
 

 

 

 
 

 

 

ระเบียบสหกรณออมทรัพยพนักงานไฟฟาเขต 2 พิษณุโลก (2521)  จำกัด 

วาดวย  การปฏิบัติงานนอกสำนักงาน  พ.ศ.2566 

---------------------------------- 
 

       อาศัยอำนาจตามความในขอบังคับสหกรณออมทรัพยพนักงานไฟฟาเขต 2 พิษณุโลก (2521) จำกัด                

ขอ 74(9), 82(17) และขอ 117(13)  ท่ีประชุมคณะกรรมการดำเนินการ  ชุดท่ี  46  ครั้งท่ี  10/2566  เม่ือวันท่ี                       

22  กันยายน  2566  ไดมีมติอนุมัติกำหนดระเบียบสหกรณออมทรัพยพนักงานไฟฟาเขต 2 พิษณุโลก (2521) จำกัด                

วาดวย  การปฏิบัติงานนอกสำนักงาน พ.ศ.2566  ดังตอไปนี้  
 

ขอ 1  ระเบียบนี้ เรียกวา  “ระเบียบสหกรณออมทรัพยพนักงานไฟฟาเขต 2 พิษณุโลก (2521) จำกัด          

วาดวย  การปฏิบัติงานนอกสำนักงาน พ.ศ.2566”  

ขอ 2  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันท่ี  18  ธันวาคม  2566  เปนตนไป 

    ขอ 3  ใหยกเลิกระเบียบสหกรณออมทรัพยพนักงานไฟฟาเขต 2 พิษณุโลก (2521) จำกัด  วาดวย การ

ปฏิบัติงานนอกสำนักงาน พ.ศ. 2558  และบรรดาระเบียบ  ประกาศ  คำสั่ง  มติ หรือขอตกลงอ่ืนใดซ่ึงขัดหรือแยงกับ

ระเบียบนี้ และใหใชระเบียบนี้แทน 

ขอ 4  ระเบียบนี้ 

“สหกรณ” หมายถึง สหกรณออมทรัพยพนักงานไฟฟาเขต 2 พิษณุโลก (2521) จำกัด 

“คณะกรรมการดำเนินการ” หมายถึง คณะกรรมการดำเนินการสหกรณออมทรัพยพนักงานไฟฟาเขต 2 

พิษณุโลก (2521) จำกัด 

“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการดำเนินการสหกรณออมทรัพยพนักงานไฟฟาเขต 2 

พิษณุโลก (2521) จำกัด 

“ผูท่ีไดรับมอบหมาย” หมายถึง บุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการดำเนินการ ใหมีอำนาจพิจารณา

อนุมัติแลวแตละกรณี  

“ผูปฏิบัติงาน” หมายถึง  บุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการดำเนินการ  ประธานกรรมการ  หรือผูท่ี

ไดรับมอบหมายไปทำประโยชนตอสหกรณ 

    “เจาหนาท่ีสหกรณ” หมายถึง เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานทุกระดับ (เชน ผูจัดการ รองผูจัดการ หัวหนาฝาย ผูชวย

หัวหนาฝาย เจาหนาท่ีธุรการ เจาท่ีการเงิน เจาหนาท่ีบัญชี เจาหนาท่ีสินเชื่อ เจาหนาท่ีรับฝากเงิน เจาหนาท่ีควบคุมระบบ

คอมพิวเตอร หรือเจาหนาท่ีตำแหนงท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน ฯลฯ) 
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      “เงินชดเชย” หมายถึง เงินคาพาหนะท่ีเหมาจายใหเปนคาใชจายสำหรับการใชยานพาหนะสวนตัวเดินทางไป

ปฏิบัติงานใหกับสหกรณ 

      “ยานพาหนะสวนตัว” หมายถึง รถยนตสวนบุคคลท่ีจดทะเบียนตามกฎหมายวาดวยรถยนต มีสามชนิด ดังนี้ 

(ก) รถยนตท่ีมีท่ีนั่งไมเกินเจ็ดท่ีนั่ง (รถเกง) 

