
เงนิยมืราชการ 



  เงินยืม  หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจ่าย

ใหแ้ก่บุคคลใดบุคคลหนึง่ยืม    เพือ่เป็น

ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการหรือ

การปฏิบติัราชการอ่ืนใด  ทั้งนี้   ไม่ว่าจะ

จ่ายจากเงินงบประมาณรายจ่ายหรือเงิน

นอกงบประมาณ 



     แหล่งของเงินยืม 

- เงินงบประมาณ 

- เงินทดรองราชการ 



ประเภทค่าใชจ่้าย 

หลกัฐานประกอบ   

การยืมเงิน 

• ค่าใชจ่้ายประจ า

ส านกั/กอง 

• ส าเนาบนัทึกทีไ่ดร้บั

อนุมติัค่าใชจ่้าย

ประจ าเดือน 



ประเภทค่าใชจ้า่ย     • ค่าใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการภายในประเทศ       

หลกัฐานประกอบการยมืเงนิ   - ส าเนาบนัทกึท ีไ่ด้รบัอนุมตัใิหเ้ดนิทางไปราชการภายในประเทศ 

            - ส าเนาบนัทกึท ีไ่ด้รบัอนุมตัใิหเ้ดนิทางโดยเครือ่งบนิ  

                                (กรณไีม่มสีทิธขิ ึน้เครือ่ง) 

ผูด้ ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการระดบัต้น ประเภทวชิาการระดบัช านาญการ และระดบัช านาญการ 

พเิศษ ประเภทท ัว่ไประดบัช านาญงาน และระดบัอาวุโส หรอืต าแหน่งระดบั 6 ถงึระดบั 8 เดนิทางโดย 

เครือ่งบนิช ัน้ประหยดั  

- ผูด้ ารงต าแหน่งระดบัต ่ากว่าด้านบน จะเดนิทางโดยเครือ่งบนิได้เฉพาะกรณที ีม่คีวามจ าเป็น

รบีด่วนเพ ือ่ประโยชน์แก่ทางราชการ 

    



ประเภทค่าใชจ่้าย 

หลกัฐานประกอบ    

การยืมเงิน 

• ค่าใชจ่้ายในการจดั

ฝึกอบรม/สมัมนา/

การจดันิทรรศการ 

• ส าเนาบนัทึกทีไ่ดร้บั

อนุมติัจดัฝึกอบรม/

สมัมนา/การจดั

นิทรรศการ 

• ส าเนาโครงการพรอ้ม

รายละเอียดค่าใชจ่้าย 



ประเภทค่าใชจ่้าย 

หลกัฐานประกอบ   

การยืมเงิน 

• ค่าลงทะเบยีนเขา้รบั

การอบรม/สมัมนา 

•ส าเนาบนัทึกทีไ่ดร้บั

อนุมติัเขา้รบัการ

อบรม พรอ้มอนุมติั

ค่าลงทะเบยีน 



ประเภทค่าใชจ่้าย 

หลกัฐานประกอบ    

การยืมเงิน 

• ค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ

ต่างประเทศช่ัวคราว 

•ส าเนาบันทกึที่ได้รับ

อนุมัติค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ

ต่างประเทศช่ัวคราว 

•รายละเอยีดค่าใช้จ่าย 



ประเภทค่าใชจ่้าย 

หลกัฐานประกอบ   

การยืมเงิน 

• ค่าเลี้ยงรับรองชาว

ต่างประเทศ/ค่าจัดซื้อ

ของขวัญ 

•ส าเนาบนัทกึที่ได้รับอนุมตัิ

ค่าใช้จ่ายในการเล้ียง

รับรองชาวต่างประเทศ 

•ส าเนาบนัทกึอนุมตัิให้

จัดซื้อของขวัญ 



 ประเภทค่าใชจ่้าย 

หลกัฐานประกอบ   

การยืมเงิน 

•ค่าเบี้ ยประชมุ

กรรมการ 

•ส าเนาค าส ัง่แต่งต ัง้
กรรมการ หนงัสอืเชญิ
ประชุม วาระการประชุม 



ประเภทค่าใชจ่้าย 

หลกัฐานประกอบ  

การยืมเงิน 

• ค่าใชจ่้ายในการเดินทาง

ไปประจ า  ประจ าต่าง

ส านกังานหรือไปประจ า

ในต่างประเทศ หรือ

เดินทางกลบัภูมิล าเนา 

•ส าเนาค าสัง่แต่งตั้ง/

โอน/ยา้ย 

•ส าเนาบนัทึกทีไ่ดร้บั

อนุมติัค่าใชจ่้าย 



การประมาณการค่าใชจ่้าย 

 ประมาณการใกลเ้คียงความเป็นจริงท่ีสุด 

 มีเงินเหลือจ่ายส่งคืนเกิน 30% ของเงินยืม    

   ตอ้งช้ีแจงเหตุผล (ตามหนงัสือ กษ 0203/5565 ลว.13 ส.ค.56) 

