
 
 
 
 

ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการสรรพากร จ ากดั 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏบิัติงานของเจ้าหน้าทีส่หกรณ์ พ.ศ. 2562 

------------------------------------------- 
อาศยัอ านาจตามความในข้อบงัคบัสหกรณ์ออมทรัพยข์้าราชการสรรพากร จ ากดั พ.ศ.  2543     

ขอ้ 59 (8) และขอ้ 87 (10) และมติท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินการ  คร้ังท่ี 12/2562 เม่ือวนัท่ี 26 กนัยายน   
พ.ศ. 2562 จึงก าหนดระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยข์้าราชการสรรพากร จ ากัด ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง         
ไปปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ ไวด้งัต่อไปน้ี 

ข้อ 1 ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยข์า้ราชการสรรพากร จ ากดั ว่าด้วยค่าใช้จ่าย    
ในการเดินทางไปปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ พ.ศ. 2562” 

ข้อ 2 ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบั ตั้งแต่วนัท่ี 27 กนัยายน พ.ศ. 2562 เป็นตน้ไป 
ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยข์า้ราชการสรรพากรจ ากดั ว่าดว้ยค่าใช้จ่ายในการ                                          

ปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ี พ.ศ. 2558 และบรรดาระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง มติ หรือขอ้ตกลงอ่ืนใด ซ่ึงขดัหรือแยง้
กบัขอ้ความในระเบียบน้ี ใหใ้ชร้ะเบียบน้ีแทน 

ข้อ 4 การจ่ายเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานในส่วนท่ีไม่ได้ก าหนดไว ้         
ในระเบียบน้ี ใหน้ าระเบียบของทางราชการมาใชบ้งัคบัโดยอนุโลม 

ข้อ 5 ในระเบียบน้ี 
“สหกรณ์”   หมายความวา่  สหกรณ์ออมทรัพยข์า้ราชการสรรพากร จ ากดั 
“คณะกรรมการ”  หมายความวา่ คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย ์
     ขา้ราชการสรรพากร จ ากดั  
“ประธานกรรมการ” หมายความวา่  ประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย ์
     ขา้ราชการสรรพากร จ ากดั 
“ผูจ้ดัการ”   หมายความวา่  เจา้หนา้ท่ีผูท่ี้เป็นผูจ้ดัการสหกรณ์ออมทรัพย ์
     ขา้ราชการสรรพากร จ ากดั รวมถึงผูป้ฏิบติัหนา้ท่ี 
     แทนผูจ้ดัการ หรือผูรั้กษาการผูจ้ดัการ 
“เจา้หนา้ท่ี”  หมายความวา่ เจา้หนา้ท่ีของสหกรณ์ออมทรัพยข์า้ราชการ 
     สรรพากร จ ากดั จา้งไวป้ฏิบติังาน สหกรณ์ออม 
     ทรัพยข์า้ราชการสรรพากร จ ากดั 
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“การปฎิบติังาน” หมายความวา่  การเดินทางไปปฎิบติังานภายในประเทศ 
     ตามหนา้ท่ี หรือนอกเหนือจากงานประจ าในหนา้ท่ี 
     หรือการปฎิบติังานในต่างประเทศ เพื่อการประชุม  
     สัมมนา ศึกษา อบรม หรือการไปปฎิบติังานตามท่ี 
     คณะกรรมการด าเนินการมอบหมาย หรือตามอ านาจ 
     หนา้ท่ีของคณะกรรมการ หรือประธานกรรมการ 
     หรือรองประธานกรรมการ หรือผูจ้ดัการมอบหมาย 
     แลว้แต่กรณี 
“ค่าใชจ่้าย”  หมายความวา่ ค่าใชจ่้ายในการเดินทางส าหรับเจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ 
     ไปปฎิบติังานภายในประเทศและต่างประเทศ  
     ไดแ้ก่ ค่าพาหนะ ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าเช่าท่ีพกั ค่าใชจ่้าย 
     ในการศึกษา ฝึกอบรม และประชุมสัมมนาตามท่ี 
     ผูจ้ดัประชุมเรียกเก็บเป็นค่าลงทะเบียน และ 
     ค่าใชจ่้ายอ่ืนใด 

ข้อ 6 การเดินทางไปปฏิบติังาน ไดแ้ก่ การเดินทางในราชอาณาจกัรไทย  หรือนอกราชอาณาจกัรไทย
เพื่อไปปฏิบติังานต่าง ๆ ของสหกรณ์ ดงัน้ี 

