
ระเบียบชุมนุมสหกรณ์กรุงเทพ จำกัด 
ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏบิัติงานในประเทศ 

พ.ศ. 2566 
……………………………….. 

อาศัยอำนาจตามความในข้อบังคับของ ชุมนุมสหกรณ์กรุงเทพ จำกัด พ.ศ. 2565 ข้อ 62 (12) 
ข้อ 95 และที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ ชุดที่ 7 ในคราวประชุมครั้งที่ 2/2566 เมื่อวันที่ 8 มกราคม 
2566 ไดมี้มตใิห้กำหนดระเบียบชุมนุมสหกรณ์กรุงเทพ จำกัด ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
ในประเทศ พ.ศ. 2566 ดังนี้ 

ข้อ 1. ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบชุมนุมสหกรณ์กรุงเทพ จำกัด ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปปฏิบัติงานในประเทศ พ.ศ. 2566” 

ข้อ 2. ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 

ข้อ 3. ให้ยกเลิก ระเบียบชุมนุมสหกรณ์กรุงเทพ จำกัด ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานในประเทศ พ.ศ. 2560  

ข้อ 4. ในระเบียบนี้ 
“ชุมนุมสหกรณ์” หมายถึง ชุมนุมสหกรณก์รุงเทพ จำกัด 
“คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการดำเนินการชุมนุมสหกรณ์กรุงเทพ จำกัด 
“กรรมการ” หมายถึง กรรมการดำเนินการชุมนุมสหกรณ์กรุงเทพ จำกัด 
“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการชุมนุมสหกรณ์กรุงเทพ จำกัด 
“ท่ีปรึกษา” หมายถึง ที่ปรึกษาชุมนุมสหกรณ์กรุงเทพ จำกัด 
“ผู้จัดการ” หมายถึง ผู้จัดการชุมนุมสหกรณ์กรุงเทพ จำกัด 
“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าทีชุ่มนุมสหกรณ์กรุงเทพ จำกัด 
“บุคคลภายนอก” หมายถึง บุคคลหรือผู้แทนนิติบุคคลทีชุ่มนุมสหกรณ์กรุงเทพ จำกัด 

เชิญร่วมปฏิบัติงานภายในประเทศ 



หมวด 1 
ข้อกำหนดทั่วไป 

ข้อ 5. การเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ ได้แก่ การเดินทางในราชอาณาจักรไทย เพ่ือ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ ของชุมนุมสหกรณ์ ดังนี้ 

(1) การเดินทางของคณะกรรมการดำเนินการ เพื ่อไปปฏิบัติหน้าที ่ต่าง ๆ ได้แก่
การไปประชุมของชุมนุมสหกรณ์ หรือไปประชุมสัมมนาที่ชุมนุมสหกรณ์เป็นผู ้จัด หรือไปประชุมกับ 
ส่วนราชการอ่ืน หรือหน่วยงานอื่นเป็นผู้จัด หรือไปปฏิบัติงานอื่นท่ีชุมนุมสหกรณ์มอบหมาย 

(2) การเดินทางของที่ปรึกษา หรือบุคคลภายนอก เพื่อไปปฏิบัติงานที่ชุมนุมสหกรณ์
มอบหมาย 

(3) การเดินทางของผู้จัดการ หรือเจ้าหน้าที่เพ่ือไปปฏิบัติงานในหน้าที่หรือปฏิบัติงาน
ที่ชุมนุมสหกรณ์มอบหมาย เว้นแต่การเดินทางไปปฏิบัติหน้าที ่ประจำของเจ้าหน้าที ่ที ่ไปปฏิบัติงาน  
นอกสำนักงานในกรุงเทพมหานคร และต่างจังหวัด 

หมวด 2 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก และค่าพาหนะ 

ข้อ 6. คณะกรรมการดำเนินการ ที่ปรึกษา ผู้จัดการ เจ้าหน้าที่ หรือบุคคลภายนอก จะเดินทาง
ไปปฏิบัติหน้าที่นอกสำนักงาน ต้องได้รับอนุมัติจากประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการแล้วแต่กรณี 

