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ระเบียบสหกรณออมทรัพยกรมปาไม จํากัด 

วาดวยคาใชจายในการปฏิบัติงานของเจาหนาที ่
พ.ศ.  2552 

----------------------------------- 
   อาศัยอํานาจตามความในขอ 78 (6) และ (9) และขอ 106 (10)  แหงขอบังคับสหกรณออมทรัพย
กรมปาไม จํากัด  ที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ครั้งที่ 15  เม่ือวันที่ 25 ธันวาคม พ.ศ. 2552 ไดกําหนด
ระเบียบวาดวยคาใชจายในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ พ.ศ.2552 ไวดังตอไปน้ี 
 

หมวด 1 
ขอกําหนดทั่วไป 

  ขอ 1  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยกรมปาไม จํากัด วาดวยคาใชจาย     

ในการปฏิบตังิานของ เจาหนาที่ พ.ศ. 2552” 
  ขอ 2  ระเบียบนี้ใหใชบังคบัตั้งแตวันที่  28 ธันวาคม พ.ศ. 2552 เปนตนไป 
  ขอ 3  ใหยกเลิกระเบยีบสหกรณออมทรัพยกรมปาไม จํากัด วาดวยคาใชจายในการ
ปฏิบัติงาน พ.ศ.2550 
  ขอ 4  ในระเบยีบนี ้
 “สหกรณ”  หมายความวา สหกรณออมทรัพยกรมปาไม จํากัด 
 “ประธานกรรมการ”   หมายความวา ประธานกรรมการดําเนินการสหกรณ 
          ออมทรัพยกรมปาไม จํากัด 
 “คณะกรรมการดําเนินการ”  หมายความวา คณะกรรมการดําเนินการ    
      สหกรณออมทรัพยกรมปาไมจํากัด 
 “กรรมการ”   หมายความวา กรรมการดําเนินการสหกรณ        

     ออมทรัพยกรมปาไม จํากัด 
 “เจาหนาที่ ”  หมายความวา บุคคลซึ่งสหกรณออมทรัพยกรมปาไม 
       จํากัด  จางใหทํางานประจําของสหกรณ 
       ตามระเบยีบสหกรณ  
 “ผูจัดการ”  หมายความวา ผูจัดการสหกรณออมทรัพย 

      กรมปาไม จํากัด   
 “การปฏิบตัิงาน”  หมายความวา การปฏิบตัิงานภายในประเทศ และ 

      ตางประเทศ 
  ขอ 5  ใหสหกรณกําหนดแบบทีใ่ชตามระเบียบนี ้
  ขอ 6   การปฏบิัติงานภายในประเทศ คือ การเดินทางในราชอาณาจักรของผูจัดการและ
เจาหนาที่ เพ่ือไปประชุม อบรม สัมมนา หรือปฏิบัติงานอ่ืนตามที่สหกรณมอบหมาย 
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  ขอ 7  การปฏิบัติงานตางประเทศใหคณะกรรมการดําเนินการพิจารณาคาใชจายในการ
ปฏิบัติงานเปนคราว ๆ ไป 
  ขอ 8  คาใชจายในการปฏบิัติงาน  ไดแก 

(1) คาเบี้ยเลี้ยง 
(2) คาที่พัก 
(3) คาพาหนะ  รวมถึงคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิง คาจางพนักงานประจํา

ยานพาหนะ  คาระวางบรรทุกสิ่งของ และอ่ืน ๆ ทํานองเดียวกนั 
(4) คาเบี้ยประชุม 
(5) คาใชจายอ่ืน  

ขอ 9  การเดินทางไปปฏิบตัิงานของผูจัดการ ใหยื่นคําขออนุมัติตอประธานกรรมการ 
สําหรับเจาหนาที่ใหยื่นคําขออนุมัติตอผูจัดการ 
  ขอ10  การเดินทางไปปฏิบตัิงาน ถาหยุด ณ ที่ใดโดยไมมีความจําเปนแกงานของสหกรณ
จะเบิกคาใชจายสําหรับวันที่หยุดดังกลาวมิได 

ในกรณีที่ผูไปปฏิบตัิงานตองหยุดพักเพราะเจ็บปวยโดยมีใบรับรองแพทย ใหเบิกคาใชจาย     
ในการเดินทางสําหรับวันหยุดไดตอเม่ือไดรับอนุมัติจากประธานกรรมการหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

หมวด 2 
คาเบี้ยเลี้ยง คาที่พัก และคาพาหนะ 

ขอ 11  คาเบีย้เลี้ยงใหเบิกไดในลักษณะเหมาจายตามอัตรา ดังตอไปน้ี 
 (1)  ผูจัดการ   วันละ  500  บาท 
 (2) เจาหนาที่   วันละ  300  บาท 

