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  โดยที่กระทรวงมหาดไทยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 โดยระเบียบดังกล่าวก าหนดให้องค์กรปกครอง              
ส่วนท้องถิ่นสามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานสอดคล้องกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ และค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าใช้สอยให้สามารถเบิกจ่ายได้
เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราของกระทรวงการคลังที่ก าหนดให้ส่วนราชการในกรณีกระทรวงการคลังไม่ได้
ก าหนดค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าใช้สอยเรื่องใดไว้ ให้สามารถเบิกจ่ายได้ตามความจาเป็น เหมาะสม ประหยัด และ       
เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 

  ดังนั้น เพ่ือให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของเทศบาลเป็นไปตามระเบียบ          
ที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด ฝ่ายกฎหมายและนิติการจึงรวบรวมระเบียบกระทรวงมหาดไทย ระเบียบ
กระทรวงการคลัง รวมถึงหนังสือก าหนดรายการค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการไว้ให้เป็นหมวดหมู่ 
เพ่ือง่ายแก่การศึกษาท าความเข้าใจ และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน
ของเทศบาลต าบลแม่ยม 

  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติราชการ เพ่ือให้บรรลุ
ภารกิจของหน่ วยงานในการจัดบริการสาธารณ ะเพ่ือประโยชน์ สุขของประชาชนใน พ้ืนที่ ต่อ ไป                           
หากมีข้อผิดพลาดประการใด ขอน้อมรับไว้เพ่ือน าไปปรับปรุงแก้ไขคู่มือให้มีความสมบูรณ์ยิ่งข้ึนไป 
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ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าดว้ยการเบกิค่าใช้จ่ายในการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ.  2562 

โดยที่เป็นการสมควรก าหนดระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถือปฏิบัติ   

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  6  และมาตรา  76  แห่งพระราชบัญญัติองค์การบริหาร  
ส่วนจังหวัด  พ.ศ.  2540  มาตรา  69  และมาตรา  77  แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.  2496 
มาตรา  5  และมาตรา  88  แห่งพระราชบัญญัตสิภาต าบลและองค์การบรหิารส่วนต าบล  พ.ศ.  2537 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยจึงออกระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2562” 

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ 3 ในระเบียบนี้ 
“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น”  หมายความว่า  องค์การบริหารส่วนจังหวัด  เทศบาล  และ

องค์การบริหารส่วนต าบล 
“ผู้บริหารท้องถิ่น”  หมายความว่า  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  นายกเทศมนตรี  และ

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
“ค่าใช้จ่าย”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจ าตามอ านาจ

หน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือรายจ่ายที่เป็นผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวตามที่
ก าหนดไว้ในงบประมาณรายจ่าย  ซึ่งเป็นการเบิกจ่ายจากงบด าเนินงาน  ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  
ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  หรืองบรายจ่ายอื่นใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน  และให้หมายความ
รวมถึงรายจ่ายที่เกิดจากภารกิจที่ได้รับมอบหมายตามนโยบายของกระทรวงมหาดไทยด้วย   

ข้อ 4 การเบิกจ่ายตามระเบียบนี้  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องด าเนินการเบิกจ่าย 
ให้ถูกต้องตามกฎหมาย  กฎ  และระเบียบ   

ข้อ 5 ค่าใช้จ่ายใดที่มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  ค าสั่งหรือ
หนังสือเวียนของกระทรวงมหาดไทยก าหนดไว้  ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวตามรายการและอัตรา  
ที่ก าหนดไว้    

ข้อ 6 หลักฐานการจ่ายให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ข้อ 7 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นก ากับดูแลการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 

้หนา   ๒

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๒๘๗    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   พฤศจิกายน   ๒๕๖๒



ในกรณีที่การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใดไม่เป็นไปตามระเบียบนี้อันเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับ  
ความเสียหาย  ให้ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่โดยเร็ว 

ข้อ 8 ให้ปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการตามระเบียบนี ้ และให้มีอ านาจตีความ  วินิจฉัยปญัหา  
ก าหนดหลักเกณฑ์  และวิธีปฏิบัติ  เพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบนี้   

ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่สามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได้  ให้ขอท าความตกลง
กับปลัดกระทรวงมหาดไทยโดยความเห็นชอบของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย   