ข้อ 7. การเดินทางไปปฏิบัติงาน ถ้าหยุด ณ ที่ใด โดยไม่มีความจำเป็นแก่งานของชุมนุม
สหกรณ์ ไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางสำหรับวันทีห่ยุดโดยไม่จำเป็นนั้น 

ในกรณีที่ผู ้ไปปฏิบัติงานต้องหยุดพักเพราะเจ็บป่วย โดยมีใบรับรองแพทย์ ให้เบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางสำหรับวันที่หยุดนั ้นได้ต่อเมื ่อได้รับความเห็นชอบจากประธานกรรมการหรือ
คณะกรรมการแล้วแต่กรณี 

ข้อ 8. การนับระยะเวลาเดินทาง และระยะทางในการเดินทางไปปฏิบัติงานให้คำนวณ ดังนี้ 

(1) ระยะทางเดินทางให้นับจำนวนวันตามคำสั่งให้ไปปฏิบัติงาน และให้เบิกเบี้ยเลี้ยง
ได้ตามจำนวนวันที่ได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติงาน 

ในกรณีที่ได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติงานหลายสถานที่ในวันเดียวกัน ให้เบิกเบี้ยเลี้ยง  
ได้เพียงหนึ่งวันเท่านั้น 

ในกรณีที่คณะกรรมการดำเน ินการ ที ่ปร ึกษา ผ ู ้จ ัดการ เจ ้าหน้าที ่  หรือ
บุคคลภายนอก จำเป็นต้องเดินทางไปล่วงหน้า หรือกลับหลังปฏิบัติงานเสร็จสิ้น ต้องได้รับอนุญาตจาก
ประธานกรรมการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
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(2) การคำนวณระยะทาง ให้คำนวณระยะทางจากอำเภอของจังหวัด ถึง อำเภอของ
จังหวัด โดยคิดระยะทางที่ใกล้ที่สุดที่กำหนดโดยทางราชการ ตามระยะทางของกรมทางหลวง 

ข้อ 9. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายนอกสำนักงาน ได้แก่ 
(1) ค่าเบี้ยเลี้ยง
(2) ค่าพาหนะ ซึ่งรวมค่าเช่ายานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก ค่าน้ำมันเพ่ือการเดินทาง
(3) ค่าเช่าที่พัก
(4) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่นอกสำนักงาน

ข้อ 10. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่นอกสำนักงานของคณะกรรมการ 
ที่ปรึกษา ผู้จัดการ เจ้าหน้าที่ และบุคคลภายนอก ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 

(1) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่ายตามอัตราดังต่อไปนี้
1.1 ประธานกรรมการ คณะกรรมการดำเน ินการ ท ี ่ปร ึกษา ผ ู ้ จ ัดการ

บุคคลภายนอก  ค่าเบี้ยเลี้ยง วันละ 500 บาท 
1.2 เจ้าหน้าที่ ค่าเบี้ยเลี้ยงวันละ 400 บาท 

(2) การเดินทางไปปฏิบัติงานที่จำเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ่ งโดยปกติต้อง
พักแรมในยานพาหนะ ให้ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานเบิกค่าที่พัก ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 

2.1 ประธานกรรมการ กรรมการดำเน ินการ ท ี ่ปร ึกษา ผ ู ้จ ัดการ และ
บุคคลภายนอก เบิกค่าเช่าที่พักตามหลักฐานการจ่ายที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินวันละ 2,500 บาท 

2.2 เจ้าหน้าที่ เบิกค่าเช่าที่พักตามหลักฐานการจ่ายที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินวันละ  2,000 
บาท 

2.3 กรณีผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน ไม่ประสงค์เข้าพักที่โรงแรม ให้เบิกค่าที่พัก 
ในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินวันละ 1,000 บาท 