(ข) รถยนตท่ีมีท่ีนั่งไมเกินสิบสองท่ีนั่ง (รถตู) 

(ค) รถยนตท่ีมีน้ำหนักไมเกินหนึ่งพันหกรอยกิโลกรัม (รวมรถบรรทุกขนาดเล็ก) 

    ท้ังนี้ ไมวารถยนตดังกลาวจะเปนกรรมสิทธิ์ของผูปฏิบัติงานหรือไมก็ตาม แตไมรวมถึงรถยนตของสหกรณ 

หรือรถยนตท่ีสหกรณเชาหรือจางเหมาไวใชในกิจการ 

ขอ 5  ใหคณะกรรมการดำเนินการเปนผูมีอำนาจอนุมัติการปฏิบัติงานนอกสำนักงาน   หากเปนกรณีเรงดวน

ใหประธานกรรมการหรือผู ท่ีไดรับมอบหมายเปนผู พิจารณาอนุมัติ  แลวนำเสนอ ผลการพิจารณาตอท่ีประชุม

คณะกรรมการดำเนินการคราวถัดไป 

ขอ 6  คาใชจายการปฏิบัติงานนอกสำนักงาน  ไดแก 

  (1)  คาเบี้ยเลี้ยง 

 (2)  คาพาหนะ 

  (3)  คาเชาท่ีพัก 

 (4)  คาใชจายเบ็ดเตล็ดท่ีจำเปนตอการปฏิบัติงานซ่ึงไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการดำเนินการ หรือ

ประธานกรรมการ หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

     ขอ 7  การปฏิบัติงานนอกสำนักงาน  หากเปนงานท่ีสหกรณไมสามารถจัดสรรยานพาหนะใหปฏิบัติงานได

และผูปฏิบัติงานมีความประสงคจะใชยานพาหนะสวนตัว  ก็ใหมีสิทธิเบิกเงินชดเชยในการใชยานพาหนะสวนตัวเดินทาง

ไปปฏิบัติงาน 

     (1) การเบิกเงินชดเชยตองเบิกหลังจากปฏิบัติงานแลวเสร็จแตละครั้งโดยสามารถเบิกไดรวมระยะทาง 

(ไป-กลับ) แตละครั้งไมเกินส่ีรอยกิโลเมตรและใหเบิกในอัตรากิโลเมตรละหาบาท  ตามแบบฟอรม  รบ.2-ร.50   

     (2) ผูปฏิบัติงานท่ีใชยานพาหนะสวนตัวไปปฏิบัติงานใหกับสหกรณตามระเบียบนี้จะขอหรือเรียกรอง

ใหสหกรณชดใชคาเสียหายหรือจายเงินอ่ืนใดใหแกตนนอกเหนือจากระเบียบหรือขอบังคับท่ีมีอยูเดิมและเงินชดเชยตาม

ขอ 7(1) ไมไดไมวากรณีใด ๆ ท้ังสิ้น 

     (3) ในกรณีท่ีมีคำพิพากษาถึงท่ีสุดใหสหกรณตองรับผิดหรือรวมรับผิดชดใชคาเสียหายอยางใด ๆ 

ใหแกบุคคลใดอันเนื่องจากการใชยานพาหนะสวนตัวเพ่ือปฏิบัติงานใหกับสหกรณ  ผูปฏิบัติงานซ่ึงเปนเจาของรถ หรือ                

ผูครอบครองรถหรือผูขับข่ีแลวแตกรณีจะตองเปนผูรับผิดชอบใชคืนแกสหกรณท้ังสิ้นเวนแตคณะกรรมการดำเนินการมีมติ

ชวยเหลือตามหลักมนุษยธรรม 
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      ขอ 8  การนับเวลาปฏิบัติงานนอกสำนักงาน  ใหนับเวลาเริ่มตั้งแตออกจากท่ีพักหรือสถานท่ีทำงานของ

ผูปฏิบัติงานหรือสำนักงานสหกรณจนถึงเวลากลับถึงท่ีพักหรือสถานท่ีทำงานของผูปฏิบัติงานหรือสำนักงานสหกรณ ดังนี้ 