หมวด  1 
ค่าตอบแทน 

 
 

ข้อ 9 ค่าใช้จ่ายส าหรับบุคคลภายนอกที่ปฏิบัติงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นเบิกจ่ายเป็นค่าตอบแทนได้ตามที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 

ข้อ 10 ค่าใช้จ่ายดังต่อไปนี้  ให้ผู้บริหารท้องถิ่นเบิกจ่ายได้ตามความจ าเป็น  เหมาะสม  
ประหยัด  และเพื่อประโยชน์ของทางราชการ   

(1) ค่าตอบแทนล่ามในการแปลภาษาท้องถิ่น  ภาษาต่างประเทศ  หรือภาษามือ   
(2) ค่าตอบแทนในการแปลหนังสือ  หรือเอกสาร 
(3) ค่าตอบแทนในการจัดเก็บหรือส ารวจข้อมูล  เฉพาะในช่วงระยะเวลาที่มีการจัดเก็บหรือ

ส ารวจข้อมูล 
ในกรณีที่ผู้แปล  หรือผู้จัดเก็บ  หรือผู้ส ารวจข้อมูล  เป็นเจ้าหน้าที่ขององค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่นนั้นที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่  มิให้ได้รับค่าตอบแทน 

หมวด  2 
ค่าใช้สอย 

 
 

ข้อ 11 ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าใช้สอย  มีดังต่อไปนี้   
(1) ค่าใช้จ่ายในการเตรียมการ  ระหว่างการรับเสด็จ  ส่งเสด็จ  หรือเกี่ยวเนื่องกับการรับเสด็จ  

ส่งเสด็จ  พระมหากษัตริย์  พระราชินี  พระบรมวงศานุวงศ์ 
(2) ค่าจ้างเอกชนด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(3) ค่าใช้จ่ายในการเผยแพร่  หรือการประชาสัมพันธ์งานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
(4) ค่าพานพุ่มดอกไม้  พานประดับพุ่มดอกไม้  พานพุ่มเงินพุ่มทอง  กรวยดอกไม้  พวงมาลัย  

ช่อดอกไม้  กระเช้าดอกไม้  หรือพวงมาลา  ส าหรับวางอนุสาวรีย์  หรือใช้ในการจัดงาน  การจัดกิจกรรม
เฉลิมพระเกียรติในวโรกาสต่าง ๆ   

้หนา   ๓
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(5) ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และให้หมายรวมถึง
การประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียม  เช่น  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  ค่าอาหารในกรณีที่มี  
การประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร  ค่าเช่าห้องประชุม  ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  ที่จ าเป็น  เป็นต้น   

(6) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  ค่าอาหาร  ส าหรับกรณีหน่วยงานอื่นหรือบุคคลภายนอก  
เข้าดูงานหรือเยี่ยมชมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือกรณีการตรวจเยี่ยมหรือตรวจราชการ  การแถลงข่าว
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาคให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(7) ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกิดจากการเสื่อมสภาพ  หรือช ารุด
เสียหายจากการใช้งานปกติ 

(8) ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้ชาวต่างประเทศ  กรณีเดินทางไปราชการตา่งประเทศ
ชั่วคราว  กรณีชาวต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทย  ในนามขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
เป็นส่วนรวม   

(9) ค่าโล่  ใบประกาศเกียรติคุณ  ค่ากรอบใบประกาศเกียรติคุณ  ส าหรับพนักงานส่วนท้องถิ่น
หรือลูกจ้างประจ าที่เกษียณอายุ  หรือผู้ให้ความช่วยเหลือ  หรือควรได้รับการยกย่องจากทางราชการ   

(10) ค่าใช้จ่ายในการจัดท าเว็บไซต์   
(11) ค่าธรรมเนียมในการคืนบัตร  เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะในการเดินทางไปราชการหรือ 

ค่าบัตรโดยสารที่ไม่สามารถคืนหรือเปลี่ยนบัตรได้กรณีเลื่อนการเดินทางไปราชการ  กรณีองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นสั่งให้งด  หรือเลื่อนการเดินทางไปราชการ  และให้รวมถึงกรณีเหตุสุดวิสัยอื่น ๆ  ที่ท าให้  
ไม่สามารถเดินทางได้  ทั้งนี้  ต้องมิได้เกิดจากตัวผู้เดินทางเป็นเหตุ 

