนประกนัสังคม

20



มุ่งผลสําเร็จของงานที่จ้างภายในระยะเวลาที่กาํหนด

ส่วนราชการผู้ว่าจ้างไม่มีอํานาจควบคุมบังคับบัญชา     

มีอํานาจเพียงตรวจตรางาน ส่ังปรับปรุงแก้ไข ไม่อยู่ภายใต้

กฎ ระเบียบ ข้อบังคับตามที่ลูกจ้างของทางราชการต้อง

ปฏิบัติ
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 อัตราค่าจ้างไม่จําต้องจ่ายตามวุฒิการศึกษา ให้พจิารณาจาก

ความรู้และประสบการณ์ที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่แท้จริง

หรืออตัราตลาด

 การจ่ายค่าจ้างตามข้อตกลงการจ้างหรือสัญญาจ้างจะจ่าย                 

ได้ต่อเม่ือมีการตรวจรับงานจ้างโดยคณะกรรมการตรวจรับ

เรียบร้อยแล้ว

 ห้ามจ้างงานที่เกี่ยวข้องกบัความลบัของทางราชการหรือ

งานซ่ึงหากมีการเผยแพร่ข้อมูลจะเกิดความเสียหายต่อทาง

ราชการ หรืองานที่มีลักษณะของการบังคับใช้กฎหมายที่มี

ผลกระทบต่อประชาชน 22



จ้างเอกชนทีม่ีฐานะเป็นนิตบุิคคลหรือบุคคลธรรมดากไ็ด้

หากเป็นการจ้างบุคคลธรรมดาให้จ้างได้เฉพาะ

โครงการหรือเฉพาะคร้ังคราวที่มีความจําเป็นเพ่ือเสริม

การปฏิบัติงาน และห้ามมิให้ทําข้อตกลงหรือสัญญาจ้าง

ในลกัษณะต่อเน่ือง

 ลักษณะงานที่จ้างควรเป็นงานที่ส่วนราชการซ้ือบริการ                   

เป็นรายช้ิน
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หากผู้รับจ้างประสงค์จะได้รับประโยชน์ของผู้ประกนัตน

สามารถสมัครได้ ตามมาตรา 40 ของกฎหมายว่าด้วย

ประกนัสังคม

หากมีการปฏิบัติที่ไม่ถูกต้องและราชการได้รับความ

เสียหายให้ดําเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิด  

ทางละเมดิของเจ้าหน้าทีโ่ดยเร็ว
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 “ไม่จําต้องทําข้อตกลงการจ้างหรือสัญญาจ้างเต็ม
ปีงบประมาณ” 

ให้ส่วนราชการคํานึงถึงระยะเวลาในการปฏิบัติงานตาม
สัญญาหรือข้อตกลงเป็นสําคัญ โดยจะต้องมีส่วนสัมพันธ์
โดยตรงกับเน้ืองานที่ประสงค์จะจ้าง แม้ว่าการจ้างเอกชน
ดําเนินงานจะใช้จ่ายจากงบดําเนินงาน ซ่ึงตามปกติการทํา
สัญญาหรือข้อตกลงจะกระทําในลักษณะปีต่อปี แต่หาก
งานโครงการหรืองานเฉพาะคร้ังคราวที่ประสงค์จะจ้างใช้
ระยะเวลาในการปฏิบัติงานไม่เต็มปีงบประมาณ กใ็ห้ทําสัญญา

หรือข้อตกลงตามระยะเวลาในการปฏิบัตงิานจริง
25



 “มิให้ทําข้อตกลงการจ้างหรือสัญญาจ้าง

ในลกัษณะต่อเน่ือง”

การทําสัญญาหรือข้อตกลงกับคู่สัญญารายเดิม

ภายหลังจากที่สัญญาหรือข้อตกลงการจ้างส้ินสุดลง

ทั้ งกรณีการจ้างเต็มปีงบประมาณหรือเฉพาะช่วง

ระยะเวลาใดเวลาหน่ึง โดยส่วนราชการมิได้ดําเนิน

กระบวนการจัดหาใหม่จะไม่สามารถกระทําได้ 
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 กรณีที่ส่วนราชการใดมีความจําเป็นต้องจัดหาบุคคล

