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คาใชจายในเดินทางไปราชการ 

และคาใชจายฝกอบรม 

  
 

 

 

หนวยตรวจสอบภายใน 

องคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

 

 
 

 



 

คำนำ 

ตามหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายใน
สำหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 การตรวจสอบภายใน หมายถึง
กิจกรรมใหความเชื ่อมั ่นและการใหคำปรึกษาอยางเที ่ยงธรรมและเปนอิสระ ซึ ่งจัดใหมีขึ ้นเพ่ือเพิ ่มคุณคา               
และปรับปรุงการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐใหดีขึ ้น และจะชวยใหหนวยงานของรัฐบรรลุถึงเปาหมาย               
และวัตถุประสงคที่กำหนดไวดวยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง                 
การควบคุม และการกำกับดูแลอยางเปนระบบ หนวยตรวจสอบภายในมีหนาที่รับผิดชอบงานตรวจสอบภายใน
องคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ ตามแผนการตรวจสอบประจำปที่ไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถ่ิน                       
โดยในแผนการตรวจสอบไดกำหนดครอบคลุมถึงการตรวจสอบคาใชจายการเดินทางไปราชการตามภารกิจ                  
ของหนวยรับตรวจที่ตองมีการเดินทางไปราชการและมีการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  คาใชจายใน
การฝกอบรม 

การจัดทำคูมือการตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายการเดินทางไปราชการและคาใชจายในการ
ฝกอบรมมีความจำเปนอยางยิ่งเพื่อใชเปนแนวทางของผูตรวจสอบภายใน และใหพนักงาน ลูกจางหรือพนักงาน
จาง ขององคการบริหาร   สวนตำบลหวยทรายเหนือ สามารถเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและคาใชจาย
ในการฝกอบรมไดอยางถูกตองตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย และกฎหมาย อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ  

ดังนั้น การจัดทำคูมือการตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายการเดินทางไปราชการและคาใชจายใน

การฝกอบรม จึงเปนแนวทางในการปฏิบัติใหสามารถเบิกจายคาใชจายไดอยางถูกตอง โดยหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือ

ฉบับนี้ จะเปนประโยชน     ตอบุคลากรขององคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือและผูท่ีเก่ียวของทุกทาน 

 

 

หนวยตรวจสอบภายใน 

  องคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 
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บทที่ 1 
บทนำ  

ความเปนมา  

เพื่อใหคณะผูบริหารทองถิ่น สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตำบล ขาราชการ ลูกจางประจำ 

และพนักงานจางขององคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ ทราบถึงขั้นตอนการเดินทางไปราชการและ

ฝกอบรม   การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและฝกอบรมไดอยางถูกตอง เปนไปตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย และกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ จึงควรมีคูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

และฝกอบรม เพื่อใหทราบถึงสิทธิของตนเองซึ่งผูมีสิทธิเบิกอาจมีความเขาใจไมถูกตอง ทำใหเสียสิทธิและเกิด

ความลาชาในการเบิกจาย  

ดังนั้น เพื่อใหเขาใจในขั ้นตอนการเดินทางไปราชการและฝกอบรม จึงไดจัดทำคูมือฉบับนี้               

เพ่ือเปนคูมือใหผูท่ีมีสิทธิเบิกคาใชจาย สามารถเตรียมการไวลวงหนา ไดทราบถึงสิทธิท่ีจะไดรับ ตองทำตามลำดับ

ขั้นตอนใดบาง ใครเปนผูอนุมัติกระบวนการเตรียมเอกสารประกอบการเบิกคาใชจายตาง ๆ การจัดทำใบสำคัญ              

ไดอยางถูกตอง และสามารถเบิกจายเงินไดอยางถูกตองรวดเร็ว  

วัตถุประสงค  

1. เพ่ือใหบุคลากรทราบข้ันตอนในการเดินทางไปราชการและฝกอบรม  

2. เพื่อใหบุคลากรผูมีสิทธิเบิกไดมีคูมือการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและฝกอบรม 

สามารถเบิกไดอยางถูกตอง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  

ขอบเขต  

คูมือการเดินทางไปราชการและฝกอบรม เปนฉบับที่จัดทำขึ้นสำหรับผูใชสิทธิเบิกคาใชจาย               

ในการฝกอบรมและเดินทางไปราชการ ซึ่งรองรับกับระเบียบกระทรวงมหาดไทย และกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 

จนถึงปจจุบัน  

ประโยชนท่ีไดรับ  

1. ทำใหบุคลากรทราบขั้นตอนในการฝกอบรมและขออนุมัติเดินทางไปราชการขององคการ

บริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ  

2. ทำใหบุคลากรผูมีสิทธิเบิกไดมีคู มือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการและ 
ฝกอบรม สามารถเบิกคาใชจายไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  

กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวของ  

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถ่ิน                 

พ.ศ.2555 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรมของ

เจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2557 

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 

4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 4952 ลงวันที่ 19 ธันวาคม 2556 เรื่อง 

แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกคาใชจายในการลงทะเบียนฝกอบรม กรณีหนวยงานอ่ืนเปนผูจัดฝกอบรม 
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5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี  มท 0808.2/ว 2709 ลงวันท่ี 19 พฤษภาคม 2560 เรื่อง 

หลักเกณฑและหลักฐานประกอบการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทำ

หลักฐานประกอบการเบิกจายสูญหาย 

6. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 1797 ลงวันท่ี 2 เมษายน 2561 เรื่อง  

หลักเกณฑและแนวทางการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและการเขารับการฝกอบรมขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน 

  7. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1581 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 

2561 เรื่อง การชำระเงินคาลงทะเบียนฝกอบรมผานระบบธนาคาร 

  8. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ ่น ดวนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 477 ลงวันที่ 9 

กุมภาพันธ 2562 เรื่อง การเดินทางไปเขารับการฝกอบรมกับสถาบันการศึกษาและหนวยงานอ่ืนท่ีไมไดทำความ

รวมมือทางวิชาการกับกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

  9. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ดวนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 2155 ลงวันที่ 23 

กันยายน 2564 เรื่อง การกำหนดหลักเกณฑและรูปแบบเอกสารตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับ

เงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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บทที่ 2 
คาใชจายในการเดินทางไปราชการและคาใชจายในการฝกอบรม 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ เปนคาใชจายท่ีทางราชการจายใหแกผูเดินทางไป ปฏิบัติงาน 

นอกทองท่ีท่ีปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดคาใชจายระหวางการเดินทางเพ่ือมิใหผูเดินทางเดือดรอน คาใชจายท่ีทาง

ราชการจายใหจะเปนรายจายท่ีจำเปน ซ่ึงเกิดข้ึนในการเดินทาง เงินท่ีทางราชการจายใหนี้มิใช คาตอบแทนในการ

ทำงาน แตเปนคาใชจายเพ่ือใหเดินทางไปปฏิบัติราชการ  

ผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการไดแก  

1. ผูบริหารทองถ่ิน  

2. ประธานสภาทองถ่ิน  

3. รองนายก อบต.  , เลขานุการนายก อบต.  

4. สมาชิกสภาทองถ่ิน  

5. ขาราชการ  

6. ลกูจางประจำ  

7. พนักงานจาง  

8. บุคคลภายนอก  

สิทธิการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

1. ตองไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการจากผูมีอำนาจอนุมัติกอนออกเดินทาง  

2. ถาออกเดินทางลวงหนาหรือไมสามารถเดินทางกลับสำนักงานไดเม่ือเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติงานเพราะ

เหตุสวนตัวและไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอน ใหมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการเฉพาะการ

ปฏิบัติราชการตามคำสั่งของราชการเทานั้น  

การเดินทางไปราชการช่ัวคราว  

การเดินทางไปราชการชั่วคราว ไดแก  

1. การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกท่ีตั้งสำนักงาน ซ่ึงปฏิบัติราชการปกติตามคำสั่ง ผูบงัคับบัญชา หรือ 

ตามหนาท่ีท่ีปฏิบัติราชการโดยปกติ  

2. การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามท่ีไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจอนุมัติ  

3. การไปชวยราชการ ไปรักษาราชการในตำแหนง หรือไปรักษาราชการแทน  

คาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว ไดแก  

1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

2. คาเชาท่ีพัก  

3. คาพาหนะ รวมถึง คาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ คาระวางบรรทุก 

คาจางคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ทำนองเดียวกัน  

4. คาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนตองจาย เนื่องในการเดินทางไปราชการ 

เบ้ียเล้ียงเดินทาง  

วิธีนับเวลาเบ้ียเล้ียงเดินทาง 

- ใหเบิกในลักษณะเหมาจายตามอัตราบัญชีหมายเลข 1 ทายระเบียบ  

- ใหเริ ่มนับเวลาตั้งแตเริ ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ จนถึงเวลาเดินทางกลับ                

ถึงท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ  
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- กรณีพักแรมใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน สวนที่ไมถึง 24 ชม. แตนับไดเกิน 12 ชม. ใหนับเปน 1 วัน               

แลวนําจำนวนวันท้ังหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจายตอวัน เพ่ือเปนคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

- กรณีไมพักแรมหากนับไดถึง 24 ชม. แตนับไดเกิน 12 ชม. เบิกเบี้ยเลี้ยงได1 วัน  

- กรณีเดินทางลวงหนาเนื่องจากลากิจ/พักผอน กอนปฏิบัติราชการใหนับตั้งแตเริ ่มปฏิบัติราชการ               

08.30 น.  

- กรณีไมเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/พักผอน ใหนับถึงสิ้นสุดเวลา ปฏิบัติ

ราชการ 16.30 น.  

- กรณีผู จัดฝกอบรมจัดอาหารบางมื้อใหหักเบี้ยเลี ้ยงที่คำนวณไดมื ้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี ้ยง

เดินทางเหมาจายตอวัน  

วิธีคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง  

- กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได 2 วัน 13 ชั ่วโมง ใหเบิกเบี้ยเลี ้ยงได 3 วัน 

เนื่องจาก 13 ชั่วโมง เกิน 12 ชั่วโมง จึงนับไดอีก 1 วัน  

- กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได 2 วัน 7 ชั ่วโมง ใหเบิก เบี ้ยเลี ้ยงได 2 วัน 

เนื่องจาก 7 ชั่วโมง ไมเกิน 12 ชั่วโมง ใหปดท้ิง  

 

อัตราเบ้ียเล้ียงการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (ในลักษณะเหมาจาย) 

บัญชีหมายเลข 1 

ประเภท : ระดับ อัตรา : (บาท:วัน:คน) 
ผู ดำรงตำแหนงประเภททั ่วไป ตำแหนงประเภท
วิชาการ ตั้งแต ระดับชํานาญการพิเศษ ลงมา ตำแหนง
ประเภทอํานวยการทองถิ่น ตั้งแตระดับกลาง ลงมา 
ตำแหนงประเภทบริหารทองถิ่นตั้งแต ระดับกลาง ลง
มา หรือตำแหนงตั้งแตระดับ 8 ลงมา หรือตำแหนงท่ี 
เทียบเทา 

240 

ผู ดำรงตำแหนงประเภทวิชาการระดับเชี ่ยวชาญ 
ตำแหน ง  ประเภทอ ํานวยการท องถ ิ ่นระด ับสูง 
ตำแหนงประเภทบริหารทองถ ิ ่น ระดับส ูง หรือ
ตำแหนงตั้งแตระดับ 9 ข้ึนไป หรือตำแหนงท่ีเทียบเทา 

270 

 

 

คาเชาท่ีพัก  

การเบิกคาเชาท่ีพักมี ๒ ลักษณะ  

1. คาเชาท่ีพักจายจริง  

2. คาเชาท่ีพักเหมาจาย  
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(1) กรณีเลือกเบิกในลักษณะจายจริง ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตรา ดังนี้   

เจาหนาท่ีทองถิ่น หองพักคนเดียว 
(บาท:วัน:คน) 

หองพักคู 
(บาท:วัน:คน) 

ผูดำรงตำแหนงประเภททั่วไป ตำแหนงประเภทวิชาการ 
ตั ้งแตระดับชํานาญการพิเศษ ลงมา ตำแหนงประเภท
อํานวยการ ทองถิ ่น ตั ้งแตระดับกลาง ลงมา ตำแหนง
ประเภทบริหารทองถิ ่น ตั ้งแตระดับกลาง ลงมา หรือ
ตำแหนงตั้งแตระดับ 8 ลงมา หรือ ตำแหนงที่เทียบเทา ให
เบิกคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริงไมเกิน อัตราคาเชาหองพัก
คนเดียว ในกรณีเดินทางไปราชการเปนหมู คณะใหพัก
รวมกันสองคน ข้ึนไป ตอหนึ่งหอง โดยใหเบิกคาเชาท่ีพักได
เทาที่จายจริง ไมเกิน อัตรา คาเชาหองพักคู เวนแตเปน
กรณีท่ีไมเหมาะสม จะพัก รวมกันหรือ มีเหตุจําเปนท่ีไม 
อาจพักรวมกับผูอื่นไดใหเบิกได เทาที่จายจริงไมเกิน อัตรา
คาเชาหองพักคนเดียว 

1,500 850 

ผูดำรงตำแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ตำแหนง 
ประเภท อํานวยการทองถิ่นระดับสูง หรือตำแหนงระดับ 9 
หรือ ตำแหนง ที่เทียบเทาจะเบิกในอัตราคาเชาหองพักคน
เดียวหรือ หองพักคูก็ได 

2,200 1,200 

ผู ดำรงตำแหนงประเภทบริหารทองถิ ่นระดับสูง หรือ 
ตำแหนงตั้งแต ระดับ 10 ขึ้นไป หรือตำแหนงที่เทียบเทา 
จะเบิก ในอัตราคาเชาหองพัก คนเดียวหรือหองพักคูก็ได 
ในกรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ และผูดำรงตำแหนง 
ดังกลาว ขางตนเปนหัวหนาคณะและมีความจำเปนตองใช 
สถานที่เดียวกันกับ ที่พักเพื่อเปนที่ประสานงานของคณะ
หรือ บุคคลอ่ืน ใหเบิกคาเชาท่ีพัก ไดเพ่ิมข้ึน สำหรับหองพัก
อีกหอง หนึ่งในอัตราคาเชาหองพักคนเดียว หรือจะเบิกคา
เชาหองชุด แทนในอัตราไมเกินสองเทาของอัตราคาเชา 
หองพักคนเดียวก็ได 