(12) ค่าธรรมเนียมที่เกี่ยวกับการท าธุรกรรมทางการเงินเพ่ือความสะดวกขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่มิใช่เป็นการร้องขอของผู้มีสิทธิรับเงิน   

(13) ค่าใช้จ่ายในการใช้สถานที่อื่นชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
(1๔) ค่าใช้จ่ายในการประดับ  ตกแต่งอาคารสถานที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(1๕) ค่าบริการ  หรือค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการก าจัดแมลง  แมง  หนู  หรือสัตว์ที่อาจเป็นพาหะ  

น าโรคร้ายมาสู่คน  และให้หมายความรวมถึงการก าจัดเชื้อโรคหรือเชื้อราขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่  
หรือบ้านพักที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดไว้ให้ 

(๑๖) ค่าใช้จ่ายในการจัดหาอาหารส าหรับผู้ป่วยสามัญ  ผู้ป่วยโรคเรื้อน  ของสถานบริการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่  หรืออาหาร  นม  อาหารเสริม  ส าหรับเด็กที่อยู่ในการสงเคราะห์ขององคก์ร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

(๑๗) ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิก  หรือการจัดซื้อหนังสือ  จุลสาร  วารสาร  หนังสือพิมพ์  
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์  เพื่อใช้ในราชการโดยส่วนรวม   

(1๘) ค่าบริการในการก าจัดสิ่งปฏิกูล  จัดเก็บขยะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
ค่าบริการในการก าจัดสิ่งปฏิกูล  บ้านพักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกรณีไม่มีผู้พักอาศัย 
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(1๙) ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ  ค่าบริการจอดรถในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ  ส าหรับรถยนต์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามระเบียบว่าด้วยรถราชการ  ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้มาโดย
วิธีการซื้อ  การยืม  การเช่า  หรือรับบริจาค  หรือได้รับความช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศหรือ
องค์การระหว่างประเทศและขึ้นทะเบียนเป็นครุภัณฑ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น   

(๒๐) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัด  ผลิตรายการ  และถ่ายทอดทางสถานีโทรทัศน์  และวิทยุ 
(๒๑) ค่าระวาง  บรรทุก  ขนส่งพัสดุหรือพัสดุภัณฑ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ยกเว้น   

ค่าระวาง  บรรทุก  ขนส่งพัสดุหรือพัสดุภัณฑ์ในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ 
(๒๒) ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  ที่เกิดจากการใช้พัสดุที่ยืมจากหน่วยงานอื่น  เพ่ือใช้ปฏิบัติร าชการ 

กรณีจ าเป็นเร่งด่วนเป็นการชั่วคราว 
(๒3) ค่าตรวจร่างกายของบุคลากรเพ่ือตรวจหาสารกัมมันตภาพรังสี  และเชื้อเอชไอวีจาก  

การปฏิบัติงานตามภารกิจปกติ  และไม่ถือเป็นสวัสดิการการรักษาพยาบาลที่พนักงานส่วนท้องถิ่นหรือ
ลูกจ้างประจ าที่จะใช้สิทธิเบิกจ่ายตามกฎหมายเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล   

ทั้งนี้  ค่าใช้จ่ายนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้  ในวรรคหนึ่ง  ให้เป็นไปตามที่กระทรวงมหาดไทย
ก าหนด 

ข้อ ๑2 ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าใช้สอยตามข้อ  ๑๑  ผู้บริหารท้องถิ่นสามารถเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  
แต่ไม่เกินอัตราของกระทรวงการคลังที่ก าหนดให้ส่วนราชการ   

ในกรณีกระทรวงการคลังไม่ได้ก าหนดค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าใช้สอยเรื่องใดตามข้อ  ๑๑  ไว้  
ผู้บริหารท้องถิ่นสามารถเบิกจ่ายได้ตามความจ าเป็น  เหมาะสม  ประหยัด  และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 

ข้อ 13 ค่าใช้สอยดังต่อไปนี้  มิให้เบิกจ่าย 
(1) ค่าจัดท าสมุดบันทึก  สมุดฉีก  หรือของช าร่วย  เนื่องในโอกาสต่าง ๆ 
(2) ค่าจัดพิมพ์  ค่าจัดส่ง  ค่าฝากส่งเป็นรายเดือน  ส าหรับบัตรอวยพรในเทศกาลต่าง ๆ  และ

