
 
 

 
ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ต ำรวจสุรำษฎร์ธำนี จ ำกดั 

ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนภำยในประเทศ 
*********** 

โดยท่ีเป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบวา่ดว้ยค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปปฏิบติังานภายในประเทศ 
ใหเ้หมาะสมกบัการด าเนินการ และเป็นแนวทางในการปฏิบติั  

อาศยัอ านาจตามความในขอ้บังคบัของสหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจสุราษฎร์ธานี   จ  ากัด  พ.ศ.2554 
 ข้อ 71(7)   และข้อ 94(8)    และท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินการชุดท่ี 51  คร้ังท่ี 7/2559  เม่ือวนัท่ี 11 
เมษายน  2559  จึงก าหนดระเบียบวา่ดว้ยค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปปฏิบติังานภายในประเทศ ไว ้ดงัต่อไปน้ี 

ข้อ 1   ระเบียบน้ีเรียกวา่  “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยต์  ารวจสุราษฎร์ธานี จ  ากดั วา่ดว้ยค่าใชจ่้าย 
ในการเดินทางไปปฏิบติังานภายในประเทศ ” 

ข้อ 2  ใหใ้ชร้ะเบียบน้ีตั้งแต่วนัถดัจากวนัประกาศเป็นตน้ไป 
ข้อ 3   ใหย้กเลิก “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยต์ ารวจสุราษฎร์ธานี จ  ากดั วา่ดว้ยค่าใชจ่้ายในการ

เดินทางไปปฏิบติังานภายในประเทศ พ.ศ. 2553”  
บรรดาประกาศ มติท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินการ ระเบียบอ่ืนใดท่ีมีอยูก่่อนวนัใช้

ระเบียบน้ี  ซ่ึงมีขอ้ก าหนดขดัหรือแยง้กบัระเบียบน้ี  ใหใ้ชร้ะเบียบน้ีแทน 
ข้อ 4  ในระเบียบน้ี 

“สหกรณ์”    หมายความวา่ สหกรณ์ออมทรัพยต์  ารวจสุราษฎร์ธานี จ  ากดั 
“คณะกรรมการด าเนินการ”   หมายความวา่  คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์
ต ารวจสุราษฎร์ธานี  จ  ากดั 

“ผูต้รวจสอบกิจการ”  หมายความวา่ ผูต้รวจสอบกิจการสหกรณ์ออมทรัพยต์  ารวจสุราษฎร์ธานี 
จ  ากดั  ซ่ึงไดรั้บเลือกตั้งจากท่ีประชุมใหญ่ 

“ท่ีปรึกษา”    หมายความวา่  ท่ีปรึกษาสหกรณ์ออมทรัพยต์  ารวจสุราษฎร์ธานี จ  ากดั 
“ประธานกรรมการด าเนินการ”  หมายความวา่ ประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออม
ทรัพยต์  ารวจสุราษฎร์ธานี จ  ากดั 

“กรรมการด าเนินการ”  หมายความวา่ กรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพยต์ ารวจ 
สุราษฎร์ธานี จ  ากดั 

“ผูจ้ดัการ”  หมายความวา่ ผูจ้ดัการสหกรณ์ออมทรัพยต์  ารวจสุราษฎร์ธานี จ  ากดั รวมถึงผู ้
ปฏิบติัหนา้ท่ีแทนผูจ้ดัการ 

“เจา้หนา้ท่ี”  หมายความวา่ ผูท่ี้สหกรณ์ออมทรัพยต์  ารวจสุราษฎร์ธานี จ  ากดั จา้งไวป้ฏิบติังาน
ตามระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยต์  ารวจสุราษฎร์ธานี จ  ากดั 

   
 
 



 
ข้อ 5 การเดินทางไปปฏิบติังานภายในประเทศ ไดแ้ก่ การเดินทางไปในราชอาณาจกัรไทยเพื่อไป

