
 
ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยส์าธารณสขุกำแพงเพชร  จำกดั 

ว่าด้วย  ค่าใช้จ่ายสำหรับการเดินทางไปปฏบิัตงิานที่เกี่ยวข้องกับสหกรณ์ 
พ.ศ. 2566 

………….................................…..................………….. 
 

 อาศัยอำนาจตามความในข้อบังคับสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขกำแพงเพชร จำกัด ข้อ 80 (5) และ 
ข้อ 111 (13) ท่ีประชุมคณะกรรมการดำเนินการ ชุดท่ี 41 ครั้งท่ี 3 เมื่อวันท่ี 26 เมษายน พ.ศ. 2566         
ได้มีมติกำหนดระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขกำแพงเพชร จำกัด ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายสำหรับการเดินทาง           
ไปปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องกับสหกรณ ์พ.ศ. 2566 ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1. ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขกำแพงเพชร จำกัด ว่าด้วย 
ค่าใช้จ่ายสำหรับการเดินทางไปปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องกับสหกรณ์ พ.ศ. 2566” 

ข้อ 2. ระเบียบนี้ให้ใช้บงัคับต้ังแต่วันท่ี  27  เมษายน  พ.ศ. 2566  เป็นต้นไป 
 ข้อ  3. ใหย้กเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขกำแพงเพชร จำกัด ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายสำหรับ
การเดินทางไปปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องกับสหกรณ์ พ.ศ. 2565 และบรรดาระเบียบ ประกาศ คำส่ัง มติ หรือ
ข้อตกลงอื่นใดซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ และให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
 ข้อ  4.  ในระเบียบนี้ 
  คณะกรรมการ หมายถึง  คณะกรรมการดำเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุข
กำแพงเพชร จำกัด   
  เจ้าหน้าท่ี   หมายถึง   บุคคลซึ่ งสหกรณ์ จ้างให้ทำงานประจำตามระเบียบ      
ว่าด้วย เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างสหกรณ์ 
  บุคคลอืน่ หมายถึง   สมาชิกหรือผู้ท่ีสหกรณ์ ได้มอบหมายให้ ไปปฏิบั ติงาน       
ท่ีเกี่ยวข้องกับสหกรณ ์
 ข้อ  5. ค่าใช้จ่ายสำหรับการเดินทางไปปฏิบัติงานเกี่ยวกับกิจการของสหกรณ์ ได้แก่ 

(1) ค่าพาหนะ  ซึ่งรวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าระวางบรรทุกค่าจ้าง  คนหาบหามหรือ     
ขนส่ิงของ ค่าใช้จ่ายในการนำพาหนะส่วนตัวไปใช้ และให้รวมถึงค่าพาหนะในการเดินทาง
มาประชุมของกรรมการด้วย  และอื่น ๆ ในทำนองเดียวกัน 

(2) ค่าเบ้ียเล้ียง 
(3) ค่าเช่าท่ีพัก 
(4) ค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด 

ข้อ  6.  ผู้ท่ีจะไปปฏิบัติงานเกี่ยวกับสหกรณ์ ตามข้อ  4  จะต้องได้รับอนุมัติจากประธานกรรมการ 
หรือคณะกรรมการดำเนินการแล้วแต่กรณี 

 
/การเดินทาง... 



 
 

 
 

การเดินทางไปปฏิบัติงานเกี่ยวกับสหกรณ์ ณ ต่างประเทศ ต้องได้รับอนุมัติค่าใช้จ่าย เช่น ค่าพาหนะ  
เบ้ียเล้ียง และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ จากคณะกรรมการดำเนินการ เป็นคราว ๆ ไป 

ข้อ  7. สมาชิกหรือบุคคลอื่น ท่ีสหกรณ์มีความจำเป็นต้องให้ไปปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องกับสหกรณ์    
ต้องได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการดำเนินการก่อน และให้คณะกรรมการดำเนินการกำหนดค่าใช้จ่ายสำหรับ
การเดินทางได้ตามความเหมาะสม แต่ต้องไม่เกินอัตราสูงสุดของระเบียบนี้ 

ข้อ  8. การเดินทางไปปฏิบัติงานต่างท้องท่ี ภายในจังหวัดเดียวกัน ให้ใช้ยานพาหนะประจำทางหรือ
ยานพาหนะส่วนตัว  ดังนี้ 

   (1)  การเบิกจ่ายค่ายานพาหนะประจำทาง ให้เบิกจ่ายได้ตามท่ีเป็นจริง 
   (2)  การเบิกจ่ายค่าพาหนะส่วนตัวสำหรับรถยนต์ ให้เบิกได้ในอัตรากิโลเมตรละ 5 บาท

