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ระเบียบสหกรณออมทรัพยกรมปาไม จํากัด 

วาดวยคาใชจายในการปฏิบัติงานของเจาหนาที ่
พ.ศ.  2552 

----------------------------------- 
   อาศัยอํานาจตามความในขอ 78 (6) และ (9) และขอ 106 (10)  แหงขอบังคับสหกรณออมทรัพย
กรมปาไม จํากัด  ที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ครั้งที่ 15  เม่ือวันที่ 25 ธันวาคม พ.ศ. 2552 ไดกําหนด
ระเบียบวาดวยคาใชจายในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ พ.ศ.2552 ไวดังตอไปน้ี 
 

หมวด 1 
ขอกําหนดทั่วไป 

  ขอ 1  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยกรมปาไม จํากัด วาดวยคาใชจาย     

ในการปฏิบตังิานของ เจาหนาที่ พ.ศ. 2552” 
  ขอ 2  ระเบียบนี้ใหใชบังคบัตั้งแตวันที่  28 ธันวาคม พ.ศ. 2552 เปนตนไป 
  ขอ 3  ใหยกเลิกระเบยีบสหกรณออมทรัพยกรมปาไม จํากัด วาดวยคาใชจายในการ
ปฏิบัติงาน พ.ศ.2550 
  ขอ 4  ในระเบยีบนี ้
 “สหกรณ”  หมายความวา สหกรณออมทรัพยกรมปาไม จํากัด 
 “ประธานกรรมการ”   หมายความวา ประธานกรรมการดําเนินการสหกรณ 
          ออมทรัพยกรมปาไม จํากัด 
 “คณะกรรมการดําเนินการ”  หมายความวา คณะกรรมการดําเนินการ    
      สหกรณออมทรัพยกรมปาไมจํากัด 
 “กรรมการ”   หมายความวา กรรมการดําเนินการสหกรณ        

     ออมทรัพยกรมปาไม จํากัด 
 “เจาหนาที่ ”  หมายความวา บุคคลซึ่งสหกรณออมทรัพยกรมปาไม 
       จํากัด  จางใหทํางานประจําของสหกรณ 
       ตามระเบยีบสหกรณ  
 “ผูจัดการ”  หมายความวา ผูจัดการสหกรณออมทรัพย 

      กรมปาไม จํากัด   
 “การปฏิบตัิงาน”  หมายความวา การปฏิบตัิงานภายในประเทศ และ 

      ตางประเทศ 
  ขอ 5  ใหสหกรณกําหนดแบบทีใ่ชตามระเบียบนี ้
  ขอ 6   การปฏบิัติงานภายในประเทศ คือ การเดินทางในราชอาณาจักรของผูจัดการและ
เจาหนาที่ เพ่ือไปประชุม อบรม สัมมนา หรือปฏิบัติงานอ่ืนตามที่สหกรณมอบหมาย 
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  ขอ 7  การปฏิบัติงานตางประเทศใหคณะกรรมการดําเนินการพิจารณาคาใชจายในการ
ปฏิบัติงานเปนคราว ๆ ไป 
  ขอ 8  คาใชจายในการปฏบิัติงาน  ไดแก 

(1) คาเบี้ยเลี้ยง 
(2) คาที่พัก 
(3) คาพาหนะ  รวมถึงคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิง คาจางพนักงานประจํา

ยานพาหนะ  คาระวางบรรทุกสิ่งของ และอ่ืน ๆ ทํานองเดียวกนั 
(4) คาเบี้ยประชุม 
(5) คาใชจายอ่ืน  

ขอ 9  การเดินทางไปปฏิบตัิงานของผูจัดการ ใหยื่นคําขออนุมัติตอประธานกรรมการ 
สําหรับเจาหนาที่ใหยื่นคําขออนุมัติตอผูจัดการ 
  ขอ10  การเดินทางไปปฏิบตัิงาน ถาหยุด ณ ที่ใดโดยไมมีความจําเปนแกงานของสหกรณ
จะเบิกคาใชจายสําหรับวันที่หยุดดังกลาวมิได 

ในกรณีที่ผูไปปฏิบตัิงานตองหยุดพักเพราะเจ็บปวยโดยมีใบรับรองแพทย ใหเบิกคาใชจาย     
ในการเดินทางสําหรับวันหยุดไดตอเม่ือไดรับอนุมัติจากประธานกรรมการหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

หมวด 2 
คาเบี้ยเลี้ยง คาที่พัก และคาพาหนะ 

ขอ 11  คาเบีย้เลี้ยงใหเบิกไดในลักษณะเหมาจายตามอัตรา ดังตอไปน้ี 
 (1)  ผูจัดการ   วันละ  500  บาท 
 (2) เจาหนาที่   วันละ  300  บาท 

