
การเบิกจายคาใชจาย

ในการบริหารงานของสวนราชการ 
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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  
แตละสวนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ ไดแก

 งบบุคลากร
 งบดําเนินงาน
 งบลงทุน
 งบเงินอุดหนุน
 งบรายจายอื่น
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รายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ



       หมายถึง รายจายที่กําหนดใหจายเพื่อบริหารงานประจํา     

       ไดแก

คาตอบแทน

คาใชสอย

คาวัสดุ

คาสาธารณูปโภค

รวมถึงรายจายที่กําหนดใหจายจากงบรายจายอื่นใด
ในลักษณะเดียวกัน 3

งบดําเนินงาน



รายจายที่เบิกจายได

กระทรวงการคลัง

กฎหมาย

ระเบียบ

ขอบังคับ

คําสั่ง

มติคณะรัฐมนตรี

อนุมัติใหจายได
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ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการเบิกจายคาใชจาย  

ในการบริหารงาน
ของสวนราชการ พ.ศ. 2553 

มีผลใชบังคับ ณ วันที่ 4 กันยายน 2553



             “สวนราชการ” หมายความวา สํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง 
ทบวง  กรม  สวนราชการที่ เ รียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเปนหรือ
เทียบเทากรม สวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น ซึ่งไมมีฐานะเปนกรม 
แตมีหัวหนาสวนราชการเปนอธิบดี หรือตําแหนงที่เรียกชื่ออยางอื่น
ที่มีฐานะเปนอธิบดี และราชการบริหารสวนภูมิภาค
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        “หัวหนาสวนราชการ” หมายความวา หัวหนาสวนราชการ

เจาของงบประมาณหรือผูที่ไดรับมอบหมาย

คํานิยาม



              “คาใชจาย” :  รายจายที่กําหนดใหจายใน
การบริหารงานประจําตามอํานาจหนาที่ของสวนราชการหรือ

 รายจายที่เปนผลสืบ
เนื่องจากการปฏิบัติหนาที่ดังกลาว  ตามที่ กําหนดไวใน
แผนงบประมาณ 

 รายจายจากภารกิจที่ไดรับ
มอบหมายจากคณะรัฐมนตรี

ซึ่งเปนการเบิกจายจากงบดําเนินงาน ลักษณะ
คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค หรือ
งบรายจายอื่นใดที่เบิกจายในลักษณะเดียวกัน 7



      - การเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี้  สวนราชการตอง
ดําเนินการเบิกจายใหถูกตอง

          ในกรณีที่การเบิกจายคาใชจายไมเปนไปตามระเบียบนี้          
อันเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหาย ใหดําเนินการ  
ตามกฎหมายวาดวยความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่
โดยเร็ว

 -  หลักฐานการเบิกจายใหถือปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงิน
จากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 8

บททั่วไป



          - ค า ใช จ าย ใด ที่มี กฎหมาย  กฎ  ระ เบี ยบ  ขอ บัง คับ          
มติคณะรัฐมนตรี หรือหนังสือเวียนของกระทรวงการคลัง
กําหนดไวเปนการเฉพาะ หรือที่ไดรับความเห็นชอบจาก
กระทรวงการคลัง ใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายคาใชจาย
ดังกลาวตามรายการและอัตราที่กําหนดไว
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บททั่วไป
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ระเบียบกระทรวงการคลัง

วาดวยการเบิกจายเงินตอบแทน

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550
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“ขาราชการ” หมายความวา

- ขาราชการพลเรือน

- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

- ขาราชการฝายอัยการประเภทขาราชการธุรการ

- ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา

- ขาราชการรัฐสภา

- ขาราชการตํารวจ

- ขาราชการทหาร
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“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       
ขาราชการที่ปฏิบัติงานตามหนาที่ปกติ โดยลักษณะงานสวนใหญ       
ตองปฏิบัติงานในที่ตั้งสํานักงานและไดปฏิบัติงานนั้นนอกเวลา
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       
ที่ตั้งสํานักงานและไดปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการนอกที่ตั้ง
สํานักงาน และหรือ

โดยลักษณะงานปกติตองปฏิบัติงานในลักษณะเปนผลัด       
หรือกะและไดปฏิบัติงานนั้นนอกผลัดหรือกะของตน”