ค่าจัดพิมพ์นามบัตรให้กับบุคลากรภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(3) ค่าพวงมาลัย  ดอกไม้  ของขวัญ  หรือของเยี่ยมผู้ป่วย  เพ่ือมอบให้กับองค์กรปกครอง  

ส่วนท้องถิ่น  ส่วนราชการ  หน่วยงานของรัฐ  หน่วยงานเอกชน  บุคคล  เนื่องในโอกาสต่าง ๆ 
(4) ค่าทิป 
(5) เงินหรือสิ่งของบริจาค 
(6) ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการ  หรือการจัดกิจกรรมนันทนาการภายในองค์กรปกครอง  

ส่วนท้องถิ่น 
(7) ค่าใช้สอยที่ไม่ให้เบิกจ่ายนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้  ให้เป็นไปตามที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
ข้อ 14 ค่าใช้จ่ายในการเช่าอาคารและที่ดิน  รวมทั้งค่าบริการอื่นใดที่เกี่ยวกับการเช่า   

ให้ผู้บริหารท้องถิ่นเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง  ตามอัตรา  ดังนี้ 
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(๑) การเช่าอาคารเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน  เก็บเอกสารหรือพัสดุต่าง  ๆ  ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง
ไม่เกินอัตราตารางเมตรละห้าร้อยบาทต่อเดือน  หรือในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็นต้องเช่าในอัตรา  
เกินตารางเมตรละห้าร้อยบาทต่อเดือน  ให้เบิกจ่ายในวงเงินไม่เกินห้าหมื่นบาทต่อเดือน 

(๒) การเช่าที่ดินเพ่ือใช้ในราชการ  ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราห้าหมื่นบาทต่อเดือน 
ในกรณีที่มีเหตุจ าเป็นที่จะต้องเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตาม  (๑)  หรือ  (๒)  เกินอัตราที่ก าหนดไว้ 

ให้ผู้บริหารท้องถิ่นเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง  ทั้งนี้  อัตราที่เบิกจ่ายต้องไม่สูงกว่าอัตราตามท้องตลาด  และ  
ต้องบันทึกเหตุผลที่ต้องเบิกจ่ายในอัตรานั้นไว้ด้วย 

ข้อ 15 ค่าใช้จ่ายในการด าเนินคดีในชั้นศาล  การระงับข้อพิพาทโดยการอนุญาโตตุลาการ   
อันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ  ให้ผู้บริหารท้องถิ่นเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง 

ข้อ 16 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าสินไหมทดแทนที่ผู้เสียหายยื่นค าขอให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ชดใช้กรณีที่ เจ้าหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้กระท าละเมิดต่อบุคคลภายนอกในการ 
ปฏิบัติหน้าที่  ให้ผู้บริหารท้องถิ่นเบิกจ่ายโดยปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบว่าด้วยการนั้น 

หมวด  3 
ค่าวัสด ุ

 
 

ข้อ 17 ค่าวัสดุตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น  ให้ผู้บริหารท้องถิ่นเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง  ตามความจ าเป็น  เหมาะสม  ประหยัด  และ  
เพื่อประโยชน์ของทางราชการ   

หมวด  4 
ค่าสาธารณูปโภค 

 
 

ข้อ 18 ค่าสาธารณูปโภคและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับสาธารณูปโภคดังต่อไปนี้  ให้ผู้บริหารท้องถิ่น
เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  ตามความจ าเป็น  เหมาะสม  ประหยัด  และเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 

(1) ค่าไฟฟ้า  ค่าน้ า  ค่าโทรศัพท์  ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และบ้านพักราชการ 
ที่ไม่มีผู้พักอาศัยให้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 

(2) ค่าบริการไปรษณีย์  ค่าฝากส่งไปรษณีย์  ค่าบริการไปรษณีย์ตอบรับ  ค่าดวงตราไปรษณีย์  
หรือค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ 

(3) ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  รวมถึงค่าใช้จ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการสื่อสารและ
โทรคมนาคม  เช่น  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบและค่าใช้บริการอินเทอร์เน็ต  ค่าวิทยุสื่อสาร  เป็นต้น 

(๔) ค่าเช่าพื้นที่เว็บไซต์  และค่าธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง   
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บทเฉพาะกาล 