  ขอ 12  คาที่พักในการไปปฏิบัติงานที่จําเปนตองพักแรม ใหเบิกคาที่พักในลักษณะเหมาจาย ดังน้ี 
           (1)  ผูจัดการ    วันละ  1,200  บาท 

                 (2)  เจาหนาที่   วันละ  1,000  บาท 
กรณีที่สหกรณหรือหนวยราชการหรือองคกรอ่ืนไดจัดที่พักใหแลว หรืออยูในยานพาหนะ 

ขณะเดินทางจะเบิกคาที่พักมิได 
ในกรณีมีความจําเปนหรือเหตุผลพิเศษทีไ่มสามารถปฏิบัตติามวรรคหนึ่งไดใหนําเสนอ

ประธานกรรมการดําเนนิการเพื่อพิจารณาอนุมัติเปนกรณีๆ ไป 
ขอ 13 คาพาหนะใหเบิกจายในลักษณะใดลักษณะหนึง่ ดังน้ี 
 (1)  เบิกตามความเปนจริง 
 (2)  เบิกในลกัษณะเหมาจาย 
ขอ 14  การเบิกจายคาพาหนะตามความเปนจริงในขอ 13(1) ใหยื่นคําขอตามแบบที่ 

สหกรณกําหนดพรอมแนบใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารหลักฐานการจายเงิน เชน ตั๋วหรือหลักฐานการโดยสาร 
ใบเสร็จคาน้ํามันเชื้อเพลิง ใบเสร็จคาทางดวน  ใบสําคญัจายคาโดยสารรถยนตรับจาง หรือยานพาหนะอื่น ๆ 
เปนตน  
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กรณีมีความจําเปนหรือเหตผุลพิเศษที่ไมสามารถปฏิบตัิตามวรรคหนึ่งได  

ใหนําเสนอประธานกรรมการเพื่อพิจารณาอนุมัติเปนกรณีๆ ไป 
ขอ 15  การเบกิคาพาหนะในการโดยสารเครื่องบินจะกระทําไดในกรณีที่มีความจําเปน

เรงดวนเพื่อประโยชนของสหกรณ และตองไดรับอนุมัติกอนการเดินทางจากประธานกรรมการ  
  ขอ 16  การเบกิจายคาพาหนะในลักษณะเหมาจายตาม ขอ 13(2) ใหเหมาจาย ดังน้ี 

(1) ภายในจังหวดัเดียวกันใหเบิกไดไมเกนิ 400 บาท 
(2) ระหวางจังหวัดใหเบิกไดในอัตรากิโลเมตรละ 3 บาท กับอีก 400 บาท 

 ขอ 17  กรณีที่สหกรณจัดยานพาหนะไวใหสําหรับการไปปฏิบตัิงานมิใหเบิกคาพาหนะ  
ตามขอ 13 

ขอ 18  การนับระยะเวลาเดินทางและระยะทางในการเดินทางไปปฏิบัติงานเพื่อเบกิ       
คาเบี้ยเลี้ยงและคาพาหนะ ใหคํานวณ ดังน้ี 

(1)  การเบิกคาเบี้ยเลีย้งใหนับตั้งแตเวลาออกจากที่พักหรือสํานักงาน ถึงเวลา
เดินทางกลับถึงที่พักหรือสํานักงาน โดยใหนับ 24 ชั่วโมงเปน 1 วัน เศษของวันหากเกิน 12 ชั่วโมง ใหถือ
เปน 1 วัน และหากเกิน 6 ชั่วโมงแตไมเกิน 12 ชั่วโมง ใหถือเปนครึ่งวัน 

 (2)  การเบิกคาพาหนะใหคํานวณจากระยะทางจากอําเภอของจังหวัดถึงอําเภอ
ของจังหวัด ในภาคผนวก ยกเวนกรุงเทพมหานคร สําหรับภายในจังหวัดเดียวกนัการเบิกคาพาหนะ        
ใหเปนไปตาม ขอ 16(1) 

ในกรณีมีความจําเปนหรือเหตุผลพิเศษทีไ่มสามารถปฏิบัตติาม (1) หรือ (2) ไดใหนําเสนอ
ตอประธานกรรมการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติเปนกรณีๆไป 
  ขอ 19  สิทธิในการเบิกคาเบี้ยเลี้ยง คาทีพั่ก และคาพาหนะ ตามขอ 11 ขอ 12 และ  ขอ 16 
หากคณะกรรมการดําเนินการพิจารณาเห็นวาเพื่อความเหมาะสมในการบริหารเงินงบประมาณของสหกรณ 
คณะกรรมการดําเนินการมีอํานาจปรับลดหรือไมอนุมัติใหเบิกเงินคาใชจายดงักลาวก็ได 

