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ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ธุรกจิก๊าซ ปตท. จ ากดั 
ว่าด้วยค่าเบีย้เลีย้ง  ค่าพาหนะ  ค่าเช่าทีพ่กั  ในการเดินทางไปปฏบิัติงาน 

พ.ศ. 2558 
   

 โดยท่ีเป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบของสหกรณ์ออมทรัพยธุ์รกิจก๊าซ ปตท. จ ากดั ว่าดว้ย 
ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าพาหนะ ค่าเช่าท่ีพกั ในการเดินทางไปปฏิบติังาน ให้เหมาะสมและสอดคลอ้งกบัสถานะของ
สหกรณ์ และเพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการเบิกจ่าย ในการประชุมคณะกรรมการด าเนินการ คร้ังท่ี 6/2558 วนัท่ี 
24 เมษายน 2558 ไดมี้มติให้ปรับปรุงระเบียบว่าดว้ยค่าเบ้ียเล้ียง ค่าพาหนะ ค่าเช่าท่ีพกั ในการเดินทางไป
ปฏิบติังาน ดงัต่อไปน้ี 
 ขอ้  1.  ระเบียบน้ีเรียกวา่ “ ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยธุ์รกิจก๊าซ ปตท. จ ากดั  วา่ดว้ยค่าเบ้ียเล้ียง 
ค่าพาหนะ ค่าเช่าท่ีพกั ในการเดินทางไปปฏิบติังาน พ.ศ. 2558 ” 
 ขอ้  2. ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ธุรกิจก๊าซ ปตท. จ ากัด ว่าด้วยค่าเบ้ียเล้ียง  
ค่าพาหนะ ค่าเช่าท่ีพกั ในการเดินทางไปปฏิบติังาน พ.ศ. 2543 และใหใ้ชร้ะเบียบน้ีแทน 
 ขอ้  3.   ระเบียบน้ี ใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ี  6  พฤษภาคม  2558 
 ขอ้  4.   ในระเบียบน้ี   
  “สหกรณ์” หมายความถึง  สหกรณ์ออมทรัพยธุ์รกิจก๊าซ ปตท. จ ากดั 
  “กรรมการ” หมายความถึง  สมาชิกท่ีไดรั้บเลือกตั้งเป็นกรรมการด าเนินการ 
          ของสหกรณ์ 
  “คณะกรรมการ” หมายความถึง  คณะกรรมการด าเนินการของสหกรณ์ 
  “สมาชิก” หมายความถึง  สมาชิกของสหกรณ์ 
  “ผูต้รวจสอบกิจการ” หมายความถึง สมาชิกหรือบุคคลผู ้ทรงคุณวุฒิ ท่ีได้รับ     
       เลือกตั้งและแต่งตั้ง โดยท่ีประชุมใหญ่ของ 
        สหกรณ์ ใหป้ฏิบติัหนา้ท่ีผูต้รวจสอบกิจการ 
  “ท่ีปรึกษา” หมายความถึง สมาชิกหรือบุคคลผูท้รงคุณวุฒิท่ีได้รับการ 
         แต่งตั้งจากคณะกรรมการด าเนินการให้เป็น 
    ผูใ้หค้  าปรึกษาแนะน าซ่ึงจะเป็นประโยชน์ใน 
    การด าเนินกิจการของสหกรณ์ 
  “ค่าธรรมเนียมในการเดินทาง” หมายความถึง  เงินท่ีไดจ่้ายไประหวา่งการ  เดินทาง 

       ไปปฏิบติังานเพื่อเป็นค่าธรรมเนียม 
           ผา่นทาง ค่าจอดรถ ค่าท่าเรือขา้มฟาก  
           ค่าขา้มแพขนานยานยนต ์
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  “ผูป้ฏิบติังานเพื่อสหกรณ์” หมายความถึง   เจ้าหน้าท่ีสหกรณ์ หรือบุคคล 
        ผูช่้วยงานสหกรณ์ 
  “การปฏิบติังานเพื่อสหกรณ์” หมายความถึง   การปฏิบติังาน การอบรมการศึกษา 
                    การดูงาน การด าเนินกิจการทั้ ง   

