
ส ำนกังำนคลงัเขต 9

คำ่ใชจ้ำ่ยในกำรบรหิำรงำนของสว่นรำชกำร



การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุ
- กระบวนการจัดหาพสัดุ

- การบริหารพสัดุ
(ไม่ได้ก าหนดว่าซ้ือหรือจ้างอะไรได้หรือไม่ได้)

งบประมาณ
- วธีิการงบประมาณ
- จัดสรรงบประมาณ

- ก าหนดเง่ือนไขการใช้งบประมาณ

การบัญชี
เหตุการณ์ทางการบญัชี

การบนัทกึบัญชี
รหัสบญัชีแยกประเภท

งบทดลอง รายงานทางการเงนิ 

การเงิน การเบิกจ่าย
- กระบวนการเบกิจ่ายเงนิ

- ก าหนดเง่ือนไขการใช้จ่ายเงนิ



รายจ่ายที่เบิกจ่ายได้

กระทรวงการคลงั

กฎหมาย

ระเบียบ

ข้อบังคบั
ค าส่ัง

มตคิณะรัฐมนตรี

อนุมัติให้จ่ายได้



หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 33 ลงวนัที่ 
18 มกราคม 2553 และ ด่วนที่สุด ที่ นร 0704/ว 68 

ลงวนัที่ 29 เมษายน 2558
เร่ือง การปรับปรุงหลกัการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ



จ าแนกงบประมาณรายจ่าย 
- รายจ่ายงบกลาง

- รายจ่ายของส่วนราชการ/รัฐวสิาหกจิ



1. เงนิเบีย้หวดับ าเหน็จบ านาญ
2. เงนิช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ
3. เงนิเล่ือนเงนิเดือนและเงนิปรับวุฒิข้าราชการ
4. เงนิส ารองเงนิสมทบและเงนิชดเชยของข้าราชการ 
(น าส่งเข้ากองทุน กบข.)
5. เงนิสมทบของลูกจ้างประจ า (น าส่งเข้ากองทุนส ารองเลีย้งชีพ
ลูกจ้างประจ า)
6. ค่าใช้จ่ายเกีย่วกับการเสดจ็พระราชด าเนินและต้อนรับประมุข
ต่างประเทศ
7. เงนิส ารองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น
8. ค่าใช้จ่ายตามโครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชด าริ
9. ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง
และพนักงานของรัฐ

รายจ่ายงบกลาง 
รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการ

และรัฐวสิาหกจิโดยทั่วไปใช้จ่าย ตามรายการ
ดงัต่อไปนี้

*อาจมีการตั้งรายจ่ายอ่ืน ๆ ไว้ในรายจ่ายงบกลางตามความเหมาะสมในแต่ละปี



รายจ่ายของส่วนราชการ/รัฐวสิาหกจิ

งบด าเนินงาน  
(ค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย/วสัดุ/ค่าสาธารณูปโภค) 

งบบุคลากร
(เงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน/เงนิอ่ืน)

งบลงทุน
(ค่าครุภณัฑ์/ค่าที่ดนิและส่ิงก่อสร้าง)

งบรายจ่ายอ่ืน              งบเงนิอุดหนุน
(อุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกจิ)



รายจ่ายทีก่ าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ 

งบบุคลากร

เงนิเดือน
- เงนิที่กระทรวงการคลงัก าหนดให้จ่าย
ในลกัษณะเงนิเดือน 
- เงนิเพิม่อ่ืนที่จ่ายควบกบัเงินเดือน
เช่น เงนิประจ าต าแหน่ง เงนิตอบแทน
เป็นรายเดือน เงนิเพิม่การครองชีพ
ช่ัวคราว

ค่าจ้างประจ า
- เงนิที่กระทรวงการคลงัก าหนดให้จ่าย
ในลกัษณะค่าจ้างประจ า
- เงนิเพิม่อ่ืนที่จ่ายควบกบัค่าจ้างประจ า
เช่น เงนิตอบแทนเป็นรายเดือน เงนิเพิม่
การครองชีพช่ัวคราว 

ค่าจ้างช่ัวคราว
- เงนิเพิม่อ่ืนที่จ่ายควบกบั
ค่าจ้างช่ัวคราว

ค่าตอบแทนพนักงานราชการ
- เงนิที่ก าหนดให้จ่ายในลกัษณะค่าตอบแทน
พนักงานราชการ 
- เงนิเพิม่อ่ืนที่จ่ายควบกบัค่าตอบแทน
พนักงานราชการ 
เช่น เงนิเพิม่การครองชีพช่ัวคราว



งบด าเนินงาน
รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า

ค่าตอบแทน
เงินท่ีจ่ายตอบแทนใหแ้ก่ผูท่ี้ปฏิบติังาน
ใหท้างราชการ ตามท่ีกระทรวงการคลงั
ก าหนด

ค่าใช้สอย
รายจ่ายเพ่ือใหไ้ดม้าซ่ึงบริการ
(ยกเวน้บริการสาธารณูปโภค) รายจ่าย
ท่ีเก่ียวกบัการรับรองและพิธีการ 
และรายจ่ายท่ีเก่ียวเน่ืองกบัการปฏิบติั
ราชการท่ีไม่เขา้ลกัษณะรายจ่ายอ่ืน ๆ

ค่าวสัดุ
รายจ่ายเ พ่ือให้ได้มา ซ่ึง ส่ิงของท่ีมี
ลกัษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร  หรือ
ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน 
ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพ
ไปในระยะเวลาอนัสั้น

ค่าสาธารณูปโภค
รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค
ส่ือสารและโทรคมนาคม รวมถึง
ค่าใชจ่้ายท่ีตอ้งช าระพร้อมกนั เช่น 
ค่าบริการ ค่าภาษี เป็นตน้ 



ค่าตอบแทน
เงนิทีจ่่ายตอบแทนให้แก่ผู้ทีป่ฏิบตัิงานให้ทางราชการ 
ตามทีก่ระทรวงการคลงัก าหนด เช่น
- เงินตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ
- เงินตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจดัหารถประจ าต าแหน่ง
- เงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนทางวนิยัขา้ราชการ
- เงินตอบแทนการสอบ
ฯลฯ

ค่าใช้สอย
รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซ่ึงบริการ  (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค) 
รายจ่ายทีเ่กีย่วกบัการรับรองและพธีิการ และรายจ่ายที่เกีย่วเน่ือง
กบัการปฏิบัติราชการทีไ่ม่เข้าลกัษณะรายจ่ายอ่ืน ๆ เช่น
- ค่าจา้งเหมาบริการ 
- ค่าใชจ่้ายในการติดตั้งโทรศพัทพ์ื้นฐาน 
- ค่าธรรมเนียม (ยกเวน้โอนเงินระบบ GFMIS) 
- ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ (ในประเทศ) 
- ค่าสินไหมทดแทน กรณีเกิดอุบติัเหตุเน่ืองจากการปฏิบติัราชการ
- เงินประกนัสงัคม (ในฐานะนายจา้ง) 
ฯลฯ

งบด าเนินงาน (ต่อ)
รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า



ค่าวสัดุ
รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซ่ึงส่ิงของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร  
หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน ส้ินเปลือง หมดไป หรือ
เปลีย่นสภาพไปในระยะเวลาอนัส้ัน รวมถึงรายจ่าย 
1. เพื่อประกอบ ดดัแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงวสัดุ 
2. จดัหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ท่ีมีราคาต่อหน่วยไม่เกิน 20,000 บ. 
3. จดัหาส่ิงของท่ีใชใ้นการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพยสิ์น ให้
สามารถใชก้ารไดต้ามปกติ 
4. รายจ่ายท่ีตอ้งช าระพร้อมกบัค่าวสัดุ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี  
ค่าประกนัภยั ค่าติดตั้ง เป็นตน้

ค่าสาธารณูปโภค 
รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค ส่ือสารและโทรคมนาคม 
รวมถึงค่าใช้จ่ายทีต้่องช าระพร้อมกนั เช่น ค่าบริการ ค่าภาษี เป็นต้น 
- ค่าไฟฟ้า ค่าประปา ค่าน ้าบาดาล 
- ค่าบริการโทรศพัท ์เช่น ค่าโทรศพัทพ์ื้นฐาน ค่าโทรศพัทเ์คล่ือนท่ี 
- ค่าบริการไปรษณีย ์เช่น ค่าไปรษณีย ์ค่าเช่าตูไ้ปรษณีย ์ค่าดวงตรา
ไปรษณียากร ค่าธนาณติั
- ค่าธรรมเนียมการโอนเงินในระบบ GFMIS
- ค่าบริการส่ือสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใชจ่้ายเพื่อใหไ้ดม้าซ่ึง
บริการ เช่น ค่าโทรภาพ (โทรสาร) ค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัการใชร้ะบบ
อินเทอร์เน็ต ค่าเคเบ้ิลทีว ีค่าเช่าช่องสญัญาณดาวเทียม