13

“การปฏิบัติ ง าน เปนผ ลัดหรือกะ” หมายความว า          
การปฏิบัติงานประจําตามหนาที่ปกติของขาราชการ          
ในสวนราชการนั้น ๆ ซึ่งจัดใหมีการปฏิบัติงานผลัดเปลี่ยน
หมุนเวียนกันตลอด 24 ชั่วโมง ชวงเวลาที่ปฏิบัติงาน          
ดังกลาวถือเปนเวลาราชการปกติของขาราชการผูนั้น          
ทั้งนี้ การปฏิบัติงานในผลัดหรือกะหนึ่งๆ ตองมีเวลา          
ไมนอยกวา  7 ชั่วโมง (ไมรวมเวลาหยุดพัก)
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ตองได รับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของ
งบประมาณกอนการปฏิ บัติงานนอกเวลาราชการ          
โดยใหพิจารณาเฉพาะชวงเวลาที่จําเปน และใหคํานึงถึง
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               
วิธีการงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน

      กรณีที่มีราชการจําเปนเรงดวนตองปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ โดยยังไมไดรับอนุมัติใหขออนุมัติจาก               
ผูมีอํานาจโดยไมชักชา และใหแจงเหตุแหงความจําเปน         
ที่ไมอาจขออนุมัติกอนได
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 ขาราชการผูไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ           
ไม มี สิท ธิได รับ เ งินตอบแทนนอกเวลาราชการ              
เวนแต ไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการกอน
การเดินทาง เมื่อการเดินทางไปราชการนั้นเสร็จสิ้น
หรือเสร็จสิ้น การฝกอบรมในแตละวันและกลับถึง
สํานักงานในวันเดียวกัน ใหเบิกเงินตอบแทนได
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การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทําการ ใหมีสิทธิ
เบิกเงินตอบแทนไดไม เกินวันละ  4 ชั ่วโมง  ในอัตรา       
ชั่วโมงละ 50 บาท

การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ ใหมีสิทธิเบิก          
เงินคาตอบแทนไดไมเกินวันละ 7 ชั่วโมง  ในอัตรา            
ชั่วโมงละ 60 บาท
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   กรณีมีความจําเปนตองปฏิบัติงานซึ่งเปนภารกิจหลัก
ของหนวยงานเปนค รั้งคราวหรือเปนไปตามนโยบาย            
ของรัฐบาลที่มอบหมายใหหนวยงานปฏิบัติ โดยมีกําหนด
ระยะเวลาแนนอนและมีลักษณะเรงดวน  เ พื่อมิ ให เกิด            
ความเสียหายแกราชการหรือประโยชนสาธารณะ หัวหนา          
สวนราชการอาจสั่งการใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ติดตอกัน โดยใหมีสิทธิเบิกเงินตอบแทนเปนรายครั้งไมเกิน
ครั้งละ 7 ชั่วโมง  ในอัตราชั่วโมงละ 60 บาท
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 การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายชวงเวลาภายใน
วันเ ดียวกันใหนับเวลาปฏิบัติ งานนอกเวลาราชการ        
ทุกชวงเวลารวมกัน เพื่อเบิกเงินตอบแทนสําหรับวันนั้น

 การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ มี สิทธิไดรับ
คาตอบแทนอื่นของทางราชการสําหรับการปฏิบัติงานนั้น
แลว ใหเบิกไดทางเดียว
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การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไมเต็มจํานวนชั่วโมง

การอยูเวรรักษาการณตามระเบียบวาดวยการรักษา
ความปลอดภัยแหงชาติหรือตามระเบียบหรือคําสั่งที่              
เกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ

การปฏิบัติงานดังตอไปนี้ ไมอาจเบิกเงินตอบแทน



20

◊  ลูกจางประจําที่ไดรับคาจางจากเงินงบประมาณ 
มีสิทธิไดรับเงินตอบแทนฯ   ตามระเบียบวาดวยการ
จายคาจางลูกจางของสวนราชการ  พ .ศ .  2526            
และที่แกไขเพิ่มเติม  โดยใหนําหลักเกณฑและอัตรา

เงินตอบแทนตามระเบียบนี้มาใชโดยอนุโลม
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*  พนักงานราชการมีสิทธิไดรับเงินตอบแทนฯ ตาม

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยพนักงานราชการ 
พ.ศ. 2547  และประกาศ   คณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ  เ รื่ อ ง  ค าตอบแทนและสิทธิ
ประโยชนของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 3)



หมวด 1
คาตอบแทน
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        1. คาใชจายสําหรับบุคคลภายนอกที่ปฏิบัติงาน

ใหสวนราชการใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายเปน

คาตอบแทนไดตามที่กระทรวงการคลังกําหนด
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                   2.  คาใชจายดังตอไปนี้ ใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายได

ตามความจํา เปน  เหมาะสม  ประหยัด  และเ พื่อประโยชนของ      

ทางราชการ 

(1) คาตอบแทนลามหรือภาษามือ

(2) คาตอบแทนในการแปล

(3) คาตอบแทนในการจัดเก็บหรือสํารวจขอมูล 

เฉพาะในชวงระยะเวลาที่มีการจัดเก็บหรือสํารวจขอมูล

ในกรณีผูแปล ผูจัดเก็บ หรือผูสํารวจขอมูล เปน

เจ าหนา ที่ของสวนราชการที่ปฏิบัติงานตามหนา ที่  มิใหได รับ

คาตอบแทน



หมวด 2
คาใชสอย
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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      
สวนราชการเบิกจายตามความจําเปน  เหมาะสม 
ประหยัด และเพื่อประโยชนของทางราชการ ทั้งนี้ 
ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด  

หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 96 
ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 จํานวน 27 รายการ 
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คาใชจายในการเตรียมการ ระหวางการรับเสด็จ สงเสด็จ หรือ
เกี่ยวเนื่องกับการรับเสด็จ สงเสด็จ พระมหากษตัริย พระราชินี               
พระบรมวงศานุวงศ 

คาใชจายในการเผยแพร หรือการประชาสัมพันธงานของสวนราชการ
คาใชจายในการจัดประชุมราชการ รวมถึงการประชุมราชการทางไกล
ผานดาวเทียม เชน คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาอาหารในกรณีที่มี
การประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหารและจําเปนตองจัด เปนตน

คาอาหารวางและเครื่องดื่มสําหรับกรณีหนวยงานอื่นหรือ
บุคคลภายนอกเขาดูงานหรือเยี่ยมชมสวนราชการ หรือกรณีการตรวจ
เยี่ยมหรือตรวจราชการตามภารกิจปกติของบคุลากรภายในสวนราชการ 
การแถลงขาวของสวนราชการ  การมอบเงนิหรือสิ่งของบริจาค 27



     คาพานพุมดอกไม พานประดับพุมดอกไม พานพุมเงิน             

พุมทอง กรวยดอกไมพวงมาลัย ชอดอกไม กระเชาดอกไม             

หรือพวงมาลา สําหรับวางอนุสาวรีย หรือใชในการจัดกิจกรรม

เฉลิมพระเกียรติในวโรกาสตาง ๆ 

             คาหรีด หรือพวงมาลา สําหรับสักการะศพ ใหเบิกจาย             

ในนามของสวนราชการเปนสวนรวม  เฉพาะสักการะศพ             

ผูที่เคยใหความชวยเหลือ หรือเปนผูเคยทําประโยชน ใหแก             

ประเทศหรือสวนราชการจนเปนที่ประจักษชัด 
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 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 หรือคาบัตรโดยสารที่ไมสามารถคืนหรือเปลี่ยนได
กรณีเลื่อนการเดินทางไปราชการ กรณีสวนราชการสั่งใหงด หรือเลื่อน            
การเดินทางไปราชการ และใหรวมถึงกรณีเหตุสุดวิสัยอื่นๆ ที่ทําใหไมสามารถ
เดินทางได ทั้งนี้ ตองมิไดเกิดจากตัวผูเดินทางเปนเหตุ
  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            
กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว กรณีชาวตางประเทศเดินทาง
มาประเทศไทย ในนามสวนราชการเปนสวนรวม
        คาของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบใหกรณีหนวยงานที่ใหความชวยเหลือ
สวนราชการ  หรือกรณีการเยี่ยมชมสวนราชการในนามสวนราชการ            
เปนสวนรวม

29



คาโล ใบประกาศเกียรติคุณ  คากรอบใบประกาศ
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    
หรือผูใหความชวยเหลือหรือควรไดรับการยกยอง    
จากทางราชการ

 คาจางเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ

30



31
สวนราชการจําเปนตองจางเอกชนดําเนินงาน

 ไมมีผูปฏิบัติงานซึ่งเปนงาน/โครงการใหม

มีผูปฏิบัติงาน แตไมสามารถแลวเสร็จตามกําหนด เนื่องจาก 

- ปริมาณงานมาก

- ตําแหนงวางลง/ถูกยุบเลิก

      วิธีการจางใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม



ไมถือเปนการจางลูกจางของสวนราชการ

เปนการจางทําของ ไมถือเปนการจางแรงงาน

ไมมีนิติสัมพันธในฐานะ “นายจาง – ลูกจาง”