ปฏิบติังานต่าง ๆ ของสหกรณ์ ดงัน้ี 
(1)  การเดินทางของคณะกรรมการด าเนินการ เพื่อไปปฏิบติัหนา้ท่ีต่าง ๆ  ไดแ้ก่   

การไปประชุมสัมมนาของสหกรณ์ หรือไปปฏิบติังานท่ีสหกรณ์มอบหมาย 
(2)  การเดินทางของผูจ้ดัการ รองผูจ้ดัการ หรือเจา้หนา้ท่ีเพื่อ ไปปฏิบติังานในหนา้ท่ีหรือไป

ปฏิบติังานท่ีสหกรณ์มอบหมาย เวน้แต่การเดินทางไปปฏิบติัหนา้ท่ีประจ าของเจา้หนา้ท่ีท่ีไปปฏิบติังานนอก
ส านกังาน 
                           (3). การเดินทางของท่ีปรึกษาสหกรณ์  ผูต้รวจสอบกิจการ  หรือบุคคลภายนอกท่ีสหกรณ์ 
ขอใหเ้ดินทางไปปฏิบติังานของสหกรณ์ 
  ข้อ 6  ใหป้ระธานกรรมการด าเนินการ รักษาการตามระเบียบน้ีและมีอ านาจวนิิจฉยัปัญหาเก่ียวกบั
การปฏิบติัตามระเบียบน้ี 

หมวดที ่1 
ค่ำเบีย้เลีย้ง  ค่ำทีพ่กั  และค่ำพำหนะ 

  ข้อ 7   กรรมการด าเนินการหรือเจา้หนา้ท่ีของสหกรณ์จะเดินทางไปปฏิบติังานต่างทอ้งท่ีตอ้งไดรั้บ
อนุมติัจากคณะกรรมการด าเนินการ เวน้แต่กรณีเร่งด่วน ตอ้งไดรั้บอนุมติัจากประธานกรรมการด าเนินการ 
หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย แลว้แต่กรณี 

ท่ีปรึกษาของสหกรณ์ หรือผูต้รวจสอบกิจการ หรือบุคคลภายนอกท่ีสหกรณ์ขอใหเ้ดินทาง
ไปปฏิบติังานตอ้งไดรั้บอนุมติัจากคณะกรรมการด าเนินการ เวน้แต่กรณีเร่งด่วนตอ้งไดรั้บอนุมติัจากประธาน
กรรมการด าเนินการหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย และใหเ้บิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางในอตัราเดียวกบักรรมการ
ด าเนินการโดยอนุโลม 

ข้อ 8  การเดินทางไปปฏิบติังาน ถา้หยดุ ณ ท่ีใดโดยไม่มีความจ าเป็นแก่งานของสหกรณ์จะเบิก
ค่าใชจ่้ายในการเดินทางส าหรับวนัท่ีหยดุอยูโ่ดยไม่จ  าเป็นมิได ้ในกรณีท่ีผูไ้ปปฏิบติังานตอ้งหยดุพกัเพราะ
เจบ็ป่วยโดยมีใบรับรองแพทย ์ใหเ้บิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางส าหรับวนัหยดุไดต่้อเม่ือ ไดรั้บความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการด าเนินการ 

ข้อ 9  การนบัระยะเวลาเดินทางไปปฏิบติังานใหค้  านวณดงัน้ี 
(1)  ระยะเวลาเดินทางใหน้บัตั้งแต่เวลาออกจากบา้นพกัภูมิล าเนาอาศยัอยูจ่ริง ตามท่ีแจง้ให ้     

สหกรณ์ ทราบจนกลบัถึงบา้นพกัภูมิล าเนาอาศยัอยูจ่ริง 
(2) เวลาไปปฏิบติังานใหน้บัยีสิ่บส่ีชัว่โมงเป็นหน่ึงวนั ถา้ไม่ถึงยีสิ่บส่ีชัว่โมงหรือเกินยีสิ่บส่ี