2,500 1,400 

 

*สำหรับขาราชการประเภทบริหาร ระดับสูง ในกรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ และผูดำรง ตำแหนง

ดังกลาวเปนหัวหนาคณะมีความจำเปนตองใชสถานท่ีเดียวกันกับท่ีพักเพ่ือเปนท่ีประสานงานของคณะ หรือบุคคล

อื่น ใหเบิกคาเชาที่พักไดเพิ่มขึ้นอีกหองหนึ่งในอัตราคาเชาหองพักคนเดียวหรือจะเบิกคาเชาหองชุด แทนในอัตรา 

ไมเกิน 2 เทาของอัตราคาเชาหองพักคนเดียวก็ได 
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(2) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจาย ใหเบิกไดไมเกินอัตรา ดังนี้ 

เจาหนาท่ีทองถิ่น อัตรา  
บาท : คน : วัน 

ผู ดำรงตำแหนงประเภททั ่วไป ตำแหนงประเภท
วิชาการตั้งแตระดับชํานาญการ พิเศษลงมา ตำแหนง
ประเภทอํานวยการทองถิ่นตั้งแตระดับกลาง ลงมา 
ตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ินตั้งแตระดับกลางลงมา
หรือตำแหนงตั้งแตระดับ 8 ลงมา หรือตำแหนงท่ี    
เทียบเทา 

800 

ผู ดำรงตำแหนงประเภทวิชาการระดับเชี ่ยวชาญ 
ตำแหน งประเภทอ ํานวยการ  ท องถ ิ ่นระด ับสูง 
ตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ินระดับสูง หรือตำแหนง
ตั้งแตระดับ 9 ข้ึนไป หรือตำแหนงท่ีเทียบเทา 

1,200 

 
*การเบิกคาเชาท่ีพักเหมาจาย ไมตองแนบหลักฐานการขอเบิก  

การเบิกคาเชาท่ีพักกรณีจายจริง ใชหลักฐานประกอบการขอเบิกดังนี้  

1. กรณีพักโรงแรม ใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO)  

2. กรณีท่ีพักแรมอ่ืน ใชใบเสร็จรับเงินท่ีมีท่ีอยูผูรับเงิน ลายมือชื่อผูรับเงิน จำนวนเงิน ท่ีไดรับวันท่ี เขาพักและวันท่ี

ออก ในกรณีท่ีเจ็บปวยในระหวางเดินทางไปราชการและตองพักรักษาตัวใน สถานพยาบาล ผูเดินทางใหงดเบิกคา

เชาท่ีพัก การเดินทางไปราชการในทองท่ีท่ีมีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเท่ียว ใหผูบริหารทองถ่ิน ใชดุลพินิจ

พิจารณาอนุมัติใหเบิกจายคาเชาท่ีพักสูงกวาอัตราท่ีกำหนดเพ่ิมข้ึนอีกไมเกินรอยละ 25 

หลักเกณฑการเบิกคาเชาท่ีพัก  

- กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวใหเลือกเบิกคาที่พักแบบเหมาจายหรือจายจริง อยางใดอยางหนึ่ง   

ตลอดของการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น  

- กรณีเดินทางไปราชการเปนหมู คณะตองเลือกเบิกคาที ่พักเหมือนกันทั ้งคณะตลอดการเดินทาง               

การเดินทางเปนหมูคณะ กรณีเลือกเบิกจายจริงใหพักรวมกันสองคนตอหนึ่งหอง เวนแตเปนกรณีที่ไมเหมาะสม  

จะพักรวมกันหรือมีเหตุจำเปนท่ีไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนไดใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตราคาเชาท่ีพักคนเดียว  

- การเดินทางไปราชการท่ีผูเดินทางไมมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพัก ไดแก 

1. การพักแรมในยานพาหนะ เชน การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจำทาง ท่ีตองคางคืน บนรถ  

2. การพักแรมในท่ีพักท่ีราชการจัดให เชน บานพักรับรอง 

คายานพาหนะ  

การเดินทางไปราชการโดยปกติใหใชยานพาหนะประจำทาง และใหเบิกคาพาหนะไดโดย ประหยัดใน

กรณีท่ีไมมียานพาหนะประจำทางหรือ มีแตตองการความรวดเร็ว เพ่ือประโยชนแกราชการใหใช พาหนะอ่ืนไดแต

ผูเดินทางจะตองชี้แจงเหตุผลและความจำเปนไวในรายงานการเดินทาง หรือหลักฐานการขอ เบิกเงินคาพาหนะนั้น  
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คาพาหนะ หมายถึง คาโดยสาร คาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิง คาระวางบรรทุก คาจาง คน หาบหาม

สิ่งของของผูเดินทาง  

ความหมายของยานพาหนะประจำทาง  

- บริการท่ัวไปประจำ  

- เสนทางแนนอน  

-คาโดยสาร + คาระวางแนนอน  

หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจาง (TAXI)  

1. พาหนะรับจาง เชน คารถแท็กซี่ รถจักรยานยนตรับจาง ใหเบิกไดตามจายจริง แตไมเกินหลักเกณฑ

ดังนี้ 

เจาหนาท่ีทองถิ่น หลักเกณฑการเบิก 
สำหรับผู ดำรงตำแหนงประเภททั ่วไปตั ้งแตระดับ 
ชำนาญงานขึ้นไป ตำแหนงประเภทวิชาการ ตั ้งแต 
ระดับชำนาญการขึ้นไป ตำแหนงประเภทอำนวยการ 
ทองถ ิ ่น ตำแหน งประเภทบร ิหารท องถ ิ ่น หรือ 
ตำแหนงตั้งแตระดับ 6 ข้ึนไป 

1. ไป - กลับระหวางที ่พักหรือที ่ปฏิบัติราชการถึง 
สถานีรถประจำทาง/ สถานที ่จ ัดยานพาหนะเพ่ือ 
เดินทางไปราชการภายในจังหวัดเดียวกัน - ถาขามเขต
จังหวัด เขตติดตอหรือผาน กทม. เท่ียวละไมเกิน 600 
บาท เขตติดตอจังหวัดอ่ืน เท่ียวละไมเกิน 500 บาท  
2. การเดินทางไป - กลับระหวางที ่อย ู   ท ี ่พ ักกับ 
สถานที่ปฏิบัติราชการในจังหวัดเดียวกันไมเกินวัน ละ 
2 เที่ยว 3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพหา
นคร 

- ผูดำรงตำแหนงประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน  
- ผูดำรงตำแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  
- พนักงานราชการ - ลูกจางทุกประเภท 

1. เบิกไดเม่ือไมมีรถประจำทาง  
2. กรณีมีรถประจำทาง แตมีความจำเปนตองใชรถ 
รับจาง เชน กรณีมีสัมภาระ เดินทางเชาตรู  หรือ 
เดินทางยามค่ำคืน ใหชี้แจงเหตุผลเพื่อขออนุมัติ และ
ใชหลักเกณฑเดียวกันกับระดับ 6 ข้ึนไปได 

 

* การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก จะเบิกคาพาหนะรับจางไมได  

**หลักฐานประกอบการเบิกคาพาหนะรับจาง - ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

2. พาหนะประจำทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจำทาง เครื ่องบิน เรือ และ ยานพาหนะอ่ืน                     

ท่ีใหบริการขนสงแกบุคคลท่ัวไปเปนประจำ มีเสนทาง คาโดยสารและคาระวางท่ีแนนอน  

 

หลักเกณฑการเบิกจายพาหนะประจำทางใหเบิกจายไดตามจริงแตไมเกินสิทธิดังนี้ 

ผูมีสิทธิ สิทธิการเบิก 
รถโดยสารประจำทาง รถไฟ เครื่องบิน 

ผู ดำรงตำแหนงประเภท
ทั ่วไประดับ ปฏิบัติงาน           
ผู ดำรงตำแหนงประเภท 
วิชาการระดับปฏิบัติการ 
พนักงาน ราชการ ลูกจาง
ทุกประเภท 

ตามจายจริง ตั ้งแตชั ้นที ่ 2 นั ่ง นอน
ปรับ อากาศลงมา 

เฉพาะกรณีท่ีมีความ
จำเปน เรงดวน                  
เพ่ือประโยชนของทาง
ราชการ และไดรับอนุมัติ
จากผูมีอำนาจอนุมัติ 
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สำหรับผู ดำรงตำแหนง
ประเภท  ท ั ่ ว ไปต ั ้ งแต
ระดับชำนาญงานขึ ้นไป 
ตำแหนงประเภทวิชาการ 
ตั้งแตระดับ ชำนาญการ
ขึ ้นไป ตำแหนงประเภท 
อ ำ น ว ย ก า ร ท  อ ง ถ่ิ น 
ตำแหนงประเภท บริหาร
ท องถ ิ ่น หร ือตำแหนง
ตั้งแตระดับ 6 ข้ึนไป หรือ
ตำแหนงท่ีเทียบเทา 

ตามจายจริง ตามจายจริง ชัน้ประหยัด ตามจายจริง 

ผู ดำรงตำแหนงประเภท
บริหาร ทองถิ่นระดับสูง 
ต ำ แ ห น  ง ป ร ะ เ ภ ท 
อ ำ น ว ย ก า ร ท  อ ง ถ่ิ น
ระดับสูง หรือ ตำแหนง
ตั้งแตระดับ 9 ข้ึนไป หรือ 
ตำแหนงท่ีเทียบเทา 

ตามจายจริง ตามจายจริง ชั้นธุรกิจ 

*หลักฐานประกอบการขอเบิกคาพาหนะประจำทาง  

1. คารถโดยสารประจำทางรถไฟ ถาไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูใหบริการไดใหผูเดินทาง ใชใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  

2. คาโดยสารเครื่องบิน ใชหลักฐานดังนี้  

- กรณีจายเปนเงินสด ใหใชใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน  

- กรณีซื ้อตั ๋วเครื ่องบินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (E-ticket) ใหใชใบรับเงินที่แสดง รายละเอียดการเดินทาง 

(Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุล ของผูเดินทาง ตนทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน  

วันเวลาท่ีเดินทาง จำนวนเงินคาโดยสารคาธรรมเนียมอ่ืน ๆ และจำนวนเงินรวม  

**กรณีหลักฐานประกอบการเบิกคาโดยสารเครื่องบินโดยสารสูญหาย  

1. ขอสำเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) จากสายการบินหรือตัวแทน พรอมรับรองสำเนา

ถูกตอง และผูเดินทางรับรองในเอกสารดังกลาววายังไมเคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ หากคนพบ              

ในภายหลังก็จะไมนำมาเบิกจากทางราชการอีก 

2. กรณีที่ไมสามารถขอสำเนาใหผูเดินทางทำหนังสือรับรองการจายเงินโดยชี้แจงสาเหตุที่ใบเสร็จรับเงินหรือ           

ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) นั้นสูญหายและไมอาจขอสำเนาไดและเสนอผูมีอำนาจอนุมัติ  

3. พาหนะสวนตัว หมายถึง รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลท่ีมิใชของราชการโดยมีข้ันตอนดังนี้  

เม่ือไดรับอนุมัติเดินทางไปราชการกอนการเดินทางตองทำบันทึกชี้แจงเหตุผลท่ีตองใชยานพาหนะสวนตัว

เสมอ คํานวณระยะทางของกรมทางหลวงตรงและสั้นที่สุดแลวใหผู มีอำนาจอนุมัติเพื่อจะขอเบิกเงินชดเชย              

อัตราเงินชดเชยการใชยานพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ  

- รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท  

- รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท  
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หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินชดเชย ใชใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก. 111 และหนังสือขออนุมัติ

การใชยานพาหนะสวนตัว  

กรณีท่ีระยะทางไมตรงตามท่ีกรมทางหลวงกำหนดใหแนบเอกสาร Google Map หรือ การคำนวณ Web 
Site คำนวณระยะทางจากกรมทางหลวง  

ผูพิจารณาการอนุญาตใหใชยานพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ 

ผูมีสิทธิ ผูพิจารณาอนุมัติ 
นายก อบต. , ประธานสภา อบต. ผูวาราชการจังหวัด 
สมาชิกสภา อบต. ประธานสภา อบต. 
รองนายก อบต.  
เลขานุการนายก อบต.  
ขาราชการ  
พนักงานสวนทองถ่ิน  
ลูกจาง/พนักงานจาง 
ผูท่ีผูบริหารทองถ่ินสั่งใหไปปฏิบัติราชการ 

นายก อบต. 

 

คาใชจายอ่ืน  

ผูเดินทางไปราชการตองจายคาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนใหเบิกไดโดยประหยัด และตองเปนไปตามเง่ือนไข  

ดังนี้  

- เปนคาใชจายท่ีจำเปนตองจาย หากไมจายไมอาจถึงจุดหมายแตละชวงท่ีเดินทางไปปฏิบัติราชการได  

เชน คาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง คาปะยางรถยนต สำหรับคาผานทางดวนใหนำไปเบิกจาก คาใชจายในการ

บริหารงาน  

- ตองไมเปนคาใชจายท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการกำหนดไวเปน             

การเฉพาะ  

- ตองไมใชคาใชจายท่ีเก่ียวของกับเนื้องานท่ีไปปฏิบัติราชการ (เปนคาใชจายในการบริหารงานของสวน 

ราชการ) เชน คาถายเอกสาร   
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การเดินทางไปราชการ กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สาระสำคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน  

1. เจาหนาที่ทองถิ่นที่จะเดินทางไปราชการทำบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอตอผูมีอำนาจ

อนุมัติ โดยระบุรายละเอียดเก่ียวกับวัน เวลา สถานท่ี เรื่องท่ีจะไปราชการ พรอมแนบเอกสารหลักฐาน ท่ีเก่ียวของ 

เชน หนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา  

2. ผูมีอำนาจอนุมัติใหเจาหนาท่ีทองถ่ินเดินทางไปราชการ  

2.1 ผูวาราชการจังหวัดเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของผูบริหารทองถ่ินและ 

ประธานสภาทองถ่ิน  

2.2 ผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายก ท่ีปรึกษา เลขานุการนายก  

ขาราชการ ลูกจางและพนักงานจาง  

2.3 ประธานสภาเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภา โดยใหผูบริหารทองถ่ิน 

รับรองวามีงบประมาณเพียงพอท่ีจะเบิกจายได  

 

ผูเดินทางไปราชการทำบันทึกขออนุมัติ 

เสนอผูมีอำนาจอนุมัติ 

เดินทางไปราชการ 

รวบรวมเอกสารและเขียนรายงานการ 

เดินทางเพ่ือเบิกคาใชจาย/สงใชเงินยืม (15 วัน) 

กองคลังตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 

เสนอผูมีอำนาจอนุมัติเบิกจาย 

จายเงินใหกับผูขอยืม/ขอเบิก 

ผวจ. 

