
 
 
 
 

ระเบียบสหกรณออมทรัพยพนักงานยาสูบ จํากัด 
วาดวยคาพาหนะ  เบ้ียเล้ียง  คาเชาที่พัก และคาใชจายเดินทางภายในประเทศ 

                                                                               พ.ศ. 2551 
-------------------------------------------------- 

 
 อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับสหกรณออมทรัพยพนักงานยาสูบ จํากัด ขอ 74 และขอ 105 ที่ประชุม
คณะกรรมการดําเนินการ ชุดที่ 25 ครั้งที่ 3 วันที่  27  มีนาคม  2551 ไดมีมติกําหนดระเบียบสหกรณออมทรัพยพนักงานยาสูบ
จํากัด  วาดวยคาพาหนะ เบี้ยเล้ียง คาเชาที่พัก และคาใชจายเดินทางภายในประเทศ พ.ศ. 2551 ดังตอไปน้ี.- 
 ขอ 1.  ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยพนักงานยาสูบ จํากัด วาดวยคาพาหนะ เบี้ยเล้ียง คาเชา ที่พัก  
คาใชจายเดินทางภายในประเทศ  พ.ศ. 2551” 
 ขอ 2.  ระเบียบน้ีใหใชบังคับตั้งแตวันที ่ 1  มีนาคม  2551   เปนตนไป 
 ขอ 3.  ในระเบียบการน้ี 
  “สหกรณฯ”                             หมายถึง   สหกรณออมทรัพยพนักงานยาสูบ จํากัด 
                           “คณะกรรมการดําเนินการ”   หมายถึง   คณะกรรมการสหกรณออมทรัพยพนักงานยาสูบ จํากัด 
                             “ประธานกรรมการ”    หมายถึง   ประธานกรรมการสหกรณออมทรัพยพนักงานยาสูบ จํากัด  
                        “กรรมการ”                        หมายถึง  กรรมการดําเนินการ   รวมตลอดถึงเลขานุการ    รอง
 ประธานกรรมการ   และประธานกรรมการสหกรณออม              
                                                                                 ทรัพยพนักงานยาสูบ  จํากัด  
   “ฝายจัดการ”    หมายถึง   ผูจัดการ   รองผูจัดการ  และผูชวยผูจัดการสหกรณ 
  ออมทรัพยพนักงานยาสูบ  จํากัด 
   “เจาหนาที่สหกรณ”    หมายถึง   บุคคลซ่ึงสหกรณจางใหทํางานประจําของสหกรณ ตาม 
      ระเบียบฯ  วาดวยการเจาหนาที่สหกรณออมทรัพย 
      พนักงานยาสูบ  จํากัด 
                        “ที่ปรึกษา”   หมายถึง  ที่ปรึกษาที่ไดรับการแตงตั้ง  จากมติคณะกรรมการ 
      รวมถึงบุคคลที่สหกรณมอบหมายใหดําเนินการใน 
      เรื่องใด ๆ 
 ขอ 4.  คาใชจายในการเดินทางสําหรับกรรมการ  ฝายจัดการ  เจาหนาที่สหกรณและที่ปรึกษา  ไปปฏิบัตงิาน
ภายในประเทศ  ไดแก 

(1) คาพาหนะ    หมายความวา  คาโดยสารหรือคาเชายานพาหนะ  ซ่ึงรวมถึง คาเชาสัตวพาหนะ คาระวาง
บรรทุก คาจางคนหาบหามหรือขนส่ิงของ คานํ้ามันสําหรับรถยนตเพื่อเดินทาง และอื่น ๆ ทํานองเดียวกัน 

(2) คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง     หมายความวา     คาใชจายในระหวางเดินทางรวมคาเชาที่พัก 
(3) คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางแบบเหมาจาย    หมายความวา   คาใชจายในระหวางเดินทางรวมคาเชาที่พักซ่ึงใน

การเบิกจายไมตองแสดงหลักฐานคาเชาที่พัก 
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(4) คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางแบบจายจริง     หมายความวา    คาใชจายในระหวางเดินทางรวมคาเชาที่พัก

ซ่ึงในการเบิกจายจะตองมีหลักฐานคาเชาที่พักมาแสดง 
(5) คาเชาที่พัก      หมายความวา     คาใชจายในการเชาที่พัก 
(6) คาใชจายเบ็ดเตล็ด     หมายความวา     คาใชจายเกี่ยวกับงานของสหกรณออมทรัพยพนักงาน

