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4.3 ระเบียบฯ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏบิัติงานภายในประเทศ               
พ.ศ. 2566 

 ด้วยนายทะเบียนสหกรณ์ เห็นชอบข้อบังคับสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จ ากัด                         
พ.ศ. 2565 ตั้งแต่วันที่ 3 พฤษภาคม 2566  เพื่อให้การก าหนดหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
ภายในประเทศ  เป็นไปตามข้อบังคับสหกรณ์ฯ พ.ศ. 2565 ข้อ 72(8) อ านาจหน้าที่ของที่ประชุมใหญ่ “ก าหนดค่าเบี้ยเลี้ยง                      
ค่าพาหนะ  ค่าเช่าท่ีพัก  และค่าเบี้ยประชุมของคณะกรรมการด าเนินการ  กรรมการอื่น ๆ  อนุกรรมการ  ที่ปรึกษา”  และเพื่อให้
สอดคล้องกับสภาวการณ์ปัจจุบัน คณะกรรมการด าเนินการฯ ในการประชุมครั้งที่ 10/2566  เมื่อวันท่ี 4 สิงหาคม 2566  เห็นชอบ 
ให้น าเสนอที่ประชุมใหญ่สามัญประจ าปี 2566  พิจารณาระเบียบฯ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
ภายในประเทศ พ.ศ. 2566 
(รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย) 
 
  จึงเสนอท่ีประชุมเพื่อโปรดพจิารณาระเบียบฯ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทาง            
ไปปฏิบตัิงานภายในประเทศ พ.ศ. 2566  ก าหนดให้ใช้บังคับตั้งแต่วันท่ี 16 ธันวาคม 2566  เป็นต้นไป 
 
มติท่ีประชุม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายงานกิจการประจ�าปี 2566     101  

 

101 
 

 
 

 
 
  

ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยวลยัลักษณ์ จ ากัด 
ว่าด้วยหลักเกณฑแ์ละอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ พ.ศ. 2566 

 ………………………………………….. 
                      

อาศัยอ านาจตามความในข้อบังคบัสหกรณอ์อมทรัพย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จ ากัด ข้อ 72(8) ขอ้ 80(5)  และ                   
ข้อ 111(13) ที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ ในการประชุมครัง้ที่ 10/2566 เม่ือวันที่ 4 สิงหาคม 2566  ก าหนดระเบียบว่า
ด้วยหลักเกณฑแ์ละอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ พ.ศ. 2566   

โดยความเห็นชอบของที่ประชุมใหญ่สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จ ากัด  เม่ือวันที่ 15 ธันวาคม 
2566  ได้มีมติก าหนดระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จ ากัด ว่าด้วยหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ พ.ศ. 2566  ดังต่อไปนี้ 
                  ข้อ  1   ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จ ากัด ว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
อัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ พ.ศ. 2566” 
                  ข้อ  2   ระเบียบนี้ให้ใช้บงัคับตัง้แต่วนัที่  16 ธันวาคม 2566  เป็นต้นไป 
                ข้อ  3   ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จ ากัด ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปปฏิบัติงาน (ภายในประเทศ) เพื่อกิจการสหกรณ์ ส าหรับกรรมการและผู้ตรวจสอบกิจการ พ.ศ. 2562 และระเบียบสหกรณ์
ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จ ากัด ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัตงิานภายในประเทศ เพื่อกิจการงานสหกรณ์ฯ 
ส าหรับกรรมการอื่น ผู้ตรวจสอบภายใน เจ้าหน้าที่ สมาชิก สมาชิกสมทบ ที่ปรึกษา ที่ปรกึษากิตติมศักดิ์และบุคคลอื่นที่ท า
ประโยชน์ให้สหกรณ์ฯ พ.ศ. 2562 และบรรดาระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง มติ หรือข้อตกลงอื่นใด ซ่ึงขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้             
และให้ใช้ระเบียบนีแ้ทน 
                  ข้อ  4   ในระเบียบนี้  

“สหกรณ”์ หมายถึง สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จ ากัด   
“คณะกรรมการด าเนินการ” หมายถึง คณะกรรมการด าเนนิการสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัย

วลัยลักษณ์ จ ากัด   
“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการ หรือผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 

ประธานกรรมการคณะกรรมการด าเนินการ 
สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จ ากัด   

“รองประธานกรรมการ” หมายถึง รองประธานกรรมการคณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์
ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จ ากัด   

“เลขานุการ” หมายถึง เลขานุการคณะกรรมการด าเนินการ 
สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จ ากัด   

“เหรญัญิก” หมายถึง เหรัญญิกคณะกรรมการด าเนนิการสหกรณ์ออมทรัพย์
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จ ากัด   
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“กรรมการ” หมายถึง กรรมการด าเนินการ อนุกรรมการ กรรมการอื่น ๆ  
ของสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จ ากัด   

“ผู้ตรวจสอบกิจการ” หมายถึง ผู้ตรวจสอบกิจการสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัย- 
วลัยลักษณ์ จ ากัด   

“ผู้ตรวจสอบภายใน” หมายถึง ผู้ตรวจสอบภายในสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัย- 
วลัยลักษณ์ จ ากัด   

“สมาชิก” หมายถึง สมาชิกและสมาชิกสมทบสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัย-
วลัยลักษณ์ จ ากัด   

“ที่ปรึกษา” หมายถึง ที่ปรึกษาสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จ ากัด   
“ผู้จัดการ” หมายถึง ผู้จัดการสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวทิยาลัยวลัยลักษณ์ จ ากัด   
“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

จ ากัด   
 “บุคคลภายนอก” หมายถึง บุคคลภายนอกที่สหกรณข์อใหเ้ดินทางไปปฏิบัติงานของ

สหกรณ์  
“ภายในพื้นที่” หมายถึง จังหวัดนครศรธีรรมราช 
“ต่างจังหวัด” หมายถึง จังหวัดนอกพื้นที่จังหวัดนครศรธีรรมราช 
“ยานพาหนะส่วนตัว” หมายถึง รถยนต์ส่วนบคุคล หรอืรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลที่ไม่ใช่

กรรมสิทธิ์ของสหกรณ์ หรอืของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้ปฏิบตัิงานหรือไม่ก็ตาม 

“ปีทางบัญชีของสหกรณ์” หมายถึง ระยะเวลาด าเนินงานของสหกรณ์ ตั้งแต่ 1 ตุลาคม  
ถึง 30 กนัยายน ของทุกป ี
 

