
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มันเป็นเพียงตัวอย่าง 
ตัวอย่างก็คือตัวอย่าง  
แต่ตัวอย่างสามารถน าไปใช้งานจริงได้ 
โดยประยุกต์ใช้ตามสภาพความเป็นจริงของสิ่งนั้น ๆ 
มันเป็นของมันอยู่อย่างนั้น  
สมปอง  สิงห์ศก 
@เกษตรกรรมธรรมชาติ  โทร 0819455730 
Facebook ; สวนสิงห์ศก เกษตรกรรมธรรมชาติ 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การขอเข้ารับการฝึกอบรม 

องค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง 

อ าเภอเขาฉกรรจ์  จังหวัดสระแก้ว 



 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  งานการเจ้าหน้าที่ ส านักงานปลัด  โทร. ๐ ๓๗๕๔ ๑๒39                                       

ที ่            - วันที ่          สิงหาคม  ๒๕62   

เรื่อง    ขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรม 

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง  
 

1. เรื่องเดิม 
หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น   ที่  มท 0807.2/ว 2647  ลงวันที่   

8 กรกฎาคม 2562 เรื่อง  โครงการฝึกอบรมหลักสูตร “การบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” 
(Local Personnel Adminnistration) โดยสถาบันพัฒนาบุคลากรได้จัดอบรมหลักสูตรการบริหารงานบุคคล
ให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระหว่างเดือน สิงหาคม – ธันวาคม 2562 จ านวน 6 รุ่น   
 

2. ข้อเท็จจริง 
      งานการเจ้าหน้าที่มีผู้ประสงค์เข้ารับการอบรม  จ านวน  1  คน  คือ จ.อ.สมปอง  สิงห์ศก  
ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง  ซึ่งประสงค์เข้ารับ
การอบรมในรุ่นที่ 3  ระหว่าง 22 – 27 กันยายน 2562  ที่ สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น ต าบลคลองหนึ่ง  
อ าเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี 
   3. ข้อระเบียบ 

3.1   พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542 
3.2 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและเข้ารับการฝึกอบรม

ของเจ้าหน้าทีท้องถิ่น พ.ศ.2557    

4. ข้อพิจารณา 
 เพ่ือให้บุคลากรที่รับผิดชอบด้านงานบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง 
สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  มีความรู้ความเข้าใจในหลักเกณฑ์   การบริหารงานบุคคล  
ที่มีการเปลี่ยนแปลง จึงเห็นควรอนุมัติให้ จ.อ.สมปอง  สิงห์ศก เข้ารับการฝึกอบรมในหลักสูตรดังกล่าว  ในรุ่นที่ 3 
ระหว่าง 22 – 27 กันยายน 2562  ที่ สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น ต าบลคลองหนึ่ง  อ าเภอคลองหลวง  
จังหวัดปทุมธานี 
 

5. ข้อเสนอ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นสมควรกรุณาอนุมัต ิ ตามข้อ 4 

                   
        (สมปอง    สิงห์ศก) 
                                     นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  
 
 

              (นางพรรณิการ์  กัลยาประสิทธิ์) 
                        หัวหน้าส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง 
 
 
   (นายกฤตปาณัสม์  โคตรสงคราม)                    (นายกิตติ  ปักครึก) 
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง                นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง 
 

ผู้ประสงค์เข้ารับการฝึกอบรมยืน่
แบบเจตจ านงขอเข้ารับการ

ฝึกอบรม 

ส่งผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน เพือ่
อนุมัติใหเ้ข้ารับการฝึกอบรมใน

หลักสูตรนั้น ๆ 



แบบแสดงเจตจ านงของเจ้าหน้าที่ในสังกัด องค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง 
ในการน าความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่ได้รับจากการเข้ารับการอบรมไปใช้พัฒนาการปฏิบัติงาน 

   ----------------------------------------------------------------------------------------- 
  ข้าพเจ้า  จ.อ.สมปอง   สิงห์ศก    ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ    
สังกัด ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง  อ าเภอเขาฉกรรจ์  จังหวัดสระแก้ว   
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานราชการ ดังนี้ 