  ขอ 12  คาที่พักในการไปปฏิบัติงานที่จําเปนตองพักแรม ใหเบิกคาที่พักในลักษณะเหมาจาย ดังน้ี 
           (1)  ผูจัดการ    วันละ  1,200  บาท 

                 (2)  เจาหนาที่   วันละ  1,000  บาท 
กรณีที่สหกรณหรือหนวยราชการหรือองคกรอ่ืนไดจัดที่พักใหแลว หรืออยูในยานพาหนะ 

ขณะเดินทางจะเบิกคาที่พักมิได 
ในกรณีมีความจําเปนหรือเหตุผลพิเศษทีไ่มสามารถปฏิบัตติามวรรคหนึ่งไดใหนําเสนอ

ประธานกรรมการดําเนนิการเพื่อพิจารณาอนุมัติเปนกรณีๆ ไป 
ขอ 13 คาพาหนะใหเบิกจายในลักษณะใดลักษณะหนึง่ ดังน้ี 
 (1)  เบิกตามความเปนจริง 
 (2)  เบิกในลกัษณะเหมาจาย 
ขอ 14  การเบิกจายคาพาหนะตามความเปนจริงในขอ 13(1) ใหยื่นคําขอตามแบบที่ 

สหกรณกําหนดพรอมแนบใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารหลักฐานการจายเงิน เชน ตั๋วหรือหลักฐานการโดยสาร 
ใบเสร็จคาน้ํามันเชื้อเพลิง ใบเสร็จคาทางดวน  ใบสําคญัจายคาโดยสารรถยนตรับจาง หรือยานพาหนะอื่น ๆ 
เปนตน  
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กรณีมีความจําเปนหรือเหตผุลพิเศษที่ไมสามารถปฏิบตัิตามวรรคหนึ่งได  

ใหนําเสนอประธานกรรมการเพื่อพิจารณาอนุมัติเปนกรณีๆ ไป 
ขอ 15  การเบกิคาพาหนะในการโดยสารเครื่องบินจะกระทําไดในกรณีที่มีความจําเปน

เรงดวนเพื่อประโยชนของสหกรณ และตองไดรับอนุมัติกอนการเดินทางจากประธานกรรมการ  
  ขอ 16  การเบกิจายคาพาหนะในลักษณะเหมาจายตาม ขอ 13(2) ใหเหมาจาย ดังน้ี 

(1) ภายในจังหวดัเดียวกันใหเบิกไดไมเกนิ 400 บาท 
(2) ระหวางจังหวัดใหเบิกไดในอัตรากิโลเมตรละ 3 บาท กับอีก 400 บาท 

 ขอ 17  กรณีที่สหกรณจัดยานพาหนะไวใหสําหรับการไปปฏิบตัิงานมิใหเบิกคาพาหนะ  
ตามขอ 13 

ขอ 18  การนับระยะเวลาเดินทางและระยะทางในการเดินทางไปปฏิบัติงานเพื่อเบกิ       
คาเบี้ยเลี้ยงและคาพาหนะ ใหคํานวณ ดังน้ี 

(1)  การเบิกคาเบี้ยเลีย้งใหนับตั้งแตเวลาออกจากที่พักหรือสํานักงาน ถึงเวลา
เดินทางกลับถึงที่พักหรือสํานักงาน โดยใหนับ 24 ชั่วโมงเปน 1 วัน เศษของวันหากเกิน 12 ชั่วโมง ใหถือ
เปน 1 วัน และหากเกิน 6 ชั่วโมงแตไมเกิน 12 ชั่วโมง ใหถือเปนครึ่งวัน 

 (2)  การเบิกคาพาหนะใหคํานวณจากระยะทางจากอําเภอของจังหวัดถึงอําเภอ
ของจังหวัด ในภาคผนวก ยกเวนกรุงเทพมหานคร สําหรับภายในจังหวัดเดียวกนัการเบิกคาพาหนะ        
ใหเปนไปตาม ขอ 16(1) 

ในกรณีมีความจําเปนหรือเหตุผลพิเศษทีไ่มสามารถปฏิบัตติาม (1) หรือ (2) ไดใหนําเสนอ
ตอประธานกรรมการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติเปนกรณีๆไป 
  ขอ 19  สิทธิในการเบิกคาเบี้ยเลี้ยง คาทีพั่ก และคาพาหนะ ตามขอ 11 ขอ 12 และ  ขอ 16 
หากคณะกรรมการดําเนินการพิจารณาเห็นวาเพื่อความเหมาะสมในการบริหารเงินงบประมาณของสหกรณ 
คณะกรรมการดําเนินการมีอํานาจปรับลดหรือไมอนุมัติใหเบิกเงินคาใชจายดงักลาวก็ได 