ข้อ 19 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่ เป็นค่าใช้สอยตามระเบียบนี้   ที่ ได้ด าเนินการไปแล้ว 
ที่ได

้

กระท าโดยสุจริต  และเป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย  ก่อนว

ั

นที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ 
ให้ถือว่าเป็นค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าใช้สอยที่ชอบตามระเบียบนี้ 

ข้อ 20 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าใช้สอยที่อยู่ระหว

่

างด

 

าเนินการก่อนหรือในว

ั

นที่ระเบียบนี้ 
ใช้บังคับ  ให้ด าเนินการตามหนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทยในเรื่องนั้น ๆ  ต่อไปจนกว่าจะแล้วเสร็จ 

ประกาศ  ณ  วนัที่  11  ตลุาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๒ 
พลเอก  อนุพงษ์  เผ่าจนิดา 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
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หนา   ๒ 
เลม   ๑๒๗   ตอนพิเศษ   ๑๐๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓   กันยายน   ๒๕๕๓ 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ 

พ.ศ.  ๒๕๕๓ 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ

ใหมีความเหมาะสมกับสภาวการณในปจจุบัน 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๑  (๒)  แหงพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๐๒   

กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงออกระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงาน 

ของสวนราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๓” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

ขอ ๓ ใหยกเลิกระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินเกี่ยวกับคาใชจายในการ

บริหารงานของสวนราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๙ 

ขอ ๔ ในระเบียบนี้ 

“สวนราชการ”  หมายความวา  สํานักนายกรัฐมนตรี  กระทรวง  ทบวง  กรม  สวนราชการ 

ที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเปนหรือเทียบเทากรม  สวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น  ซ่ึงไมมีฐานะเปนกรม  

แตมีหัวหนาสวนราชการเปนอธิบดี  หรือตําแหนงที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเปนอธิบดี  และราชการ

บริหารสวนภูมิภาค 

“หัวหนาสวนราชการ”  หมายความวา  หัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณหรือผูที่ไดรับ

มอบหมาย 

“คาใชจาย”  หมายความวา  รายจายที่กําหนดใหจายในการบริหารงานประจําตามอํานาจหนาที่

ของสวนราชการ  หรือรายจายที่เปนผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหนาที่ดังกลาวตามที่กําหนดไวในแผน 

งบประมาณ   ซ่ึงเปนการเบิกจายจากงบดําเนินงาน  ลักษณะคาตอบแทน   คาใชสอย  คาวัสดุ   

และคาสาธารณูปโภค  หรืองบรายจายอื่นใดที่เบิกจายในลักษณะเดียวกัน  และใหหมายความรวมถึงรายจาย 

ที่เกิดจากภารกิจที่ไดรับมอบหมายจากคณะรัฐมนตรีดวย 
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ขอ ๕ การเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี้  สวนราชการตองดําเนินการเบิกจายใหถูกตอง

ตามกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และมติคณะรัฐมนตรี 
ขอ ๖ คาใชจายใดที่มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  หรือหนังสือเวียน 

ของกระทรวงการคลังกําหนดไวเปนการเฉพาะ  หรือที่ไดรับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง   
ใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายคาใชจายดังกลาวตามรายการและอัตราที่กําหนดไว  เชน 

(๑) คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
(๒) เบี้ยประชุมกรรมการ 
(๓) คาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ 
(๔) เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
(๕) คาใชจายเก่ียวกับการสอบแขงขันบุคคลเปนเจาหนาที่ของรัฐที่หักจากเงินคาธรรมเนียม 

การสอบนั้น 
(๖) การเชารถยนตมาใชในราชการ 
(๗) การประกันภัยทรัพยสินของรัฐ 
(๘) การติดต้ังและการใชโทรศัพทของทางราชการ 
(๙) คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงานกอสราง 
ขอ ๗ หลักฐานการจายใหถือปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง  การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 
ขอ ๘ ใหหัวหนาสวนราชการกํากับดูแลการเบิกจายคาใชจายใหเปนไปตามระเบียบนี้  
ในกรณีที่การเบิกจายคาใชจายใดไมเปนไปตามระเบียบนี้อันเปนเหตุใหทางราชการไดรับ