1. งานบริหารงานบุคคล ขององค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง 
2. งานฝึกอบรม  ของพนักงานส่วนต าบลในสังกัด  
3. งานสิทธิสวัสดิการ ของพนักงานส่วนต าบลในสังกัด 
4. และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับลักษณะงานดังกล่าว 
โดยขอแสดงเจตจ านงว่า เมื่อข้าพเจ้าได้รับการคัดเลือกและผ่านการฝึกอบรมแล้ว จะน าความรู้

ความสามารถ ทักษะ  และสมรรถนะ ที่ได้รับจากการฝึกอบรม ตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตร มาปรับใช้ให้เกิด
ประโยชน์ต่อการพัฒนางาน  ในอ านาจหน้าที่ของตน และสนับสนุนการปฏิบัติงาน ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  ให้เกิดการพัฒนาต่อเนื่อง  ตามเป้าหมายของหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  และมีความพร้อมที่จะ
ให้มีการติดตามและประเมินผลการน าความรู้ไปใช้ ฯ ภายหลังจากการฝึกอบรม ดังนี้ 

ความรู้ที่คาดว่าได้รับ จากการ
ฝึกอบรมตามที่ก าหนดไว้ใน
วัตถุประสงค์ของหลักสูตร 

แนวทางในการน ามาใช้ให้เกิด
ประโยชน์ต่อการพัฒนางานของ

ตนเอง/อปท 

ผลผลิต/ผลลัพธ์ที่
คาดว่าจะได้รับ 

ตัวช้ีวัดผลผลิต/
ผลลัพธ์และเป้าหมาย

ตัวช้ีวัด 

ความรู้ที่คาดว่าจะได้รับจากการ
ฝึกอบรมในครั้งนี้  มีความรู้ความ
เข้าใจเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลที่
เปลี่ยนแปลง ที่ก าหนดในหลักสูตร
การฝึกอบรม ได้แก่  

1. 1. ความรู้เกี่ยวกับการบริหาร
ทรัพยากรมนุษย์และการบริหารงาน
บุคคล 

2. 2. ความก้าวหน้าของสายงานและ
ต าแหน่ง ของพนักงานและพนักงาน
จ้าง 

3. 3. การก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วน
ราชการ และการวางแผนอัตราก าลัง 

4. 4. การคัดเลือก บรรจุแต่งตั้ง ย้าย 
โอน รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนขั้น
เงินเดือน 

5. 5. การจ่ายเงินเดือน และประโยชน์
ตอบแทนอ่ืนของพนักงานและ

สามารถปฏิบัติงานบุคคลที่มีการ
เปลี่ยนแปลง และรู้เท่าทันต่อ
กฎหมาย กฎ ระเบียบการ ที่
เปลี่ยนแปลง และน ามาใช้กับ
บุคลากรใน หน่วยงาน ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ พร้อมทั้งสามารถน า
ความรู้ที่ได้รับมาถ่ายทอดและให้
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับงานดังกล่าว 
ได้ 

มีความรู้
ความสามารถ ใน
งานบุคคลของ
ท้องถิ่นที่
เปลี่ยนแปลงไปและ
สามารถน ามาปรับ
ใช้ให้ทันต่อ
สถานการณ์ พร้อม
ให้ข้อเสนอแนะ 
ถ่ายทอดความรู้
เกี่ยวกับงาน
ดังกล่าว ได้ 

อบต.พระเพลิง มี
บุคลากรที่มีความรู้
ความสามารถ ในการ
ปฏิบัติงานด้านงาน
บุคคลและสามารถ
ถ่ายทอดความรู้ที่ได้รับ
มาให้เพื่อนร่วมงานได้  



พนักงานจ้าง 
6. 6. การด าเนินการทางวินัย การให้

ออกจากราชการ การอุทธรณ์ ร้อง
ทุกข์ ของพนักงานและพนักงานจ้าง 

7. 7. มาตรฐานทางจริยธรรม ของ
พนักงาน 

8. 8. สิทธิสวสัดิการขอบุคลากร 
9. 9. การบริหารงานบุคคลของครูและ

บุคลากรทางการศึกษาท้องถิ่น 
 

 
 

(ลงชื่อ).....................................................ผู้สมัคร 
(สมปอง   สิงห์ศก) 

นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
 
 