(1) การเดินทางเพื่อไปปฏิบัติงานในหน้าท่ีต่าง ๆ ได้แก่ การไปประชุมของสหกรณ์           
หรือสหกรณ์อ่ืน หรือไปเพื่อการศึกษา ฝึกอบรม และประชุมสัมมนา หรือการไปปฎิบติังานอ่ืนตามท่ีสหกรณ์
มอบหมาย หรือตามระเบียบน้ี 

(2) การเดินทางของผูจ้ดัการหรือเจา้หน้าท่ี เพื่อไปปฏิบติังานในหน้าท่ี หรือไปปฏิบติังาน     
ท่ีสหกรณ์มอบหมาย หรือการไปปฎิบติังานตามระเบียบน้ี  

ข้อ 7 เจา้หน้าท่ีสหกรณ์จะเดินทางไปปฏิบติังานตอ้งไดรั้บอนุมติัจากประธานกรรมการ หรือ   
รองประธานกรรมการ หรือผูจ้ดัการ แลว้แต่กรณี 

ข้อ 8 สิทธิในการเบิกค่าเบ้ียเล้ียงส าหรับเจ้าหน้าท่ีสหกรณ์เดินทางไปปฎิบติังาน ให้เบิกได ้       
ในลกัษณะเหมาจ่ายตามอตัราต่อไปน้ี  

8.1 ในเขตกรุงเทพและเขตปริมณฑล 
8.1.1 เจา้หนา้ท่ี    วนัละ     300 บาท 
8.1.2 ผูจ้ดัการ หรือ ผูจ้ดัการฝ่าย  วนัละ     500 บาท       
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8.2 ในเขตต่างจงัหวดั  
8.2.1 เจา้หนา้ท่ี    วนัละ     500 บาท 
8.2.2 ผูจ้ดัการ หรือผูจ้ดัการฝ่าย  วนัละ     700 บาท 

8.3 ในต่างประเทศ 
8.3.1 เจา้หนา้ท่ี    วนัละ  1,000 บาท 
8.3.2 ผูจ้ดัการ หรือ ผูจ้ดัการฝ่าย  วนัละ  1,500 บาท                            

ข้อ 9 การค านวณค่าเบ้ียเล้ียงใหถื้อเกณฑ ์ดงัน้ี 
9.1 การนับเวลาไปปฎิบติังาน ให้นับตั้งแต่เวลาออกจากท่ีพกัหรือส านักงาน จนถึงเวลา

เดินทางกลบัถึงท่ีพกัหรือส านกังาน 
9.2 เวลาไปปฏิบติังานยี่สิบส่ีชัว่โมงนบัเป็นหน่ึงวนั เศษของวนัเกินกว่าส่ีชัว่โมงให้นบัเป็น

หน่ึงวนั ถา้เกินกวา่สองชัว่โมงแต่ไม่เกินส่ีชัว่โมงนบัเป็นคร่ึงวนั 
9.3 เวลาไปปฏิบติังานไม่ถึงยี่สิบส่ีชัว่โมง แต่เกินกวา่ส่ีชัว่โมงให้นบัเป็นหน่ึงวนั ถา้เกินกวา่

สองชัว่โมงแต่ไมเ่กินส่ีชัว่โมงใหน้บัเป็นคร่ึงวนั 
ข้อ 10 สิทธิในการเบิกค่าพาหนะเดินทางไปปฏิบติังานตามขอ้ 9 ให้เบิกค่าพาหนะในลกัษณะใด

ลกัษณะหน่ึง ดงัน้ี      
10.1 เบิกตามความเป็นจริง 

10.1.1 การเดินทางไปปฎิบติังานในเขตกรุงเทพและเขตปริมณฑล กรณีใชย้านพาหนะ
ส่วนตวัให้เบิกค่าพาหนะโดยค านวณตามระยะทางท่ีระบุไวใ้นแผนภูมิระยะทางกรมทางหลวง ในระยะทาง
กิโลเมตรละ 5 บาท หรือหากใชย้านพาหนะรถยนตโ์ดยสารสาธารณะใหเ้บิกค่าพาหนะไดต้ามท่ีจ่ายจริง 

10.1.2 การเดินทางไปปฎิบติังานในเขตต่างจงัหวดั ให้ใช้ยานพาหนะรถยนต์โดยสาร 
หรือรถไฟ หรือเคร่ืองบินแบบชั้นประหยดั ใหเ้บิกค่าใชจ่้ายตามท่ีจ่ายจริง  

