
 
 
 
 

ระเบียบสหกรณออมทรัพยพนักงานยาสูบ จํากัด 
วาดวยคาพาหนะ  เบ้ียเล้ียง  คาเชาที่พัก และคาใชจายเดินทางภายในประเทศ 

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

 
 อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับสหกรณออมทรัพยพนักงานยาสูบ จํากัด ขอ 74 และขอ 105 ที่ประชุม
คณะกรรมการดําเนินการ ชุดที่ 25 ครั้งที่ 3 วันที่  27  มีนาคม  2551 ไดมีมติกําหนดระเบียบสหกรณออมทรัพยพนักงานยาสูบ
จํากัด  วาดวยคาพาหนะ เบี้ยเล้ียง คาเชาที่พัก และคาใชจายเดินทางภายในประเทศ พ.ศ. 2551 ดังตอไปน้ี.- 
 ขอ 1.  ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยพนักงานยาสูบ จํากัด วาดวยคาพาหนะ เบี้ยเล้ียง คาเชา ที่พัก  
คาใชจายเดินทางภายในประเทศ  พ.ศ. 2551” 
 ขอ 2.  ระเบียบน้ีใหใชบังคับตั้งแตวันที ่ 1  มีนาคม  2551   เปนตนไป 
 ขอ 3.  ในระเบียบการน้ี 
  “สหกรณฯ”                             หมายถึง   สหกรณออมทรัพยพนักงานยาสูบ จํากัด 
                           “คณะกรรมการดําเนินการ”   หมายถึง   คณะกรรมการสหกรณออมทรัพยพนักงานยาสูบ จํากัด 
                             “ประธานกรรมการ”    หมายถึง   ประธานกรรมการสหกรณออมทรัพยพนักงานยาสูบ จํากัด  
                        “กรรมการ”                        หมายถึง  กรรมการดําเนินการ   รวมตลอดถึงเลขานุการ    รอง
 ประธานกรรมการ   และประธานกรรมการสหกรณออม              
                                                                                 ทรัพยพนักงานยาสูบ  จํากัด  
   “ฝายจัดการ”    หมายถึง   ผูจัดการ   รองผูจัดการ  และผูชวยผูจัดการสหกรณ 
  ออมทรัพยพนักงานยาสูบ  จํากัด 
   “เจาหนาที่สหกรณ”    หมายถึง   บุคคลซ่ึงสหกรณจางใหทํางานประจําของสหกรณ ตาม 
      ระเบียบฯ  วาดวยการเจาหนาที่สหกรณออมทรัพย 
      พนักงานยาสูบ  จํากัด 
                        “ที่ปรึกษา”   หมายถึง  ที่ปรึกษาที่ไดรับการแตงตั้ง  จากมติคณะกรรมการ 
      รวมถึงบุคคลที่สหกรณมอบหมายใหดําเนินการใน 
      เรื่องใด ๆ 
 ขอ 4.  คาใชจายในการเดินทางสําหรับกรรมการ  ฝายจัดการ  เจาหนาที่สหกรณและที่ปรึกษา  ไปปฏิบัตงิาน
ภายในประเทศ  ไดแก 

(1) คาพาหนะ    หมายความวา  คาโดยสารหรือคาเชายานพาหนะ  ซ่ึงรวมถึง คาเชาสัตวพาหนะ คาระวาง
บรรทุก คาจางคนหาบหามหรือขนส่ิงของ คานํ้ามันสําหรับรถยนตเพื่อเดินทาง และอื่น ๆ ทํานองเดียวกัน 

(2) คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง     หมายความวา     คาใชจายในระหวางเดินทางรวมคาเชาที่พัก 
(3) คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางแบบเหมาจาย    หมายความวา   คาใชจายในระหวางเดินทางรวมคาเชาที่พักซ่ึงใน

การเบิกจายไมตองแสดงหลักฐานคาเชาที่พัก 
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(4) คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางแบบจายจริง     หมายความวา    คาใชจายในระหวางเดินทางรวมคาเชาที่พัก

ซ่ึงในการเบิกจายจะตองมีหลักฐานคาเชาที่พักมาแสดง 
(5) คาเชาที่พัก      หมายความวา     คาใชจายในการเชาที่พัก 
(6) คาใชจายเบ็ดเตล็ด     หมายความวา     คาใชจายเกี่ยวกับงานของสหกรณออมทรัพยพนักงาน

