
ระเบียบสหกรณออมทรัพยครูตราด จํากัด
วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2553

-----------------------
อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับสหกรณออมทรัพยครูตราด จํากัด ขอ 62(9) และขอ 86 ที่ประชุม

คณะกรรมการดําเนินการสหกรณ ชุดที่ 49 คร้ังที่ 3 วันที่ 23 กุมภาพันธ 2553 จึงไดกําหนดระเบียบวาดวย
คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  ไวดังตอไปน้ี

ขอ 1. ระเบียบน้ีเรียกวา “ ระเบียบสหกรณออมทรัพยครูตราด จํากัด วาดวยคาใชจายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน พ.ศ. 2553 ”

ขอ 2. ระเบียบน้ีใหใชบังคับต้ังแตวันที่ประกาศเปนตนไป
ขอ 3. ใหยกเลิกบรรดาระเบียบ ประกาศ มติคณะกรรมการดําเนินการ ในสวนที่กําหนดไวแลว ซึ่ง

ขัดแยงกับระเบียบน้ี ใหใชระเบียบน้ีแทน
ขอ 4. คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ไดแก

(1) คาพาหนะ ซึ่งรวมถึงคาเชายานพาหนะ คาบรรทุก คาจางเหมาคนหาบหามหรือขนสงของ
อ่ืนๆ ทํานองเดียวกันดวย

(2) เบี้ยเลี้ยง
(3) คาเชาที่พัก
(4) คาใชจายเบ็ดเตล็ด

ขอ 5. การเดินทางไปปฏิบัติงานที่จะไดรับคาใชจายตามระเบียบน้ี ตองไดรับอนุมัติจากประธาน
กรรมการดําเนินการหรือคณะกรรมการดําเนินการกอนแลวแตกรณี

ขอ 6. การเดินทางไปปฏิบัติงาน ถาหยุด ณ ที่ใด โดยไมมีความจําเปนแกงานของสหกรณ จะเบิก
คาใชจายในการเดินทางสําหรับวันหยุดอยูโดยไมจําเปนน้ันไมได

ในกรณีที่ผูไปปฏิบัติงานจําเปนตองหยุดพักเพราะเจ็บปวยโดยมีใบรับรองแพทยที่ทางราชการ  รับรอง
ใหเบิกคาใชจายในการเดินทางสําหรับวันที่หยุดได  เมื่อไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการดําเนินการ

ขอ 7. ในการเดินทางไปปฏิบัติงานตามปกติใหใชยานพาหนะประจําทาง และใหเบิกคาพาหนะไดตามที่
จายจริง

ขอ 8. ในกรณีไมมียานพาหนะประจําทางหรือมี  แตตองการความรวดเร็วหรือความปลอดภัยเพื่อ
ประโยชนของงานสหกรณ ใหใชยานพาหนะอ่ืนตลอดจนเคร่ืองบินได โดยไดรับอนุมัติจากประธานกรรมการ
ดําเนินการหรือคณะกรรมการดําเนินการแลวแตกรณี หากใชรถยนตหรือยานพาหนะสวนตัวใชเบิกจายชดเชย
คานํ้ามันในอัตรา 5.- บาท/กิโลเมตร

ขอ 9. เบี้ยเลี้ยงใหเบิกไดตามอัตราดังตอไปน้ี
(1) เจาหนาที่หรือลูกจางสหกรณ วันละ 400.- บาท
(2) ผูจัดการหรือผูชวยผูจัดการหรือกรรมการดําเนินการ วันละ 500.- บาท
(3) ประธานกรรมการดําเนินการ-รองประธานกรรมการและเลขานุการ วันละ 600.- บาท



ขอ 10. การคํานวณเบี้ยเลี้ยงใหถือเกณฑ ดังน้ี
(1) การนับเวลาไปปฏิบัติงานใหนับต้ังแตเวลาออกจากที่พักหรือสํานักงานจนกลับถึงที่พักหรือ

สํานักงาน
(2) เวลาไปปฏิบัติงานยี่สิบสี่ชั่วโมงนับเปนหน่ึงวัน เศษของวันเกินสิบสองชั่ วโมงนับเปน

หน่ึงวัน  ถาเกินหกชั่วโมงแตไมเกินสิบสองชั่วโมงนับคร่ึงวัน
ขอ 11. การเดินทางไปปฏิบัติงานที่จําเปนตองเชาโรงแรมหรือเชาที่พักใหกรรมการ หรือเจาหนาที่และ

ลูกจางเบิกคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง แตไมเกินวันละ 1,800.- บาท
ขอ 12. ในกรณีที่ผูไปปฏิบัติงานพัก ณ เคหะสถานอันมิใชโรงแรมหรือที่เชาพักแรม ใหเบิกเงินชดเชย

ในอัตรารอยละ 50 ตามอัตรา ขอ 11
ขอ 13. ถาในทองที่ที่ไปปฏิบัติงานเกี่ยวกับการอบรมสัมมนาใหเบิกจายคาลงทะเบียน และคาใชจายอ่ืน

ๆ ไดตามที่จายจริง โดยความเห็นชอบของประธานกรรมการดําเนินการหรือคณะกรรมการดําเนินการแลวแต
กรณี

ขอ 14. สมาชิกหรือบุคคลภายนอกที่สหกรณมีความจําเปนขอใหเดินทางไปปฏิบัติงานของสหกรณ
ตองไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการดําเนินการกอนใหคณะกรรมการดําเนินการกําหนดคาใชจายในการเดินทาง
ไดตาม ความเหมาะสม แตตองไมเกินอัตราสูงสุดของระเบียบน้ี

ขอ 15. ผูเดินทางไปปฏิบัติงานจะขอยืมเงินเพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางได  ตามสมควรแก
เหตุการณ โดยยื่นรายการประมาณการคาใชจายตามระเบียบน้ี ใหประธานกรรมการดําเนินการเปนผูพิจารณา
อนุมัติ

ขอ 16. การเบิกเงินคาใชจายในการเดินทาง  ผู เบิกเงินตองยื่นรายงานการเดินทางตามแบบที่
คณะกรรมการดําเนินการกําหนด  ทั้งน้ีใหประธานกรรมการดําเนินการเปนผูพิจารณาอนุมัติ

ขอ 17. ผูไดรับเงินลวงหนาตองออกเดินทางภายใน 7 วัน นับแตวันที่ไดรับเงินลวงหนา ถาไมเดินทาง
ภายในกําหนดดังกลาว ตองสงคืนเงินลวงหนาที่ไดรับทั้งสิ้นทันที

ขอ 18. ถาผูไดรับเงินลวงหนาไมยื่นรายการเดินทางภายใน 15 วัน นับแตวันที่กลับมาจากปฏิบัติงาน ให
ประธานกรรมการดําเนินการสั่งหักเงินที่จายลวงหนานับจากเงินเดือนหรือเงินอ่ืนใด ที่สหกรณจะจายแกผูน้ัน

ขอ 19. ในกรณีขอเบิกจายนอกเหนือที่กําหนดไวในระเบียบน้ี  ใหประธานกรรมการดําเนินการหรือ
คณะกรรมการดําเนินการเปนผูพิจารณาอนุมัติแลวแตกรณี

ประกาศ  ณ  วันที่ 23 กุมภาพันธ พ.ศ.2553

(ลงชื่อ) ธงชัย  พุมชลิต

(นายธงชัย  พุมชลิต)
ประธานกรรมการ

สหกรณออมทรัพยครูตราด  จํากัด




