
ระเบียบสหกรณ์ออมทรพัยต์ ารวจปตัตานี  จ ากดั 

วา่ดว้ยค่าใชจ้า่ยในการประชุม อบรม และสมัมนา พ.ศ.2559 
 

 

อาศยัอ านาจตามความในขอ้บงัคบัของสหกรณ์ออมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั พ.ศ.2554 ขอ้ 66(8 

และขอ้ 94(10) ที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั  ชุดที่ 51 

คร ัง้ที ่5/2559 วนัที ่5 มกราคม พ.ศ.2559 ไดก้ าหนดระเบยีบว่าดว้ยค่าใชจ่้ายในการประชุม อบรม และสมัมนา 

ดงัต่อไปน้ี 
ขอ้ 1 ระเบยีบน้ีเรียกว่า “ระเบยีบสหกรณ์ออมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั ว่าดว้ยค่าใชจ่้ายในการ

ประชมุ อบรม และสมัมนา พ.ศ.2559” 
ขอ้ 2 ระเบยีบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัต ัง้แต่วนัประกาศเป็นตน้ไป 
ขอ้ 3 ใหย้กเลิก บรรดาระเบียบ ค าส ัง่ ประกาศ และมติอื่นใด ซึ่งมีขอ้ขดัแยง้กบัระเบียบน้ี  

ใหใ้ชร้ะเบยีบน้ีแทน 
ขอ้ 4 ในระเบยีบน้ี 
 “สหกรณ์” หมายถงึ สหกรณอ์อมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั 
 “คณะกรรมการด าเนินการ” หมายถึง คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรพัยต์ ารวจ

ปตัตานี จ ากดั 
 “ประธานกรรมการ” หมายถงึ ประธานกรรมการสหกรณอ์อมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั 
 “กรรมการ” หมายถงึ กรรมการด าเนินการสหกรณอ์อมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั 
 “สมาชกิสามญั” หมายถงึ สมาชิกสามญัสหกรณอ์อมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั 
 “ผูจ้ดัการ” หมายถงึ ผูจ้ดัการ และรองผูจ้ดัการสหกรณอ์อมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั 
 “เจา้หนา้ที่” หมายถึง เจา้หนา้ที่ และลูกจา้ง ที่จา้งดว้ยเงินงบประมาณของสหกรณ์ ตาม

ระเบยีบสหกรณว์่าดว้ยเจา้หนา้ที ่และขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างาน ยกเวน้ลูกจา้งตามสญัญาจา้งเหมา 
 “ลูกจา้ง” หมายถงึ ลูกจา้งประจ า ลูกจา้งช ัว่คราว ตามระเบยีบสหกรณ์ว่าดว้ยเจา้หนา้ที่ และ

ขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างาน 
 “ผูอ้ื่นใด” หมายถงึ ผูท้ี่สหกรณ์มอบหมายใหป้ฏบิตัิงานลกัษณะที่ท  าประโยชนใ์หแ้ก่สหกรณ์

ในฐานะบคุคล หรอืหน่วยงาน 
 “ทีป่รกึษา” หมายถงึ ทีป่รกึษาสหกรณอ์อมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั 
 “ผูต้รวจสอบกจิการ” หมายถงึ ผูต้รวจสอบกจิการสหกรณอ์อมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั 
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 “หน่วยงานผูจ้ดั” หมายถึง ส่วนราชการ รฐัวิสาหกิจ สหกรณ์ ชุมนุมสหกรณ์  สนันิบาต

สหกรณห์รอืหน่วยงานอื่น ทีม่ใิช่ส่วนราชการหรอืรฐัวสิาหกจิ จดัหรอืจดัประชุมสมัมนา ร่วมกนั 
 “การประชุม” หมายถงึ การใหค้วามรูโ้ดยการบรรยายเช่นเดียวกบัการอบรม  แต่เป็นการให ้

ความรู ้ความคิดเหน็ เพือ่น าขอ้สรุปทีไ่ดไ้ปพฒันาหรอืเพิม่ประสทิธภิาพในการ ปฏบิตังิาน 
 “การฝึกอบรม” หมายถงึ การอบรม การประชมุทางวชิาการหรือปฏบิตัิการ การบรรยายพเิศษ 

การฝึกงาน หรอืทีเ่รยีกชื่ออย่างอื่นท ัง้ในประเทศและต่างประเทศ โดยมี โครงการ หรือ หลกัสูตรและช่วงเวลาจดั
ที่แน่นอนที่มวีตัถุประสงคเ์พื่อพฒันาบุคลากรหรือเพิ่ม  ประสิทธิภาพในการปฏิบตัิงาน โดยมหีรือไม่มกีารรบั
ปรญิญาบตัร หรอืประกาศนียบตัรวชิาชพี มอบให ้กไ็ด ้

