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ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูตราด จ ากดั 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566 

  ************************************************ 
 อาศยัอ านาจตามความในขอ้บงัคบัสหกรณ์ออมทรัพยค์รูตราด จ ากัด ขอ้ 61(5) และขอ้ 92 ท่ีประชุม
คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ ชุดท่ี 62 คร้ังท่ี 11 วนัท่ี 18 กนัยายน 2566 ไดแ้กไ้ขและก าหนดระเบียบว่าดว้ย
ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปปฏิบติังาน  ไวด้งัต่อไปน้ี 
 ขอ้ 1.  ระเบียบน้ีเรียกว่า “ ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยค์รูตราด จ ากดั ว่าดว้ยค่าใชจ่้ายในการเดินทางไป
ปฏิบติังาน พ.ศ. 2566 ” 
 ขอ้ 2. ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ี 18 กนัยายน 2566 เป็นตน้ไป 
 ขอ้ 3. ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยค์รูตราด จ ากดั ว่าดว้ยค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปปฏิบติังาน 
พ.ศ. 2553  และบรรดาระเบียบประกาศ ค าสั่ง มติ หรือขอ้ตกลงอ่ืนใด ซ่ึงขดัหรือแยง้กบัระเบียบน้ี ใหใ้ชร้ะเบียบ
น้ีแทน 
 ขอ้ 4.  ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปปฏิบติังาน ไดแ้ก่ 
  (1)  ค่าพาหนะ ซ่ึงรวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าบรรทุก ค่าจา้งเหมาคนหาบหามหรือขนส่งของ
อ่ืนๆ ท านองเดียวกนัดว้ย 
  (2)  เบ้ียเล้ียง 
  (3)  ค่าเช่าท่ีพกั 
  (4)  ค่าใชจ่้ายเบด็เตลด็ 
 ข้อ 5. การเดินทางไปปฏิบัติงานท่ีจะได้รับค่าใช้จ่ายตามระเบียบน้ี ต้องได้รับอนุมัติจากประธาน
กรรมการด าเนินการหรือคณะกรรมการด าเนินการก่อนแลว้แต่กรณี 
 ข้อ 6. การเดินทางไปปฏิบัติงาน ถ้าหยุด ณ ท่ีใด โดยไม่มีความจ าเป็นแก่งานของสหกรณ์ จะเบิก
ค่าใชจ่้ายในการเดินทางส าหรับวนัหยดุอยูโ่ดยไม่จ าเป็นนั้นไม่ได ้
 ในกรณีท่ีผูไ้ปปฏิบติังานจ าเป็นตอ้งหยุดพกัเพราะเจ็บป่วยโดยมีใบรับรองแพทยท่ี์ทางราชการ  รับรอง 
ใหเ้บิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางส าหรับวนัท่ีหยดุได ้ เม่ือไดรั้บความเห็นชอบจากคณะกรรมการด าเนินการ 
 ขอ้ 7. ในการเดินทางไปปฏิบติังานตามปกติใหใ้ชย้านพาหนะประจ าทาง และใหเ้บิกค่าพาหนะไดต้ามท่ี
จ่ายจริง  
 ข้อ 8. ในกรณีไม่มียานพาหนะประจ าทางหรือมี  แต่ต้องการความรวดเร็วหรือความปลอดภัยเพื่อ
ประโยชน์ของงานสหกรณ์ ให้ใชย้านพาหนะอ่ืนตลอดจนเคร่ืองบินได ้โดยไดรั้บอนุมติัจากประธานกรรมการ
ด าเนินการหรือคณะกรรมการด าเนินการแล้วแต่กรณี  หากใชร้ถยนตห์รือยานพาหนะส่วนตวัใชเ้บิกจ่ายชดเชย
ค่าน ้ามนัในอตัรา  5.-บาท/กิโลเมตร 
 ขอ้ 9.  เบ้ียเล้ียงใหเ้บิกไดต้ามอตัราดงัต่อไปน้ี 
  (1)  เจา้หนา้ท่ีหรือลูกจา้งสหกรณ์         วนัละ   400 บาท 
  (2)  ผูจ้ดัการหรือผูช่้วยผูจ้ดัการหรือกรรมการด าเนินการ      วนัละ  500 บาท 
  (3)  ประธานกรรมการด าเนินการ-รองประธานกรรมการและเลขานุการ   วนัละ  600 บาท 
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 ขอ้ 10.  การค านวณเบ้ียเล้ียงใหถื้อเกณฑ ์ดงัน้ี 
  (1) การนบัเวลาไปปฏิบติังานให้นบัตั้งแต่เวลาออกจากท่ีพกัหรือส านกังานจนกลบัถึงท่ีพกัหรือ
ส านกังาน          
  (2) เวลาไปปฏิบัติงานยี่สิบส่ีชั่วโมงนับเป็นหน่ึงวนั  เศษของวนัเกินสิบสองชั่วโมงนับเป็น  
หน่ึงวนั  ถา้เกินหกชัว่โมงแต่ไม่เกินสิบสองชัว่โมงนบัคร่ึงวนั 
 ขอ้ 11. การเดินทางไปปฏิบติังานท่ีจ าเป็นตอ้งเช่าโรงแรมหรือเช่าท่ีพกัให้กรรมการ หรือเจา้หนา้ท่ีและ
ลูกจา้งเบิกค่าเช่าท่ีพกัไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินวนัละ 1,800.-บาท 
 ขอ้ 12. ในกรณีท่ีผูไ้ปปฏิบติังานพกั ณ เคหะสถานอนัมิใช่โรงแรมหรือท่ีเช่าพกัแรม ให้เบิกเงินชดเชย
ในอตัราร้อยละ 50 ตามอตัรา ขอ้ 11 
 ขอ้ 13. ถา้ในทอ้งท่ีท่ีไปปฏิบติังานเก่ียวกบัการอบรมสัมมนาให้เบิกจ่ายค่าลงทะเบียน และค่าใช้จ่าย   
อ่ืน ๆ ได้ตามท่ีจ่ายจริง โดยความเห็นชอบของประธานกรรมการด าเนินการหรือคณะกรรมการด าเนินการ
แลว้แต่กรณี 