ยาสูบ จํากัด  ในระหวางเดินทางนอกเหนือจากคาเบี้ยเล้ียงเดินทาง 
(7) ยานพาหนะประจําทาง   หมายความวา     ยานพาหนะที่ไดรับสัมปทานจากทางราชการ 
(8) การเดินทางไปปฏิบัติงาน   หมายความวา   การเดินทางไปปฏิบัติงานตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย

จากสหกรณ  หรือเพื่อประโยชนแกสหกรณ  
 ขอ 5.  กรรมการหรือเจาหนาที่สหกรณ หรือที่ปรึกษา จะเดินทางไปปฏิบัติงานตางจังหวัด  ตองไดรับอนุมัติจาก
ประธานกรรมการหรือคณะกรรมการดําเนินการ  สุดแตกรณ ี
 ขอ 6.  การเดินทางไปปฏิบัติงาน    ถาหยุดพัก ณ ที่แหงใดโดยไมมีความจําเปนแกงานของสหกรณฯ  วันหยุด
เหลาน้ันจะเบิกคาเบี้ยเล้ียงเดินทางไมได 
 ในกรณีผูไปปฏิบัติงานจําเปนตองหยุดพักเพราะเจ็บปวยโดยมีใบรับรองแพทย  หรือเหตุสุดวิสัยอื่น  ให
เบิกคาใชจายในการเดินทางสําหรับวันที่หยุดได  เม่ือไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการดําเนินการ 
 ขอ 7.  ในการเดินทางไปปฏิบัติงานตามปกติใหใชยานพาหนะประจําทาง  หรือรถไฟ   และใหเบิกคาพาหนะได
เทาที่จายจริง   แตไมเกินอัตราตอไปน้ี 
 (1)  คาโดยสารช้ันสอง   สําหรับผูดํารงตําแหนง “เจาหนาที่” หรือ “ผูชวยผูจัดการ” ตามระเบียบฯ วา 
  ดวยเจาหนาที่สหกรณ 
 (2)  คาโดยสารช้ันหน่ึง    สําหรับผูดํารงตําแหนงกรรมการ   รองประธานกรรมการ  ผูจัดการ และรอง 
      ผูจัดการ  และที่ปรึกษา 

 (3)  คาโดยสารเครื่องบิน    สําหรับผูดํารงตําแหนงประธานกรรมการ  
การใชยานพาหนะเดินทางน้ี   สุดแลวแตความสะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงาน  ใหรวมกับคาธรรมเนียม 

พิเศษและอื่น ๆ  ดวย   แตตองเปนไปในทางประหยัด   
ในกรณีติดตองานโดยรถยนต  รถโดยสารรับจาง  ใหเบิกคาใชจายไดตามจริงแตไมเกนิเที่ยวละ 300.-บาท 

 ขอ 8.  ในกรณีที่ไมมียานพาหนะประจําทางหรือมี   แตตองการความรวดเร็วหรือความปลอดภัย เพื่อประโยชน
แกงานของสหกรณใหใชยานพาหนะอื่นตลอดจนเครื่องบินได   โดยตองไดรับอนุมัติจากประธานกรรมการกอน 

    การเบิกจายคาพาหนะกรณีเดินทางโดยเครือ่งบิน   ผูเบิกตองแนบสําเนาตั๋วเครื่องบินและคาธรรมเนียม 
สนามบินพรอมกับใบเบิกเงิน 

   ในกรณีตามวรรคแรก   ถาใชยานพาหนะสวนตัวแทนยานพาหนะอื่น  ใหเบิกชดเชยเทาที่พึงจายสําหรับ 
ยานพาหนะอื่นน้ัน   ใหอัตรากิโลเมตรละ  4.50  บาท  โดยตองขออนุมัติจากประธานกรรมการ 
 การคํานวณระยะทาง   ใหคํานวณตามระยะทางของกรมทางหลวงในเสนทางส้ันและตรง   ซ่ึงสามารถ
เดินทางไดสะดวกและปลอดภัยรวมทั้งระยะทางที่ตองไปปฏิบัติงานจริง  
 ขอ 9.  สําหรับกรรมการ  ฝายจัดการ  เจาหนาที่สหกรณ  ที่ปรึกษา ทีเ่ดินทางไปปฏิบัติงานในกรุงเทพมหานคร  
และปริมณฑลโดยไมพักแรม  ใหเบิกคาเบี้ยเล้ียงเดินทางตามอัตรา ดังน้ี.- 
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(1) เจาหนาที่ฯ     วันละ  150.- บาท 
(2) ผูชวยผูจัดการ    วันละ   200.- บาท   
(3) ผูจัดการ  รองผูจัดการ  วันละ   250.- บาท 
(4) กรรมการดําเนินการ ที่ปรึกษา วันละ   300.- บาท 
(5) รองประธานกรรมการ   วันละ   350.- บาท 
(6) ประธานกรรมการ    วันละ   400.- บาท 