ข้อ 5   ก าหนดให้กรรมการ ที่ปรกึษา ผูต้รวจสอบกิจการ ผู้ตรวจสอบภายใน ผู้จัดการ  เจ้าหน้าที่ สมาชิก  
ที่ปรึกษา และบุคคลภายนอกที่สหกรณ์ขอให้เดินทางไปปฏิบัติงานของสหกรณ์  ใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
ได้ตามระเบียบนี้  
                  ข้อ 6   ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบตัิงาน ได้แก่  
                            (1)  ค่าเบี้ยเลี้ยง หมายถึง ค่าเบีย้เลี้ยงของผูป้ฏิบัติงาน รวมถงึค่าเบี้ยเลี้ยงของพนกังานขบัรถของ
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ และอื่น ๆ ในท านองเดียวกัน 
                            (2)  ค่าพาหนะ หมายถึง ค่าพาหนะเดินทาง ค่ายานพาหนะและคา่ชดเชย รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ                 
ค่าเชื้อเพลิงพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างหาบหาม อื่น ๆ ท านองเดียวกัน   
                            (3)  ค่าที่พัก 
                            (4)  ค่าธรรมเนียมการลงทะเบียน 
                            (5)  ค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ดอื่น ๆ ที่จ าเป็น 
                  การเบิกค่าพาหนะ  ค่าเบี้ยเลี้ยง  ค่าที่พกั ให้เบกิได้ไม่เกินอัตราตามที่ก าหนดเอกสารแนบท้ายระเบียบนี้   
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                  ข้อ  7   ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานจะต้องได้รับการอนุมัติให้เดินทางก่อน ถึงจะเดินทางและเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางได้ เว้นแต่ การเดินทางภายในพ้ืนที่ จังหวัดนครศรีธรรมราช  ที่ เบิกเฉพาะค่ายานพาหนะให้เดินทางก่อนได้                       
ตามความจ าเป็น และขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางภายหลัง  
                  ผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงานและอนุมัติค่าใช้จ่าย ให้เป็นไปตามที่ก าหนดดังนี้ 

(1) คณะกรรมการด าเนนิการมีอ านาจอนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงานและอนุมัติค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้    
และให้ประธานกรรมการและผู้จัดการอนุมัติการเบิกจ่ายทุกกรณี 
                  (2)  ผูมี้อ านาจอนุมัติการเดินทาง ก าหนดดังนี ้

การเดินทางปฏิบัติงาน 
ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

อนุมัติการเดินทางและอนุมัติค่าใช้จ่าย อนุมัติการเบิกจ่าย 
1. ต่างจังหวัด 
   1.1 กรณีไม่เกิน 1 วัน 
   1.2 กรณีเกิน 1 วัน แต่ไม่เกิน 7 วัน    

 
- ประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ 
- ประธานกรรมการ  

 
 
 

ประธานกรรมการ หรือ 
ผู้จัดการ 

 
 

2. ภายในพื้นท่ี เว้นแต่อ าเภอท่าศาลา 
   2.1 กรณีไม่เกิน 3 วัน 
   2.2 กรณีเกิน 3 วัน แต่ไม่เกิน 15 วัน 

 
- ประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ 
- ประธานกรรมการ  

3. ภายในพื้นท่ีจังหวัดนครศรีธรรมราช 
   - กรณีเบิกเฉพาะค่ายานพาหนะ    

 
- ประธานกรรมการ หรือผู้จัดการ 

  

                  ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานในงานเดียวกันและต้องพักค้างคืนจ านวน 3 คนขึ้นไป ให้ขออนุมัติการเดินทางจาก
คณะกรรมการด าเนินการก่อนการเดินทาง กรณีไม่สามารถขออนุมัติจากที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการได้ทัน  ให้ผู้มีอ านาจ 
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ  หรือรองประธานกรรมการ หรอืเลขานุการ หรือเหรัญญกิ รวมเป็น 2 คน พิจารณาอนุมัติ  
และให้รายงานคณะกรรมการด าเนินการทราบ 
                  ข้อ  8   การใช้ยานพาหนะเดินทางไปปฏิบัติงานของสหกรณ์ ให้เป็นไปตามที่ก าหนดดังนี้ 
                            (1)  ให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางเป็นอันดบัแรก  
                            (2)  กรณีสหกรณ์ไม่สามารถจัดยานพาหนะอ านวยความสะดวกได้ หรือไม่มียานพาหนะตามข้อ (1)                  
ที่สะดวก หรือมีแต่ผู้ปฏิบัติงานต้องการความรวดเร็ว หรือเป็นเรื่องเร่งด่วนของสหกรณ์ หรือเกี่ยวกับความปลอดภัย หรือเพื่อ
ประโยชน์ เป็นการประหยัดต่อสหกรณ์ ให้ใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปปฏิบัติงานได้ โดยผู้เดินทางต้องประมาณการค่าใช้จ่าย
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติตามข้อ 7 ก่อน  
                            (3)  ผู้ปฏิบัติงานภายในพื้นที่จังหวัดนครศรีธรรมราช กรุงเทพมหานคร และจังหวัดสุราษฎร์ธานี  อาจใช้
ยานพาหนะของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  หรือยานพาหนะส่วนตัว หรือยานพาหนะอื่นได้ตามความเหมาะสม 
                            (4)  การใช้ยานพาหนะตามข้อ (2) และ (3) หากมีผู้ปฏิบัติงานบุคคลอื่นเดินทางไปปฏิบัติงานในงาน
เดียวกันตั้งแต่ 1 คนขึ้นไป ให้ร่วมเดินทางโดยใช้ยานพาหนะคันเดียวกัน เว้นแต่มีเหตุผลความจ าเป็นไม่สามารถเดินทางไป
ปฏิบัติงาน  โดยใช้พาหนะคันเดียวกันได้ ให้ระบุเหตุผล ความจ าเป็นและรายละเอียดเกี่ยวกับการเดินทางไปปฏิบัติงานนั้ น                        
โดยการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามอัตราท่ีสหกรณ์ก าหนด 
                            (5)  ผู้ปฏิบัติงานอาจเดินทางโดยเครื่องบินได้ไม่เกินชั้นประหยัด และให้เบิกค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง               
แต่ไม่เกินอัตราที่สหกรณ์ก าหนด  
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                  ข้อ  9   การเดินทางไปปฏิบัติงานของสหกรณ์ภายในประเทศ ให้ผู้ เ ดินทางออกเดินทางล่วงหน้าได้                  
ตามความจ าเป็น  และเมื่อเสร็จภารกิจแล้วให้เดินทางกลับโดยไม่ชักช้า ตามก าหนดเวลาดังนี้ 
                          (1)  กรณีเดินทางโดยรถยนต์ รถทัวร์ รถไฟ 
                                 (1.1)  กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานในพื้นที่จังหวดัเพชรบุรี ราชบุรี กรุงเทพมหานคร นครปฐม นนทบุรี 
สมุทรปราการ ปทุมธานี สมุทรสาคร สมุทรสงคราม ฉะเชิงเทรา และจังหวัดในภาคใต้ยกเว้นจังหวัดนครศรีธรรมราช ให้ออก
เดินทางล่วงหน้าก่อนถึงวันเริ่มปฏิบัติภารกิจไม่เกิน 24 ชั่วโมง และให้เดินทางกลับถึงสถานที่อยู่ประจ าหรือสหกรณ์ภายใน                 
24 ชั่วโมงนับแต่เวลาเสร็จสิ้นภารกิจ 
                                 (1.2)  กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานในพื้นที่นอกเหนือจากข้อ (1.1) ให้ออกเดินทางล่วงหน้าก่อนถึง                 
วันเริ่มปฏิบัติภารกิจไม่เกิน 48 ชั่วโมง และให้เดินทางกลับถึงสถานที่อยู่ประจ าหรือสหกรณ์ภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลาเสร็จสิ้น
ภารกิจ 
                          (2)  กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน  