มาปฏิบัติ งานเ ป็นการประจํา  ในลักษณะเดียวกับ

ข้าราชการ ลูกจ้างของส่วนราชการ หรือพนักงานราชการ 

ให้ดําเนินการจ้างในลักษณะจ้างลูกจ้างช่ัวคราวจาก      

เงินนอกงบประมาณ โดยการจ้างดังกล่าวต้องไม่ขัดกับ

ระเบียบเงนินอกงบประมาณแต่ละประเภท หรือขออนุมตัิ

กรอบอตัราพนักงานราชการจากสํานักงาน ก.พ. 
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(3) ค่าใช้จ่ายในการเผยแพร่ หรือการประชาสัมพันธ์งาน               

ของส่วนราชการ 

(4) ค่าพานพุ่มดอกไม้ พานประดับพุ่มดอกไม้ พานพุ่มเงิน               

พุ่มทอง กรวยดอกไม้พวงมาลัย ช่อดอกไม้ กระเช้าดอกไม้

หรือพวงมาลา สําหรับวางอนุสาวรีย์ หรือใช้ในการจัดงาน               

การจัดกจิกรรมเฉลมิพระเกยีรตใินวโรกาสต่าง ๆ 

ค่าหรีด หรือพวงมาลา สําหรับสักการะศพ ให้เบิกจ่าย                       

ในนามของส่วนราชการเป็นส่วนรวม เฉพาะสักการะศพ                           

ผู้ที่ เคยให้ความช่วยเหลือ หรือเป็นผู้เคยทําประโยชน์ให้แก่                  

ประเทศหรือส่วนราชการจนเป็นที่ประจักษ์ชัด 
28



(5) ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ และให้หมายรวมถึง           

การประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียม เช่น ค่าอาหารว่างและ

เคร่ืองด่ืม ค่าอาหารในกรณีที่มีการประชุมคาบเกี่ยวม้ืออาหาร  

ค่าเช่าห้องประชุม ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่จําเป็น เป็นต้น

(6) ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืมสําหรับกรณีหน่วยงานอ่ืน

หรือบุคคลภายนอกเข้าดูงานหรือเยีย่มชมส่วนราชการ หรือกรณี

การตรวจเยี่ยมหรือตรวจราชการตามภารกิจปกติของบุคลากร

ภายในส่วนราชการ การแถลงข่าวของส่วนราชการ การมอบเงิน

หรือส่ิงของบริจาค
29



(7) ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินของส่วนราชการ ที่เกิดจากการ

เส่ือมสภาพ หรือชํารุดเสียหายจากการใช้งานปกต ิ

ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินของส่วนราชการที่ได้รับความ

เสียหาย ซ่ึงมิได้เกิดจากการเส่ือมสภาพหรือชํารุดเสียหายจากการ 

ใช้งานปกต ิเม่ือส่วนราชการจ่ายค่าใช้จ่ายดงักล่าวแล้ว ให้ดาํเนินการ

หาผู้รับผิดทางละเมิดตามกฎหมายและระเบียบว่าด้วยความรับผิด

ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่

30



(8) ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้ชาวต่างประเทศ               

กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว กรณีชาวต่างประเทศ

เดนิทางมาประเทศไทย ในนามของส่วนราชการเป็นส่วนรวม

ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้กรณีหน่วยงาน                 

ทีใ่ห้ความช่วยเหลือส่วนราชการ หรือกรณกีารเยีย่มชมส่วนราชการ          

ในนามของส่วนราชการเป็นส่วนรวม

(9) ค่าโล่ ใบประกาศเกยีรติคุณ ค่ากรอบใบประกาศเกยีรตคุิณ 

ของขวัญ ของรางวัล  ของที่ ระลึก  สําหรับข้าราชการหรือ

ลูกจ้างประจําที่เกษียณอายุ หรือผู้ให้ความช่วยเหลือหรือควรได้รับ

การยกย่องจากทางราชการ 31



(10) ค่าใช้จ่ายในการจัดทําเว็บไซต์ และส่วนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง    

ในการจดัทาํเวบ็ไซต์

(11) ค่าธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะ

ในการเดินทางไปราชการ หรือค่าบัตรโดยสารที่ไม่สามารถคืน

หรือเปลี่ยนบัตรได้กรณีเ ล่ือนการเดินทางไปราชการ กรณี

ส่วนราชการส่ังให้งด หรือเล่ือนการเดินทางไปราชการ และให้

รวมถึงกรณีเหตุสุดวิสัยอ่ืน ๆ ที่ทําให้ไม่สามารถเดินทางได้ ทั้งนี ้

ต้องมิได้เกดิจากตวัผู้เดนิทางเป็นเหตุ

32



(12) ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ ที่มใิช่ค่าธรรมเนียมธนาคาร ตามข้อ 18 (5) 