-นายก อบต. 

-ประธานสภา อบต. 

นายก อบต. 

-รองนายก อบต. 

-เลขานายก 

อบต. 

-พนักงานสวน

ทองถ่ิน 

-ลูกจางประจำ 

 

ประธานสภา อบต. 

-สมาชิกสภา อบต. 

 

ทดรองจาย 

สัญญายืมเงิน 
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3. เม่ือไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการแลว ผูเดินทางสามารถดำเนินการไดดังนี้  

3.1 ทดรองเงินจาย  

3.2 ทำสัญญายืมเงิน ใหผูเดินทางไปราชการจัดทำสัญญายืมเงินพรอมแนบประมาณการ  

คาใชจายและเอกสารท่ีเก่ียวของเสนอกองคลัง  

4. ใหผูเดินทางไปราชการยื่นแบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) พรอมแนบเอกสาร หลักฐานท่ี 

เก่ียวของเพ่ือขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ/สงใชเงินยืม ภายใน 15 วัน นับแตวัน เดินทางกลับ  

5. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ประกอบดวย  

5.1 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

5.1.1 ใหเบิกในลักษณะเหมาจายตามอัตราบัญชีหมายเลข 1 ทายระเบียบ  

5.1.2 ใหเริ่มนับเวลาตั้งแตเริ่มออกเดินทางจากท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ จนถึง 

เวลาเดินทางกลับถึงท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ  

5.1.3 กรณีพักแรมใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน สวนท่ีไมถึง 24 ชม. แตนับไดเกิน 1ชม 

ใหถือเปน 1 วัน กรณีไมพักแรมใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน สวนที่ไมถึง 24 ชม. แตเกิน 12 ชม. ใหถือเปน 1 วัน            

ถาไมเกิน 12 ชม. แตเกิน 6 ชม. ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงไดครึ่งวัน  

5.1.4 กรณีการเดินทางไปฝกอบรม หากผูจัดอบรมจัดอาหารบางม้ือในระหวาง 

ฝกอบรมใหหักเบี้ยเลี้ยงท่ีคํานวณไดในอัตราม้ือละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางตอวัน  

5.2 คาเชาท่ีพัก  

5.2.1 ใหเบิกในลักษณะเหมาจายหรือจายจริงก็ไดตามอัตราบัญชีหมายเลข 2 ทาย  

ระเบยีบ  

5.2.2 การเบิกจายคาเชาท่ีพักในลักษณะจายจริง ใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการ 

ของโรงแรม (FOLIO) 11  

5.3 คาพาหนะ แบงเปน 3 ลักษณะ  

5.3.1 พาหนะประจำทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจำทาง เครื่องบิน เรือ และ 

ยานพาหนะอ่ืนท่ีใหบริการขนสงแกบุคคลท่ัวไปเปนประจำมีเสนทางอัตราราคาโดยสารและคาระวางท่ีแนนอน  

5.3.2 พาหนะรับจาง หมายถึง รถแท็กซ่ี รถจักรยานยนตรับจาง  

5.3.3 พาหนะสวนตัว หมายถึง รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลท่ี  

มิใชของราชการ โดยการใชพาหนะสวนตัวไปราชการตองไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถ่ิน  

5.4 คาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนตองจาย หมายถึง คาใชจายท่ีจำเปนตองจาย หากไมจายไมอาจถึง  

จ ุดหมายแตละชวงที ่เด ินทางไปปฏิบัต ิราชการไดเชน คาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง คาปะยางรถยนต                        

(รถสวนกลาง)  

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีทองถ่ิน                  

พ.ศ. 2555 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561  

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 2709 ลงวันท่ี 19 พฤษภาคม 2560 เรื่องหลักเกณฑ 

และหลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทำหลักฐาน

ประกอบการเบิกจายสูญหาย  

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 1797 ลงวันท่ี 2 เมษายน 2561 เรื่อง หลักเกณและ 

แนวทางการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและการเขารับการฝกอบรมขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
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ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางแกไข  

1. การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเบิกคาเชาท่ีพักลักษณะเดียวกันท้ังคณะ  

2. การเบิกคาเชาท่ีพักกรณีจายจริงตองมีใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO)  

3. กรณีพักบนยานพาหนะไมสามารถเบิกคาเชาท่ีพักได 

เอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณาเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ ดังตอไปนี้ 

 1. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการจากผูมีอำนาจอนุมัติ 

 2. คำสั่งใหเดินทางไปราชการ 

 3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน ผูเดินทางสามารถดำเนินการไดดังนี้ 

  3.1 ทดรองเงินจาย 

  3.2 ทำสัญญายืมเงิน ใหผูเดินทางไปราชการจัดทำสัญญายืมเงินพรอมแนบประมาณการ

คาใชจายและเอกสารท่ีเก่ียวของเสนอกองคลัง 

 4. ใหผูเดินทางไปราชการยื่นแบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) พรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ี

เก่ียวของ เพ่ือขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ/สงใชเงินยืม ภายใน 15 วัน นบัแตวันเดินทางกลับ 

 กรณียืมเงิน ใหสงใชเงินยืมภายใน 15 วัน นับแตวันเดินทางกลับ และดำเนินการดังนี้ 

 1. บันทึกสงใชเงินยืม พรอมแนบสำเนาสัญญายืม และใบสำคัญหรือเงินเหลือจาย (ถามี) สงคืน ใหสงใช

ตามแบบ บก 8708  

 2. หนวยงานคลัง ออกใบรับใบสำคัญสงใชเงินยืม ใหกับผูสงใชเงินยืมไวเปนหลักฐาน 
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การฝกอบรม กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สาระสำคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน  

1. กรณีเขารับการฝกอบรม  

1.1 ตองเปนภารกิจท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

1.2 หนวยงานที่จัดฝกอบรมอาจเปนสวนราชการ องคกรตามรัฐธรรมนูญ รัฐวิสาหกิจ องคการ มหาชน

หนวยงานอ่ืนของรัฐหรือเอกชน ซ่ึงหากเปนหนวยงานเอกชนจะตองมีการจัดตั้งข้ึนตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ  

1.3 โครงการ/หลักสูตร ตองอยูในความหมายของการฝกอบรม และไมใชหลักสูตร การเรียนการสอนท่ีมี

การรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือปริญญาบัตร  

1.4 ใหเบิกคาใชจายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไป ราชการของ

เจาหนาท่ีทองถ่ิน  

การฝกอบรม 

กรณีเขารับการฝกอบรม ซ่ึงจัด 

โดยหนวยงานอ่ืน 

กรณจีัดทำโครงการฝกอบรม 

-ตองเปนเรื่องอยูในอำนาจหนาท่ี 

-พัฒนาบุคคล 

-เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน คาลงทะเบียน 

หนวยงานของรัฐ  ไมใชหนวยงานของรัฐ เชน 

มูลนิธิ สมาคม สโมสร ฯลฯ 

เทาท่ีจายจริง ไมเกิน 400/600 บาท/วัน 

รายงานผลการฝกอบรม 

(ภายใน 60 วัน) 

 ขออนุมัติโครงการตอผูบริหารทองถ่ิน 

จัดทำประมาณการคาใชจาย 

-ดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

-ยืมเงินทดรองราชการ กรณีท่ีไมตอง 

จัดซ้ือจัดจาง 

-ประสานวิทยากร 

ดำเนินการจัดฝกอบรม 

ประเมินผลโครงการ 60 วัน รวบรวมเอกสารหลักฐาน 

เพ่ือใชเงินยืมและเบิกจาย 

เสนอผูมีอำนาจอนุมัติ กองคลังตรวจสอบ 

เอกสารหลักฐาน 
อนุมัติเบิกจายเงิน 
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1.5 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นคำนึงถึงสถานะทางการคลัง และประโยชนที่จะไดรับ จากการเขารับ

การฝกอบรม รวมท้ังการนำความรูท่ีไดรับมาปรับใชเพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ ปฏิบัติงานตามอำนาจ

หนาท่ี  

2. กรณีจัดฝกอบรม  

2.1 คาใชจายท่ีสามารถเบิกจายได ประกอบดวย  

2.1.1 คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรม  

2.1.2 คาใชจายในพิธีเปดและปดการฝกอบรม  

2.1.3 คาวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ  

2.1.4 คาประกาศนียบัตร  

2.1.5 คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ  

2.1.6 คาหนังสือสำหรับผูเขารับการฝกอบรม  

2.1.7 คาใชจายในการติดตอสื่อสาร  

2.1.8 คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม  

2.1.9 คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารสำหรับผูเขารับการฝกอบรม  

2.1.10 คาของสมนาคุณในการดูงาน  

2.1.11 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  

2.1.12 คาสมนาคุณวิทยากร  

2.1.13 คาอาหาร  

2.1.14 คาเชาท่ีพัก  

2.1.15 คายานพาหนะ  

2.1.16 คาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนในการฝกอบรม  

2.2 บุคคลท่ีสามารถเบิกคาใชจายได ประกอบดวย  

2.2.1 ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติและผูติดตามไมเกิน 2 คน  

2.2.2 เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีในการฝกอบรม  

2.2.3 วิทยากร  

2.2.4 ผูเขารับการฝกอบรม  

2.2.5 ผูสังเกตการณ 

2.3 ดำเนินการจัดซ้ือจัดจางรายการคาใชจายท่ีไมไดรับการยกเวนการการปฏิบัติตาม พระราชบัญญัติ 

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

2.4 จัดทำสัญญายืมเงิน พรอมประมาณการคาใชจายรายการที่ตองการยืมเงิน ซึ่งไดรับ การยกเวนการ

ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบดวย  

2.4.1 คาสมนาคุณวิทยากร  

2.4.2 คาอาหาร  

2.4.3 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  

2.4.4 คาเชาท่ีพัก  

2.5 เม่ือจัดฝกอบรมเสร็จเรียบรอยแลว ใหทำบันทึกสงใชเงินยืมและเบิกคาใชจายพรอม แนบเอกสาร 

หลักฐานท่ีเก่ียวของ เชน สำเนาโครงการ คำสั่งมอบหมายใหเจาหนาท่ีรับผิดชอบโครงการ ใบสำคัญ รับเงินสำหรับ

วิทยากร แบบรายงานการเดินทางของเจาหนาที่ที ่รับผิดชอบโครงการ บัญชีลายมือชื่อ ผูเขารับการฝกอบรม 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจงหนี้/ใบสำคัญรับเงิน ของผูรับจาง ฯลฯ  
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ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรม ของ

เจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2557  

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา เงิน และ                  

การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561  

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที ่ทองถ่ิน                     

พ.ศ. 2555 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4 ) พ.ศ. 2561  

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางแกไข  

1. โครงการตองอยูในความหมายของ “การฝกอบรม”  

2. ตองเปนเรื่องท่ีอยูในอำนาจหนาท่ี  

3. การฝกอบรมแตละประเภทเบิกคาใชจายไดไมเทากัน  

4. ผูเขารวมโครงการตองเปนผูท่ีมีหนาท่ีเก่ียวของหรือเปนประโยชนตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

5. เบิกคาใชจายไดเฉพาะรายการท่ีกำหนดไวในระเบียบ  

6. เบิกคาใชจายไดตามลายมือชื่อผูเขารวมโครงการ 

เอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณาเขารับการฝกอบรมซ่ึงจัดโดยหนวยงานอ่ืน (คาลงทะเบียน) ดังนี้ 

 1. บันทึกขออนุมัติเขารับการฝกอบรมจากผูมีอำนาจอนุมัติ  

 2. คำสั่งใหเดินทางไปราชการ 

 3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน ผูเขารับการฝกอบรมสามารถดำเนินการไดดังนี้ 

  3.1 ทดรองเงินจาย 

  3.2 ทำสัญญายืมเงิน ใหผูเขารับการฝกอบรมจัดทำสัญญายืมเงินเสนอกองคลัง 

 4. ใหผูเขารับการฝกอบรม รวบรวมเอกสารหลักฐานเพ่ือเบิกเงิน/สงใชเงินยืม ภายใน 15 วัน นับแตวัน

เดินทางกลับ 

 5. รายงานผลการฝกอบรม ภายในวัน 60 วัน นับแตวันเดนิทางกลับถึงสถานท่ีปฏิบัติราชการ 

 กรณียืมเงิน ใหสงใชเงินยืมภายใน 15 วัน นับแตวันเดินทางกลับ และดำเนินการดังนี ้

 1. บันทึกสงใชเงินยืม พรอมแนบสำเนาสัญญายืม และใบสำคัญหรือเงินเหลือจาย (ถามี) สงคืน   

 2. หนวยงานคลัง ออกใบรับใบสำคัญสงใชเงินยืม ใหกับผูสงใชเงินยืมไวเปนหลักฐาน 
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การเทียบตำแหนงผูดำรงตำแหนงทางการเมอืง 
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แบบฟอรม 

ตาง ๆ 
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สัญญาเงินยืมเลขท่ี......................(1)............................วันท่ี.............................................................      สวนท่ี 1 

ชือ่ผูยืม............................................................................จำนวนเงิน..........................................บาท    แบบ 8708 

 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

                                                ท่ีทำการ...............(2)..............................                             

  วันท่ี........เดือน........(3)...........พ.ศ. ............. 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน  ...................(4).........................      

ตามคำสั่ง/บันทึกท่ี.....................(5)...........................ลงวันท่ี...........................................ไดอนุมัติให  

ขาพเจา.............................(6).......................................................ตำแหนง.............................................................

