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คำนำ 

ตามหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายใน
สำหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 การตรวจสอบภายใน หมายถึง
กิจกรรมใหความเชื ่อมั ่นและการใหคำปรึกษาอยางเที ่ยงธรรมและเปนอิสระ ซึ ่งจัดใหมีขึ ้นเพ่ือเพิ ่มคุณคา               
และปรับปรุงการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐใหดีขึ ้น และจะชวยใหหนวยงานของรัฐบรรลุถึงเปาหมาย               
และวัตถุประสงคที่กำหนดไวดวยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง                 
การควบคุม และการกำกับดูแลอยางเปนระบบ หนวยตรวจสอบภายในมีหนาที่รับผิดชอบงานตรวจสอบภายใน
องคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ ตามแผนการตรวจสอบประจำปที่ไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถ่ิน                       
โดยในแผนการตรวจสอบไดกำหนดครอบคลุมถึงการตรวจสอบคาใชจายการเดินทางไปราชการตามภารกิจ                  
ของหนวยรับตรวจที่ตองมีการเดินทางไปราชการและมีการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  คาใชจายใน
การฝกอบรม 

การจัดทำคูมือการตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายการเดินทางไปราชการและคาใชจายในการ
ฝกอบรมมีความจำเปนอยางยิ่งเพื่อใชเปนแนวทางของผูตรวจสอบภายใน และใหพนักงาน ลูกจางหรือพนักงาน
จาง ขององคการบริหาร   สวนตำบลหวยทรายเหนือ สามารถเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและคาใชจาย
ในการฝกอบรมไดอยางถูกตองตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย และกฎหมาย อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ  

ดังนั้น การจัดทำคูมือการตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายการเดินทางไปราชการและคาใชจายใน

การฝกอบรม จึงเปนแนวทางในการปฏิบัติใหสามารถเบิกจายคาใชจายไดอยางถูกตอง โดยหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือ

ฉบับนี้ จะเปนประโยชน     ตอบุคลากรขององคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือและผูท่ีเก่ียวของทุกทาน 
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บทที่ 1 
บทนำ  

ความเปนมา  

เพื่อใหคณะผูบริหารทองถิ่น สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตำบล ขาราชการ ลูกจางประจำ 

และพนักงานจางขององคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ ทราบถึงขั้นตอนการเดินทางไปราชการและ

ฝกอบรม   การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและฝกอบรมไดอยางถูกตอง เปนไปตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย และกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ จึงควรมีคูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

และฝกอบรม เพื่อใหทราบถึงสิทธิของตนเองซึ่งผูมีสิทธิเบิกอาจมีความเขาใจไมถูกตอง ทำใหเสียสิทธิและเกิด

ความลาชาในการเบิกจาย  

ดังนั้น เพื่อใหเขาใจในขั ้นตอนการเดินทางไปราชการและฝกอบรม จึงไดจัดทำคูมือฉบับนี้               

เพ่ือเปนคูมือใหผูท่ีมีสิทธิเบิกคาใชจาย สามารถเตรียมการไวลวงหนา ไดทราบถึงสิทธิท่ีจะไดรับ ตองทำตามลำดับ

ขั้นตอนใดบาง ใครเปนผูอนุมัติกระบวนการเตรียมเอกสารประกอบการเบิกคาใชจายตาง ๆ การจัดทำใบสำคัญ              

ไดอยางถูกตอง และสามารถเบิกจายเงินไดอยางถูกตองรวดเร็ว  

วัตถุประสงค  

1. เพ่ือใหบุคลากรทราบข้ันตอนในการเดินทางไปราชการและฝกอบรม  

2. เพื่อใหบุคลากรผูมีสิทธิเบิกไดมีคูมือการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและฝกอบรม 

สามารถเบิกไดอยางถูกตอง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  

ขอบเขต  

คูมือการเดินทางไปราชการและฝกอบรม เปนฉบับที่จัดทำขึ้นสำหรับผูใชสิทธิเบิกคาใชจาย               

ในการฝกอบรมและเดินทางไปราชการ ซึ่งรองรับกับระเบียบกระทรวงมหาดไทย และกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 

จนถึงปจจุบัน  

ประโยชนท่ีไดรับ  

1. ทำใหบุคลากรทราบขั้นตอนในการฝกอบรมและขออนุมัติเดินทางไปราชการขององคการ

บริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ  

2. ทำใหบุคลากรผูมีสิทธิเบิกไดมีคู มือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการและ 
ฝกอบรม สามารถเบิกคาใชจายไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  

กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวของ  

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถ่ิน                 

พ.ศ.2555 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรมของ

เจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2557 

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 

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

แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกคาใชจายในการลงทะเบียนฝกอบรม กรณีหนวยงานอ่ืนเปนผูจัดฝกอบรม 



2 
 

5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี  มท 0808.2/ว 2709 ลงวันท่ี 19 พฤษภาคม 2560 เรื่อง 

หลักเกณฑและหลักฐานประกอบการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทำ

หลักฐานประกอบการเบิกจายสูญหาย 

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

หลักเกณฑและแนวทางการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและการเขารับการฝกอบรมขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน 

  7. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1581 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 

2561 เรื่อง การชำระเงินคาลงทะเบียนฝกอบรมผานระบบธนาคาร 

  8. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ ่น ดวนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 477 ลงวันที่ 9 

กุมภาพันธ 2562 เรื่อง การเดินทางไปเขารับการฝกอบรมกับสถาบันการศึกษาและหนวยงานอ่ืนท่ีไมไดทำความ

รวมมือทางวิชาการกับกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

  9. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ดวนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 2155 ลงวันที่ 23 

กันยายน 2564 เรื่อง การกำหนดหลักเกณฑและรูปแบบเอกสารตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับ

เงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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บทที่ 2 
คาใชจายในการเดินทางไปราชการและคาใชจายในการฝกอบรม 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ เปนคาใชจายท่ีทางราชการจายใหแกผูเดินทางไป ปฏิบัติงาน 

นอกทองท่ีท่ีปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดคาใชจายระหวางการเดินทางเพ่ือมิใหผูเดินทางเดือดรอน คาใชจายท่ีทาง

ราชการจายใหจะเปนรายจายท่ีจำเปน ซ่ึงเกิดข้ึนในการเดินทาง เงินท่ีทางราชการจายใหนี้มิใช คาตอบแทนในการ

ทำงาน แตเปนคาใชจายเพ่ือใหเดินทางไปปฏิบัติราชการ  

ผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการไดแก  

1. ผูบริหารทองถ่ิน  

2. ประธานสภาทองถ่ิน  

3. รองนายก อบต.  , เลขานุการนายก อบต.  

4. สมาชิกสภาทองถ่ิน  

5. ขาราชการ  

6. ลกูจางประจำ  

7. พนักงานจาง  

8. บุคคลภายนอก  

สิทธิการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

1. ตองไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการจากผูมีอำนาจอนุมัติกอนออกเดินทาง  

2. ถาออกเดินทางลวงหนาหรือไมสามารถเดินทางกลับสำนักงานไดเม่ือเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติงานเพราะ

เหตุสวนตัวและไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอน ใหมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการเฉพาะการ

ปฏิบัติราชการตามคำสั่งของราชการเทานั้น  

การเดินทางไปราชการช่ัวคราว  

การเดินทางไปราชการชั่วคราว ไดแก  

1. การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกท่ีตั้งสำนักงาน ซ่ึงปฏิบัติราชการปกติตามคำสั่ง ผูบงัคับบัญชา หรือ 

ตามหนาท่ีท่ีปฏิบัติราชการโดยปกติ  

2. การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามท่ีไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจอนุมัติ  

3. การไปชวยราชการ ไปรักษาราชการในตำแหนง หรือไปรักษาราชการแทน  

คาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว ไดแก  

1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

2. คาเชาท่ีพัก  

3. คาพาหนะ รวมถึง คาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ คาระวางบรรทุก 

คาจางคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ทำนองเดียวกัน  

4. คาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนตองจาย เนื่องในการเดินทางไปราชการ 

เบ้ียเล้ียงเดินทาง  

วิธีนับเวลาเบ้ียเล้ียงเดินทาง 

- ใหเบิกในลักษณะเหมาจายตามอัตราบัญชีหมายเลข 1 ทายระเบียบ  

- ใหเริ ่มนับเวลาตั้งแตเริ ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ จนถึงเวลาเดินทางกลับ                

ถึงท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ  
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- กรณีพักแรมใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน สวนที่ไมถึง 24 ชม. แตนับไดเกิน 12 ชม. ใหนับเปน 1 วัน               

แลวนําจำนวนวันท้ังหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจายตอวัน เพ่ือเปนคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

- กรณีไมพักแรมหากนับไดถึง 24 ชม. แตนับไดเกิน 12 ชม. เบิกเบี้ยเลี้ยงได1 วัน  

- กรณีเดินทางลวงหนาเนื่องจากลากิจ/พักผอน กอนปฏิบัติราชการใหนับตั้งแตเริ ่มปฏิบัติราชการ               

08.30 น.  

- กรณีไมเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/พักผอน ใหนับถึงสิ้นสุดเวลา ปฏิบัติ

ราชการ 16.30 น.  

- กรณีผู จัดฝกอบรมจัดอาหารบางมื้อใหหักเบี้ยเลี ้ยงที่คำนวณไดมื ้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี ้ยง

เดินทางเหมาจายตอวัน  

วิธีคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง  

- กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได 2 วัน 13 ชั ่วโมง ใหเบิกเบี้ยเลี ้ยงได 3 วัน 

เนื่องจาก 13 ชั่วโมง เกิน 12 ชั่วโมง จึงนับไดอีก 1 วัน  

- กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได 2 วัน 7 ชั ่วโมง ใหเบิก เบี ้ยเลี ้ยงได 2 วัน 

เนื่องจาก 7 ชั่วโมง ไมเกิน 12 ชั่วโมง ใหปดท้ิง  

 

อัตราเบ้ียเล้ียงการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (ในลักษณะเหมาจาย) 

บัญชีหมายเลข 1 

ประเภท : ระดับ อัตรา : (บาท:วัน:คน) 
ผู ดำรงตำแหนงประเภททั ่วไป ตำแหนงประเภท
วิชาการ ตั้งแต ระดับชํานาญการพิเศษ ลงมา ตำแหนง
ประเภทอํานวยการทองถิ่น ตั้งแตระดับกลาง ลงมา 
ตำแหนงประเภทบริหารทองถิ่นตั้งแต ระดับกลาง ลง
มา หรือตำแหนงตั้งแตระดับ 8 ลงมา หรือตำแหนงท่ี 
เทียบเทา 

240 

ผู ดำรงตำแหนงประเภทวิชาการระดับเชี ่ยวชาญ 
ตำแหน ง  ประเภทอ ํานวยการท องถ ิ ่นระด ับสูง 
ตำแหนงประเภทบริหารทองถ ิ ่น ระดับส ูง หรือ
ตำแหนงตั้งแตระดับ 9 ข้ึนไป หรือตำแหนงท่ีเทียบเทา 

270 

 

 

คาเชาท่ีพัก  

การเบิกคาเชาท่ีพักมี ๒ ลักษณะ  

1. คาเชาท่ีพักจายจริง  

2. คาเชาท่ีพักเหมาจาย  
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(1) กรณีเลือกเบิกในลักษณะจายจริง ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตรา ดังนี้   

เจาหนาท่ีทองถิ่น หองพักคนเดียว 
(บาท:วัน:คน) 

หองพักคู 
(บาท:วัน:คน) 

ผูดำรงตำแหนงประเภททั่วไป ตำแหนงประเภทวิชาการ 
ตั ้งแตระดับชํานาญการพิเศษ ลงมา ตำแหนงประเภท
อํานวยการ ทองถิ ่น ตั ้งแตระดับกลาง ลงมา ตำแหนง
ประเภทบริหารทองถิ ่น ตั ้งแตระดับกลาง ลงมา หรือ
ตำแหนงตั้งแตระดับ 8 ลงมา หรือ ตำแหนงที่เทียบเทา ให
เบิกคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริงไมเกิน อัตราคาเชาหองพัก
คนเดียว ในกรณีเดินทางไปราชการเปนหมู คณะใหพัก
รวมกันสองคน ข้ึนไป ตอหนึ่งหอง โดยใหเบิกคาเชาท่ีพักได
เทาที่จายจริง ไมเกิน อัตรา คาเชาหองพักคู เวนแตเปน
กรณีท่ีไมเหมาะสม จะพัก รวมกันหรือ มีเหตุจําเปนท่ีไม 
อาจพักรวมกับผูอื่นไดใหเบิกได เทาที่จายจริงไมเกิน อัตรา
คาเชาหองพักคนเดียว 

1,500 850 

ผูดำรงตำแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ตำแหนง 
ประเภท อํานวยการทองถิ่นระดับสูง หรือตำแหนงระดับ 9 
หรือ ตำแหนง ที่เทียบเทาจะเบิกในอัตราคาเชาหองพักคน
เดียวหรือ หองพักคูก็ได 

2,200 1,200 

ผู ดำรงตำแหนงประเภทบริหารทองถิ ่นระดับสูง หรือ 
ตำแหนงตั้งแต ระดับ 10 ขึ้นไป หรือตำแหนงที่เทียบเทา 
จะเบิก ในอัตราคาเชาหองพัก คนเดียวหรือหองพักคูก็ได 
ในกรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ และผูดำรงตำแหนง 
ดังกลาว ขางตนเปนหัวหนาคณะและมีความจำเปนตองใช 
สถานที่เดียวกันกับ ที่พักเพื่อเปนที่ประสานงานของคณะ
หรือ บุคคลอ่ืน ใหเบิกคาเชาท่ีพัก ไดเพ่ิมข้ึน สำหรับหองพัก
อีกหอง หนึ่งในอัตราคาเชาหองพักคนเดียว หรือจะเบิกคา
เชาหองชุด แทนในอัตราไมเกินสองเทาของอัตราคาเชา 
หองพักคนเดียวก็ได 