        (1) ปฏบิัติงานติดตอกันยี่สิบสี่ชั่วโมงใหนับเปนหนึ่งวัน เศษของวันถาเกินกวาสิบสองชั่วโมงใหนับเปน

หนึ่งวัน 

(2) ปฏิบัติงานติดตอกันเกินกวาสิบสองชั่วโมงแตไมถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงใหนับเปนหนึ่งวัน 
 

               ขอ 9  การเบิกคาใชจายการปฏิบัติงานนอกสำนักงาน ตองอยูภายในวงเงินงบประมาณรายจายประจำปของ

สหกรณท่ีไดรับอนุมัติจากท่ีประชุมใหญ 

               ผูปฏิบัติงานตองจัดทำรายละเอียดการเบิกจายตามแบบฟอรมและรายการท่ีสหกรณกำหนด  และตอง

เบิกจายภายในปงบประมาณนั้น 

               ขอ 10  คาเชาท่ีพัก ตองปฏิบัติงานติดตอกันเกินกวาสิบสองชั่วโมงและมีความจำเปนตองพักคางคืนในทองท่ี

ปฏิบัติงาน  ใหมีสิทธิเบิกไดตามอัตราคาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาท่ีพักเหมาจายหรือจายจริงและใหเลือกเบิกคาเชาท่ีพัก                

แบบใดแบบหนึ่งตลอดระยะการเดินทางหนึ่งครั้ง 
 

       (1) ในการเดินทางไปปฏิบัติงานคนเดียวใหเบิกคาเชาท่ีพักไดตามท่ีจายจริงแตไมเกินวงเงินท่ีกำหนด

ไวในอัตราคาเบี้ยเลี้ยงท่ีพัก 
 

  (2) ในการเดินทางไปปฏิบัติงานดวยกันตั้งแตสองคนข้ึนไปใหผูปฏิบัติงานพักแรมรวมกันสองคนตอ

หนึ่งหอง  โดยใหเบิกคาเชาหองพักคนละครึ่งของอัตราคาเชาหองพักคู  แตไมเกินรอยละเจ็ดสิบของอัตราคาเชาท่ีพัก  

ตามสิทธิแบบจายตามจริงเวนผูปฏิบัติงานเปนสุภาพบุรุษและสตรีซ่ึงไมใชสามีภรรยากันใหเบิกไดตามสิทธิ ตามขอ  10 (1)   

  (3) การเบิกคาเชาท่ีพักเทาท่ีจายจริงใหเบิกไดเฉพาะคาเชาท่ีหองพัก คาภาษีและคาบริการในสวน

ของคาเชาหองพักท่ีสถานบริการเรียกเก็บ  โดยมีหลักฐานประกอบการเบิกจายคาเชาท่ีพักแบบจายตามจริงใหใช

ใบเสร็จรับเงินของท่ีพักและใบแจงรายการของท่ีพัก 
 

  (4) การเชาท่ีพักในอัตราหองพักคูท่ีผูปฏิบัติงานใชสิทธิเบิกคาท่ีพักใหปฏิบัติ  ดังนี้ 
 

   (ก)  หลักฐานการขอเบิกคาเชาท่ีพักตองใชใบเสร็จรับเงินและใบกำกับภาษี  ใหผูปฏิบัติงาน

ฝายหนึ่งฝายใดเปนผูเบิกโดยตนฉบับใบเสร็จรับเงินและใบกำกับภาษีในการเบิกคาท่ีพักโดยระบุชื่อ  สังกัด  และระดับ

ตำแหนงของผูพักรวม 

                 สำหรับผูพักรวมใหหมายเหตุในรายงานการเดินทางวาพักรวมกับใครโดยไมตองตั้งเบิก

คาท่ีพักเนื่องจากขอจำกัดทางดานภาษี 
 

   (ข)  หลักฐานการขอเบิกคาท่ีพักหากเปนใบเสร็จรับเงินซ่ึงผู ใหบริการไมอยู ในระบบ

ภาษีมูลคาเพ่ิมใหผูปฏิบัติงานตางคนตางเบิก  โดยฝายหนึ่งใชตนฉบับในการเบิกคาท่ีพักพรอมระบุ ชื่อ สังกัด ระดับ