10.1.3 การเดินทางไปปฏิบติังานในเขตต่างจงัหวดัโดยยานพาหนะรับจา้งขา้มเขตจงัหวดั 
ระหวา่งสถานท่ีอยู ่ท่ีพกั หรือสถานท่ีปฏิบติังานกบัสถานียานพาหนะประจ าทาง หรือสถานท่ีจดัพาหนะท่ีตอ้ง
ใชใ้นการเดินทางไปยงัสถานท่ีปฏิบติังานใหเ้บิกค่าพาหนะรับจา้งไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง   

10.1.4 การใช้ยานพาหนะส่วนตวัเดินทางไปปฏิบตัิงานในเขตต่างจงัหวดั ให้เบิก
เงินชดเชยเป็นค่าพาหนะให้แก่ผูเ้ดินทางไปปฏิบติังาน ซ่ึงเป็นเจา้ของหรือผูค้รอบครองแลว้แต่กรณี ในอตัรา
ต่อ 1 คนั โดยให้ค  านวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในทางสั้ นและทางตรง       
ซ่ึงสามารถเดินทางไดโ้ดยสะดวกและปลอดภยั ในระยะทางกิโลเมตรละ 5 บาท 
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10.1.5 กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีสหกรณ์ท่ีไปท าธุรกรรมเก่ียวกับ          
นิติกรรมจ านอง หรือไถ่ถอนจ านองในเขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล ให้เบิกค่าพาหนะรถยนต์โดยสาร
สาธารณะไดต้ามท่ีจ่ายจริง หรือหากใช้ยานพาหนะส่วนตวัให้เบิกค่าพาหนะตามเส้นทางของกรมทางหลวง     
ในระยะทางกิโลเมตรละ 5 บาท  

10.1.6 กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีสหกรณ์ ตาม ข้อ 10.1.5 ในเขต
ต่างจงัหวดั โดยใช้ยานพาหนะรถยนตโ์ดยสาร หรือรถไฟ หรือเคร่ืองบินแบบชั้นประหยดั แลว้แต่กรณี โดยให้เบิก
ค่าใช้จ่ายตามท่ีจ่ายจริง และให้เบิกค่าพาหนะเหมาจ่ายในเขตต่างจังหวดัได้ไม่เกิน 500 บาท หากในเขต
ต่างจงัหวดัท่ีสามารถเดินทางโดยยานพาหนะส่วนตวั ซ่ึงสามารถเดินทางโดยสะดวกและปลอดภยั ให้ค  านวณ
เบิกค่าพาหนะตามเส้นทางของกรมทางหลวง ในระยะทางกิโลเมตรละ 5 บาท  

10.1.7 กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีสหกรณ์ เพื่อตรวจสอบหลักทรัพย์
ตรวจสอบส่ิงก่อสร้าง เพื่อเตรียมจ่ายเงินกู้งวดต่อไปให้ผูกู้ ้เป็นผูรั้บผิดชอบค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ท่ีเกิดข้ึน เช่น              
ค่าพาหนะเดินทางไปตรวจสอบหลกัทรัพย ์ตรวจสอบส่ิงก่อสร้าง และค่าเช่าท่ีพกั (ถา้มี) ส่วนเจา้หนา้ท่ีสหกรณ์
ใหเ้บิกค่าเบ้ียเล้ียงไดแ้ละเบิกค่าพาหนะรถยนตโ์ดยสารสาธารณะไดต้ามท่ีจ่ายจริง 

10.2 เบิกในลกัษณะเหมาจ่าย ดงัน้ี 
10.2.1 ในเขตกรุงเทพมหานครและเขตปริมณฑล เบิกไดไ้ม่เกินวนัละ 500 บาท 
10.2.2 ในเขตต่างจงัหวดั เบิกไดไ้ม่เกินวนัละ 700 บาท               

ข้อ 11 การเดินทางโดยเคร่ืองบินแบบชั้นประหยดัจะกระท าไดใ้นกรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วน
เพื่อประโยชนข์องสหกรณ์ โดยตอ้งไดรั้บอนุมติัจากประธานกรรมการหรือรองประธานกรรมการ ก่อนการเดินทาง 

ข้อ 12  สิทธิในการเบิกค่าท่ีพกั การเดินทางไปปฎิบติังานท่ีจ าเป็นตอ้งพกัแรม ให้มีสิทธิเบิกค่าท่ีพกั  ดงัน้ี 
12.1 เบิกในลกัษณะจ่ายจริง ใหเ้บิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกินวนัละ 2,000 บาท หรือ    
12.2 เบิกในลกัษณะเหมาจ่าย ใหเ้บิกไดไ้ม่เกินวนัละ  1,500 บาท 