2,500 1,400 

 

*สำหรับขาราชการประเภทบริหาร ระดับสูง ในกรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ และผูดำรง ตำแหนง

ดังกลาวเปนหัวหนาคณะมีความจำเปนตองใชสถานท่ีเดียวกันกับท่ีพักเพ่ือเปนท่ีประสานงานของคณะ หรือบุคคล

อื่น ใหเบิกคาเชาที่พักไดเพิ่มขึ้นอีกหองหนึ่งในอัตราคาเชาหองพักคนเดียวหรือจะเบิกคาเชาหองชุด แทนในอัตรา 

ไมเกิน 2 เทาของอัตราคาเชาหองพักคนเดียวก็ได 

 

 

 

 

 



6 
 

(2) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจาย ใหเบิกไดไมเกินอัตรา ดังนี้ 

เจาหนาท่ีทองถิ่น อัตรา  
บาท : คน : วัน 

ผู ดำรงตำแหนงประเภททั ่วไป ตำแหนงประเภท
วิชาการตั้งแตระดับชํานาญการ พิเศษลงมา ตำแหนง
ประเภทอํานวยการทองถิ่นตั้งแตระดับกลาง ลงมา 
ตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ินตั้งแตระดับกลางลงมา
หรือตำแหนงตั้งแตระดับ 8 ลงมา หรือตำแหนงท่ี    
เทียบเทา 

800 

ผู ดำรงตำแหนงประเภทวิชาการระดับเชี ่ยวชาญ 
ตำแหน งประเภทอ ํานวยการ  ท องถ ิ ่นระด ับสูง 
ตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ินระดับสูง หรือตำแหนง
ตั้งแตระดับ 9 ข้ึนไป หรือตำแหนงท่ีเทียบเทา 

1,200 

 
*การเบิกคาเชาท่ีพักเหมาจาย ไมตองแนบหลักฐานการขอเบิก  

การเบิกคาเชาท่ีพักกรณีจายจริง ใชหลักฐานประกอบการขอเบิกดังนี้  

1. กรณีพักโรงแรม ใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO)  

2. กรณีท่ีพักแรมอ่ืน ใชใบเสร็จรับเงินท่ีมีท่ีอยูผูรับเงิน ลายมือชื่อผูรับเงิน จำนวนเงิน ท่ีไดรับวันท่ี เขาพักและวันท่ี

ออก ในกรณีท่ีเจ็บปวยในระหวางเดินทางไปราชการและตองพักรักษาตัวใน สถานพยาบาล ผูเดินทางใหงดเบิกคา

เชาท่ีพัก การเดินทางไปราชการในทองท่ีท่ีมีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเท่ียว ใหผูบริหารทองถ่ิน ใชดุลพินิจ

พิจารณาอนุมัติใหเบิกจายคาเชาท่ีพักสูงกวาอัตราท่ีกำหนดเพ่ิมข้ึนอีกไมเกินรอยละ 25 

หลักเกณฑการเบิกคาเชาท่ีพัก  

- กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวใหเลือกเบิกคาที่พักแบบเหมาจายหรือจายจริง อยางใดอยางหนึ่ง   

ตลอดของการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น  

- กรณีเดินทางไปราชการเปนหมู คณะตองเลือกเบิกคาที ่พักเหมือนกันทั ้งคณะตลอดการเดินทาง               

การเดินทางเปนหมูคณะ กรณีเลือกเบิกจายจริงใหพักรวมกันสองคนตอหนึ่งหอง เวนแตเปนกรณีที่ไมเหมาะสม  

จะพักรวมกันหรือมีเหตุจำเปนท่ีไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนไดใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตราคาเชาท่ีพักคนเดียว  

- การเดินทางไปราชการท่ีผูเดินทางไมมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพัก ไดแก 

1. การพักแรมในยานพาหนะ เชน การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจำทาง ท่ีตองคางคืน บนรถ  

2. การพักแรมในท่ีพักท่ีราชการจัดให เชน บานพักรับรอง 

คายานพาหนะ  

การเดินทางไปราชการโดยปกติใหใชยานพาหนะประจำทาง และใหเบิกคาพาหนะไดโดย ประหยัดใน

กรณีท่ีไมมียานพาหนะประจำทางหรือ มีแตตองการความรวดเร็ว เพ่ือประโยชนแกราชการใหใช พาหนะอ่ืนไดแต

ผูเดินทางจะตองชี้แจงเหตุผลและความจำเปนไวในรายงานการเดินทาง หรือหลักฐานการขอ เบิกเงินคาพาหนะนั้น  
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คาพาหนะ หมายถึง คาโดยสาร คาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิง คาระวางบรรทุก คาจาง คน หาบหาม

สิ่งของของผูเดินทาง  

ความหมายของยานพาหนะประจำทาง  

- บริการท่ัวไปประจำ  

- เสนทางแนนอน  

-คาโดยสาร + คาระวางแนนอน  

หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจาง (TAXI)  

1. พาหนะรับจาง เชน คารถแท็กซี่ รถจักรยานยนตรับจาง ใหเบิกไดตามจายจริง แตไมเกินหลักเกณฑ

ดังนี้ 

เจาหนาท่ีทองถิ่น หลักเกณฑการเบิก 
สำหรับผู ดำรงตำแหนงประเภททั ่วไปตั ้งแตระดับ 
ชำนาญงานขึ้นไป ตำแหนงประเภทวิชาการ ตั ้งแต 
ระดับชำนาญการขึ้นไป ตำแหนงประเภทอำนวยการ 
ทองถ ิ ่น ตำแหน งประเภทบร ิหารท องถ ิ ่น หรือ 
ตำแหนงตั้งแตระดับ 6 ข้ึนไป 

1. ไป - กลับระหวางที ่พักหรือที ่ปฏิบัติราชการถึง 
สถานีรถประจำทาง/ สถานที ่จ ัดยานพาหนะเพ่ือ 
เดินทางไปราชการภายในจังหวัดเดียวกัน - ถาขามเขต
จังหวัด เขตติดตอหรือผาน กทม. เท่ียวละไมเกิน 600 
บาท เขตติดตอจังหวัดอ่ืน เท่ียวละไมเกิน 500 บาท  
2. การเดินทางไป - กลับระหวางที ่อย ู   ท ี ่พ ักกับ 
สถานที่ปฏิบัติราชการในจังหวัดเดียวกันไมเกินวัน ละ 
2 เที่ยว 3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพหา
นคร 

- ผูดำรงตำแหนงประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน  
- ผูดำรงตำแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  
- พนักงานราชการ - ลูกจางทุกประเภท 

1. เบิกไดเม่ือไมมีรถประจำทาง  
2. กรณีมีรถประจำทาง แตมีความจำเปนตองใชรถ 
รับจาง เชน กรณีมีสัมภาระ เดินทางเชาตรู  หรือ 
เดินทางยามค่ำคืน ใหชี้แจงเหตุผลเพื่อขออนุมัติ และ
ใชหลักเกณฑเดียวกันกับระดับ 6 ข้ึนไปได 

 

* การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก จะเบิกคาพาหนะรับจางไมได  

**หลักฐานประกอบการเบิกคาพาหนะรับจาง - ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

2. พาหนะประจำทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจำทาง เครื ่องบิน เรือ และ ยานพาหนะอ่ืน                     

ท่ีใหบริการขนสงแกบุคคลท่ัวไปเปนประจำ มีเสนทาง คาโดยสารและคาระวางท่ีแนนอน  

 

หลักเกณฑการเบิกจายพาหนะประจำทางใหเบิกจายไดตามจริงแตไมเกินสิทธิดังนี้ 

ผูมีสิทธิ สิทธิการเบิก 
รถโดยสารประจำทาง รถไฟ เครื่องบิน 

ผู ดำรงตำแหนงประเภท
ทั ่วไประดับ ปฏิบัติงาน           
ผู ดำรงตำแหนงประเภท 
วิชาการระดับปฏิบัติการ 
พนักงาน ราชการ ลูกจาง
ทุกประเภท 

ตามจายจริง ตั ้งแตชั ้นที ่ 2 นั ่ง นอน
ปรับ อากาศลงมา 

เฉพาะกรณีท่ีมีความ
จำเปน เรงดวน                  
เพ่ือประโยชนของทาง
ราชการ และไดรับอนุมัติ
จากผูมีอำนาจอนุมัติ 
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สำหรับผู ดำรงตำแหนง
ประเภท  ท ั ่ ว ไปต ั ้ งแต
ระดับชำนาญงานขึ ้นไป 
ตำแหนงประเภทวิชาการ 
ตั้งแตระดับ ชำนาญการ
ขึ ้นไป ตำแหนงประเภท 
อ ำ น ว ย ก า ร ท  อ ง ถ่ิ น 
ตำแหนงประเภท บริหาร
ท องถ ิ ่น หร ือตำแหนง
ตั้งแตระดับ 6 ข้ึนไป หรือ
ตำแหนงท่ีเทียบเทา 

ตามจายจริง ตามจายจริง ชัน้ประหยัด ตามจายจริง 

ผู ดำรงตำแหนงประเภท
บริหาร ทองถิ่นระดับสูง 
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 ตำแหนง
ตั้งแตระดับ 9 ข้ึนไป หรือ 
ตำแหนงท่ีเทียบเทา 

ตามจายจริง ตามจายจริง ชั้นธุรกิจ 

*หลักฐานประกอบการขอเบิกคาพาหนะประจำทาง  

1. คารถโดยสารประจำทางรถไฟ ถาไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูใหบริการไดใหผูเดินทาง ใชใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  

2. คาโดยสารเครื่องบิน ใชหลักฐานดังนี้  

- กรณีจายเปนเงินสด ใหใชใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน  

- กรณีซื ้อตั ๋วเครื ่องบินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (E-ticket) ใหใชใบรับเงินที่แสดง รายละเอียดการเดินทาง 

(Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุล ของผูเดินทาง ตนทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน  

วันเวลาท่ีเดินทาง จำนวนเงินคาโดยสารคาธรรมเนียมอ่ืน ๆ และจำนวนเงินรวม  

**กรณีหลักฐานประกอบการเบิกคาโดยสารเครื่องบินโดยสารสูญหาย  

1. ขอสำเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) จากสายการบินหรือตัวแทน พรอมรับรองสำเนา

ถูกตอง และผูเดินทางรับรองในเอกสารดังกลาววายังไมเคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ หากคนพบ              

ในภายหลังก็จะไมนำมาเบิกจากทางราชการอีก 

2. กรณีที่ไมสามารถขอสำเนาใหผูเดินทางทำหนังสือรับรองการจายเงินโดยชี้แจงสาเหตุที่ใบเสร็จรับเงินหรือ           

ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) นั้นสูญหายและไมอาจขอสำเนาไดและเสนอผูมีอำนาจอนุมัติ  

3. พาหนะสวนตัว หมายถึง รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลท่ีมิใชของราชการโดยมีข้ันตอนดังนี้  

เม่ือไดรับอนุมัติเดินทางไปราชการกอนการเดินทางตองทำบันทึกชี้แจงเหตุผลท่ีตองใชยานพาหนะสวนตัว

เสมอ คํานวณระยะทางของกรมทางหลวงตรงและสั้นที่สุดแลวใหผู มีอำนาจอนุมัติเพื่อจะขอเบิกเงินชดเชย              

อัตราเงินชดเชยการใชยานพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ  

- รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท  

- รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท  
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หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินชดเชย ใชใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก. 111 และหนังสือขออนุมัติ

การใชยานพาหนะสวนตัว  

กรณีท่ีระยะทางไมตรงตามท่ีกรมทางหลวงกำหนดใหแนบเอกสาร Google Map หรือ การคำนวณ Web 
Site คำนวณระยะทางจากกรมทางหลวง  

ผูพิจารณาการอนุญาตใหใชยานพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ 

ผูมีสิทธิ ผูพิจารณาอนุมัติ 
นายก อบต. , ประธานสภา อบต. ผูวาราชการจังหวัด 
สมาชิกสภา อบต. ประธานสภา อบต. 
รองนายก อบต.  
เลขานุการนายก อบต.  
ขาราชการ  
พนักงานสวนทองถ่ิน  
ลูกจาง/พนักงานจาง 
ผูท่ีผูบริหารทองถ่ินสั่งใหไปปฏิบัติราชการ 

นายก อบต. 

 

คาใชจายอ่ืน  

ผูเดินทางไปราชการตองจายคาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนใหเบิกไดโดยประหยัด และตองเปนไปตามเง่ือนไข  

ดังนี้  

- เปนคาใชจายท่ีจำเปนตองจาย หากไมจายไมอาจถึงจุดหมายแตละชวงท่ีเดินทางไปปฏิบัติราชการได  

เชน คาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง คาปะยางรถยนต สำหรับคาผานทางดวนใหนำไปเบิกจาก คาใชจายในการ

บริหารงาน  

- ตองไมเปนคาใชจายท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการกำหนดไวเปน             

การเฉพาะ  

- ตองไมใชคาใชจายท่ีเก่ียวของกับเนื้องานท่ีไปปฏิบัติราชการ (เปนคาใชจายในการบริหารงานของสวน 

ราชการ) เชน คาถายเอกสาร   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10 
 

การเดินทางไปราชการ กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สาระสำคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน  

1. เจาหนาที่ทองถิ่นที่จะเดินทางไปราชการทำบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอตอผูมีอำนาจ

อนุมัติ โดยระบุรายละเอียดเก่ียวกับวัน เวลา สถานท่ี เรื่องท่ีจะไปราชการ พรอมแนบเอกสารหลักฐาน ท่ีเก่ียวของ 

เชน หนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา  

2. ผูมีอำนาจอนุมัติใหเจาหนาท่ีทองถ่ินเดินทางไปราชการ  

2.1 ผูวาราชการจังหวัดเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของผูบริหารทองถ่ินและ 

ประธานสภาทองถ่ิน  

2.2 ผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายก ท่ีปรึกษา เลขานุการนายก  

ขาราชการ ลูกจางและพนักงานจาง  

2.3 ประธานสภาเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภา โดยใหผูบริหารทองถ่ิน 

รับรองวามีงบประมาณเพียงพอท่ีจะเบิกจายได  

 

ผูเดินทางไปราชการทำบันทึกขออนุมัติ 

เสนอผูมีอำนาจอนุมัติ 

เดินทางไปราชการ 

รวบรวมเอกสารและเขียนรายงานการ 

เดินทางเพ่ือเบิกคาใชจาย/สงใชเงินยืม (15 วัน) 

กองคลังตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 

เสนอผูมีอำนาจอนุมัติเบิกจาย 

จายเงินใหกับผูขอยืม/ขอเบิก 

ผวจ. 