    ปวงของสหกรณ์ 
 ขอ้  5.  ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปปฏิบติังานในประเทศ ไดแ้ก่ 
  (1)   ค่าพาหนะ  ซ่ึงรวมถึง ค่าเช่าพาหนะ ค่าเช้ือเพลิง ค่าเช่าสัตวพ์าหนะ ค่าบรรทุก  
     ค่าจา้งคนขนส่ิงของ และอ่ืนๆ ในท านองเดียวกนั 
  (2)   ค่าเบ้ียเล้ียง 
  (3)   ค่าเช่าท่ีพกั 
  (4)   ค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ ท่ีจ  าเป็นในการเดินทาง 
 ขอ้  6.  การเดินทางไปปฏิบติังาน ตอ้งไดรั้บอนุมติัจาก ประธานกรรมการ หรือ คณะกรรมการ
ด าเนินการ หรือ ผูท่ี้คณะกรรมการด าเนินการมอบหมาย 
 ขอ้  7.  การเดินทางไปปฏิบติังาน ถา้หยุดอยู่ ณ ท่ีใด โดยไม่เก่ียวกบังานของสหกรณ์จะเบิก
ค่าใชจ่้ายในการเดินทาง ส าหรับวนัท่ีหยดุอยูน่ั้นไม่ได ้
 ในกรณีท่ีผูป้ฏิบติังานจ าเป็นตอ้งหยุดพกัเพราะอาจได้รับอนัตรายดว้ยเหตุระยะทางไกลเกิน
กว่า 400 กิโลเมตร หรือเจ็บป่วย โดยมีใบรับรองแพทย ์ให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไดแ้ละตอ้ง
ไดรั้บความเห็นชอบจากผูอ้นุมติั ในขอ้ 6 
 ขอ้  8. การเดินทางไปปฏิบติังานในเขตทอ้งท่ี กรุงเทพมหานคร หากมีความจ าเป็นตอ้งเช่า
ยานพาหนะ เช่น รถแทก็ซ่ี รถรับจา้ง เป็น ใหเ้บิกค่าใชจ่้ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง แต่ตอ้งไม่เกินคร้ังละ 500.00 บาท 
(หา้ร้อยบาทถว้น) ต่อการเดินทาง 1 คร้ัง 
 ในกรณีเดินทางไปปฏิบัติงานโดยรถไฟ ให้เบิกค่าโดยสารได้เท่าท่ีจ่ายจริง หากต้องเสีย
ค่าธรรมเนียมพิเศษ ใหเ้บิกค่าธรรมเนียมได ้รวมทั้งค่าธรรมเนียมรถนอนดว้ย 
 ขอ้  9.  กรณีท่ีตอ้งการใชพ้าหนะอ่ืนท่ีไม่ไดจ้ดัให้โดยสหกรณ์ ในการปฏิบติังานเพื่อสหกรณ์ 
ใหเ้บิกค่าชดเชยไดต้ามอตัราในตารางหมายเลข 1 และตารางหมายเลข 2 แนบทา้ยระเบียบน้ี 
  ขอ้  10.  ค่าเบ้ียเล้ียง  ค่าเช่าท่ีพกั  ส าหรับการเดินทางไปปฏิบติังานในประเทศ  ให้เบิกจ่ายได้
เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ตอ้งไม่เกินสิทธิตามตารางหมายเลข 3 แนบทา้ยระเบียบน้ี 

   ขอ้ 10.1 ในการเบิกค่าเช่าท่ีพกัต้องมีใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานประกอบการ 
             เบิกจ่ายทุกคร้ัง หากจะเบิกโดยการเหมาจ่ายให้เบิกไดต้ามอตัราในตาราง 
            หมายเลข 3 แนบทา้ยระเบียบน้ี 
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  ขอ้ 10.2  กรณีปฏิบติังานในประเทศการค านวณ ค่าเบ้ียเล้ียง ให้ใช้เกณฑ์ในการนับ 
        เวลาปฏิบติังาน เร่ิมตั้งแต่ เวลาออกจากท่ีพกั หรือสถานท่ีปฏิบติังานจนถึง 
              เวลาท่ีกลบัท่ีพกั หรือ สถานท่ีปฏิบติังาน ดงัน้ี 

              -    ครบยีสิ่บส่ีชัว่โมง  ใหน้บัเป็นหน่ึงวนั 
            -    เศษของวนันบัตั้งแต่สิบสองชัว่โมงข้ึนไปใหน้บัเป็นหน่ึงวนั 
            -    เศษของวนัตั้งแต่หกชัว่โมงแต่ไม่เกินสิบชัว่โมง ใหน้บัเป็นคร่ึงวนั 

 ขอ้  11.  กรณีปฏิบติังานต่างประเทศ ให้เบิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง แต่ตอ้งไม่เกินสิทธิตามตาราง
หมายเลข 4 ท่ีแนบทา้ยระเบียบน้ี   