(13) ค่าใช้บริการอินเทอร์เน็ตของผู้เดินทางไปราชการเพ่ือประโยชน์

ของทางราชการ

(14) ค่าใช้จ่ายในการใช้สถานที่ ช่ัวคราวของส่วนราชการ หรือ

หน่วยงานอ่ืนของรัฐ

(15) ค่าใช้จ่ายในการประดบั ตกแต่งอาคารสถานที่ของส่วนราชการ

(16) ค่าบริการ หรือค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการกําจัดแมลง แมง หนู หรือ

สัตว์ที่อาจเป็นพาหะนําโรคร้ายมาสู่คน และให้หมายความรวมถึง             

การกําจัดเช้ือโรคหรือเช้ือราตามส่วนราชการหรือบ้านพักที่ทางราชการ 

จัดไว้ให้ 33



(17) ค่าใช้จ่ายในการจัดหาอาหารสําหรับผู้ป่วยสามัญ ผู้ป่วยโรคเร้ือน 

ของสถานบริการของส่วนราชการ หรือสําหรับผู้ถูกควบคุม คุมขัง กักขัง   

คุมความประพฤติ หรือผู้ที่ถูกใช้มาตรการอ่ืนใดอันมีลักษณะเป็นการจํากัด

สิทธิเสรีภาพซ่ึงต้องหาว่ากระทําความผิด หรืออาหาร นม อาหารเสริม 

สําหรับเด็กที่อยู่ในการสงเคราะห์ของทางราชการ หรือหน่วยงานของทาง

ราชการ

(18) ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิก หรือการจัดซ้ือหนังสือ จุลสาร วารสาร 

หนังสือพมิพ์ หนังสืออเิลก็ทรอนิกส์ เพ่ือใช้ในราชการโดยส่วนรวม

(19) ค่าบริการในการกําจัดส่ิงปฏิกูล จัดเก็บขยะของส่วนราชการ   

ค่าบริการในการกาํจัดส่ิงปฏิกลู บ้านพกัของทางราชการกรณไีม่มีผู้พกัอาศัย

34



(20 )  ค่ า ผ่านทางด่วนพิ เศษ ค่าบริการจอดรถในการ     

เดินทางไปปฏิบัติราชการ สําหรับรถยนต์ของส่วนราชการ                           

ตามระเบียบว่าด้วยรถราชการ ซ่ึงส่วนราชการได้มาโดยวิธีการซ้ือ 

การยืม หรือรับบริจาค หรือได้รับความช่วยเหลือจากรัฐบาล

ต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศ และขึ้นทะเบียนเป็น

ครุภณัฑ์ของส่วนราชการน้ัน การเช่า หรือรถส่วนตัวของข้าราชการ

ผู้เลือกรับเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจํา

ตําแหน่งสําหรับข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับรถประจําตําแหน่งที่ได้

จดัหามาใช้ในการปฏบิัตริาชการ

35



(21 )  ค่ า ใ ช้ จ่ าย เกี่ ยวกับการ จัด  ผ ลิตรา ยการ  และถ่ายทอดทา ง 

สถานีโทรทศัน์ และวทิยุ

(22) ค่าพาหนะกรณีได้รับมอบหมายให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ            

ซ่ึงส่วนราชการไม่สามารถจัดรถยนต์ส่วนกลางให้ได้

(23) ค่าตรวจสอบเพ่ือการรับรองระบบการทํางานหรือมาตรฐานการ

ทาํงาน

(24) ค่าระวาง บรรทุก ขนส่งพัสดุหรือพัสดุภัณฑ์ของส่วนราชการ 

ยกเว้น ค่าระวาง บรรทุก ขนส่งพัสดุหรือพัสดุภัณฑ์ในการฝึกอบรม       

การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ

36



(25) ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกดิจากการใช้พสัดุที่ยืมจากหน่วยงานอ่ืน เพ่ือ