  (2.1)  กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานในพื้นที่จังหวัดภาคใต้ เพชรบุรี ราชบุรี กรุงเทพมหานคร 
นครปฐม นนทบุรี สมุทรปราการ ปทุมธานี สมุทรสาคร สมุทรสงคราม และฉะเชิงเทรา ให้ออกเดินทางล่วงหน้าก่อนถึงวันเริ่ม
ปฏิบัติภารกิจไม่เกิน 15 ชั่วโมง และให้เดินทางกลับถึงสถานที่อยู่ประจ าหรือสหกรณ์โดยเร็วตามความเห็นชอบของผู้มีอ านาจ
อนุมัติ เว้นแต่มีความจ าเป็น และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติของสหกรณ์แล้ว 

  (2.2)  กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานในพื้นที่นอกเหนือจากข้อ (2.1) ให้ออกเดินทางล่วงหน้าก่อนถึง 
วันเริ่มปฏิบัติภารกิจไม่เกิน 24 ชั่วโมง  และให้เดินทางกลับถึงสถานที่อยู่ประจ าหรือสหกรณ์โดยเร็วตามความเห็นชอบของ 
ผู้มีอ านาจอนุมัติ เว้นแต่มีความจ าเป็น และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติของสหกรณ์แล้ว 
                          (3)  กรณีเดินทางในพื้นที่จังหวัดนครศรธีรรมราช  
                                (3.1)  ภายในพื้นที่อ าเภอท่าศาลา อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช อ าเภอพรหมคีรี อ าเภอนบพิต า และ
อ าเภอสิชล  ให้ออกเดินทางในวันปฏิบัติภารกิจและล่วงหน้าก่อนเวลาเริ่มปฏิบัติภารกิจตามความเหมาะสม และให้เดินทางกลับ
ถึงสถานที่อยู่ประจ าหรือสหกรณ์โดยไม่ชักช้า เว้นแต่มีความจ าเป็น เหตุผลอื่น ให้ขออนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางตาม
ข้อ 7  
                                (3.2)  กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานในพื้นที่นอกเหนือจากข้อ (3.1)  ให้ออกเดินทางล่วงหน้าได้                       
ตามความจ าเป็นเท่านั้น และให้เดินทางกลับถึงสถานที่อยู่ประจ าหรือสหกรณ์โดยไม่ชักช้า เว้นแต่มีความจ าเป็นเหตุผลอื่น ให้ขอ
อนุมัตจิากผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางตามข้อ 7  
 (4)  กรณีผู้เดินทางมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือเดินทางกลับเกินระยะเวลาตามข้อ  (1) 
และ (2) ก็กระท าได้ แต่จะนับเวลาที่เกินนั้นเป็นเวลาเดินทางไปปฏิบัติงานเพื่อค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางและที่พักไม่ได้                   
ทั้งนี้ ผู้เดินทางต้องขออนุญาตลาตามระเบียบว่าด้วยการนั้นจากหน่วยงานที่ตนสังกัดด้วย 
                          (5)  การเดินทางล่วงหน้า โดยไม่มีความจ าเป็น หรือเกี่ยวข้องกับภารกิจสหกรณ์ จะเบิกค่าใช้จ่ายส าหรับ
การเดินทางล่วงหน้านั้นไม่ได้ เว้นแต่เพื่อประโยชน์และประหยัดแก่สหกรณ์ ให้ผู้ปฏิบัติงานประมาณการค่าใช้จ่าย เสนอขออนุมัติ
จากผู้มีอ านาจอนุมัติตามข้อ 7 ก่อนออกเดินทาง 
                          (6)  การเดินทางไปปฏิบัติงาน ถ้าหยุดพักอยู่ ณ ที่ใด โดยไม่มีความจ าเป็นแก่งานสหกรณ์ จะเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับการหยุดพักอยู่โดยไม่จ าเป็นไม่ได้ เว้นแต่การเจ็บป่วยโดยมีใบรับรองแพทย์ ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางส าหรับวันหยุดได้ โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการด าเนินการก่อน 
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                          (7)  การเดินทางไปปฏิบัติงาน หากออกเดินทางจากสถานที่อื่นที่ไม่ใช่สถานที่อยู่ประจ าหรือสหกรณ์  
หากไม่ออกเดินทางจากสถานที่นัน้ จะส่งผลให้ไม่สามารถปฏิบัติภารกิจสหกรณไ์ด้ทัน ให้เปน็ไปตามที่ก าหนดดังนี้ 
                                 (7.1)  ถ้าผู้เดินทางปฏิบัติภารกิจของหน่วยงานต้นสังกัดหรือของสหกรณ์ ณ สถานที่นั้นอยู่  ให้เบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางได้ตามที่จ่ายจริง และไม่เกินอัตราที่ก าหนด โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการด าเนินการก่อน 
                                 (7.2)  ถ้าผู้เดินทางซ่ึงปฏิบัติภารกิจที่ไม่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานต้นสังกัดหรือของสหกรณ์ ณ สถานที่
นั้นอยู่ ให้แสดงเอกสาร หลักฐานในท านองเดียวกัน และเบิกค่าใช้จ่ายได้ตามที่จ่ายจริง  แล้วแต่อัตราไหนจะน้อยกว่าและไม่เกิน
อัตราท่ีก าหนด 
                  ข้อ  10   การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง  
                              (1)  กรณีมีก าหนดเวลาการปฏิบตัิงานที่ชัดเจน ให้เปน็ไปตามที่ก าหนดดังนี้ 
                                   (1.1)  กรณีพักค้างคนื ให้นับตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติงานจนสิ้นสุดวันปฏิบัติงานทั้งหมด  และเพิ่ม             
ค่าเบี้ยเลี้ยงการเดินทางอีก 1 วัน  
                (1.2)  กรณีไม่พักค้างคนื ให้นับตัง้แต่เวลาท่ีเริ่มเดินทางออกจากสถานที่อยู่ประจ าหรือสหกรณ์            
จนกลับถึงสถานที่อยู่ประจ าหรือสหกรณแ์ล้วแต่กรณี หากนับได้ต้ังแต่ 8 ชั่วโมงขึ้นไป ให้นบัเป็น 1 วัน กรณนีับไดไ้ม่ถึง 8 ชัว่โมง 
ให้ถือเปน็ครึง่วนั  
                                   (1.3)  กรณีเดินทางโดยพาหนะของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ค่าเบีย้เลี้ยงของพนักงานขับรถของ
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ให้เบกิได้ตามอัตราท่ีมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ก าหนด        
 (2)  กรณีไม่มีก าหนดเวลาการปฏิบัติงานที่ชัดเจน ให้เปน็ไปตามที่ก าหนดดังนี้ 
     (2.1)  กรณีมีเหตุจ าเป็นต้องพักคา้งคืน ใหค้ านวณค่าเบี้ยเลี้ยงตั้งแต่เวลาท่ีเริ่มเดินทางออกจาก
สถานที่อยู่ประจ าหรือสหกรณ์จนถึงเวลาท่ีปฏิบัติงานแล้วเสร็จ  โดยไม่บวกเพิ่มค่าเบี้ยเลี้ยงวันเดินทางกลับ 
                                   (2.2)  กรณีไม่พักค้างคนื ให้ค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงตั้งแต่เวลาท่ีเริ่มเดินทางออกจากสถานทีอ่ยู่ประจ า
หรือสหกรณ์ จนกลับถึงสถานทีอ่ยู่ประจ าหรือสหกรณแ์ล้วแต่กรณี โดยให้เดินทางไปและกลบัโดยเร็วหากนับได้ต้ังแต่ 8 ชั่วโมง 
ขึ้นไป ใหน้ับเป็น 1 วัน กรณนีับได้ไม่ถึง 8 ชั่วโมง ให้ถือเป็นครึง่วนั  ให้เดินทางไปและกลบัโดยเรว็ 
 ข้อ  11   การเบิกค่าเช่าที่พัก  
 (1)  กรณีใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักตามที่จ่ายจริง ให้เบิกได้เฉพาะในส่วนที่เกี่ยวกับการพักแรมโดยตรง              
ซ่ึงได้แก่ ค่าห้องพัก ค่าภาษี และค่าบริการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการพักแรมท่ีโรงแรมหรือที่พักแรมนั้น เรียกเก็บเท่านั้น    
  (2)  กรณีผู้เดินทางปฏิบัติงานเข้าพักโรงแรมหรือที่พกัแรมในช่วงเวลาส้ัน ๆ (day use) โดยไม่พักค้างคนื 
หรือพักค้างคนืแต่มีความจ าเป็นต้องเข้าพักก่อนเวลาท่ีโรงแรมหรอืที่พักแรมก าหนด หากโรงแรมหรือที่พักแรมเรียกเกบ็ค่าเช่า             
ที่พัก ให้เบกิค่าเช่าที่พกัส่วนได้ตามที่จ่ายจริงแต่ไม่เกิน 50% ของราคาที่พัก และสูงสุดไม่เกินอัตราค่าที่พักตามที่สหกรณก์ าหนด  
                              (3)  กรณีการเดินทางไปปฏิบัติงานในพื้นที่อ าเภอท่าศาลา อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช อ าเภอสิชล   
อ าเภอนบพิต า และอ าเภอพรหมคีรี หรืออ าเภอที่มีอาณาเขตติดต่อกับสถานที่อยู่ประจ าของผู้ปฏิบตัิงาน กรณีต้องพกัค้างคืน
เนื่องจากมีภารกิจเกี่ยวเนื่องกบัการปฏิบัติงาน หรือมีเหตุผลความจ าเป็นอื่น ๆ ท าให้ไม่สามารถเดนิทางกลับได้ในวันดังกล่าว               
ให้เสนอประธานกรรมการพิจารณาอนุมัติก่อน จึงจะมีสิทธิเบกิคา่ที่พัก 