สังกัด.............................................................พรอมดวย...........................(7).............................................................. 

................................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................................

ออกเดินทางไปปฏิบัติราชการ   (8)      

           โดยออกเดินทางจาก  

O บานพัก    O สำนักงาน  O ประเทศไทย   ต้ังแตวันท่ี............เดือน.........(9).............พ.ศ. ...........เวลา..............น. 

และกลับถึง   O บานพัก    O สำนักงาน   O ประเทศไทย วันท่ี..........เดือน.....(9).......พ.ศ. ..............เวลา...........น.  

รวมเวลาไปราชการครั้งนี้....................วัน......................ชั่วโมง 

ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการสำหรับ   O ขาพเจา   O คณะเดินทาง ดังนี้(10) 

คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง     จำนวน  วัน      รวม      บาท 

คาท่ีพักประเภท                จำนวน  วัน      รวม      บาท                         

คาพาหนะ    ...................................................................................................................รวม.............................บาท 

คาใชจายอ่ืน   .................................................................................................................รวม............................บาท 

                             รวมเงินท้ังสิ้น...........................บาท 

จำนวนเงิน (ตัวอักษร)................................................................................................................................................ 

ขาพเจาขอรับรองวารายการที่กลาวมาขางตนเปนความจริง และหลักฐานการจายที่สงมาดวย

จำนวน.............(11)............... ฉบับ รวมท้ังจำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ 

 
   ลงชื่อ...................................................ผูขอรบัเงิน 

                                                                    (............................................) 
                                                                 ตำแหนง....................................................... 
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- 2 - 
ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินท่ีแนบถูกตองแลว 
เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได 
 
ลงชื่อ...............................(12)....................................... 
        (...........................................................................) 
ตำแหนง...................................................................... 
วันท่ี............................................................................ 

อนุมัติใหจายได 

 

ลงชื่อ............................(13)................................ 

         (..................................................................) 

ตำแหนง................................................................ 

วันท่ี...................................................................... 

  
 ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จำนวน............................(14)...................................บาท 
(.........................................................................................................) ไวเปนการถูกตองแลว 
 
ลงชื่อ........................(15).............................ผูรับเงิน       ลงชื่อ..........................(16)..........................ผูจายเงิน 
     (...........................................................)                   (.........................................................)                     
ตำแหนง........................................................                    ตำแหนง.............................................................. 
วันท่ี..............................................................                    วันท่ี..................................................................... 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี................................................................วันท่ี.......................................................... 
 

 
หมายเหตุ…………...…………………………………(17)………………………………..………………………………………….……… 
……….......................…………………………………………………………………………………………………….…………………… 
……….......................…………………………………………………………………………………………………………….…………… 
……….......................………………………………………………………………………………………………………….……………… 
……….......................……………………………………………………………………………………………………….………………… 
 

คำช้ีแจง  
1. กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทำใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มตนและสิ้นสุด
การเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน ใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาแตกตางกันของบุคคลนั้นในชองหมาย
เหตุ 
2. กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคลใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปท่ีรับเงินกรณีท่ีมีการ
ยืมเงิน ใหระบุวันท่ีท่ีไดรับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมดวย 
3. กรณีท่ียื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน ท้ังนี้ใหผูมีสิทธิแตละ
คน ลงลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนท่ี 2)
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สวนท่ี 2 

แบบ 8708 

หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ช่ือองคกรปกครองสวนทองถิ่น...............................................................................จังหวัด................................................................ 

ประกอบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางของ...........................................................ลงวันท่ี..........เดือน.....................พ.ศ. 
 

จำนวนเงินท้ังสิ้น (ตัวอักษร)........................................(26).................................................................           ลงชื่อ..................(27)..................ผูจายเงิน                                                                                                                                                                                                               

(..........................................)  

                                                                                                                                  ตำแหนง............................................       

                                                                                                                            วันท่ี.................................................. 
คำชี้แจง    1.คาเบ้ียเลีย้งและคาเชาท่ีพักใหระบุอัตราวันละและจำนวนวันท่ีขอเบิกของแตละบุคคลในชองหมายเหตุ           

     2.ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงินและวันเดือนปท่ีไดรับเงิน กรณเีปนการรับจากเงินยมื ใหระบุวันท่ีท่ีไดรับจากเงินยืม                           

              3.ผูจายเงินหมายถึงผูท่ีขอยืมเงินจากทางราชการและจายเงินยืมน้ันใหแกผูเดินทางแตละคนเปนผูลงลายมือช่ือผูจายเงิน

ลำดับ 

ท่ี ชื่อ(18) ตำแหนง(19) 

คาใชจาย(20) รวม 

(21) 

 

ลายมือชื่อ 

ผูรับเงิน(22) 

วัน เดือน ป 

ท่ีรับเงิน(23) หมายเหตุ คาเบ้ียเลี้ยง คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน 

 

 

 

          

รวมเงิน(25)      ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี.....(24)........วันท่ี......... 
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คำอธิบายวิธีจัดทำใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ประกอบดวย 2 สวน คือ 

สวนท่ี 1  ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ใชสำหรับขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ท้ังกรณี 

 เบิกเปนรายบุคคลและเปนหมูคณะ) 

สวนท่ี 2  หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ใชสำหรับกรณีการเดินทางเปนหมูคณะและเบิกคาใชจาย 

 โดยจัดทำใบเบิกคาใชจายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน) 

 ในกรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ผูเดินทางจะจัดทำใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการแยกเปนรายบุคคล 

หรือจะใหหัวหนาคณะหรือผูที่ไดรับมอบหมายซึ่งรวมเดินทางไปดวยจัดทำใบเบิกคาใชจายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน                

โดยระบุชื ่อ ตำแหนง ผู รวมเดินทางไปปฏิบัติราชการทุกคนก็ได และหากมีการยืมเงิน จากทางราชการเพื่อเปนคาใชจาย                        

ในระหวางเดินทาง ใหผูยืมเงินเปนผูจัดทำใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการเพ่ือสงชดใชเงินยืม 

การลงรายการในใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

สวนท่ี 1 
1. “สัญญาเงินยืมเลขท่ี.......................วนัท่ี................. ใหระบุเลขท่ีสัญญาเงินยืม วันท่ีอนุมัติเงินยืม ชื่อผูยืม และ 

    ชื่อผูยืม..........................จำนวนเงิน...............บาท” จำนวนเงินท่ีขอยืมเพ่ือใชในระหวางเดินทางไปราชการ 

2. “ท่ีทำการ..........................................................” ใหลงท่ีทำการหรือสำนักงานผูขอรับเงิน 

3. “วันท่ี............เดือน..................................พ.ศ. .......” ใหลงวันเดือนปท่ีจัดทำใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

4. “เรียน......................” ใหเรียนผูมีอำนาจอนุมัติการจายเงินตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

 วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 

 การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

5. “ตามคำสั่ง/บันทึกท่ี...............ลงวันท่ี..................” ใหระบุเลขท่ีคำสั่ง/บันทึก และวันท่ีลงนามในคำสั่ง/บันทึก 

6. “ขาพเจา.....................ตำแหนง..................สังกัด” ใหลงชื่อ ตำแหนง และสังกัดของผูเดินทางไปราชการ ในกรณีท่ี 

 การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ใหลงชื่อตำแหนงและสังกัด 

 ของหัวหนาคณะเดินทางหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย เปนผูยื่นขอ 

 อนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
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7. “พรอมดวย.........................” ใหระบุชื่อ สกุล และตำแหนงของผูรวมเดินทางไปราชการดวย 

8. “เดินทางไปปฏิบัติราชการ......................” ใหระบุสถานท่ีท่ีไดรับคำสั่งใหไปปฏิบัติราชการ 

9. “โดยออกเดินทางจาก  บานพัก    สำนักงาน   ใหระบุสถานท่ีและแสดงวันเดือนปและเวลาท่ีผูขอรับเงินได 

      ประเทศไทย  ตั้งแตวันท่ี..........เดือน.............. เริ่มตนและสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ จำนวนวันและชั่วโมง 

     พ.ศ. ...... เวลา..........น. และกลับถึง  บานพัก    ท่ีคำนวณได เพ่ือใชสิทธิในการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

      สำนักงาน   ประเทศไทย  วันท่ี.................. กรณีเดินทางเปนหมูคณะ   หากระยะเวลาในการเริ่มตน 

     เดือน................... พ.ศ. ........ เวลา ................ น. และสิ้นสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน เปนเหตุให 

     รวมเวลาไปราชการครั้งนี้.........วัน............ชั่วโมง” จำนวนวันท่ีเกิดสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางแตกตางกัน ใหแสดง 

 รายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกตางกันของบุคคลนั้น   ในชอง 

 หมายเหตุ (ชองท่ี 17) 

10. ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ    ใหระบุวาเปนการขอเบิกคาใชจายกรณีรายบุคคล หรือเบิกรวม 
      สำหรับ  ขาพเจา    คณะเดินทาง ดังนี้        ท้ังคณะเดินทางในฉบับเดียวกัน  และใหแสดงถึงจำนวนเงิน 
      คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง.......จำนวน.....วัน รวม......บาท คาใชจายตาง ๆ ในแตละประเภท โดยแยกเปน คาเบี้ยเลี้ยง 
      คาเชาท่ีพัก..................จำนวน......วัน รวม......บาท  คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน  (คาใชจายอ่ืน ให 
      คาพาหนะ...........................................รวม......บาท  หมายความรวมถึง คาขนยายสิ่งของสวนตัว คายายถ่ินท่ีอยู 
      คาใชจายอ่ืน........................................รวม......บาท  คารับรอง คาใชสอยเบ็ดเตล็ด คาทำความสะอาดเสื้อผา 
   รวมท้ังสิ้น......................บาท คาธรรมเนียมสนามบิน คาวีซา คาธรรมเนียมผานทาง ฯลฯ) 
      จำนวนเงิน (ตัวอักษร)................................................” กรณีเดินทางเปนหมูคณะ และยื่นเบิกคาใชจายในฉบับ 
           เดียวกัน ใหแสดงยอดเงินรวมคาใชจายของทุกคนในแตละ 
           ประเภท 

11. “ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปน ใหแสดงถึงจำนวนหลักฐานการจายเงินท้ังสิ้นท่ีแนบมาพรอม 
      ความจริงและหลักฐานการจายท่ีสงมาดวย......ฉบับ ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และใหผูยื่นใบเบิก 
      รวมท้ังจำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมาย           คาใชจายตามขอ 6 เปนผูลงลายมือชื่อ 
      ทุกประการ” 
      ลงชื่อ..................................................ผูขอรับเงิน 
 (................................................) 
      ตำแหนง..............................................” 

 

 

12. “ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินท่ีแนบ ใหเจาหนาท่ีผูมีหนาท่ีตรวจสอบหรือผูท่ีไดรับมอบหมายเปน 
      ถูกตองแลว เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได ลายลักษณอักษร เปนผูตรวจสอบใบเบิกคาใชจาย จำนวนเงิน 
       ลงชื่อ.................................................. และหลักฐานการเบิกจาย เปนผูลงลายมือชื่อ และวันเดือนปท่ี 

        (................................................) ไดทำการตรวจสอบ 
ตำแหนง.............................................. 

 วันท่ี.....................................................” 
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13. “อนุมัติใหจายได    ผูมีอำนาจอนุมัติการจายเงินตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
       ลงชื่อ.................................................. วาดวยการรับเงิน การเบกิจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน   
                  (................................................) และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เปนผูลงลายมือชื่อ 

ตำแหนง.............................................. และวันเดือนปท่ีอนุมัติ 
 วันท่ี.....................................................” 

14. “ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ใหแสดงถึงจำนวนเงินท้ังสิ้นท่ีไดรับจากทางราชการเปนตัวเลข 
      จำนวน............บาท (..................................) ในชองจำนวน.................บาท และเปนตัวอักษรในชองวงเล็บ 
      ไวเปนการถูกตองแลว” 

15. “ลงชื่อ................................................ผูรับเงิน ใชสำหรับกรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล โดยใหผูขอรับเงิน 
               (...............................................) ซ่ึงเปนผูรับเงินคาใชจายในการเดินทางตามยอดท่ีไดรับอนุมัติ 
       ตำแหนง.............................................  เปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปท่ีรับเงิน กรณีท่ีมีการ 
       วันท่ี...................................................  ยืมเงินใหระบุวันท่ีท่ีไดรับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติ 
     จากเงินยืมตามสัญญายืมเลขท่ี..........วันท่ี.........”เงินยืมดวย 
           กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตอง 
      ลงลายมือชื่อผูรับเงินในชองท่ี 15 แตใหผูมีสิทธิแตละคนลง 
      ลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงินคาใชจายในการ 
      เดินทางไปราชการ (สวนท่ี 2) 

16. “ลงชื่อ......................................ผูจายเงิน เจาหนาท่ีผูท่ีมีหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหทำหนาท่ีเปน 

               (.....................................)  ผูจายเงิน เปนผูลงลายมือชื่อ และวันเดือนปท่ีจายเงิน (กรณี 

       ตำแหนง..................................  มิไดยืมเงิน) 

       วันท่ี........................................”  กรณีท่ีมีการยืมเงินและผูมีสิทธิไดรับเงินตามสัญญาเงินยืม 

      แลว เจาหนาท่ีผูท่ีมีหนาท่ีจายเงินมิตองลงลายมือชื่อ ผูจายเงิน 

      ในชองท่ี 16 

17. “หมายเหตุ....................”   ใหระบุคำชี้แจงเพ่ิมเติมในสวนท่ีสาระสำคัญตามความจำเปน 

สวนท่ี 2 
18. “ชื่อ”     ใหลงชื่อผูเดินทางไปราชการเปนรายบุคคลตามลำดับ 

19. “ตำแหนง”     ใหแสดงถึงระดับ ชั้น ยศ ของผูเดินทางไปราชการ 

20. “คาใชจาย”     แตละคนใหแสดงถึงยอดรวมของคาใชจายตาง ๆ ในแตละประเภท  

โดยแยกเปนคาเบี้ยเลี้ยง คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน  

      (คาใชจายอ่ืนใหหมายความรวมถึง คาขนยายสิ่งของสวนตัว 

      คายายถ่ินท่ีอยู คารับรอง คาใชสอยเบ็ดเตล็ด คาทำความสะอาด 

      เสื้อผา คาธรรมเนียมสนามบิน คาธรรมเนียมผานทาง ฯลฯ) 

21. “รวม”     ใหแสดงยอดรวมของคาใชจายในการเดินทางไปราชการท้ังสิ้น 

      ท่ีจะขอเบิกแตละคน 
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22. “ลายมือชื่อผูรับเงิน”    ผูเดินทางแตละคนซ่ึงไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางท่ีไดรับ 

      อนุมัติเฉพาะในสวนของตน ลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน 

23. “วันเดือนปท่ีรับเงิน”    ใหผูเดินทางแตละคนท่ีลงลายมือชื่อรับเงินลงวันเดือนปท่ีรับเงิน 

      กรณีท่ีรับจากเงินยืม ใหระบุวันเดือนปท่ีไดรับเงินยืม 

24. “ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี.............วันท่ี..........” ใหระบุเลขท่ีสัญญาเงินยืม และวันท่ีอนุมัติเงินยืม 

25. “รวมเงิน”     ใหแสดงถึงยอดรวมคาใชจายในการเดินทางไปราชการแตละ 

      รายการ และแสดงผลรวมคาใชจายท้ังหมดในตอนทาย 

26. “จำนวนเงินรวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร)..................” ใหแสดงถึงจำนวนเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการท้ังสิ้น 

      ท่ีเกิดข้ึนในการเดินทางไปราชการในครั้งนี้เปนตัวอักษร 

27. “ลงชื่อ.............................ผูจายเงิน  ใหผูยืมเงินเปนผูลงลายมือชื่อผูจายเงิน และวันเดือนปท่ีจาย 

               (............................)   เงินยืมใหแกผูเดินทางแตละคน 

      ตำแหนง........................... 