 การประมาณการค่าใชจ่้าย กรณีเดินทางไปราชการใน

ประเทศ ตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการ

เบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบบัท่ี 

2)พ.ศ.2554 

 



ขั้นตอนการยืมเงินราชการ 

 ส านกั/กองส่งบนัทึกการยืมเงินค่าใชจ่้ายต่าง ๆ โดยแนบรายละเอียด

ประกอบยืมเงินและสญัญาการยืมเงินใหค้รบถว้น 

 กลุ่มการเงินตรวจสอบหนี้ คงคา้ง 

 ถา้ยงัมีหนี้ คา้งช าระตอ้งส่งหลกัฐานหกัลา้งเงินยืมหนี้ เก่าใหเ้รียบรอ้ยก่อน 

 กลุ่มบญัชีตรวจสอบความถูกตอ้งพรอ้มเสนอผูมี้อ านาจอนุมติัการยืมเงิน 

โดยผ่านกลุ่มงบประมาณตดัยอดงบประมาณก่อน 

 ผูมี้อ านาจอนุมติัการยืมเงิน อนุมติัใหย้ืมเงินได ้

 ฝ่ายบริหารทัว่ไปส่งเรือ่งใหก้ลุ่มการเงินจ่ายเงิน กรณีจ่ายจากเงินทดรอง

ราชการ หรือส่งเรือ่งใหก้ลุ่มบญัชีวางฎีกา กรณีจ่ายจากเงินงบประมาณ 

 เมือ่กรมบญัชีกลางอนุมติัฎีกาและจ่ายเงินเขา้บญัชี สป.กษ. แลว้        

กลุ่มบญัชีปะฎีกาส่งเรือ่งใหก้ลุ่มการเงินจ่ายเงินต่อไป 



ขา้ราชการ อตัรา 
(บาท:วนั:คน) 

ผูด้ ารงต าแหน่งประเภททัว่ไประดบัอาวุโส ลงมา ต าแหน่ง

ประเภทวิชาการระดบัช านาญการพเิศษ ลงมา ต าแหน่ง

ประเภทอ านวยการระดบัตน้ หรือต าแหน่งระดบั 8 ลงมา 

240 

ผูด้ ารงต าแหน่งประเภททัว่ไประดบัทกัษะพเิศษ ต าแหน่ง

ประเภทวิชาการระดบัเช่ียวชาญ ข้ึนไป ต าแหน่งประเภท

อ านวยการระดบัสูง ต าแหน่งประเภทบริหารหรือต าแหน่ง

ระดบั 9 ข้ึนไป 

270 

อตัราเบี้ ยเล้ียงเดินทางไปราชการในราชอาณาจกัรในลกัษณะเหมาจ่าย 



ขา้ราชการ หอ้งพกัคนเดียว 
(บาท:วนั:คน) 

หอ้งพกัคู่ 
(บาท:วนั:คน) 

ผูด้ ารงต าแหน่งประเภททัว่ไประดบัอาวุโส ลงมา 

ต าแหน่งประเภทวิชาการระดบัช านาญการพิเศษ        

ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น              

หรือต าแหน่งระดบั 8 ลงมา ใหเ้บิกค่าเช่าที่พกัได้

เท่าทีจ่่ายจริงไม่เกินอตัราค่าเช่าหอ้งพกัคนเดียว 
     ในกรณี เดิ นทาง ไปราชการ เ ป็นห มู่คณะ                 

ใ ห้ พั ก ร ว ม กั น ส อ ง ค น ข้ึ น ไ ป ต่ อ ห นึ่ ง ห้ อ ง                    

โดยใหเ้บิกค่าเช่าทีพ่กัไดเ้ท่าทีจ่่ายจริง ไม่เกินอตัรา

ค่าเช่าห้องพักคู่ เว ้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม    

จะพกัรวมกนัหรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพกัรวมกบั

ผูอ่ื้นได ้ใหเ้บิกไดเ้ท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอตัราค่าเช่า