งบด าเนินงาน (ต่อ)
รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า



งบลงทุน
รายจ่ายทีก่ าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน

ค่าครุภัณฑ์
รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซ่ึงส่ิงของที่มีลกัษณะโดยสภาพคงทนถาวร  หรือ
ตามปกตมิีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปลีย่นสภาพ
ไปในระยะเวลาอนัส้ัน รวมถึงรายจ่าย 
1. เพ่ือประกอบ ดดัแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภณัฑ์
2. จดัหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ท่ีมีราคาต่อหน่วยเกินกวา่ 20,000 บ. 
3. ซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภณัฑข์นาดใหญ่ เช่น เคร่ืองบิน 
เคร่ืองจกัรกลยานพาหนะ เป็นตน้ แต่ไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติ/ค่าซ่อมกลาง
3. จา้งท่ีปรึกษาในการจดัหา/ปรับปรุงครุภณัฑ์
4. รายจ่ายท่ีตอ้งช าระพร้อมกบัค่าครุภณัฑ ์เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี
ค่าประกนัภยั ค่าติดตั้ง เป็นตน้

ค่าที่ดินและส่ิงก่อสร้าง
รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซ่ึงที่ดนิและหรือส่ิงก่อสร้าง รวมถึงส่ิงต่าง ๆ 
ที่ตดิตรึงกบัที่ดนิและหรือส่ิงก่อสร้าง ดงัต่อไปนี้
1. จดัหาท่ีดิน ส่ิงก่อสร้าง
2. ปรับปรุงท่ีดิน รวมถึงรายจ่ายเพ่ือดดัแปลง ต่อเติม/ปรับปรุงส่ิงก่อสร้าง 
ซ่ึงท าใหท่ี้ดิน ส่ิงปลูกสร้างมีมูลค่าเพ่ิมข้ึน
3. ติดตั้งระบบไฟฟ้า/ระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่าง ๆ ซ่ึงเป็นการติดตั้ง
คร้ังแรกในอาคาร 
4. จา้งออกแบบ จา้งควบคุมงานท่ีจ่ายใหแ้ก่เอกชน/นิติบุคคล
5. จา้งท่ีปรึกษาในการจดัหา/ปรับปรุงท่ีดินและ/ส่ิงก่อสร้าง
6. รายจ่ายเก่ียวเน่ืองกบัท่ีดินและ/ส่ิงก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนท่ีดิน ค่าชดเชย
กรรมสิทธ์ิท่ีดิน ค่าชดเชยผลอาสิน เป็นตน้



ให้แก่ หน่วยงานขององค์กรตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซ่ึงมิใช่ราชการส่วนกลาง หน่วยงาน
ในก ากับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ อปท. สภาต าบล องค์การระหว่างประเทศ นิติบุคคล เอกชน
หรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึงเงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา 
และรายจ่ายทีส่ านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี ้        

งบเงนิอุดหนุน
รายจ่ายทีก่ าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนการด าเนินงาน

เงนิอุดหนุนทัว่ไป 
(จ่ายตามวตัถุประสงค์ของรายการ) 

เงนิอุดหนุนเฉพาะกจิ  
(จ่ายตามวตัถุประสงค์ของรายการ + รายละเอยีดตามที่ สงป. ก าหนด)

(การเบิกจ่ายเงนิงบประมาณงบเงนิอุดหนุนให้ถือปฏิบัติตาม ว 126 ลงวนัที่ 7 กนัยายน 2548)



หนังสือกระทรวงการคลงั ด่วนทีสุ่ด ที ่กค 0409.6/ว 126
ลงวนัที่ 7 กนัยายน  2548

เร่ือง การเบิกจ่ายเงนิงบประมาณงบเงนิอุดหนุน







รายจ่ายทีไ่ม่เข้าลกัษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหน่ึง 
หรือรายจ่ายทีส่ านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี ้ เช่น

เงินราชการลบั
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว
ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวยีน
เงินค่าปรับทีจ่่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง

ฯลฯ

งบรายจ่ายอ่ืน



ระเบียบกระทรวงการคลงั
ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน

ของส่วนราชการ พ.ศ. 2553



ค านิยาม (ข้อ 4)

“ส่วนราชการ”
1. ส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการ

ที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นหรือเทียบเท่ากรม 
2.  ส่วนราชการที่ เรียกช่ืออย่างอ่ืน ซ่ึงไม่มีฐานะเป็นกรม 

แต่มีหัวหน้าส่วนราชการเป็นอธิบดี หรือต าแหน่งที่เรียกช่ือ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นอธิบด ี

3. ราชการบริหารส่วนภูมิภาค

“หัวหน้าส่วนราชการ” 
1. หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ
(ระดบักรม) 
2. ผู้ที่ได้รับมอบหมาย

“ค่าใช้จ่าย” 
1.  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจ า
ตามอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ หรือ
2. รายจ่ายที่เป็นผลสืบเน่ืองจากการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าว
ตามที่ก าหนดไว้ในแผนงบประมาณ 
3. เบิกจ่ายจากงบด าเนินงาน ลกัษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 
ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค หรืองบรายจ่ายอ่ืนใดที่
เบิกจ่ายในลกัษณะเดยีวกนั 
4. รายจ่ายที่เกดิจากภารกจิที่ได้รับมอบหมายจากคณะรัฐมนตรี



ค่าใช้จ่ายใดทีม่ี

บททั่วไป
กฎหมาย

กฎ

ระเบียบ

ข้อบังคบั

มตคิณะรัฐมนตรี 

หนังสือเวยีนของกระทรวงการคลงั

ได้รับความเห็นชอบ
จากกระทรวงการคลงั 

ให้หัวหน้าส่วนราชการเบกิจ่ายค่าใช้จ่ายดงักล่าวตามรายการ
และอตัราทีก่ าหนดไว้ เช่น 
1. ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ  
2. เบีย้ประชุมกรรมการ 
3. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ 
4. เงนิตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 
5. ค่าใช้จ่ายเกีย่วกบัการสอบแข่งขนับุคคลเป็นเจ้าหน้าที่
ของรัฐที่หักจากเงนิค่าธรรมเนียมการสอบน้ัน 
6. การเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการ 
7. การประกนัภัยทรัพย์สินของรัฐ 
8. การติดตั้งและการใช้โทรศัพท์ของทางราชการ 
9. ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้าง เป็นต้น

(ระเบียบฯ ข้อ 6)



หมวด 1 ค่าตอบแทน  (ข้อ 10-11)     

ค่าใช้จ่ายส าหรับบุคคลภายนอกทีป่ฏิบัติงานให้ส่วนราชการให้หัวหน้าส่วนราชการ
เบิกจ่ายเป็นค่าตอบแทนได้ตามทีก่ระทรวงการคลงัก าหนด (ข้อ 10) 



ค่าตอบแทนล่าม
แปลภาษาท้องถิน่ ภาษาต่างประเทศ หรือภาษามือ

ค่าตอบแทนการแปลหนังสือหรือเอกสาร

ค่าตอบแทนในการจัดเก็บหรือส ารวจข้อมูล 
เฉพาะในช่วงระยะเวลาที่มีการจัดเก็บหรือส ารวจข้อมูล

ในกรณทีี่ผู้แปล หรือผู้จัดเก็บหรือผู้ส ารวจข้อมูล เป็นเจ้าหน้าที่
ของส่วนราชการน้ันที่ปฏิบัตงิานตามหน้าที่มิให้ได้รับค่าตอบแทน

***สามารถเบิกค่าตอบแทนให้กบั บุคคลภายนอก เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่ไม่มีหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการอ่ืน***

หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายได้ตามความจ าเป็น เหมาะสม 
ประหยดั และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ (ข้อ 11)

หมวด 1 ค่าตอบแทน (ต่อ)



ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าใช้สอย ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายตามความจ าเป็น เหมาะสม 
ประหยดั และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ ทั้งนี ้ตามทีก่ระทรวงการคลงัก าหนด (ข้อ 12) 

หมวด 2 ค่าใช้สอย (ข้อ 12-16)       



กระทรวงการคลงัได้ก าหนดรายการค่าใช้สอยไว้
ตามหนังสือกระทรวงการคลงั 

ด่วนทีสุ่ด ที ่กค 0406.4/ ว 96 ลงวนัที่ 16 กนัยายน 2553
จ านวน 27 รายการ

หมวด 2 ค่าใช้สอย (ต่อ)       



หนังสือกระทรวงการคลงั 
ด่วนทีสุ่ด ที ่กค 0406.4/ ว 96 ลงวนัที ่16 กนัยายน 2553

ล าดบัที ่2 ค่าจ้างเอกชนด าเนินงานของส่วนราชการ

หมวด 2 ค่าใช้สอย (ต่อ)       

ล าดบัที่ 1 ค่าใช้จ่ายในการเตรียมการ  ระหว่างการรับเสดจ็  ส่งเสดจ็  หรือเกีย่วเน่ืองกบั
การรับเสดจ็ส่งเสดจ็ พระมหากษตัริย์ พระราชินี พระบรมวงศานุวงศ์ 



