
  
 1 

 

 
ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูล ำพูน จ ำกัด 

ว่ำด้วย ค่ำพำหนะ ค่ำเบีย้เลี้ยง  คำ่ตอบแทน ค่ำลงทะเบียน  
ค่ำเช่ำที่พักในกำรเดินทำง ส ำหรับเจำ้หน้ำที่และลูกจำ้ง 

พ.ศ. 2564 
****************************** 

อาศัยอ านาจตามข้อบังคับของสหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน จ ากัด พ.ศ. 2558  ข้อ 79 (8) 
และ ข้อ 120 (12) ท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินการของสหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน จ ากัด ชุดท่ี 55 
ครั้งท่ี 2/2564  วันท่ี 23 เดือน มกราคม พ.ศ. 2564  ก าหนดระเบียบ ว่าด้วย ค่าพาหนะ ค่าเบ้ียเล้ียง 
ค่าตอบแทน ค่าลงทะเบียน ค่าเช่าท่ีพักในการเดินทางส าหรับเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้าง พ.ศ. 2564  ไว้ดังนี ้

ข้อ 1  ระเบียบนี้เรียกว่า ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน จ ากัด ว่าด้วย ค่าพาหนะ  
ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าตอบแทน ค่าลงทะเบียน ค่าเช่าท่ีพักในการเดินทางส าหรับเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้าง      
พ.ศ. 2564 

ข้อ 2  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่วันท่ี 24  เดือน มกราคม พ.ศ. 2564  เป็นต้นไป 
ข้อ 3  ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน จ ากัด ว่าด้วย ค่าพาหนะ ค่าเบี้ย

เล้ียง ค่าเช่าท่ีพักในการเดินทาง ส าหรับกรรมการ ผู้ตรวจสอบกิจการ และเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างสหกรณ์ 
พ.ศ. 2562  ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม พ.ศ. 2562  และระเบียบอื่นใดท่ีขัดแย้งกับระเบียบนี้ให้ใช้ระเบียบนี้
แทน 

ข้อ 4  ในระเบียบนี้ 
“สหกรณ”์ หมายถึง สหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน จ ากัด 
“สมาชิก” หมายถึง สมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน จ ากัด 
“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการด าเนินการ สหกรณ์ออมทรัพย์ครู

ล าพูน จ ากัด 
“คณะกรรมการด าเนินการ” หมายถึง คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์

ครูล าพูน จ ากัด 
“ผู้จัดการ” หมายถึง ผู้จัดการสหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน จ ากัด 
“รองผู้จัดการ” หมายถึง รองผู้จัดการสหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน จ ากัด 
“เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้าง” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้าง ตามระเบียบสหกรณ์ออม

ทรัพย์ครูล าพูน จ ากัด ว่าด้วยเจ้าหน้าท่ีสหกรณแ์ละลูกจ้าง   
“ค่าเบ้ียเล้ียง” หมายถึง เงินท่ีสหกรณ์จ่ายให้เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้าง ท่ีปฏิบัติหน้าท่ี

ให้สหกรณ์ 
“ค่าพาหนะ” หมายถึง เงินท่ีสหกรณ์จ่ายเป็นค่าเดินทางให้เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างท่ี

ปฏิบัติหน้าท่ีให้สหกรณ์ 
“ค่าเช่าท่ีพัก” หมายถึง เงินท่ีสหกรณ์จ่ายให้เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้าง ท่ีจ าเป็นต้อง 

ค้างแรมในการปฏิบัติหน้าท่ีให้สหกรณ์ 
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“ค่าตอบแทน” หมายถึง เงินท่ีสหกรณ์จ่ายตอบแทนให้เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างท่ี
ปฏิบัติหน้าท่ีให้สหกรณ์ 

“ค่าลงทะเบียน” หมายถึง เงินท่ีสหกรณ์จ่ายให้เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้าง ลงทะเบียน
เข้ารับการอบรม ประชุม สัมมนา 

