
 
 
 
 

ระเบยีบสหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวดั จํากัด 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2545 

------------------------------------------- 
อาศัยอํานาจตามความในข้อบังคับสหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จํากัด 

พ.ศ. 2544 ข้อ 58 (9) และข้อ 75 (10) ท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ชุดที่ 12 คร้ังที่ 11 เมื่อวันที่ 21 
ธันวาคม 2544 จึงกําหนดระเบียบว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จํากัด 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2545” 

ข้อ 2 ให้ใช้ระเบียบน้ีตั้งแต่วันท่ี 31 มกราคม พ.ศ. 2545 เป็นตน้ไป 

ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการส่วนจังหวัด จํากัด ว่าด้วยค่าพาหนะ เบ้ียเลี้ยง 
ค่าเช่าที่พักในการเดินทางสําหรับกรรมการและเจ้าหน้าที่สหกรณ์ พ.ศ. 2537 และบรรดาระเบียบหรือคําสั่ง ซึ่งขัด
หรือแย้งกับข้อความในระเบียบน้ี และให้ใช้ระเบียบน้ีแทน 

ข้อ 4 การจ่ายเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานในส่วนที่ไม่ได้กําหนดไว้ในระเบียบน้ี 
ให้นําระเบียบของทางราชการมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ 5 ในระเบียบน้ี 
“สหกรณ์” หมายความว่า สหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จํากัด 
“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการดําเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการ 

องค์การบริหารส่วนจังหวัด จํากัด 
“ผู้ตรวจสอบกิจการ” หมายความว่า ผู้ตรวจสอบกิจการสหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการ    

องค์การบริหารส่วนจังหวัด จํากัด 
“ที่ปรึกษา” หมายความว่า ที่ปรึกษาสหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จํากัด 
“ประธานกรรมการ” หมายความว่า ประธานกรรมการดําเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการ

องค์การบริหารส่วนจังหวัด จํากัด 
“รองประธาน” หมายความว่า รองประธานกรรมการสหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการองค์การบริหาร

ส่วนจังหวัด จํากัด 
  “กรรมการ” หมายความว่า กรรมการดําเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด จํากัด 
  “อนุกรรมการ” หมายความว่า กรรมการ หรือบุคคลภายนอกท่ีคณะกรรมการ แต่งตั้งเป็น
คณะอนุกรรมการ เพ่ือดําเนินการตามที่ที่ประชุมคณะกรรมการมอบหมาย 
  “ผู้จัดการ” หมายความว่า ผู้จัดการสหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จํากัด 
รวมถึงผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้จัดการ 
 

/ “เจ้าหน้าที่”... 
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  “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ที่สหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จํากัด 
จ้างไว้ปฏิบัติงาน รวมถึง ข้าราชการที่ไดร้ับคําสั่งแต่งตั้งใหป้ฏิบัติหน้าที่สหกรณ์ 

  ข้อ 6 ให้ประธานกรรมการ รักษาการตามระเบียบน้ีและให้มีอํานาจกําหนดแบบพิมพ์และ 
วินิจฉัยปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ี 

  ข้อ 7 การเดินทางไปปฏิบัติงาน ได้แก่ การเดินทางในราชอาณาจักรไทยเพ่ือไปปฏิบัติงานต่าง ๆ 
ของสหกรณ์ ดังน้ี 

(1) การเดินทางของกรรมการหรืออนุกรรมการ เพ่ือไปปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ได้แก่ การไปประชุม
ของสหกรณ์ หรือไปประชุมสัมมนา 

(2) การเดินทางของผู้จัดการ หรือเจ้าหน้าที่เพ่ือไปปฏิบัติงานในหน้าที่หรือไปปฏิบัติงานที่
สหกรณ์มอบหมาย เว้นแต่การเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ประจําของเจ้าหน้าท่ี 

(3) การเดินทางของท่ีปรึกษาสหกรณ์ ผู้ตรวจสอบกิจการ หรือบุคคลภายนอกที่สหกรณ์ขอให้
เดินทางไปปฏิบัติงานของสหกรณ์ 

ข้อ 8 กรรมการหรือเจ้าหน้าที่สหกรณ์จะเดินทางไปปฏิบัติงานต้องได้รับอนุมัติจากประธาน
หรือรองประธาน ยกเว้นกรณีการเดินทางมาประชุมของกรรมการหรืออนุกรรมการ 
  ที่ปรึกษา หรือผู้ตรวจสอบกิจการ  หรือบุคคลภายนอกที่สหกรณ์ขอให้เดินทางไปปฏิบัติงาน ต้องได้รับ
อนุมัติจากประธาน หรือรองประธาน และให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางในอัตราเดียวกับกรรมการโดยอนุโลม 

ข้อ 9 สิทธิในการเบิกค่าเบ้ียเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ปฏิบัติ ดังน้ี 
1. เจ้าหน้าที่  ให้เทียบข้าราชการ ระดบั 3 – 6 
2. ผู้จัดการ  ให้เทียบข้าราชการ ระดับ 7 
3. กรรมการ  ให้เทียบข้าราชการ ระดับ 8 
4. รองประธาน  ให้เทียบข้าราชการ ระดับ 9 
5. ประธาน  ให้เทียบข้าราชการ ระดับ 10 