หมวด 3 
คาตอบแทนพิเศษ และคาใชจายอ่ืน ๆ 

ขอ 20 กรณีสหกรณไมจายคาลวงเวลา คาเบี้ยเลีย้ง คาพาหนะ ในการปฏิบัติงานทีส่หกรณ
กําหนด ใหมีสิทธิเบิกคาตอบแทนพิเศษ ดังน้ี 

(1) เวลาปฏิบตัิงานไมเกิน 2 ชั่วโมง ใหเบิกได 200 บาท  
(2) เวลาปฏิบตัิงานเกิน 2 ชั่วโมง แตไมเกิน 4 ชั่วโมง ใหเบิกได 400 บาท 
(3) เวลาปฏิบตัิงานเกิน 4 ชั่วโมง แตไมเกิน 6 ชั่วโมง ใหเบิกได  600 บาท 
(4) เวลาปฏิบตัิงานเกินกวา 6 ชั่วโมง ใหเบิกได 800 บาท 

ขอ 21  การเดินทางไปปฏิบตัิงานของผูจัดการและเจาหนาที่ ใหเบิกคาใชจายอ่ืน ๆ          
ที่เกี่ยวของกับการปฏิบตัิงานของสหกรณไดเทาที่จายจริง เชน คาธรรมเนียมการลงทะเบยีน คาเครื่องเขียน
แบบพิมพ คาใชจายในการสื่อสาร คาจางเหมายานพาหนะในการขนสงสิ่งของเครื่องใชหรือสัมภาระอ่ืนๆ 
เปนตน     
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  ขอ 22  การเดินทางไปปฏิบตัิงานของผูจัดการและเจาหนาที่ ใหมีสิทธิขอยืมเงินทดรอง
สําหรับเปนคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานไดตามจํานวนที่เหมาะสม โดยย่ืนใบยืมเงินทดรองตาม
แบบที่สหกรณกําหนด 
  ผูยืมเงินทดรองตองเดินทางไปปฏิบัติงานภายใน 7 วนั นับแตวันทีไ่ดรับเงินทดรอง และ
ตองสงใบสําคญัหักลางเงินยืมทดรองและเงินเหลือจาย (ถามี) ตอสหกรณภายใน 7 วัน นับแตวันที่กลบัจาก
การปฏิบตัิงาน หากไมสงใบสําคญัหักลางเงินยืมใหผูจัดการแจงใหผูน้ันทราบและผูน้ันตองสงเงินที่ยืมทดรอง
ไปทั้งหมดคืนแกสหกรณภายใน  15 วันนับแตวันที่ไดรับแจง 

หากผูยืมเงินทดรองไมสามารถเดินทางภายในกําหนดดังกลาว ตองสงคืนเงินทดรอง         
ที่ไดรับทั้งหมดโดยทันที 

กรณีที่ผูยืมเงินทดรองไมดําเนินการตามวรรคสองหรือวรรคสาม ใหสหกรณหักใชเงินยืม 
ทดรองทั้งหมดจากเงินเดือน  คาจาง หรือเงินอ่ืนใดที่สหกรณจะจายแกผูน้ันจนกวาจะครบจํานวนที่ยืมทดรอง 

ในกรณีจําเปนตองจางเหมายานพาหนะหรือซ้ือตั๋วโดยสารยานพาหนะใด ๆ ในการ 
เดินทางไปปฏิบัติงาน ใหผูจัดการมีอํานาจจายเงินคาจางเหมาหรือคาตั๋วโดยสารไดตามความจําเปน 

ขอ 23  สําหรับผูที่ไดรับการแตงตั้งจากคณะกรรมการดําเนินการใหทําหนาที่ผูจัดการให
เบิกคาใชจายในการปฏิบตังิานตามระเบยีบวาดวยคาใชจายในการปฏิบัติงานของกรรมการดําเนินการและ
บุคคลที่เกี่ยวของ 
  ขอ 24  ในกรณีมีปญหาเกี่ยวกับการปฏบิัตติามระเบียบนี้ใหคณะกรรมการดําเนินการเปนผู
วินิจฉัยชีข้าด และใหถือเปนที่สุด 
  ขอ 25  ใหประธานกรรมการดําเนินการเปนผูรักษาการตามระเบียบน้ี   
 
                   ประกาศ  ณ  วันที่  28  ธนัวาคม  พ.ศ.2552 
 
 (ลงนาม)       สิทธิชัย  อ๊ึงภากรณ 
 (นายสิทธิชยั  อ๊ึงภากรณ) 
 ประธานกรรมการดําเนินการ 
 สหกรณออมทรัพยกรมปาไม จํากัด 
 


