
บริษัท ธนารักษ์พฒันาสินทรัพย์ จำกัด
DHANARAK ASSET DEVELOPMENT CO., LTD.

คำสั่งบริษัท ธนารกัษ์พัฒนาสินทรัพย์ จำกัด
ที่   446/2567

เรื่อง  หลักเกณฑ์การฝึกอบรม และการเดินทางศึกษาดูงาน
-----------------------------------------------------------------------------

                เพื่อให้การบริหารงานด้านพัฒนาบุคลากร บริษัท ธนารกัษ์พัฒนาสินทรัพย์ จำกัด เป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพ อาศัยอำนาจตามความในหมวด 5 ข้อ 27 แห่งระเบียบบริษัท ธนารักษ์พัฒนาสินทรัพย์ จำกัด
วา่ด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2567 จึงออกหลักเกณฑ์และวิธกีารเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน ดังน้ี
                1. คำสั่งน้ี เรียกวา่ “หลักเกณฑ์การฝึกอบรม และการเดินทางศึกษาดูงาน”
                2. ให้ยกเลิกคำสั่งบริษัท ธนารักษ์พัฒนาสินทรพัย์ จำกัด ที่ 268/2555 ลงวันที่ 14
พฤศจิกายน 2555 เรื่อง หลักเกณฑ์ในการเบิกค่าใช้จา่ยการเข้าฝึกอบรม การจัดงาน และการเดินทางดูงาน

หมวด 1
คำนิยาม

                ข้อ 1 “บุคลากรของบริษัท” หมายความว่า ประธานกรรมการ กรรมการ กรรมการผูจ้ัดการ
รองกรรมการผู้จัดการ พนักงาน และลูกจา้ง
                        “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า บุคลากรของบริษัทที่ไดร้ับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามคำสั่งน้ี
                        “การฝึกอบรม” หมายความว่า การอบรม การบรรยาย การประชุมทางวิชาการหรือ
เชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การศึกษาดูงาน หรือที่เรียกชื่อ
อย่างอื่นทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน ที่มวีัตถุประสงค์
เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรของบริษัท
                        “การฝึกอบรมบุคลากรภายนอก” หมายความวา่ การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝกึอบรมเกิน
กึ่งหน่ึงมิใช่บุคลากรของบริษัท
                        “ฝ่ายผู้จดัฝึกอบรม” หมายความว่า ฝ่ายงาน หรือ สว่นงาน ของบริษัทที่เป็นผู้จัดฝึกอบรม
มีหน้าที่รับผิดชอบการจดัฝึกอบรมน้ันๆ
                        “ผู้เข้ารับการฝกึอบรม” หมายความวา่ บุคลากรของบริษัทหรือบุคคลซ่ึงมิใช่บุคลากรของ
บริษัทที่เข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม
                        “การจดังาน” หมายความวา่ การบริหารจดัการให้โครงการ หรือ หลักสูตรฝึกอบรม ทั้งใน
ประเทศ และต่างประเทศ ให้เกิดผลสำเร็จตามวตัถุประสงค์ของโครงการ
                        “การเดินทางศกึษาดูงาน” หมายความวา่ การเดินทางศึกษาดูงานเพื่อเพิ่มพูนความรู้หรือ
ประสบการณด์้วยการสังเกตการณ์ และนำความรู้หรือประสบการณท์ี่ได้รับกลับมาพัฒนา ประยุกต์ หรือทำ
คุณประโยชน์ให้เกิดแก่บริษัทต่อไป

เลขที่ ๑๒๐ อาคารธนพิพัฒน์ ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๕๐
ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร ๑๐๒๑๐
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                        “ฝ่ายผู้จดัโครงการศึกษาดูงาน” หมายความว่า ฝา่ยงาน หรือ สว่นงานของบริษัทที่มี
หน้าที่รับผิดชอบโครงการศึกษาดูงาน
                        “ผู้เข้าร่วมศึกษาดูงาน” หมายความว่า บุคลากรของบริษัท หรือบุคลากรของรัฐผู้ทำ
คุณประโยชน์ให้แก่บริษัท ที่ถูกกำหนดให้เข้าร่วมเดินทางไปศึกษาดูงาน

 

หมวด 2
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

                ข้อ 2 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่บริษัทเป็นผู้จัด หรอืจัดร่วมกับหน่วยงานอื่น
และการเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ ต้องได้รับอนุมัติจากกรรมการผูจ้ัดการเฉพาะผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
หรือเป็นประโยชน์ต่อบริษัทตามจำนวนที่เห็นสมควร และให้พิจารณาในด้านการเงินก่อนด้วย

