
การเบิกจายคาใชจาย

ในการบริหารงานของสวนราชการ 
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ห ม า ย ถึ ง  ร า ย จ า ย ซึ่ ง กํ า ห น ด ไ ว สํ า ห รั บ  
แตละสวนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ ไดแก

 งบบุคลากร
 งบดําเนินงาน
 งบลงทุน
 งบเงินอุดหนุน
 งบรายจายอื่น
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รายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ



       หมายถึง รายจายที่กําหนดใหจายเพื่อบริหารงานประจํา     

       ไดแก

คาตอบแทน

คาใชสอย

คาวัสดุ

คาสาธารณูปโภค

รวมถึงรายจายที่กําหนดใหจายจากงบรายจายอื่นใด
ในลักษณะเดียวกัน 3

งบดําเนินงาน



รายจายที่เบิกจายได

กระทรวงการคลัง

กฎหมาย

ระเบียบ

ขอบังคับ

คําสั่ง

มติคณะรัฐมนตรี

อนุมัติใหจายได
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ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการเบิกจายคาใชจาย  

ในการบริหารงาน
ของสวนราชการ พ.ศ. 2553 

มีผลใชบังคับ ณ วันที่ 4 กันยายน 2553



             “สวนราชการ” หมายความวา สํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง 
ทบวง  กรม  สวนราชการที่ เ รียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเปนหรือ
เทียบเทากรม สวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น ซึ่งไมมีฐานะเปนกรม 
แตมีหัวหนาสวนราชการเปนอธิบดี หรือตําแหนงที่เรียกชื่ออยางอื่น
ที่มีฐานะเปนอธิบดี และราชการบริหารสวนภูมิภาค
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        “หัวหนาสวนราชการ” หมายความวา หัวหนาสวนราชการ

เจาของงบประมาณหรือผูที่ไดรับมอบหมาย

คํานิยาม



              “คาใชจาย” :  รายจายที่กําหนดใหจายใน
การบริหารงานประจําตามอํานาจหนาที่ของสวนราชการหรือ

 รายจายที่เปนผลสืบ
เนื่องจากการปฏิบัติหนาที่ดังกลาว  ตามที่ กําหนดไวใน
แผนงบประมาณ 

 รายจายจากภารกิจที่ไดรับ
มอบหมายจากคณะรัฐมนตรี

ซึ่งเปนการเบิกจายจากงบดําเนินงาน ลักษณะ
คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค หรือ
งบรายจายอื่นใดที่เบิกจายในลักษณะเดียวกัน 7



      - การเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี้  สวนราชการตอง
ดําเนินการเบิกจายใหถูกตอง

          ในกรณีที่การเบิกจายคาใชจายไมเปนไปตามระเบียบนี้          
อันเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหาย ใหดําเนินการ  
ตามกฎหมายวาดวยความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่
โดยเร็ว

 -  หลักฐานการเบิกจายใหถือปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงิน
จากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 8

บททั่วไป



          - ค า ใช จ าย ใด ที่มี กฎหมาย  กฎ  ระ เบี ยบ  ขอ บัง คับ          
มติคณะรัฐมนตรี หรือหนังสือเวียนของกระทรวงการคลัง
กําหนดไวเปนการเฉพาะ หรือที่ไดรับความเห็นชอบจาก
กระทรวงการคลัง ใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายคาใชจาย
ดังกลาวตามรายการและอัตราที่กําหนดไว
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บททั่วไป
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ระเบียบกระทรวงการคลัง

วาดวยการเบิกจายเงินตอบแทน

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550
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“ขาราชการ” หมายความวา

- ขาราชการพลเรือน

- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

- ขาราชการฝายอัยการประเภทขาราชการธุรการ

- ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา

- ขาราชการรัฐสภา

- ขาราชการตํารวจ

- ขาราชการทหาร



12

“เ งิ น ต อ บ แ ท น ” ห ม า ย ค ว า ม ว า  เ งิ น ที่ จ า ย ใ ห แ ก       
ขาราชการที่ปฏิบัติงานตามหนาที่ปกติ โดยลักษณะงานสวนใหญ       
ตองปฏิบัติงานในที่ตั้งสํานักงานและไดปฏิบัติงานนั้นนอกเวลา
ราชการในที่ตั้งสํานักงาน หรือ