ว 67 ลงวนัที่ 14 ก.ค. 53 และ ว 337 ลงวนัที่ 17 ก.ย. 53
หมวด 2 ค่าใช้สอย (ต่อ)       

จ้างเอกชนทีม่ฐีานะเป็นนิตบุิคคลหรือบุคคลธรรมดา
- หากเป็นการจ้างบุคคลธรรมดาให้จ้างได้เฉพาะโครงการหรือเฉพาะคร้ังคราว
ที่มีความจ าเป็นเพ่ือเสริมการปฏิบัติงานโดยไม่จ าต้องท าข้อตกลงการจ้างหรือสัญญา
จ้างเต็มปีงบประมาณและห้ามมใิห้ท าข้อตกลงหรือสัญญาจ้างในลกัษณะต่อเน่ือง
- “ไม่จ าต้องท าข้อตกลงการจ้างหรือสัญญาจ้างเต็มปีงบประมาณ ” หมายถึง 
ให้ค านึงถึงระยะเวลาในการปฏิบัติงานเป็นส าคัญหากประสงค์จะจ้างระยะเวลาไม่
เต็มปีงบประมาณ ก็ให้ท าสัญญาหรือข้อตกลง ตามระยะเวลาปฏิบัติงานจริง หากใช้
ระยะเวลาเตม็ปีงบประมาณกส็ามารถท าสัญญาหรือตกลงเต็มปีงบประมาณได้



ว 67 ลงวนัที่ 14 ก.ค. 53 และ ว 337 ลงวนัที่ 17 ก.ย. 53
หมวด 2 ค่าใช้สอย (ต่อ)       

- “มิให้ท าข้อตกลงหรือสัญญาจ้างในลักษณะต่อเน่ือง” หมายถึง การท าสัญญา
หรือข้อตกลงกับคู่สัญญารายเดิมภายหลังสัญญาหรือข้อตกลงส้ินสุดลง โดยมิได้
ด าเนินกระบวนการจัดหาใหม่ จะไม่สามารถกระท าได้ แต่หากได้ด าเนิน
กระบวนการจัดหาใหม่แล้ว ปรากฏว่า ผู้รับจ้างรายเดือนได้รับการคัดเลือก 
ก็สามารถจะท าสัญญาหรือข้อตกลงกับผู้รับจ้างรายดังกล่าวต่อไปได้ ไม่ถือว่า
เป็นการท าสัญญาหรือข้อตกลงในลกัษณะต่อเน่ือง



- ลกัษณะงานทีจ้่างควรเป็นงานทีส่่วนราชการซ้ือบริการจากผู้รับจ้างเป็นรายช้ิน เช่น 
งานรักษาความปลอดภัย งานท าความสะอาด งานดูแลต้นไม้ สนามหญ้าและสวนหย่อม 
งานพาหนะ งานศึกษาวจิัย งานติดตามประเมินผล งานจัดท าค าแปล งานผลติและพมิพ์
เอกสาร งานผลิดตส่ือการประชาสัมพันธ์ งานสถิติข้อมูลสารสนเทศ งานพัฒนาระบบ
ข้อมูลสารสนเทศ งานบันทึกข้อมูล งานส ารวจ ออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง 
งานซ่อมบ ารุงยานพาหนะ งานพัฒนาบุคคล งานตรวจสอบและรับรองมาตรฐาน 
และงานเทคนิคต่าง ๆ ทีเ่อกชนมีความช านาญมากกว่า เป็นต้น

ว 67 ลงวนัที่ 14 ก.ค. 53 และ ว 337 ลงวนัที่ 17 ก.ย. 53 (ต่อ)
หมวด 2 ค่าใช้สอย (ต่อ)       



ว 67 ลงวนัที่ 14 ก.ค. 53 และ ว 337 ลงวนัที่ 17 ก.ย. 53
หมวด 2 ค่าใช้สอย (ต่อ)       

- ห้ามจ้างงานที่เกี่ยวกับความลับของทางราชการหรืองาน ซ่ึงหากมีการเผยแพร่ข้อมูล
จะเกิดความเสียหายแก่ทางราชการ หรืองานที่มีลักษณะของการบังคับใช้กฎหมายที่มี
ผลกระทบต่อประชาชน
- กรณีที่ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นต้องจัดหาบุคคลมาปฏิบัติงานการประจ า ในลักษณะ
เดียวกับข้าราชการ ลูกจ้างของส่วนราชการ หรือพนักงานราชการ ให้ด าเนินการจ้าง
ในลักษณะจ้างลูกจ้างช่ัวคราวจากเงินนอกงบประมาณ โดยการจ้างดังกล่าวต้องไม่ขัดกับ
ระเบียบเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภท หรือขออนุมัติกรอบอัตราพนักงานราชการ
จากส านักงาน ก.พ. 
- ผู้รับจ้างไม่อยู่ภายใต้ระเบียบข้อบังคับทีลู่กจ้างของส่วนราชการถือปฏิบัติ
- ผู้รับจ้างไม่มาปฏิบัตงิาน อาจหาผู้อ่ืนมาท างานแทนหรือบอกกล่าวล่วงหน้า



ว 67 ลงวนัที่ 14 ก.ค. 53 และ ว 337 ลงวนัที่ 17 ก.ย. 53
หมวด 2 ค่าใช้สอย (ต่อ)       

- หากเกดิความเสียหายเน่ืองจากไม่มาท างาน อาจก าหนดค่าปรับส าหรับความเสียหายน้ัน
- อัตราค่าจ้างไม่จ าต้องจ่ายตามวุฒิการศึกษา ให้พิจารณาจากความรู้และประสบการณ์
ทีเ่หมาะสมกบังานทีแ่ท้จริงหรืออตัราตลาด

- การจ่ายค่าจ้างตามข้อตกลงหรือสัญญาจ้างจะจ่ายได้เม่ือมีการตรวจรับงานจ้ าง
โดยคณะกรรมการตรวจรับแล้ว

- หากผู้รับจ้างประสงค์จะได้รับประโยชน์ของผู้ประกันตนสามารถสมัครได้ ตาม ม. 40 
ของกฎหมายว่าด้วยประกนัสังคม

- หากมีการปฏิบัติที่ไม่ถูกต้องและราชการได้รับความเสียหายให้ด าเนินการตามกฎหมาย
ว่าด้วยความรับผดิทางละเมิดของเจ้าหน้าทีโ่ดยเร็ว



หนังสือกระทรวงการคลงั 
ด่วนทีสุ่ด ที ่กค 0406.4/ ว 96 ลงวนัที ่16 กนัยายน 2553

ล าดบัที ่3 ค่าใช้จ่ายในการเผยแพร่ หรือการประชาสัมพนัธ์งานของส่วนราชการ

หมวด 2 ค่าใช้สอย (ต่อ)       

ล าดบัที ่4 ค่าพานพุ่มดอกไม้ พานประดบัพุ่มดอกไม้ พานพุ่มเงนิพุ่มทอง กรวยดอกไม้
พวงมาลยั ช่อดอกไม้ กระเช้าดอกไม้ หรือพวงมาลา ส าหรับวางอนุสาวรีย์ หรือใช้ในการจัดงาน 
การจัดกจิกรรมเฉลมิพระเกยีรตใินวโรกาสต่าง ๆ 

ค่าหรีด หรือพวงมาลา ส าหรับสักการะศพ ให้เบกิจ่ายในนามของส่วนราชการ
เป็นส่วนรวม เฉพาะสักการะศพผู้ที่เคยให้ความช่วยเหลือ หรือเป็นผู้เคยท าประโยชน์
ให้แก่ประเทศหรือส่วนราชการจนเป็นที่ประจักษ์ชัด  



หนังสือกระทรวงการคลงั 
ด่วนทีสุ่ด ที ่กค 0406.4/ ว 96 ลงวนัที ่16 กนัยายน 2553

หมวด 2 ค่าใช้สอย (ต่อ)       

ล าดบัที ่5 ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ และให้หมายรวมถึงการประชุมราชการ
ทางไกลผ่านดาวเทยีม เช่น ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม ค่าอาหารในกรณีที่มีการประชุม
คาบเกีย่วม้ืออาหาร ค่าเช่าห้องประชุม ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ทีจ่ าเป็น เป็นต้น



มตคิณะรัฐมนตรีเกีย่วกบัการเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 
และค่าอาหารในการประชุมราชการ

มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวนัที ่24 พฤศจิกายน 2552
เร่ือง มาตรการประหยัดในการเบกิค่าใช้จ่าย

มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวนัที ่5 กุมภาพนัธ์ 2556
เร่ือง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอตัราค่าจ้างขั้นต ่า 
และเพิม่ขดีความสามารถของผู้ประกอบการของธุรกจิขนาดกลาง