2.4 กรณีเจ้าหน้าที่เดินทางไปปฏิบัติหน้าที่เป็นหมู่คณะ ให้เบิกค่าเช่าที่พักห้องคู่  
เว้นแต่เป็นการพักของเจ้าหน้าที่ต่างเพศ ให้เบิกค่าเช่าที่พักห้องเดี่ยวได้ ทั้งนี้ให้ประธานกรรมการดำเนินการ
เป็นผู้อนุมัติ 

2.5 กรณีที่หน่วยงานอื่น จัดที่พักให้สำหรับการไปปฏิบัติงานใด จะเบิกค่าที่พัก  
ในระหว่างไปปฏิบัติงานนั้นมิได้ 

2.6 กรณีกรรมการ ที่ปรึกษา และผู้จัดการ เดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ให้เบิก ค่าเช่า
ที่พักห้องเดี่ยว 

3



(3) ค่าพาหนะเดินทางไปปฏิบัติงานเบิกค่าพาหนะ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา
ดังนี้ 

3.1 การเดินทางโดยรถไฟให้เบิกค่าพาหนะตามที่จ่ายจริง 
3.2 การเดินทางโดยรถยนต์โดยสารประจำทางให้เบิกค่าพาหนะตามที่จ่ายจริง 
3.3 การเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัวในกรุงเทพ และจังหวัดอื่นที่มีอาณาเขตทาง

บกติดต่อกับกรุงเทพมหานคร ได้แก่ จังหวัดสมุทรสาคร จังหวัดนครปฐม จังหวัดนนทบุรี จังหวัดปทุมธานี 
จังหวัดฉะเชิงเทรา และจังหวัดสมุทรปราการ ไปกลับ ให้เบิกค่าพาหนะเหมาจ่าย ครั้งละไม่เกิน 1,000 บาท  

3.4 การเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัวระหว่างจังหวัด ให้เบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 
กิโลเมตรละ 5 บาท 

การนับระยะทาง ให้ถือว่าทุกคนมีภูมิลำเนาอยู่ในเขตพื้นที่อันเป็นที่ตั้งของชุมนุม
สหกรณ ์

3.5 การเดินทางโดยเครื่องบิน หากการเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ครั้งใดมีความ
จำเป็นเร่งด่วน และเพื่อประโยชน์ต่อกิจการสหกรณ์ ให้ขออนุมัติจากประธานกรรมการดำเนินการ หรือ
คณะกรรมการดำเนินการแล้วแต่กรณี ให้เบิกจ่ายในชั้นประหยัด โดยมีหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

3.6 การเดินทางไปปฏิบัติงาน จะเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางสำหรับบุคคลใน
ครอบครัวมิได้ 

หมวด 3 
ค่าเบี้ยประชุม หรือค่าตอบแทน 

ข้อ 11. ในการประช ุมคณะกรรมการดำเน ินการ การประช ุมคณะกรรมการ อ่ืน 
คณะอนุกรรมการ ให้ผู้มาประชุมหรือผู้เข้าร่วมประชุมเบิกเบี้ยประชุม ให้เป็นไปตามทีชุ่มนุมสหกรณก์ำหนด 

การประชุมโดยปกติ ให้จัดประชุมทีชุ่มนุมสหกรณ์ แต่หากจำเป็นต้องจัดประชุมที่อ่ืน 
เพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพมากขึ้นก็ให้อยู่ในดุลยพินิจของประธานกรรมการดำเนินการ 

ข้อ 12. ค่าตอบแทนคณะกรรมการดำเนินการ ให้เป็นไปตามท่ีชุมนุมสหกรณ์กำหนด 

หมวด 4 
บทเบ็ดเสร็จ 

ข้อ 13. ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานจะเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็น เพื่อประโยชน์แก่งานของชุมนุม
สหกรณ์ เช่น ค่าใช้จ่ายในการสื่อสารหรือค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการถ่ายเอกสาร การส่งเอกสารในทางสื่อต่าง ๆ 
ได้ตามท่ีจ่ายจริง 
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