                (4)  กรณีมีเหตุฉุกเฉินไม่ว่ากรณีใด ๆ หรือมีเหตุสุดวิสัยอื่นที่ไม่สามารถควบคุมได้ จนท าให้ไม่สามารถ
เดินทางกลับภายหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานได้ และจ าเป็นต้องพกัค้างคืน ให้ชี้แจงความจ าเป็น และเหตุผลเป็นลายลักษณ์อักษร 
ให้เสนอประธานกรรมการพิจารณาอนุมัติ ทั้งนี้ หากประธานกรรมการเป็นผู้เดินทางไปปฏิบัติงานให้เสนอผู้มีอ านาจ 
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ  หรือรองประธานกรรมการ หรอืเลขานุการ หรือเหรัญญกิ รวมเป็น 2 คน พิจารณาอนุมัติ  
 



106     รายงานกิจการประจ�าปี 2566 

 

106 
 

        (5)  การพักค้างคืนส าหรับกรณีเดินทางตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป หรือเป็นหมู่คณะ ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
   (5.1)  กรณีการเดินทางตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป ให้ผู้ปฏิบัติงานพักร่วมกัน หรือกรณีที่ไม่สะดวกพักร่วมกัน 
หรือไม่สะดวกในการพักในที่พักเดียวกัน ให้จัดหาที่พักโดยให้ค านึงถึงความเหมาะสมและประหยัด และค่าที่พักต่อคนจะต้อง              
ไม่เกินอัตราท่ีสหกรณ์ก าหนด 
   (5.2)  กรณีที่สหกรณ์จัดกิจกรรม  หรือโครงการ  ให้ผู้ปฏิบัติงานพักร่วมกันโดยให้ค านึงถึง                  
ความเหมาะสมและประหยัด และค่าพักต่อคนไม่เกินอัตราท่ีสหกรณ์ก าหนด 
   (5.3)  กรณีอื่น ๆ นอกเหนือจากข้อ (5.1) และ (5.2) ให้เบิกค่าพักต่อคนไม่เกินอัตราที่สหกรณ์
ก าหนด 
 (6)  หลักฐานการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก 
  (6.1)  ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการ (Follio) หรือใบแสดงรายการอื่นของโรงแรมหรือ 
ที่พักแรมเป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย เว้นแต่กรณีเบิกจ่ายในอัตราเหมา ให้แสดงหลักฐานการเข้าพักแรมเป็นหลักฐานในการ
เบิกจ่าย 
                                 (6.2)  กรณีใบแจ้งรายการหรือใบแสดงรายการอื่นของโรงแรมหรือที่พักที่มีข้อความแสดงว่าได้รับ
ช าระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว  โดยเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี และจ านวนเงิน                  
ที่ได้รับ  สามารถใช้หลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าที่พัก  แต่ในรายละเอียดของรายการค่าใช้จ่ายจะต้องมีรายการค่าเช่าห้อง ภาษี 
ค่าบริการ และจ านวนเงินแต่ละรายการเป็นรายรับ 
  (6.3)  กรณีโรงแรมหรือที่พักนั้นไม่สามารถออกใบแจ้งรายการหรือใบแสดงรายการอื่นได้ด้วย                    
กิจปกติ  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินที่โรงแรมหรือที่พักนั้นออกให้เป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายได้โดยอนุโลม  
  (6.4) กรณีการจองที่พักผ่านบริษัทตัวแทน (Agent) ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินจองบริษัทตัวแทน                     
หรือใบเสร็จรับเงินของบริษัทตัวแทนที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์  และเอกสารยืนยันการส ารองห้องพัก                                  
(Hotel Voucher/book confirmation) 
     (6.5)  กรณีเบิกเหมาจ่ายให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 ข้อ  12 การเบิกค่าพาหนะเดินทาง  

(1) การโดยสารเครื่องบิน 
(1.1) การซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบิน  กบับริษัทสายการบิน  หรอืตัวแทนจ าหน่าย  หรือ        

ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว  หรือผ่านระบบอิเลก็ทรอนกิส์  ให้เบกิค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าพาหนะ  รวมถงึคา่สัมภาระและค่าธรรมเนียม  
หรือค่าบรกิารปกติภาคบงัคบัที่สายการบินเรียกเก็บ ยกเว้นค่าบรกิารเลือกทีน่ั่ง ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม  ค่าประกันชวีิต
หรือค่าประกันภาคสมัครใจ  ไม่สามารถเบิกได้  ให้ถอืเปน็ความรับผิดชอบของเดินทางปฏิบัติงาน 