 “การสมัมนา” หมายถงึ การประชมุในลกัษณะเป็นการระดมความคิด การแลกเปลีย่น ความรู ้
ความคิดเหน็ เพื่อน าขอ้สรุปที่ไดไ้ปพฒันาหรือเพิ่มประสทิธิภาพใน  การปฏบิตัิงาน และอาจก าหนดใหม้กีารฝึก
ปฏบิตัดิว้ยกไ็ด ้

 “การฝึกศึกษา” หมายถงึ การเพิ่มพูนความรูห้รือประสบการณ์ดว้ยการศึกษา และฝึกปฏบิตั ิ
ในสถานทีป่ฏบิตักิารจรงิ 

 “การดูงาน” หมายถึง การเพิ่มพูนความรูห้รือประสบการณ์ดว้ยการ  สงัเกตการณ์ ใน

หน่วยงานของรฐัหรือสถานประกอบการ ซึ่งไดก้ าหนดไวใ้นหลกัสูตร หรือ  โครงการ ใหม้กีารดูงานก่อน หรือ
ระหว่างหรือหลงัการฝึกอบรมและหมายความรวมถึงหล ักสูตร หรือโครงการที่ก  าหนดเฉพาะการดูงาน 

ภายในประเทศทีห่น่วยงานผูจ้ดั จดัขึ้น 
 “การฝึกงาน” หมายถึง การเพิ่มพูนความรูห้รือประสบการณ์ ดว้ยการ  ปฏิบตัิงานใน

หน่วยงานของรฐัหรือสถานประกอบการ ซึ่งก าหนดไวใ้นหลกัสูตรหรือ โครงการและ  หมายความรวมถึงการ
ปฏบิตังิานภาคสนามดว้ย 

 “ผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม” หมายถงึ ประธานกรรมการ กรรมการ ที่ปรึกษา ผูต้รวจสอบ ภายใน 
ผูจ้ดัการ ผูช่้วยผูจ้ดัการ เจา้หนา้ที่ สมาชิกและลูกจา้งของสหกรณ์หรือบุคคลภายนอก  ทไีดร้บัอนุญาตจากผูม้ี
อ  านาจ ใหเ้ขา้รบัการฝึกอบรมในหลกัสูตรทีส่หกรณ์ก าหนดขึ้นหรอื หน่วยงานอื่น จดัขึ้น 

 “วทิยากร” หมายถงึ ผูบ้รรยาย ผูอ้ภปิราย หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่น ซึ่งท าหนา้ที่ใหค้วามรูแ้ก่ผู ้
เขา้รบัการฝึกอบรม ตามหลกัสูตร และใหร้วมถงึผูด้  าเนินการสมัมนาดว้ย 

 “ค่าอาหาร” หมายถงึ ค่าอาหารว่าง ค่าอาหารเชา้ อาหารกลางวนั และ อาหารเยน็ ที่ผูจ้ดัการ
ฝึกอบรมจดัใหม้ตีามโครงการทีก่  าหนด 

 “ช่วงระหว่างการฝึกอบรม” หมายถึง ช่วงเวลาตัง้แต่เวลาสิ้นสุดการลงทะเบยีนหรือเวลา  
เริ่มพธิเีปิดการฝึกอบรมจนถงึเวลาสิ้นสุดการฝึกอบรมตามหลกัสูตรหรอืโครงการ 
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ขอ้ 5 หลกัสูตรการฝึกอบรมที่สหกรณ์จดั ตอ้งไดร้บัอนุมตัิจากคณะกรรมการ เวน้แต่ หลกัสูตรที่
บคุคลหรอืหน่วยงาน องคก์ารเป็นผูจ้ดั หรอืจดัร่วมกบัหน่วยงานหรอืเอกชน ใหเ้ป็นไปตามนัน้ 

ขอ้ 6 การจดัฝึกอบรม การเดนิทางไปปฏบิตัิหนา้ที่การเขา้รบัการฝึกอบรม และการเดินทางไปดูงาน

ในประเทศและหรือต่างประเทศตามที่ก  าหนดในหลกัสูตร ตอ้งไดร้บัอนุมตัิจากประธานกรรมการ การจดัการ
ประชมุของสหกรณใ์หพ้จิารณาอนุมตัเิฉพาะผูท้ีป่ฏบิตัิหนา้ที่เกี่ยวขอ้ง หรือเป็นประโยชนต่์อสหกรณ์ ตามจ านวน