กรณีไดรั้บมอบหมายใหไ้ปปฏิบติังานมากกวา่หน่ึงคน ให้เบิกค่าท่ีพกัแบบ   พกัคู่ เวน้แต่เป็น
กรณีไม่เหมาะสมจะพกัรวมกนั หรือมีเหตุจ าเป็นท่ีไม่อาจพกัรวมกบัผูอ่ื้นได ้ 

ในกรณีท่ีสหกรณ์หรือหน่วยงานราชการหรือองค์กรอ่ืนได้จัดท่ีพักให้แล้ว หรืออยู่ใน
ยานพาหนะขณะเดินทางไม่สามารถเบิกค่าท่ีพกัได ้

ในกรณีท่ีมีความจ าเป็น หรือเหตุผลพิเศษท่ีไม่สามารถตามขอ้ 12.1 และ ขอ้ 12.2 ได ้ให้เสนอ
ประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ หรือผูจ้ดัการ แลว้แต่กรณี 

ข้อ 13 ผูเ้ดินทางไปปฏิบติังาน จะขอยืมเงินทดรองจ่ายส าหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบติังานไดต้ามสมควรแก่เหตุผล โดยยืน่ใบยมืเงินทดรองจ่ายตามแบบท่ีก าหนดตามระเบียบน้ีต่อผูจ้ดัการ 
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กรณีท่ีการเดินทางไปปฏิบติังาน จ าเป็นตอ้งจองยานพาหนะในการเดินทาง ให้ผูจ้ดัการพิจารณา
จ่ายทดรองไดต้ามความจ าเป็น 

ผูย้มืเงินทดรองจ่ายจะยมืเงินล่วงหนา้ไดไ้ม่เกิน 15 วนั ก่อนถึงวนัเดินทาง ถา้ไม่สามารถเดินทาง
ภายในก าหนดดงักล่าว ตอ้งส่งคืนเงินทดรองจ่ายท่ีไดรั้บทั้งส้ินโดยทนัที 

ข้อ 14 การเบิกเงินค่าใชจ่้ายในการเดินทาง ให้ผูเ้บิกยื่นใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามแบบ   
ท่ีก าหนดพร้อมด้วยใบส าคญัจ่าย เม่ือผูจ้ดัการตรวจสอบว่าเป็นไปตามหลกัเกณฑ์ท่ีก าหนดตามระเบียบแล้ว     
จึงใหเ้บิกจ่ายได ้

กรณีท่ีผู ้เบิกเงิน จัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไม่เรียบร้อย หรือมิได้ส่งใบส าคัญจ่าย                   
ให้ครบถว้น เม่ือไดแ้จง้ให้แกไ้ขแลว้มิไดแ้กไ้ขให้ถูกตอ้งในเวลาอนัสมควร ให้เสนอประธานกรรมการ หรือ  
รองประธานกรรมการ หรือผูจ้ดัการ แลว้แต่กรณีพิจารณาสั่งการ 

ข้อ 15 ผูเ้ดินทางไปปฏิบติังาน ท่ียืมเงินทดรองจ่ายให้ยื่นรายการเบิกเงินพร้อมดว้ยใบส าคญัจ่าย
และเงินเหลือจ่าย (ถา้มี) เพื่อหกัลา้งเงินยมืทดรองจ่ายภายใน 15 วนั นบัแต่วนัท่ีกลบัจากปฏิบติังาน 

หากผูเ้ดินทางไปปฏิบติังานไม่ปฏิบติัตามวรรคหน่ึง ให้ประธานกรรมการหรือรองประธาน
กรรมการหรือผูจ้ดัการ แล้วแต่กรณี สั่งหักใช้เงินยืมทดรองจ่ายทั้งหมดจากเงินเดือน ค่าจา้ง หรือเงินอ่ืนใด           
ท่ีสหกรณ์จะจ่ายแก่ผูน้ั้นจนกวา่จะครบจ านวนท่ียมืเงินทดรอง         

ข้อ 16 ในกรณีท่ีมีปัญหาเก่ียวกบัการปฎิบติัตามระเบียบน้ี ให้คณะกรรมการด าเนินการมีอ านาจ
วนิิจฉยัช้ีขาดและใหถื้อเป็นท่ีสุด                       

ข้อ 17 ใหป้ระธานกรรมการ รักษาการตามระเบียบน้ี 
 

  ประกาศ  ณ  วนัท่ี  30  กนัยายน  พ.ศ. 2562 

 

 
                  (นายจกัรินทร์  รักขาว) 

          รองประธานกรรมการปฏิบติัหนา้ท่ีแทน 
    ประธานกรรมการสหกรณ์ออมทรัพยข์า้ราชการสรรพากร จ ากดั 

 