หอ้งพกัคนเดียว 

1,500 850 

อตัราค่าเช่าท่ีพกัในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจกัร 
กรณีเลือกเบกิในลกัษณะจ่ายจริง ใหเ้บกิไดเ้ท่าทีจ่่ายจริง (ต่อ) 



ขา้ราชการ หอ้งพกัคนเดียว 
(บาท:วนั:คน) 

หอ้งพกัคู่ 
(บาท:วนั:คน) 

ผูด้ ารงต าแหน่งประเภททัว่ไประดบัทกัษะพิเศษ 

ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเ ชี่ยวชาญ 

ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดบัสูง ต าแหน่ง

ประเภท  บริหารระดบัตน้ หรือต าแหน่งระดบั 9 

จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือ

หอ้งพกัคู่ก็ได ้

2,200 1,200 

อตัราค่าเช่าท่ีพกัในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจกัร 
กรณีเลือกเบกิในลกัษณะจ่ายจริง ใหเ้บกิไดเ้ท่าทีจ่่ายจริง (ต่อ) 



อตัราค่าเช่าท่ีพกัในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจกัร 
กรณีเลือกเบกิในลกัษณะจ่ายจริง ใหเ้บกิไดเ้ท่าทีจ่่ายจริง (ต่อ) 

ขา้ราชการ หอ้งพกัคนเดียว 
(บาท:วนั:คน) 

หอ้งพกัคู่ 
(บาท:วนั:คน) 

ผูด้ ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดบัทรงคุณวุฒิ

ต าแหน่งประเภทบริหารระดบัสูง หรือต าแหน่ง

ระดบั 10 ข้ึนไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า จะเบิก

อตัราค่าเช่าหอ้งพกัคนเดียวหรือหอ้งพกัคู่ก็ได ้                      
     ในกรณี เดินทางไปราชการเ ป็นห มู่คณะ             

และผูด้ ารงต าแหน่งดงักล่าวขา้งตน้เป็นหัวหนา้

คณะและมีความจ าเป็นตอ้งใชส้ถานทีเ่ดียวกนักบัที่

พ ัก  เ พื่ อ เ ป็ น ที่ ป ร ะส าน ง านขอ งคณะห รื อ               

บุคคลอ่ืน  ใหเ้บิกค่าเช่าที่พกัไดเ้พิ่มข้ึน  ส าหรบั       

ห้องพัก อีกห้องหนึ่ ง ในอัตรา ค่า เ ช่ าห้องพัก                   

คนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตรา               

ไม่เกินสองเท่าของอตัราค่าเช่าหอ้งพกัคนเดียวก็ได ้

2,500 1,400 



อตัราค่าเช่าท่ีพกัในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจกัร 
กรณีเลือกเบกิในลกัษณะเหมาจ่าย  

ขา้ราชการ หอ้งพกัคน

เดียว 
(บาท:วนั:คน) 

ผูด้ ารงต าแหน่งประเภททัว่ไประดบัอาวุโส ลงมา ต าแหน่งประเภท

วิชาการ ระดบัช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดบั

ตน้ หรือต าแหน่งระดบั 8 ลงมา หรือต าแหน่งทีเ่ทียบเท่า 

800 

ผูด้ ารงต าแหน่งประเภททัว่ไประดบัทกัษะพเิศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการ

ระดบัเชี่ยวชาญ ข้ึนไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดบัสูง ต าแหน่ง

ประเภทบริหารหรือต าแหน่งระดบั 9 ข้ึนไป หรือต าแหน่งทีเ่ทียบเท่า 

1,200 

กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะตอ้งเลือกเบกิค่าเช่าทีพ่กัเหมือนกนัทั้งคณะ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อตัราค่าเช่าที่พักกรณเีดินทางไปร่วมงาน อบรม/สมัมนาเชิง

ปฏบิัติการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าหอ้งพกัคนเดียว 

(บาท/วนั/คน) 

ค่าเช่าหอ้งพกัคู่ 

(บาท/วนั/คน) 

1. การฝึกอบรมประเภท ก 

2. การฝึกอบรมประเภท ข 

ไม่เกนิ 2,400 

ไม่เกนิ 1,450 

ไม่เกนิ 1,300 

ไม่เกนิ 900 

การค านวณเวลาเพ่ือเบิกจ่ายเบี้ยเล้ียงเดินทางให้นับตั้งแต่เวลาที่เดนิทางออกจากสถานที่อยู่หรือ