      (1.2)  ค่าธรรมเนียมในการเบิกค่าธรรมเนียมการโหลดสัมภาระได้ไม่เกิน 20 กิโลกรัม โดยต้อง
ด าเนินการล่วงหน้า  เว้นแต่สัมภาระที่โหลดนั้นเกี่ยวข้อง จ าเป็นและเกิดประโยชน์ต่อสหกรณ์ ให้ระบุเหตุผลความจ าเป็น และ
รายละเอียดของสัมภาระที่โหลด และขออนุมัติจากผู้มีอ านาจตามข้อ 7  จึงจะอนุญาตให้เบิกค่าธรรมเนียมในการโหลดสัมภาระ
นั้นได้ตามที่จ่ายจริง 

      (1.3)  การเปลี่ยนหรือคืนตั๋วเดินทาง หรือยกเลกิการเดินทาง โดยเหตุผลความจ าเป็นส่วนตวั หรือ
ภารกิจส่วนตัว ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นทัง้หมดจากการไม่ไดไ้ปปฏิบัติงาน (ถ้ามี) ให้ถือเป็นความรับผิดชอบของผูเ้ดินทางไป
ปฏิบัติงาน 
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 (2)  การใช้ยานพาหนะส่วนตัว 
                      (2.1)  ผู้เดินทางจะต้องขออนุมตัิการใช้ยานพาหนะส่วนตัวเพือ่เดินทางไปปฏิบัตงิานเปน็ 
ลายลักษณ์อักษรต่อผู้มีอ านาจอนุมัติล่วงหน้าก่อนการปฏิบัติงาน  เว้นแต่ การเดินทางภายในพื้นที่จังหวัดนครศรีธรรมราช  
ที่เบิกเฉพาะค่ายานพาหนะใหเ้ดินทางก่อนได้ตามความจ าเป็น และขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางภายหลัง 
  (2.2)  การเดินทางไปปฏิบัติงาน หากมีผู้ปฏิบัติงานบุคคลอื่นเดินทางไปปฏิบัติงานในงานเดียวกันตั้งแต่ 
1 คนข้ึนไป  ให้ร่วมเดินทางโดยใช้ยานพาหนะคันเดียวกันเดินทางไปปฏิบัติงาน เว้นแต่ เหตุผลความจ าเป็นไม่สามารถเดินทางไป
ปฏิบัติงานโดยใช้พาหนะคันเดียวกันได้ ก็ให้ระบุเหตุผลความจ าเป็นและรายละเอียดเกี่ยวกับการเดินทางไปปฏิบัติงานนั้น 
   (2.3)  ในการเบิกค่าพาหนะส่วนตัวเพื่อเดินทางไปปฏิบัติงาน  ให้เบิกเป็นระยะทางเหมาในอัตรา               
เหมาจ่าย  ซ่ึงได้รวมค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  ค่าเสื่อมสึกหรอของยานพาหนะ  ค่าพาหนะพื้นที่  และค่าอื่น ๆ ไว้ด้วยแล้ว  ตามอัตราที่
ก าหนดไว้ในเอกสารแนบท้าย และในกรณีที่มีค่าผ่านทางพิเศษและค่าที่จอดรถที่เกิดขึ้นระหว่างการปฏิบัติงานให้เบิกตามที่จ่ายจริง
โดยให้แนบหลักฐานแสดงรายการค่าใช้จ่ายนั้นประกอบการเบิกจ่าย 
                          (3)   กรณีใช้ยานพาหนะของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงตามอัตราท่ี
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ก าหนด 
  (4)  กรณีที่สหกรณ์จัดกิจกรรม หรือโครงการ  กรณีที่ต้องเดินทางด้วยกัน  ให้เบิกค่าเช่ายานพาหนะ            
ค่าเชื้อเพลิงพลังงานเท่าที่จ่ายจริง  ทั้งนี้ หากเห็นว่าเพื่อความเหมาะสมและประหยัดอาจพิจารณาให้จ่ายค่าพาหนะในอัตราเหมา
ได้ตามความเหมาะสม  โดยอัตราเหมาที่จ่ายให้ผู้เดินทางรวมกันทั้งหมดต้องไม่เกินค่าเช่าพาหนะ และค่าเชื้อเพลิงพลังงาน                 
โดยผู้เดินทางต้องประมาณการค่าใช้จ่ายเสนอหากคณะกรรมการด าเนินการอนุมัติ 
                          (5)  หลักฐานการเบกิจ่ายค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
                                (5.1)  กรณีหนว่ยงานด าเนินการจัดซ้ือ  ให้ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษทัสายการบิน  หรือตัวแทนจ าหนา่ย 
หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเป็นหลักฐานประกอบการเบกิค่าเครือ่งบินและใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่ายเงนิ 
      (5.2)  กรณีผู้ปฏิบัติงานเป็นผู้ด าเนินการจัดซ้ือ  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง             
ซ่ึงระบุชื่อสายการบิน  วันที่ออก ชื่อ/สกุล  ต้นทาง-ปลายทาง  เลขที่เที่ยวบิน  วันเวลาที่เดินทาง  ระดับชั้นการโดยสาร             
จ านวนเงิน  ที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าเครื่องบิน 
                                          (ก)  กรณีจัดซ้ือเอง  ผ่านระบบออนไลน์ : หลักฐานการเบิกจ่าย  ใบเสร็จรับเงิน 
                                                 หรือใบยืนยันการรับเงิน หรือ Travel Itinerary  
                                          (ข)  กรณีซ้ือเงินสด ผ่านเคาน์เตอร์  หรือเคาน์เตอร์ตัวแทนจ าหนา่ย : หลักฐาน 
                                                การเบิกจ่าย  ใบเสร็จรับเงิน หรือ Travel Itinerary 
  (6)   หลักฐานการเบกิจ่ายค่าพาหนะ 
   (6.1)  ค่าพาหนะในพื้นที่เหมาจ่ายให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
   (6.2)  ค่าผ่านทางพเิศษและค่าทีจ่อดรถ  ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินและแนบหลักฐานแสดง
รายการค่าใช้จ่าย 
   (6.3)  เดินทางโดยรถยนต์ รถทัวร์  รถไฟ หรือพาหนะอื่น ๆ ให้ใชใ้บรับรองแทนใบเสร็จรบัเงนิและ
แนบหลกัฐาน เช่น  ใบเสร็จรับเงนิหรือกากตัว๋  หรือหลักฐานแสดงรายการค่าใช้จ่าย 
   (6.4)  การใช้พาหนะสว่นตัวเดินทางไปปฏิบัตงิาน ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  หลักฐาน
แสดงผลการค านวณระยะทาง  หรือเอกสารอื่น ๆ ตามที่แบบที่สหกรณก์ าหนด 
   (6.5)  การเช่ายานพาหนะ  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน  หรือใบส าคัญรับเงินและส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน กรณีจองผ่านบริษัทตวัแทนให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือหลกัฐานที่พิมพ์ออกจากระบบอเิล็กทรอนิกส์ 
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   (6.6)  การใช้รถมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  ค่าเบี้ยเลี้ยงพนักงานคนขับรถให้ใช้ใบส าคัญรับเงินและ
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ใบขอใช้รถ  ใบเสร็จรับเงนิค่าเชื้อเพลิง 
                  ข้อ  13  ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ให้เป็นไปตามที่ก าหนดดังนี ้
                              (1)  ค่าธรรมเนียมการลงทะเบียน ให้เบกิได้เท่าที่จ่ายจริง และมีหลักฐานการจ่ายเงินประกอบ 
การเบิกจ่ายด้วย 
                              (2)  ค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ดอื่น ๆ ที่จ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่งานสหกรณ์ เช่น ค่าเครือ่งเขียนแบบพิมพ์           
ค่าถ่ายเอกสาร ค่าหนังสอื และคา่ใช้จ่ายในการสื่อสาร ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง และมีหลักฐานการจ่ายเงินประกอบการเบิกจ่ายด้วย 
                              (3)  การไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ต่อเนื่องกันตั้งแต่ 14 วันขึน้ไป (นับรวมวนัเดินทาง) ใหเ้บิก 
ค่าซัก อบ รีดเสื้อผ้า ได้ ตามหลกัฐานที่จ่ายจริง แต่ไม่เกนิวันละ 50 บาท 
                  ข้อ  14  กรณีที่ผู้ปฏิบัติงานได้รับสิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางจากหนว่ยงานอื่น ใหเ้บิกจากหน่วยงาน
นั้นเป็นอันดับแรก เว้นแต่ ได้รับในอัตราที่ต่ ากว่าที่สหกรณ์ก าหนด ให้เบิกได้เฉพาะส่วนที่ไม่สามารถเบิกจากหน่วยงานนั้นได้        
แต่ต้องไม่เกินอัตราท่ีสหกรณ์ก าหนด 
                  ข้อ  15  ผู้เดินทางปฏิบัติงานอาจขอยืมเงนิทดรองเพือ่เปน็ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง โดยต้องสอดคลอ้ง เหมาะสม
กับอัตราท่ีสหกรณ์ก าหนด และให้เป็นไปตามระเบียบสหกรณว์่าด้วยเงินยืมทดรอง ดังนี้ 
                            (1) กรณีขอยืมเงินทดรองเพื่อจ่ายค่าธรรมเนียมลงทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ให้ยืมล่วงหน้าได ้                
ไม่เกิน 7 วันท าการ กอ่นวนัสิ้นสดุการจ่ายค่าธรรมเนียมการลงทะเบียน 
                            (2) กรณีขอยืมเงินทดรองเพื่อเปน็ค่าใช้จ่ายเดินทาง โดยไม่ขอยืมเงินเปน็ค่าธรรมเนียมลงทะเบียน    
ให้ยืมล่วงหน้าไดไ้ม่เกิน 7 วันท าการ ก่อนวันเริ่มเดินทาง 
                  ข้อ  16  กรณีที่ระเบียบนี้มิได้ก าหนดข้อความเรื่องใดไว้ หรือไม่เปน็ไปตามที่ก าหนด ให้เปน็ดุลยพินิจของ
คณะกรรมการด าเนนิการ และในกรณีมีปัญหาหรือข้อขัดแย้งใดในการด าเนินการตามระเบียบ ใหค้ณะกรรมการด าเนนิการ                 
มีอ านาจในการวินิจฉัยชี้ขาด ภายใต้ขอบเขตอ านาจหน้าที่ตามวัตถุประสงคข์องสหกรณ์ 
                  ข้อ  17   ให้ประธานกรรมการเป็นผู้รกัษาการตามระเบียบนี้ 
                                   