-นายก อบต. 

-ประธานสภา อบต. 

นายก อบต. 

-รองนายก อบต. 

-เลขานายก 

อบต. 

-พนักงานสวน

ทองถ่ิน 

-ลูกจางประจำ 

 

ประธานสภา อบต. 

-สมาชิกสภา อบต. 

 

ทดรองจาย 

สัญญายืมเงิน 
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3. เม่ือไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการแลว ผูเดินทางสามารถดำเนินการไดดังนี้  

3.1 ทดรองเงินจาย  

3.2 ทำสัญญายืมเงิน ใหผูเดินทางไปราชการจัดทำสัญญายืมเงินพรอมแนบประมาณการ  

คาใชจายและเอกสารท่ีเก่ียวของเสนอกองคลัง  

4. ใหผูเดินทางไปราชการยื่นแบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) พรอมแนบเอกสาร หลักฐานท่ี 

เก่ียวของเพ่ือขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ/สงใชเงินยืม ภายใน 15 วัน นับแตวัน เดินทางกลับ  

5. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ประกอบดวย  

5.1 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

5.1.1 ใหเบิกในลักษณะเหมาจายตามอัตราบัญชีหมายเลข 1 ทายระเบียบ  

5.1.2 ใหเริ่มนับเวลาตั้งแตเริ่มออกเดินทางจากท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ จนถึง 

เวลาเดินทางกลับถึงท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ  

5.1.3 กรณีพักแรมใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน สวนท่ีไมถึง 24 ชม. แตนับไดเกิน 1ชม 

ใหถือเปน 1 วัน กรณีไมพักแรมใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน สวนที่ไมถึง 24 ชม. แตเกิน 12 ชม. ใหถือเปน 1 วัน            

ถาไมเกิน 12 ชม. แตเกิน 6 ชม. ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงไดครึ่งวัน  

5.1.4 กรณีการเดินทางไปฝกอบรม หากผูจัดอบรมจัดอาหารบางม้ือในระหวาง 

ฝกอบรมใหหักเบี้ยเลี้ยงท่ีคํานวณไดในอัตราม้ือละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางตอวัน  

5.2 คาเชาท่ีพัก  

5.2.1 ใหเบิกในลักษณะเหมาจายหรือจายจริงก็ไดตามอัตราบัญชีหมายเลข 2 ทาย  

ระเบยีบ  

5.2.2 การเบิกจายคาเชาท่ีพักในลักษณะจายจริง ใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการ 

ของโรงแรม (FOLIO) 11  

5.3 คาพาหนะ แบงเปน 3 ลักษณะ  

5.3.1 พาหนะประจำทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจำทาง เครื่องบิน เรือ และ 

ยานพาหนะอ่ืนท่ีใหบริการขนสงแกบุคคลท่ัวไปเปนประจำมีเสนทางอัตราราคาโดยสารและคาระวางท่ีแนนอน  

5.3.2 พาหนะรับจาง หมายถึง รถแท็กซ่ี รถจักรยานยนตรับจาง  

5.3.3 พาหนะสวนตัว หมายถึง รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลท่ี  

มิใชของราชการ โดยการใชพาหนะสวนตัวไปราชการตองไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถ่ิน  

5.4 คาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนตองจาย หมายถึง คาใชจายท่ีจำเปนตองจาย หากไมจายไมอาจถึง  

จ ุดหมายแตละชวงที ่เด ินทางไปปฏิบัต ิราชการไดเชน คาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง คาปะยางรถยนต                        

(รถสวนกลาง)  

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีทองถ่ิน                  

พ.ศ. 2555 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561  

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

และหลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทำหลักฐาน

ประกอบการเบิกจายสูญหาย  

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

แนวทางการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและการเขารับการฝกอบรมขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
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ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางแกไข  

1. การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเบิกคาเชาท่ีพักลักษณะเดียวกันท้ังคณะ  

2. การเบิกคาเชาท่ีพักกรณีจายจริงตองมีใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO)  

3. กรณีพักบนยานพาหนะไมสามารถเบิกคาเชาท่ีพักได 

เอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณาเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ ดังตอไปนี้ 

 1. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการจากผูมีอำนาจอนุมัติ 

 2. คำสั่งใหเดินทางไปราชการ 

 3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน ผูเดินทางสามารถดำเนินการไดดังนี้ 

  3.1 ทดรองเงินจาย 

  3.2 ทำสัญญายืมเงิน ใหผูเดินทางไปราชการจัดทำสัญญายืมเงินพรอมแนบประมาณการ

คาใชจายและเอกสารท่ีเก่ียวของเสนอกองคลัง 

 4. ใหผูเดินทางไปราชการยื่นแบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) พรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ี

เก่ียวของ เพ่ือขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ/สงใชเงินยืม ภายใน 15 วัน นบัแตวันเดินทางกลับ 

 กรณียืมเงิน ใหสงใชเงินยืมภายใน 15 วัน นับแตวันเดินทางกลับ และดำเนินการดังนี้ 

 1. บันทึกสงใชเงินยืม พรอมแนบสำเนาสัญญายืม และใบสำคัญหรือเงินเหลือจาย (ถามี) สงคืน ใหสงใช

ตามแบบ บก 8708  

 2. หนวยงานคลัง ออกใบรับใบสำคัญสงใชเงินยืม ใหกับผูสงใชเงินยืมไวเปนหลักฐาน 
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การฝกอบรม กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สาระสำคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน  

1. กรณีเขารับการฝกอบรม  

1.1 ตองเปนภารกิจท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

1.2 หนวยงานที่จัดฝกอบรมอาจเปนสวนราชการ องคกรตามรัฐธรรมนูญ รัฐวิสาหกิจ องคการ มหาชน

หนวยงานอ่ืนของรัฐหรือเอกชน ซ่ึงหากเปนหนวยงานเอกชนจะตองมีการจัดตั้งข้ึนตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ  

1.3 โครงการ/หลักสูตร ตองอยูในความหมายของการฝกอบรม และไมใชหลักสูตร การเรียนการสอนท่ีมี

การรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือปริญญาบัตร  

1.4 ใหเบิกคาใชจายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไป ราชการของ

เจาหนาท่ีทองถ่ิน  

การฝกอบรม 

กรณีเขารับการฝกอบรม ซ่ึงจัด 

โดยหนวยงานอ่ืน 

กรณจีัดทำโครงการฝกอบรม 

-ตองเปนเรื่องอยูในอำนาจหนาท่ี 

-พัฒนาบุคคล 

-เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน คาลงทะเบียน 

หนวยงานของรัฐ  ไมใชหนวยงานของรัฐ เชน 

มูลนิธิ สมาคม สโมสร ฯลฯ 

เทาท่ีจายจริง ไมเกิน 400/600 บาท/วัน 

รายงานผลการฝกอบรม 

(ภายใน 60 วัน) 

 ขออนุมัติโครงการตอผูบริหารทองถ่ิน 

จัดทำประมาณการคาใชจาย 

-ดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

-ยืมเงินทดรองราชการ กรณีท่ีไมตอง 

จัดซ้ือจัดจาง 

-ประสานวิทยากร 

ดำเนินการจัดฝกอบรม 

ประเมินผลโครงการ 60 วัน รวบรวมเอกสารหลักฐาน 

เพ่ือใชเงินยืมและเบิกจาย 

เสนอผูมีอำนาจอนุมัติ กองคลังตรวจสอบ 

เอกสารหลักฐาน 
อนุมัติเบิกจายเงิน 
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1.5 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นคำนึงถึงสถานะทางการคลัง และประโยชนที่จะไดรับ จากการเขารับ

การฝกอบรม รวมท้ังการนำความรูท่ีไดรับมาปรับใชเพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ ปฏิบัติงานตามอำนาจ

หนาท่ี  

2. กรณีจัดฝกอบรม  

2.1 คาใชจายท่ีสามารถเบิกจายได ประกอบดวย  

2.1.1 คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรม  

2.1.2 คาใชจายในพิธีเปดและปดการฝกอบรม  

2.1.3 คาวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ  

2.1.4 คาประกาศนียบัตร  

2.1.5 คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ  

2.1.6 คาหนังสือสำหรับผูเขารับการฝกอบรม  

2.1.7 คาใชจายในการติดตอสื่อสาร  

2.1.8 คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม  

2.1.9 คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารสำหรับผูเขารับการฝกอบรม  

2.1.10 คาของสมนาคุณในการดูงาน  

2.1.11 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  

2.1.12 คาสมนาคุณวิทยากร  

2.1.13 คาอาหาร  

2.1.14 คาเชาท่ีพัก  

2.1.15 คายานพาหนะ  

2.1.16 คาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนในการฝกอบรม  

2.2 บุคคลท่ีสามารถเบิกคาใชจายได ประกอบดวย  

2.2.1 ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติและผูติดตามไมเกิน 2 คน  

2.2.2 เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีในการฝกอบรม  

2.2.3 วิทยากร  

2.2.4 ผูเขารับการฝกอบรม  

2.2.5 ผูสังเกตการณ 

2.3 ดำเนินการจัดซ้ือจัดจางรายการคาใชจายท่ีไมไดรับการยกเวนการการปฏิบัติตาม พระราชบัญญัติ 

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

2.4 จัดทำสัญญายืมเงิน พรอมประมาณการคาใชจายรายการที่ตองการยืมเงิน ซึ่งไดรับ การยกเวนการ

ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบดวย  

2.4.1 คาสมนาคุณวิทยากร  

2.4.2 คาอาหาร  

2.4.3 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  

2.4.4 คาเชาท่ีพัก  

2.5 เม่ือจัดฝกอบรมเสร็จเรียบรอยแลว ใหทำบันทึกสงใชเงินยืมและเบิกคาใชจายพรอม แนบเอกสาร 

หลักฐานท่ีเก่ียวของ เชน สำเนาโครงการ คำสั่งมอบหมายใหเจาหนาท่ีรับผิดชอบโครงการ ใบสำคัญ รับเงินสำหรับ

วิทยากร แบบรายงานการเดินทางของเจาหนาที่ที ่รับผิดชอบโครงการ บัญชีลายมือชื่อ ผูเขารับการฝกอบรม 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจงหนี้/ใบสำคัญรับเงิน ของผูรับจาง ฯลฯ  
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ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรม ของ

เจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2557  

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา เงิน และ                  

การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561  

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที ่ทองถ่ิน                     

พ.ศ. 2555 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4 ) พ.ศ. 2561  

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางแกไข  

1. โครงการตองอยูในความหมายของ “การฝกอบรม”  

2. ตองเปนเรื่องท่ีอยูในอำนาจหนาท่ี  

3. การฝกอบรมแตละประเภทเบิกคาใชจายไดไมเทากัน  

4. ผูเขารวมโครงการตองเปนผูท่ีมีหนาท่ีเก่ียวของหรือเปนประโยชนตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

5. เบิกคาใชจายไดเฉพาะรายการท่ีกำหนดไวในระเบียบ  

6. เบิกคาใชจายไดตามลายมือชื่อผูเขารวมโครงการ 

เอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณาเขารับการฝกอบรมซ่ึงจัดโดยหนวยงานอ่ืน (คาลงทะเบียน) ดังนี้ 

 1. บันทึกขออนุมัติเขารับการฝกอบรมจากผูมีอำนาจอนุมัติ  

 2. คำสั่งใหเดินทางไปราชการ 

 3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน ผูเขารับการฝกอบรมสามารถดำเนินการไดดังนี้ 

  3.1 ทดรองเงินจาย 

  3.2 ทำสัญญายืมเงิน ใหผูเขารับการฝกอบรมจัดทำสัญญายืมเงินเสนอกองคลัง 

 4. ใหผูเขารับการฝกอบรม รวบรวมเอกสารหลักฐานเพ่ือเบิกเงิน/สงใชเงินยืม ภายใน 15 วัน นับแตวัน

เดินทางกลับ 

 5. รายงานผลการฝกอบรม ภายในวัน 60 วัน นับแตวันเดนิทางกลับถึงสถานท่ีปฏิบัติราชการ 

 กรณียืมเงิน ใหสงใชเงินยืมภายใน 15 วัน นับแตวันเดินทางกลับ และดำเนินการดังนี ้

 1. บันทึกสงใชเงินยืม พรอมแนบสำเนาสัญญายืม และใบสำคัญหรือเงินเหลือจาย (ถามี) สงคืน   

 2. หนวยงานคลัง ออกใบรับใบสำคัญสงใชเงินยืม ใหกับผูสงใชเงินยืมไวเปนหลักฐาน 
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การเทียบตำแหนงผูดำรงตำแหนงทางการเมอืง 
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แบบฟอรม 

ตาง ๆ 
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สัญญาเงินยืมเลขท่ี......................(1)............................วันท่ี.............................................................      สวนท่ี 1 

ชือ่ผูยืม............................................................................จำนวนเงิน..........................................บาท    แบบ 8708 

 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

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

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

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

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

ตามคำสั่ง/บันทึกท่ี.....................(5)...........................ลงวันท่ี...........................................ไดอนุมัติให  

ขาพเจา.............................(6).......................................................ตำแหนง.............................................................