สถานที่ปฏบิัติราชการตามปกติ จนกลับถงึสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏบิัติราชการตามปกต ิโดย

ให้นับย่ีสบิสี่ช่ัวโมงเป็นหน่ึงวัน ถ้าไม่ถงึย่ีสบิสี่ช่ัวโมงหรือเกนิย่ีสบิสี่ช่ัวโมง และส่วนที่ไม่ถงึย่ีสบิสี่

ช่ัวโมงหรือเกนิย่ีสบิสี่ช่ัวโมงน้ันเกนิกว่าสบิสองช่ัวโมงให้ถอืเป็นหน่ึงวัน แล้วน าจ านวนวัน

ทั้งหมดมาคูณกบัอตัราเบี้ยเล้ียงเดินทาง ในกรณทีี่ผู้จัดฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างการ

ฝึกอบรม ให้หักเบี้ยเล้ียงเดินทางที่ค านวณได้ในอตัรามื้อละ 1 ใน 3 ของอตัราเบี้ยเล้ียงเดินทาง

ต่อวัน 



ค่าอาหารว่างและเครือ่งดืม่การฝึกอบรมและการประชมุ และค่าอาหารใน

การประชุมราชการ 

       ค่าอาหารว่างและเครื่องดืม่ 

1. การอบรม/ประชุมในสถานทีร่าชการเบกิไดไ้ม่เกิน 35 บาท ต่อม้ือ 

    ต่อคน 

2. การอบรม/ประชุมในสถานทีเ่อกชนเบกิไดไ้ม่เกิน 50 บาท ต่อม้ือ 

    ต่อคน   

ค่าอาหารในการประชุมเบกิไดไ้ม่เกิน 120 บาท ต่อมื้ อต่อคน 

ตามมติ ครม. ที ่นร 0506/ว 24 ลงวนัที ่6 กุมภาพนัธ ์2556                                  

 

 

 

 

 



อตัราการเบกิค่าเบ ีย้เล ีย้งการเดนิทางไปราชการต่างประเทศช ัว่คราว 

 1. ผูด้ ารงต าแหน่งท ัว่ไประดบัอาวุโสลงมา ต าแหน่งประเภทวชิาการระดบัช านาญการ

พเิศษลงมา ต าแหนง่ประเภทอ านวยการระดบัต้น หรอืต าแหนง่ระดบั 8 ลงมา เบกิค่าเบ ีย้

เล ีย้งได้  วนัละ 2,100 บาท  

 2. ผูด้ ารงต าแหนง่ประเภทท ัว่ไประดบัทกัษะพเิศษ ต าแหนง่ประเภทวชิาการระดบัเช ีย่วชาญ

ข ึน้ไป ต าแหนง่ประเภทอ านวยการระดบัสูง ต าแหนง่ประเภทบรหิาร หรอืต าแหนง่ระดบั 9 

ข ึน้ไป เบกิค่าเบ ีย้เล ีย้งได้วนัละ 3,100 บาท 



อตัราค่าเช่าทีพ่กัในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศช ัว่คราว 

 1. ผูด้ ารงต าแหน่งท ัว่ไประดบัอาวุโสลงมา ต าแหน่งประเภทวชิาการระดบัช านาญการ

พเิศษลงมา ต าแหนง่ประเภทอ านวยการระดบัต้น หรอืต าแหนง่ระดบั 8 ลงมา เบกิค่าเช่าท ี่

พกัได้ตามอตัราดงัน ี ้

    1. ประเภท ก. ไม่เกนิ 7,500 บาท/วนั/คน 

     2. ประเภท ข. ไม่เกนิ 5,000 บาท/วนั/คน 

  3. ประเภท ค. ไม่เกนิ 3,100 บาท/วนั/คน 

  4. ประเภท ง. เพ ิม่ข ึน้จากประเภท ก. อกีไม่เกนิร้อยละ 40 

  5. ประเภท จ. เพ ิม่ข ึน้จากประเภท ก. อกีไม่เกนิร้อยละ 25 

 

       



อตัราค่าเช่าทีพ่กัในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศช ัว่คราว (ต่อ 

 2. ผูด้ ารงต าแหน่งประเภทท ัว่ไประดบัทกัษะพเิศษ ต าแหน่งประเภทวชิาการระดบัเช ีย่วชาญ