และขนาดย่อม (SMEs)
โดยปรับปรุงอตัราของมตคิรม.วนัที่ 24 พ.ย.52
- ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม
การประชุมในสถานที่ราชการ เบิกได้ไม่เกนิ 35 บาทต่อมื้อต่อคน
การประชุมในสถานที่เอกชน เบิกได้ไม่เกนิ 50 บาทต่อม้ือต่อคน

- ค่าอาหารในการประชุม เบิกได้ไม่เกนิ 120 บาทต่อมื้อต่อคน

ขอความร่วมมือส่วนราชการ 
- ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืมในการประชุม ให้เบิกในอตัรา 25 บาทต่อม้ือต่อคน
- ค่าอาหารในการประชุม ไม่เกนิ 80 บาทต่อม้ือต่อคน 

โดยขอความร่วมมือในการจัดประชุมภายในส่วนราชการ ทั้งนี้ การเบิก
ค่าใช้จ่ายดังกล่าว หากส่วนราชการไม่สามารถเบิกจ่ายตามอตัราที่ขอความร่วมมือ
ไว้ได้ ให้อยู่ในดุลยพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะพจิารณาเบิกจ่ายโดยค านึงถึง
ความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด ภายใต้หลักเกณฑ์ของระเบียบเกี่ยวกับ
เร่ืองน้ัน ๆ

หมวด 2 ค่าใช้สอย (ต่อ)       



โดยหลกัการการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ ส่วนราชการจะต้องถือปฏิบัติ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ 12 ประกอบหนังสือกระทรวงการคลังฯ ว 96 รายการล าดับที่ 5
และมติคณะรัฐมนตรีเม่ือวนัที่ 24 พฤศจิกายน 2552 และวนัที่ 5 กมุภาพนัธ์ 2556

โดยส่วนราชการจะต้องพจิารณาเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม และค่าอาหาร ส าหรับ
การประชุมในอัตราตามนัยมติคณะรัฐมนตรีวันที่ 5 กุมภาพนัธ์ 2556 ก่อน หากส่วนราชการไม่สามารถ
เบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม และค่าอาหาร ในอัตราที่ขอความร่วมมือตามนัยมติคณะรัฐมนตรี
วนัที ่5 กมุภาพนัธ์ 2556 ได้ หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณกส็ามารถใช้ดุลพนิิจในการเบิกจ่าย
ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม และค่าอาหารได้ ภายใต้หลกัเกณฑ์ของระเบียบกระทรวงการคลงัฯ ข้อ 12 
ประกอบหนังสือกระทรวงการคลังฯ ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 รายการล าดับที่ 5 ตามนัย
มตคิณะรัฐมนตรีเม่ือวนัที่ 24 พฤศจิกายน 2552 โดยไม่ต้องขอท าความตกลงกบักระทรวงการคลงั

หมวด 2 ค่าใช้สอย (ต่อ)       



การประชุมราชการ หมายความถึง การประชุมในเน้ือหางานทีเ่กีย่วข้องกบัส่วนราชการ
วตัถุประสงค์ -น าผลการประชุมไปใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังานของทางราชการ

-รับทราบนโยบายในการด าเนินงาน
-ช้ีแจงแนวทางการด าเนินงาน
-ติดตามความกา้วหนา้ของการด าเนินงาน
-รับทราบ และรับฟังปัญหา อุปสรรค ร่วมกนัหาแนวทางแกไ้ขปัญหา

ขั้นตอน ผูรั้บผดิชอบการจดัประชุม ด าเนินการ ดงัน้ี
1. จดัท าหนงัสือเสนอหวัหนา้ส่วนราชการหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย ขออนุมติัจดัประชุมโดยระบุวตัถุประสงค/์
หวัขอ้จดัประชุม/วนั เวลา สถานท่ี/ค่าใชจ่้ายในการจดัประชุม
2. จดัท าหนงัสือเชิญประชุม พร้อมทั้งแนบวาระการประชุม
3. จดัประชุมตามวนั เวลา สถานท่ีตามท่ีไดรั้บอนุมติั ผูเ้ขา้ประชุมลงลายมือช่ือเขา้ประชุม
4. จดัท ารายงานผลการประชุมส่งใหแ้ก่ผูเ้ขา้ประชุมทุกคน

ตัวอย่าง
หมวด 2 ค่าใช้สอย (ต่อ)       



ล าดับที่ 6 ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืมส าหรับกรณีหน่วยงานอ่ืนหรือบุคคลภายนอกเข้าดูงาน
หรือเยี่ยมชมส่วนราชการ หรือกรณีการตรวจเยี่ยมหรือตรวจราชการตามภารกิจปกติ
ของบุคลากรภายในส่วนราชการ การแถลงข่าวของส่วนราชการ การมอบเงนิหรือส่ิงของบริจาค
ล าดับที่ 7 ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินของส่วนราชการที่เกิดจากการเส่ือมสภาพหรือช ารุดเสียหาย
จากการใช้งานปกต ิ

ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินของส่วนราชการที่ได้รับความเสียหาย ซ่ึงมิได้เกิดจาก
การเส่ือมสภาพหรือช ารุดเสียหายจากการใช้งานปกติ เม่ือส่วนราชการจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวแล้ว 
ให้ด าเนินการหาผู้รับผิดทางละเมิดตามกฎหมายและระเบียบว่าด้วยความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่

หมวด 2 ค่าใช้สอย (ต่อ)       



ล าดับที่ 8 ค่าของขวญัหรือของที่ระลกึที่มอบให้ชาวต่างประเทศ กรณีเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศช่ัวคราว กรณีชาวต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทย ในนามส่วนราชการ
เป็นส่วนรวม

ค่าของขวญัหรือของทีร่ะลกึทีม่อบให้กรณหีน่วยงานทีใ่ห้ความช่วยเหลือส่วนราชการ
หรือกรณกีารเยีย่มชมส่วนราชการ ในนามส่วนราชการเป็นส่วนรวม

ล าดบัที ่9 ค่าโล่  ใบประกาศเกยีรตคุิณ ค่ากรอบใบประกาศเกยีรติคุณ ของขวญั ของรางวลั 
ของที่ระลึก ส าหรับข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าที่เกษียณอายุ หรือผู้ให้ความช่วยเหลือ
หรือควรได้รับการยกย่องจากทางราชการ

หมวด 2 ค่าใช้สอย (ต่อ)       



ล าดบัที ่10 ค่าใช้จ่ายในการจัดท าเวบ็ไซต์ และส่วนอ่ืนทีเ่กีย่วข้องในการจัดท าเวบ็ไซต์

หมวด 2 ค่าใช้สอย (ต่อ)       

ล าดับที่ 11 ค่าธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะในการเดินทาง
ไปราชการ หรือค่าบัตรโดยสารที่ไม่สามารถคืนหรือเปลี่ยนบัตรได้กรณีเ ล่ือน
การเดินทางไปราชการ  กรณีส่วนราชการส่ังให้งด หรือเล่ือนการเดินทางไปราชการ 
และให้รวมถึงกรณีเหตุสุดวิสัยอ่ืน ๆ ที่ท าให้ไม่สามารถเดินทางได้ ทั้งนี้ ต้องมิได้เกิด
จากตวัผู้เดนิทางเป็นเหตุ



ล าดบัที ่12 ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ ทีม่ิใช่ค่าธรรมเนียมธนาคาร ตามข้อ 18 (5) 

ล าดับที่ 13 ค่าใช้บริการอินเทอร์เน็ตของผู้เดินทางไปราชการเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ

ล าดบัที ่14 ค่าใช้จ่ายในการใช้สถานที่ช่ัวคราวของส่วนราชการ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ

ล าดบัที ่15 ค่าใช้จ่ายในการประดบั ตกแต่งอาคารสถานที่ของส่วนราชการ

ล าดับที่ 16 ค่าบริการ หรือค่าใช้จ่ายเกีย่วกับการก าจัดแมลง แมง หนู หรือสัตว์ที่อาจเป็นพาหะ
น าโรคร้ายมาสู่คน และให้หมายความรวมถึงการก าจัดเช้ือโรคหรือเช้ือรา ตามส่วนราชการ
หรือบ้านพกัทีท่างราชการจัดไว้ให้

หมวด 2 ค่าใช้สอย (ต่อ)       



ล าดบัที ่17 ค่าใช้จ่ายในการจัดหาอาหารส าหรับผู้ป่วยสามัญ ผู้ป่วยโรคเร้ือนของสถานบริการ
ของส่วนราชการ หรือส าหรับผู้ถูกควบคุม คุมขัง กักขัง คุมความประพฤติ หรือผู้ที่ถูกใช้
มาตรการอ่ืนใดอันมีลักษณะเป็นการจ ากัดสิทธิเสรีภาพซ่ึงต้องหาว่ากระท าความผิดหรือ
อาหาร นม อาหารเสริม ส าหรับเด็กที่อยู่ในการสงเคราะห์ของทางราชการ หรือหน่วยงาน
ของทางราชการ
ล าดบัที ่18 ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิก หรือการจัดซ้ือหนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพมิพ์ 
หนังสืออเิลก็ทรอนิกส์ เพ่ือใช้ในราชการโดยส่วนรวม
ล าดบัที่ 19 ค่าบริการในการก าจัดส่ิงปฏกิูล จัดเกบ็ขยะของส่วนราชการ    