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

(นางพรรณิการ์  กัลยาประสิทธิ์) 
หัวหน้าส านักปลัด 

ผู้บังคับบัญชาของผู้สมัคร 

 
(ลงชื่อ)............................................... 
(นายกฤตปาณัสม์  โคตรสงคราม) 

ปลัด อบต.พระเพลิง 
 

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

(นายกิตติ   ปักครึก) 
นายก อบต.พระเพลิง 

 

 

 

 

 

 

 

ลงรายละเอียดของเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องเข้ารับ
การฝึกอบรมในหลักสูตรนั้น ๆ  

จะได้อะไร จากหลักสูตรนั้น  เกิดประโยชน์ต่อ
ตนเอง ต่อองค์กรอย่างไร 



 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  งานการเจ้าหน้าที่ ส านักงานปลัด  โทร. ๐ ๓๗๕๔ ๑๒39                                       

ที ่            - วันที ่          สิงหาคม  ๒๕62   

เรื่อง     ขออนุมัติให้พนักงานส่วนต าบลเดินทางไปราชการนอกเขตจังหวัด 

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง  
 

2. เรื่องเดิม 
 หนังสือกรมส่ งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น   ที่  มท 0807.2/ว 2647  ลงวันที่   
8 กรกฎาคม 2562 เรื่อง  โครงการฝึกอบรมหลักสูตร “การบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” 
(Local Personnel Adminnistration) โดยสถาบันพัฒนาบุคลากรได้จัดอบรมหลักสูตรการบริหารงานบุคคล
ให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระหว่างเดือน สิงหาคม – ธันวาคม 2562 จ านวน 6 รุ่น  
 

2. ข้อเท็จจริง 
     2.1 งานการเจ้าหน้าที่มีผู้ประสงค์เข้ารับการอบรม  จ านวน  1  คน  คือ จ.อ.สมปอง  สิงห์ศก  
ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง  ซึ่งประสงค์เข้ารับ
การอบรมในรุ่นที่ 3  ระหว่าง 22 – 27 กันยายน 2562  ที่ สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น ต าบลคลองหนึ่ง  
อ าเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี 
     2.2 การอบรมในครั้งมคี่าใช้จ่ายเป็นค่าลงทะเบียน จ านวน  12,900  บาท 
  2.3 การเดินทางไปราชการในครั้งนี้ ประสงค์ขอใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
เป็นรถยนต์ ตราอักษร นิสสัน หมายเลขทะเบียน 7 กภ 8789  กรุงเทพฯ   
   3. ข้อระเบียบ 

3.3   พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542 
3.4 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่

ท้องถิ่น พ.ศ.2555 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน  พ.ศ.2561  
   ข้อ 8 (2) ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายกองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด  รองนายกเทศมนตรี  รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ที่ปรึกษานายกองค์การบริหารส่วน
จังหวัด  ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี  เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  เลขานุการนายกเทศมนตรี  
เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นรวมถึงลูกจ้างพนักงานจ้างของ
องค์กรปกครองส่วนถิ่นตลอดจนผู้บริหารท้องถิ่นท่ีสั่งให้ไปราชการ 

ข้อ 25 การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุมัติจาก
ผู้บริหารท้องถิ่น  ส าหรับผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภาท้องถิ่น  ต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติตาม ข้อ 
๘  โดยต้องระบุยี่ห้อและหมายเลขทะเบียนพาหนะส่วนตัวไว้ด้วยและต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทางจึงจะมีสิทธิ์
เบิกค่าชดเชยเป็นพาหนะในลักษณะเหมาจ่าย  ให้เป็นค่าใช้จ่ายส าหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัวได้ทั้งนี้ได้รับอนุมัติใช้
พาหนะส่วนตัวตามความจ าเป็นเหมาะสมและประหยัด 

ข้อ 26 ให้ค านวณ... 
 