ความเสียหาย  ใหดําเนินการตามกฎหมายวาดวยความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่โดยเร็ว 
ขอ ๙ ใหปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด  ๑ 
คาตอบแทน 

ขอ ๑๐ คาใชจายสําหรับบุคคลภายนอกที่ปฏิบัติงานใหสวนราชการ  ใหหัวหนาสวนราชการ 

เบิกจายเปนคาตอบแทนไดตามที่กระทรวงการคลังกําหนด   
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ขอ ๑๑ คาใชจายดังตอไปนี้  ใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายไดตามความจําเปน  เหมาะสม  

ประหยัด  และเพื่อประโยชนของทางราชการ   

(๑) คาตอบแทนลามในการแปลภาษาทองถิ่น  ภาษาตางประเทศ  หรือภาษามือ 
(๒) คาตอบแทนในการแปลหนังสือ  หรือเอกสาร 
(๓) คาตอบแทนในการจัดเก็บหรือสํารวจขอมูล  เฉพาะในชวงระยะเวลาที่มีการจัดเก็บ 

หรือสํารวจขอมูล 
ในกรณีที่ผูแปล   หรือผู จัดเก็บหรือผูสํารวจขอมูล  เปนเจาหนาที่ของสวนราชการนั้น   

ที่ปฏิบัติงานตามหนาที่  มิใหไดรับคาตอบแทนตามวรรคหนึ่ง 

หมวด  ๒ 
คาใชสอย 

ขอ ๑๒ คาใชจายที่เปนคาใชสอย  ใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายตามความจําเปน  เหมาะสม  
ประหยัด  และเพื่อประโยชนของทางราชการ  ทั้งนี้  ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ ๑๓ คาใชสอยดังตอไปนี้  มิใหเบิกจาย   
(๑) คาจัดทําสมุดบันทึก  สมุดฉีก  หรือของชํารวย  เนื่องในโอกาสตาง  ๆ 
(๒) คาจัดพิมพ  คาจัดสง  คาฝากสงเปนรายเดือน  สําหรับบัตรอวยพรในเทศกาลตาง ๆ   

และคาจัดพิมพนามบัตรใหกับบุคลากรภายในสวนราชการ 
(๓) คาพวงมาลัย  ดอกไม  ของขวัญ  หรือของเย่ียมผูปวย  เพื่อมอบใหกับสวนราชการ

หนวยงานของรัฐ  หนวยงานเอกชน  บุคคล  เนื่องในโอกาสตาง ๆ   
(๔) คาทิป 
(๕) เงินหรือส่ิงของบริจาค 
(๖) คาใชจายในการจัดสวัสดิการ  หรือการจัดกิจกรรมนันทนาการภายในสวนราชการ 
คาใชสอยที่ ไม ให เบิกจ ายนอกเหนือจากที่ กํ าหนดไวตามวรรคหนึ่ ง  ให เปนไปตามที่ 

กระทรวงการคลังกําหนด 
ขอ ๑๔ คาใชจายในการเชาอาคารและที่ดิน  รวมทั้งคาบริการอื่นใดที่ เกี่ยวกับการเชา   

ใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายเทาที่จายจริงตามอัตรา  ดังนี้ 
(๑) การเชาอาคารเพื่อใชในการปฏิบัติงาน  เก็บเอกสารหรือพัสดุตาง ๆ  ใหเบิกจายเทาที่จายจริง 

ไมเกินอัตราตารางเมตรละหารอยบาทตอเดือน  หรือในกรณีที่มีเหตุผลความจําเปนตองเชาในอัตราเกิน 
ตารางเมตรละหารอยบาทตอเดือน  ใหเบิกจายในวงเงินไมเกินหาหมื่นบาทตอเดือน 



หนา   ๕ 
เลม   ๑๒๗   ตอนพิเศษ   ๑๐๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓   กันยายน   ๒๕๕๓ 
 

(๒) การเชาที่ดินเพื่อใชในราชการ  ใหเบิกจายเทาที่จายจริงไมเกินอัตราหาหมื่นบาทตอเดือน 

ในกรณีที่มีเหตุจําเปนที่จะตองเบิกจายคาใชจายตาม  (๑)  หรือ  (๒)  เกินอัตราที่กําหนดไว   

ใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายเทาที่จายจริง  ทั้งนี้  อัตราที่เบิกจายตองไมสูงกวาอัตราตามทองตลาด  