สังกัด.............................................................พรอมดวย...........................(7).............................................................. 

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

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

ออกเดินทางไปปฏิบัติราชการ   (8)      

           โดยออกเดินทางจาก  

O บานพัก    O สำนักงาน  O ประเทศไทย   ต้ังแตวันท่ี............เดือน.........(9).............พ.ศ. ...........เวลา..............น. 

และกลับถึง   O บานพัก    O สำนักงาน   O ประเทศไทย วันท่ี..........เดือน.....(9).......พ.ศ. ..............เวลา...........น.  

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

ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการสำหรับ   O ขาพเจา   O คณะเดินทาง ดังนี้(10) 

คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง     จำนวน  วัน      รวม      บาท 

คาท่ีพักประเภท                จำนวน  วัน      รวม      บาท                         

คาพาหนะ    ...................................................................................................................รวม.............................บาท 

คาใชจายอ่ืน   .................................................................................................................รวม............................บาท 

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

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

ขาพเจาขอรับรองวารายการที่กลาวมาขางตนเปนความจริง และหลักฐานการจายที่สงมาดวย

จำนวน.............(11)............... ฉบับ รวมท้ังจำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ 

 
   ลงชื่อ...................................................ผูขอรบัเงิน 

                                                                    (............................................) 
                                                                 ตำแหนง....................................................... 
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- 2 - 
ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินท่ีแนบถูกตองแลว 
เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได 
 
ลงชื่อ...............................(12)....................................... 
        (...........................................................................) 
ตำแหนง...................................................................... 
วันท่ี............................................................................ 

อนุมัติใหจายได 

 

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

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

ตำแหนง................................................................ 

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

  
 ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จำนวน............................(14)...................................บาท 
(.........................................................................................................) ไวเปนการถูกตองแลว 
 
ลงชื่อ........................(15).............................ผูรับเงิน       ลงชื่อ..........................(16)..........................ผูจายเงิน 
     (...........................................................)                   (.........................................................)                     
ตำแหนง........................................................                    ตำแหนง.............................................................. 
วันท่ี..............................................................                    วันท่ี..................................................................... 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี................................................................วันท่ี.......................................................... 
 

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

คำช้ีแจง  
1. กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทำใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มตนและสิ้นสุด
การเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน ใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาแตกตางกันของบุคคลนั้นในชองหมาย
เหตุ 
2. กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคลใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปท่ีรับเงินกรณีท่ีมีการ
ยืมเงิน ใหระบุวันท่ีท่ีไดรับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมดวย 
3. กรณีท่ียื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน ท้ังนี้ใหผูมีสิทธิแตละ
คน ลงลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนท่ี 2)
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สวนท่ี 2 

แบบ 8708 

หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ช่ือองคกรปกครองสวนทองถิ่น...............................................................................จังหวัด................................................................ 

ประกอบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางของ...........................................................ลงวันท่ี..........เดือน.....................พ.ศ. 
 

จำนวนเงินท้ังสิ้น (ตัวอักษร)........................................(26).................................................................           ลงชื่อ..................(27)..................ผูจายเงิน                                                                                                                                                                                                               

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

                                                                                                                                  ตำแหนง............................................       

                                                                                                                            วันท่ี.................................................. 
คำชี้แจง    1.คาเบ้ียเลีย้งและคาเชาท่ีพักใหระบุอัตราวันละและจำนวนวันท่ีขอเบิกของแตละบุคคลในชองหมายเหตุ           

     2.ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงินและวันเดือนปท่ีไดรับเงิน กรณเีปนการรับจากเงินยมื ใหระบุวันท่ีท่ีไดรับจากเงินยืม                           

              3.ผูจายเงินหมายถึงผูท่ีขอยืมเงินจากทางราชการและจายเงินยืมน้ันใหแกผูเดินทางแตละคนเปนผูลงลายมือช่ือผูจายเงิน

ลำดับ 

ท่ี ชื่อ(18) ตำแหนง(19) 

คาใชจาย(20) รวม 

(21) 

 

ลายมือชื่อ 

ผูรับเงิน(22) 

วัน เดือน ป 

ท่ีรับเงิน(23) หมายเหตุ คาเบ้ียเลี้ยง คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน 

 

 

 

          

รวมเงิน(25)      ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี.....(24)........วันท่ี......... 
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คำอธิบายวิธีจัดทำใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ประกอบดวย 2 สวน คือ 

สวนท่ี 1  ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ใชสำหรับขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ท้ังกรณี 

 เบิกเปนรายบุคคลและเปนหมูคณะ) 

สวนท่ี 2  หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ใชสำหรับกรณีการเดินทางเปนหมูคณะและเบิกคาใชจาย 

 โดยจัดทำใบเบิกคาใชจายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน) 

 ในกรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ผูเดินทางจะจัดทำใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการแยกเปนรายบุคคล 

หรือจะใหหัวหนาคณะหรือผูที่ไดรับมอบหมายซึ่งรวมเดินทางไปดวยจัดทำใบเบิกคาใชจายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน                

โดยระบุชื ่อ ตำแหนง ผู รวมเดินทางไปปฏิบัติราชการทุกคนก็ได และหากมีการยืมเงิน จากทางราชการเพื่อเปนคาใชจาย                        

ในระหวางเดินทาง ใหผูยืมเงินเปนผูจัดทำใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการเพ่ือสงชดใชเงินยืม 

การลงรายการในใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

สวนท่ี 1 
1. “สัญญาเงินยืมเลขท่ี.......................วนัท่ี................. ใหระบุเลขท่ีสัญญาเงินยืม วันท่ีอนุมัติเงินยืม ชื่อผูยืม และ 

    ชื่อผูยืม..........................จำนวนเงิน...............บาท” จำนวนเงินท่ีขอยืมเพ่ือใชในระหวางเดินทางไปราชการ 

2. “ท่ีทำการ..........................................................” ใหลงท่ีทำการหรือสำนักงานผูขอรับเงิน 

3. “วันท่ี............เดือน..................................พ.ศ. .......” ใหลงวันเดือนปท่ีจัดทำใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

4. “เรียน......................” ใหเรียนผูมีอำนาจอนุมัติการจายเงินตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

 วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 

 การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

5. “ตามคำสั่ง/บันทึกท่ี...............ลงวันท่ี..................” ใหระบุเลขท่ีคำสั่ง/บันทึก และวันท่ีลงนามในคำสั่ง/บันทึก 

6. “ขาพเจา.....................ตำแหนง..................สังกัด” ใหลงชื่อ ตำแหนง และสังกัดของผูเดินทางไปราชการ ในกรณีท่ี 

 การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ใหลงชื่อตำแหนงและสังกัด 

 ของหัวหนาคณะเดินทางหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย เปนผูยื่นขอ 

 อนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
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7. “พรอมดวย.........................” ใหระบุชื่อ สกุล และตำแหนงของผูรวมเดินทางไปราชการดวย 

8. “เดินทางไปปฏิบัติราชการ......................” ใหระบุสถานท่ีท่ีไดรับคำสั่งใหไปปฏิบัติราชการ 

9. “โดยออกเดินทางจาก  บานพัก    สำนักงาน   ใหระบุสถานท่ีและแสดงวันเดือนปและเวลาท่ีผูขอรับเงินได 

      ประเทศไทย  ตั้งแตวันท่ี..........เดือน.............. เริ่มตนและสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ จำนวนวันและชั่วโมง 

     พ.ศ. ...... เวลา..........น. และกลับถึง  บานพัก    ท่ีคำนวณได เพ่ือใชสิทธิในการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

      สำนักงาน   ประเทศไทย  วันท่ี.................. กรณีเดินทางเปนหมูคณะ   หากระยะเวลาในการเริ่มตน 

     เดือน................... พ.ศ. ........ เวลา ................ น. และสิ้นสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน เปนเหตุให 

     รวมเวลาไปราชการครั้งนี้.........วัน............ชั่วโมง” จำนวนวันท่ีเกิดสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางแตกตางกัน ใหแสดง 

 รายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกตางกันของบุคคลนั้น   ในชอง 

 หมายเหตุ (ชองท่ี 17) 

10. ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ    ใหระบุวาเปนการขอเบิกคาใชจายกรณีรายบุคคล หรือเบิกรวม 
      สำหรับ  ขาพเจา    คณะเดินทาง ดังนี้        ท้ังคณะเดินทางในฉบับเดียวกัน  และใหแสดงถึงจำนวนเงิน 
      คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง.......จำนวน.....วัน รวม......บาท คาใชจายตาง ๆ ในแตละประเภท โดยแยกเปน คาเบี้ยเลี้ยง 
      คาเชาท่ีพัก..................จำนวน......วัน รวม......บาท  คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน  (คาใชจายอ่ืน ให 
      คาพาหนะ...........................................รวม......บาท  หมายความรวมถึง คาขนยายสิ่งของสวนตัว คายายถ่ินท่ีอยู 
      คาใชจายอ่ืน........................................รวม......บาท  คารับรอง คาใชสอยเบ็ดเตล็ด คาทำความสะอาดเสื้อผา 
   รวมท้ังสิ้น......................บาท คาธรรมเนียมสนามบิน คาวีซา คาธรรมเนียมผานทาง ฯลฯ) 
      จำนวนเงิน (ตัวอักษร)................................................” กรณีเดินทางเปนหมูคณะ และยื่นเบิกคาใชจายในฉบับ 
           เดียวกัน ใหแสดงยอดเงินรวมคาใชจายของทุกคนในแตละ 
           ประเภท 

11. “ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปน ใหแสดงถึงจำนวนหลักฐานการจายเงินท้ังสิ้นท่ีแนบมาพรอม 
      ความจริงและหลักฐานการจายท่ีสงมาดวย......ฉบับ ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และใหผูยื่นใบเบิก 
      รวมท้ังจำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมาย           คาใชจายตามขอ 6 เปนผูลงลายมือชื่อ 
      ทุกประการ” 
      ลงชื่อ..................................................ผูขอรับเงิน 
 (................................................) 
      ตำแหนง..............................................” 

 

 

12. “ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินท่ีแนบ ใหเจาหนาท่ีผูมีหนาท่ีตรวจสอบหรือผูท่ีไดรับมอบหมายเปน 
      ถูกตองแลว เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได ลายลักษณอักษร เปนผูตรวจสอบใบเบิกคาใชจาย จำนวนเงิน 
       ลงชื่อ.................................................. และหลักฐานการเบิกจาย เปนผูลงลายมือชื่อ และวันเดือนปท่ี 

        (................................................) ไดทำการตรวจสอบ 
ตำแหนง.............................................. 

 วันท่ี.....................................................” 
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13. “อนุมัติใหจายได    ผูมีอำนาจอนุมัติการจายเงินตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
       ลงชื่อ.................................................. วาดวยการรับเงิน การเบกิจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน   
                  (................................................) และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เปนผูลงลายมือชื่อ 

ตำแหนง.............................................. และวันเดือนปท่ีอนุมัติ 
 วันท่ี.....................................................” 

14. “ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ใหแสดงถึงจำนวนเงินท้ังสิ้นท่ีไดรับจากทางราชการเปนตัวเลข 
      จำนวน............บาท (..................................) ในชองจำนวน.................บาท และเปนตัวอักษรในชองวงเล็บ 
      ไวเปนการถูกตองแลว” 

15. “ลงชื่อ................................................ผูรับเงิน ใชสำหรับกรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล โดยใหผูขอรับเงิน 
               (...............................................) ซ่ึงเปนผูรับเงินคาใชจายในการเดินทางตามยอดท่ีไดรับอนุมัติ 
       ตำแหนง.............................................  เปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปท่ีรับเงิน กรณีท่ีมีการ 
       วันท่ี...................................................  ยืมเงินใหระบุวันท่ีท่ีไดรับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติ 
     จากเงินยืมตามสัญญายืมเลขท่ี..........วันท่ี.........”เงินยืมดวย 
           กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตอง 
      ลงลายมือชื่อผูรับเงินในชองท่ี 15 แตใหผูมีสิทธิแตละคนลง 
      ลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงินคาใชจายในการ 
      เดินทางไปราชการ (สวนท่ี 2) 

16. “ลงชื่อ......................................ผูจายเงิน เจาหนาท่ีผูท่ีมีหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหทำหนาท่ีเปน 

               (.....................................)  ผูจายเงิน เปนผูลงลายมือชื่อ และวันเดือนปท่ีจายเงิน (กรณี 

       ตำแหนง..................................  มิไดยืมเงิน) 

       วันท่ี........................................”  กรณีท่ีมีการยืมเงินและผูมีสิทธิไดรับเงินตามสัญญาเงินยืม 

      แลว เจาหนาท่ีผูท่ีมีหนาท่ีจายเงินมิตองลงลายมือชื่อ ผูจายเงิน 

      ในชองท่ี 16 

17. “หมายเหตุ....................”   ใหระบุคำชี้แจงเพ่ิมเติมในสวนท่ีสาระสำคัญตามความจำเปน 

สวนท่ี 2 
18. “ชื่อ”     ใหลงชื่อผูเดินทางไปราชการเปนรายบุคคลตามลำดับ 

19. “ตำแหนง”     ใหแสดงถึงระดับ ชั้น ยศ ของผูเดินทางไปราชการ 

20. “คาใชจาย”     แตละคนใหแสดงถึงยอดรวมของคาใชจายตาง ๆ ในแตละประเภท  

โดยแยกเปนคาเบี้ยเลี้ยง คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน  

      (คาใชจายอ่ืนใหหมายความรวมถึง คาขนยายสิ่งของสวนตัว 

      คายายถ่ินท่ีอยู คารับรอง คาใชสอยเบ็ดเตล็ด คาทำความสะอาด 

      เสื้อผา คาธรรมเนียมสนามบิน คาธรรมเนียมผานทาง ฯลฯ) 

21. “รวม”     ใหแสดงยอดรวมของคาใชจายในการเดินทางไปราชการท้ังสิ้น 

      ท่ีจะขอเบิกแตละคน 



24 
 

22. “ลายมือชื่อผูรับเงิน”    ผูเดินทางแตละคนซ่ึงไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางท่ีไดรับ 

      อนุมัติเฉพาะในสวนของตน ลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน 

23. “วันเดือนปท่ีรับเงิน”    ใหผูเดินทางแตละคนท่ีลงลายมือชื่อรับเงินลงวันเดือนปท่ีรับเงิน 

      กรณีท่ีรับจากเงินยืม ใหระบุวันเดือนปท่ีไดรับเงินยืม 

24. “ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี.............วันท่ี..........” ใหระบุเลขท่ีสัญญาเงินยืม และวันท่ีอนุมัติเงินยืม 

25. “รวมเงิน”     ใหแสดงถึงยอดรวมคาใชจายในการเดินทางไปราชการแตละ 

      รายการ และแสดงผลรวมคาใชจายท้ังหมดในตอนทาย 

26. “จำนวนเงินรวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร)..................” ใหแสดงถึงจำนวนเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการท้ังสิ้น 

      ท่ีเกิดข้ึนในการเดินทางไปราชการในครั้งนี้เปนตัวอักษร 

27. “ลงชื่อ.............................ผูจายเงิน  ใหผูยืมเงินเปนผูลงลายมือชื่อผูจายเงิน และวันเดือนปท่ีจาย 

               (............................)   เงินยืมใหแกผูเดินทางแตละคน 

      ตำแหนง........................... 