“ค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด” หมายถึง ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ท่ีมีความจ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าท่ี
ให้สหกรณ์ 

ข้อ 5  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้าง ไปปฏิบัติงานภายใน ประเทศ
ได้แก่ 

(1)  ค่าพาหนะ ซึ่งรวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเช่าสัตว์พาหนะ ค่าบรรทุก ค่าจ้าง
หาบหาม หรือขนส่ิงของ และอื่น ๆ ท านองเดียวกันด้วย 

(2)  เบ้ียเล้ียง 
(3)  ค่าเช่าท่ีพัก 
(4)  ค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด 

ข้อ 6  เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้าง เดินทางไปปฏิบัติงานให้สหกรณ์ ต้องได้รับอนุมัติจากประธาน
กรรมการ หรือคณะกรรมการด าเนินการ สุดแต่กรณี 

ข้อ 7  การเดินทางไปปฏิบัติงาน ถ้าหยุดอยู่ ณ ท่ีใดโดยไม่มีความจ าเป็นแก่งานของ
สหกรณ์จะเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับวันหยุดอยู่โดยไม่จ าเป็นนั้นไม่ได้ 

ในกรณีผู้ไปปฏิบัติงานจ าเป็นต้องหยุดพักเพราะเจ็บป่วยโดยมีใบรับรองแพทย์  ให้เบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับวันท่ีหยุดได้ เมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการด าเนินการก่อน 

ข้อ 8  ในการเดินทางไปปฏิบัติงานตามปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง และให้เบิกค่า
พาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราต่อไปนี้ 

(1)  เป็นค่าโดยสารปรับอากาศช้ัน 1 ส าหรับเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้าง 
       กรณีโดยสารยานพาหนะซึ่งต้องเสียค่าธรรมเนียมพิเศษ ให้เบิกค่าธรรมเนียม

ตามช้ันท่ีโดยสารนั้นได้ รวมท้ังค่าธรรมเนียมรถนอน 
(2)  ค่าโดยสารยานพาหนะอื่น ยานพาหนะส่วนตัวแทนยานพาหนะอื่น ตลอดจน

ค่าเครื่องบินส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งผู้จัดการ และรองผู้จัดการ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง และกรณีโดยสาร
ด้วยเครื่องบินให้ใช้เอกสารการจ่ายค่าเครื่องบินเป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย 

ในกรณีตามวรรคก่อน ถ้าใช้ยานพาหนะส่วนตัวแทนยานพาหนะอื่น ให้เบิก
ค่าชดเชยได้เท่าท่ีพึงจ่ายส าหรับยานพาหนะอื่นนัน้หรือเบิกเงินค่าน้ ามันได้เท่าท่ีจ่ายจริง และให้อยู่ใน
ดุลยพินิจของคณะกรรมการเป็น  คราว ๆ ไป 

ข้อ 9  เบ้ียเล้ียงส าหรับเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างเดินทางไปปฏิบัติงานให้เบิกได้ตามอัตรา
ภายในจังหวัดและต่างจังหวัด วันละ 800 บาท  

ข้อ 10  การเดินทางไปปฏิบัติงานจ าเป็นต้องเช่าโรงแรม หรือท่ีเช่าพักแรม ให้เจ้าหน้าท่ี
และลูกจ้าง เบิกค่าท่ีพักได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินวันละ 1,500 บาท   

ในกรณีท่ีเข้าร่วมประชุมสัมมนาโดยหน่วยงานอื่นจัดให้และต้องเช่าท่ีพัก ท่ีหน่วยงานท่ี
สัมมนาจัดให้เบิกจ่ายค่าเช่าท่ีพักตามเท่าท่ีจ่ายจริง โดยใช้ใบแสดงรายการเข้าท่ีพักหรือใบเสร็จรับเงิน
แนบเป็นหลักฐานประกอบ 
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ข้อ 11  การจ่ายเงินค่าตอบแทน ให้จ่ายในอัตราท่ีได้รับความเห็นชอบจากคณะ กรรมการ
ด าเนินการ 