ยาสูบ จํากัด  ในระหวางเดินทางนอกเหนือจากคาเบี้ยเล้ียงเดินทาง 
(7) ยานพาหนะประจําทาง   หมายความวา     ยานพาหนะที่ไดรับสัมปทานจากทางราชการ 
(8) การเดินทางไปปฏิบัติงาน   หมายความวา   การเดินทางไปปฏิบัติงานตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย

จากสหกรณ  หรือเพื่อประโยชนแกสหกรณ  
 ขอ 5.  กรรมการหรือเจาหนาที่สหกรณ หรือที่ปรึกษา จะเดินทางไปปฏิบัติงานตางจังหวัด  ตองไดรับอนุมัติจาก
ประธานกรรมการหรือคณะกรรมการดําเนินการ  สุดแตกรณ ี
 ขอ 6.  การเดินทางไปปฏิบัติงาน    ถาหยุดพัก ณ ที่แหงใดโดยไมมีความจําเปนแกงานของสหกรณฯ  วันหยุด
เหลาน้ันจะเบิกคาเบี้ยเล้ียงเดินทางไมได 
 ในกรณีผูไปปฏิบัติงานจําเปนตองหยุดพักเพราะเจ็บปวยโดยมีใบรับรองแพทย  หรือเหตุสุดวิสัยอื่น  ให
เบิกคาใชจายในการเดินทางสําหรับวันที่หยุดได  เม่ือไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการดําเนินการ 
 ขอ 7.  ในการเดินทางไปปฏิบัติงานตามปกติใหใชยานพาหนะประจําทาง  หรือรถไฟ   และใหเบิกคาพาหนะได
เทาที่จายจริง   แตไมเกินอัตราตอไปน้ี 
 (1)  คาโดยสารช้ันสอง   สําหรับผูดํารงตําแหนง “เจาหนาที่” หรือ “ผูชวยผูจัดการ” ตามระเบียบฯ วา 
  ดวยเจาหนาที่สหกรณ 
 (2)  คาโดยสารช้ันหน่ึง    สําหรับผูดํารงตําแหนงกรรมการ   รองประธานกรรมการ  ผูจัดการ และรอง 
      ผูจัดการ  และที่ปรึกษา 

 (3)  คาโดยสารเครื่องบิน    สําหรับผูดํารงตําแหนงประธานกรรมการ  
การใชยานพาหนะเดินทางน้ี   สุดแลวแตความสะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงาน  ใหรวมกับคาธรรมเนียม 

พิเศษและอื่น ๆ  ดวย   แตตองเปนไปในทางประหยัด   
ในกรณีติดตองานโดยรถยนต  รถโดยสารรับจาง  ใหเบิกคาใชจายไดตามจริงแตไมเกนิเที่ยวละ 300.-บาท 

 ขอ 8.  ในกรณีที่ไมมียานพาหนะประจําทางหรือมี   แตตองการความรวดเร็วหรือความปลอดภัย เพื่อประโยชน
แกงานของสหกรณใหใชยานพาหนะอื่นตลอดจนเครื่องบินได   โดยตองไดรับอนุมัติจากประธานกรรมการกอน 

    การเบิกจายคาพาหนะกรณีเดินทางโดยเครือ่งบิน   ผูเบิกตองแนบสําเนาตั๋วเครื่องบินและคาธรรมเนียม 
สนามบินพรอมกับใบเบิกเงิน 

   ในกรณีตามวรรคแรก   ถาใชยานพาหนะสวนตัวแทนยานพาหนะอื่น  ใหเบิกชดเชยเทาที่พึงจายสําหรับ 
ยานพาหนะอื่นน้ัน   ใหอัตรากิโลเมตรละ  4.50  บาท  โดยตองขออนุมัติจากประธานกรรมการ 
 การคํานวณระยะทาง   ใหคํานวณตามระยะทางของกรมทางหลวงในเสนทางส้ันและตรง   ซ่ึงสามารถ
เดินทางไดสะดวกและปลอดภัยรวมทั้งระยะทางที่ตองไปปฏิบัติงานจริง  
 ขอ 9.  สําหรับกรรมการ  ฝายจัดการ  เจาหนาที่สหกรณ  ที่ปรึกษา ทีเ่ดินทางไปปฏิบัติงานในกรุงเทพมหานคร  
และปริมณฑลโดยไมพักแรม  ใหเบิกคาเบี้ยเล้ียงเดินทางตามอัตรา ดังน้ี.- 
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(1) เจาหนาที่ฯ     วันละ  150.- บาท 
(2) ผูชวยผูจัดการ    วันละ   200.- บาท   
(3) ผูจัดการ  รองผูจัดการ  วันละ   250.- บาท 
(4) กรรมการดําเนินการ ที่ปรึกษา วันละ   300.- บาท 
(5) รองประธานกรรมการ   วันละ   350.- บาท 
(6) ประธานกรรมการ    วันละ   400.- บาท 