หมวด 3 
คาตอบแทนพิเศษ และคาใชจายอ่ืน ๆ 

ขอ 20 กรณีสหกรณไมจายคาลวงเวลา คาเบี้ยเลีย้ง คาพาหนะ ในการปฏิบัติงานทีส่หกรณ
กําหนด ใหมีสิทธิเบิกคาตอบแทนพิเศษ ดังน้ี 

(1) เวลาปฏิบตัิงานไมเกิน 2 ชั่วโมง ใหเบิกได 200 บาท  
(2) เวลาปฏิบตัิงานเกิน 2 ชั่วโมง แตไมเกิน 4 ชั่วโมง ใหเบิกได 400 บาท 
(3) เวลาปฏิบตัิงานเกิน 4 ชั่วโมง แตไมเกิน 6 ชั่วโมง ใหเบิกได  600 บาท 
(4) เวลาปฏิบตัิงานเกินกวา 6 ชั่วโมง ใหเบิกได 800 บาท 

ขอ 21  การเดินทางไปปฏิบตัิงานของผูจัดการและเจาหนาที่ ใหเบิกคาใชจายอ่ืน ๆ          
ที่เกี่ยวของกับการปฏิบตัิงานของสหกรณไดเทาที่จายจริง เชน คาธรรมเนียมการลงทะเบยีน คาเครื่องเขียน
แบบพิมพ คาใชจายในการสื่อสาร คาจางเหมายานพาหนะในการขนสงสิ่งของเครื่องใชหรือสัมภาระอ่ืนๆ 
เปนตน     
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  ขอ 22  การเดินทางไปปฏิบตัิงานของผูจัดการและเจาหนาที่ ใหมีสิทธิขอยืมเงินทดรอง
สําหรับเปนคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานไดตามจํานวนที่เหมาะสม โดยย่ืนใบยืมเงินทดรองตาม
แบบที่สหกรณกําหนด 
  ผูยืมเงินทดรองตองเดินทางไปปฏิบัติงานภายใน 7 วนั นับแตวันทีไ่ดรับเงินทดรอง และ
ตองสงใบสําคญัหักลางเงินยืมทดรองและเงินเหลือจาย (ถามี) ตอสหกรณภายใน 7 วัน นับแตวันที่กลบัจาก
การปฏิบตัิงาน หากไมสงใบสําคญัหักลางเงินยืมใหผูจัดการแจงใหผูน้ันทราบและผูน้ันตองสงเงินที่ยืมทดรอง
ไปทั้งหมดคืนแกสหกรณภายใน  15 วันนับแตวันที่ไดรับแจง 

หากผูยืมเงินทดรองไมสามารถเดินทางภายในกําหนดดังกลาว ตองสงคืนเงินทดรอง         
ที่ไดรับทั้งหมดโดยทันที 

กรณีที่ผูยืมเงินทดรองไมดําเนินการตามวรรคสองหรือวรรคสาม ใหสหกรณหักใชเงินยืม 
ทดรองทั้งหมดจากเงินเดือน  คาจาง หรือเงินอ่ืนใดที่สหกรณจะจายแกผูน้ันจนกวาจะครบจํานวนที่ยืมทดรอง 

ในกรณีจําเปนตองจางเหมายานพาหนะหรือซ้ือตั๋วโดยสารยานพาหนะใด ๆ ในการ 
เดินทางไปปฏิบัติงาน ใหผูจัดการมีอํานาจจายเงินคาจางเหมาหรือคาตั๋วโดยสารไดตามความจําเปน 

ขอ 23  สําหรับผูที่ไดรับการแตงตั้งจากคณะกรรมการดําเนินการใหทําหนาที่ผูจัดการให
เบิกคาใชจายในการปฏิบตังิานตามระเบยีบวาดวยคาใชจายในการปฏิบัติงานของกรรมการดําเนินการและ
บุคคลที่เกี่ยวของ 
  ขอ 24  ในกรณีมีปญหาเกี่ยวกับการปฏบิัตติามระเบียบนี้ใหคณะกรรมการดําเนินการเปนผู
วินิจฉัยชีข้าด และใหถือเปนที่สุด 
  ขอ 25  ใหประธานกรรมการดําเนินการเปนผูรักษาการตามระเบียบน้ี   
 
                   ประกาศ  ณ  วันที่  28  ธนัวาคม  พ.ศ.2552 
 
 (ลงนาม)       สิทธิชัย  อ๊ึงภากรณ 
 (นายสิทธิชยั  อ๊ึงภากรณ) 
 ประธานกรรมการดําเนินการ 
 สหกรณออมทรัพยกรมปาไม จํากัด 
 