ไมตองนําเงินสงสมทบกองทุนประกันสังคม    

มุงผลสําเร็จของงานที่จางภายในระยะเวลาที่กําหนด
32



สวนราชการผูวาจางไมมีอํานาจควบคุม บังคับบัญชา 
มีอํานาจเพียงตรวจตรางาน สั่งปรับปรุงแกไข ไมอยู

ภายใตกฎ ระเบียบ ขอบังคับตามที่ลูกจางของทางราชการ

ตองปฏิบัติ

33



หามจางงานที่เกี่ยวกับความลับของทางราชการหรืองาน    
ซึ่งหากมีการเผยแพรขอมูล จะเกิดความเสียหายแกทางราชการ 
หรืองานที่มีลักษณะของการบังคับใชกฎหมายที่มีผลกระทบตอ
ประชาชน

กรณี ที่สวนราชการใดมีความจําเปนตองจัดหาบุคคลมา
ปฏิบัติงานเปนการประจํา ในลักษณะเดียวกับขาราชการ ลูกจาง
ของสวนราชการ หรือพนักงานราชการ ใหดําเนินการจางใน
ลักษณะจางลูกจางชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ โดยการจาง
ดังกลาวตองไมขัดกับระเบียบเงินนอกงบประมาณแตละประเภท 
หรือขออนุมัติกรอบอัตราพนักงานราชการจากสํานักงาน ก.พ. 34



      -   คาใชสอยดังตอไปนี้ มิใหเบิกจาย 

           1)  คาจัดทําสมุดบันทึก สมุดฉีก หรือของชํารวย เนื่องในโอกาสตางๆ

           2) คาจัดพิมพ คาจัดสง คาฝากสงเปนรายเดือน สําหรับบัตรอวยพร    

ในเทศกาลตางๆ และคาจัดพิมพนามบัตรใหกับบุคลากรภายในสวนราชการ

           3) คาพวงมาลัย  ดอกไม ของขวัญ หรือของเยี่ยมผูปวย  เพื่อมอบให    

กับสวนราชการหนวยงานของรัฐ หนวยงานเอกชน บุคคล เนื่องในโอกาสตาง ๆ 

            4) คาทิป

            5) เงินหรือสิ่งของบริจาค

            6) คาใชจายในการจัดสวัสดิการ  หรือการจัดกิจกรรมนันทนาการ    

ภายใน สวนราชการ

       คาใชสอยที่ไมให เบิกจายนอกเหนือจากที่กําหนดไวตามวรรคหนึ่ง    

ใหเปนไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด

                       

35



          -     คาใชจายในการเชาอาคารและที่ดิน รวมทั้งคาบริการอื่นใดที่เกี่ยวกับ
การเชา  ใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายเทาที่จายจริงตามอัตรา ดังนี้

                 (1) การเชาอาคารใหเบิกจายเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราตารางเมตรละ
หารอยบาทตอเดือน หรือในกรณีที่มีเหตุผลความจําเปนตองเชาในอัตราเกิน
ตารางเมตรละหารอยบาทตอเดือน ใหเบิกจายในวงเงินไมเกินหาหมื่นบาท      
ตอเดือน

                 (2) การเชาที่ดินเพื่อใชในราชการ ใหเบิกจายเทาที่จายจริง ไมเกิน
อัตราหาหมื่นบาทตอเดือน

                 ในกรณีที่มีเหตุจําเปนที่จะตองเบิกจายคาใชจายตาม (1) หรือ (2) เกิน
อัตราที่กําหนดไว  ใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายเทาที่จายจริง ทั้งนี้ อัตราที่
เบิกจายตองไมสูงกวาอัตราตามทองตลาด และตองบันทึกเหตุผลที่ตอง
เบิกจายในอัตรานั้นไวดวย 36



     - คาใชจายในการดําเนินคดีในชั้นศาล การระงับขอพิพาท
โดยการอนุญาโตตุลาการ ใหหัวหนาสวนราชการเบิกจาย
เทาที่จายจริง