                  ประกาศ ณ วันที่  
 
 

(..........................................) 
ประธานกรรมการ 

สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จ ากัด 
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เอกสารแนบท้ายระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จ ากัด 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และอัตราค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ พ.ศ. 2566 

 
อัตราคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตามที่ก าหนดดังน้ี 

 

ระยะเวลาเดินทาง 
อัตราค่าใช้จ่าย  

ค่าเบ้ียเลี้ยง/วัน ค่าที่พัก/วัน 
ค่าพาหนะเดินทาง      

ในพื้นที่ ค่าพาหนะเดินทาง 

1. กรณีเดินทางไป 
   ปฏิบัติงานที่มีระยะ 
   เวลาไม่เกิน 15 วัน 

360 บาท 
 

เหมาจ่าย 600 บาท 
หรือตามที่จ่ายจริง แต่
ไม่เกิน 1,600 บาท 

เหมาจ่ายวันละ 300 บาท 
หรือตามที่จ่ายจริงแต ่
ไม่เกินวันละ 400 บาท 

เท่าที่จ่ายจริงโดยทางรถยนต์ รถไฟ 
หรือเคร่ืองบินไม่เกินชั้นประหยัด 
และไม่เกิน 1,800 บาทต่อเที่ยวบิน 

2. กรณีเดินทางไป 
   ปฏิบัติงานที่มีระยะ 
   เวลาเกิน 15 วัน  
   แต่ไม่เกิน 30 วัน 

360 บาท 
 

เหมาจ่าย 600 บาท 
หรือตามที่จ่ายจริง แต่
ไม่เกิน 1,500 บาท 

เหมาจ่ายวันละ 300 บาท 
หรือตามที่จ่ายจริงแต ่
ไม่เกินวันละ 400 บาท 
 

เท่าที่จ่ายจริงโดยทางรถยนต์ รถไฟ 
หรือเคร่ืองบินไม่เกินชั้นประหยัด 
และไม่เกิน 1,800 บาทต่อเที่ยวบิน 

3. กรณีเดินทางไป 
   ปฏิบัติงานที่มีระยะ 
   เวลาเกิน 30 วัน  

360 บาท 
 

เหมาจ่าย 6,000 บาท 
ต่อ 30 วัน หรือตามที่
จ่ายจริง แต่ไม่เกิน 
22,000 บาท 

เหมาจ่ายวันละ 300 บาท 
หรือตามที่จ่ายจริงแต ่
ไม่เกิน 400 บาท 
 

เท่าที่จ่ายจริงโดยทางรถยนต์ รถไฟ 
หรือเคร่ืองบินไม่เกินชั้นประหยัด 
และไม่เกิน 1,800 บาทต่อเที่ยวบิน 

 
กรณีใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปปฏิบัติงาน 

1. กรณีใช้ยานพาหนะส่วนตวัไปปฏิบัติงาน  ให้เบกิเปน็ระยะทางเหมา ในอัตราเหมาจ่ายซ่ึงได้รวม 
ค่าน้ ามันเชี้อเพลิง ค่าพาหนะพื้นที่  ค่าพนักงานขับรถ  และค่าอื่น ๆ ไว้ด้วยแล้ว  

ประเภทยานพาหนะที่ใช้เดินทาง อัตราเหมาจ่าย(กิโลเมตร) 
รถยนต์ส่วนบุคคล 5  บาท  
รถจักรยานยนต์ 2  บาท 

 
  ในกรณีที่มีค่าผ่านทางพเิศษและค่าที่จอดรถที่เกิดขึน้ระหว่างการปฏิบัติงานให้เบกิตามที่จ่ายจริง 
โดยให้แนบหลกัฐานแสดงรายการค่าใช้จ่ายนั้นประกอบการเบิกจ่าย 
                       2.   การคิดระยะทางเหมาเพื่อค านวณค่าใช้จ่าย ให้คิดค านวณตามระยะทางระหว่างสถานที่ต้นทางถงึสถานที่
ปลายทาง ตามเส้นทางในทางสั้นและทางตรง ซ่ึงสามารถเดินทางโดยสะดวกและปลอดภัยของกรมทางหลวง (เข้าถึงได้ที่ 
http://map-server.doh.go.th) หรือจาก Google Map (เข้าถงึได้ที่ http://maps.google.co.th) หรือระยะทางเหมาที่
สหกรณ์อนุญาตให้ใช้อ้างองิ 