โ ด ย ลั ก ษ ณ ะ ง า น ส ว น ใ ห ญ ต อ ง ป ฏิ บั ติ ง า น น อ ก       
ที่ตั้งสํานักงานและไดปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการนอกที่ตั้ง
สํานักงาน และหรือ

โดยลักษณะงานปกติตองปฏิบัติงานในลักษณะเปนผลัด       
หรือกะและไดปฏิบัติงานนั้นนอกผลัดหรือกะของตน”
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“การปฏิบัติ ง าน เปนผ ลัดหรือกะ” หมายความว า          
การปฏิบัติงานประจําตามหนาที่ปกติของขาราชการ          
ในสวนราชการนั้น ๆ ซึ่งจัดใหมีการปฏิบัติงานผลัดเปลี่ยน
หมุนเวียนกันตลอด 24 ชั่วโมง ชวงเวลาที่ปฏิบัติงาน          
ดังกลาวถือเปนเวลาราชการปกติของขาราชการผูนั้น          
ทั้งนี้ การปฏิบัติงานในผลัดหรือกะหนึ่งๆ ตองมีเวลา          
ไมนอยกวา  7 ชั่วโมง (ไมรวมเวลาหยุดพัก)
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ตองได รับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของ
งบประมาณกอนการปฏิ บัติงานนอกเวลาราชการ          
โดยใหพิจารณาเฉพาะชวงเวลาที่จําเปน และใหคํานึงถึง
ค ว า ม เ ห ม า ะ ส ม แ ล ะ ส อ ด ค ล อ ง กั บ ร ะ บ บ แ ล ะ               
วิธีการงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน

      กรณีที่มีราชการจําเปนเรงดวนตองปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ โดยยังไมไดรับอนุมัติใหขออนุมัติจาก               
ผูมีอํานาจโดยไมชักชา และใหแจงเหตุแหงความจําเปน         
ที่ไมอาจขออนุมัติกอนได
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 ขาราชการผูไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ           
ไม มี สิท ธิได รับ เ งินตอบแทนนอกเวลาราชการ              
เวนแต ไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการกอน
การเดินทาง เมื่อการเดินทางไปราชการนั้นเสร็จสิ้น
หรือเสร็จสิ้น การฝกอบรมในแตละวันและกลับถึง
สํานักงานในวันเดียวกัน ใหเบิกเงินตอบแทนได
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การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทําการ ใหมีสิทธิ
เบิกเงินตอบแทนไดไม เกินวันละ  4 ชั ่วโมง  ในอัตรา       
ชั่วโมงละ 50 บาท

การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ ใหมีสิทธิเบิก          
เงินคาตอบแทนไดไมเกินวันละ 7 ชั่วโมง  ในอัตรา            
ชั่วโมงละ 60 บาท
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   กรณีมีความจําเปนตองปฏิบัติงานซึ่งเปนภารกิจหลัก
ของหนวยงานเปนค รั้งคราวหรือเปนไปตามนโยบาย            
ของรัฐบาลที่มอบหมายใหหนวยงานปฏิบัติ โดยมีกําหนด
ระยะเวลาแนนอนและมีลักษณะเรงดวน  เ พื่อมิ ให เกิด            
ความเสียหายแกราชการหรือประโยชนสาธารณะ หัวหนา          
สวนราชการอาจสั่งการใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ติดตอกัน โดยใหมีสิทธิเบิกเงินตอบแทนเปนรายครั้งไมเกิน
ครั้งละ 7 ชั่วโมง  ในอัตราชั่วโมงละ 60 บาท
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 การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายชวงเวลาภายใน
วันเ ดียวกันใหนับเวลาปฏิบัติ งานนอกเวลาราชการ        
ทุกชวงเวลารวมกัน เพื่อเบิกเงินตอบแทนสําหรับวันนั้น

 การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ มี สิทธิไดรับ
คาตอบแทนอื่นของทางราชการสําหรับการปฏิบัติงานนั้น
แลว ใหเบิกไดทางเดียว
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การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไมเต็มจํานวนชั่วโมง

การอยูเวรรักษาการณตามระเบียบวาดวยการรักษา
ความปลอดภัยแหงชาติหรือตามระเบียบหรือคําสั่งที่              
เกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ

การปฏิบัติงานดังตอไปนี้ ไมอาจเบิกเงินตอบแทน
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◊  ลูกจางประจําที่ไดรับคาจางจากเงินงบประมาณ 
มีสิทธิไดรับเงินตอบแทนฯ   ตามระเบียบวาดวยการ
จายคาจางลูกจางของสวนราชการ  พ .ศ .  2526            
และที่แกไขเพิ่มเติม  โดยใหนําหลักเกณฑและอัตรา

เงินตอบแทนตามระเบียบนี้มาใชโดยอนุโลม
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*  พนักงานราชการมีสิทธิไดรับเงินตอบแทนฯ ตาม

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยพนักงานราชการ 
พ.ศ. 2547  และประกาศ   คณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ  เ รื่ อ ง  ค าตอบแทนและสิทธิ
ประโยชนของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 3)



หมวด 1
คาตอบแทน

22



23

        1. คาใชจายสําหรับบุคคลภายนอกที่ปฏิบัติงาน

ใหสวนราชการใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายเปน

คาตอบแทนไดตามที่กระทรวงการคลังกําหนด
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                   2.  คาใชจายดังตอไปนี้ ใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายได

ตามความจํา เปน  เหมาะสม  ประหยัด  และเ พื่อประโยชนของ      

ทางราชการ 

(1) คาตอบแทนลามหรือภาษามือ

(2) คาตอบแทนในการแปล

(3) คาตอบแทนในการจัดเก็บหรือสํารวจขอมูล 

เฉพาะในชวงระยะเวลาที่มีการจัดเก็บหรือสํารวจขอมูล

ในกรณีผูแปล ผูจัดเก็บ หรือผูสํารวจขอมูล เปน

เจ าหนา ที่ของสวนราชการที่ปฏิบัติงานตามหนา ที่  มิใหได รับ

คาตอบแทน



หมวด 2
คาใชสอย
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             ค า ใ ช จ า ยที่ เ ป น ค า ใ ช ส อ ย  ใ ห หั ว หน า      
สวนราชการเบิกจายตามความจําเปน  เหมาะสม 
ประหยัด และเพื่อประโยชนของทางราชการ ทั้งนี้ 
ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด  

หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 96 
ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 จํานวน 27 รายการ 
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คาใชจายในการเตรียมการ ระหวางการรับเสด็จ สงเสด็จ หรือ
เกี่ยวเนื่องกับการรับเสด็จ สงเสด็จ พระมหากษตัริย พระราชินี               
พระบรมวงศานุวงศ 

คาใชจายในการเผยแพร หรือการประชาสัมพันธงานของสวนราชการ
คาใชจายในการจัดประชุมราชการ รวมถึงการประชุมราชการทางไกล
ผานดาวเทียม เชน คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาอาหารในกรณีที่มี
การประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหารและจําเปนตองจัด เปนตน

คาอาหารวางและเครื่องดื่มสําหรับกรณีหนวยงานอื่นหรือ
บุคคลภายนอกเขาดูงานหรือเยี่ยมชมสวนราชการ หรือกรณีการตรวจ
เยี่ยมหรือตรวจราชการตามภารกิจปกติของบคุลากรภายในสวนราชการ 
การแถลงขาวของสวนราชการ  การมอบเงนิหรือสิ่งของบริจาค 27