และวงเงนิงบประมาณทีไ่ดร้บัเท่านัน้ 
ขอ้ 7 กรณีผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม มคีวามจ าเป็นตอ้งแสดงตนเพื่อลงทะเบยีน ตามที่  หน่วยงานผูจ้ดั

ฝึกอบรมก าหนดใหม้กีารลงทะเบยีนก่อนเวลาเริ่มการฝึกอบรมตามหลกัสูตรหรือโครงการ ใหม้สีทิธิเบกิค่าใชจ่้าย

ไดไ้มเ่กนิหน่ึงวนั 
ขอ้ 8 กรณีสหกรณ์จดัฝึกอบรมใหแ้ก่สมาชิกหรือบุคคลภายนอก ใหเ้บิกจ่ายค่าใชจ่้าย  ในการ

ฝึกอบรมตามหลกัเกณฑแ์ละอตัราเช่นเดยีวกบัการฝึกอบรมตามระเบยีบน้ี 
ขอ้ 9 การฝึกอบรมที่ไดร้บัความช่วยเหลอืจากหน่วยงานภายในประเทศหรือต่างประเทศท ัง้หมด 

ไมว่่าเป็นเงนิ บรกิาร หรอืสิง่ของ ใหง้ดเบกิค่าใชจ่้ายตามระเบยีบน้ี 
กรณีไดร้บัความช่วยเหลือจากหน่วยงานภายในประเทศ หรือต่างประเทศบางส่วน  

หากจ าเป็นตอ้งเบกิค่าใชจ่้ายสมทบ ใหเ้บกิค่าใชจ่้ายส่วนทีไ่มไ่ดร้บัความช่วยเหลอืไดต้ามหลกัเกณฑข์องระเบยีบน้ี 
ขอ้ 10 บุคคลที่ไดร้บัเชิญและไดร้บัอนุญาตเขา้ร่วมการประชุม อบรม  หรือสมัมนา มีสิทธิ 

เบกิค่าใชจ่้ายในการดงัทีก่ลา่วตามระเบยีบน้ี ไดแ้ก่ 
  (1). ประธานในพธิเีปิดปิดการฝึกอบรมและผูต้ิดตาม 
  (2). เจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งทีไ่ดร้บัมอบหมายใหป้ฏบิตัิหนา้ที่ในการจดัฝึกอบรม 
  (3). วทิยากร 
  (4). แขกผูม้เีกยีรต ิและผูต้ดิตาม 
  (5). ผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม 

ขอ้ 11 การพจิารณาหาสถานทีเ่พือ่จดัฝึกอบรม ใหอ้ยู่ในดุลยพนิิจของประธานกรรมการ 
ขอ้ 12 ค่าใชจ่้ายในการจดัฝึกอบรมใหใ้ชต้ามความจ าเป็นแห่งเหตุ และใหเ้บกิจ่ายไดเ้ท่าที่จ่ายจริง 

ดงัต่อไปน้ี 
  (1). ค่าใชจ่้ายเกี่ยวกบัการใชแ้ละการตกแต่งสถานทีฝึ่กอบรม 
  (2). ค่าใชจ่้ายในพธิเีปิด-ปิด การฝึกอบรม 
  (3). ค่าวสัดุ เครื่องเขยีนและอปุกรณ์ 
  (4). ค่าพมิพแ์ละเขยีนประกาศนียบตัร 
  (5). ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพมิพเ์อกสารและสิง่ตพีมิพ ์
  (6). ค่าใชจ่้ายในการตดิต่อสือ่สาร 
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  (7). ค่าเช่าอปุกรณต่์างๆ ในการฝึกอบรม 
  (8). ค่าใชจ่้ายอื่นทีจ่  าเป็นในการจดัฝึกอบรม 
  (9). ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
  (10). ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  (11). ค่าสมนาคุณวทิยากร 
  (12). ค่าอาหาร 
  (13). ค่าเช่าทีพ่กั 
  (14). ค่ายานพาหนะ 

ขอ้ 13 การจ่ายค่าสมนาคุณวทิยากร ใหเ้บกิจ่ายได ้ดงัน้ี 
  (1). วทิยากรทีเ่ป็นกรรมการ เจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้งสหกรณ ์ไมเ่กนิช ัว่โมงละ 800 บาท 
  (2). วทิยากรทีม่ใิช่บคุคลตาม (1) ใหจ่้ายเพิม่ไดอ้กีไมเ่กนิหน่ึงเท่า 
  (3). การฝึกอบรมที่จ  าเป็นตอ้งใชว้ิทยากร ที่มคีวามรูค้วามสามารถเป็นพิเศษ และเบกิจ่าย  