ใช้ปฏบิัตริาชการกรณจีาํเป็นเร่งด่วนเป็นการช่ัวคราว

(26) ค่าตรวจร่างกายของบุคลากรเพ่ือตรวจหาสารกัมมันตภาพรังสี 

และเช้ือเอชไอวี จากการปฏิบัติงานตามภารกจิปกติ และไม่ถือเป็นสวัสดิการ 

การรักษาพยาบาลที่ข้าราชการหรือลูกจ้างประจําที่จะใช้สิทธิเบิกจ่ายตาม

กฎหมายเกีย่วกบัการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล

(27) ค่ารักษาพยาบาลสัตว์และค่าตรวจสุขภาพสัตว์ สําหรับหน่วยงาน 

ทีม่ีภารกจิปกตใินการดูแลสัตว์

หนังสือกระทรวงการคลงั ด่วนทีสุ่ด ที ่กค 0406.4/ว 96

ลงวนัที ่16 กนัยายน 2553 37



ค่าใช้สอยดงัต่อไปนี ้มใิห้เบิกจ่าย 

1)  ค่าจัดทําสมุดบันทึก สมุดฉีก หรือของชําร่วยเน่ืองในโอกาส

ต่าง ๆ

2) ค่าจัดพิมพ์ ค่าจัดส่ง ค่าฝากส่งเป็นรายเดือน สําหรับบัตร

อวยพรในเทศกาลต่าง ๆ และค่าจัดพิมพ์นามบัตรให้กับบุคลากร

ภายในส่วนราชการ

3) ค่าพวงมาลัย ดอกไม้ ของขวัญ หรือของเยี่ยมผู้ป่วย เพ่ือ

มอบให้กบัส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ หน่วยงานเอกชน บุคคล 

เน่ืองในโอกาสต่าง ๆ 

38



39

4) ค่าทปิ

5) เงินหรือส่ิงของบริจาค

6) ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการ หรือการจัดกิจกรรม

นันทนาการภายในส่วนราชการ

ค่าใช้สอยที่ไม่ให้เบิกจ่ายนอกเหนือจากที่กําหนดไว้

ตามวรรคหน่ึง ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด

(ข้อ 13) 



ค่าใช้จ่ายในการเช่าอาคารและที่ดิน รวมทั้งค่าบริการอ่ืนใดที่เกี่ยวกับ

การเช่า ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายเท่าทีจ่่ายจริงตามอตัรา ดงันี้

(1) การเช่าอาคารเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน เก็บเอกสารหรือพสัดุต่าง ๆ  

ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราตารางเมตรละ 500 บาทต่อเดือน หรือ   

ในกรณีที่มีเหตุผลความจําเป็นต้องเช่าในอัตราเกินตารางเมตรละ 500 บาท   

ต่อเดือน ให้เบิกจ่ายในวงเงินไม่เกนิ 50,000 บาทต่อเดือน

(2) การเช่าที่ดินเพ่ือใช้ในราชการ ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง ไม่เกิน

อตัรา 50,000 บาทต่อเดือน

ในกรณีที่มีเหตุจําเป็นที่จะต้องเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตาม (1) หรือ (2) เกิน

อัตราที่กําหนดไว้  ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง ทั้งนี้ อัตราที่

เบิกจ่ายต้องไม่สูงกว่าอัตราตามท้องตลาด และต้องบันทึกเหตุผลที่ต้อง

เบิกจ่ายในอตัราน้ันไว้ด้วย (ข้อ 14) 40



- ค่าใช้จ่ายในการดําเนินคดีในช้ันศาล การระงับข้อพิพาท

โดยการอนุญาโตตุลาการ ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่าย

เท่าทีจ่่ายจริง (ข้อ 15) 

- ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าสินไหมทดแทนที่ผู้ เสียหายย่ืนคําขอ 

ให้ส่วนราชการชดใช้ กรณีที่เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการได้

กระทําละเมิดต่อบุคคลภายนอกในการปฏิบัติหน้าที่

ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายโดยปฏิบัติตามกฎหมายและ

ระเบียบว่าด้วยการน้ัน (ข้อ 16) 
41



หมวด 3

ค่าวสัดุ

42



- ค่าวัสดุตามหลักการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ

ของสํานักงบประมาณ ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง

ตามความจําเป็น เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือประโยชน์ของทาง

ราชการ เ ว้นแต่ รายการต่อไปนี้ ใ ห้ เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ที่

กระทรวงการคลงักาํหนดหรือได้รับอนุมัตจิากกระทรวงการคลงั 

(1) ค่าเคร่ืองแบบ เคร่ืองแต่งกายที่จัดให้เ จ้าหน้าที่ ไ ว้ ใ ช้                         

ในการปฏิบัตงิานตามหน้าที ่ 

(2) ค่าเคร่ืองแบบยามรักษาการณ์

(3) ค่าวสัดุทีใ่ช้เพ่ืออาํนวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัตงิาน

(ข้อ 17) 43



หมวด 4

ค่าสาธารณูปโภค

44



- ค่าสาธารณูปโภคและค่าใช้จ่ายทีเ่กีย่วข้องกบัสาธารณูปโภค

ดังต่อไปนี้ ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตาม

ความจาํเป็น เหมาะสม ประหยดั และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 

(1) ค่าไฟฟ้า ค่านํ้า ค่าโทรศัพท์ ของส่วนราชการ และ

บ้านพกัราชการทีไ่ม่มีผู้พกัอาศัย ให้จ่ายเท่าทีจ่่ายจริง  

ในกรณีมีผู้พกัอาศัยให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายตาม

มติคณะรัฐมนตรี หรือตามหลกัเกณฑ์ที่กระทรวงการคลงักาํหนด

(2) ค่าบริการไปรษณีย์ ค่าฝากส่งไปรษณีย์ ค่าบริการ

ไปรษณย์ีตอบรับ ค่าดวงตราไปรษณย์ี หรือค่าเช่าตู้ไปรษณย์ี
45



(3) ค่าบริการส่ือสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพ่ือให้             

ได้มาซ่ึงบริการส่ือสารและโทรคมนาคม เช่น ค่าใช้จ่ายเกีย่วกบั

การใช้ระบบและค่าใช้บริการอินเทอร์เน็ต ค่าเคเบิ้ลทีวี ค่าเช่า

ช่องสัญญาณดาวเทียม ค่าส่ือสารผ่านดาวเทียม ค่าวิทยุส่ือสาร 

วทิยุตดิตามตวั เป็นต้น

(4) ค่าเช่าพืน้ทีเ่วบ็ไซต์ และค่าธรรมเนียมทีเ่กีย่วข้อง

(5) ค่าธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการทําธุรกรรมทางการเงิน                                

เพ่ือความสะดวกของส่วนราชการที่มิใช่เป็นการร้องขอของ    

ผู้มีสิทธิรับเงนิ

(ข้อ 18) 46



หมวด 5

บทเฉพาะกาล
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- บรรดาความตกลงที่เกี่ยวกบัค่าใช้จ่ายที่มิได้กําหนดไว้ใน

ระเบียบนี ้และมีอยู่ก่อนวนัที่ระเบียบนีใ้ช้บังคับ ให้มีผลใช้

บังคับต่อไปจนกว่าจะมีการยกเลิกหรือแก้ไขเปลี่ยนแปลง 

(ข้อ 19) 

- การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใดที่ได้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์ 

หรือแนวทางการปฏิบัติตามหนังสือเวียนของกระทรวง 

การคลังใดที่กําหนดไว้ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับและ

ยังไม่แล้วเสร็จ ให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์หรือแนวทาง 

การปฏิบัตน้ัินต่อไปจนแล้วเสร็จ

(ข้อ 20) 
48
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เงนิตอบแทนการปฏบิติังานนอกเวลา
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ระเบียบกระทรวงการคลงั

ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงนิตอบแทน

การปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

พ.ศ. 2550
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“ข้าราชการ” หมายความว่า

- ข้าราชการพลเรือน

- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

- ข้าราชการฝ่ายอยัการประเภทข้าราชการธุรการ

- ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา

- ข้าราชการรัฐสภา

- ข้าราชการตาํรวจ

- ข้าราชการทหาร
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“เงินตอบแทน” หมายความว่า เงินที่ จ่ ายให้แก่                                                                

ข้าราชการที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ โดยลักษณะงานส่วนใหญ่            
ต้องปฏิบัติงานในที่ตั้งสํานักงานและได้ปฏิบัติงานน้ันนอกเวลา
ราชการในทีต่ั้งสํานักงาน หรือ

โดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานนอกที่ตั้ ง 
สํานักงานและได้ปฏิบัติงานน้ันนอกเวลาราชการนอกที่ต้ังสํานักงาน 
หรือ