 
 
 

เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว จัดท าค าส่ัง
ขอเดนิทางไปราชการ หรือเข้า
รับการฝึกอบรมตามวันเวลา 
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ข้อ 26 ให้ค านวณระยะทางเพ่ือเบิกชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในระยะทาง

สั้นและตรงซึ่งสามารถเดินทางได้สะดวกและปลอดภัย  ทั้งนี้ให้ใช้ระยะทางของกรมทางหลวงเป็นเกณฑ์ในการ
ค านวณระยะทางดังกล่าว     

4. ข้อพิจารณา 
 เพ่ือให้การเดินทางไปราชการในครั้งนี้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์ จึงเห็น
ควรอนุมัต ิดังนี้  

4.1 ให้ จ.อ.สมปอง  สิงห์ศก เข้ารับการฝึกอบรมในหลักสูตรดังกล่าว  ในรุ่นที่ 3 ระหว่างวันที่   
22 – 27 กันยายน 2562  ที่ สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น ต าบลคลองหนึ่ง  อ าเภอคลองหลวง  จังหวัด
ปทุมธานี 

4.2 เบิกค่าใช้จ่ายเป็นค่าลงทะเบียน จ านวน  12,900 บาท 
4.3 เดินทางไปราชการในครั้งนี้ โดยใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ เป็นรถยนต์ 

ตราอักษร นิสสัน หมายเลขทะเบียน 7 กภ 8789  กรุงเทพฯ   
 

5. ข้อเสนอ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาหากเห็นสมควรกรุณาอนุมติัตามข้อ 4  และพิจารณาลงนามในร่าง

ค าสั่งการเดินทางไปราชการฯ  ที่แนบ 
                   
 

        (สมปอง    สิงห์ศก) 
                                      นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  
 
 

              (นางพรรณิการ์  กัลยาประสิทธิ์) 
                         หัวหน้าส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง 
 
 
                                         (นางสาวยิ่งรักษ์ จันทร์นาคิน) 
                               รองปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง 
 
 

(นายกฤตปาณัสม์  โคตรสงคราม)                     
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง           
 
       

(นายกิตติ  ปักครึก) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง 
 
 
 



 

 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง 
ที่             /2562 

เรื่อง    ให้พนักงานส่วนต าบลเดินทางไปราชการนอกเขตจังหวัด 
------------------------------- 

หนั งสื อกรมส่ งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่ น   ที่  มท 0807 .2/ว 2647  ลงวันที่   
8 กรกฎาคม 2562 เรื่อง  โครงการฝึกอบรมหลักสูตร “การบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” 
(Local Personnel Adminnistration) โดยสถาบันพัฒนาบุคลากรได้จัดอบรมหลักสูตรการบริหารงานบุคคล
ให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระหว่างเดือน สิงหาคม – ธันวาคม 2562 จ านวน 6 รุ่น และมีบุคลากร 
ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง เข้ารับการอบรมหลักสูตรดังกล่าว ในรุ่นที่ 3  

ดังนั้นเพ่ือให้การเดินทางไปราชการในครั้งนี้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงอาศัยอ านาจตามความ
นัยมาตรา 15 และมาตรา 25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
ประกอบระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  พ.ศ.2555 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2558 (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2559 (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2561 จึงให้ด าเนินการ ดังนี้ 

1. ให้ จ.อ.สมปอง  สิงห์ศก  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เดินทางไปฝึกอบรม
หลักสูตร “การบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” (Local Personnel Adminnistration)  
ระหว่าง 22 – 27 กันยายน  2562 ที่ สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น ต าบลคลองหนึ่ง  อ าเภอคลองหลวง  
จังหวัดปทุมธานี   
  2. ให้ผู้เดินทางไปราชการ ใช้พาหนะส่วนตัว โดยรถยนต์ตราอักษร นิสสัน หมายเลขทะเบียน 7 
กภ 8789  กรุงเทพฯ  เป็นพาหนะในการเดินทางไปราชการในครั้งนี้ 
 3. ให้ผู้เดินทางไปราชการ มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่าย เป็นค่าพาหนะส่วนตัวและค่าลงทะเบียนการ
ฝึกอบรม  จ านวน  12,900  บาท ได้ตามระเบียบ จากส่วนราชการต้นสังกัด 
  

  ทั้งนี้ตั้งแต่   22  –  27  กันยายน  2562   
  

            สั่ง  ณ  วันที่                สิงหาคม   พ.ศ. 2562 
 
 

           (นายกิตติ  ปักครึก) 
          นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง 
 

 
 
 
 
 

แนบค าส่ังให ้
นายกลงนามให้เดินทาง 



               บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง โทร. 0 3754 1239              

ที ่                     -                                       วันที ่          กันยายน   2562                         . 