    - คาใชจายเกี่ยวกับคาสินไหมทดแทนที่ผูเสียหายยื่นคํา
ขอใหสวนราชการชดใช กรณีที่เจาหนาที่ของสวนราชการ
ไดกระทําละเมิดตอบุคคลภายนอกในการปฏิบัติหนาที่       
ใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายโดยปฏิบัติตามกฎหมายและ
ระเบียบวาดวยการนั้น

37



หมวด 3

คาวัสดุ
38



        - คาวัสดุตามหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ

ของสํานักงบประมาณ ใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายเทาที่จายจริง

ตามความจําเปน  เหมาะสม  ประหยัด  และเพื่อประโยชนของ       

ทางราชการ

 เวนแต รายการตอไปนี้ ใหเบิกจายตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลัง

กําหนดหรือไดรับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง 

         (1)  คาเครื่องแบบ  เค รื่องแตงกายที่จัดให เจาหนา ที่ไว ใช       

ในการปฏิบัติงานตามหนาที่  

         (2) คาเครื่องแบบยามรักษาการณ

         (3) คาวัสดุที่ใชเพื่ออํานวยความสะดวกแกผูปฏิบัติงาน 39



หมวด 4

คาสาธารณูปโภค
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 ดังตอไปนี้ ใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายไดเทาที่
จายจริงตามความจําเปน เหมาะสม ประหยัด และเพื่อประโยชนของ
ทางราชการ 
               1) คาไฟฟา คาน้ํา คาโทรศัพท ของสวนราชการ และ
บานพักราชการที่ไมมีผูพักอาศัย ใหจายเทาที่จายจริง  
                     ในกรณีมีผูพักอาศัยใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายตาม
มติคณะรัฐมนตรี หรือตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด
                  2) คาบริการไปรษณีย คาฝากสงไปรษณีย คาบริการ
ไปรษณียตอบรับ คาดวงตราไปรษณีย หรือคาเชาตูไปรษณีย 41



 3) คาบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงคาใชจายเพื่อให
ไดมา ซึ่งบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  เชน  คาใชจาย
เกี่ยวกับการใชระบบและคาใชบริการอินเทอรเน็ต คาเคเบิ้ลทีวี 
คาเชาชองสัญญาณดาวเทียม คาสื่อสารผานดาวเทียม คาวิทยุ
สื่อสาร วิทยุติดตามตัว เปนตน

4) คาเชาพื้นที่เว็บไซต และคาธรรมเนียมที่เกี่ยวของ
5) คาธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการทําธุรกรรมทางการเงิน         
เ พื่อความสะดวกของสวนราชการที่มิใช เปนการรองขอ         
ของผูมีสิทธิรับเงิน

42



หมวด 5

บทเฉพาะกาล
43



     - บรรดาความตกลงที่เกี่ยวกับคาใชจายที่มิไดกําหนดไว

ในระเบียบนี้ และมีอยูกอนวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ ใหมีผล

ใชบังคับตอไปจนกวาจะมีการยกเลิกหรือแกไขเปลี่ยนแปลง

     

44



45

มติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการติดตั้ง
และการใชโทรศัพท
ของทางราชการ



มติคณะรัฐมนตรี
การติดตั้งและการใชโทรศัพทของทางราชการ

โทรศัพทพื้นฐานประจําสถานที่ของทางราชการ 

โทรศัพทพื้นฐานประจําบานพกั

โทรศัพทเคลื่อนที่ (มือถือ) ใชเปนสวนกลาง 

โทรศัพทเคลื่อนที่ (มือถือ) มอบใหขาราชการถือครอง 46

มติคณะรัฐมนตรีวันที่ 24 สิงหาคม 2553 และวันที่ 4 มีนาคม 2554
  



47

หลักเกณฑการติดตั้งและการใชโทรศัพทของทางราชการ

โทรศัพทพื้นฐานประจําสถานที่ของทางราชการ

• การอนุมัติจัดหา ติดตั้ง  ยาย ควบคุมการใช เปนดุลพินิจหัวหนา 
สวนราชการ

• การใชโทรศัพทโทรทางไกลเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติงานตองไดรับ
อนุมัติ

• การใชโทรศัพทโทรทางไกลเพื่อติดตอกิจธุระสวนตัวตองไดรับ
อนุมัติ และผูใชตองรับผิดชอบคาใชจายที่เกิดขึ้น