 
 ขอ 10.  เบี้ยเล้ียงเดินทางสําหรับกรรมการ  ฝายจัดการ  เจาหนาที่สหกรณ ที่ปรึกษา และการเดินทางไปปฏิบัติงาน
ในตางจังหวัด  ที่จําเปนตองพักแรมใหกรรมการ  ฝายจัดการ  เจาหนาที่สหกรณ  ที่ปรึกษา  มีสิทธิ์เลือกเบิกคาเบี้ยเล้ียงเดินทาง
แบบเหมาจายหรือจายจริงแบบใดแบบหน่ึง  แตตองเลือกเพียงแบบเดียวตลอดการเดินทางในครั้งน้ัน ๆ  ตามอัตราตอไปน้ี.- 
 

คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางแบบจายจริง คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
แบบเหมาจาย 

 
 

ตําแหนง 
   

กรณีคางคืน 
(บาท : ตอวัน) 

คาเชาที่พัก 
เทาที่จายจริงแตไมเกิน 

(บาท : ตอวัน) 

(บาท : ตอวัน) 

(1) เจาหนาที่    300 650 900 
(2) ผูชวยผูจัดการ  400 700 1,050 
(3) ผูจัดการ , รองผูจัดการ   500 800 1,250 
(4) กรรมการดําเนินการ ,ที่ปรึกษา 600 900 1,450 
(5) รองประธานกรรมการ  700 1,000 1,650 
(6) ประธานกรรมการ  800 1,200 1,950 

  
 ขอ 11. การคํานวณเบี้ยเล้ียงใหถือเกณฑ  ดังน้ี.- 
  (1) การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัติงาน    เพื่อคํานวณคาเบี้ยเล้ียงเดินทาง  ใหนับตั้งแตเวลาออกจากที่พัก 
      หรือสํานักงานตามปกติจนกลับถึงที่พักหรือสํานักงานตามปกติ   หรือจนถึงสํานักงานที่ไปประจําการ 
      ใหมแลวแตกรณ ี

  (2) เวลาเดินทางไปปฏิบัติงานใหนับยี่สิบส่ีช่ัวโมงเปนหน่ึงวัน เศษของวันถาเกินกวาสิบสองช่ัวโมงนับเปน 
      หน่ึงวัน 

  (3) หากการไปปฏิบัติงานเพียงวันเดียวและมีเวลาเกิน  6  ช่ัวโมง   นับตั้งแตเวลาออกจากที่พักหรือ 
      สํานักงานกลับถึงที่พักหรือสํานักงาน   ใหนับเปนหน่ึงวัน    

 ขอ 12.  ผูเดินทางไปปฏิบัติงานจะขอรับเงินทดรองจาย   เพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไดตามสมควรแก
เหตุการณ   โดยยื่นรายการประมาณคาใชจาย  ทั้งน้ี  ใหประธานกรรมการ  หรือรองประธานกรรมการของสหกรณ  เปน 
ผูพิจารณาอนุมัติกอนการเดินทาง  3  วัน   
    กรณีที่มีการเดินทางไปปฏิบัติงานจําเปนตองจองยานพาหนะในการเดินทาง  ใหทางผูจัดการพิจารณา 
จายทดรองไดตามความจําเปน 
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 ขอ 13. การเบิกเงินคาใชจายในการเดินทาง   ผูเบิกตองยื่นรายงานการเดินทางตามแบบที่คณะกรรมการ
ดําเนินการกําหนดพรอมดวยเอกสารหลักฐานตาง ๆ  ภายใน  5 วัน  ทั้งน้ี  ใหประธานกรรมการหรือรองประธานกรรมการ
เปนผูพิจารณาอนุมัติ 
 ขอ 14. ใหประธานกรรมการเปนผูรักษาการตามระเบียบน้ี และใหมีอํานาจกําหนดแบบฟอรมและวินิจฉัยปญหา
ปฏิบัติใหเปนไปตามระเบียบน้ี. 
 
                          ประกาศ   ณ  วันที่  30  มิถุนายน   2551        

 
             (ลงช่ือ)  มงคลวัจน  รุหานนท 

                       (นายมงคลวัจน   รุหานนท) 
                                            ประธานกรรมการ 

                               สหกรณออมทรัพยพนักงานยาสูบ  จํากัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