ค่าบริการในการก าจัดส่ิงปฏกิูลบ้านพกัของทางราชการ กรณไีม่มีผู้พกัอาศัย

หมวด 2 ค่าใช้สอย (ต่อ)       



ล าดับที่ 20 ค่าผ่านทางด่วนพเิศษ ค่าบริการจอดรถในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
ส าหรับรถยนต์ของส่วนราชการ ตามระเบียบว่าด้วยรถราชการ ซ่ึงส่วนราชการ
ได้มาโดยวิธีการซ้ือ การเช่า การยืม หรือรับบริจาค หรือได้รับความช่วยเหลือ
จากรัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศ และขึน้ทะเบียน เป็นครุภัณฑ์
ของส่วนราชการน้ัน หรือรถส่วนตัวของข้าราชการผู้เลือกรับเงินค่าตอบแทน
เหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจ าต าแหน่งส าหรับข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับ
รถประจ าต าแหน่งทีไ่ด้จัดหามาใช้ในการปฏบิัตริาชการ

หมวด 2 ค่าใช้สอย (ต่อ)       



ล าดบัที ่21 ค่าใช้จ่ายเกีย่วกบัการจัด ผลติรายการ และถ่ายทอดทางสถานีโทรทัศน์ และวทิยุ

ล าดับที่ 22 ค่าพาหนะกรณีได้รับมอบหมายให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ซ่ึงส่วนราชการ
ไม่สามารถจัดรถยนต์ส่วนกลางให้ได้

ล าดบัที ่23 ค่าตรวจสอบเพ่ือการรับรองระบบการท างานหรือมาตรฐานการท างาน

ล าดับที่ 24 ค่าระวาง บรรทุก ขนส่งพัสดุหรือพัสดุภัณฑ์ของส่วนราชการ ยกเว้น ค่าระวาง 
บรรทุก ขนส่งพสัดุหรือพสัดุภณัฑ์ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ

หมวด 2 ค่าใช้สอย (ต่อ)       



ล าดับที่ 25 ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดจากการใช้พัสดุที่ยืมจากหน่วยงานอ่ืนเพ่ือใช้ปฏิบัติ
ราชการกรณจี าเป็นเร่งด่วนเป็นการช่ัวคราว

ล าดับที่ 26 ค่าตรวจร่างกายของบุคลากรเพ่ือตรวจหาสารกัมมันตภาพรังสี และเช้ือเอชไอว ี
จากการปฏิบัติงานตามภารกิจปกติ และไม่ถือเป็นสวัสดิการการรักษาพยาบาล
ที่ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าที่จะใช้สิทธิเบิกจ่ายตามกฎหมายเกี่ยวกับการเบิกจ่าย
ค่ารักษาพยาบาล

ล าดบัที ่27 ค่ารักษาพยาบาลและค่าตรวจสุขภาพสัตว์ ส าหรับหน่วยงานทีม่ีภารกจิปกติ
ในการดูแลสัตว์

หมวด 2 ค่าใช้สอย (ต่อ)       



***ค่าใช้สอยดงัต่อไปนี ้มิให้เบิกจ่าย (ข้อ 13) 
1)  ค่าจัดท าสมุดบันทกึ สมุดฉีก หรือของช าร่วย เน่ืองในโอกาสต่าง ๆ
2) ค่าจัดพิมพ์ ค่าจัดส่ง ค่าฝากส่งเป็นรายเดือน ส าหรับบัตรอวยพรในเทศกาลต่าง ๆ 

และค่าจัดพมิพ์นามบัตรให้กบับุคลากรภายในส่วนราชการ
3) ค่าพวงมาลัย ดอกไม้ ของขวัญ หรือของเยี่ยมผู้ป่วย เพ่ือมอบให้กับส่วนราชการ

หน่วยงานของรัฐ หน่วยงานเอกชน บุคคล เน่ืองในโอกาสต่าง ๆ 
4) ค่าทิป 
5) เงนิหรือส่ิงของบริจาค
6) ค่าใช้จ่ายในการจัดสวสัดกิาร หรือการจัดกจิกรรมนันทนาการภายใน ส่วนราชการ
ค่าใช้สอยที่ไม่ให้เบิกจ่ายนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ตามวรรคหน่ึงให้ เป็นไปตามที่

กระทรวงการคลงัก าหนด (ปัจจุบันยงัไม่ก าหนดเพิม่)

หมวด 2 ค่าใช้สอย (ต่อ)       



ค่าใช้จ่ายในการเช่าอาคารและทีด่นิ 
รวมทั้งค่าบริการอ่ืนใดทีเ่กีย่วกบัการเช่า (ข้อ 14)

(1) การเช่าอาคารเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน เก็บเอกสาร
หรือพัสดุต่าง ๆ ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตรา
ตารางเมตรละ 500 บาทต่อเดือน หรือในกรณีที่มี
เหตุผลความจ าเป็นต้องเช่าในอัตราเกินตารางเมตรละ 
500 บาทต่อเดือน ให้เบิกจ่ายในวงเงนิไม่เกนิ 50,000 บาท
ต่อเดือน

(2)  การ เ ช่าที่ดิน เ พ่ือ ใ ช้ ในราชการ
ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตรา 
50,000 บาทต่อเดือน

หมวด 2 ค่าใช้สอย (ต่อ)       

ในกรณีที่มีเหตุจ าเป็นที่จะต้องเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตาม (1) หรือ (2) 
เกนิอตัราทีก่ าหนดไว้  ให้หัวหน้าส่วนราชการเบกิจ่ายเท่าทีจ่่ายจริง

อตัราทีเ่บกิจ่ายต้องไม่สูงกว่าอตัราตามท้องตลาด

ต้องบนัทกึเหตุผลทีต้่องเบกิจ่ายในอตัราน้ันไว้ด้วย 
และทั้งนี้



ค่าใช้จ่ายในการด าเนินคดีในช้ันศาล การระงับข้อพพิาทโดยการอนุญาโตตุลาการ
ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง (ข้อ 15) 

หมวด 2 ค่าใช้สอย (ต่อ)       

ช้ันศาล

ตั้งแต่ศาลประทบัรับฟ้อง ค่าเอกสาร ค่าคัดส านวน 
ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับคดี รวมถึงหนี้
ตามค าพิพากษา ค่า ใ ช้ จ่ายในช้ันบังคับคด ี
จนคดถีึงทีสุ่ด 

อนุญาโตตุลาการ

1. ค่าธรรมเนียม ค่าใช้จ่ายในช้ันอนุญาโตตุลาการและค่าป่วยการ หรือผู้ช้ีขาด
เป็นไปตามข้อตกลงในสัญญาอนุญาโตตุลาการ กรณีไม่ได้ตกลงกันไว้ในสัญญา
อนุญาโตตุลาการให้เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในค าช้ีขาดของอนุญาโตตุลาการหรือ
ผู้ชี ้ขาด กรณีได้ก าหนดหรือไม่ได้ก าหนดค่าใช้จ่ายข้างต้นไว้ในค าชี ้ขาด 
ค่าใช้จ่ายข้างต้นให้เป็นไปตามที่ศาลที่มีเขตอ านาจมีค าส่ังไว้
2. ค่าเสียหายและดอกเบีย้ เป็นไปตามค าช้ีขาดของอนุญาโตตุลาการหรือผู้ช้ีขาด



ตัวอย่าง
กรณีสปก .  เ ป็นโจทก์  ฟ้องขับไ ล่จ า เ ลยออกจากที่ ดิน ใน เขตปฏิ รูปที่ ดิน

เพ่ือเกษตรกรรม ซ่ึงศาลมีค าพิพากษาถึงที่สุดให้ขับไล่จ าเลยและบริวารออกจากที่ดิน
ใน เขตปฏิ รูปที่ ดิน เ พ่ือ เกษตรกรรม  พ ร้อมทั้ ง ร้ื อถอน ส่ิงปลูกส ร้ างและ ส่งมอบ
การครอบครองให้แก่โจทก์ในสภาพเ รียบร้อย โดย สปก .  ไ ด้ออกหมายบังคับคดี
ให้จ าเลยและบริวารออกจากที่ดินตามค าพิพากษาดังกล่าว แต่โดยที่การด า เนินการบังคับคดี
ดังกล่าวมีประเด็นปัญหาว่า หากลูกหนี้ตามค าพิพากษาไม่ด าเนินการร้ือถอนส่ิงปลูกสร้าง
ทั้งหมดหรือบางส่วนตามค าพิพากษา เจ้าพนักงานบังคับคดีจะให้ สปก . ในฐานะเจ้าหนี้
ตามค าพิพากษาด าเนินการร้ือถอนส่ิงปลูกสร้างไปพลางก่อนแล้วใช้สิทธิไล่เบี้ยเอากับลูกหนี้
ตามค าพิพากษา ดังน้ัน สปก.จึงขอหารือว่า สามารถเบิกจ่ายเงินเพ่ือร้ือถอนส่ิงปลูกสร้าง
ตามค าพิพากษาโดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ 15 ได้หรือไม่ พร้อมทั้ง
ขอทราบข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ว่าสามารถด าเนินการได้หรือไม่ อ ย่างไร และ
ในการด าเนินการทุกคร้ังต้องได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลงัหรือไม่ อย่างไร