 ขอ้  12. การนบัวนัเดินทางเพื่อค านวณค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง ให้นบัตั้งแต่เวลาออกเดินทางจาก
ประเทศไทยจนกลบัถึงประเทศไทย โดยใหน้บัยีสิ่บส่ีชัว่โมงเป็นหน่ึงวนั ถา้ไม่ถึงยีสิ่บส่ีชัว่โมงหรือเกินยีสิ่บ
ส่ีชัว่โมง และส่วนท่ีไม่ถึงหรือเกินยีสิ่บส่ีชัว่โมงนั้นนบัไดเ้กินสิบสองชัว่โมง ใหถื้อเป็นหน่ึงวนั 

 ขอ้ 13. การเบิกค่าเช่าท่ีพกั ใหเ้บิกไดเ้ฉพาะค่าเช่าห้องพกัของโรงแรม ค่าภาษีและค่าบริการใน
ส่วนของค่าเช่าห้องพกัท่ีโรงแรมเรียกเก็บ โดยตอ้งมีใบเสร็จรับเงินและใบแจง้รายการของโรงแรมเป็น
หลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย 

 ขอ้  14.  บรรดาส่ิงของและพสัดุท่ีน าไปใชเ้พื่อการปฏิบติังาน ใหเ้บิกค่าบรรทุกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง 
 ขอ้  15.  ค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ ท่ีจ  าเป็นเพื่อประโยชน์แก่การปฏิบติังาน เช่น ค่าเคร่ืองเขียนแบบพิมพ ์

ค่าหนงัสือ ค่าใชจ่้ายในการส่ือสาร ค่าของท่ีระลึก ให้เบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกิน 2,000.00 บาท (สองพนั
บาทถว้น) ต่อการเบิกจ่ายในการปฏิบติังาน 1 คร้ัง 

 ขอ้  16.  ผูป้ฏิบติังานจะขอยืมเงินทดรองเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางได้ตามสมควรแก่
เหตุการณ์ โดยยื่นรายการประมาณการค่าใช้จ่ายเสนอต่อประธานกรรมการหรือกรรมการปฏิบติัหน้าท่ี
ผูจ้ดัการเป็นผูพ้ิจารณาอนุมติั 

 ข้อ 17. การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ผู ้เบิกต้องยื่นรายการเดินทางตามแบบท่ี 
คณะกรรมการด าเนินการก าหนด พร้อมดว้ยใบส าคญัคู่จ่ายเสนอต่อประธานกรรมการหรือกรรมการปฏิบติั
หนา้ท่ีผูจ้ดัการเป็นผูพ้ิจารณาอนุมติั 

 ขอ้ 18. การหักล้างเงินยืมทดรองในการเดินทางไปปฏิบติังานเพื่อสหกรณ์  ให้ผูป้ฏิบติังาน
ด าเนินการหกัลา้งเงินยมืทดรองใหแ้ลว้เสร็จภายใน 15 วนั นบัแต่วนัท่ีปฏิบติังานแลว้เสร็จ 

ก าหนด  ณ  วนัท่ี  6  พฤษภาคม  2558 

ทวศีกัด์ิ  ไทพิทกัษ ์
(นายทวศีกัด์ิ  ไทพิทกัษ)์ 

ประธานกรรมการ 
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ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยธุ์รกิจก๊าซ ปตท. จ ากดั 
วา่ดว้ย  ค่าเบ้ียเล้ียง  ค่าพาหนะ  ค่าเช่าท่ีพกั ในการเดินทางไปปฏิบติังาน 

พ.ศ. 2558 

ตารางหมายเลข  1   ค่าใชจ่้ายชดเชยกรณีใชพ้าหนะอ่ืนท่ีไม่ไดจ้ดัให้โดยสหกรณ์ เพื่อปฏิบติังานในทอ้งท่ี 
  จงัหวดัชลบุรี 
  ค านวณโดยคิดตามระยะทางกิโลเมตรละ 10.00 บาท 

ล าดบัท่ี อ าเภอ ระยะทาง (กิโลเมตร) ค่าใชจ่้ายต่อเท่ียว (บาท) 
1 เมือง 20 200.00 
2 บา้นบึง 30 300.00 
3 บ่อทอง 40 400.00 
4 บางละมุง 50 500.00 
5 พานทอง 30 300.00 
6 พนสันิคม 30 300.00 
7 ศรีราชา 40 400.00 
8 สัตหีบ 60 600.00 
9 หนองใหญ่ 60 600.00 
10 เกาะสีชงั 50 500.00 

 
หมายเหตุ ส าหรับค่าธรรมเนียมในการเดินทาง เบิกจ่ายไดต้ามท่ีจ่ายจริงและตอ้งมีใบรับเงินหรือหลกัฐาน 
    ประกอบในการเบิกจ่ายแต่ละคร้ัง 