 
 ขอ 10.  เบี้ยเล้ียงเดินทางสําหรับกรรมการ  ฝายจัดการ  เจาหนาที่สหกรณ ที่ปรึกษา และการเดินทางไปปฏิบัติงาน
ในตางจังหวัด  ที่จําเปนตองพักแรมใหกรรมการ  ฝายจัดการ  เจาหนาที่สหกรณ  ที่ปรึกษา  มีสิทธิ์เลือกเบิกคาเบี้ยเล้ียงเดินทาง
แบบเหมาจายหรือจายจริงแบบใดแบบหน่ึง  แตตองเลือกเพียงแบบเดียวตลอดการเดินทางในครั้งน้ัน ๆ  ตามอัตราตอไปน้ี.- 
 

คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางแบบจายจริง คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
แบบเหมาจาย 

 
 

ตําแหนง 
   

กรณีคางคืน 
(บาท : ตอวัน) 

คาเชาที่พัก 
เทาที่จายจริงแตไมเกิน 

(บาท : ตอวัน) 

(บาท : ตอวัน) 

(1) เจาหนาที่    300 650 900 
(2) ผูชวยผูจัดการ  400 700 1,050 
(3) ผูจัดการ , รองผูจัดการ   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 

  
 ขอ 11. การคํานวณเบี้ยเล้ียงใหถือเกณฑ  ดังน้ี.- 
  (1) การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัติงาน    เพื่อคํานวณคาเบี้ยเล้ียงเดินทาง  ใหนับตั้งแตเวลาออกจากที่พัก 
      หรือสํานักงานตามปกติจนกลับถึงที่พักหรือสํานักงานตามปกติ   หรือจนถึงสํานักงานที่ไปประจําการ 
      ใหมแลวแตกรณ ี

  (2) เวลาเดินทางไปปฏิบัติงานใหนับยี่สิบส่ีช่ัวโมงเปนหน่ึงวัน เศษของวันถาเกินกวาสิบสองช่ัวโมงนับเปน 
      หน่ึงวัน 

  (3) หากการไปปฏิบัติงานเพียงวันเดียวและมีเวลาเกิน  6  ช่ัวโมง   นับตั้งแตเวลาออกจากที่พักหรือ 
      สํานักงานกลับถึงที่พักหรือสํานักงาน   ใหนับเปนหน่ึงวัน    

 ขอ 12.  ผูเดินทางไปปฏิบัติงานจะขอรับเงินทดรองจาย   เพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไดตามสมควรแก
เหตุการณ   โดยยื่นรายการประมาณคาใชจาย  ทั้งน้ี  ใหประธานกรรมการ  หรือรองประธานกรรมการของสหกรณ  เปน 
ผูพิจารณาอนุมัติกอนการเดินทาง  3  วัน   
    กรณีที่มีการเดินทางไปปฏิบัติงานจําเปนตองจองยานพาหนะในการเดินทาง  ใหทางผูจัดการพิจารณา 
จายทดรองไดตามความจําเปน 
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 ขอ 13. การเบิกเงินคาใชจายในการเดินทาง   ผูเบิกตองยื่นรายงานการเดินทางตามแบบที่คณะกรรมการ
ดําเนินการกําหนดพรอมดวยเอกสารหลักฐานตาง ๆ  ภายใน  5 วัน  ทั้งน้ี  ใหประธานกรรมการหรือรองประธานกรรมการ
เปนผูพิจารณาอนุมัติ 
 ขอ 14. ใหประธานกรรมการเปนผูรักษาการตามระเบียบน้ี และใหมีอํานาจกําหนดแบบฟอรมและวินิจฉัยปญหา
ปฏิบัติใหเปนไปตามระเบียบน้ี. 
 
                          ประกาศ   ณ  วันที่  30  มิถุนายน   2551        

 
             (ลงช่ือ)  มงคลวัจน  รุหานนท 
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