ข้อ 12  การจ่ายเงินค่าลงทะเบียน ให้จ่ายเท่าท่ีจ่ายจริง 
ข้อ 13  ถ้าในท้องท่ีท่ีไปปฏิบัติงาน ผู้ไปปฏิบัติงานมีเคหสถานของตนเองท่ีจะพักอยู่ได้     

ผู้ไปปฏิบัติงานจะเบิกค่าเช่าท่ีพักไม่ได้ 
ข้อ 14  บรรดาส่ิงของและพัสดุท่ีน าไปใช้ในการปฏิบัติงาน ให้เบิกค่าบรรทุกได้เท่าท่ีจ่าย

จริงถ้าจ าเป็นจะบรรทุกทางเครื่องบิน ต้องได้รับอนุญาตจากคณะกรรมการด าเนินการก่อน 
ข้อ 15  ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานจะเบิกค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ดท่ีจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่งาน

ของสหกรณ์ เช่น ค่าเครื่องเขียนแบบพิมพ์ และค่าใช้จ่ายในการส่ือสารได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
ข้อ 16  เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างสหกรณ์ท่ีสหกรณ์มีความจ าเป็นขอให้เดินทางไปปฏิบัติหน้าท่ี

ของสหกรณ์ ต้องได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการด าเนินการก่อน ให้คณะกรรมการด าเนินการก าหนด
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางได้ตามความเหมาะสม แต่ต้องไม่เกินอัตราสูงสุดของระเบียบนี้ 

ข้อ 17  ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานจะขอยืมเงินทดรองจ่าย เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ได้ตามสมควรแก่เหตุการณ์ โดยยื่นรายการประมาณค่าใช้จ่าย ท้ังนี้ให้ประธานกรรมการด าเนินการของ
สหกรณ์เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

ข้อ 18  ผู้ได้ยืมเงินทดรองจ่าย ต้องออกเดินทางภายในเจ็ดวันนับแต่วันท่ีได้รับเงินทดรอง
จ่ายถ้าไม่เดินทางภายในก าหนดดังกล่าว ต้องส่งคืนเงินทดรองจ่ายท้ังส้ินทันที 

ข้อ 19  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  ผู้เบิกต้องยื่นรายการเดินทางตามแบบท่ี
คณะกรรมการด าเนินการก าหนด พร้อมด้วยใบส าคัญคู่จ่าย ท้ังนี้ให้ประธานกรรมการด าเนินการเป็น   
ผู้พิจารณาอนุมัติ 

ข้อ 20  ถ้าผู้ได้รับเงินยืมทดรองจ่ายไม่ยื่นรายงานการเดินทางพร้อมด้วยใบส าคัญจ่าย 
และเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในสิบห้าวันนับแต่วันท่ีกลับมาจากการปฏิบัติงาน ให้ประธานกรรมการ  
ส่ังหักเงินคืนท่ียืมทดรองจ่ายนั้นจากเงินเดือน หรือค่าจ้าง หรือเงินอื่น ๆ ท่ีสหกรณ์จะจ่ายแก่ผู้นั้น 

ข้อ 21  ข้อความใดท่ีไม่ได้ก าหนด หรือจ าต้องตีความแห่งระเบียบนี้ให้เป็นอ านาจของ
คณะกรรมการด าเนินการวินิจฉัยและให้ถือเป็นท่ีสุด 
 
   ประกาศ ณ วันท่ี  23  เดือน มกราคม  พ.ศ. 2564 
 
 
                (ลงช่ือ)        สมคิด  ปัญญาแก้ว 
          (นายสมคิด  ปัญญาแก้ว) 
                 ประธานกรรมการด าเนินการ 
             สหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน  จ ากัด 
 