ค่าสมนาคุณวทิยากรสูงกว่าอตัราทีก่  าหนดขา้งตน้ ใหอ้ยู่ในดุลยพนิิจของประธาน กรรมการ 
  (4). การฝึกอบรมที่สหกรณ์ จดัร่วมกบัหน่วยงานอื่น ถา้วิทยากรไดร้บัค่าสมนาคุณ 
จากหน่วยงานอื่นแลว้ ใหง้ดเบกิค่าสมนาคุณวทิยากรจากสหกรณ์ 

ขอ้ 14 หลกัเกณฑก์ารก าหนด ลกัษณะการประชมุ อบรมสมัมนา และการจ่ายสมนาคุณวทิยากร มดีงัน้ี 
  (1). การประชุม อบรมและสมัมนา ที่มลีกัษณะเป็นการบรรยาย ใหจ่้ายค่าสมนาคุณวทิยากร

ไดไ้มเ่กนิ 1 คน 
  (2). การประชมุ อบรม และสมัมนา ทีม่ลีกัษณะเป็นการอภปิรายเป็นคณะหรือสมัมนา ใหจ่้าย
ค่าสมนาคุณวทิยากรไดไ้มเ่กนิ 5 คน โดยรวมถงึผูด้  าเนินการอภปิรายหรอืสมัมนาดว้ย 
  (3). การประชุม อบรม  และสมัมนาที ่ม ีล กัษณะเป็นการแบ่งกลุ ่ม ฝึกภาคปฏิบตัิ  

แบ่งกลุ่มอภิปราย หรือแบ่งกลุ่มท ากิจกรรม ซึ่งไดก้ าหนดไวใ้นหลกัสูตรหรือโครงการ จ าเป็นตอ้งมีวิทยากร

ประจ ากลุม่ ใหจ่้ายค่าสมนาคุณวทิยากร ไดไ้มเ่กนิกลุม่ละ 2 คน 
  (4). การประชุม อบรมและสมัมนาใด มวีทิยากรเกินกว่าจ านวนที่ก  าหนดไวข้า้งตน้ ใหเ้ฉลี่ย
จ่ายค่าสมัมนาคุณภายในจ านวนเงนิทีจ่่ายไดต้ามหลกัเกณฑ ์

การนบัเวลาช ัว่โมงการฝึกอบรมในแต่ละหวัขอ้วิชา ใหน้บัหกสิบนาทีเป็นหน่ึงช ัว่โมง 
ถา้ไม่ถึงหกสิบนาทีหรือเกินหกสิบนาทีและส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินหกสิบนาทีนัน้ นบัไดไ้ม่นอ้ยกว่าหา้สิบนาที  

ใหถ้อืเป็นหน่ึงช ัว่โมง แต่ถา้ส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินหกสบินาทนีั้นนบัไดไ้ม่นอ้ยกว่ายี่สิบหา้นาที แต่ไม่ถึงหา้สิบนาท ี

ใหเ้บกิจ่ายค่าสมนาคุณไดก้ึ่งหน่ึง 
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ขอ้ 15 กรณีที่สหกรณ์ ผูจ้ดัฝึกอบรม ออกค่าใชจ่้ายเกี่ยวกบัค่าที่พกัส าหรบับุคคลตาม ขอ้ 10 แลว้ 
ใหผู้เ้ขา้ประชุม อบรมหรือสมัมนานอกจากดงัที่กล่าว รวมถงึผูเ้ขา้ร่วมสงัเกตการณ์  ใชส้ิทธิเบกิตามระเบยีบว่า
ดว้ยค่าใชจ่้ายในการปฏบิตังิาน แทน 

หากหลกัสูตรการฝึกอบรมมรีะยะเวลาตัง้แต่ 3 เดอืนขึ้นไป ใหเ้บกิค่าเช่าทีพ่กัไดเ้ท่าที่ จ่ายจรงิ 
ไมเ่กนิ 3 ใน 4 ของอตัรา ค่าเช่า ทีพ่กัตามก าหนด 

ขอ้ 16 กรณีสหกรณ์ จดัประชุม อบรมหรือสมัมนา และจดัหายานพาหนะอ านวยความสะดวกให ้

ก่อนช่วงระหว่างหรอืหลงัการฝึกอบรม ส าหรบับคุคล ตามขอ้ 10 ใหส้หกรณเ์บกิค่าใชจ่้าย ดงัน้ี 
  (1). กรณีใชย้านพาหนะของสหกรณ์หรือยืมยานพาหนะจากหน่วยงานอื่น ใหเ้บิกค่าน า้ มนั