เรื่อง    ขออนุมัติเบิกยืมเงิน                           .              . 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง  
 

1. เรื่องเดิม 
  ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง  ที่  380/2562  เรื่อง  ให้พนักงานส่วนต าบล
เดินทางไปราชการนอกเขตจังหวัด  ลงวันที่  1  สิงหาคม  2562  โดยองค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง  
อนุมัติให้  จ.อ.สมปอง  สิงห์ศก  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  เดินทางไปฝึกอบรมหลักสูตร  หลักสูตร  
“การบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” (Local Personnel Adminnistration)   ระหว่างวันที่  
22 – 27  กันยายน  2562  ที่ สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น  ต าบลคลองหนึ่ง  อ าเภอคลองหลวง  จังหวัด
ปทุมธานี 
 

2. ข้อเท็จจริง 
  2.1 ระยะทาง จาก องค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง ถึง สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น 
ต าบลคลองหนึ่ง ซึ่งวัดระยะทางจากกรมทางหลวง  246.71 กิโลเมตร คิดเป็นระยะทางไปกลับ 493.42 
กิโลเมตร  
  2.2 จากค าสั่งดั่งกล่าวตามข้อ 1  อนุมัติให้ข้าพเจ้า ใช้ยานพาหนะส่วนตัว ในการเดินทางไป
ราชการ โดยรถยนต์ตราอักษร นิสสัน  หมายเลขทะเบียน 7 กภ 8789 กรุงเทพฯ   

3. ข้อระเบียบ 
 3.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  2542  
 3.2 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 
 3.3 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่

ท้องถิ่น พ.ศ.2555 แก้ไขฉบับที่ 2 พ.ศ.2558 และ ฉบับที่ 4 พ.ศ.2561   
 ข้อ 26 เงินชดเชยตามข้อ 25 ให้เบิกจ่ายในประเภทค่าพาหนะ ดังนี้ 

(1) รถยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ 4 บาท 
(2) รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

 ให้ค านวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในระยะทางสั้น
และตรงซึ่งสามารถเดินทางได้สะดวกและปลอดภัย ทั้ งนี้ ให้ใช้ระยะทางของกรมทางหลวงเป็นเกณฑ์ในการ
ค านวณระยะทางดังกล่าว   

4. ข้อเสนอ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       
  เพ่ือให้การเดินทางไปราชการดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ข้าพเจ้าจึงขออนุมัติเบิกยืมเงิน
เป็นค่าพาหนะในการเดินทางไปราชการ จ านวน   1,972  บาท  ดังรายละเอียดที่แนบ 
 
 
 

5.ข้อเรียน... 
 

เมื่ออนุมัติแล้ว ขอเบิกยืม
เงินกรณีต้องการยืมเงนิ

ไปก่อน 
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5. ข้อเรียน 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นสมควรกรุณาอนุมัติตามข้อ 4 

                                 
 

              (สมปอง  สิงห์ศก) 
           นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
 
 

      (นางพรรณิการ์  กัลยาประสิทธิ์) 
               หัวหน้าส านักปลัด 
 
 
      (นางสาวยิ่งรักษ์  จันทร์นาคิน) 
        รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง 
 
 
 
          (นายกฤตปาณัสม์  โคตรสงคราม)   
          ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง        
                      
 
 
            (นายกิตติ  ปักครึก) 
                  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล พระเพลิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

รายละเอียดแนบท้าย รายการขอเบิกยืมเงิน 
หลักสูตร “การบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” (Local Personnel Adminnistration) 

ระหว่างวันที่  22 – 27  กันยายน  2562   
ณ  สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น ต าบลคลองหนึ่ง  อ าเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี 

---------------------------------------------------- 
ล าดับที่ รายการ กิโลเมตรละ เป็นเงิน หมายเหตุ 

1 ค่าชดเชยพาหนะ
รถยนต์ส่วนบุคคล 
ระยะทางไปกลับ
493.42 กิโลเมตร 
 
 