  ค่าเบ้ียเลี้ยงในการเดินทางมาประชุมของกรรมการหรืออนุกรรมการท่ีอยู่ต่างจังหวัดระยะทางห่าง
จากกรุงเทพมหานครไม่น้อยกว่า 300 กิโลเมตร ให้เบิกจ่ายได้ 1 วัน 

             *ขอ้ 10 การเดินทางไปปฏิบัติงานตามข้อ 7 ให้เบิกค่าพาหนะ ดังน้ี     
(1) การเดินทางไปปฏิบัติงานโดยพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือ

สถานที่ปฏิบัติงานกับสถานียานพาหนะประจําทางหรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติงาน
ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด  

(2) การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปปฏิบัติงาน ให้เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่าย
ให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นเจ้าของหรือผู้ครอบครองแล้วแต่กรณีในอัตราต่อ 1 คัน ตามอัตราที่
กระทรวงการคลังกําหนด โดยให้คํานวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง 
ซึ่งสามารถเดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภัย 

ข้อ 11 การเดินทางโดยเคร่ืองบินจะกระทําได้ในกรณีที่มีความจําเป็นเร่งด่วนเพื่อประโยชน์        
ของสหกรณ์  โดยต้องได้รับอนุมัติจากประธาน หรือรองประธาน ก่อนการเดินทาง 

/ ข้อ 12 ในการประชมุ ... 
* ข้อ 10 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2557   
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  ข้อ 12 ในการประชุมของสหกรณ์ให้ผู้มาประชุมหรือผู้เข้าร่วมประชุมเบิกเบ้ียประชุมได้ในอัตรา
ที่คณะกรรมการกําหนด 
  การประชุมต้องมีหนังสือเชิญประชุม กําหนดระยะเวลาเริ่มต้น ถ้ามาประชุมและรอถึง 45 นาที 
นับจากเวลาที่กําหนดแล้ว ไม่มีการประชุม ก็ให้เบิกค่าพาหนะได้แต่เบิกค่าเบ้ียประชุมไม่ได้ 

  ข้อ 13 ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน จะขอยืมเงินทดรองจ่ายสําหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานได้ตามสมควรแก่เหตุผล โดยย่ืนใบยืมเงินทดรองจ่ายตามแบบที่กําหนดตามระเบียบน้ี ต่อผู้จัดการ 
  กรณีที่การเดินทางไปปฏิบัติงาน จําเป็นต้องจองยานพาหนะในการเดินทาง ให้ผู้จัดการพิจารณา
จ่ายทดรองได้ตามความจําเป็น 
  ผู้ยืมเงินทดรองจ่ายจะยืมเงินล่วงหน้าได้ไม่เกิน 15 วัน ก่อนถึงวันเดินทาง ถ้าไม่สามารถเดินทาง
ภายในกําหนดดังกล่าวต้องส่งคืนเงินทดรองจ่ายที่ได้รับทั้งสิ้นโดยทันที 

  ข้อ 14 การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ให้ผู้เบิกย่ืนใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามแบบ
ที่กําหนด พร้อมด้วยใบสําคัญจ่าย เมื่อผู้จัดการตรวจสอบว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกําหนดตามระเบียบแล้ว จึงให้
เบิกจ่ายได ้
  กรณีท่ีผู้เบิกเงิน จัดทําใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไม่เรียบร้อย หรือมิได้ส่งใบสําคัญจ่ายให้ครบถ้วน
เมื่อได้แจ้งให้แก้ไขแล้วมิได้แก้ไขให้ถูกต้องในเวลาอันสมควร ให้เสนอประธานกรรมการ พิจารณาส่ังการ 

ข้อ 15 ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน ที่ยืมเงินทดรองจ่ายให้ยื่นรายการเบิกเงินพร้อมด้วยใบสําคัญจ่าย
และเงินเหลือจ่าย (ถ้าม)ี เพ่ือหักล้างเงินยืมทดรองจ่ายภายใน 15 วัน นับแต่วันที่กลับจากปฏิบัติงาน 
  หากผู้เดินทางไปปฏิบัติงานไม่ปฏิบัติตามวรรคหน่ึง ให้ประธานสั่งหักใช้เงินยืมทดรองจ่ายทั้งหมด
จากเงินเดือน ค่าจ้าง หรือเงินอ่ืนใดที่สหกรณ์จะจ่ายแก่ผู้น้ันจนกว่าจะครบจํานวนที่ยืมเงินทดรอง 

ประกาศ  ณ  วันที่  30  มกราคม  พ.ศ.2545 
 
 
    (ลงชื่อ)       อภัย  จันทนจุลกะ 

(นายอภัย  จันทนจุลกะ) 
ประธานกรรมการสหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จํากัด 