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

ช่ือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน....................................................................... 
 

วัน  เดือน  ป รายละเอียดรายจาย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

รวมเปนเงินท้ังส้ิน    

 
รวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร)  
     

 ขาพเจา……………………………………………………………..ตำแหนง................................................................................. 

สำนัก/กอง/สวน.......................................................................................ขอรับรองวา รายจายขางตนนี้ ไมอาจเรียก 

ใบเสร็จรับเงินจากผูรับได และขาพเจาไดจายไปในงานของทางราชการโดยแท 

 

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

                                                                 ตำแหนง....................................................... 

       วันท่ี................................................... 
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รายละเอียดการใชรถยนตหมายเลขทะเบียน...........................(รถยนตราชการ) 

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

ตั้งแตวันท่ี............................................................ 

 

 

 

         (ลงชื่อ)………………………………………ผูเบิก 

             (…………………………………….) 

              ตำแหนง …………………………………… 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

วัน เดือน  

ป 

เวลาออก รายการ เวลาถึง ระยะทาง จำนวน 

น้ำมัน 

จำนวนเงิน หมายเหตุ 

 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 รวมเปนเงินท้ังส้ิน 

(..................................................................................) 
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รายละเอียดการใชรถยนตหมายเลขทะเบียน...........................(รถยนต/รถจักรยานยนตสวนตัว) 

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

ตั้งแตวันท่ี............................................................ 

 

ขาพเจา……………………………………………………………..ตำแหนง................................................................................. 

สำนัก/กอง/สวน.......................................................................................อบจ./เทศบาล/อบต. ............................................ 

ขอรับรองวาไดเดินทางไปราชการ เปนระยะทาง.........................................กิโลเมตร เปนไปตามรายงานการเดินทางไปราชการ

โดยแท  

 

         (ลงชื่อ)………………………………………ผูเบิก 

             (…………………………………….) 

              ตำแหนง …………………………………… 

 

 

 

 

 

 

วัน เดือน  

ป 

เวลาออก รายการ เวลาถึง ระยะทาง จำนวน 

น้ำมัน 

จำนวนเงิน หมายเหตุ 

 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 รวมเปนเงินท้ังส้ิน 

(..................................................................................) 
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แบบแสดงเจตจำนงของเจาหนาท่ีในสังกัด .........(ช่ือ อปท.)……………………. 

ในการนำความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีไดรับจากการเขารับการอบรมไปใชพัฒนาการปฏิบัติงาน 

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

  ขาพเจา  ............................................................................ตำแหนง  .......................................................... 

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

มีหนาท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานราชการ ดังนี้ 

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

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

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

โดยขอแสดงเจตจำนงวา เมื่อขาพเจาไดรับการคัดเลือกและผานการฝกอบรมแลว จะนำความรูความสามารถ 

ทักษะ  และสมรรถนะที่ไดรับจากการฝกอบรม ตามวัตถุประสงคของหลักสูตรมาปรับใชใหเกิดประโยชนตอการพัฒนางาน                 

ในอำนาจหนาท่ีของตนและสนับสนุนการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ใหเกิดการพัฒนาตอเนื่องตามเปาหมายของ

หลักการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี  และมีความพรอมที่จะใหมีการติดตามและประเมินผลการนำความรูไปใช ฯ ภายหลังจาก

การฝกอบรม ดังนี ้

ความรูท่ีคาดวาไดรับ จากการ

ฝกอบรมตามท่ีกำหนดไวใน

วัตถุประสงคของหลักสูตร 

แนวทางในการนำมาใชให

เกิดประโยชนตอการ

พัฒนางานของตนเอง/

อปท 

ผลผลิต/ผลลัพธท่ีคาดวา

จะไดรับ 

ตัวช้ีวัดผลผลิต/ผลลัพธและ

เปาหมายตัวช้ีวัด 

   

 

 

 

 

 

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

(                                       ) 

ตำแหนง................................................ 

ผูสมัคร 

 

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

(                                       ) 

ตำแหนง................................................ 

ผูบังคับบัญชาของผูสมัคร  

 

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

(                                       ) 

ตำแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตำบล 

ผูบังคับบัญชาของผูสมัคร  
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สัญญาการยืมเงิน 

 

ยื่นตอ                       (1) 

เลขท่ี                  

วันครบกำหนด      /       /      

ขาพเจา                                                             ตำแหนง                                                              . 

สังกัด                                                               จังหวัด                                                                .   

มีความประสงคขอยืมเงินจาก                                                                                                           (2) 

เพ่ือเปนคาใชจายในการ                                                                                   (3)  ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

 

 

(ตัวอักษร                                                           )   รวมเปนเงิน  

 

 

ขาพเจาสัญญาวาจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ  และจะนำใบสำคัญคูจายท่ีถูกตอง 

พรอมท้ังเงินเหลือจาย (ถามี)   สงใชภายในเวลาท่ีกำหนดไวในระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

เงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน คือ ภายใน       วัน 

นับแตวันท่ีไดรับเงินยืมนี้  ถาขาพเจาไมสงตามกำหนด  ขาพเจายินยอมใหหักเงินเดือน  คาจาง  เบี้ยหวัด  

บำเหน็จ บำนาญ  หรือเงินอ่ืนใดท่ีขาพเจาพึงไดรับจากทางราชการ  ชดใชจำนวนเงินท่ียืมไปจนครบถวนไดทันที 

 

ลายมือชื่อ ....................................................... ผูยืม   วันท่ี       /       /       

เสนอ                                                                             . (4) 

ไดตรวจสอบแลว   เห็นสมควรอนุมัติใหยืมตามใบยืมฉบับนี้ได  จำนวน                        . บาท 

(                                                                                                  .. ) 

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

คำอนุมัติ 

อนุมัติใหยืมตามเง่ือนไขขางตนได  เปนเงิน  .....................................บาท (............................................ ) 

ลงชื่อ...............................................................ผูอนุมัติ  วันท่ี ..................................... ............... 

ใบรับเงิน 

ไดรับเงินยืมจำนวน                       . บาท      (.                                                           .. ) 

ไปเปนการถูกตองแลว 

ลงชื่อ ...................................................... ผูรับเงิน     วันท่ี ......................................................... 
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รายการสงใชเงินยืม 

 รายการสงใช    

ครั้งท่ี วัน เดือน ป เงินสดหรือ 

ใบสำคัญคูจาย 

จำนวนเงิน คงคาง ลายมือช่ือผูรับ หมายเหตุ 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

หมายเหตุ                (1)   และ (5) หมายถึง หนวยงานคลัง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการ 

รับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเ งิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกร

ปกครองสวนทอง ถ่ิน 

(2)  ใหระบุชื่อองคกรปกครองสวนทอง ถ่ินท่ีจายเ งินยืม 

(3)  ระบุวัตถุประสงค ท่ีจะนำเงินยืมไปใชจ าย 

(4)  เสนอตอผูมีอำนาจอนุ มัติ  (ผูบริหารทองถ่ิน) 

 

 

 

 

 



31 
 

เลขท่ี ................  

ใบรับใบสำคัญสงใชเงินยืม 

ฝาย/กลุมงาน....................................................... 

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

ชือ่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน............................. 

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

ไดรับใบสำคัญสงใชเงินยืมซ่ึงยืมจากเงิน    (1)        

เพ่ือใชจายในการ     (2)         

ตามสัญญาการยืมเงินท่ี         จาก    (3)    

รวมใบสำคัญคูจาย        ฉบับ จำนวนเงินตามใบสำคัญคูจาย          บาท             สตางค 

เงินเหลือจายจำนวน          บาท                  สตางค 

   

 

ลงนาม.........................(4)...............................เจาหนาท่ีผูรบัใบสำคัญคูจาย 

                        (         ) 

      

 

 

คำอธิบาย 

(1) เงินงบประมาณ หรือเงินนอกงบประมาณ 

(2) ระบุวัตถุประสงคท่ีนำเงินไปใช 

(3) ผูยืมตามสัญญาการยืมเงิน 

(4) เจาหนาท่ีหนวยงานคลังท่ีรับผิดชอบ 
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ตัวอยางบันทึกขออนุมัติฝกอบรม 

 

บันทึกขอความ 
 

สวนราชการ  (ชื่อสำนัก/กอง) สังกัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ โทร. 0-3247-39581-9                    

ท่ี  พบ72904/                  วันท่ี                                                    

เรื่อง   ขออนุมัติเขารับการฝกอบรม            
               
เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

  เรื่องเดิม  
ขอบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ..........องคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

อำเภอชะอำ จังหวัดเพชรบุรี แผนงาน............/งาน............../งบดำเนินงาน คาใชสอย ประเภทรายจายเกี่ยวเนื่องกับการปฏบิัติ
ราชการท่ีไมเขาลักษณะรายจายงบรายจายอ่ืน ๆ รายการ คาลงทะเบียนในการฝกอบรม จำนวนเงิน..........บาท  ระบุรายละเอียด
คำชี้แจง หนาท่ี......(ตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายฯ) งบประมาณคงเหลือ...........บาท   

  ขอเท็จจริง 
  โดยระบุรายละเอียดเกี่ยวกับวันเวลา สถานที่ เรื่องที่จะไป (ตามหนังสือเชิญประชุม อบรม สัมมนา/โครงการ/
กำหนดการ)  โดยมีคาลงทะเบียน จำนวนเงิน.......................บาท   

ขาพเจา......................................ตำแหนง..............................มีความประสงคสมัครเขารับการฝกอบรมตาม
โครงการฯ ดังกลาว  เพ่ือนำความรูท่ีไดรับมาปรับใชใหเกิดประโยชนตอการพัฒนาการปฏิบัติงานในอำนาจหนาท่ีของตนเอง และ
สนับสนุนการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตำบล ใหเกิดการพัฒนาอยางตอเนื่องตามเปาหมายของหลักการบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดี และมีคาลงทะเบียน จำนวนเงิน.......................บาท   

ระเบียบ/หนังสือส่ังการ 

  1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาท่ี
ทองถ่ิน พ.ศ.2557 ขอ 8 , 9 และขอ 28 (1) 
  2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ.2555 
แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561   
  3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 4952 ลงวันที่ 19 ธันวาคม 2556 เรื่องแนวทางปฏิบัติ
เก่ียวกับการเบิกคาใชจายในการลงทะเบียนฝกอบรม กรณีหนวยงานอ่ืนเปนผูจัดการฝกอบรม ขอ 3 
 

 
/ ขอเสนอ... 
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- 2 - 

ขอเสนอเพ่ือพิจารณา 
เพ่ือใหการดำเนินการเขารับการฝกอบรมเปนไปตามระเบียบฯ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ จึงขออนุมัติเขารับ

การฝกอบรมตามโครงการฯ ดังกลาว หากเห็นชอบไดโปรดลงนามตามแบบแสดงเจตจำนง ใบสมัครเขารับการฝกอบรม และ
คำสั่งท่ีแนบมาพรอมบันทึกขอความฉบับนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
       (ลงชื่อ)     ผูขออนุญาต 

      (...........................................)   
     ตำแหนง................................................... 

 
ความเห็นหัวหนาสำนัก/กอง 
........................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................ 
 
       (ลงชื่อ) 

      (...........................................)   
     ตำแหนง...................................................  

 
ความเห็นของปลัด อบต.หวยทรายเหนือ 
...........................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................................... 
 
      (ลงชื่อ) 
                  (.....................................................) 
                       ปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 
 
ความเห็นนายก อบต.หวยทรายเหนือ  
       อนุมัติ 
       ไมอนุมัติ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
       

(ลงชื่อ) 
             (………………………………………………….) 
                     นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 
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ตัวอยางคำสั่ง  

 

 

 

 

คำส่ังองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

ท่ี         / 256..... 