เชื้อเพลงิไดเ้ท่าทีจ่่ายจรงิ 
  (2). กรณีใชย้านพาหนะอื่นนอกเหนือจาก (1) ใหเ้บกิจ่ายค่าพาหนะไดต้ามสิทธิของผูเ้ขา้รบั

การฝึกอบรม โดยอนุโลม 

ขอ้ 17 การเบกิจ่ายเบี้ยเลี้ยงส าหรบัผูเ้ขา้ประชมุ อบรม หรอืสมัมนา ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑ ์ดงัน้ี 
  (1). กรณีมกีารจดัอาหารใหท้กุมื้อ ใหง้ดเบกิเบี้ยเลี้ยง 
  (2). กรณีทีม่กีารจดัอาหารให ้2 มื้อ ใหเ้บกิจ่ายเบี้ยเลี้ยงไดไ้ม่เกิน 1 ใน 3 ของอตัราเบี้ยเลี้ยง 

เดนิทางเหมาจ่าย 
  (3). กรณีที่มกีารจดัอาหารให ้1 มื้อ ใหเ้บกิจ่าย เบี้ยเลี้ยงไดไ้ม่เกิน 2 ใน 3 ของอตัราเบี้ย

เลี้ยงเดนิทางเหมาจ่าย 
  (4). การนบัเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท์ี่ก  าหนดไวใ้นระเบยีบว่าดว้ย

ค่าใชจ่้ายในการปฏบิตังิาน 
ขอ้ 18 ค่าใชจ่้ายในการจดัประชุม อบรม หรือสมัมนา ที่หน่วยงานผูจ้ดัเรียกเก็บเป็นค่าลงทะเบยีน 

ค่าธรรมเนียมหรอืค่าใชจ่้ายอื่นใดทีเ่รียกชื่ออย่างอื่น ใหผู้เ้ขา้รบัการฝึกอบรม เบกิจ่ายได ้ดงัน้ี 
  (1). กรณีสหกรณจ์ดั หรอืร่วมกบัหน่วยงานอื่นจดั ใหเ้บกิจ่ายไดเ้ท่าทีจ่่ายจรงิในอตัราที่ก  าหนด 
  (2). กรณีที่หน่วยงานอื่นนอกเหนือจาก (1) จดัหรือร่วมกนัจดั ใหเ้บกิจ่ายค่าลงทะเบยีนรวม

ค่าอาหาร ค่าอาหารว่าง และเครื่องดื่มตามทีผู่จ้ดัก าหนด 
การเบิกค่าลงทะเบียนตามวรรคหน่ึง ตอ้งมีระยะเวลาการฝึกอบรมในแต่ละวนัเกินกว่า 

3 ช ัว่โมงครึ่งขึ้นไป หากระยะเวลาการฝึกอบรมในแต่ละวนัไมเ่กนิ 3 ช ัว่โมงครึ่ง ใหเ้บกิค่าลงทะเบยีนไดก้ึ่งหน่ึง 
ขอ้ 19 กรณีหน่วยงานผูจ้ดั ออกค่าใชจ่้ายเกี่ยวกบัค่าอาหาร ค่าที่พกั และ ค่ายานพาหนะ ใหท้ ัง้หมด 

หรอืกรณีทีค่่าลงทะเบยีนไดร้วมค่าใชจ่้ายเกี่ยวกบัค่าอาหาร ค่าที่พกั และค่ายานพาหนะไวท้ ัง้หมด ใหผู้เ้ขา้รบัการ
ประชมุ อบรมหรอืสมัมนาและผูส้งัเกตการณ ์งดเบกิ ค่าใชจ่้ายดงักลา่ว 
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ขอ้ 20 กรณีหน่วยงานผูจ้ดั ออกค่าใชจ่้ายเกี่ยวกบัค่าอาหาร ค่าที่พกั และหรือค่า  ยานพาหนะ 

บางส่วน หรือกรณีที่ค่าลงทะเบยีนไดร้วมค่าอาหาร ค่าที่พกั และหรือค่ายานพาหนะ  บางส่วนใหก้บัผูเ้ขา้รบัการ
ฝึกอบรม และผูส้งัเกตการณแ์ลว้ ใหผู้เ้ขา้ประชุม อบรมหรือสมัมนา เบกิค่าใชจ่้ายในการเดินทางไดเ้ฉพาะส่วนที่
หน่วยงานผูจ้ดัฝึกอบรมมไิดอ้อกให ้โดยอนุโลมตามที่ คณะกรรมการด าเนินการก าหนด 

