แบบฟอร์มขออนุมัติไปราชการ
                                                                                          ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลนาคู
                                                                                วันที่ ..................................................
เรื่อง  ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาคู
               ข้าพเจ้า..................................................................ตำแหน่ง.....................................................................

สังกัด  สำนัก/กอง/ส่วน............................................................................................องค์การบริหารส่วนตำบลนาคู
มีความประสงค์ขออนุญาตไปราชการเรื่อง................................................................................................................
..........................................................................ณ......................................................................................................
..................................................................ตามหนังสือ/คำสั่งที่ ...................ลว..........................................................
ตั้งแต่วันที่............เดือน..........................พ.ศ..................ถึงวันที่...............เดือน..............................พ.ศ....................
มีผู้ร่วมเดินทางจำนวน   ………….. คน  

โดยข้าพเจ้า                ไม่ขอเบิกค่าใช้จ่าย
                              ขอเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๕ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. ๒๕61
                              ขอเบิกเฉพาะค่าใช้จ่ายดังนี้
                                      1...........................................................................................................................................                                      2...........................................................................................................................................                                      3...........................................................................................................................................                                      
 ไปราชการด้วย         รถยนต์ของ อบต. นาคู
                            รถยนต์ส่วนตัว
                             อื่นๆ..............................................................
                                  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
                                                                    (ลงชื่อ)  ..............................................
                                                                              (.                                 )
                                                                  ตำแหน่ง   ...................................................
ความเห็นของหัวหน้าส่วนราชการ                                ความเห็นของปลัด อบต.
....................................................................                          ...................................................................
  (ลงชื่อ)     .....................................                         (ลงชื่อ)  ...................................................                                    
             (                               )                                       (.......................................)
ตำแหน่ง    ...............................................                             ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาคู                                                             
                                                                 คำสั่งนายก อบต.
                                       อนุมัติ
                                       ไม่อนุมัติ
                                                            (ลงชื่อ)....................................
                                                                      (.................................)
                                                              นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาคู
แบบฟอร์มขออนุมัติไปราชการ

                                                                                          ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลนาคู
                                                                                วันที่..............เดือน.........................พ.ศ...............
เรื่อง  ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาคู
               ข้าพเจ้า.....................................................................................ตำแหน่ง...................................................

สังกัด  สำนัก/กอง/ส่วน............................................................................................องค์การบริหารส่วนตำบลนาคู
มีความประสงค์ขออนุญาตไปราชการเรื่อง................................................................................................................
....................................................................ณ..............................................................................................................
..................................................................ตามหนังสือ ..............................................................................................
ตั้งแต่วันที่............เดือน..........................พ.ศ..................ถึงวันที่...............เดือน..............................พ.ศ....................
มีผู้ร่วมเดินทางจำนวน   ………….. คน

โดยข้าพเจ้า                ไม่ขอเบิกค่าใช้จ่าย
                              ขอเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2555 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561   
                              ขอเบิกเฉพาะค่าใช้จ่ายดังนี้
            1.ชดเชยค่าพาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ (ระบุ) .........................................................................
2.ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการฯ
3.ค่าเช่าที่พัก.
 ไปราชการด้วย         รถยนต์ของ อบต. นาคู

                            รถยนต์ส่วนตัว
                            อื่นๆ..............................................................
                                  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
                                                                    (ลงชื่อ)  ..............................................
                                                                                (                                   )
                                                                  ตำแหน่ง   ...................................................
ความเห็นของหัวหน้าส่วน                                             ความเห็นของปลัด อบต.
....................................................................                            ...................................................................
  (ลงชื่อ)  .....................................                                      (ลงชื่อ)  ...................................................                                    
         (                                      )                                          (                                )
 ตำแหน่ง    ...............................................                                   ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาคู

                                                                  คำสั่งนายก อบต.
                                       อนุมัติ
                                       ไม่อนุมัติ
                                                            (ลงชื่อ) ............................................
                                                                     (                              )
                                                              นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาคู
สรุประเบียบ มท.ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ.๒๕๖๑
1. ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติให้เดินทางไปราชการ
2. การเดินทางปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด
3. กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง หรือต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการให้ใช้พาหนะอื่นได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในรายงานการเดินทาง
4. การเดินทางไปสอบคัดเลือกฯ ผู้เดินทางไปราชการจะเบิกค่าพาหนะไม่ได้
5. การเดินทางที่ต้องใช้พาหนะรับจ้าง ที่ต้องผ่าน กทม. ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 600 บาท การเดินทางข้ามจังหวัดอื่น ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 500 บาท
6. การใช้พาหนะส่วนตัว ต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น ต้องระบุยี่ห้อและหมายเลขทะเบียนรถด้วย และต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงมีสิทธิเบิกได้ในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายสำหรับค่าพาหนะส่วนตัวได้ ทั้งนี้ตามความจำเป็นและประหยัด
7. ให้คำนวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในระยะทางสั้นและตรง ซึ่งสามารถเดินทางได้สะดวกและปลอดภัย
8. การเดินทางโดยเครื่องบิน ให้โดยสารชั้นประหยัด ให้ผู้ที่ดำรงตำแหน่งตั้งแต่ชำนาญงาน ชำนาญการ อำนวยการ และบริหารท้องถิ่นขึ้นไป  การเดินทางหากไม่เข้าหลักเกณฑ์ตามนี้ ให้เบิกได้ไม่เกินค่าใช้จ่ายในการเดินทางภาคพื้นดินในระยะทางเดียวกันตามสิทธิที่เบิกได้  และการเดินทางหากจะโดยสารเครื่องบินชั้นที่สูงกว่าสิทธิ ต้องได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัดฯลฯ
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