      วันท่ี.................................” 
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แบบ บก.111 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ช่ือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน....................................................................... 
 

วัน  เดือน  ป รายละเอียดรายจาย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

รวมเปนเงินท้ังส้ิน    

 
รวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร)  
     

 ขาพเจา……………………………………………………………..ตำแหนง................................................................................. 

สำนัก/กอง/สวน.......................................................................................ขอรับรองวา รายจายขางตนนี้ ไมอาจเรียก 

ใบเสร็จรับเงินจากผูรับได และขาพเจาไดจายไปในงานของทางราชการโดยแท 

 

ลงชื่อ................................................... 
                                           (............................................) 

                                                                 ตำแหนง....................................................... 

       วันท่ี................................................... 
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รายละเอียดการใชรถยนตหมายเลขทะเบียน...........................(รถยนตราชการ) 

ไปราชการ จังหวัด........................................ 

ตั้งแตวันท่ี............................................................ 

 

 

 

         (ลงชื่อ)………………………………………ผูเบิก 

             (…………………………………….) 

              ตำแหนง …………………………………… 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

วัน เดือน  

ป 

เวลาออก รายการ เวลาถึง ระยะทาง จำนวน 

น้ำมัน 

จำนวนเงิน หมายเหตุ 

 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 รวมเปนเงินท้ังส้ิน 

(..................................................................................) 
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รายละเอียดการใชรถยนตหมายเลขทะเบียน...........................(รถยนต/รถจักรยานยนตสวนตัว) 

ไปราชการ จังหวัด........................................ 

ตั้งแตวันท่ี............................................................ 

 

ขาพเจา……………………………………………………………..ตำแหนง................................................................................. 

สำนัก/กอง/สวน.......................................................................................อบจ./เทศบาล/อบต. ............................................ 

ขอรับรองวาไดเดินทางไปราชการ เปนระยะทาง.........................................กิโลเมตร เปนไปตามรายงานการเดินทางไปราชการ

โดยแท  

 

         (ลงชื่อ)………………………………………ผูเบิก 

             (…………………………………….) 

              ตำแหนง …………………………………… 

 

 

 

 

 

 

วัน เดือน  

ป 

เวลาออก รายการ เวลาถึง ระยะทาง จำนวน 

น้ำมัน 

จำนวนเงิน หมายเหตุ 

 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 รวมเปนเงินท้ังส้ิน 

(..................................................................................) 
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แบบแสดงเจตจำนงของเจาหนาท่ีในสังกัด .........(ช่ือ อปท.)……………………. 

ในการนำความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีไดรับจากการเขารับการอบรมไปใชพัฒนาการปฏิบัติงาน 

   ----------------------------------------------------------------------------------------- 

  ขาพเจา  ............................................................................ตำแหนง  .......................................................... 

ระดับ............................................................................................สังกัด ..................................................................................   

มีหนาท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานราชการ ดังนี้ 

1. .................................................................................................................................................................. 

2. ................................................................................................................................................................. 

3. .................................................................................................................................................................. 

โดยขอแสดงเจตจำนงวา เมื่อขาพเจาไดรับการคัดเลือกและผานการฝกอบรมแลว จะนำความรูความสามารถ 

ทักษะ  และสมรรถนะที่ไดรับจากการฝกอบรม ตามวัตถุประสงคของหลักสูตรมาปรับใชใหเกิดประโยชนตอการพัฒนางาน                 

ในอำนาจหนาท่ีของตนและสนับสนุนการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ใหเกิดการพัฒนาตอเนื่องตามเปาหมายของ

หลักการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี  และมีความพรอมที่จะใหมีการติดตามและประเมินผลการนำความรูไปใช ฯ ภายหลังจาก

การฝกอบรม ดังนี ้

ความรูท่ีคาดวาไดรับ จากการ

ฝกอบรมตามท่ีกำหนดไวใน

วัตถุประสงคของหลักสูตร 

แนวทางในการนำมาใชให

เกิดประโยชนตอการ

พัฒนางานของตนเอง/

อปท 

ผลผลิต/ผลลัพธท่ีคาดวา

จะไดรับ 

ตัวช้ีวัดผลผลิต/ผลลัพธและ

เปาหมายตัวช้ีวัด 

   

 

 

 

 

 

(ลงชื่อ)............................................... 

(                                       ) 

ตำแหนง................................................ 

ผูสมัคร 

 

(ลงชื่อ)............................................... 

(                                       ) 

ตำแหนง................................................ 

ผูบังคับบัญชาของผูสมัคร  

 

(ลงชื่อ)............................................... 

(                                       ) 

ตำแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตำบล 

ผูบังคับบัญชาของผูสมัคร  
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สัญญาการยืมเงิน 

 

ยื่นตอ                       (1) 

เลขท่ี                  

วันครบกำหนด      /       /      

ขาพเจา                                                             ตำแหนง                                                              . 

สังกัด                                                               จังหวัด                                                                .   

มีความประสงคขอยืมเงินจาก                                                                                                           (2) 

เพ่ือเปนคาใชจายในการ                                                                                   (3)  ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

 

 

(ตัวอักษร                                                           )   รวมเปนเงิน  

 

 

ขาพเจาสัญญาวาจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ  และจะนำใบสำคัญคูจายท่ีถูกตอง 

พรอมท้ังเงินเหลือจาย (ถามี)   สงใชภายในเวลาท่ีกำหนดไวในระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

เงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน คือ ภายใน       วัน 

นับแตวันท่ีไดรับเงินยืมนี้  ถาขาพเจาไมสงตามกำหนด  ขาพเจายินยอมใหหักเงินเดือน  คาจาง  เบี้ยหวัด  

บำเหน็จ บำนาญ  หรือเงินอ่ืนใดท่ีขาพเจาพึงไดรับจากทางราชการ  ชดใชจำนวนเงินท่ียืมไปจนครบถวนไดทันที 

 

ลายมือชื่อ ....................................................... ผูยืม   วันท่ี       /       /       

เสนอ                                                                             . (4) 

ไดตรวจสอบแลว   เห็นสมควรอนุมัติใหยืมตามใบยืมฉบับนี้ได  จำนวน                        . บาท 

(                                                                                                  .. ) 

ลงชื่อ ....................................................................  วันท่ี ......................................... ................ 

คำอนุมัติ 

อนุมัติใหยืมตามเง่ือนไขขางตนได  เปนเงิน  .....................................บาท (............................................ ) 

ลงชื่อ...............................................................ผูอนุมัติ  วันท่ี ..................................... ............... 

ใบรับเงิน 

ไดรับเงินยืมจำนวน                       . บาท      (.                                                           .. ) 

ไปเปนการถูกตองแลว 

ลงชื่อ ...................................................... ผูรับเงิน     วันท่ี ......................................................... 
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รายการสงใชเงินยืม 

 รายการสงใช    

ครั้งท่ี วัน เดือน ป เงินสดหรือ 

ใบสำคัญคูจาย 

จำนวนเงิน คงคาง ลายมือช่ือผูรับ หมายเหตุ 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

หมายเหตุ                (1)   และ (5) หมายถึง หนวยงานคลัง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการ 

รับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเ งิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกร

ปกครองสวนทอง ถ่ิน 

(2)  ใหระบุชื่อองคกรปกครองสวนทอง ถ่ินท่ีจายเ งินยืม 

(3)  ระบุวัตถุประสงค ท่ีจะนำเงินยืมไปใชจ าย 

(4)  เสนอตอผูมีอำนาจอนุ มัติ  (ผูบริหารทองถ่ิน) 
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เลขท่ี ................  

ใบรับใบสำคัญสงใชเงินยืม 

ฝาย/กลุมงาน....................................................... 

สำนัก/กอง............................................................ 

ชือ่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน............................. 

วันท่ี ..........  เดือน ............................  พ.ศ. .......... 

ไดรับใบสำคัญสงใชเงินยืมซ่ึงยืมจากเงิน    (1)        

เพ่ือใชจายในการ     (2)         

ตามสัญญาการยืมเงินท่ี         จาก    (3)    

รวมใบสำคัญคูจาย        ฉบับ จำนวนเงินตามใบสำคัญคูจาย          บาท             สตางค 

เงินเหลือจายจำนวน          บาท                  สตางค 

   

 

ลงนาม.........................(4)...............................เจาหนาท่ีผูรบัใบสำคัญคูจาย 

                        (         ) 

      

 

 

คำอธิบาย 

(1) เงินงบประมาณ หรือเงินนอกงบประมาณ 

(2) ระบุวัตถุประสงคท่ีนำเงินไปใช 

(3) ผูยืมตามสัญญาการยืมเงิน 

(4) เจาหนาท่ีหนวยงานคลังท่ีรับผิดชอบ 
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ตัวอยางบันทึกขออนุมัติฝกอบรม 

 

บันทึกขอความ 
 

สวนราชการ  (ชื่อสำนัก/กอง) สังกัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ โทร. 0-3247-39581-9                    

ท่ี  พบ72904/                  วันท่ี                                                    

เรื่อง   ขออนุมัติเขารับการฝกอบรม            
               
เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

  เรื่องเดิม  
ขอบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ..........องคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

อำเภอชะอำ จังหวัดเพชรบุรี แผนงาน............/งาน............../งบดำเนินงาน คาใชสอย ประเภทรายจายเกี่ยวเนื่องกับการปฏบิัติ
ราชการท่ีไมเขาลักษณะรายจายงบรายจายอ่ืน ๆ รายการ คาลงทะเบียนในการฝกอบรม จำนวนเงิน..........บาท  ระบุรายละเอียด
คำชี้แจง หนาท่ี......(ตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายฯ) งบประมาณคงเหลือ...........บาท   

  ขอเท็จจริง 
  โดยระบุรายละเอียดเกี่ยวกับวันเวลา สถานที่ เรื่องที่จะไป (ตามหนังสือเชิญประชุม อบรม สัมมนา/โครงการ/
กำหนดการ)  โดยมีคาลงทะเบียน จำนวนเงิน.......................บาท   

ขาพเจา......................................ตำแหนง..............................มีความประสงคสมัครเขารับการฝกอบรมตาม
โครงการฯ ดังกลาว  เพ่ือนำความรูท่ีไดรับมาปรับใชใหเกิดประโยชนตอการพัฒนาการปฏิบัติงานในอำนาจหนาท่ีของตนเอง และ
สนับสนุนการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตำบล ใหเกิดการพัฒนาอยางตอเนื่องตามเปาหมายของหลักการบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดี และมีคาลงทะเบียน จำนวนเงิน.......................บาท   

ระเบียบ/หนังสือส่ังการ 

  1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาท่ี
ทองถ่ิน พ.ศ.2557 ขอ 8 , 9 และขอ 28 (1) 
  2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ.2555 
แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561   
  3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 4952 ลงวันที่ 19 ธันวาคม 2556 เรื่องแนวทางปฏิบัติ
เก่ียวกับการเบิกคาใชจายในการลงทะเบียนฝกอบรม กรณีหนวยงานอ่ืนเปนผูจัดการฝกอบรม ขอ 3 
 

 
/ ขอเสนอ... 

 
 

 



33 
 

- 2 - 

ขอเสนอเพ่ือพิจารณา 
เพ่ือใหการดำเนินการเขารับการฝกอบรมเปนไปตามระเบียบฯ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ จึงขออนุมัติเขารับ

การฝกอบรมตามโครงการฯ ดังกลาว หากเห็นชอบไดโปรดลงนามตามแบบแสดงเจตจำนง ใบสมัครเขารับการฝกอบรม และ
คำสั่งท่ีแนบมาพรอมบันทึกขอความฉบับนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
       (ลงชื่อ)     ผูขออนุญาต 

      (...........................................)   
     ตำแหนง................................................... 

 
ความเห็นหัวหนาสำนัก/กอง 
........................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................ 
 
       (ลงชื่อ) 

      (...........................................)   
     ตำแหนง...................................................  

 
ความเห็นของปลัด อบต.หวยทรายเหนือ 
...........................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................................... 
 
      (ลงชื่อ) 
                  (.....................................................) 
                       ปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 
 
ความเห็นนายก อบต.หวยทรายเหนือ  
       อนุมัติ 
       ไมอนุมัติ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
       

(ลงชื่อ) 
             (………………………………………………….) 
                     นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 
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ตัวอยางคำสั่ง  

 

 

 

 

คำส่ังองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

ท่ี         / 256..... 