ขอ้ 21 กรณีหน่วยงานผูจ้ดัฝึกอบรม ไม่ออกค่าใชจ่้ายเกี่ยวกบัค่าอาหาร ค่าที่พกัและค่ายานพาหนะ 

ใหผู้เ้ขา้รบัการประชุม อบรมหรือสมัมนา และผูส้งัเกตการณ์ ใชส้ทิธิเบกิค่าใชจ่้ายในการเดินทางไดโ้ดยอนุโลม 

ตามระเบยีบน้ี 
ขอ้ 22 การค านวณเวลาการเดนิทางไปประชุม อบรมหรือสมัมนา และการเดินทางกลบั เพื่อเบกิเบี้ยเลี้ยง

เดนิทาง มดีงัน้ี 
  (1). กรณีหลกัสูตรหรือโครงการ มิไดก้ าหนดใหม้ีการลงทะเบียน ใหน้บัเวลาตัง้แต่เวลา

เดนิทางออกจากสถานทีอ่ยู่  ทีพ่กั หรอืสถานทีป่ฏบิตัหินา้ที่ถงึเวลาเริ่มการฝึกอบรม 
  (2). กรณีหลกัสูตร หรือโครงการก าหนดใหม้กีารลงทะเบยีน ใหน้บัเวลาเดินทางเดินทางออก

จากสถานที่อยู่ ที่พกัหรือสถานที่ปฏิบตัิหนา้ที่จนถึงเวลาสิ้นสุดการลงทะเบียน เวน้แต่กรณีก าหนดใหม้ีการ

ลงทะเบยีนลว่งหนา้ก่อนวนัที่เริ่มการฝึกอบรมและไม่มกีารจดัเลี้ยงอาหาร ใหน้บั  เวลาเดินทางจนถงึเวลาเริ่มการ
ฝึกอบรม 
  (3). การเดนิทางกลบั ใหน้บัเวลาในการเดนิทางตัง้แต่เวลาสิ้นสุดการฝึกอบรมตามที่ก  าหนดใน

หลกัสูตรหรอืโครงการ จนถงึเวลาเดนิทางกลบัถงึสถานทีอ่ยู่ ทีพ่กั หรอืสถานทีป่ฏบิตัิ หนา้ที ่
ขอ้ 23 การเดินทางไปกลบัระหว่างสถานที่อยู่ที่พกั ที่ปฏิบตัิหนา้ที่กบัสถานที่จดัประชุม อบรมหรือ

สมัมนา หา้มเบกิค่าพาหนะรบัจา้ง 
ขอ้ 24 ค่าใชจ่้ายเกี่ยวกบัการฝึกอบรมที่จดัในต่างประเทศ ใหเ้ป็นไปตามที่คณะกรรมการด าเนินการ

เหน็สมควรเป็นคราวๆ ไป 
ขอ้ 25 การฝึกอบรมบคุคลภายนอก ใหจ้ดัไดเ้ฉพาะภายในประเทศเท่านัน้ 
ขอ้ 26 ค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรมบคุคลภายนอก ใหถ้อืปฏบิตั ิดงัน้ี 

  (ก). ค่าอาหารต่อหน่ึงคน 
 (1). กรณีจดัฝึกอบรมในสถานที่ของสหกรณ์หรือของทางราชการ มกีารจดัอาหาร/อาหารว่าง 

ครบทกุมื้อ ไมเ่กนิวนัละ 150 บาท ถา้จดัอาหาร/อาหารว่างไมค่รบทกุมื้อ ไมเ่กนิวนัละ 75 บาท 
 (2). กรณีจดัฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน มกีารจดัอาหาร/อาหารว่าง ครบทุกมื้อไม่

เกนิวนัละ 250 บาท ถา้จดัอาหาร/อาหารว่างไมค่รบทกุมื้อ ไมเ่กนิวนัละ 125 บาท 
  (ข). ค่าที่พกัใหเ้บิกจ่ายไดเ้ท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินคนละ 300 บาทต่อวนั เวน้แต่กรณีมีความ