ข ึน้ไป ต าแหนง่ประเภทอ านวยการระดบัสูง ต าแหนง่ประเภทบรหิาร หรอืต าแหนง่ระดบั 9 

ข ึน้ไป เบกิค่าเช่าท ีพ่กัได้ตามอตัราดงัน ี ้

    1. ประเภท ก. ไม่เกนิ 10,000 บาท/วนั/คน 

     2. ประเภท ข. ไม่เกนิ 7,000 บาท/วนั/คน 

  3. ประเภท ค. ไม่เกนิ 4,500 บาท/วนั/คน 

  4. ประเภท ง. เพ ิม่ข ึน้จากประเภท ก. อกีไม่เกนิร้อยละ 40 

  5. ประเภท จ. เพ ิม่ข ึน้จากประเภท ก. อกีไม่เกนิร้อยละ 25 



วนัครบก าหนดส่งหลกัฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย 

ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ  และ

ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว  

ใหส่้งใชเ้งินยมืภายใน 15 วนั นบัจากวนักลบัมาถงึ

หน่วยงาน 

ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปประจ าต่างส านกังาน หรือการ

เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ ใหส่้งใชเ้งินยมื                   

ภายใน 30 วนันบัจากวนัไดร้บัเงิน 



วนัครบก าหนดส่งหลกัฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ต่อ) 

การยมืเงินเพือ่ปฏิบติัราชการอ่ืน ใหส่้งใชเ้งินยมืภายใน 

30 วนั นบัจากวนัไดร้บัเงิน 

 ถา้ผูย้มืเงินมิไดช้ าระคืนเงินยมืภายในระยะเวลาที่

ก าหนด ใหผู้อ้ านวยการกองคลงัเรียกใหช้ดใชเ้งินยมืตาม

เงือ่นไขในสญัญาการยมืเงินใหเ้สร็จสิ้ นโดยเร็ว อย่างชา้

ไม่เกินสามสิบวนันบัแต่วนัครบก าหนด 



ผูม้อี านาจอนุมตัใิหเ้ขา้รบัการฝึกอบรม 

 1. ผูอ้ านวยการส านกั/กอง/ศูนย์ หวัหนา้ส านกังานรฐัมนตร ีมอี านาจอนุมตัใิหข้า้ราชการ พนกังาน

ราชการ และลูกจา้งเดนิทางและเขา้รบัการฝึกอบรมสมัมนาทีจ่ดัโดยส่วนราชการภายในกระทรวงเกษตร

และสหกรณ์ และการฝึกอบรมสมัมนาทีจ่ดัโดยส่วนราชการหรอืหน่วยงานภายนอก ตามค าส ัง่ สป.กษ.

ที ่548/2558 ลงวนัที ่6 ก.ค.58 

 2. กรณมีค่ีาใช้จา่ยในการลงทะเบยีนเขา้รบัการฝึกอบรม ผูอ้ านวยการส านกั/กอง/ศูนย์ หวัหนา้

ส านกังานรฐัมนตร ีมอี านาจอนุมตัเิบกิจา่ยค่าใช้จา่ยต่างๆ ซึง่เป็นดุลพนิจิของหวัหนา้ส่วนราชการ

เจา้ของงบประมาณตามทีก่ าหนดไว้ในระเบยีบและหนงัสอืกระทรวงการคลงัฉบบัต่างๆ  ภายในวงเงนิ  

คร ัง้ละไมเ่กนิ 100,000 บาท ตามค าส ัง่ สป.กษ.ท ี ่550/2558 ลงวนัที ่6 ก.ค.58 

 สรุป กรณเีขา้รบัการฝึกอบรมและมค่ีาลงทะเบยีน ต้องเสนอ 2 ค าส ัง่ 



กฎหมายและระเบยีบทีเ่ก ีย่วขอ้ง 

 1. พระราชกฤษฎกีาค่าใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท ีแ่ก้ไขเพ ิม่เตมิ 

     ถงึฉบบัที ่8 

 2. ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบกิค่าใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ.2550 

     และท ีแ่ก้ไขเพ ิม่เตมิถงึฉบบัที ่3     

 3. ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใชจ้า่ยในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 และท ีแ่ก้ไขเพ ิม่เตมิถงึฉบบัที ่3 

 4. ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจา่ยเงนิค่ารบัรองชาวต่างประเทศ พ.ศ.2536 

และท ีแ่ก้ไขเพ ิม่เตมิฉบบัที ่2 พ.ศ.2545 

 



ยืมเงนิไปจนเกษียณแลว้  

ลมืสง่คนื  วนัน้ีจะเอาเงนิ

มาคืนจา้... 