ตามระยะทางท่ีกรมทางหลวงกำหนด  
    (3)  การเบิกจ่ายค่าพาหนะส่วนตัวสำหรับรถจักรยานยนต์ ให้เบิกได้ในอัตรากิโลเมตรละ 5 บาท
หรือครั้งละไม่เกิน 200 บาท 
 ข้อ  9.  ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ในท้องท่ีต่างๆ ให้เบิกค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายแต่ต้อง    
ไม่เกินอัตรา คือ 

(1)  ค่าโดยสารรถประจำทางช้ันปรับอากาศ 
(2) ค่าโดยสารรถไฟช้ันนอนปรับอากาศ หรือทุกช้ันของขบวนรถไฟ ท้ังนี้ การเดินทาง

โดยสารรถไฟ ซึ่งต้องเสียค่าธรรมเนียมพิเศษ ให้เบิกค่าธรรมเนียมพิเศษได้ตามช้ันท่ีโดยสารนั้น 
 ข้อ 10.  ในกรณีท่ีเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างจังหวัด โดยพาหนะรถยนต์ส่วนตัวให้เบิกค่าใช้จ่าย   
ในอัตรา 5 บาทต่อกิโลเมตร ตลอดระยะทางท่ีใช้ไปท้ังหมด 
 ข้อ 11.  ในกรณีมีเหตุจำเป็นท่ีจะต้องเดินทางโดยพาหนะเครื่องบิน จะต้องได้รับอนุมัติจากประธาน
กรรมการก่อน แล้วให้ประธานกรรมการ รายงานเหตุผลความจำเป็นต่อคณะกรรมการดำเนินการในโอกาส
คราวประชุมครั้งต่อไป 
 ข้อ  12.  การเบิกค่าพาหนะแท็กซี่ หรือรถรับจ้างอื่นๆ ให้เบิกจ่ายได้เฉพาะเส้นทางไป – กลับ      
จากสถานท่ีต้นทางและท่ีพักกับเส้นทางไป – กลับท่ีพักและสถานท่ีปฏิบัติงานตามท่ีจ่ายจริง 
 ข้อ  13.  บรรดาส่ิงของและพัสดุท่ีนำไปใช้ในการปฏิบัติงานให้เบิกค่าระวางบรรทุกได้เท่าท่ีจ่ายจริง   
ค่ายานพาหนะอื่นนอกจากท่ีกำหนดไว้ ให้ทำบันทึกขออนุมัติรายละเอียด เหตุผลของการใช้พาหนะนั้น     
ได้รับอนุมัติแล้วจึงจะจ่ายได้ 

 
 

/ข้อ 14 เบ้ียเล้ียง... 
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ข้อ  14.  เบี้ยเล้ียงเดินทางสำหรับการไปปฏิบัติงานให้แก่สหกรณ์ภายในประเทศ  ให้เบิกได้ในอัตรา
ดังนี้ 

(1)  ประธานกรรมการ และรองประธานกรรมการ   วันละ  500  บาท 
(2)  กรรมการ,ผู้ตรวจสอบกิจการและท่ีปรึกษา            วันละ  500  บาท 
(3)  ผู้จัดการ  รองผู้จัดการ หรือผู้ช่วยผู้จัดการ                    วันละ  500  บาท 
(4)  เจ้าหน้าท่ีสหกรณ์และบุคคลอื่น    วันละ  500  บาท 

 ข้อ  15.  การคำนวณจำนวนวันท่ีจะเบิกค่าเบ้ียเล้ียง ให้ถือเกณฑ์ ดังนี้ 
  (1) การนับวันไปปฏิบัติงาน ให้นับเวลาต้ังแต่เวลาออกจากท่ีพักหรือสำนักงานจนถึงกลับ    
ถึงท่ีพัก หรือสำนักงาน 
  (2) เวลาปฏิบัติงาน 24 ช่ัวโมง นับเป็นหนึ่งวัน เศษของวันท่ีเกิน 12 ช่ัวโมงให้นับเป็นหนึ่งวัน 
 ข้อ  16.  ค่าเช่าท่ีพักในการเดินทางไปปฏิบัติงาน หากจำเป็นต้องพักค้างคืนให้เบิกจ่ายได้ในอัตรา
ดังต่อไปนี้ 

    พักบ้านญาติ   พักโรงแรม/ท่ีพักอื่น 
     (บาท/คืน)       (บาท/คืน) 