จ าเป็น หรอืไมเ่หมาะสมทีจ่ะพกัสองคนขึ้นไปต่อหน่ึงหอ้ง ใหเ้บกิจ่ายไดไ้มเ่กนิคนละ 600 บาทต่อวนั 
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ส  าหรบับุคคลตามขอ้ 10 ใหห้วัหนา้หน่วยงานผูจ้ดัฝึกอบรมใชดุ้ลยพินิจพิจารณา  
หากประสงคจ์ะจดัที่พกัใหใ้นอตัราสูงกว่าที่ก  าหนดก็ใหเ้บิกจ่ายได ้แต่อตัราค่าที่พกัตอ้งไม่เกินกว่าที่ประธาน

กรรมการเหน็ชอบ 
ขอ้ 27 กรณีสหกรณ์ผูจ้ดัฝึกอบรมออกค่าใชจ่้ายเกี่ยวกบัค่าอาหาร ค่าที่พกั และหรือค่ายานพาหนะ 

ใหใ้ชใ้บเสร็จรบัเงนิ ตามระเบยีบของแต่ละสหกรณ์ โดยแนบบญัชีลายมอืชื่อ  จ านวนบุคคลเพื่อใชเ้ป็นหลกัฐาน

ประกอบการเบกิจ่าย ยกเวน้ประธานในพธิเีปิดปิดการฝึกอบรม วทิยากร แขกผูม้เีกยีรตแิละผูต้ดิตาม 
ขอ้ 28 กรณีหลกัสูตรหรือโครงการประชุม อบรมหรือสมัมนา มรีะยะเวลาเกินกว่า  60 วนั ใหเ้บิก

จ่ายเงนิยมืใหแ้ก่ผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม หรอืผูส้งัเกตการณเ์ป็นงวด งวดละไมเ่กนิ 60 วนั 
ขอ้ 29 กรณีสหกรณ์ ผูจ้ดัออกใบเสร็จรบัเงนิเป็นค่าอาหาร ค่าที่พกั และหรือค่ายานพาหนะ ใหแ้ก่

ผูเ้ขา้ประชมุอบรม หรอืสมัมนา หรอืผูส้งัเกตการณเ์ป็นรายบุคคล ใหผู้เ้ขา้รบัการประชุม อบรมหรือสมัมนา หรือ

ผูส้งัเกตการณ ์น าใบเสรจ็รบัเงนิดงักลา่วเป็นหลกัฐานในการชดใชเ้งนิยมื 
ขอ้ 30 กรณีสหกรณ์ผูจ้ดัประชุม อบรม หรือสมัมนา ออกใบเสร็จรบัเงนิเป็นค่าอาหาร ค่าที่พกั และ

หรือค่ายานพาหนะในนามหน่วยงานผูจ้ดัฝึกอบรมเป็นยอดรวม ใหห้น่วยงานผูจ้ดั  จดัท ารายละเอียดค่าใชจ่้าย
ตามแบบใบแจง้รายการค่าใชจ่้าย ระหว่างการฝึกอบรมทา้ยระเบยีบ พรอ้มแนบส าเนาใบเสร็จรบัเงนิ ซึ่งเจา้หนา้ที ่
ที่หวัหนา้หน่วยงานผูจ้ดัมอบหมาย เป็นผูร้บัรอง ส าเนา และแจง้ใหส้หกรณ์ที่ส่งผูเ้ขา้รบัการประชุม อบรมหรือ
สมัมนา หรือผูส้งัเกตการณ์ทราบ อย่างชา้ไม่เกิน 5 วนัท าการ นบัแต่วนัสิ้นสุดการอบรม ท ัง้น้ี จะแจง้รวมหรือ
เป็นรายบุคคล ก็ได  ้กรณีหลกัสูตรการฝึกอบรมมรีะยะเวลาเกินกว่า 60 วนั ใหจ้ดัท  ารายละเอียด ค่าใชจ้่าย 
เป็นงวด งวดละไมเ่กนิ 60 วนั 

ขอ้ 31 การเบกิค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปประชุม อบรมหรือสมัมนา ใหเ้ป็นไปตามระเบยีบที่ก  าหนด

โดยอนุโลม 
ส าหรบัการเดินทางของวิทยากรที่เบิกค่าใชจ่้ายจากสหกรณ์ตน้สงักดั ใหแ้นบโครงการหรือ

หลกัสูตรการประชุม อบรมหรือสมัมนา และหลกัฐานการอนุมตัิใหเ้ดินทางไปประชุม อบรมหรือสมัมนาเพื่อ

ประกอบการขอเบกิเงนิ 
ขอ้ 32 การเบกิค่าใชจ่้ายสมทบ กรณีไดร้บัความช่วยเหลือจากหน่วยงานอื่น ใหจ้ดัท ารายละเอียด