เรื่อง  การใหพนักงานสวนตำบลเดินทางไปราชการ 

****************** 

   ดวยสำนักงานสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัดเพชรบุรี รวมกับสถาบันบริการวิชาการแหงมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ไดจัดโครงการฝกอบรมหลักสูตรเชิงวิชาการ “โครงการพัฒนาประสิทธิภาพ ในการจัดทำงบประมาณ

รายจายประจำป พ.ศ. 2566 ภายใตบริบทตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น พ.ศ. 2563 และรูปแบบการจำแนกงบประมาณรวมถึงแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเปนวัสดุและครุภัณฑตาม

หลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ การโอน แกไขและเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง และการจัดทำงบประมาณรายจาย

ประจำปตามระเบียบ/หนังสือสั่งการ ดวยระบบบัญชีคอมพิวเตอร (e-LAAS)” เพื่อเสริมสรางความรูความเขาใจเกี่ยวกับการ

จัดทำงบประมาณ การโอน เปลี่ยนแปลง และการแกไข คำชี้แจงรายละเอียดงบประมาณ สามารถดำเนินการในระบบบัญชี

คอมพิวเตอร (e-LAAS) ไดอยางถูกตอง ตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ เพิ่มประสิทธิภาพ ประสิทธิผลใน

การปฏิบัติงาน และลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ระหวางวันท่ี ................. 256..... ณ ...................... 

  เพื ่อเปนการพัฒนาความรู ความเขาใจ เพิ ่มศักยภาพและประสบการณในการปฏิบัติงาน ดานการจัดทำ

งบประมาณรายจายประจำป องคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ จึงขอสงบุคลากร ราย นาย/นางสาว............. ตำแหนง 

................................... เขารวมโครงการฝกอบรมหลักสูตรดังกลาว ระหวางวันที่ ........................พ.ศ.256...................              

ณ ........................................................................... 

โดยใหเบิกคาใชจายในการฝกอบรมและคาใชจายในการเดินทางไปราชการไดตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

วาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. 2557 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2555 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 

   ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี  ..............................  256............. 

               สั่ง  ณ  วันท่ี  .................................  พ.ศ. 256......... 

 

 

(นายเกษม      เกิดโต ) 

                                นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 
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ตัวอยางบันทึกขออนุมัติยืมเงินคาลงทะเบียน 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  หนวยตรวจสอบภายใน  องคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ  โทร. 0-3247-39581-9                     

ท่ี  พบ 72904/                     วันท่ี                                                              

เรื่อง   ขออนุมัติยืมเงินงบประมาณเพ่ือเปนคาลงทะเบียน           

เรียน   นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

  เรื่องเดิม 

1. ตามคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ ท่ี ........../256..... ลงวันท่ี .................... 256..............  

ใหขาพเจา นางสาวไพลิน   ตรีเพชรศรี  ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ เขารับการฝกอบรมหลักสูตรเชิง

วิชาการ “โครงการพัฒนาประสิทธิภาพ ในการจัดทำงบประมาณรายจายประจำป พ.ศ. 2566 ภายใตบริบทตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย วาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2563 และรูปแบบการจำแนกงบประมาณ

รวมถึงแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเปนวัสดุและครุภัณฑตามหลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ การโอน 

แกไขและเปลี่ยนแปลงคำชี ้แจง และการจัดทำงบประมาณรายจายประจำปตามระเบียบ/หนังสือสั ่งการ ดวยระบบบัญชี

คอมพิวเตอร (e-LAAS)” ระหวางวันท่ี .................... 256.......... ณ …………………………………………………………………………………….. 

 2. ขอบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 256........ แผนงานบริหารงานท่ัวไป งานควบคุม

ภายในและการตรวจสอบภายใน งบดำเนินงาน  คาใชสอย ประเภทรายจายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไมเขาลักษณะ

รายจายงบรายจายอื่น ๆ รายการ คาลงทะเบียนในการฝกอบรม จำนวน 20,000.-บาท เพื่อจายเปนคาลงทะเบียนในการ

ฝกอบรม และสัมมนา ตาง ๆ และคาใชจายอ่ืน ๆ ท่ีจำเปนและเก่ียวของ ของพนักงานสวนตำบล ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบ

ภายใน ท่ีไดรับคำสั่งจากนายกองคการบริหารสวนตำบลใหปฏิบัติหนาท่ี เพ่ือประโยชนขององคการบริหารสวนตำบล เปนไปตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2557    

  ขอเท็จจริง 

ขาพเจา นางสาวไพลิน  ตรีเพชรศรี ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ มีความประสงค               

ขออนุมัติยืมเงินงบประมาณเพื่อเปนคาลงทะเบียน จำนวนเงิน 3,900.-บาท (-สามพันเการอยบาทถวน-) ตามโครงการ

ดังกลาว  

ระเบียบ/หนังสือส่ังการ 

  1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ

เงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 หมวด 7 ขอกำหนดในการ

จายเงิน สวนท่ี 3 การเบิกจายเงินยืม ขอ 84 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาท่ี

ทองถ่ิน พ.ศ. 2557 ขอ 8 ขอ 9 และขอ 28 

 

/ขอเสนอ... 
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 ขอเสนอเพ่ือพิจารณา 

 เพื่อใหการปฏิบัติเปนไปตามระเบียบฯ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ จึงขออนุมัติยืมเงินงบประมาณเพื่อจาย

เปนคาลงทะเบียน พรอมแนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุมัติ ดังนี้ 

1. บันทึกขออนุมัติเขารับการฝกอบรม  

2. คำสั่งใหเดินทางไปราชการ 

3. สัญญายืมเงิน (กรณีท่ีสำนัก/กองจัดทำฏีกาเอง)    

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  

 

      (นางสาวไพลิน    ตรีเพชรศรี) 

                            นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

 

ความเห็นของปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ   

.............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................. 

         (นางสาวบุญนอง  กลอมจิตร)                      

                              ปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

ความเห็นของนายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ   

    อนุมัติ 

    ไมอนุมัติ 

 

                                                                                                                                        

                                    (นายเกษม      เกิดโต) 

                                                นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 
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 ตัวอยางบันทึกขอสงใชเงินยืมคาลงทะเบียน 
 

 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ  หนวยตรวจสอบภายใน  องคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ  โทร. 0-3247-39581-9                                

ท่ี  พบ  72904/                   วันท่ี                                                . 

เรื่อง   ขออนุมัติสงใชเงินยืมงบประมาณเพ่ือเปนคาลงทะเบียน                                                                                                                                                                                 

เรียน   นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

  เรื่องเดิม    

  ตามท่ีขาพเจา นางสาวไพลิน  ตรีเพชรศรี ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ ไดทำสัญญายืมเงิน

จากองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ ตามสัญญายืมเงินเลขที่ B000…../256….. ลงวันที่ ………………  256....  เพ่ือ

เปนคาลงทะเบียน จำนวนเงิน 3,900.-บาท (-สามพันเการอยบาทถวน-) เขารับการฝกอบรมหลักสูตรเชิงวิชาการ “โครงการ

พัฒนาประสิทธิภาพ ในการจัดทำงบประมาณรายจายประจำป พ.ศ. 2566 ภายใตบริบทตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา

ดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2563 และรูปแบบการจำแนกงบประมาณรวมถึงแนวทางการ

พิจารณาสิ่งของท่ีจัดเปนวัสดุและครุภัณฑตามหลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ การโอน แกไขและเปลี่ยนแปลง

คำชี้แจง และ               การจัดทำงบประมาณรายจายประจำปตามระเบียบ/หนังสือสั่งการ ดวยระบบบัญชีคอมพิวเตอร  

(e-LAAS)” ระหวางวันท่ี .......................256...... ณ .................................................................................................  นั้น 

  ขอเท็จจริง  

บัดนี ้ โครงการฝกอบรมฯ ดังกลาว ไดเสร็จเรียบรอยแลว ขาพเจา นางสาวไพลิน  ตรีเพชรศรี ตำแหนง 

นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ จึงขอสงใชเงินยืมงบประมาณคาลงทะเบียน จำนวนเงิน 3,900.-บาท (-สามพัน                  

เการอยบาทถวน-)    

  ระเบียบ/หนังสือส่ังการ 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561  สวนที่ 3 การเบิกจายเงินยืม ขอ 

86 (2) กรณีเดินทางไปราชการอื่น ใหสงตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น ผูใหยืมภายในสิบหาวันนับจากวันกลับมาถึง และขอ 

86/1 เม่ือผูยืมสงหลักฐานการจายเงินหรือเงินเหลือจายท่ียืม (ถามี) ใหหนวยงานคลังบันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงิน ถารับ

คืนเปนเงินสดใหออกใบเสร็จรับเงิน พรอมทั้งอออกใบรับใบสำคัญตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกำหนดใหผูยืมไว

เปนหลักฐานใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิไดชำระคืนใหเสร็จสิ้นไวในที่ปลอดภัยอยาใหสูญ

หายและเม่ือผูยืมไดชำระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแลวใหเก็บรักษาเชนเดียวกับหลักฐานการจาย 
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/ ขอพิจารณา... 

 

- 2 - 

ขอเสนอเพ่ือพิจารณา 

เพื่อใหการถือปฏิบัติเปนไปตามระเบียบฯ ดังกลาว จึงขอสงใชเงินยืมงบประมาณดังกลาว พรอมแนบเอกสาร

การสงใชเงินยืมมา ดังนี้ 

1. บันทึกขออนุมัติเขารับการฝกอบรม 

2. คำสั่งใหเดินทางไปราชการ 

3. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน และสำเนาสัญญายืมเงิน 

4. ใบเสร็จรับเงินคาลงทะเบียน 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดำเนินการตอไป         

                                

               (นางสาวไพลิน    ตรีเพชรศรี)            

              นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

ความเห็นของปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ   

.............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................... 

 

         (นางสาวบุญนอง  กลอมจิตร)                      

                              ปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

ความเห็นของนายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ   

    อนุมัติ 

    ไมอนุมัติ 

                                                                                                                                          

                                      (นายเกษม     เกิดโต) 

                                                นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 
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 ตัวอยางบันทึกขออนุมัติเบิกเงินคาลงทะเบียน (ทดรองจาย) 

 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  หนวยตรวจสอบภายใน  องคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ  โทร. 0-3247-39581-9                    

ท่ี  พบ  72904 /                     วันท่ี                                                     

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกเงินคาลงทะเบียน             

เรียน   นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

  เรื่องเดิม 

1. ตามคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ ที่ ......./256.... ลงวันที่ ................... 256......  ให

ขาพเจา นางสาวไพลิน   ตรีเพชรศร ี ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ เขารับการฝกอบรมหลักสูตรเชิงวิชาการ 

“โครงการพัฒนาประสิทธ ิภาพ ในการจัดทำงบประมาณรายจายประจำป พ.ศ. 2566 ภายใตบริบทตามระเบ ียบ

กระทรวงมหาดไทย วาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2563 และรูปแบบการจำแนกงบประมาณ

รวมถึงแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเปนวัสดุและครุภัณฑตามหลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ การโอน 

แกไขและเปลี ่ยนแปลงคำชี ้แจง และการจัดทำงบประมาณรายจายประจำปตามระเบียบ/หนังสือสั่งการ ดวยระบบบัญชี

คอมพิวเตอร (e-LAAS)” ระหวางวันท่ี ...................................................... ณ ………………………………………………………….. 

 2.  ขอบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 256.......  แผนงานบริหารงานท่ัวไป งานควบคุม

ภายในและการตรวจสอบภายใน งบดำเนินงาน  คาใชสอย ประเภทรายจายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไมเขาลักษณะ

รายจายงบรายจายอื่น ๆ รายการ คาลงทะเบียนในการฝกอบรม จำนวน 20,000.-บาท เพื่อจายเปนคาลงทะเบียนในการ

ฝกอบรม และสัมมนา ตาง ๆ และคาใชจายอ่ืน ๆ ท่ีจำเปนและเก่ียวของ ของพนักงานสวนตำบล ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบ

ภายใน ท่ีไดรับคำสั่งจากนายกองคการบริหารสวนตำบลใหปฏิบัติหนาท่ี เพ่ือประโยชนขององคการบริหารสวนตำบล เปนไปตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2557    

  ขอเท็จจริง 

ขาพเจา นางสาวไพลิน   ตรีเพชรศรี ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ มีความประสงค               

ขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณเพื่อเปนคาลงทะเบียน จำนวนเงิน 3,900.-บาท (-สามพันเการอยบาทถวน-) ตามโครงการ

ดังกลาว  

ระเบียบ/หนังสือส่ังการ 

  1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ

เงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 หมวด 4 การเบิกเงิน ขอ 40 

          2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาท่ี

ทองถ่ิน    พ.ศ. 2557 ขอ 8 ขอ 9 และขอ 28 

                                       /ขอเสนอเพ่ือ... 
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ขอเสนอเพ่ือพิจารณา 

เห็นควรอนุมัติเบิกเง ินคาลงทะเบียน จำนวนเงิน 3,900.-บาท (-สามพันเการอยบาทถวน-) ใหกับ                     

นางสาวไพลิน  ตรีเพชรศรี ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ พรอมแนบเอกสารการเบิกเงินคาลงทะเบียนมา ดังนี ้

1. บันทึกขออนุมัติเขารับการฝกอบรม  

2. คำสั่งใหเดินทางไปราชการ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

      (นางสาวไพลิน  ตรีเพชรศรี) 

                            นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

ความเห็นของปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ   

.............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................... 

 

         (นางสาวบุญนอง   กลอมจิตร)                      

                              ปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

ความเห็นนายก อบต.  
 

    อนุมัติ 

    ไมอนุมัติ. 