3.  กรณกีารเดินทางในภารกิจที่ไม่ชัดเจนในเส้นทาง และต้องสบืเสาะถึงข้อมูลเพื่อประโยชน์กบัสหกรณ์ 
อาทิเช่น การติดตามลูกหนี้ การสืบทราบทรัพย์ การตรวจสอบหลักทรัพย์ประกัน การคิดระยะทางเหมาเพ่ือค านวณค่าใช้จ่าย   
ให้คิดตามระยะทางตั้งแต่เริ่มเดินทางจากสถานที่อยู่ประจ าหรือสหกรณ์ จนสิ้นสุดการเดินทางถึงสถานที่อยู่ประจ าหรือสหกรณ์
แล้วแต่กรณี 

4.  การเดินทางไปปฏิบัติงานภายในพื้นที่ ต.ท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช  
ให้ค านวณระยะทางในอัตราเหมา 15 กิโลเมตร และเบิกค่ายานพาหนะอัตราเหมาตามข้อ 1 
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4.4 ประกาศฯ เรื่อง ค่าเบี้ยเลี้ยงการปฏิบัติงาน และค่าเบี้ยประชมุ 
 ด้วยนายทะเบียนสหกรณ์ เห็นชอบข้อบงัคบัสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จ ากัด   

พ.ศ. 2565  ตั้งแตว่ันที่ 3 พฤษภาคม 2566  เพื่อให้ค่าเบี้ยเลี้ยงการปฏิบัติงาน และ ค่าเบี้ยประชมุ เป็นไปตามข้อบงัคบัสหกรณ์ฯ 
พ.ศ. 2565 ขอ้ 72(8) อ านาจหนา้ที่ของที่ประชุมใหญ่ “ก าหนดคา่เบี้ยเลี้ยง  ค่าพาหนะ  ค่าเช่าทีพ่ัก  และค่าเบี้ยประชุมของ
คณะกรรมการด าเนนิการ  กรรมการอื่น ๆ  อนุกรรมการ  ที่ปรกึษา”  คณะกรรมการด าเนนิการฯ  ในการประชุมครั้งที่ 
12/2566  เม่ือวันที่ 29 กันยายน 2566  เห็นชอบให้น าเสนอที่ประชุมใหญ่สามัญประจ าปี 2566  พิจารณาประกาศฯ เรื่อง             
ค่าเบี้ยเลี้ยงการปฏิบัติงาน และคา่เบี้ยประชุม  
(รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย) 
 
  จึงเสนอที่ประชุมเพื่อโปรดพิจารณาประกาศฯ เรือ่ง ค่าเบี้ยเลี้ยงการปฏิบัติงาน และค่าเบี้ยประชุม  
ก าหนดให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 16 ธันวาคม 2566  เป็นต้นไป 
 
มติที่ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายงานกิจการประจ�าปี 2566     111  

 

111 
 

 
 
 
 
 

ประกาศสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยวลยัลักษณ์ จ ากัด 
ที่  ....../2567 

เรื่อง  ค่าเบี้ยเลี้ยงการปฏิบัติงาน  และค่าเบี้ยประชุม 
.................................................... 

 
 อาศัยอ านาจตามความในข้อบังคับสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จ ากัด ข้อ 72(8)  และข้อ 80(5) 
ที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ ในการประชุมครั้งที่ 12/2566  เม่ือวันที่  29 กันยายน 2566  ได้ก าหนดประกาศฯ เรื่อง                
ค่าเบี้ยเลี้ยงการปฏิบัติงาน  และค่าเบี้ยประชุม  
 โดยความเห็นชอบของที่ประชุมใหญ่สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จ ากัด เม่ือวันที่  15 ธันวาคม 
2566  ก าหนดประกาศสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จ ากัด  เรื่อง ค่าเบี้ยเลี้ยงการปฏิบัติงาน  และค่าเบี้ยประชุม 
ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ  1   ประกาศนีเ้รียกว่า  “ประกาศสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จ ากัด  เรื่อง  ค่าเบี้ยเลี้ยง
การปฏิบัติงาน  และค่าเบี้ยประชุม” 

ข้อ  2  ประกาศนี้ให้ใช้บงัคบัตั้งแตว่ันที่  16  ธันวาคม  2566  เป็นต้นไป    
ข้อ  3  หลักเกณฑ์การจ่ายและอัตราการจ่ายค่าเบี้ยเลีย้งการปฏิบตัิงาน  ก าหนดดังนี ้

(1) กรรมการที่ไดร้ับค่าเบี้ยเลี้ยงการปฏิบัติงาน  จะต้องมีการบันทึกการปฏิบัติงาน  ตามแบบ                      
ทีส่หกรณ์ก าหนด 

(2) อัตราการเบิกค่าเบีย้เลีย้งการปฏิบตัิงาน  ก าหนดดังนี ้
 

ที ่ ต าแหน่ง ค่าเบี้ยเลี้ยงการปฏิบัติงาน 
(2.1) ประธานกรรมการ วันละ 300 บาท  เดือนหน่ึงจ่ายสูงสุดไม่เกิน  2,100  บาท 
(2.2) รองประธานกรรมการคนท่ี  1 วันละ 300 บาท  เดือนหน่ึงจ่ายสูงสุดไม่เกิน  1,200  บาท 
(2.3) รองประธานกรรมการคนท่ี  2 วันละ 300 บาท   เดือนหน่ึงจ่ายสูงสุดไม่เกิน  1,200  บาท 
(2.4) เลขานุการ 

(คณะกรรมการด าเนินการ) 
วันละ 300 บาท  เดือนหน่ึงจ่ายสูงสุดไม่เกิน  1,500  บาท 

(2.5) ผู้ช่วยเลขานุการ วันละ 300 บาท  เดือนหน่ึงจ่ายสูงสุดไม่เกิน  300  บาท 
(2.6) เหรัญญิก วันละ 300 บาท  เดือนหน่ึงจ่ายสูงสุดไม่เกิน  1,500  บาท 
(2.7) ผู้ช่วยเหรัญญิก วันละ 300 บาท  เดือนหน่ึงจ่ายสูงสุดไม่เกิน  300  บาท 
(2.8) เลขานุการ 

(คณะกรรมการอ านวยการ/คณะกรรมการเงินกู้/
คณะกรรมการศึกษาและประชาสัมพันธ์) 

วันละ 300 บาท  เดือนหน่ึงจ่ายสูงสุดไม่เกิน 300  บาท 

(2.9) กรรมการอื่น ๆ  
(ท่ีไม่ใช่ต าแหน่งตามข้อ (2.1) –(2.8) 

วันละ 300 บาท    

   