ตำแหนงของผูพักรวม  อีกฝายหนึ่งใชสำเนาภาพถายท่ีผูปฏิบัติงานรับรองสำเนาถูกตองพรอมระบุชื่อ  สังกัด ระดับ

ตำแหนงของ  ผูพักรวม  
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                ขอ 11  ในกรณีท่ีมีความจำเปนตองพักแรม ณ สถานท่ีปฏิบัติงานท่ีมีอัตราคาเชาพักสูงกวาในระเบียบท่ี

กำหนดให คณะกรรมการดำเนินการ เปนผูมีอำนาจอนุมัติ หากเปนกรณีเรงดวนให ประธานกรรมการหรือผูท่ีไดรับ

มอบหมายเปนผูพิจารณาอนุมัติ แลวนำเสนอผลการพิจารณาตอท่ีประชุม คณะกรรมการดำเนินการ คราวถัดไป 

                ขอ 12  อัตราคาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาท่ีพักเหมาจายหรือจายจริงในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ

และคาใชจายในการตรวจหรือประเมินราคาหลักทรัพยใหเบิกไดดังนี้ 
 

                   ก.  คาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาท่ีพัก 

 
 

 

ผูปฏิบัติงาน 

คาเบ้ียเล้ียง 

อัตราตอวัน 

คาเชาท่ีพักอัตราตอวัน 
 

แบบเหมาจาย 
 

แบบจายตามจริง 

(1)  คณะกรรมการดำเนินการ คณะกรรมการอ่ืน  

     คณะทำงาน  ท่ีปรึกษา   ท่ีปรึกษากิตติมศักดิ์     

     ผูตรวจสอบกิจการ  คณะอนุกรรมการ    

     ผูจัดการ   รองผูจัดการ 

     บุคคลอ่ืนท่ีทำประโยชนตอสหกรณ  

     หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย    

ส่ีรอยบาท เจ็ดรอยบาท หนึ่งพันสองรอยบาท 

(2)  หัวหนางาน/หัวหนาฝาย    

     ผูชวยหัวหนางาน/ผูชวยหวัหนาฝาย  

     เจาหนาท่ี 

สามรอยบาท หกรอยบาท หนึ่งพันบาท 

 

                 ข.  คาใชจายในการตรวจหรือประเมินราคาหลักทรัพยในพ้ืนท่ีการไฟฟาเขต 2 พิษณุโลก ใหเบิกได

ในอัตราแปลงละเจ็ดสิบหาบาท  และนอกเขตพ้ืนท่ีการไฟฟาเขต 2 พิษณุโลก ใหเบิกไดในอัตราแปลงละหนึ่งรอยบาท 

               ขอ 13  คาพาหนะ  การเดินทางภาคพ้ืนดิน  ไดแก  การเดินทางโดยรถประจำทาง  พาหนะสวนตัวและรถไฟ 

การเดินทางทางอากาศ ไดแก การเดินทางโดยเครื่องบิน 

 การเดินทางโดยรถประจำทาง  ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงในอัตราไมเกินคาโดยสารรถประจำทางปรับอากาศ

ช้ันหนึ่ง (ยี่สิบสี่ ท่ีนั่ง)  และใหเบิกคาพาหนะสำหรับรถรับจางระหวางการเดินทางจากท่ีพัก หรือสถานท่ีทำงานถึง                    

จุดเปลี่ยนรถประจำทางในอัตราคาโดยสารปกติท่ัวไป  ไดแก  รถบริการแท็กซ่ี  สามลอเครื่อง  จักรยานสามลอ                       

จักรยานยนตรับจาง  เรือโดยสาร 

การเดินทางโดยพาหนะสวนตัว  ใหเบิกไดในอัตราเดียวกับวรรคกอน หรือใชสิทธิ์เบิกตามขอ 7(1) 
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การเดินทางโดยรถไฟ  ใหเบิกคาโดยสารและคาธรรมเนียมไดเทาท่ีจายจริงในอัตราไมเกินรถนั่งชั้นหนึ่งปรับ