                                                                                                                                          

                                    (นายเกษม     เกิดโต) 

                                                 นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 
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ตัวอยางบันทึกรายงานผลการฝกอบรม 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ   หนวยตรวจสอบภายใน  องคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ    0-3247-39581-9                                 

ท่ี  พบ  72904/                   วันท่ี                                               

เรื่อง   รายงานผลการเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเชิงวิชาการ “โครงการ                                                                                
 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

เรื่องเดิม 
  ตามคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ ท่ี ......../256.......     ลงวันที่ ..................... 256.... ได

อนุญาตใหขาพเจา นางสาวไพลิน  ตรีเพชรสรี ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ เดินทางไปราชการเพื่อเขารับ

การฝกอบรมเชิงวิชาการ “โครงการพัฒนาประสิทธิภาพ ในการจัดทำงบประมาณรายจายประจำป พ.ศ. 2566 ภายใตบริบท

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2563 และรูปแบบการจำแนก

งบประมาณรวมถึงแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเปนวัสดุและครุภัณฑตามหลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ             

การโอน แกไขและเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง และการจัดทำงบประมาณรายจายประจำปตามระเบียบ/หนังสือสั่งการ ดวยระบบบัญชี

คอมพิวเตอร (e-LAAS)” ระหวางวันท่ี .................................... 256....... ณ .................................................................นั้น   

ขอเท็จจริง  

  บัดนี้ ขาพเจาไดสำเร็จการศึกษาอบรมตามหลักสูตรดังกลาวเรียบรอยแลว เพ่ือใหการปฏิบัติเปนไปตามระเบียบ

กระทวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ.2557 ขอ 10                   

ที่กำหนดใหผู เขารับการฝกอบรมหรือสังเกตการณที่เขารับการฝกอบรมหรือเขารวมสังเกตการณที่หนวยงานของรัฐหรือ

หนวยงานอ่ืนจัดการฝกอบรม จัดทำรายงานผลการเขารับการฝกอบรมหรือเขารวมสังเกตการณเสนอผูมีอำนาจอนุมัติ ภายในหก

สิบวัน นับแตวันเดินทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ ขาพเจา นางสาวไพลิน   ตรีเพชรสรี ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบ

ภายในปฏิบัติการ จึงขอรายงานผลการฝกอบรมตามเอกสารท่ีแนบมาพรอมนี ้

ขอระเบียบ/กฎหมาย 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาท่ี
ทองถ่ิน พ.ศ. 2557 หมวด 1 ขอ ๑๐ ใหผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณท่ีเขารับการฝกอบรมหรือเขารวมสังเกตการณ
ท่ีหนวยงานของรัฐหรือหนวยงานอ่ืนจัดการฝกอบรม จัดทำรายงานผลการเขารับการฝกอบรมหรือเขารวมสังเกตการณเสนอผูมี 
อำนาจอนุมัติตามขอ ๙ ภายในหกสิบวัน นับแตวันเดินทางกลับถึงสถานท่ีปฏิบัติราชการ 

 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 4952 ลงวันที่ 19 ธันวาคม 2556 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ

เกี่ยวกับการเบิกคาใชจายในการลงทะเบียนฝกอบรม กรณีหนวยงานอื่นเปนผูจัดฝกอบรม ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นถือ

ปฏิบัติ โดยใหผู เขารับการฝกอบรมจัดทำรายงานผลการเขารับการฝกอบรมซึ่งรายงานผลการศึกษาอบรมอยางนอยตอง

ประกอบดวย ชื่อหลักสูตร หนวยงานผูจัด ระยะเวลาการฝกอบรม สรุปเนื้อหาสาระที่ผูเขารับการฝกอบรมไดรับจากการศึกษา

อบรม ประโยชนที่ไดรับจากการศึกษา และการนำความรูที่ไดรับไปใชพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตามอำนาจ

หนาท่ี 
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       -2- 

ขอพิจารณาเสนอแนะ 

  เห็นควรนำความรูท่ีไดรับจากการฝกอบรมมาจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน เผยแพรความรูใหแกพนักงานสวนตำบล 

และพนักงานจาง เพื่อพัฒนาความรู และทักษะในการปฏิบัติหนาที่ราชการ ใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสูดแกทาง

ราชการตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

      (นางสาวไพลิน   ตรีเพชรศรี) 

                   นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

 

เรียน   นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ   

...........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................... 

 

         (นางสาวบุญนอง  กลอมจิตร)                      

                              ปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

 

ความเห็นของนายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

 .........................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................... 

                                        

                                                                                                                           

                                 (นายเกษม    เกิดโต) 

                                               นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 
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ตัวอยางหัวขอรายงานผลการฝกอบรม  
 

รายงานผลการเขารับการฝกอบรม 
_________________ 

ขอมูลผูเขารับการฝกอบรม 
1. นางสาวไพลิน   ตรีเพชรศรี ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
2. สังกัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 
3. โครงการฝกอบรมหลักสูตรเชิงวิชาการ “โครงการพัฒนาประสิทธิภาพ ในการจัดทำงบประมาณรายจายประจำป  
พ.ศ. 2566 ภายใตบริบทตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ. 2563 และรูปแบบการจำแนกงบประมาณรวมถึงแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเปนวัสดุและครุภัณฑตาม
หลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ การโอน แกไขและเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง และการจัดทำงบประมาณ
รายจายประจำปตามระเบียบ/หนังสือสั่งการ ดวยระบบบัญชีคอมพิวเตอร (e-LAAS)”    
4. ระหวางวันท่ี .......................................................  
5. ณ .......................................................................... 
6. จัดโดย .................................................................. 
7. วิทยากรโดย 1. นายพงษศักดิ์  กวีนันทชัย ตำแหนง ผูอำนวยการสวนการจัดสรรเงินอุดหนุน 

    สำนักบริหารการคลังทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  
2. นางสาวสรัญญา  แปะทอง ตำแหนง ผูอำนวยการกลุมงานพัฒนาระบบบัญชีทองถ่ิน 
    กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน กระทรวงมหาดไทย 

สรุปผลการฝกอบรม 
1. การฝกอบรมดังกลาวมีวัตถุประสงค 

      1.1 เพื่อใหผู เขารับการฝกอบรม มีความรู ความเขาใจเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ การโอนการเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ และการแกไขคำชี้แจงรายละเอียดงบประมาณ 

      1.2 เพื่อใหผูเขารับการฝกอบรม ไดทราบรูปแบบการจำแนกประเภทรายรับรายจายตามงบประมาณรายจายประจำป
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

      1.3. เพื่อใหผูเขารับการฝกอบรม ไดรับความรูความเขาใจเกี่ยวกับการจัดทำบัญชีโดยระบบบัญชีคอมพิวเตอรของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น (Electronic Local Administrative Accounting System : e-LAAS) ทั้ง 4 ระบบ ไดแก ระบบ
งบประมาณ ระบบรายรบั ระบบรายจาย และระบบบัญช ี

     1.4 เพ่ือใหผูเขารับการฝกอบรมไดแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับวิทยากรผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือใหทราบถึงปญหา และแนวทาง
การแกไขปญหาที่เกิดขึ้นในการจัดทำงบประมาณ และการใชจายงบประมาณในการจัดบริการสาธารณะตามอำนาจหนาที่ของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

2. เนื้อหา และวิชาของหลักสูตรการฝกอบรม สรุปสาระสำคัญไดดังนี้ 
วันท่ี ....................................  เวลา 07.30 – 16.00 น.  
ลงทะเบียนฝกอบรม และรับเอกสาร  
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หัวขอเรื่อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2563  
-การใชงบประมาณรายจายประจำป งบประมาณที่ลวงแลวไปพลางกอน ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นถือปฏิบัติตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 

-การจัดทำงบประมาณรายจายประจำป ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย                
วาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2563 

-รายจายตามแผนงาน (ขอ 14) 
-การระบุประเภทของเงินนั้นในคำชี้แจง (ขอ 15) 
-เงินสำรองจาย (ขอ 19) 
-งบประมาณรายจายเพ่ิมเติม (ขอ 21) 
-เสนอรางงบประมาณไมทันภายในวันท่ี 15 สิงหาคม  (ขอ 22 , 23 และ 24) 
-การโอนงบประมาณ (ขอ 26 และ 27) 
-การแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง (ขอ 28 และ 29) 
-การแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงเงินกัน (ขอ 30) 
-การแกไขเปลี่ยนแปลงกรณีกอหนี้ผูกพัน (ขอ 31) 
-การกอหนี้ผูกพันมากกวา 1 ปงบประมาณ (ขอ 37) 
หัวขอเรื่อง การจำแนกงบประมาณ 
ใหองคกรปกครองสวนทองถิ ่นถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1095 ลงวันที่ 28 

พฤษภาคม 2564 
-งบกลาง 
-งบบุคลากร 
-งบดำเนินงาน 
-งบเงินอุดหนุน 
-งบรายจายอ่ืน 
-งบลงทุน 

หัวขอเรื่อง การพิจารณางบประมาณรายจาย 
-การเสนองบประมาณตอสภา ผูบริหารทองถ่ินเสนอตอสภาทองถ่ินภายในวันท่ี 15 สิงหาคม (ขอ 23) 
กรณีเสนอรางงบประมาณไมทันภายในกำหนดเวลา (ขอ 24)  
-การพิจารณางบประมาณของสภา (ขอ 25) 
-การพิจารณางบประมาณของผูกำกับดูแล (ขอ 25) 
-ตอบประเด็นขอซักถามของผูเขารับการอบรม 

วันท่ี ......................................  เวลา 09.00 – 16.00 น.  
หัวขอเรื่อง พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-การคลังทองถ่ิน  
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-การจัดทำงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
-การบัญชี การรายงาน และการตรวจสอบ 
หัวขอเรื่อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ รักษาเงิน และการ

ตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และการแกไขเพ่ิมเติม 
-การจัดทำงบประมาณโดยระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (Electronic Local 

Administrative Accounting System : e-LAAS) 
-การจัดทำขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป หรืองบประมาณรายจายเพ่ิมเติม 
-การโอน และการแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจายในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน (e-LAAS) 
-การรางประมาณการรายรับ 
-การรางประมาณการรายจาย 
-การจัดทำคำแถลง บันทึกหลักการและเหตุผล 
-การอนุมัติงบประมาณรายจายประจำปในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS) 
-ตอบประเด็นขอซักถามของผูเขารับการอบรม 
3. ประโยชนท่ีไดรับจากการฝกอบรม 

3.1 ตอตนเอง 
1. มีความรูความเขาใจเก่ียวกับการจัดทำงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ และการแกไขคำชี้แจง

รายละเอียดงบประมาณ 
2. ไดทราบรูปแบบการจำแนกประเภทรายรับรายจายตามงบประมาณรายจายประจำป ขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน  
3. ไดรับความรูความเขาใจเก่ียวกับการจัดทำบัญชีโดยระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(Electronic Local Administrative Accounting System : e-LAAS) ทั ้ง 4 ระบบ ไดแก ระบบงบประมาณ 
ระบบรายรับ ระบบรายจาย และระบบบญัชี 

4. ไดแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับวิทยากร ทราบถึงปญหาและแนวทางการแกไขปญหาที่เกิดขึ้นในการจัดทำ
งบประมาณ และการใชจายงบประมาณในการจัดบริการสาธารณะตามอำนาจหนาที่ขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
3.2 ตอหนวยงาน 

1. เจาหนาที่งบประมาณ สามารถใหความเชื่อมั่นและใหคำปรึกษาแกผูบริหาร และบุคลากรในหนวยงาน 
ตลอดจนหนวยงานภายนอกใชเปนขอมูลเบื้องตน  

2. มีการแสดงความเห็นและแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อนำมาปรับใชในบริบท
ของหนวยงาน  

3. บุคลากรไดเล็งเห็นถึงความสำคัญของกฎหมาย ระเบียบและขอบังคับในอันที่จะนำไปสูความสำเร็จบรรลุ
เปาหมายขององคกร 
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4. แนวทางการนำความรู ทักษะท่ีไดรับจากการฝกอบรมครั้งนี้ ไปปรับใชใหเกิดประโยชนแกหนวยงานมีดังนี้ 
จากการฝกอบรมสามารถนำกระบวนความรูดังกลาว สามารถนำมาปรับใชในการจัดทำงบประมาณ เพ่ือใหเปน

องคความรู กระบวนการปฏิบัติงานในหนาท่ี ใหเกิดประสิทธิภาพในการบริหารงาน เพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานใหดีข้ึน  

 
 

 
(ลงชื่อ)...................................................ผูเขารับการฝกอบรม 
         (นางสาวไพลิน    ตรีเพชรศรี) 
   นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

 
  
หมายเหตุ แนบภาพถายเขารวมการฝกอบรม และใบประกาศนียบัตร (ถามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



47 
 

ตัวอยางบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

บันทึกขอความ 
 

สวนราชการ  (ชื่อสำนัก/กอง) สังกัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ โทร. 0-3247-39581-9                      

ท่ี  พบ                  วันท่ี                                                     

เรื่อง   ขออนุมัติเดินทางไปราชการ            
               
เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลหวนทรายเหนือ 

  เรื่องเดิม  
ขอบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ..........องคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

อำเภอชะอำ จังหวัดเพชรบุรี แผนงาน............/งาน............../งบดำเนินงาน คาใชสอย ประเภทรายจายเกี่ยวเนื่องกับการปฏบิัติ
ราชการที่ไมเขาลักษณะรายจายงบรายจายอื่น ๆ รายการ คาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและนอก
ราชอาณาจักร จำนวนเงิน..........บาท  ระบุรายละเอียดคำชี้แจง หนาที่......(ตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายฯ) งบประมาณ
คงเหลือ...........บาท   

  ขอเท็จจริง 
  โดยระบุรายละเอียดเกี่ยวกับวันเวลา สถานที่ เรื่องที่จะไป (ตามหนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา,โครงการ/
กำหนดการ)  โดยใหเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการจากตนสังกัด  

ขาพเจา......................................ตำแหนง..............................มีความประสงคจะเดินทางไปราชการเพื่อเขารับ
การฝกอบรมตามโครงการฯ ดังกลาว  เพื่อนำความรูที่ไดรับมาปรับใชใหเกิดประโยชนตอการพัฒนาการปฏิบัติงานในอำนาจ
หนาที่ของตนเอง และสนับสนุนการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตำบล ใหเกิดการพัฒนาอยางตอเนื่องตามเปาหมายของ
หลักการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี และมีคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ดังรายการตอไปนี้   

1. คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง จำนวน .......... ม้ือ ๆ ละ 80.-บาท   จำนวน   .......................บาท 

2. คาเชาท่ีพัก ระบุประเภท จำนวน...........คืน ๆ ละ ..........บาท  จำนวน   .......................บาท 

3. คาพาหนะ ระบุประเภท...........      จำนวน  .......................บาท 

4. คาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนตองเบิกจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น......................บาท (จำนวนเงินตัวอักษร) 

หมายเหตุ กรณีขอใชยานพาหนะสวนตัว ตองระบุรายเอียดตามระเบียบฯ ขอ 25 และขอ 26  

ระเบียบ/หนังสือส่ังการ 
  1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ.2555 
แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 ขอ 8 , 15 , 16 , 17 , 18 , 22 ขอ 25 และ 26 กรณีขอใชยานพาหนะสวนตัว    
  3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1797 ลงวันที่ 2 เมษายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑและ              
แนวทางการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและการเขารับการฝกอบรมขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 
                                    /ขอเสนอเพ่ือ... 
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ขอเสนอเพ่ือพิจารณา 
เพ่ือใหการปฏิบัติเปนไปตามระเบียบฯ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ จึงขออนุมัติเดินทางไปราชการเพ่ือเขารับ

การฝกอบรมตามโครงการฯ ดังกลาว พรอมแนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุมัติมา ดังนี้ 
หนังสือเชิญประชุม อบรม สัมมนา/โครงการ/กำหนดการ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
       (ลงชื่อ)     ผูขออนุญาต 

      (...........................................)   
     ตำแหนง................................................... 