เรื่อง  การใหพนักงานสวนตำบลเดินทางไปราชการ 

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

   ดวยสำนักงานสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัดเพชรบุรี รวมกับสถาบันบริการวิชาการแหงมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ไดจัดโครงการฝกอบรมหลักสูตรเชิงวิชาการ “โครงการพัฒนาประสิทธิภาพ ในการจัดทำงบประมาณ

รายจายประจำป พ.ศ. 2566 ภายใตบริบทตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น พ.ศ. 2563 และรูปแบบการจำแนกงบประมาณรวมถึงแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเปนวัสดุและครุภัณฑตาม

หลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ การโอน แกไขและเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง และการจัดทำงบประมาณรายจาย

ประจำปตามระเบียบ/หนังสือสั่งการ ดวยระบบบัญชีคอมพิวเตอร (e-LAAS)” เพื่อเสริมสรางความรูความเขาใจเกี่ยวกับการ

จัดทำงบประมาณ การโอน เปลี่ยนแปลง และการแกไข คำชี้แจงรายละเอียดงบประมาณ สามารถดำเนินการในระบบบัญชี

คอมพิวเตอร (e-LAAS) ไดอยางถูกตอง ตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ เพิ่มประสิทธิภาพ ประสิทธิผลใน

การปฏิบัติงาน และลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ระหวางวันท่ี ................. 256..... ณ ...................... 

  เพื ่อเปนการพัฒนาความรู ความเขาใจ เพิ ่มศักยภาพและประสบการณในการปฏิบัติงาน ดานการจัดทำ

งบประมาณรายจายประจำป องคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ จึงขอสงบุคลากร ราย นาย/นางสาว............. ตำแหนง 

................................... เขารวมโครงการฝกอบรมหลักสูตรดังกลาว ระหวางวันที่ ........................พ.ศ.256...................              

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

โดยใหเบิกคาใชจายในการฝกอบรมและคาใชจายในการเดินทางไปราชการไดตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

วาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. 2557 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2555 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 

   ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี  ..............................  256............. 

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

 

 

(นายเกษม      เกิดโต ) 

                                นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 
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ตัวอยางบันทึกขออนุมัติยืมเงินคาลงทะเบียน 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  หนวยตรวจสอบภายใน  องคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ  โทร. 0-3247-39581-9                     

ท่ี  พบ 72904/                     วันท่ี                                                              

เรื่อง   ขออนุมัติยืมเงินงบประมาณเพ่ือเปนคาลงทะเบียน           

เรียน   นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

  เรื่องเดิม 

1. ตามคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ ท่ี ........../256..... ลงวันท่ี .................... 256..............  

ใหขาพเจา นางสาวไพลิน   ตรีเพชรศรี  ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ เขารับการฝกอบรมหลักสูตรเชิง

วิชาการ “โครงการพัฒนาประสิทธิภาพ ในการจัดทำงบประมาณรายจายประจำป พ.ศ. 2566 ภายใตบริบทตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย วาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2563 และรูปแบบการจำแนกงบประมาณ

รวมถึงแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเปนวัสดุและครุภัณฑตามหลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ การโอน 

แกไขและเปลี่ยนแปลงคำชี ้แจง และการจัดทำงบประมาณรายจายประจำปตามระเบียบ/หนังสือสั ่งการ ดวยระบบบัญชี

คอมพิวเตอร (e-LAAS)” ระหวางวันท่ี .................... 256.......... ณ …………………………………………………………………………………….. 

 2. ขอบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 256........ แผนงานบริหารงานท่ัวไป งานควบคุม

ภายในและการตรวจสอบภายใน งบดำเนินงาน  คาใชสอย ประเภทรายจายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไมเขาลักษณะ

รายจายงบรายจายอื่น ๆ รายการ คาลงทะเบียนในการฝกอบรม จำนวน 20,000.-บาท เพื่อจายเปนคาลงทะเบียนในการ

ฝกอบรม และสัมมนา ตาง ๆ และคาใชจายอ่ืน ๆ ท่ีจำเปนและเก่ียวของ ของพนักงานสวนตำบล ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบ

ภายใน ท่ีไดรับคำสั่งจากนายกองคการบริหารสวนตำบลใหปฏิบัติหนาท่ี เพ่ือประโยชนขององคการบริหารสวนตำบล เปนไปตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2557    

  ขอเท็จจริง 

ขาพเจา นางสาวไพลิน  ตรีเพชรศรี ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ มีความประสงค               

ขออนุมัติยืมเงินงบประมาณเพื่อเปนคาลงทะเบียน จำนวนเงิน 3,900.-บาท (-สามพันเการอยบาทถวน-) ตามโครงการ

ดังกลาว  

ระเบียบ/หนังสือส่ังการ 

  1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ

เงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 หมวด 7 ขอกำหนดในการ

จายเงิน สวนท่ี 3 การเบิกจายเงินยืม ขอ 84 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาท่ี

ทองถ่ิน พ.ศ. 2557 ขอ 8 ขอ 9 และขอ 28 

 

/ขอเสนอ... 
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 ขอเสนอเพ่ือพิจารณา 

 เพื่อใหการปฏิบัติเปนไปตามระเบียบฯ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ จึงขออนุมัติยืมเงินงบประมาณเพื่อจาย

เปนคาลงทะเบียน พรอมแนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุมัติ ดังนี้ 

1. บันทึกขออนุมัติเขารับการฝกอบรม  

2. คำสั่งใหเดินทางไปราชการ 

3. สัญญายืมเงิน (กรณีท่ีสำนัก/กองจัดทำฏีกาเอง)    

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  

 

      (นางสาวไพลิน    ตรีเพชรศรี) 

                            นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

 

ความเห็นของปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ   

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

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

         (นางสาวบุญนอง  กลอมจิตร)                      

                              ปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

ความเห็นของนายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ   

    อนุมัติ 

    ไมอนุมัติ 

 

                                                                                                                                        

                                    (นายเกษม      เกิดโต) 

                                                นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 
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 ตัวอยางบันทึกขอสงใชเงินยืมคาลงทะเบียน 
 

 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ  หนวยตรวจสอบภายใน  องคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ  โทร. 0-3247-39581-9                                

ท่ี  พบ  72904/                   วันท่ี                                                . 

เรื่อง   ขออนุมัติสงใชเงินยืมงบประมาณเพ่ือเปนคาลงทะเบียน                                                                                                                                                                                 

เรียน   นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

  เรื่องเดิม    

  ตามท่ีขาพเจา นางสาวไพลิน  ตรีเพชรศรี ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ ไดทำสัญญายืมเงิน

จากองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ ตามสัญญายืมเงินเลขที่ B000…../256….. ลงวันที่ ………………  256....  เพ่ือ

เปนคาลงทะเบียน จำนวนเงิน 3,900.-บาท (-สามพันเการอยบาทถวน-) เขารับการฝกอบรมหลักสูตรเชิงวิชาการ “โครงการ

พัฒนาประสิทธิภาพ ในการจัดทำงบประมาณรายจายประจำป พ.ศ. 2566 ภายใตบริบทตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา

ดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2563 และรูปแบบการจำแนกงบประมาณรวมถึงแนวทางการ

พิจารณาสิ่งของท่ีจัดเปนวัสดุและครุภัณฑตามหลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ การโอน แกไขและเปลี่ยนแปลง

คำชี้แจง และ               การจัดทำงบประมาณรายจายประจำปตามระเบียบ/หนังสือสั่งการ ดวยระบบบัญชีคอมพิวเตอร  

(e-LAAS)” ระหวางวันท่ี .......................256...... ณ .................................................................................................  นั้น 

  ขอเท็จจริง  

บัดนี ้ โครงการฝกอบรมฯ ดังกลาว ไดเสร็จเรียบรอยแลว ขาพเจา นางสาวไพลิน  ตรีเพชรศรี ตำแหนง 

นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ จึงขอสงใชเงินยืมงบประมาณคาลงทะเบียน จำนวนเงิน 3,900.-บาท (-สามพัน                  

เการอยบาทถวน-)    

  ระเบียบ/หนังสือส่ังการ 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561  สวนที่ 3 การเบิกจายเงินยืม ขอ 

86 (2) กรณีเดินทางไปราชการอื่น ใหสงตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น ผูใหยืมภายในสิบหาวันนับจากวันกลับมาถึง และขอ 

86/1 เม่ือผูยืมสงหลักฐานการจายเงินหรือเงินเหลือจายท่ียืม (ถามี) ใหหนวยงานคลังบันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงิน ถารับ

คืนเปนเงินสดใหออกใบเสร็จรับเงิน พรอมทั้งอออกใบรับใบสำคัญตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกำหนดใหผูยืมไว

เปนหลักฐานใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิไดชำระคืนใหเสร็จสิ้นไวในที่ปลอดภัยอยาใหสูญ

หายและเม่ือผูยืมไดชำระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแลวใหเก็บรักษาเชนเดียวกับหลักฐานการจาย 
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/ ขอพิจารณา... 

 

- 2 - 

ขอเสนอเพ่ือพิจารณา 

เพื่อใหการถือปฏิบัติเปนไปตามระเบียบฯ ดังกลาว จึงขอสงใชเงินยืมงบประมาณดังกลาว พรอมแนบเอกสาร

การสงใชเงินยืมมา ดังนี้ 

1. บันทึกขออนุมัติเขารับการฝกอบรม 

2. คำสั่งใหเดินทางไปราชการ 

3. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน และสำเนาสัญญายืมเงิน 

4. ใบเสร็จรับเงินคาลงทะเบียน 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดำเนินการตอไป         

                                

               (นางสาวไพลิน    ตรีเพชรศรี)            

              นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

ความเห็นของปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ   

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

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

 

         (นางสาวบุญนอง  กลอมจิตร)                      

                              ปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

ความเห็นของนายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ   

    อนุมัติ 

    ไมอนุมัติ 

                                                                                                                                          

                                      (นายเกษม     เกิดโต) 

                                                นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 
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 ตัวอยางบันทึกขออนุมัติเบิกเงินคาลงทะเบียน (ทดรองจาย) 

 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  หนวยตรวจสอบภายใน  องคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ  โทร. 0-3247-39581-9                    

ท่ี  พบ  72904 /                     วันท่ี                                                     

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกเงินคาลงทะเบียน             

เรียน   นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

  เรื่องเดิม 

1. ตามคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ ที่ ......./256.... ลงวันที่ ................... 256......  ให

ขาพเจา นางสาวไพลิน   ตรีเพชรศร ี ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ เขารับการฝกอบรมหลักสูตรเชิงวิชาการ 

“โครงการพัฒนาประสิทธ ิภาพ ในการจัดทำงบประมาณรายจายประจำป พ.ศ. 2566 ภายใตบริบทตามระเบ ียบ

กระทรวงมหาดไทย วาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2563 และรูปแบบการจำแนกงบประมาณ

รวมถึงแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเปนวัสดุและครุภัณฑตามหลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ การโอน 

แกไขและเปลี ่ยนแปลงคำชี ้แจง และการจัดทำงบประมาณรายจายประจำปตามระเบียบ/หนังสือสั่งการ ดวยระบบบัญชี

คอมพิวเตอร (e-LAAS)” ระหวางวันท่ี ...................................................... ณ ………………………………………………………….. 

 2.  ขอบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 256.......  แผนงานบริหารงานท่ัวไป งานควบคุม

ภายในและการตรวจสอบภายใน งบดำเนินงาน  คาใชสอย ประเภทรายจายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไมเขาลักษณะ

รายจายงบรายจายอื่น ๆ รายการ คาลงทะเบียนในการฝกอบรม จำนวน 20,000.-บาท เพื่อจายเปนคาลงทะเบียนในการ

ฝกอบรม และสัมมนา ตาง ๆ และคาใชจายอ่ืน ๆ ท่ีจำเปนและเก่ียวของ ของพนักงานสวนตำบล ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบ

ภายใน ท่ีไดรับคำสั่งจากนายกองคการบริหารสวนตำบลใหปฏิบัติหนาท่ี เพ่ือประโยชนขององคการบริหารสวนตำบล เปนไปตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2557    

  ขอเท็จจริง 

ขาพเจา นางสาวไพลิน   ตรีเพชรศรี ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ มีความประสงค               

ขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณเพื่อเปนคาลงทะเบียน จำนวนเงิน 3,900.-บาท (-สามพันเการอยบาทถวน-) ตามโครงการ

ดังกลาว  

ระเบียบ/หนังสือส่ังการ 

  1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ

เงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 หมวด 4 การเบิกเงิน ขอ 40 

          2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาท่ี

ทองถ่ิน    พ.ศ. 2557 ขอ 8 ขอ 9 และขอ 28 

                                       /ขอเสนอเพ่ือ... 
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ขอเสนอเพ่ือพิจารณา 

เห็นควรอนุมัติเบิกเง ินคาลงทะเบียน จำนวนเงิน 3,900.-บาท (-สามพันเการอยบาทถวน-) ใหกับ                     

นางสาวไพลิน  ตรีเพชรศรี ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ พรอมแนบเอกสารการเบิกเงินคาลงทะเบียนมา ดังนี ้

1. บันทึกขออนุมัติเขารับการฝกอบรม  

2. คำสั่งใหเดินทางไปราชการ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

      (นางสาวไพลิน  ตรีเพชรศรี) 

                            นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

ความเห็นของปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ   

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

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

 

         (นางสาวบุญนอง   กลอมจิตร)                      

                              ปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

ความเห็นนายก อบต.  
 

    อนุมัติ 

    ไมอนุมัติ. 