อากาศ  หากการเดินทางตองใชเวลาอยูในรถไฟไมนอยกวาสามชั่วโมงระหวางเวลายี่สิบเอ็ดนาิกาถึงเจ็ดนาิกาของ

วันรุงข้ึนใหมีสิทธิเบิกคาโดยสารรถไฟในอัตราไมเกินรถนอนชั้นหนึ่งปรับอากาศ   สำหรับผูปฏิบัติงานระดับคณะกรรมการ,  

ท่ีปรึกษา, ผูตรวจสอบกิจการ, คณะอนุกรรมการและบุคคลอ่ืนท่ีทำประโยชนตอสหกรณถึงระดับผูจัดการและรองผูจัดการ 

สวนผูปฏิบัติงานระดับหัวหนางาน/หัวหนาฝายลงมาถึงระดับเจาหนาท่ีอ่ืน ๆ ใหเบิกไดในอัตราไมเกินรถนอนชั้นสองปรับ

อากาศ 

     การเดินทางโดยเครื่องบิน  ตองไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการดำเนินการเปนเฉพาะกรณี  หากผูปฏิบัติงาน

ประสงคจะเดินทางโดยเครื่องบินเพ่ือความสะดวกสวนตัวก็ใหกระทำได   แตใหเบิกคาใชจายไดในอัตราสูงสุดตามสิทธิการ

เดินทางภาคพ้ืนดิน 

 การเบิกคาพาหนะหรือคาธรรมเนียมตางๆ ในการเดินทาง   ในกรณีท่ีผูใหบริการนั้นออกใบเสร็จรับเงินหรือ

ตั๋วโดยสารใหกับผูโดยสาร ใหผูปฏิบัติงานแนบเอกสารดังกลาวประกอบการเบิกจายดวย   หากเดินทางโดยพาหนะสวนตัว

ใหแสดงรายละเอียดการเดินทางในใบสำคัญจาย 

 ขอ 14  การยืมเงินทดลอง  ผูปฏิบัติงานสามารถยืมเงินทดรองจายจากสหกรณไดเทาจำนวนหรือใกลเคียงกับ

คาใชจายในการเดินทางแตละคราว  ตามแบบฟอรมท่ีสหกรณกำหนด โดยใหยืมกอนวันเดินทางไดไมเกินสามวัน และตอง

สงหลักฐานการเบิกคาใชจายหักลางและคืนเงินยืมสวนท่ีเหลือ (ถามี)  ใหสหกรณใหครบถวน ภายในเจ็ดวันหลังจากกลับ

จากปฏิบัติงาน  หากไมดำเนินการตามกำหนดดังกลาว ใหนำเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการดำเนินการพิจารณาตามควร 

แตกรณีตอไป 

 ขอ 15  ใหผูจัดการหรือเหรัญญิก  เปนผูตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานการเบิกจายคาใชจายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน  และเงินยืมทดรองจายของผูปฏิบัติงานตามระเบียบนี้เสนอประธานกรรมการหรือผู ท่ีไดรับ

มอบหมายเปนผูอนุมัติกอนการเบิกจาย 

 ขอ 16  ในกรณีท่ีตองเบิกคาใชจายจากการใชยานพาหนะสวนตัวเพ่ือปฏิบัติงานใหกับสหกรณนอกเหนือจาก

ท่ีระเบียบนี้ใหนำเสนอคณะกรรมการดำเนินการพิจารณาอนุมัติเปนคราว ๆ ไป   

 

       ใหประธานกรรมการเปนผูรักษาการตามระเบียบนี้ 

 

                 ประกาศ  ณ  วันท่ี  18  ธันวาคม  2566 

 

 
 

 

                                                                     (นายโอภาส  จันทรโต) 

                      ประธานกรรมการ 

      สหกรณออมทรัพยพนักงานไฟฟาเขต 2 พิษณุโลก (2521) จำกัด                  
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