     คาพานพุมดอกไม พานประดับพุมดอกไม พานพุมเงิน             

พุมทอง กรวยดอกไมพวงมาลัย ชอดอกไม กระเชาดอกไม             

หรือพวงมาลา สําหรับวางอนุสาวรีย หรือใชในการจัดกิจกรรม

เฉลิมพระเกียรติในวโรกาสตาง ๆ 

             คาหรีด หรือพวงมาลา สําหรับสักการะศพ ใหเบิกจาย             

ในนามของสวนราชการเปนสวนรวม  เฉพาะสักการะศพ             

ผูที่เคยใหความชวยเหลือ หรือเปนผูเคยทําประโยชน ใหแก             

ประเทศหรือสวนราชการจนเปนที่ประจักษชัด 

28



 ค า ธ ร ร ม เ นี ย ม ใ น ก า ร คื น บั ต ร  เ ป ลี่ ย น บั ต ร โ ด ย ส า ร พ า หน ะ   
ในการเดินทางไปราชการ หรือคาบัตรโดยสารที่ไมสามารถคืนหรือเปลี่ยนได
กรณีเลื่อนการเดินทางไปราชการ กรณีสวนราชการสั่งใหงด หรือเลื่อน            
การเดินทางไปราชการ และใหรวมถึงกรณีเหตุสุดวิสัยอื่นๆ ที่ทําใหไมสามารถ
เดินทางได ทั้งนี้ ตองมิไดเกิดจากตัวผูเดินทางเปนเหตุ
  ค า ข อ ง ข วั ญ ห รื อ ข อ ง ที่ ร ะ ลึ ก ที่ ม อ บ ใ ห ช า ว ต า ง ป ร ะ เ ท ศ            
กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว กรณีชาวตางประเทศเดินทาง
มาประเทศไทย ในนามสวนราชการเปนสวนรวม
        คาของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบใหกรณีหนวยงานที่ใหความชวยเหลือ
สวนราชการ  หรือกรณีการเยี่ยมชมสวนราชการในนามสวนราชการ            
เปนสวนรวม

29



คาโล ใบประกาศเกียรติคุณ  คากรอบใบประกาศ
เกียรติคุณ ของขวัญ ของรางวัล ของที่ระลึก สําหรับ
ข า ร า ช ก า ร ห รื อ ลู ก จ า ง ป ร ะ จํ า ที่ เ ก ษี ยณอ า ยุ    
หรือผูใหความชวยเหลือหรือควรไดรับการยกยอง    
จากทางราชการ

 คาจางเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ

30



31
สวนราชการจําเปนตองจางเอกชนดําเนินงาน

 ไมมีผูปฏิบัติงานซึ่งเปนงาน/โครงการใหม

มีผูปฏิบัติงาน แตไมสามารถแลวเสร็จตามกําหนด เนื่องจาก 

- ปริมาณงานมาก

- ตําแหนงวางลง/ถูกยุบเลิก

      วิธีการจางใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม



ไมถือเปนการจางลูกจางของสวนราชการ

เปนการจางทําของ ไมถือเปนการจางแรงงาน

ไมมีนิติสัมพันธในฐานะ “นายจาง – ลูกจาง”

ไมตองนําเงินสงสมทบกองทุนประกันสังคม    

มุงผลสําเร็จของงานที่จางภายในระยะเวลาที่กําหนด
32



สวนราชการผูวาจางไมมีอํานาจควบคุม บังคับบัญชา 
มีอํานาจเพียงตรวจตรางาน สั่งปรับปรุงแกไข ไมอยู

ภายใตกฎ ระเบียบ ขอบังคับตามที่ลูกจางของทางราชการ

ตองปฏิบัติ

33



หามจางงานที่เกี่ยวกับความลับของทางราชการหรืองาน    
ซึ่งหากมีการเผยแพรขอมูล จะเกิดความเสียหายแกทางราชการ 
หรืองานที่มีลักษณะของการบังคับใชกฎหมายที่มีผลกระทบตอ
ประชาชน

กรณี ที่สวนราชการใดมีความจําเปนตองจัดหาบุคคลมา
ปฏิบัติงานเปนการประจํา ในลักษณะเดียวกับขาราชการ ลูกจาง
ของสวนราชการ หรือพนักงานราชการ ใหดําเนินการจางใน
ลักษณะจางลูกจางชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ โดยการจาง
ดังกลาวตองไมขัดกับระเบียบเงินนอกงบประมาณแตละประเภท 
หรือขออนุมัติกรอบอัตราพนักงานราชการจากสํานักงาน ก.พ. 34