ค่าใชจ่้าย ตามแบบรายละเอยีดค่าใชจ่้าย กรณีทีไ่ดร้บัความช่วยเหลอืตามที่ก  าหนด พรอ้มแนบส าเนาหนงัสอืของ
หน่วยงานที่ใหค้วามช่วยเหลอื เพื่อเป็นหลกัฐานประกอบการเบกิจ่าย และกรณีหน่วยงานที่ใหค้วามช่วยเหลอื

ไม่ไดร้ะบุวงเงนิใหค้วามช่วยเหลอืไว  ้ ใหค้ านวณเงนิค่าใชจ่้ายที่ไดร้บัความช่วยเหลอื โดยอิงอตัราค่าใชจ่้ายตาม
ระเบยีบ 



ระเบยีบสหกรณ ์

ว่าดว้ยค่าใชจ่้ายในการประชมุ อบรม และสมัมนา พ.ศ.2559  หนา้  8 
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ขอ้ 33 การเบกิค่าใชจ่้ายใหแ้ก่บุคคลภายนอก ตามขอ้ 32 ใหใ้ชแ้บบใบส าคญัรบัเงนิค่าใชจ่้ายในการ

เดนิทางมาประชมุ อบรมหรอืสมัมนาส าหรบับคุคลภายนอก พรอ้มแนบโครงการ หรือหลกัสูตรการประชุม อบรม
หรอืสมัมนา เพือ่ประกอบการเบกิจ่าย 

ขอ้ 34 การเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปประชุม อบรมหรือสมัมนาทุกกรณี ไม่ตอ้งมีเอกสาร

ประกอบการเบิกจ่าย เพียงแต่หมายเหตุว่าเบิกเป็นค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปประชุม  อบรมหรือสมัมนา 

หลกัสูตรใด จ านวนเงนิเท่าใด ตามสญัญาเงนิยมื เลขทีเ่ท่าใด 
ขอ้ 35 กรณีที่ระเบียบก าหนดใหแ้นบบญัชีลายมือชื่อจ  านวนบุคคลเพื่อประกอบการเบิกจ่าย  

ใหผู้จ้ดัการใชดุ้ลยพนิิจพจิารณาอนุมตัใิหเ้บกิจ่ายไดต้ามความจ าเป็นและเหมาะสม 
ขอ้ 36 หลกัฐานการเบกิค่าใชจ่้ายกรณีอื่น ๆ ใหถ้อืปฏบิตัิตามระเบยีบการเก็บรกัษาเงนิ  ของสหกรณ์

โดยอนุโลม 
ขอ้ 37 ใหส้หกรณ์ประเมินผลการประชุม อบรมหรือสมัมนา และรายงานต่อประธานกรรมการ 

ภายใน 60 วนั นบัแต่สิ้นสุดการประชุม อบรมหรอืสมัมนา 
ส าหรบัผูเ้ขา้รบัการประชุม อบรมหรือสมัมนา หรือผูส้งัเกตการณ์ที่เขา้รบัการประชุม อบรม

หรอืสมัมนาทีห่น่วยงานอื่นเป็นผูจ้ดั ใหจ้ดัท ารายงานผลการเขา้รบั การประชุม อบรมหรือสมัมนา เสนอประธาน

กรรมการ ภายใน 60 วนันบัตัง้แต่วนัเดนิทางกลบัจากการประชมุ อบรมหรอืสมัมนา ถงึสถานทีป่ฏบิตังิาน 
ขอ้ 38 การเบกิค่าใชจ่้ายในการประชุม อบรมหรือสมัมนา นอกเหนือจากที่ก  าหนดไวใ้นระเบยีบน้ี  

ใหข้อท าความตกลงกบัคณะกรรมการด าเนินการ 

ขอ้ 39 ขอ้ความใดทีไ่มไ่ดก้ าหนดไว ้หรือจ าตอ้งตีความแห่งระเบยีบน้ี ใหค้ณะกรรมการด าเนินการมี

อ านาจวนิิจฉยัชี้ขาด ในปญัหาท ัง้ปวงค าวนิิจฉยั หรอืมตขิองคณะกรรมการด าเนินการใหถ้อืเป็นทีสุ่ด 
ขอ้ 40 ใหป้ระธานกรรมการเป็นผูร้กัษาการตามระเบยีบน้ี 

 
ประกาศ  ณ  วนัที ่ 5  มกราคม  พ.ศ.2559 

 
พนัต ารวจเอก 

( จรีะเศรษฐ ์  ดาวเงนิตระกูล ) 
ประธานกรรมการ 

สหกรณอ์อมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั 
 
 
 
 