                                                                                                                                          

                                    (นายเกษม     เกิดโต) 

                                                 นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 
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ตัวอยางบันทึกรายงานผลการฝกอบรม 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ   หนวยตรวจสอบภายใน  องคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ    0-3247-39581-9                                 

ท่ี  พบ  72904/                   วันท่ี                                               

เรื่อง   รายงานผลการเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเชิงวิชาการ “โครงการ                                                                                
 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

เรื่องเดิม 
  ตามคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ ท่ี ......../256.......     ลงวันที่ ..................... 256.... ได

อนุญาตใหขาพเจา นางสาวไพลิน  ตรีเพชรสรี ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ เดินทางไปราชการเพื่อเขารับ

การฝกอบรมเชิงวิชาการ “โครงการพัฒนาประสิทธิภาพ ในการจัดทำงบประมาณรายจายประจำป พ.ศ. 2566 ภายใตบริบท

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2563 และรูปแบบการจำแนก

งบประมาณรวมถึงแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเปนวัสดุและครุภัณฑตามหลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ             

การโอน แกไขและเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง และการจัดทำงบประมาณรายจายประจำปตามระเบียบ/หนังสือสั่งการ ดวยระบบบัญชี

คอมพิวเตอร (e-LAAS)” ระหวางวันท่ี .................................... 256....... ณ .................................................................นั้น   

ขอเท็จจริง  

  บัดนี้ ขาพเจาไดสำเร็จการศึกษาอบรมตามหลักสูตรดังกลาวเรียบรอยแลว เพ่ือใหการปฏิบัติเปนไปตามระเบียบ

กระทวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ.2557 ขอ 10                   

ที่กำหนดใหผู เขารับการฝกอบรมหรือสังเกตการณที่เขารับการฝกอบรมหรือเขารวมสังเกตการณที่หนวยงานของรัฐหรือ

หนวยงานอ่ืนจัดการฝกอบรม จัดทำรายงานผลการเขารับการฝกอบรมหรือเขารวมสังเกตการณเสนอผูมีอำนาจอนุมัติ ภายในหก

สิบวัน นับแตวันเดินทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ ขาพเจา นางสาวไพลิน   ตรีเพชรสรี ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบ

ภายในปฏิบัติการ จึงขอรายงานผลการฝกอบรมตามเอกสารท่ีแนบมาพรอมนี ้

ขอระเบียบ/กฎหมาย 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาท่ี
ทองถ่ิน พ.ศ. 2557 หมวด 1 ขอ ๑๐ ใหผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณท่ีเขารับการฝกอบรมหรือเขารวมสังเกตการณ
ท่ีหนวยงานของรัฐหรือหนวยงานอ่ืนจัดการฝกอบรม จัดทำรายงานผลการเขารับการฝกอบรมหรือเขารวมสังเกตการณเสนอผูมี 
อำนาจอนุมัติตามขอ ๙ ภายในหกสิบวัน นับแตวันเดินทางกลับถึงสถานท่ีปฏิบัติราชการ 

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

เกี่ยวกับการเบิกคาใชจายในการลงทะเบียนฝกอบรม กรณีหนวยงานอื่นเปนผูจัดฝกอบรม ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นถือ

ปฏิบัติ โดยใหผู เขารับการฝกอบรมจัดทำรายงานผลการเขารับการฝกอบรมซึ่งรายงานผลการศึกษาอบรมอยางนอยตอง

ประกอบดวย ชื่อหลักสูตร หนวยงานผูจัด ระยะเวลาการฝกอบรม สรุปเนื้อหาสาระที่ผูเขารับการฝกอบรมไดรับจากการศึกษา

อบรม ประโยชนที่ไดรับจากการศึกษา และการนำความรูที่ไดรับไปใชพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตามอำนาจ

หนาท่ี 

 



42 
 

       -2- 

ขอพิจารณาเสนอแนะ 

  เห็นควรนำความรูท่ีไดรับจากการฝกอบรมมาจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน เผยแพรความรูใหแกพนักงานสวนตำบล 

และพนักงานจาง เพื่อพัฒนาความรู และทักษะในการปฏิบัติหนาที่ราชการ ใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสูดแกทาง

ราชการตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

      (นางสาวไพลิน   ตรีเพชรศรี) 

                   นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

 

เรียน   นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ   

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

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

 

         (นางสาวบุญนอง  กลอมจิตร)                      

                              ปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

 

ความเห็นของนายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

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

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

                                        

                                                                                                                           

                                 (นายเกษม    เกิดโต) 

                                               นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 
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ตัวอยางหัวขอรายงานผลการฝกอบรม  
 

รายงานผลการเขารับการฝกอบรม 
_________________ 

ขอมูลผูเขารับการฝกอบรม 
1. นางสาวไพลิน   ตรีเพชรศรี ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
2. สังกัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 
3. โครงการฝกอบรมหลักสูตรเชิงวิชาการ “โครงการพัฒนาประสิทธิภาพ ในการจัดทำงบประมาณรายจายประจำป  
พ.ศ. 2566 ภายใตบริบทตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ. 2563 และรูปแบบการจำแนกงบประมาณรวมถึงแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเปนวัสดุและครุภัณฑตาม
หลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ การโอน แกไขและเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง และการจัดทำงบประมาณ
รายจายประจำปตามระเบียบ/หนังสือสั่งการ ดวยระบบบัญชีคอมพิวเตอร (e-LAAS)”    
4. ระหวางวันท่ี .......................................................  
5. ณ .......................................................................... 
6. จัดโดย .................................................................. 
7. วิทยากรโดย 1. นายพงษศักดิ์  กวีนันทชัย ตำแหนง ผูอำนวยการสวนการจัดสรรเงินอุดหนุน 

    สำนักบริหารการคลังทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  
2. นางสาวสรัญญา  แปะทอง ตำแหนง ผูอำนวยการกลุมงานพัฒนาระบบบัญชีทองถ่ิน 
    กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน กระทรวงมหาดไทย 

สรุปผลการฝกอบรม 
1. การฝกอบรมดังกลาวมีวัตถุประสงค 

      1.1 เพื่อใหผู เขารับการฝกอบรม มีความรู ความเขาใจเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ การโอนการเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ และการแกไขคำชี้แจงรายละเอียดงบประมาณ 

      1.2 เพื่อใหผูเขารับการฝกอบรม ไดทราบรูปแบบการจำแนกประเภทรายรับรายจายตามงบประมาณรายจายประจำป
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

      1.3. เพื่อใหผูเขารับการฝกอบรม ไดรับความรูความเขาใจเกี่ยวกับการจัดทำบัญชีโดยระบบบัญชีคอมพิวเตอรของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น (Electronic Local Administrative Accounting System : e-LAAS) ทั้ง 4 ระบบ ไดแก ระบบ
งบประมาณ ระบบรายรบั ระบบรายจาย และระบบบัญช ี

     1.4 เพ่ือใหผูเขารับการฝกอบรมไดแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับวิทยากรผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือใหทราบถึงปญหา และแนวทาง
การแกไขปญหาที่เกิดขึ้นในการจัดทำงบประมาณ และการใชจายงบประมาณในการจัดบริการสาธารณะตามอำนาจหนาที่ของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

2. เนื้อหา และวิชาของหลักสูตรการฝกอบรม สรุปสาระสำคัญไดดังนี้ 
วันท่ี ....................................  เวลา 07.30 – 16.00 น.  
ลงทะเบียนฝกอบรม และรับเอกสาร  
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หัวขอเรื่อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2563  
-การใชงบประมาณรายจายประจำป งบประมาณที่ลวงแลวไปพลางกอน ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นถือปฏิบัติตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 

-การจัดทำงบประมาณรายจายประจำป ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย                
วาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2563 

-รายจายตามแผนงาน (ขอ 14) 
-การระบุประเภทของเงินนั้นในคำชี้แจง (ขอ 15) 
-เงินสำรองจาย (ขอ 19) 
-งบประมาณรายจายเพ่ิมเติม (ขอ 21) 
-เสนอรางงบประมาณไมทันภายในวันท่ี 15 สิงหาคม  (ขอ 22 , 23 และ 24) 
-การโอนงบประมาณ (ขอ 26 และ 27) 
-การแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง (ขอ 28 และ 29) 
-การแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงเงินกัน (ขอ 30) 
-การแกไขเปลี่ยนแปลงกรณีกอหนี้ผูกพัน (ขอ 31) 
-การกอหนี้ผูกพันมากกวา 1 ปงบประมาณ (ขอ 37) 
หัวขอเรื่อง การจำแนกงบประมาณ 
ใหองคกรปกครองสวนทองถิ ่นถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1095 ลงวันที่ 28 

พฤษภาคม 2564 
-งบกลาง 
-งบบุคลากร 
-งบดำเนินงาน 
-งบเงินอุดหนุน 
-งบรายจายอ่ืน 
-งบลงทุน 

หัวขอเรื่อง การพิจารณางบประมาณรายจาย 
-การเสนองบประมาณตอสภา ผูบริหารทองถ่ินเสนอตอสภาทองถ่ินภายในวันท่ี 15 สิงหาคม (ขอ 23) 
กรณีเสนอรางงบประมาณไมทันภายในกำหนดเวลา (ขอ 24)  
-การพิจารณางบประมาณของสภา (ขอ 25) 
-การพิจารณางบประมาณของผูกำกับดูแล (ขอ 25) 
-ตอบประเด็นขอซักถามของผูเขารับการอบรม 

วันท่ี ......................................  เวลา 09.00 – 16.00 น.  
หัวขอเรื่อง พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-การคลังทองถ่ิน  
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-การจัดทำงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
-การบัญชี การรายงาน และการตรวจสอบ 
หัวขอเรื่อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ รักษาเงิน และการ

ตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และการแกไขเพ่ิมเติม 
-การจัดทำงบประมาณโดยระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (Electronic Local 

Administrative Accounting System : e-LAAS) 
-การจัดทำขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป หรืองบประมาณรายจายเพ่ิมเติม 
-การโอน และการแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจายในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน (e-LAAS) 
-การรางประมาณการรายรับ 
-การรางประมาณการรายจาย 
-การจัดทำคำแถลง บันทึกหลักการและเหตุผล 
-การอนุมัติงบประมาณรายจายประจำปในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS) 
-ตอบประเด็นขอซักถามของผูเขารับการอบรม 
3. ประโยชนท่ีไดรับจากการฝกอบรม 

3.1 ตอตนเอง 
1. มีความรูความเขาใจเก่ียวกับการจัดทำงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ และการแกไขคำชี้แจง

รายละเอียดงบประมาณ 
2. ไดทราบรูปแบบการจำแนกประเภทรายรับรายจายตามงบประมาณรายจายประจำป ขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน  
3. ไดรับความรูความเขาใจเก่ียวกับการจัดทำบัญชีโดยระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(Electronic Local Administrative Accounting System : e-LAAS) ทั ้ง 4 ระบบ ไดแก ระบบงบประมาณ 
ระบบรายรับ ระบบรายจาย และระบบบญัชี 

4. ไดแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับวิทยากร ทราบถึงปญหาและแนวทางการแกไขปญหาที่เกิดขึ้นในการจัดทำ
งบประมาณ และการใชจายงบประมาณในการจัดบริการสาธารณะตามอำนาจหนาที่ขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
3.2 ตอหนวยงาน 

1. เจาหนาที่งบประมาณ สามารถใหความเชื่อมั่นและใหคำปรึกษาแกผูบริหาร และบุคลากรในหนวยงาน 
ตลอดจนหนวยงานภายนอกใชเปนขอมูลเบื้องตน  

2. มีการแสดงความเห็นและแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อนำมาปรับใชในบริบท
ของหนวยงาน  

3. บุคลากรไดเล็งเห็นถึงความสำคัญของกฎหมาย ระเบียบและขอบังคับในอันที่จะนำไปสูความสำเร็จบรรลุ
เปาหมายขององคกร 
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4. แนวทางการนำความรู ทักษะท่ีไดรับจากการฝกอบรมครั้งนี้ ไปปรับใชใหเกิดประโยชนแกหนวยงานมีดังนี้ 
จากการฝกอบรมสามารถนำกระบวนความรูดังกลาว สามารถนำมาปรับใชในการจัดทำงบประมาณ เพ่ือใหเปน

องคความรู กระบวนการปฏิบัติงานในหนาท่ี ใหเกิดประสิทธิภาพในการบริหารงาน เพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานใหดีข้ึน  

 
 

 
(ลงชื่อ)...................................................ผูเขารับการฝกอบรม 
         (นางสาวไพลิน    ตรีเพชรศรี) 
   นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

 
  
หมายเหตุ แนบภาพถายเขารวมการฝกอบรม และใบประกาศนียบัตร (ถามี) 
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ตัวอยางบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

บันทึกขอความ 
 

สวนราชการ  (ชื่อสำนัก/กอง) สังกัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ โทร. 0-3247-39581-9                      

ท่ี  พบ                  วันท่ี                                                     

เรื่อง   ขออนุมัติเดินทางไปราชการ            
               
เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลหวนทรายเหนือ 

  เรื่องเดิม  
ขอบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ..........องคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

อำเภอชะอำ จังหวัดเพชรบุรี แผนงาน............/งาน............../งบดำเนินงาน คาใชสอย ประเภทรายจายเกี่ยวเนื่องกับการปฏบิัติ
ราชการที่ไมเขาลักษณะรายจายงบรายจายอื่น ๆ รายการ คาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและนอก
ราชอาณาจักร จำนวนเงิน..........บาท  ระบุรายละเอียดคำชี้แจง หนาที่......(ตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายฯ) งบประมาณ
คงเหลือ...........บาท   

  ขอเท็จจริง 
  โดยระบุรายละเอียดเกี่ยวกับวันเวลา สถานที่ เรื่องที่จะไป (ตามหนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา,โครงการ/
กำหนดการ)  โดยใหเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการจากตนสังกัด  

ขาพเจา......................................ตำแหนง..............................มีความประสงคจะเดินทางไปราชการเพื่อเขารับ
การฝกอบรมตามโครงการฯ ดังกลาว  เพื่อนำความรูที่ไดรับมาปรับใชใหเกิดประโยชนตอการพัฒนาการปฏิบัติงานในอำนาจ
หนาที่ของตนเอง และสนับสนุนการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตำบล ใหเกิดการพัฒนาอยางตอเนื่องตามเปาหมายของ
หลักการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี และมีคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ดังรายการตอไปนี้   

1. คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง จำนวน .......... ม้ือ ๆ ละ 80.-บาท   จำนวน   .......................บาท 

2. คาเชาท่ีพัก ระบุประเภท จำนวน...........คืน ๆ ละ ..........บาท  จำนวน   .......................บาท 

3. คาพาหนะ ระบุประเภท...........      จำนวน  .......................บาท 

4. คาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนตองเบิกจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น......................บาท (จำนวนเงินตัวอักษร) 

หมายเหตุ กรณีขอใชยานพาหนะสวนตัว ตองระบุรายเอียดตามระเบียบฯ ขอ 25 และขอ 26  

ระเบียบ/หนังสือส่ังการ 
  1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ.2555 
แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 ขอ 8 , 15 , 16 , 17 , 18 , 22 ขอ 25 และ 26 กรณีขอใชยานพาหนะสวนตัว    
  3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1797 ลงวันที่ 2 เมษายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑและ              
แนวทางการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและการเขารับการฝกอบรมขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 
                                    /ขอเสนอเพ่ือ... 
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ขอเสนอเพ่ือพิจารณา 
เพ่ือใหการปฏิบัติเปนไปตามระเบียบฯ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ จึงขออนุมัติเดินทางไปราชการเพ่ือเขารับ

การฝกอบรมตามโครงการฯ ดังกลาว พรอมแนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุมัติมา ดังนี้ 
หนังสือเชิญประชุม อบรม สัมมนา/โครงการ/กำหนดการ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
       (ลงชื่อ)     ผูขออนุญาต 

      (...........................................)   
     ตำแหนง................................................... 