      -   คาใชสอยดังตอไปนี้ มิใหเบิกจาย 

           1)  คาจัดทําสมุดบันทึก สมุดฉีก หรือของชํารวย เนื่องในโอกาสตางๆ

           2) คาจัดพิมพ คาจัดสง คาฝากสงเปนรายเดือน สําหรับบัตรอวยพร    

ในเทศกาลตางๆ และคาจัดพิมพนามบัตรใหกับบุคลากรภายในสวนราชการ

           3) คาพวงมาลัย  ดอกไม ของขวัญ หรือของเยี่ยมผูปวย  เพื่อมอบให    

กับสวนราชการหนวยงานของรัฐ หนวยงานเอกชน บุคคล เนื่องในโอกาสตาง ๆ 

            4) คาทิป

            5) เงินหรือสิ่งของบริจาค

            6) คาใชจายในการจัดสวัสดิการ  หรือการจัดกิจกรรมนันทนาการ    

ภายใน สวนราชการ

       คาใชสอยที่ไมให เบิกจายนอกเหนือจากที่กําหนดไวตามวรรคหนึ่ง    

ใหเปนไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด

                       

35



          -     คาใชจายในการเชาอาคารและที่ดิน รวมทั้งคาบริการอื่นใดที่เกี่ยวกับ
การเชา  ใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายเทาที่จายจริงตามอัตรา ดังนี้

                 (1) การเชาอาคารใหเบิกจายเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราตารางเมตรละ
หารอยบาทตอเดือน หรือในกรณีที่มีเหตุผลความจําเปนตองเชาในอัตราเกิน
ตารางเมตรละหารอยบาทตอเดือน ใหเบิกจายในวงเงินไมเกินหาหมื่นบาท      
ตอเดือน

                 (2) การเชาที่ดินเพื่อใชในราชการ ใหเบิกจายเทาที่จายจริง ไมเกิน
อัตราหาหมื่นบาทตอเดือน

                 ในกรณีที่มีเหตุจําเปนที่จะตองเบิกจายคาใชจายตาม (1) หรือ (2) เกิน
อัตราที่กําหนดไว  ใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายเทาที่จายจริง ทั้งนี้ อัตราที่
เบิกจายตองไมสูงกวาอัตราตามทองตลาด และตองบันทึกเหตุผลที่ตอง
เบิกจายในอัตรานั้นไวดวย 36



     - คาใชจายในการดําเนินคดีในชั้นศาล การระงับขอพิพาท
โดยการอนุญาโตตุลาการ ใหหัวหนาสวนราชการเบิกจาย
เทาที่จายจริง

    - คาใชจายเกี่ยวกับคาสินไหมทดแทนที่ผูเสียหายยื่นคํา
ขอใหสวนราชการชดใช กรณีที่เจาหนาที่ของสวนราชการ
ไดกระทําละเมิดตอบุคคลภายนอกในการปฏิบัติหนาที่       
ใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายโดยปฏิบัติตามกฎหมายและ
ระเบียบวาดวยการนั้น
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หมวด 3

คาวัสดุ
38



        - คาวัสดุตามหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ

ของสํานักงบประมาณ ใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายเทาที่จายจริง

ตามความจําเปน  เหมาะสม  ประหยัด  และเพื่อประโยชนของ       

ทางราชการ

 เวนแต รายการตอไปนี้ ใหเบิกจายตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลัง

กําหนดหรือไดรับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง 

         (1)  คาเครื่องแบบ  เค รื่องแตงกายที่จัดให เจาหนา ที่ไว ใช       

ในการปฏิบัติงานตามหนาที่  

         (2) คาเครื่องแบบยามรักษาการณ

         (3) คาวัสดุที่ใชเพื่ออํานวยความสะดวกแกผูปฏิบัติงาน 39



หมวด 4

คาสาธารณูปโภค
40



                 - ค า ส า ธ า ร ณู ป โ ภค แ ล ะ ค า ใ ช จ า ย ที่ เ กี่ ย ว ข อ ง กั บ
สาธารณูปโภค ดังตอไปนี้ ใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายไดเทาที่
จายจริงตามความจําเปน เหมาะสม ประหยัด และเพื่อประโยชนของ
ทางราชการ 
               1) คาไฟฟา คาน้ํา คาโทรศัพท ของสวนราชการ และ
บานพักราชการที่ไมมีผูพักอาศัย ใหจายเทาที่จายจริง  
                     ในกรณีมีผูพักอาศัยใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายตาม
มติคณะรัฐมนตรี หรือตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด
                  2) คาบริการไปรษณีย คาฝากสงไปรษณีย คาบริการ
ไปรษณียตอบรับ คาดวงตราไปรษณีย หรือคาเชาตูไปรษณีย 41



 3) คาบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงคาใชจายเพื่อให
ไดมา ซึ่งบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  เชน  คาใชจาย
เกี่ยวกับการใชระบบและคาใชบริการอินเทอรเน็ต คาเคเบิ้ลทีวี 
คาเชาชองสัญญาณดาวเทียม คาสื่อสารผานดาวเทียม คาวิทยุ
สื่อสาร วิทยุติดตามตัว เปนตน

4) คาเชาพื้นที่เว็บไซต และคาธรรมเนียมที่เกี่ยวของ
5) คาธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการทําธุรกรรมทางการเงิน         
เ พื่อความสะดวกของสวนราชการที่มิใช เปนการรองขอ         
ของผูมีสิทธิรับเงิน

42



หมวด 5

บทเฉพาะกาล
43



     - บรรดาความตกลงที่เกี่ยวกับคาใชจายที่มิไดกําหนดไว

ในระเบียบนี้ และมีอยูกอนวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ ใหมีผล

ใชบังคับตอไปจนกวาจะมีการยกเลิกหรือแกไขเปลี่ยนแปลง

     

44



45

มติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการติดตั้ง
และการใชโทรศัพท
ของทางราชการ



มติคณะรัฐมนตรี
การติดตั้งและการใชโทรศัพทของทางราชการ

โทรศัพทพื้นฐานประจําสถานที่ของทางราชการ 

โทรศัพทพื้นฐานประจําบานพกั

โทรศัพทเคลื่อนที่ (มือถือ) ใชเปนสวนกลาง 

โทรศัพทเคลื่อนที่ (มือถือ) มอบใหขาราชการถือครอง 46

มติคณะรัฐมนตรีวันที่ 24 สิงหาคม 2553 และวันที่ 4 มีนาคม 2554
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หลักเกณฑการติดตั้งและการใชโทรศัพทของทางราชการ

โทรศัพทพื้นฐานประจําสถานที่ของทางราชการ

• การอนุมัติจัดหา ติดตั้ง  ยาย ควบคุมการใช เปนดุลพินิจหัวหนา 
สวนราชการ

• การใชโทรศัพทโทรทางไกลเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติงานตองไดรับ
อนุมัติ

• การใชโทรศัพทโทรทางไกลเพื่อติดตอกิจธุระสวนตัวตองไดรับ
อนุมัติ และผูใชตองรับผิดชอบคาใชจายที่เกิดขึ้น

• เบิกจายไดเทาที่จายจริง และตองมีทะเบียนควบคุมการใช
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หลักเกณฑการติดตั้งและการใชโทรศัพทของทางราชการ

โทรศัพทพื้นฐานประจําบานพักของทางราชการและบานพักสวนตัว 

• พิจารณาติดตั้งเฉพาะขาราชการผูดํารงตําแหนงที่ตองติดตอราชการนอกเวลาราชการเปนการประจํา 
ติดตั้งประจําบานพักของทางราชการและบานพักสวนตัว