4 บาท 1,972 1. ระยะทางไป  246.71  กิโลเมตร 
2. ระยะทางกลับ 246.71 กิโลเมตร 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 1,972  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รายละเอียดการยืมเงิน 
ค่าอะไรบ้าง 
 จ านวนเท่าไร 



 
 
 
 
ที่ สก 751/  องค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง 

             111 หมู่ 12 ต าบลพระเพลิง   
               อ าเภอเขาฉกรรจ์   
              จังหวัดสระแก้ว  27000 

 

                           กันยายน  2562 
 

เรื่อง   ขอส่งตัวให้พนักงานส่วนต าบลเข้ารับการอบรม 

เรียน   อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

อ้างถึง  หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0807.3/ว 3398  ลงวันที่ 27 สิงหาคม  2562 

  ตามหนังสือที่ อ้างถึง กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น แจ้งองค์การบริหารส่วนต าบล  
พระเพลิง  มีพนักงานสังกัดในสังกัด  ราย  จ่าเอก สมปอง  สิงห์ศก  ได้รับการพิจารณาให้เข้ารับการอบรม
หลักสูตร “การบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” (Local Personnel Adminnistration) รุ่นที่ 3 
ระหว่างวันที่  22 – 27  กันยายน  2562  ณ  สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น  ต าบลคลองหนึ่ง  อ าเภอ 
คลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี นั้น 

 องค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง  พิจารณาแล้วเพ่ือเป็นการพัฒนาบุคลากรในสังกัด ให้มีความรู้
ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ในการนี้จึงขอส่งตัว  จ่าเอก สมปอง  สิงห์ศก  ต าแหน่ง  
นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  เข้ารับการอบรมในหลักสูตร นักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ 3 ระหว่างวันที่ 22 – 27  
กันยายน  2562  ตามสถานที่ดังกล่าวข้างต้น   
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 
                  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

                                     (นายกิตติ  ปักครึก) 
                                                      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง 
 
 
 

   
ส านักงานปลัด 
โทร. 0 3754 1244 
 
 
 

 
 

 

 
หากเข้าอบรมหลักสูตร
ของกรมเสริมฯ ท า
หนังสือส่งตัวด้วย 



               บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  งานการเจ้าหน้าที่ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง โทร. 0 3754 1239              

ที ่                     -                                       วันที ่    30  กันยายน   2562                         . 

เรื่อง    ขอส่งใช้เงินยืม                            .              . 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง  
 

1. เรื่องเดิม 
  ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง  ที่  380/2562  เรื่อง  ให้พนักงานส่วนต าบล
เดินทางไปราชการนอกเขตจังหวัด  ลงวันที่  1  สิงหาคม  2562  โดยองค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง  
อนุมัติให้  จ.อ.สมปอง  สิงห์ศก  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  เดินทางไปฝึกอบรมหลักสูตร  หลักสูตร  
“การบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” (Local Personnel Adminnistration)   ระหว่างวันที่  
22 – 27  กันยายน  2562  ที่ สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น  ต าบลคลองหนึ่ง  อ าเภอคลองหลวง  จังหวัด
ปทุมธานี 
 

2. ข้อเท็จจริง 
  2.1 ระยะทาง จาก องค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง ถึง สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น 
ต าบลคลองหนึ่ง ซึ่งวัดระยะทางจากกรมทางหลวง  246.71 กิโลเมตร คิดเป็นระยะทางไปกลับ 493.42 
กิโลเมตร  
  2.2 จากค าสั่งดั่งกล่าวตามข้อ 1  อนุมัติให้ข้าพเจ้า ใช้ยานพาหนะส่วนตัว ในการเดินทาง  
ไปราชการ โดยรถยนต์ตราอักษร นิสสัน  หมายเลขทะเบียน 7 กภ 8789 กรุงเทพฯ และเบิกยืมเงินจาก องค์การ
บริหารส่วนต าบลพระเพลิง เป็นค่าพาหนะไปกลับ กิโลเมตรละ 4 บาท รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  1,972 บาท 

3. ข้อระเบียบ 
 3.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  2542  
 3.2 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 
 3.3 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่

ท้องถิ่น พ.ศ.2555 แก้ไขฉบับที่ 2 พ.ศ.2558 และ ฉบับที่ 4 พ.ศ.2561   
 ข้อ 26 เงินชดเชยตามข้อ 25 ให้เบิกจ่ายในประเภทค่าพาหนะ ดังนี้ 