• เบิกจายไดเทาที่จายจริง และตองมีทะเบียนควบคุมการใช



48

หลักเกณฑการติดตั้งและการใชโทรศัพทของทางราชการ

โทรศัพทพื้นฐานประจําบานพักของทางราชการและบานพักสวนตัว 

• พิจารณาติดตั้งเฉพาะขาราชการผูดํารงตําแหนงที่ตองติดตอราชการนอกเวลาราชการเปนการประจํา 
ติดตั้งประจําบานพักของทางราชการและบานพักสวนตัว

• ตําแหนงผูอํานวยการกองหรือเทียบเทาขึ้นไป (หัวหนาหนวยงาน) ตําแหนงอื่นๆ (ปลัดกระทรวง)
• การพิจารณาติดตั้งโทรศัพทพื้นฐานประจําบานพัก หากผูนั้นไดรับโทรศัพทเคลื่อนที่ถือครองไวแลว           
เพื่อลดภาระงบประมาณใหพิจารณาเลือกอยางใดอยางหนึ่ง

• วงเงินการใชโทรศัพทแบบเหมา คือ คาเชาเลขหมายและคาใชบริการใดๆ ไมเกินคนละ 400 บาทตอเดือน
• หลักฐานการจายกรณีบานพักสวนตัวใหใชใบเสร็จรับเงินที่ออกในนามเจาของบาน
• หากขาราชการผูไดรับโทรศัพทพนจากตําแหนงราชการและประสงคขอโอนโทรศัพทบานพกั                 
ที่เคยใชเปนโทรศัพทสวนตัว



49

หลักเกณฑการติดตั้งและการใชโทรศัพทของทางราชการ

โทรศัพทเคลื่อนที่ (มือถือ) ของทางราชการ

• การจัดหาโทรศัพทเคลื่อนทีแ่ละเลขหมายเปนดุลพนิิจหัวหนาสวนราชการ
• จัดหาโดยวิธีการตามระเบียบวาดวยการพัสดุ ไดแก การซื้อ รับบริจาคหรือไดรับ    

ความชวยเหลือจากรัฐบาลตางประเทศหรือองคการระหวางประเทศ                          
หรือโดยวิธีการเชา หรือการยืม

• เบิกจายคาใชโทรศัพทไดเทาที่จายจริง และจัดทําทะเบียนคุม



50

หลักเกณฑการติดตั้งและการใชโทรศัพทของทางราชการ

โทรศัพทเคลื่อนที่ (มือถือ) มอบใหขาราชการถือครอง

• การมอบโทรศัพทไมถือเปนสิทธิเฉพาะตัวที่จะไดรับเมื่อไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนง แตเปนคาใชจาย
ในการบริหารงานของสวนราชการ ตองพิจารณาจากลักษณะงานวา จําเปนตองติดตอราชการนอกเวลา
ราชการ หรือนอกที่ตั้งสํานักงานเปนการประจํา

• กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศ  ประชุมระหวางประเทศ การจัดงาน การเยือนบุคคลสําคัญ   
สามารถเบิกจายคาบริการแบบเติมเงนิ (PRE-PAID) ได

• กรณีพนจากตําแหนงหรือหมดความจําเปนใหเบิกจนถึงวันครบรอบใบแจงหนี้ของรอบเดือน
• กรณีพนจากตําแหนงและประสงคขอซื้อโทรศัพทเปนของสวนตัว ขออนุมัติหัวหนาสวนราชการ               
และรับผิดชอบคาใชจายในการโอน

• การเบิกจายคาใชบริการไดเมื่อไดรับใบแจงใหชําระหนี้ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด



หลักเกณฑและอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด 

การเบิกจ ายค าใชบริการ  ให เบิ กค าใชบริการแบบรายเดือน  ได แก        
คาเชาเลขหมาย คาใชบริการ และคาใชจายที่ตองชําระพรอมกันกับคาใชบริการ

ระดับ 8 ลงมา ไมเกินคนละ 1,000 บาทตอรอบบิล
ระดับ 9 ไมเกินคนละ 2,000 บาทตอรอบบิล
ระดับ 10 ขึ้นไป ไมเกินคนละ 4,000 บาทตอรอบบิล
กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศ  ประชุมระหวางประเทศ การจัดงาน 

การเยือนบุคคลสําคัญ แจงความประสงคตอหัวหนาหนวยงานขอเลือกใช
โทรศัพทแบบรายเดือน หรือแบบเติมเงิน โดยเบิกจายเพิ่มไดอีกอัตราไมเกิน
หนึ่งเทา และผูใชรับรองการใชโทรศัพท
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