ชัว่โมง และส่วนท่ีไม่ถึงหรือเกินยีสิ่บส่ีชัว่โมงนั้นนบัไดเ้กินสิบสองชัว่โมงใหถื้อเป็น
หน่ึงวนั      

ในกรณีท่ีกรรมการด าเนินการ ท่ีปรึกษา ผูต้รวจสอบกิจการ หรือบุคคลภายนอก  หรือ
เจา้หนา้ท่ีไดรั้บค าสั่งใหไ้ปปฏิบติังานท่ีเสร็จส้ินในหน่ึงวนัใหเ้บิกเบ้ียเล้ียงไดห้น่ึงวนัโดยมิตอ้งค านวณ
ระยะเวลาปฏิบติังาน 

 



 
ข้อ 10  ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปปฏิบติังานภายในประเทศ ไดแ้ก่ 

(1)  ค่าเบ้ียเล้ียง 
(2)  ค่าท่ีพกั 
(3)  ค่าพาหนะ   ซ่ึงรวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ   ค่าเช้ือเพลิงหรือพลงังาน 

ส าหรับยานพาหนะ  ค่าระวาง บรรทุกส่ิงของ และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกนั 
(4)   ค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจ าเป็นเน่ืองในการเดินทาง 

ข้อ 11 ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางใหเ้บิกไดใ้นลกัษณะเหมาจ่ายตามอตัราดงัต่อไปน้ี 
 11.1 ปฏิบติังานในจงัหวดัสุราษฎร์ธานี คณะกรรมการด าเนินการ ผูจ้ดัการ หรือรองผูจ้ดัการ 

          หรือหวัหนา้แผนก หรือด ารงต าแหน่งเทียบเท่าวนัละ500 บาท เจา้หนา้ท่ีวนัละ 400 บาท  
11.2.ปฏิบติังานนอกพื้นท่ีจงัหวดัสุราษฎร์ธานี คณะกรรมการด าเนินการ ผูจ้ดัการ  
  หรือรองผูจ้ดัการ หรือหวัหนา้แผนก หรือ ด ารงต าแหน่งเทียบเท่า วนัละ 800 บาท 

เจา้หนา้ท่ี วนัละ 600 บาท 
  ข้อ 12  การไปปฏิบติังานท่ีตอ้งเบิกค่าเบ้ียประชุมจากสหกรณ์จะเบิกค่าเบ้ียเล้ียงในวนัประชุมมิได ้
  ข้อ 13  การเดินทางไปปฏิบติังานในทอ้งท่ีท่ีมีโรงแรม หรือท่ีพกัอ่ืนซ่ึงมิใช่โรงแรมใหเ้บิกค่าเช่าท่ีพกั
ในอตัรา ดงัน้ี 

(1) กรรมการด าเนินการ ผูจ้ดัการ หรือรองผูจ้ดัการ หรือหวัหนา้แผนก หรือผูด้  ารงต าแหน่ง     
       เทียบเท่าวนัละไม่เกิน 2,200 บาท 
(2)  เจา้หนา้ท่ี วนัละไม่เกิน 2,000 บาท  

  ข้อ  14 การเดินทางไปปฏิบติังานในทอ้งท่ีท่ีไม่มีโรงแรม หรือท่ีพกัอ่ืนซ่ึงมิใช่โรงแรมใหเ้บิกค่าเช่าท่ี
พกัในลกัษณะเหมาจ่ายไม่เกินวนัละ  1,000  บาท 
  ข้อ  15   การเดินทางไปปฏิบติังานใหเ้บิกค่าพาหนะในอตัราตามท่ีจ่ายจริง 
               ข้อ  16  การเดินทางโดยเคร่ืองบิน เม่ือคณะกรรมการ  ผูจ้ดัการ  เจา้หนา้ท่ี   ท่ีปรึกษา  และ 
ผูต้รวจสอบกิจการ หรือบุคคลอ่ืน มีความจ าเป็นตอ้งเดินทางไปปฎิบติังานของสหกรณ์ ใหโ้ดยสารเคร่ืองบิน
ชั้นประหยดั เพื่อประโยชน์ของสหกรณ์อยา่งแทจ้ริง  