หมวด 2 ค่าใช้สอย (ต่อ)       



ข้อพจิารณา
เน่ืองจากปรากฏข้อเท็จจริงว่า ศาลได้มีค าพพิากษาถึงที่สุดให้จ าเลยและบริวารออกจากที่ดินพพิาท

พร้อมร้ือถอนส่ิงปลูกสร้างและส่งมอบการครอบครองให้แก่โจทก์ในสภาพเรียบร้อย โดยในกรณี
ที่จ าเลยซ่ึงเป็นลูกหนี้ตามค าพิพากษาไม่ด าเนินร้ือถอนส่ิงปลูกสร้างทั้งหมดหรือบางส่วนตามค าพิพากษา 
เจ้าพนักงานบังคับคดีมีอ านาจด าเนินการร้ือถอนและขนย้ายทรัพย์สินออกจากที่ดินพิพาทน้ันได้โดยให้
ลูกหนี้ตามค าพิพากษาเป็นผู้เสียค่าใช้จ่ายในการร้ือถอนหรือขนย้ายทรัพย์สินน้ัน ตามประมวลกฎหมาย
วิธีพิจารณาความแพ่ง มาตรา 355 วรรคหน่ึง ซ่ึงในทางปฏิบัติเจ้าหนี้ตามค าพิพากษาจะต้องทดรองจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการร้ือถอนก่อนแล้วจึงใช้สิทธิไล่เบี้ยกับลูกหนี้ตามค าพิพากษาต่อไป ดังน้ัน การร้ือถอน
ส่ิงปลูกสร้างดังกล่าวจึงเป็นการบังคับคดีตามค าพิพากษา โดยเม่ือมีค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากการร้ือถอน
ส่ิงปลูกสร้างตามค าพิพากษาดังกล่าวย่อมถือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินคดีในช้ันศาลซ่ึงอยู่ในดุลพินิจ
ของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณที่จะเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามนัยระเบียบกระทรวงการคลงัฯ 
ข้อ 15 โดยไม่ต้องขอท าความตกลงกบักระทรวงการคลงัแต่อย่างใด

หมวด 2 ค่าใช้สอย (ต่อ)       



ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าสินไหมทดแทนที่ผู้เสียหายย่ืนค าขอให้ส่วนราชการชดใช้ 
กรณีที่เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการได้กระท าละเมิดต่อบุคคลภายนอกในการปฏิบัติหน้าที่
ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายโดยปฏิบตัิตามกฎหมายและระเบยีบว่าด้วยการน้ัน (ข้อ 16) 

ค่าสินไหมทดแทน หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ต้องจ่ายให้แก่ผู้เสียหายที่ได้ย่ืนค าขอให้หน่วยงานของรัฐชดใช้
ค่าสินไหมทดแทน เน่ืองจากเจ้าหน้าที่ของรัฐได้กระท าละเมิด โดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง 
ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายโดยปฏิบัติตามพระราชบัญญัติว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที ่
พ.ศ. 2539 (มาตรา 11) ประกอบระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลกัเกณฑ์การปฏิบัติเกีย่วกบัความรับผดิ
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539

หมวด 2 ค่าใช้สอย (ต่อ)       



ค่าวัสดุตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านัก
งบประมาณ ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม 
ประหยัด และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ เว้นแต่  รายการต่อไปนี้  ให้ เบิกจ่าย
ตามหลกัเกณฑ์ทีก่ระทรวงการคลงัก าหนดหรือได้รับอนุมัตจิากกระทรวงการคลงั 

(1) ค่าเคร่ืองแบบ เคร่ืองแต่งกายทีจ่ัดให้เจ้าหน้าทีไ่ว้ใช้ในการปฏิบัตงิานตามหน้าที ่ 
(2) ค่าเคร่ืองแบบยามรักษาการณ์
(3) ค่าวสัดุทีใ่ช้เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ปฏบิตังิาน

หมวด 3 ค่าวสัดุ (ข้อ 17)    



หลกัการเบิกค่าวสัดุ
(1) รายการวสัดุตามหลกัการจ าแนกประเภทรายจ่ายทีส่ านักงบประมาณก าหนด
(2) ใช้ในการปฏบิัตริาชการลกัษณะต่าง ๆ ซ่ึงเป็นงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ หรือ
มีความจ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานเป็นประจ าของส านักงาน หรือเพ่ือประโยชน์
แก่ทางราชการ 
(3) วสัดุเคร่ืองแต่งกายทีม่ีไว้ประจ าส านักงานหรือประจ าห้องปฏิบัติการต่าง ๆ ซ่ึงใช้
เป็นส่วนกลางหมุนเวียนหรือใช้ร่วมกันของเจ้าหน้าที่ในขณะปฏิบัติงาน โดยมิได้
มีการมอบให้บุคคลหน่ึงบุคคลใดเป็นการเฉพาะ 
(4) ส าหรับค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเคร่ืองแบบ เคร่ืองแต่งกายที่จัดให้เจ้าหน้าที่ไว้ใช้ในการ
ปฏิบัติ งานเป็นการเฉพาะโดยมอบให้ เ ป็นกรรมสิทธ์ิ ให้ขอท าความตกลง
กระทรวงการคลงัก่อน จึงด าเนินการจัดหาตาม พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจ้าง

หมวด 3 ค่าวสัดุ (ต่อ)    



แนวทางการพจิารณาส่ิงของทีจ่ัดเป็นวสัดุและครุภณัฑ์ตามหลกัการจ าแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณให้ถือปฏิบตัิตามหนังสือส านักงบประมาณ 

ที ่นร 0704/ว 37 ลงวนัที ่6 มกราคม 2559

หมวด 3 ค่าวสัดุ (ต่อ)    



ตวัอย่าง ส่ิงของทีจ่ัดเป็นวสัดุโดยสภาพ หมวด 3 ค่าวสัดุ (ต่อ)    



หมวด 3 ค่าวสัดุ (ต่อ)    



ครภุณัฑโ์ดยสภาพ (ไมใ่ชว่สัด)ุ



ครภุณัฑโ์ดยสภาพ (ไมใ่ชว่สัด)ุ



ค่าสาธารณูปโภคและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับสาธารณูปโภค ดังต่อไปนี้
ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม 
ประหยดัและเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ

1) ค่าไฟฟ้า ค่าน ้า ค่าโทรศัพท์ ของส่วนราชการและบ้านพักราชการที่ ไม่มี
ผู้พกัอาศัย ให้จ่ายเท่าทีจ่่ายจริง  

ในกรณีมีผู้พักอาศัยให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่าย ตามมติคณะรัฐมนตรี
หรือตามหลกัเกณฑ์ทีก่ระทรวงการคลงัก าหนด

2) ค่าบริการไปรษณีย์  ค่าฝากส่งไปรษณีย์  ค่าบริการไปรษณีย์ตอบรับ 
ค่าดวงตราไปรษณย์ี หรือค่าเช่าตู้ไปรษณย์ี

หมวด 4 ค่าสาธารณูปโภค (ข้อ 18)



หลกัเกณฑ์การติดตั้งและการใช้โทรศัพท์ของทางราชการ
มติคณะรัฐมนตรี 24 สิงหาคม 2553 

1.โทรศัพท์พืน้ฐาน

หมวด 4 ค่าสาธารณูปโภค (ต่อ)          

2.โทรศัพท์เคล่ือนที ่(มือถือ) ของทางราชการ 

ประจ าบ้านพกัของทางราชการ
และบ้านพกัส่วนตวั

ประจ าสถานที่ของทางราชการ ส่วนกลาง มอบให้ข้าราชการถือครอง

ค่าใช้บริการ
เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง

ค่าใช้บริการให้ถือปฏิบัติ
ตามมตคิรม. 1 มี.ค.54
ไม่เกนิคนละ400 บ/ด

ค่าใช้บริการ
เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง

ค่าใช้บริการให้ถือปฏิบัตติาม ว 121 
ส าหรับข้าราชการประจ า กรณี
ข้าราชการการเมืองให้ถือปฏิบัติ
ตาม ว 262 



หลกัเกณฑ์การติดตั้งและการใช้โทรศัพท์ของทางราชการ
มติคณะรัฐมนตรี 24 สิงหาคม 2553 

1. โทรศัพท์พืน้ฐาน
1.1 ประจ าสถานทีข่องทางราชการ

หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้พิจารณาใช้ดุลพินิจ
ในการอนุมตัจิัดหา การตดิตั้ง การย้าย การควบคุมการใช้