โดยลกัษณะงานปกติต้องปฏิบัติงานในลกัษณะเป็นผลดั             
หรือกะ และได้ปฏิบัตงิานน้ันนอกผลดัหรือกะของตน
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“ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น เ ป็ น ผ ลั ด ห รื อ ก ะ ” ห ม า ย ค ว า ม ว่ า                      
ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ป ร ะ จํ า ต า ม ห น้ า ที่ ข อ ง ข้ า ร า ช ก า ร                    
ในส่วนราชการน้ัน ๆ ซ่ึงจัดให้มีการปฏิบัติงานผลัดเปลี่ยน
หมุนเวียนกันตลอด 24 ช่ัวโมง ช่วงเวลาที่ปฏิบัติงาน                       
ดั ง ก ล่ า ว ถื อ เ ป็ น เ ว ล า ร า ช ก า ร ข อ ง ข้ า ร า ช ก า ร ผู้ น้ั น                           
ทั้ งนี้  การปฏิบัติงานในผลัดหรือกะหน่ึงๆ ต้องมีเวลา            
ไม่น้อยกว่า 7 ช่ัวโมง (ไม่รวมเวลาหยุดพกั)
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ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ก่อนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ โดยให้พจิารณาเฉพาะช่วงเวลาทีจ่ําเป็น 
และให้คํานึงถึงความเหมาะสมและสอดคล้องกับระบบ
และวธีิการจดัการงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน

กรณีที่มีราชการจํา เ ป็นเ ร่งด่วนต้องปฏิบัติงาน      
นอกเวลาราชการ โดยยังไม่ได้รับอนุมัติ ให้ขออนุมัติจาก                
ผู้มีอํานาจโดยไม่ชักช้า และให้แจ้งเหตุแห่งความจําเป็น         
ทีไ่ม่อาจขออนุมัตก่ิอนได้
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 ข้าราชการผู้ได้รับคําส่ังให้เดินทางไปราชการ           
ไม่มีสิทธิได้รับเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ เว้นแต่ ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการก่อนการเดนิทาง เม่ือการเดนิทางไปราชการน้ัน
เสร็จส้ินและกลับถึงที่ตั้งสํานักงานในวันเดียวกัน และ
จําเป็นต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันน้ัน       
ให้เบิกเงนิตอบแทนการปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการได้
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การปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการในวนัทาํการ ให้มีสิทธิ
เบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 4 ชั่วโมง ในอ ัตรา                   
ช่ัวโมงละ 50 บาท

ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ใ น วั น ห ยุ ด ร า ช ก า ร  ใ ห้ มี สิ ท ธิ            
เบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 7 ช่ัวโมง ในอัตรา                                                                      
ช่ัวโมงละ 60 บาท
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 กรณีมีความจําเป็นต้องปฏิบัติงานซ่ึงเป็นภารกิจหลัก
ของหน่วยงานเ ป็นคร้ังคราวหรือเ ป็นไปตามนโยบาย                     
ของรัฐบาลที่มอบหมายให้หน่วยงานปฏิบัติ โดยมีกําหนด
ระยะเวลาแน่นอนและมีลักษณะเ ร่งด่วน เ พ่ือมิ ใ ห้ เกิด
ความเสียหายแก่ราชการหรือประโยชน์สาธารณะ หัวหน้า          
ส่วนราชการอาจส่ังการให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ติดต่อกัน โดยให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทน เป็นรายคร้ังไม่เกิน
คร้ังละ 7 ช่ัวโมง  ในอตัราช่ัวโมงละ 60 บาท



58

 การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลา
ภายในวนัเดยีวกนั ให้นับเวลาปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ                   
ทุกช่วงเวลารวมกนั เพ่ือเบิกเงนิตอบแทนสําหรับวนัน้ัน

 การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่มี สิทธิได้รับ
ค่าตอบแทนอ่ืนของทางราชการสําหรับการปฏิบัติงานน้ันแล้ว 
ให้เบิกได้ทางเดยีว
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การปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการไม่เตม็จํานวนช่ัวโมง

♥การอยู่เวรรักษาการณ์ตามระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติหรือตามระเบียบหรือคําส่ังที ่             
เกีย่วกบัการรักษาความปลอดภยัสถานทีร่าชการ

การปฏบิตังิานดงัต่อไปนี้ ไม่อาจเบกิเงนิตอบแทนได ้
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◊ ลูกจ้างประจําที่ได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 
มีสิทธิได้รับเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ ตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของ
ส่วนราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม โดยให้
นําหลักเกณฑ์และอัตราเงินตอบแทนตามระเบียบนี้

มาใช้โดยอนุโลม
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* พนักงานราชการมีสิทธิได้รับเงินตอบแทน

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตามระเบียบ     
สํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ  
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และประกาศ 
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง 
ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ของพนักงาน
ราชการ
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