การเบิกจ่ายค่าพาหนะกรณีเดินทางโดยเคร่ืองบินผูเ้บิกต้องแนบส าเนาตัว๋เคร่ืองบินและ
ค่าธรรมเนียมสนามบินพร้อมกบัใบเบิกเงิน 
  ข้อ 17 ผูเ้ดินทางไปปฏิบติังานซ่ึงตอ้งน าส่ิงของเคร่ืองใชข้องสหกรณ์ไปดว้ยให้เบิกค่าพาหนะหรือค่า
ขนส่งส่ิงของเคร่ืองใชไ้ดต้ามท่ีจ่ายจริง 

บทเบ็ดเสร็จ 
  ข้อ 18   ผูเ้ดินทางไปปฏิบติังาน จะเบิกค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่งานของ สหกรณ์ เช่น 
ค่าใชจ่้ายในการส่ือสาร เป็นตน้ ใหเ้บิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง 
               ข้อ 19    ผูเ้ดินทางไปปฏิบติังาน จะขอยืมเงินทดรองจ่ายส าหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบติังานไดต้ามสมควรแก่เหตุผล โดยยืน่ใบยมืเงินทดรองจ่ายตามแบบท่ีก าหนดตามระเบียบน้ี ต่อผูจ้ดัการ 

 



 
 
กรณีท่ีการเดินทางไปปฏิบติังาน จ าเป็นต้องจองยานพาหนะในการเดินทาง ให้ผูจ้ดัการ

พิจารณาจ่ายเงินทดรองไดต้ามความจ าเป็น ผูย้ืมเงินทดรองจ่ายจะยืมเงินล่วงหน้าไดไ้ม่เกิน 3 วนั ก่อนถึงวนั
เดินทาง ถา้ไม่สามารถเดินทางภายในก าหนดดงักล่าวตอ้งส่งคืนเงินทดรองจ่ายท่ีไดรั้บทั้งส้ินโดยทนัที 
                   ข้อ 20  การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ให้ผูเ้บิกยื่นใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ตาม
แบบท่ีก าหนดทา้ยระเบียบน้ี พร้อมดว้ยใบส าคญัจ่าย เม่ือผูจ้ดัการตรวจสอบวา่เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ท่ีก าหนด
ตามระเบียบแลว้จึงใหเ้บิกจ่ายได ้
                                 กรณีท่ีผูเ้บิกเงิน จดัท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไม่เรียบร้อย หรือมิไดส่้งใบส าคญั
จ่ายใหค้รบถว้นเม่ือไดแ้จง้ใหแ้กไ้ขไดถู้กตอ้งในเวลาอนัสมควร ใหเ้สนอคณะกรรมการพิจารณาสั่งการ 
               ข้อ 21  ผูเ้ดินทางไปปฏิบติังาน ท่ียืมเงินทดรองจ่ายใหย้ื่นรายการเบิกเงินพร้อมดว้ยใบส าคญัจ่ายและ
เงินเหลือจ่าย (ถา้มี) เพื่อหกัลา้งเงินยมืทดรองจ่ายภายใน 15 วนั นบัแต่ท่ีกลบัมาจากปฏิบติังาน 

                                      ประกาศ  ณ  วนัท่ี  12  เมษายน  พุทธศกัราช  2559 
                     

                  ร้อยต ารวจเอก      
                                                                                 ( สุวทิย ์ มากดว้ง ) 
                                                                                  ประธานกรรมการ  
                                                           สหกรณ์ออมทรัพยต์  ารวจสุราษฎร์ธานี จ  ากดั  
 
 
 
 
 
 