การจัดหาโทรศัพท์ให้ด าเนินการตามระเบียบว่าด้วยการพสัดุ
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเกีย่วกบัค่าโทรศัพท์พืน้ฐานให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง

1.2 ประจ าบ้านพกัของทางราชการและบ้านพกัส่วนตัว
อยู่ในดุลพนิิจให้ตดิตั้งเฉพาะข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่งที่ต้องติดต่อราชการนอกเวลาราชการ

ประจ าคนละ 1 เคร่ือง ข้าราชการพลเรือนสามัญต าแหน่งผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่าขึ้นไป 
ข้าราชการทหารซ่ึงมยีศพนัเอกพเิศษ นาวาเอกพเิศษ พลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรีขึ้นไป 

หมวด 4 ค่าสาธารณูปโภค (ต่อ)          



1.2 ประจ าบ้านพกัของทางราชการและบ้านพกัส่วนตัว (ต่อ)
โทรศัพท์บ้านพกั +มติ ครม. 1 มีนาคม 2554 ให้ใช้โทร. ไม่จ ากดัประเภท +อนิเตอร์เน็ต

+ค่าใช้บริการอ่ืน ไม่เกนิคนละ400 บาทต่อเดือน
หลักฐานการจ่ายกรณีค่าโทรศัพท์บ้านพักส่วนตัวให้ใช้ใบเสร็จรับเงินที่ ออกในนาม

เจ้าของบ้านเป็นหลกัฐานการจ่ายตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลงัฯ 
2. โทรศัพท์เคล่ือนที ่(มือถือ) ของทางราชการ 

ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายใช้ดุลพินิจในการจัดหา
โทรศัพท์เคล่ือนที่และเลขหมาย (ซิมการ์ด) 

การจัดหาโทรศัพท์เคล่ือนที่และเลขหมาย (ซิมการ์ด) จะต้องได้มาตามระเบียบว่าด้วย
การพสัดุ ต้องลงบัญชีหรือทะเบียนพสัดุของทางราชการ หรือโดยวธีิการเช่าหรือยืม

หมวด 4 ค่าสาธารณูปโภค (ต่อ)          



2. โทรศัพท์เคล่ือนที ่(มือถือ) ของทางราชการ (ต่อ) 
มี 2 ประเภท คือโทรศัพท์เคล่ือนที ่(มือถือ) ส่วนกลาง และมอบให้ข้าราชการถือครอง
กรณมีอบให้ข้าราชการถือครอง
ไม่ถือเป็นสิทธิเฉพาะตัวเม่ือได้รับการแต่งตั้งแต่พิจารณาลักษณะงานในต าแหน่งและหน้าที่

ทีม่ีความจ าเป็นต้องตดิต่อราชการนอกเวลาราชการหรือนอกที่ตั้งส านักงานเป็นประจ า
การเบิกจ่ายค่าใช้บริการให้ถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 121

ลงวนัที่ 29 พฤศจิกายน 2553
อตัราค่าใช้บริการ รวมค่าบริการเสริม กลุ่มข้าราชการประเภทต่าง ๆ ไม่เกนิอตัรา 1,000 2,000 

และ 4,000 บาทต่อเดือน
กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว การจัดงาน การเยือนบุคคลส าคัญ ให้เพิ่มอีก

หน่ึงเท่าของอัตราตามประเภทและระดับต าแหน่งข้าราชการถือครองที่เบิกได้ในประเทศ
โดยสามารถเลือกใช้แบบเตมิเงิน (PRE-PAID) 

หมวด 4 ค่าสาธารณูปโภค (ต่อ)          



กรณีมอบให้ข้าราชการถือครอง (ต่อ) 

กรณีพ้นจากต าแหน่งหรือหมดความจ าเป็นให้ส่งเคร่ืองโทรศัพท์เคล่ือนที่ที่ถือครอง
พร้อมอุปกรณ์คืนให้หน่วยงานภายใน 30 วัน และให้เบิกจนถึงวันครบรอบใบแจ้งหนี้
ของรอบเดือน

กรณีพ้นจากต าแหน่งและประสงค์ขอซ้ือโทรศัพท์เป็นของส่วนตัวให้เสนอหัวหน้า
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพจิารณาอนุมัต ิให้ข้าราชการรับผดิชอบค่าใช้จ่ายเอง

หมวด 4 ค่าสาธารณูปโภค (ต่อ)          



3) ค่าบริการส่ือสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพ่ือให้ได้มาซ่ึงบริการส่ือสารและ
โทรคมนาคม เช่น ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบและค่าใช้บริการอินเทอร์เน็ต ค่าเคเบิ้ลทีว ี
ค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทยีม ค่าส่ือสารผ่านดาวเทยีม ค่าวทิยุส่ือสาร วทิยุตดิตามตัว เป็นต้น
4) ค่าเช่าพืน้ทีเ่วบ็ไซต์ และค่าธรรมเนียมทีเ่กีย่วข้อง
5) ค่าธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการท าธุรกรรมทางการเงินเพ่ือความสะดวกของส่วนราชการ
ทีม่ิใช่เป็นการร้องขอของผู้มีสิทธิรับเงนิ

หมวด 4 ค่าสาธารณูปโภค (ต่อ)          



หมวด 5 บทเฉพาะกาล 

บรรดาความตกลงที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายที่มิได้ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ และมีอยู่
ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ ให้มีผลใช้บังคับต่อไปจนกว่าจะมีการยกเลิกหรือแก้ไข
เปลีย่นแปลง (ข้อ 19) 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใดที่ได้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ หรือแนวทางการปฏิบัติ
ตามหนังสือเวียนของกระทรวงการคลังใดที่ก าหนดไว้ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ
และยังไม่แล้วเสร็จให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติน้ันต่อไป
จนแล้วเสร็จ (ข้อ 20) 



การเบิกจ่ายเงินตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ



ระเบียบกระทรวงการคลงั
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550



ส่วนราชการ

ค านิยาม

ข้าราชการ เงนิตอบแทน เวลาราชการ

วนัท าการ วนัหยุดราชการ การปฏิบัติงานเป็นผลดัหรือกะ



“ส่วนราชการ”
หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม 
ส านักงานหรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ 
ทั้งในราชการบริหารส่วนกลางและ
ราชการบริหารส่วนภูมภิาค

ค านิยาม (ต่อ)
“ข้าราชการ”

1. ข้าราชการพลเรือน
2. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
3. ข้าราชการฝ่ายอยัการประเภทข้าราชการธุรการ
4. ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา
5. ข้าราชการรัฐสภา
6. ข้าราชการต ารวจ
7. ข้าราชการทหาร



“เงินตอบแทน”
เงินที่จ่ายให้แก่ “ข้าราชการ” ที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกต ิ(JOB DESCRIPTION)
โดยพจิารณาจากลกัษณะการปฏิบัติงานส่วนใหญ่
1. ท าในที่ตั้งส านักงานและได้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในที่ตั้งส านักงาน 
2. ท านอกที่ตั้งส านักงานและได้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการนอกที่ตั้งส านักงาน
3. งานปกติ ต้องปฏิบัติเป็นผลดัหรือกะและได้ปฏิบัติงานนอกผลดัหรือกะของตน

ค านิยาม (ต่อ)



“เวลาราชการ”

1. เวลาระหว่าง 08.30 ถึง 16.30 น.
2. ช่วงเวลาอ่ืนที่ส่วนราชการก าหนดให้ท างาน
เป็นผลดั/กะ
3. ก าหนดเป็นอย่างอ่ืน

ค านิยาม (ต่อ)



1. เวลาระหว่าง 08.30 ถึง 16.30 น.

ค านิยาม (ต่อ)



“การปฏิบัติงานเป็นผลดัหรือกะ” 
1. ปฏิบัติงานประจ าตามหน้าที่

2. ส่วนราชการจัดให้มกีารปฏิบัติงานผลดัเปลีย่นหมุนเวยีนกนัตลอด 24 ช่ัวโมง

3. ช่วงเวลาที่ปฏิบัติงานถือเป็น “เวลาราชการ” ของผู้น้ัน

4. ผลดัหรือกะหน่ึงๆ ต้องมเีวลาไม่น้อยกว่า 8 ช่ัวโมง รวมเวลาหยุดพกั

ค านิยาม (ต่อ)
2. ช่วงเวลาอ่ืนทีส่่วนราชการก าหนดให้ท างานเป็นผลดั/กะ



ค านิยาม (ต่อ)
3. ก าหนดเป็นอย่างอ่ืน เช่น



“วนัท าการ”
1. วนัจนัทร์ ถงึวนัศุกร์
2. ส่วนราชการก าหนดเป็นอย่างอ่ืน

ค านิยาม (ต่อ)



“วนัหยุดราชการ”
1. วนัเสาร์และวนัอาทติย์
2. วนัหยุดประจ าสัปดาห์ทีส่่วนราชการก าหนดเป็นอย่างอ่ืน
3. วนัหยุดราชการประจ าปี/วนัหยุดพเิศษทีค่ณะรัฐมนตรี
ก าหนดนอกเหนือจากวนัหยุดราชการประจ าปี