ก าหนด  ณ  วนัท่ี  6  พฤษภาคม  2558 

ทวศีกัด์ิ  ไทพิทกัษ ์
(นายทวศีกัด์ิ   ไทพิทกัษ)์ 

ประธานกรรมการ 
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ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยธุ์รกิจก๊าซ ปตท. จ ากดั 
วา่ดว้ย ค่าเบ้ียเล้ียง  ค่าพาหนะ  ค่าเช่าท่ีพกั  ในการเดินทางไปปฏิบติังาน 

พ.ศ. 2558 

ตารางหมายเลข 2  ค่าใชจ่้ายชดเชยกรณีใชพ้าหนะอ่ืนท่ีไม่ไดจ้ดัให้โดยสหกรณ์ เพื่อปฏิบติังานนอกทอ้งท่ี 
     จงัหวดัชลบุรี 

  ค านวณโดยคิดตามระยะทางกิโลเมตรละ 10.00 บาท 
 ล าดบัท่ี อ าเภอ ระยะทาง (กิโลเมตร) ค่าใชจ่้ายต่อเท่ียว (บาท) 

1 กรุงเทพ 80    800.00 
2 พระนครศรีอยธุยา 160              1,600.00 
.3 อ่างทอง 170              1,700.00 
4 สิงห์บุรี 220 2,200.00 
5 ชยันาท 270 2,700.00 
6 อุทยัธานี 300 3,000.00 
7 นครสวรรค ์ 320 3,200.00 
8 ก าแพงเพชร 440 4,400.00 
9 ตาก 510 5,100.00 
10 ล าปาง 680 6,800.00 
11 ล าพูน 750 7,500.00 
12 เชียงใหม่ 780 7,800.00 
13 แม่ฮ่องสอน 1000            10,000.00 
14 พะเยา 770 7,700.00 
15 เชียงราย 870 8,700.00 
16 น่าน 750 7,500.00 
17 แพร่ 630 6,300.00 
18 อุตรดิตถ์ 570 5,700.00 
19 สุโขทยั 510 5,100.00 
20 พิจิตร 420 4,200.00 
21 พิษณุโลก 460 4,600.00 
22 ลพบุรี 230 2,300.00 
23 สระบุรี 190 1,900.00 
24 ชยัภูมิ 420 4,200.00 
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ล าดบัท่ี อ าเภอ ระยะทาง (กิโลเมตร) ค่าใชจ่้ายต่อเท่ียว (บาท) 
25 เพชรบูรณ์ 430 4,300.00 
26 เลย 600 6,000.00 
27 นครราชสีมา 340 3,400.00 
28 ขอนแก่น 530 5,300.00 
29 อุดรธานี 640 6,400.00 
30 หนองคาย/บึงกาฬ 700 7,000.00 
31 สกลนคร 730 7,300.00 
32 นครพนม 820 8,200.00 
33 มหาสารคาม 560 5,600.00 
34 ร้อยเอด็ 590 5,900.00 
35 บุรีรัมย ์ 460 4,600.00 
36 สุรินทร์ 510 5,100.00 
37 ศรีสะเกษ 610 6,100.00 
38 กาฬสินธ์ุ 600 6,000.00 
39 ยโสธร 610 6,100.00 
40 อุบลราชธานี 670 6,700.00 
41 มุกดาหาร 720 7,200.00 
42 อ านาจเจริญ 670 6,700.00 
43 หนองบวัล าภู 660 6,600.00 
44 สมุทรสาคร 120 1,200.00 
45 สมุทรสงคราม 150 1,500.00 
46 นครปฐม 140 1,400.00 
47 สุพรรณบุรี 180 1,800.00 
48 กาญจนบุรี 210 2,100.00 
49 ราชบุรี 180 1,800.00 
50 เพชรบุรี 200 2,000.00 
51 ประจวบคีรีขนัธ์ 360 3,600.00 
52 ชุมพร 540 5,400.00 
53 ระนอง 650 6,500.00 
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หมายเหตุ    ส าหรับค่าธรรมเนียมในการเดินทาง เบิกจ่ายไดต้ามท่ีจ่ายจริงและตอ้งมีใบรับเงินหรือ 
                      หลกัฐานประกอบในการเบิกจ่ายแต่ละคร้ัง 