 ขอ้ 14. สมาชิกหรือบุคคลภายนอกท่ีสหกรณ์มีความจ าเป็นขอให้เดินทางไปปฏิบติังานของสหกรณ์ 
ตอ้งไดรั้บอนุมติัจากคณะกรรมการด าเนินการก่อนให้คณะกรรมการด าเนินการก าหนดค่าใชจ่้ายในการเดินทาง
ไดต้ามความเหมาะสม แต่ตอ้งไม่เกินอตัราสูงสุดของระเบียบน้ี 
 ข้อ 15. ผู ้เดินทางไปปฏิบัติงานจะขอยืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางได้  ตามสมควรแก่
เหตุการณ์ โดยยื่นรายการประมาณการค่าใช้จ่ายตามระเบียบน้ี ให้ประธานกรรมการด าเนินการเป็นผูพ้ิจารณา
อนุมติั 

 ข้อ 16. การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  ผู ้ เบิกเงินต้องยื่นรายงานการเดินทางตามแบบท่ี
คณะกรรมการด าเนินการก าหนด  ทั้งน้ีใหป้ระธานกรรมการด าเนินการเป็นผูพ้ิจารณาอนุมติั 
 ขอ้ 17. ผูไ้ดรั้บเงินล่วงหน้าตอ้งออกเดินทางภายใน 7 วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บเงินล่วงหน้า ถา้ไม่เดินทาง
ภายในก าหนดดงักล่าว ตอ้งส่งคืนเงินล่วงหนา้ท่ีไดรั้บทั้งส้ินทนัที 
 ขอ้ 18. ถา้ผูไ้ดรั้บเงินล่วงหนา้ไม่ยืน่รายการเดินทางภายใน 15 วนั นบัแต่วนัท่ีกลบัมาจากปฏิบติังาน ให้
ประธานกรรมการด าเนินการสั่งหกัเงินท่ีจ่ายล่วงหนา้นบัจากเงินเดือนหรือเงินอ่ืนใด ท่ีสหกรณ์จะจ่ายแก่ผูน้ั้น 
 ขอ้ 19. ในกรณีขอเบิกจ่ายนอกเหนือท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ี  ให้ประธานกรรมการด าเนินการหรือ
คณะกรรมการด าเนินการเป็นผูพ้ิจารณาอนุมติัแลว้แต่กรณี  
 

ประกาศ  ณ  วนัท่ี  18 กนัยายน 2566 
 

                (ลงช่ือ)         คราวุธ  หงษว์ิเศษ 
 

(นายคราวุธ  หงษ์วิเศษ) 
ประธานกรรมการ 

สหกรณ์ออมทรัพย์ครูตราด  จ ากดั 