และตองบันทึกเหตุผลที่ตองเบิกจายในอัตรานั้นไวดวย 

ขอ ๑๕ คาใชจายในการดําเนินคดีในชั้นศาล  การระงับขอพิพาทโดยการอนุญาโตตุลาการ  

ใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายเทาที่จายจริง 

ขอ ๑๖ คาใชจายเกี่ยวกับคาสินไหมทดแทนที่ผู เสียหายย่ืนคําขอใหสวนราชการชดใช   

กรณีที่เจาหนาที่ของสวนราชการไดกระทําละเมิดตอบุคคลภายนอกในการปฏิบัติหนาที่  ใหหัวหนา

สวนราชการเบิกจายโดยปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบวาดวยการนั้น 

หมวด  ๓ 
คาวัสดุ 

ขอ ๑๗ คาวัสดุตามหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ  

ใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายเทาที่จายจริงตามความจําเปน  เหมาะสม  ประหยัด  และเพื่อประโยชน

ของทางราชการ  เวนแต  รายการตอไปนี้  ใหเบิกจายตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด 

หรือไดรับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง   

(๑) คาเคร่ืองแบบ  เคร่ืองแตงกายที่จัดใหเจาหนาที่ไวใชในการปฏิบัติงานตามหนาที่  

(๒) คาเคร่ืองแบบยามรักษาการณ 

(๓) คาวัสดุที่ใชเพื่ออํานวยความสะดวกแกผูปฏิบัติงาน 

หมวด  ๔ 
คาสาธารณูปโภค 

ขอ ๑๘ คาสาธารณูปโภคและคาใชจายที่เกี่ยวของกับสาธารณูปโภคดังตอไปนี้  ใหหัวหนาสวนราชการ 

เบิกจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปน  เหมาะสม  ประหยัด  และเพื่อประโยชนของทางราชการ   



หนา   ๖ 
เลม   ๑๒๗   ตอนพิเศษ   ๑๐๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓   กันยายน   ๒๕๕๓ 
 

(๑) คาไฟฟา  คาน้ํา  คาโทรศัพท  ของสวนราชการและบานพักราชการที่ไมมี  ผูพักอาศัย   

ใหจายเทาที่จายจริง   

ในกรณีมีผูพักอาศัยใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายตามมติคณะรัฐมนตรี  หรือตามหลักเกณฑ

ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

(๒) คาบริการไปรษณีย  คาฝากสงไปรษณีย  คาบริการไปรษณียตอบรับ  คาดวงตราไปรษณีย  

หรือคาเชาตูไปรษณีย 
(๓) คาบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  รวมถึงคาใชจายเพื่อใหไดมาซ่ึงบริการส่ือสารและ

โทรคมนาคม   เชน  คาใชจายเกี่ยวกับการใชระบบและคาใชบริการอินเทอรเน็ต  คาเคเบิ้ลที วี   
คาเชาชองสัญญาณดาวเทียม  คาส่ือสารผานดาวเทียม  คาวิทยุส่ือสาร  วิทยุติดตามตัว  เปนตน 

(๔) คาเชาพื้นที่เว็บไซต  และคาธรรมเนียมที่เก่ียวของ 
(๕) คาธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการทําธุรกรรมทางการเงินเพื่อความสะดวกของสวนราชการ 

ที่มิใชเปนการรองขอของผูมีสิทธิรับเงิน   

หมวด  ๕ 
บทเฉพาะกาล 

ขอ ๑๙ บรรดาความตกลงที่เก่ียวกับคาใชจายที่มิไดกําหนดไวในระเบียบนี้  และมีอยูกอน
วันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  ใหมีผลใชบังคับตอไปจนกวาจะมีการยกเลิกหรือแกไขเปลี่ยนแปลง 

ขอ ๒๐ การเบิกจายคาใชจายใดที่ไดดําเนินการตามหลักเกณฑ  หรือแนวทางการปฏิบัติตาม 
หนังสือเวียนของกระทรวงการคลังใดที่กําหนดไวกอนวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับและยังไมแลวเสร็จ   
ใหดําเนินการตามหลักเกณฑหรือแนวทางการปฏิบัตินั้นตอไปจนแลวเสร็จ 

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

รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 
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