(3) รถยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ 4 บาท 
(4) รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

 ให้ค านวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในระยะทางสั้น
และตรงซึ่งสามารถเดินทางได้สะดวกและปลอดภัย ทั้งนี้ ให้ใช้ระยะทางของกรมทางหลวงเป็นเกณฑ์ในการ
ค านวณระยะทางดังกล่าว   

4. ข้อเสนอ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       
  บัดนี้ข้าพเจ้าได้เดินทางไปฝึกอบรมเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งใช้เงินยืม เป็นค่าพาหนะในการ
เดินทางไปราชการ จ านวน   1,972  บาท  ดังรายละเอียดที่แนบ 
 

5.ข้อเรียน... 
 
 

 
กลับจากฝึกอบรม 
ส่งใช้เงินยืมที่ยืมไป 
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5. ข้อเรียน 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

                                 
 

              (สมปอง  สิงห์ศก) 
           นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
 
 

      (นางพรรณิการ์  กัลยาประสิทธิ์) 
               หัวหน้าส านักปลัด 
 
 
      (นางสาวยิ่งรักษ์  จันทร์นาคิน) 
        รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง 
 
 
 
          (นายกฤตปาณัสม์  โคตรสงคราม)   
          ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง        
                      
 
 
            (นายกิตติ  ปักครึก) 
                  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล พระเพลิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
รายละเอียดแนบท้าย รายการส่งใช้เงินยืม 

หลักสูตร “การบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” (Local Personnel Adminnistration) 
ระหว่างวันที่  22 – 27  กันยายน  2562   

ณ  สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น ต าบลคลองหนึ่ง  อ าเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี 
---------------------------------------------------- 

ล าดับที่ รายการ กิโลเมตรละ เป็นเงิน หมายเหตุ 
1 ค่าชดเชยพาหนะ

รถยนต์ส่วนบุคคล 
ระยะทางไปกลับ
493.42 กิโลเมตร 
 
 

4 บาท 1,972 1. ระยะทางไป  246.71  กิโลเมตร 
2. ระยะทางกลับ 246.71 กิโลเมตร 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 1,972  

 
 

(ลงชื่อ)................................... 
(สมปอง  สิงห์ศก) 

นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนบรายละเอียด 
การส่งใชเ้งินยืม ค่าอะไรบ้าง 

จ านวนเท่าไร 



 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  งานการเจ้าหน้าที่ ส านักงานปลัด  โทร. ๐ ๓๗๕๔ ๑๒39                                       

ที ่            - วันที ่          ตุลาคม  ๒๕62   

เรื่อง     รายงานผลการฝึกอบรม 

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง  
 

 ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง  ที่ 380/2562 เรื่อง  ให้พนักงานส่วนต าบล
เดินทางไปราชการนอกเขตจังหวัด  ลงวันที่  1 สิงหาคม  2562  โดยองค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง อนุมัติ
ให้ข้าพเจ้า จ.อ.สมปอง  สิงห์ศก ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  ส านักงานปลัด เข้ารับการอบรม
หลักสูตร “การบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” (Local Personnel Adminnistration) ในรุ่นที่ 
3 ระหว่าง 22 – 27 กันยายน  2562 ที่สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น  ต าบลคลองหนึ่ง  อ าเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี  นั้น 

บัดนี้การฝึกอบรมได้ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ข้าพเจ้าจึงขอรายงานผลการฝึกอบรม  
ในห้วงระยะเวลาดังกล่าว รายละเอียดดังที่แนบ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ     
 
 

               (สมปอง    สิงห์ศก) 
                                        นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  
 
 
 

                (นางพรรณิการ์  กัลยาประสิทธิ์) 
                           หัวหน้าส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง 
 
 
 
                                           (นางสาวยิ่งรักษ์ จันทร์นาคิน) 
                                 รองปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง 
 
 
 

(นายกฤตปาณัสม์  โคตรสงคราม)                    
             ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง          
 
 
       

    (นายกิตติ  ปักครึก) 
                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง 

รายงานผลการฝึกอบรม
ให้ ผู้บริหารทราบ 