(1)  ประธานกรรการกรรมการ และรองประธานกรรมการ   500          ไม่เกิน  1,500 
(2)  กรรมการ , ผู้ตรวจสอบกิจการ และท่ีปรึกษา             500          ไม่เกิน  1,500 
(3)  ผู้จัดการ  รองผู้จัดการ  หรือผู้ช่วยผู้จัดการ               500          ไม่เกิน  1,500 
(4)  เจ้าหน้าท่ีสหกรณ์และบุคคลอื่น           500          ไม่เกิน  1,500 

  หลักฐานในการเบิกจ่ายค่าท่ีพักโรงแรม/ท่ีพักอื่น จะต้องมีใบสำคัญรับเงิน  พร้อมท้ังแสดง
รายการค่าใช้จ่ายประกอบ ยกเว้นการพักบ้านญาติให้แสดงบ้านเลขท่ีท่ีเข้าพักในรายงานด้วย 
  ในกรณีเดินทางไปเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา หากผู้จัดการฝึกอบรม/สัมมนาจัดท่ีพักให้  
โดยผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนาไม่ต้องจ่ายค่าเช่าท่ีพัก  ให้งดการเบิกค่าเช่าท่ีพัก  แต่ให้เบิกค่าใช้จ่ายเป็น
ค่าธรรมเนียม ค่าลงทะเบียนและหรือค่าใช้จ่ายอื่นๆ ท่ีผู้จัดได้กำหนดขึ้นได้ 
 ข้อ  17.  การเบิกจ่ายค่าเช่าท่ีพัก ให้เบิกได้ในระหว่างเวลา 18.00 น. ถึงเวลา 06.00 น. ของวันรุ่งขึ้น 
 ข้อ  18.  การเดินทางไปปฏิบัติงาน ถ้าหยุดอยู่  ณ ท่ีใดโดยไม่จำเป็นแก่งานของสหกรณ์จะเบิกจ่าย
เบี้ยเล้ียงและค่าเช่าท่ีพักสำหรับวันหยุดโดยไม่จำเป็นนั้นไม่ได้ เว้นแต่ได้ช้ีแจงเหตุผลและความจำเป็นให้
คณะกรรมการดำเนินการพิจารณาอนุมัติ จึงจะเบิกค่าใช้จ่ายในช่วงวันท่ีหยุดนั้นได้ 
 ข้อ  19.  ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน จะเบิกค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ดท่ีจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่สหกรณ์ 
เช่น ค่าเครื่องเขียนแบบพิมพ์ และค่าใช้จ่ายในการส่ือสารได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
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ข้อ  20.  ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ผู้เดินทาง อาจยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสำหรับ    
การเดินทางได้ โดยเสนอขออนุมัติต่อประธานกรรมการ 

/ข้อ 21 เมื่อเดินทาง... 

ข้อ  21. เมื่อเดินทางกลับจากปฏิบัติงานแล้ว ผู้เดินทางจะต้องเสนอรายงานการเดินทางและ        
ผลการปฏิบัติงาน ต่อประธานกรรมการ เพื่อขออนุมัติค่าใช้จ่ายสำหรับการเดินทางในครั้งนั้นภายใน 30 วัน 
นับแต่วันเดินทางกลับมาปฏิบัติหน้าท่ี 

ข้อ  22.  ผู้ท่ีรับเงินยืมทดรองจ่ายเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสำหรับการเดินทางไปแล้ว หากไม่คืนเงินทดรอง
ยืมจ่ายหรือเงินคงเหลือภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีประธานกรรมการ ได้อนุมัติค่าใช้จ่ายสำหรับเดินทาง        
ให้ประธานกรรมการส่ังหักเงินทดรองจ่ายไปนั้น จากเงินค่าจ้างหรือเงินอื่นใด ท่ีสหกรณ์จะต้องจ่ายแก่ผู้นั้น 
เพื่อส่งคืนสหกรณ์ ในกรณีกรรมการ เจ้าหน้าท่ีสหกรณ์และลูกจ้างสหกรณ์ ให้ประธานกรรมการ เสนอขอหัก
เงินเดือนหรือค่าจ้างต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับกรรมการหรือเจ้าหน้าท่ีสหกรณแ์ละลูกจ้างสหกรณผู้์นั้นต่อไป 

ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ นอกเหนือจากท่ีกำหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้จัดทำบันทึกรายละเอียดเพื่อขออนุมัติ     
ต่อประธานกรรมการดำเนินการ เมื่อได้รับอนุมัติ แล้วจึงจะเบิกจ่ายได้ 

ให้ประธานกรรมการเป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้

    ประกาศ  ณ  วันท่ี  27  เมษายน  พ.ศ. 2566

(นายอาริยะ  บุญเกตุ) 
  ประธานกรรมการ 

 สหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขกำแพงเพชร จำกัด 

4 