 
ความเห็นหัวหนาสำนัก/กอง 
........................................................................................................................................................................................................ 
       (ลงชื่อ) 

      (...........................................)   
     ตำแหนง...................................................  

 
ความเห็นของปลัด อบต. 
........................................................................................................................................................................................................... 
      (ลงชื่อ) 
                  (.....................................................) 
                       ปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 
 
ความเห็นนายก อบต.  
       อนุมัติ 
       ไมอนุมัติ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

               (………………………………………………….) 
       นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 
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ตัวอยางบันทึกยมืเงินเดินทางไปราชการ 

 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  หนวยตรวจสอบภายใน  องคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ  โทร. 0-3247-39581-9                     

ท่ี  พบ  72904/                     วันท่ี                                                              

เรื่อง   ขออนุมัติยืมเงินงบประมาณเพ่ือเปนคาเดินทางไปราชการ         

เรียน   นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

  เรื่องเดิม 

1. ตามคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ ที่ ....../256...... ลงวันที่ .........................  ใหขาพเจา 

นางสาวไพลิน  ตรีเพชรศรี  ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ เดินทางไปราชการเพ่ือเขารับการฝกอบรมหลักสูตร

เชิงวิชาการ “โครงการพัฒนาประสิทธิภาพ ในการจัดทำงบประมาณรายจายประจำป พ.ศ. 2566 ภายใตบริบทตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย วาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2563 และรูปแบบการจำแนกงบประมาณ

รวมถึงแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเปนวัสดุและครุภัณฑตามหลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ การโอน 

แกไขและเปลี่ยนแปลงคำชี ้แจง และการจัดทำงบประมาณรายจายประจำปตามระเบียบ/หนังสือสั ่งการ ดวยระบบบัญชี

คอมพิวเตอร (e-LAAS)” ระหวางวันท่ี ............................................ ณ ……………………………………………………………….. 

 2. ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2565 แผนงานบริหารงานทั่วไป งานควบคุม

ภายในและการตรวจสอบภายใน งบดำเนินงาน คาใชสอย ประเภทรายจายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไมเขาลักษณะ

รายจาย             งบรายจายอื่น ๆ รายการ คาใชจายในการเดินทางไปราชการ จำนวน 10,000.-บาท  เพื่อเปนคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและนอกราชอาณาจักร เชน คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง คาพาหนะ คาเชาที่พัก คาบริการจอด

รถ ณ ทาอากาศยาน คาผานทางดวนพิเศษ คาธรรมเนียมในการใชสนามบิน คาใชจายอ่ืน ๆ ท่ีจำเปนและเก่ียวของ ของพนักงาน

สวนตำบล ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายใน ที่ไดรับคำสั่งจากนายกองคการบริหารสวนตำบล  ใหปฏิบัติหนาที่ เพ่ือ

ประโยชนขององคการบริหารสวนตำบล เปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของ

เจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2555 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 

  ขอเท็จจริง 

ขาพเจา นางสาวไพลิน  ตรีเพชรศรี ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ มีความประสงค               

ขออนุมัติยืมเงินงบประมาณเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ดังรายการตอไปนี้  

1. คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง จำนวน .......... ม้ือ ๆ ละ 80.-บาท   จำนวน   .......................บาท 

2. คาเชาท่ีพัก ระบุประเภท จำนวน...........คืน ๆ ละ ..........บาท  จำนวน   .......................บาท 

3. คาพาหนะ ระบุประเภท...........      จำนวน  .......................บาท 

4. คาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนตองเบิกจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น......................บาท (จำนวนเงินตัวอักษร)  

หมายเหตุ กรณีขอใชยานพาหนะสวนตัว ตองระบุรายเอียดตามระเบียบฯ ขอ 25 และขอ 26  
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ขอระเบียบ 

  1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ

เงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 หมวด 7 ขอกำหนดในการ

จายเงิน สวนท่ี 3 การเบิกจายเงินยืม ขอ 84  

     2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ.2555 
แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 ขอ 8 , 15 , 16 , 17 , 18 , 22 ขอ 25 และ 26 กรณีขอใชยานพาหนะสวนตัว    
  3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1797 ลงวันที่ 2 เมษายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑและ              
แนวทางการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและการเขารับการฝกอบรมขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  ขอเสนอเพ่ือพิจารณา 

เพื่อใหการปฏิบัติเปนไปตามระเบียบฯ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ จึงขออนุมัติยืมเงินงบประมาณเพื่อเปน   
คาเดินทางไปราชการตามโครงการฯ ดังกลาว พรอมแนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

1. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
2. คำสั่งใหเดินทางไปราชการ 
3. สัญญายืมเงิน (กรณีสำนัก/กองจัดทำฎีกาเอง) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

      (นางสาวไพลิน   ตรีเพชรศรี) 

                            นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

ความเห็นของปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ   

............................................................................................................................................................................................. 

         (นางสาวบุญนอง  กลอมจิตร)                      

                             ปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

ความเห็นของนายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

   

    อนุมัติ 

    ไมอนุมัติ 

                                                                                                                                          

                                    (นายเกษม    เกิดโต) 

                                                 นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 
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ตัวอยางบันทึกขอสงใชเงินยืมคาเดินทางไปราชการ 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ  หนวยตรวจสอบภายใน  องคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ  โทร. 0-3247-39581-9                                 

ท่ี  พบ  72904/                     วันท่ี                                             . 

เรื่อง   ขออนุมัติสงใชเงินยืมงบประมาณเพ่ือเปนคาเดินทางไปราชการ                                                                                                                                                                                

เรียน   นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

  เรื่องเดิม    

ตามท่ีขาพเจา นางสาวไพลิน  ตรีเพชรศรี ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ ไดทำสัญญายืมเงิน

จากองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ ตามสัญญายืมเงินเลขที่ .........../256……… ลงวันที่ ...........................  เพื่อเปน

คาใชจายในการเดินทางไปราชการเพื่อเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเชิงวิชาการ “โครงการพัฒนาประสิทธิภาพ ในการจัดทำ

งบประมาณรายจายประจำป พ.ศ. 2566 ภายใตบริบทตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยวิธีการงบประมาณขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2563 และรูปแบบการจำแนกงบประมาณรวมถึงแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเปนวัสดุและ

ครุภัณฑตามหลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ การโอน แกไขและเปลี ่ยนแปลงคำชี ้แจง และการจัดทำ

งบประมาณรายจายประจำปตามระเบ ียบ/หนังส ือส ั ่งการ ด วยระบบบัญช ีคอมพิวเตอร (e-LAAS)” ระหว างว ันท่ี 

...................................                            ณ ................................................................  โดยมีคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ ดังรายการตอไปนี้  

1. คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง จำนวน .......... ม้ือ ๆ ละ 80.-บาท   จำนวน   .......................บาท 

2. คาเชาท่ีพัก ระบุประเภท จำนวน...........คืน ๆ ละ ..........บาท  จำนวน   .......................บาท 

3. คาพาหนะ ระบุประเภท...........      จำนวน  .......................บาท 

4. คาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนตองเบิกจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น......................บาท (จำนวนเงินตัวอักษร)  

  ขอเท็จจริง  

บัดนี้ โครงการฝกอบรมฯ ดังกลาว ไดเสร็จเรียบรอยแลว ขาพเจา นางสาวไพลิน  ตรีเพชรศรี ตำแหนง 

นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ จึงขอสงใชเงินยืมงบประมาณคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ดังรายการตอไปนี้  

1. คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง จำนวน .......... ม้ือ ๆ ละ 80.-บาท   จำนวน   .......................บาท 

2. คาเชาท่ีพัก ระบุประเภท จำนวน...........คืน ๆ ละ ..........บาท  จำนวน   .......................บาท 

3. คาพาหนะ ระบุประเภท...........      จำนวน  .......................บาท 

4. คาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนตองเบิกจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น......................บาท (จำนวนเงินตัวอักษร)  

 

                                                         /ระเบียบ... 
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  ขอระเบียบ 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ

เงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561  สวนท่ี 3 การเบิกจายเงินยืม ขอ 

86 (2) และขอ 86/1  

2. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว 2155 ลงวันท่ี 23 กันยายน 2564 

เรื่อง การกำหนดหลักเกณฑและรูปแบบเอกสารตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน               

การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ขอเสนอเพ่ือพิจารณา 

เพื่อใหการถือปฏิบัติเปนไปตามระเบียบฯ ดังกลาว จึงขอสงใชเงินยืมงบประมาณดังกลาว พรอมแนบเอกสาร
เพ่ือประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

1. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
2. คำสั่งใหเดินทางไปราชการ 
3. บันทึกยืมเงินงบประมาณ 
4. สำเนาสัญญายืมเงิน 
5. แบบ บก. 8708 พรอมแนบใบสำคัญ (ถามี)   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดำเนินการตอไป         

                                

 

               (นางสาวไพลิน  ตรีเพชรศรี)            

             นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

เรียน   นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ   

............................................................................................................................................................................................. 

         (นางสาวบุญนอง  กลอมจิตร)                      

                              ปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

 

    อนุมัติ 

    ไมอนุมัติ 

                                                                                                                                          

                                    (นายเกษม     เกิดโต) 

                                                 นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 
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 ตัวอยางบันทึกขออนุมัติเบิกเงินคาเดินทางไปราชการ (ทดรองจาย) 
 

 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ  หนวยตรวจสอบภายใน  องคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ  โทร. 0-3247-39581-9                     

ท่ี  พบ  72904/                     วันท่ี                                                              

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ          

เรียน   นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

  เรื่องเดิม 

 1. ตามคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ ที่ ......../256.... ลงวันที่ ...................  ใหขาพเจา 

นางสาวไพลิน  ตรีเพชรศรี  ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ  เขารับการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ หลักสูตร “ฝก

ปฏิบัติ กระบวนการปฏิบัติงานและเทคนิควิธีการตรวจสอบภายใน ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ตามมาตรฐานและหลักเกณฑ

กระทรวงการคลัง เพ่ือใหพนความรับผิดจาก พรบ.วินัยฯ” ในรุนท่ี ........ ระหวางวันท่ี ............................ ณ ....................... 

 2. ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป พ.ศ. 2565 แผนงานบริหารงานทั่วไป งานควบคุมภายในและ               

การตรวจสอบภายใน งบดำเนินงาน คาใชสอย ประเภทรายจายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไมเขาลักษณะรายจาย                  

งบรายจายอื่น ๆ รายการ คาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและนอกราชอาณาจักร จำนวน 10,000.-บาท       

เพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและนอกราชอาณาจักร เชน คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง คาพาหนะ คาเชา    

ที่พัก คาบริการจอดรถ ณ ทาอากาศยาน คาผานทางดวนพิเศษ คาธรรมเนียมในการใชสนามบิน คาใชจายอื่น ๆ ที่จำเปนและ

เกี่ยวของ ของพนักงานสวนตำบล ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายใน ที่ไดรับคำสั่งจากนายกองคการบริหารสวนตำบล                 

ใหปฏิบัติหนาที่ เพื่อประโยชนขององคการบริหารสวนตำบล เปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2555 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 

  ขอเท็จจริง 

บัดนี ้ โครงการฝกอบรมฯ ดังกลาว ไดเสร็จเรียบรอยแลว ขาพเจา นางสาวไพลิน ตรีเพชรศรี ตำแหนง 

นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ จึงขอเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ รายละเอียดดังนี้ 

1. คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง จำนวน .......... ม้ือ ๆ ละ 80.-บาท   จำนวน   .......................บาท 

2. คาเชาท่ีพัก ระบุประเภท จำนวน...........คืน ๆ ละ ..........บาท  จำนวน   .......................บาท 

3. คาพาหนะ ระบุประเภท...........      จำนวน  .......................บาท 

4. คาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนตองเบิกจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น......................บาท (จำนวนเงินตัวอักษร)  

ขอระเบียบ 

  1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ

เงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 หมวด 4 การเบิกเงิน ขอ 40 
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  2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีทองถ่ิน  พ.ศ. 2555 และ

แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 ขอ ขอ 8 , 15 , 16 , 17 , 18 , 22 ขอ 25 และ 26 กรณีขอใชยานพาหนะสวนตัว  

  ขอเสนอเพ่ือพิจารณา   

เพื่อใหการถือปฏิบัติเปนไปตามระเบียบฯ ดังกลาว จึงขอสงเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พรอมแนบ
เอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

1. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
2. คำสั่งใหเดินทางไปราชการ 
3. แบบ บก. 8708 พรอมแนบใบสำคัญ (ถามี)   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

      (นางสาวไพลิน  ตรเีพชรศรี) 

                            นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

 

ความเห็นปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ   

.............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................ 

 

         (นางสาวบุญนอง    กลอมจิตร)                      

                              ปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

 

ความเห็นนายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ   

    อนุมัติ 

    ไมอนุมัติ 

                                                                                                                                          

                                    (นายเกษม    เกิดโต) 

                                               นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 
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