ก าหนด  ณ  วนัท่ี  6  พฤษภาคม  2558 

ทวศีกัด์ิ  ไทพิทกัษ ์
(นายทวศีกัด์ิ   ไทพิทกัษ)์ 

ประธานกรรมการ 

ล าดบัท่ี อ าเภอ ระยะทาง (กิโลเมตร) ค่าใชจ่้ายต่อเท่ียว (บาท) 
54 สุราษฎร์ธานี 720 7,200.00 
55 พงังา 870 8,700.00 
56 ภูเก็ต 940 9,400.00 
57 กระบ่ี 890 8,900.00 
58 นครศรีธรรมราช 860 8,600.00 
59 ตรัง 910 9,100.00 
60 พทัลุง 920 9,200.00 
61 หาดใหญ่ 1010 10,100.00 
62 สงขลา 1030 10,300.00 
63 สตูล 1050 10,500.00 
64 ปัตตานี 1130 11,300.00 
65 ยะลา 1160 11,600.00 
66 นราธิวาส 1230 12,300.00 
67 นนทบุรี 100   1,000.00 
68 ปทุมธานี 130   1,300.00 
69 สมุทรปราการ 70      700.00 
70 ฉะเชิงเทรา 40      400.00 
71 ระยอง 100   1,000.00 
72 จนัทบุรี 160   1,600.00 
73 ตราด 230   2,300.00 
74 ปราจีนบุรี 120   1,200.00 
75 นครนายก 140   1,400.00 
76 สระแกว้ 220   2,200.00 
77 บึงกาฬ 770 7,700.00 



8 

 

ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยธุ์รกิจก๊าซ ปตท. จ ากดั 
วา่ดว้ย  ค่าเบ้ียเล้ียง  ค่าพาหนะ  ค่าเช่าท่ีพกั  ในการเดินทางไปปฏิบติังาน 

พ.ศ. 2558 

ตารางหมายเลข   3     อตัราค่าเบ้ียเล้ียงและค่าเช่าท่ีพกั 
ต าแหน่ง เบ้ียเล้ียง 

วนัละ (บาท) 
ค่าเช่าท่ีพกั 
วนัละ (บาท) 

ค่าเช่าท่ีพกัเหมาจ่าย  
วนัละ (บาท) 

- ท่ีปรึกษา 
- กรรมการด าเนินการ 
- อนุกรรมการ 
- ผูต้รวจสอบกิจการ 

1,000.00 
(หน่ึงพนับาทถว้น) 

เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกิน 
2,500.00 บาท 

(สองพนัหา้ร้อยบาทถว้น) 

1,200.00 
(หน่ึงพนัสองร้อยบาทถว้น) 

- เจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ 
- สมาชิกสหกรณ์ 

800.00 
(แปดร้อยบาทถว้น) 

เบิกเท่าท่ีจ่ายจริง 
แต่ไม่เกิน 2,000.00 บาท 
(สองพนับาทถว้น) 

1,000.00 
(หน่ึงพนับาทถว้น) 

 
หมายเหตุ ส าหรับการเดินทางไปปฏิบติังานในเขตท้องท่ีกรุงเทพมหานคร ภูเก็ต สงขลา  เชียงใหม่  
      อุบลราชธานี ขอนแก่น  พทัยา  ให้มีสิทธิเบิกค่าเช่าท่ีพกัเท่าท่ีจ่ายจริงเพิ่มข้ึนร้อยละ 25  
   (ร้อยละยีสิ่บหา้) 
 

ก าหนด  ณ  วนัท่ี  6  พฤษภาคม   2558 

ทวศีกัด์ิ  ไทพิทกัษ ์
(นายทวศีกัด์ิ     ไทพิทกัษ)์ 

ประธานกรรมการ 
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ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยธุ์รกิจก๊าซ ปตท. จ ากดั 
วา่ดว้ย  ค่าเบ้ียเล้ียง  ค่าพาหนะ  ค่าเช่าท่ีพกั  ในการเดินทางไปปฏิบติังาน 

พ.ศ. 2558 

  ตารางหมายเลข  4    อตัราค่าเบ้ียเล้ียงและค่าเช่าท่ีพกั ในกรณีปฏิบติังานต่างประเทศ 
ต าแหน่ง เบ้ียเล้ียง 

วนัละ (USD) 
ค่าเช่าท่ีพกั 
วนัละ (USD) 

- ท่ีปรึกษา 
- กรรมการด าเนินการ 
- อนุกรรมการ 
- ผูต้รวจสอบกิจการ 
- เจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ 
- สมาชิกสหกรณ์ 

80 USD 
(แปดสิบเหรียญสหรัฐ) 

เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกิน 200 USD 
(สองร้อยเหรียญสหรัฐ) 

 
 

ก าหนด  ณ  วนัท่ี  6  พฤษภาคม   2558 

ทวศีกัด์ิ  ไทพิทกัษ ์
(นายทวศีกัด์ิ   ไทพิทกัษ)์ 

ประธานกรรมการ 
 