 
ความเห็นหัวหนาสำนัก/กอง 
........................................................................................................................................................................................................ 
       (ลงชื่อ) 

      (...........................................)   
     ตำแหนง...................................................  

 
ความเห็นของปลัด อบต. 
........................................................................................................................................................................................................... 
      (ลงชื่อ) 
                  (.....................................................) 
                       ปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 
 
ความเห็นนายก อบต.  
       อนุมัติ 
       ไมอนุมัติ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

               (………………………………………………….) 
       นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 
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ตัวอยางบันทึกยมืเงินเดินทางไปราชการ 

 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  หนวยตรวจสอบภายใน  องคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ  โทร. 0-3247-39581-9                     

ท่ี  พบ  72904/                     วันท่ี                                                              

เรื่อง   ขออนุมัติยืมเงินงบประมาณเพ่ือเปนคาเดินทางไปราชการ         

เรียน   นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

  เรื่องเดิม 

1. ตามคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ ที่ ....../256...... ลงวันที่ .........................  ใหขาพเจา 

นางสาวไพลิน  ตรีเพชรศรี  ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ เดินทางไปราชการเพ่ือเขารับการฝกอบรมหลักสูตร

เชิงวิชาการ “โครงการพัฒนาประสิทธิภาพ ในการจัดทำงบประมาณรายจายประจำป พ.ศ. 2566 ภายใตบริบทตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย วาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2563 และรูปแบบการจำแนกงบประมาณ

รวมถึงแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเปนวัสดุและครุภัณฑตามหลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ การโอน 

แกไขและเปลี่ยนแปลงคำชี ้แจง และการจัดทำงบประมาณรายจายประจำปตามระเบียบ/หนังสือสั ่งการ ดวยระบบบัญชี

คอมพิวเตอร (e-LAAS)” ระหวางวันท่ี ............................................ ณ ……………………………………………………………….. 

 2. ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2565 แผนงานบริหารงานทั่วไป งานควบคุม

ภายในและการตรวจสอบภายใน งบดำเนินงาน คาใชสอย ประเภทรายจายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไมเขาลักษณะ

รายจาย             งบรายจายอื่น ๆ รายการ คาใชจายในการเดินทางไปราชการ จำนวน 10,000.-บาท  เพื่อเปนคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและนอกราชอาณาจักร เชน คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง คาพาหนะ คาเชาที่พัก คาบริการจอด

รถ ณ ทาอากาศยาน คาผานทางดวนพิเศษ คาธรรมเนียมในการใชสนามบิน คาใชจายอ่ืน ๆ ท่ีจำเปนและเก่ียวของ ของพนักงาน

สวนตำบล ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายใน ที่ไดรับคำสั่งจากนายกองคการบริหารสวนตำบล  ใหปฏิบัติหนาที่ เพ่ือ

ประโยชนขององคการบริหารสวนตำบล เปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของ

เจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2555 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 

  ขอเท็จจริง 

ขาพเจา นางสาวไพลิน  ตรีเพชรศรี ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ มีความประสงค               

ขออนุมัติยืมเงินงบประมาณเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ดังรายการตอไปนี้  

1. คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง จำนวน .......... ม้ือ ๆ ละ 80.-บาท   จำนวน   .......................บาท 

2. คาเชาท่ีพัก ระบุประเภท จำนวน...........คืน ๆ ละ ..........บาท  จำนวน   .......................บาท 

3. คาพาหนะ ระบุประเภท...........      จำนวน  .......................บาท 

4. คาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนตองเบิกจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น......................บาท (จำนวนเงินตัวอักษร)  

หมายเหตุ กรณีขอใชยานพาหนะสวนตัว ตองระบุรายเอียดตามระเบียบฯ ขอ 25 และขอ 26  
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ขอระเบียบ 

  1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ

เงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 หมวด 7 ขอกำหนดในการ

จายเงิน สวนท่ี 3 การเบิกจายเงินยืม ขอ 84  

     2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ.2555 
แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 ขอ 8 , 15 , 16 , 17 , 18 , 22 ขอ 25 และ 26 กรณีขอใชยานพาหนะสวนตัว    
  3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1797 ลงวันที่ 2 เมษายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑและ              
แนวทางการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและการเขารับการฝกอบรมขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  ขอเสนอเพ่ือพิจารณา 

เพื่อใหการปฏิบัติเปนไปตามระเบียบฯ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ จึงขออนุมัติยืมเงินงบประมาณเพื่อเปน   
คาเดินทางไปราชการตามโครงการฯ ดังกลาว พรอมแนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

1. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
2. คำสั่งใหเดินทางไปราชการ 
3. สัญญายืมเงิน (กรณีสำนัก/กองจัดทำฎีกาเอง) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

      (นางสาวไพลิน   ตรีเพชรศรี) 

                            นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

ความเห็นของปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ   

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

         (นางสาวบุญนอง  กลอมจิตร)                      

                             ปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

ความเห็นของนายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

   

    อนุมัติ 

    ไมอนุมัติ 

                                                                                                                                          

                                    (นายเกษม    เกิดโต) 

                                                 นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 



51 
 

ตัวอยางบันทึกขอสงใชเงินยืมคาเดินทางไปราชการ 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ  หนวยตรวจสอบภายใน  องคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ  โทร. 0-3247-39581-9                                 

ท่ี  พบ  72904/                     วันท่ี                                             . 

เรื่อง   ขออนุมัติสงใชเงินยืมงบประมาณเพ่ือเปนคาเดินทางไปราชการ                                                                                                                                                                                

เรียน   นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

  เรื่องเดิม    

ตามท่ีขาพเจา นางสาวไพลิน  ตรีเพชรศรี ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ ไดทำสัญญายืมเงิน

จากองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ ตามสัญญายืมเงินเลขที่ .........../256……… ลงวันที่ ...........................  เพื่อเปน

คาใชจายในการเดินทางไปราชการเพื่อเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเชิงวิชาการ “โครงการพัฒนาประสิทธิภาพ ในการจัดทำ

งบประมาณรายจายประจำป พ.ศ. 2566 ภายใตบริบทตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยวิธีการงบประมาณขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2563 และรูปแบบการจำแนกงบประมาณรวมถึงแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเปนวัสดุและ

ครุภัณฑตามหลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ การโอน แกไขและเปลี ่ยนแปลงคำชี ้แจง และการจัดทำ

งบประมาณรายจายประจำปตามระเบ ียบ/หนังส ือส ั ่งการ ด วยระบบบัญช ีคอมพิวเตอร (e-LAAS)” ระหว างว ันท่ี 

...................................                            ณ ................................................................  โดยมีคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ ดังรายการตอไปนี้  

1. คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง จำนวน .......... ม้ือ ๆ ละ 80.-บาท   จำนวน   .......................บาท 

2. คาเชาท่ีพัก ระบุประเภท จำนวน...........คืน ๆ ละ ..........บาท  จำนวน   .......................บาท 

3. คาพาหนะ ระบุประเภท...........      จำนวน  .......................บาท 

4. คาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนตองเบิกจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น......................บาท (จำนวนเงินตัวอักษร)  

  ขอเท็จจริง  

บัดนี้ โครงการฝกอบรมฯ ดังกลาว ไดเสร็จเรียบรอยแลว ขาพเจา นางสาวไพลิน  ตรีเพชรศรี ตำแหนง 

นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ จึงขอสงใชเงินยืมงบประมาณคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ดังรายการตอไปนี้  

1. คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง จำนวน .......... ม้ือ ๆ ละ 80.-บาท   จำนวน   .......................บาท 

2. คาเชาท่ีพัก ระบุประเภท จำนวน...........คืน ๆ ละ ..........บาท  จำนวน   .......................บาท 

3. คาพาหนะ ระบุประเภท...........      จำนวน  .......................บาท 

4. คาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนตองเบิกจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น......................บาท (จำนวนเงินตัวอักษร)  

 

                                                         /ระเบียบ... 
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  ขอระเบียบ 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ

เงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561  สวนท่ี 3 การเบิกจายเงินยืม ขอ 

86 (2) และขอ 86/1  

2. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว 2155 ลงวันท่ี 23 กันยายน 2564 

เรื่อง การกำหนดหลักเกณฑและรูปแบบเอกสารตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน               

การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ขอเสนอเพ่ือพิจารณา 

เพื่อใหการถือปฏิบัติเปนไปตามระเบียบฯ ดังกลาว จึงขอสงใชเงินยืมงบประมาณดังกลาว พรอมแนบเอกสาร
เพ่ือประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

1. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
2. คำสั่งใหเดินทางไปราชการ 
3. บันทึกยืมเงินงบประมาณ 
4. สำเนาสัญญายืมเงิน 
5. แบบ บก. 8708 พรอมแนบใบสำคัญ (ถามี)   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดำเนินการตอไป         

                                

 

               (นางสาวไพลิน  ตรีเพชรศรี)            

             นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

เรียน   นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ   

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

         (นางสาวบุญนอง  กลอมจิตร)                      

                              ปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

 

    อนุมัติ 

    ไมอนุมัติ 

                                                                                                                                          

                                    (นายเกษม     เกิดโต) 

                                                 นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 
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 ตัวอยางบันทึกขออนุมัติเบิกเงินคาเดินทางไปราชการ (ทดรองจาย) 
 

 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ  หนวยตรวจสอบภายใน  องคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ  โทร. 0-3247-39581-9                     

ท่ี  พบ  72904/                     วันท่ี                                                              

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ          

เรียน   นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

  เรื่องเดิม 

 1. ตามคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ ที่ ......../256.... ลงวันที่ ...................  ใหขาพเจา 

นางสาวไพลิน  ตรีเพชรศรี  ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ  เขารับการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ หลักสูตร “ฝก

ปฏิบัติ กระบวนการปฏิบัติงานและเทคนิควิธีการตรวจสอบภายใน ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ตามมาตรฐานและหลักเกณฑ

กระทรวงการคลัง เพ่ือใหพนความรับผิดจาก พรบ.วินัยฯ” ในรุนท่ี ........ ระหวางวันท่ี ............................ ณ ....................... 

 2. ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป พ.ศ. 2565 แผนงานบริหารงานทั่วไป งานควบคุมภายในและ               

การตรวจสอบภายใน งบดำเนินงาน คาใชสอย ประเภทรายจายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไมเขาลักษณะรายจาย                  

งบรายจายอื่น ๆ รายการ คาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและนอกราชอาณาจักร จำนวน 10,000.-บาท       

เพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและนอกราชอาณาจักร เชน คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง คาพาหนะ คาเชา    

ที่พัก คาบริการจอดรถ ณ ทาอากาศยาน คาผานทางดวนพิเศษ คาธรรมเนียมในการใชสนามบิน คาใชจายอื่น ๆ ที่จำเปนและ

เกี่ยวของ ของพนักงานสวนตำบล ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายใน ที่ไดรับคำสั่งจากนายกองคการบริหารสวนตำบล                 

ใหปฏิบัติหนาที่ เพื่อประโยชนขององคการบริหารสวนตำบล เปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2555 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 

  ขอเท็จจริง 

บัดนี ้ โครงการฝกอบรมฯ ดังกลาว ไดเสร็จเรียบรอยแลว ขาพเจา นางสาวไพลิน ตรีเพชรศรี ตำแหนง 

นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ จึงขอเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ รายละเอียดดังนี้ 

1. คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง จำนวน .......... ม้ือ ๆ ละ 80.-บาท   จำนวน   .......................บาท 

2. คาเชาท่ีพัก ระบุประเภท จำนวน...........คืน ๆ ละ ..........บาท  จำนวน   .......................บาท 

3. คาพาหนะ ระบุประเภท...........      จำนวน  .......................บาท 

4. คาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนตองเบิกจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น......................บาท (จำนวนเงินตัวอักษร)  

ขอระเบียบ 

  1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ

เงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 หมวด 4 การเบิกเงิน ขอ 40 
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  2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีทองถ่ิน  พ.ศ. 2555 และ

แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 ขอ ขอ 8 , 15 , 16 , 17 , 18 , 22 ขอ 25 และ 26 กรณีขอใชยานพาหนะสวนตัว  

  ขอเสนอเพ่ือพิจารณา   

เพื่อใหการถือปฏิบัติเปนไปตามระเบียบฯ ดังกลาว จึงขอสงเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พรอมแนบ
เอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

1. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
2. คำสั่งใหเดินทางไปราชการ 
3. แบบ บก. 8708 พรอมแนบใบสำคัญ (ถามี)   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

      (นางสาวไพลิน  ตรเีพชรศรี) 

                            นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

 

ความเห็นปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ   

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

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

 

         (นางสาวบุญนอง    กลอมจิตร)                      

                              ปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 

 

ความเห็นนายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ   

    อนุมัติ 

    ไมอนุมัติ 

                                                                                                                                          

                                    (นายเกษม    เกิดโต) 

                                               นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายเหนือ 
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