• ตําแหนงผูอํานวยการกองหรือเทียบเทาขึ้นไป (หัวหนาหนวยงาน) ตําแหนงอื่นๆ (ปลัดกระทรวง)
• การพิจารณาติดตั้งโทรศัพทพื้นฐานประจําบานพัก หากผูนั้นไดรับโทรศัพทเคลื่อนที่ถือครองไวแลว           
เพื่อลดภาระงบประมาณใหพิจารณาเลือกอยางใดอยางหนึ่ง

• วงเงินการใชโทรศัพทแบบเหมา คือ คาเชาเลขหมายและคาใชบริการใดๆ ไมเกินคนละ 400 บาทตอเดือน
• หลักฐานการจายกรณีบานพักสวนตัวใหใชใบเสร็จรับเงินที่ออกในนามเจาของบาน
• หากขาราชการผูไดรับโทรศัพทพนจากตําแหนงราชการและประสงคขอโอนโทรศัพทบานพกั                 
ที่เคยใชเปนโทรศัพทสวนตัว
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หลักเกณฑการติดตั้งและการใชโทรศัพทของทางราชการ

โทรศัพทเคลื่อนที่ (มือถือ) ของทางราชการ

• การจัดหาโทรศัพทเคลื่อนทีแ่ละเลขหมายเปนดุลพนิิจหัวหนาสวนราชการ
• จัดหาโดยวิธีการตามระเบียบวาดวยการพัสดุ ไดแก การซื้อ รับบริจาคหรือไดรับ    

ความชวยเหลือจากรัฐบาลตางประเทศหรือองคการระหวางประเทศ                          
หรือโดยวิธีการเชา หรือการยืม

• เบิกจายคาใชโทรศัพทไดเทาที่จายจริง และจัดทําทะเบียนคุม
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หลักเกณฑการติดตั้งและการใชโทรศัพทของทางราชการ

โทรศัพทเคลื่อนที่ (มือถือ) มอบใหขาราชการถือครอง

• การมอบโทรศัพทไมถือเปนสิทธิเฉพาะตัวที่จะไดรับเมื่อไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนง แตเปนคาใชจาย
ในการบริหารงานของสวนราชการ ตองพิจารณาจากลักษณะงานวา จําเปนตองติดตอราชการนอกเวลา
ราชการ หรือนอกที่ตั้งสํานักงานเปนการประจํา

• กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศ  ประชุมระหวางประเทศ การจัดงาน การเยือนบุคคลสําคัญ   
สามารถเบิกจายคาบริการแบบเติมเงนิ (PRE-PAID) ได

• กรณีพนจากตําแหนงหรือหมดความจําเปนใหเบิกจนถึงวันครบรอบใบแจงหนี้ของรอบเดือน
• กรณีพนจากตําแหนงและประสงคขอซื้อโทรศัพทเปนของสวนตัว ขออนุมัติหัวหนาสวนราชการ               
และรับผิดชอบคาใชจายในการโอน

• การเบิกจายคาใชบริการไดเมื่อไดรับใบแจงใหชําระหนี้ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด



หลักเกณฑและอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด 

การเบิกจ ายค าใชบริการ  ให เบิ กค าใชบริการแบบรายเดือน  ได แก        
คาเชาเลขหมาย คาใชบริการ และคาใชจายที่ตองชําระพรอมกันกับคาใชบริการ

ระดับ 8 ลงมา ไมเกินคนละ 1,000 บาทตอรอบบิล
ระดับ 9 ไมเกินคนละ 2,000 บาทตอรอบบิล
ระดับ 10 ขึ้นไป ไมเกินคนละ 4,000 บาทตอรอบบิล
กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศ  ประชุมระหวางประเทศ การจัดงาน 

การเยือนบุคคลสําคัญ แจงความประสงคตอหัวหนาหนวยงานขอเลือกใช
โทรศัพทแบบรายเดือน หรือแบบเติมเงิน โดยเบิกจายเพิ่มไดอีกอัตราไมเกิน
หนึ่งเทา และผูใชรับรองการใชโทรศัพท

 หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 121 วันที่ 29 พ.ย. 2553
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