ค านิยาม (ต่อ)



3. วนัหยุดราชการประจ าปี



3. วนัหยุดราชการประจ าปี/วนัหยุดพเิศษ
ที่คณะรัฐมนตรีก าหนดนอกเหนือจาก
วนัหยุดราชการประจ าปี

ค านิยาม (ต่อ)



หลกัเกณฑ์

หลัก ต้องได้รับอนุมัติก่อนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ

ยกเว้น กรณีที ่มีราชการจ าเป็นเร่งด่วน
ต้องปฏ ิบ ัต ิงานก่อนการขออนุม ัต ิใ ห้
ด าเนินการขออนุมัติโดยไม่ชักช้าและแจ้ง
เหตุความจ าเป็นที่ไม่อาจขออนุมัติก่อนได้ 
(ข้อ 5)

หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ
หรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายขออนุมัติจากใคร

การพจิารณาการปฏิบัตงิาน
นอกเวลาราชการ

- เฉพาะช่วงเวลาทีจ่ าเป็นต้องอยู่ปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการในคร้ังน้ัน ๆ
- เพ่ือประโยชน์ของงานราชการ
- ค านึงถึงความเหมาะสม และสอดคล้องกับ
ระบบและวธีิการจัดการงบประมาณแบบมุ่ง
ผลงานตามยุทธศาสตร์ของส่วนราชการ



หลกัเกณฑ์ (ต่อ)
หลกัเกณฑ์และอตัราการเบิกเงินตอบแทน (ข้อ 7)

- ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวนัท าการ 
เบิกได้ไม่เกนิวนัละ 4 ช่ัวโมง  ช่ัวโมงละ 50 บาท

- ปฏิบัตงิานในวนัหยุดราชการ 
เบิกได้ไม่เกนิวนัละ 7 ช่ัวโมง  ช่ัวโมงละ 60 บาท
- กรณีจ าเป็นต้องปฏิบัติงาน
ตามภารกจิหลกัของหน่วยงานเป็นคร้ังคราว หรือ
ตามนโยบายของรัฐบาลมอบหมายให้หน่วยงานปฏิบัติ 
**หัวหน้าส่วนราชการส่ังการให้ปฏิบัติงานนอกเวลาติดต่อกนั 
ให้เบิกเป็นรายคร้ัง ไม่เกนิคร้ังละ 7 ช่ัวโมง ช่ัวโมงละ 60 บาท 

- ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาในหน่ึงวนั ให้นับเวลารวมกนัได้
- ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ได้รับค่าตอบแทนอ่ืนแล้ว ให้เบิกได้ทางเดยีว

มีระยะเวลาแน่นอนและเร่งด่วน
เพ่ือมิให้เกดิความเสียหายแก่ราชการ/ประโยชน์สาธารณะ 



เบิกไม่ได้ (ข้อ 8)
- อยู่เวรรักษาการณ์ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 

ระเบยีบ/ค าส่ังอ่ืนใดเกีย่วกบัการรักษาความปลอดภัยสถานทีร่าชการ
(มติครม. 30 สิงหาคม 2537 ให้ถือว่าการอยู่เวรรักษาการณ์เป็นการปฏิบัติ
หน้าทีร่าชการ)
- ปฏบิัติงานนอกเวลาไม่เตม็จ านวนช่ัวโมง



การควบคุมดูแล (ข้อ 9)
- มีผู้ปฏิบัติงานร่วมกนัหลายคนให้คนใดคนหน่ึงเป็นผู้รับรองการปฏิบัติงาน 
หากปฏิบัติงานคนเดียว ให้รับรองตัวเอง
- ให้รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อนุมัติ (ข้อ 5) ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่
เสร็จส้ินการปฏิบัติงาน



ข้อ 11 เพ่ือควบคุมให้เป็นไปตามระเบียบนี้ ให้ส่วนราชการจัดท า
บัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของข้าราชการในสังกดั โดยมีสาระส าคัญ
ตามตัวอย่างท้ายระเบียบนี ้หรือจะใช้เคร่ืองบันทึกเวลาการปฏิบัติราชการ
แทนกไ็ด้

ในกรณีจ าเป็น หัวหน้าส่วนราชการขึน้ตรงหรือหัวหน้าส่วนราชการ
จะก าหนดวธีิลงเวลาการปฏิบัตริาชการ หรือวิธีควบคุมการปฏิบัติราชการ
ของข้าราชการที่มีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษเป็นอย่างอ่ืนตามที่
เห็นสมควรก็ได้ แต่จะต้องมีหลักฐานให้สามารถตรวจสอบวันเวลาการ
ปฏิบัติราชการได้ด้วย

ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการลาของข้าราชการ

พ.ศ. 2555



หลกัฐานการเบิกจ่าย
ให้เป็นไปตามแบบที่กรมบญัชีกลางก าหนด ซ่ึงกรมบญัชีกลางได้ก าหนดไว้

ตามหนังสือกรมบญัชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 46 ลงวนัที่ 7 กมุภาพนัธ์ 2550 (ข้อ 10)



ค าอธิบายวธีิการลงรายการ



กรณเีป็นบุคลากรของส่วนราชการประเภทอ่ืน  
- ลูกจ้างของส่วนราชการ (ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว) 
- พนักงานราชการ 
- ลูกจ้างหรือทีเ่รียกช่ืออย่างอ่ืน
หากอยู่ปฏบิตังิานนอกเวลาราชการจะเบกิจ่ายเงนิตอบแทนได้หรือไม่ อย่างไร

Question:





ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว (ที่ได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณ) ตามระเบียบ
ว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม

สรุปไดว้่า ในกรณีลูกจา้งรายเดือน รายวนั และรายชัว่โมง ไดรั้บค าสั่งให้ปฏิบติังาน
นอกเวลาท างานปกติหรือปฏิบติังานในวนัหยดุประจ าสัปดาห์หรือวนัหยดุพิเศษ การเบิก
จ่ายเงินตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการใหเ้ป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลงั
วา่ดว้ยการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการโดยอนุโลม 

ดงันั้น สิทธิการไดรั้บเงินตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการจึงตอ้งถือปฏิบติั
ตามระเบียบว่าดว้ยการจ่ายค่าจา้งลูกจา้งของส่วนราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
ซ่ึงก าหนดสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ท่ีลูกจ้างของส่วนราชการจะได้รับจากทางราชการไว้
โดยเฉพาะ ส าหรับวิธีการเบิกจ่ายให้น าหลกัเกณฑแ์ละอตัราเงินตอบแทนการปฏิบติังาน
นอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 มาถือปฏิบติัโดยอนุโลม



“ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว” (เงนิงบประมาณ)
ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิ

- ลูกจ้างรายเดือน 
การปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติ/วันหยุดประจ าสัปดาห์/วันหยุดพเิศษ ให้เป็นไป

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการโดยอนุโลม
- ลูกจ้างรายวนัและรายช่ัวโมง
เวลาท างานที่เกนิกว่าเวลาท างานปกติถือเป็นการปฏิบัติงานนอกเวลาปกติ
การจ่ายค่าจ้างให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินตอบแทน

การปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการโดยอนุโลม



“พนักงานราชการ” 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ  พ.ศ. 2547
+ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง ค่าตอบแทน
และสิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที ่3) 



“ลูกจ้างหรือทีเ่รียกช่ืออย่างอ่ืน” 
ที่จ้างจากเงนินอกงบประมาณ เช่น เงนิรายได้ เงนิบ ารุง เป็นต้น



ลูกจ้างช่ัวคราวที่ได้รับค่าจ้างจากเงินนอกงบประมาณ เช่น เงินบ ารุง เงินรายได้ เป็นต้น 
หากต้องเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้กับบุคคลดังกล่าว
ต้องเบิกจ่ายจากเงินนอกงบประมาณซ่ึงเป็นแหล่งเงินเดียวกันกับเงินท่ีจ่ายค่าจ้างนั้ น 
โดยน าหลักเกณฑ์และอตัราตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ .ศ.2550 มาอนุโลมใช้
เช่นเดียวกนั



“กรณลูีกจ้างเหมาบริการ” 

เบกิเงนิตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการไม่ได้



กรณีข้าราชการได้รับค าส่ังให้เดินทางไปราชการจนล่วงเลยเวลา
ราชการ จะเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ได้หรือไม่

Question: 



หลัก กรณีได้รับค าส่ังให้เดินทางไปราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนต รี
ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ 
พ.ศ. 2524 และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม ไม่มีสิทธิได้รับเงนิตอบแทน
ยกเว้น ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการก่อนเดินทาง เม่ือเดินทาง
ไปราชการเสร็จส้ินและกลับถึงที่ตั้งส านักงานในวันใด หากจ าเป็นต้องปฏิบัติงานนอก
เวลาในวนัน้ัน ให้เบกิเงนิตอบแทนได้ 
(ระเบยีบฯ ข้อ 6)
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