     กรณีที่ผู้ช่วยเหรัญญิกปฏิบัติหน้าที่แทนเหรัญญกิ  ให้จ่ายเพิ่มตามจ านวนวันทีป่ฏิบัติหน้าที่แทน              
โดยสองต าแหนง่รวมกันต้องจ่ายไม่เกิน 1,800 บาทต่อเดือน 
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    กรณีด ารงต าแหน่งหลายต าแหนง่  ให้รับค่าเบี้ยเลี้ยงการปฏิบัติงาน ในต าแหน่งที่สงูกว่า                  
ต าแหน่งเดียว (เช่น  เลขานุการคณะกรรมการด าเนนิการ ด ารงต าแหน่งเลขานกุารคณะกรรมการอ านวยการด้วย  ให้ได้รับ             
ค่าเบี้ยเลี้ยงการปฏิบัติงานในต าแหน่งคณะกรรมการด าเนินการในต าแหน่งเดียว) 
   ภายในวันเดียวกัน หากกรรมการตามข้อ 3 (2)  ได้รับสิทธคิ่าเบี้ยประชุม  ไม่ว่าจะเป็นการประชุม
ของคณะใดแล้ว  จะไม่มีสิทธิรับค่าเบี้ยเลี้ยงการปฏิบัติงาน 
                                  กรณีที่ด ารงต าแหนง่ไม่เต็มเดือน ใหมี้สิทธิเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงการปฏิบัตงิาน ได้ไม่เกินจ านวนวันที่  
ด ารงต าแหน่ง  โดยน าจ านวนเงนิค่าเบี้ยเลี้ยงการปฏิบัติงานต่อเดือนในแต่ละต าแหน่ง หาร จ านวนวนัทั้งหมดในเดือนนั้น  
(เช่น ต ำแหนง่  รองประธำนกรรมกำร คนเดิม ด ำรงต ำแหนง่จนถงึวันที่ 15/12/66  จะเบิกไดไ้ม่เกนิ 580.64 บำท  (1,200 /           
31 x 15) สรุปเบกิไดเ้พียง 1 วัน จ ำนวน 300 บำท  ส่วนรองประธำนกรรมกำร คนใหม่  เบิกได้ไมเ่กิน 2 วัน (1,200 – 580.64 = 
619.36 บำท) วันละ 300 บำท เป็นเงนิ 600 บำท ทั้งนี้ 2 คน รวมกันเบิกได้ 900 บำท และต้องจำ่ยไม่เกิน 1,200 บำทต่อเดือน) 
 ข้อ  4   หลักเกณฑ์การจ่ายและอัตราการจ่ายค่าเบี้ยประชุม  ก าหนดดังนี ้
                       (1)  ใหค้ณะกรรมการด าเนินการ  คณะกรรมการอ านวยการ คณะกรรมการเงินกู้  และคณะกรรมการ-
ศึกษาและประชาสมัพันธ์ ได้รบัค่าเบี้ยประชุมเหมาจ่ายเป็นรายเดือน เฉพาะเดือนที่มีการประชุม  หากเดือนใดมีการประชุมเกินกว่า  
1 ครั้ง ให้จ่ายค่าเบี้ยประชุมเพียงครั้งเดียว และหากเดือนใดไม่มีการประชุม ก็จะไมม่ีการจา่ยค่าเบี้ยประชุม 
                       (2)  ให้คณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการ หรือคณะท างานนอกเหนือจากข้อ (1) ใหไ้ด้รับ                    
ค่าเบี้ยประชุมตามความจ าเป็นในการประชุม  หากเดือนใดมีการประชุมเกินกว่า 1 ครั้งต่อเดือน ให้ประธานกรรมการหรือเลขานุการ
ในชุดนั้น ๆ  ท าบันทึกช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็นที่จะต้องประชุมเสนอประธานกรรมการอนมุัติก่อนการประชุม  จึงจะมีสิทธิเบิก                
ค่าเบี้ยประชุม  
                       (3)  กรณีที่ผู้รับผดิชอบหลักในแตล่ะต าแหน่ง ไมส่ามารถเข้าประชุมได้ และมีบุคคลอื่นท าหน้าที่แทน             
ในที่ประชุม ให้จ่ายค่าเบีย้ประชุมแก่ผู้ท าหน้าท่ีแทนในอัตราค่าเบี้ยประชุมของผู้รับผิดชอบหลัก 
                        (4)  กรณีที่เดือนใด ผู้ตรวจสอบกจิการเข้าประชุมพร้อมกัน ให้จ่ายค่าเบี้ยประชุมเพียง 1 คน เท่านั้น 
                       (5)  กรณีที่มีความจ าเป็นต้องเชิญสมาชิก สมาชิกสมทบ หรือกรรมการอื่นที่ไม่เกีย่วข้องกับกรรมการ          
ชุดนั้น ๆ หรือบุคคลอื่นทีไ่ม่ใช่สมาชิกและสมาชิกสมทบ เข้าร่วมประชุมเพื่อประโยชน์ของสหกรณ์ใหส้ิทธิเบิกค่าเบีย้ประชุมได้  โดยให้
ประธานกรรมการหรือเลขานุการในชุดนั้น ๆ ท าบันทึกช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็น  เสนอประธานกรรมการอนุมัติก่อนการประชุม                  
จึงจะมีสิทธิเบิกค่าเบี้ยประชุม 
                          (6)  อัตราค่าเบี้ยประชุม  ก าหนดดังนี้ 

ที ่ ต าแหน่ง ค่าเบี้ยประชุม(บาท/คน) 
(6.1) -  ประธานกรรมการ และเลขานุการ  

   (คณะกรรมการด าเนินการ/คณะกรรมการอ านวยการ/คณะกรรมการเงินกู้/ 
   คณะกรรมการศึกษาและประชาสัมพันธ์) 
-  ประธานอนุกรรมการ และเลขานุการ 
   (คณะอนุกรรมการประเมินราคาและตรวจสอบหลักทรัพย์) 

600 

(6.2) -  รองประธานกรรมการ และกรรมการ  
   (คณะกรรมการด าเนินการ/คณะกรรมการอ านวยการ/คณะกรรมการเงินกู้/ 
   คณะกรรมการศึกษาและประชาสัมพันธ์) 
-  เหรัญญิก  ผู้ช่วยเหรัญญิก  และผู้ช่วยเลขานุการ 
   (คณะกรรมการด าเนินการ) 
-  รองประธานอนุกรรมการ และอนุกรรมการ   
   (คณะอนุกรรมการประเมินราคาและตรวจสอบหลักทรัพย์) 

400 
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ที ่ ต าแหน่ง 
ค่าเบี้ยประชุม 

(บาท/คน) 
(6.3) -  ประธานกรรมการ หรือ ประธานอนุกรรมการ หรือ หัวหน้าคณะท างาน 

-  เลขานุการ 
   (คณะกรรมการอื่น ๆ/คณะอนุกรรมการ/คณะท างาน) 

400 

(6.4) -  รองประธานกรรมการ หรือ รองประธานอนุกรรมการ หรือ รองหัวหน้าคณะท างาน 
-  กรรมการ หรือ อนุกรรมการ หรือ คณะท างาน  
   (คณะกรรมการอื่น ๆ/คณะอนุกรรมการ/คณะท างาน) 

300 

(6.5) -  ผู้ตรวจสอบกิจการ 400 
(6.6) -  สมาชิก สมาชิกสมทบ กรรมการอื่น ๆ และบุคคลอื่นที่ไม่ใช่สมาชิกและสมาชิกสมทบ                

ที่เข้าประชุมตามเง่ือนไขข้อ 4(5) 
300 

 
                  ประกาศ ณ วันที่  
 
 

(..........................................) 
ประธานกรรมการ 

สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จ ากัด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