                ข้อ 3 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้แก่
                        (1) คา่บริการในการจดัฝึกอบรม การจัดงาน และการดูงานต่างๆ
                        (2) คา่สมนาคุณวิทยากร
                        (3) คา่อาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม
                        (4) คา่พิมพ์เอกสาร สิ่งตพีิมพ์ และเขียนในประกาศนียบัตร
                        (5) คา่วัสดุ เครื่องเขียน อุปกรณ์ รวมถึงค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ
                        (6) คา่ใช้จา่ยในพธิีเปิด-ปิด การฝึกอบรม
                        (7) คา่ใช้จา่ยในการตดิต่อสื่อสาร
                        (8) คา่ใช้จา่ยอื่นที่จำเป็นในการจัดฝกึอบรม
                        (9) คา่เช่าที่พกั
                        (10) คา่พาหนะ
                คา่ใช้จา่ยตาม (1) ถึง (8) ให้เบิกจ่ายได้เทา่ที่จ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสมและประหยัด 
ค่าใช้จ่ายตาม (9) ถึง (10) ให้เบิกจ่ายตามคำสั่งบริษัทที่ 122/2567 สั่ง ณ วันที่ 26 เมษายน 2567
เรื่อง หลักเกณฑ์และวธิีการเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปปฏิบัติงาน

                ข้อ 4 การฝึกอบรมบุคลากรภายนอกให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่าน้ัน

                ข้อ 5 บุคคลที่มีสิทธิเบิกจ่ายคา่ใช้จา่ยในการฝึกอบรมตามคำสั่งน้ี ได้แก่ 
                        (1) วิทยากร
                        (2) เจ้าหน้าที่
                        (3) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
                คา่ใช้จา่ยตามข้อ 3 (1) ถึง (8) ให้ฝา่ยผู้จัดฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่ายจากบริษัท

เลขที่ ๑๒๐ อาคารธนพิพัฒน์ ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๕๐
ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร ๑๐๒๑๐
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                ข้อ 6 การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไปกลับระหว่างบ้านพกั หรือสำนักงานที่ปฏิบัติงาน
ไปยังสถานที่จัดฝึกอบรม หรือจุดนัดพบเพื่อเดินทางของบุคลากรตามข้อ 5 กรณีที่บริษัทมีพาหนะไม่เพียงพอ
ต่อการรับส่งไว้ ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อำนวยการฝ่ายต้นสังกัด โดยแนบเอกสารใบขออนุญาตใชร้ถยนต์
ส่วนกลางบริษัท / ประจำสายงาน ส่วนคา่เช่าที่พกั คา่พาหนะเดินทาง ให้เบิกจ่ายตาม ตามคำสั่ง
บริษัทที่ 122/2567 สั่ง ณ วันที่ 26 เมษายน 2567 เรื่อง หลักเกณฑ์และวธิีการเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน

                ข้อ 7 ฝ่ายผู้จดัฝึกอบรมใช้ดุลยพินิจเบิกจ่ายค่าใชจ้่ายในการจัดฝึกอบรมได้เท่าที่จา่ยจริง
โดยคำนึงถึงความจำเป็น เหมาะสม ประหยัด เพื่อประโยชน์ของบริษัท  ส่วนคา่เช่าที่พกั ค่าพาหนะเดินทาง 
ให้เบิกจ่ายตามคำสั่งบริษัทที่ 122/2567 สั่ง ณ วันที่ 26 เมษายน 2567 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน

                ข้อ 8 การจา่ยค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังน้ี
                        (1) หลักเกณฑ์การจ่ายคา่สมนาคุณวทิยากร
                                (ก) การฝึกอบรมที่มีลกัษณะเป็นการบรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร
ได้ไม่เกิน 3 คน
                                (ข) การฝกึอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ให้จ่าย
ค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 5 คน โดยรวมถึงผู้ดำเนินการอภิปรายหรือสัมมนา ที่ทำหน้าที่เช่นเดียวกับ
วิทยากร
                                (ค) ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจำนวนที่กำหนดไว้ตาม (ก) หรือ (ข)
ให้เฉลี่ยจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายในจำนวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์
                                (จ) เพื่อประโยชน์ในการเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร การนับชั่วโมงการฝกึอบรม
ให้นับตามเวลาทีก่ำหนดในตารางการฝึกอบรม โดยไมต่้องหักเวลาพกัรับประทานอาหารวา่งและเครื่องดื่ม
ซ่ึงในแต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีกำหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที หากกำหนดเวลาการฝกึ
อบรมไม่ถึงห้าสิบนาทีแต่ไม่น้อยกว่ายี่สิบห้านาทใีห้เบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไดก้ึ่งหน่ึง
                        (2) อตัราค่าสมนาคณุวิทยากร 
                                (ก) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ ให้ไดร้ับค่าสมนาคุณวทิยากรสำหรับการฝึก
อบรมไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท โดยพิจารณาตามความารู้ความสามารถของวิทยากร และให้อยู่ในดุลยพินิจ
ของกรรมการผู้จัดการ
                                (ข) วิทยากรที่มิใช่บุคคลตาม (ก) ให้ไดร้ับค่าสมนาคุณวทิยากรสำหรับการฝึกอบรม
ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท โดยให้พิจารณาตามความรู้ความสามารถของวิทยากร และให้อยู่ในดุลยพินิจของ
กรรมการผู้จดัการ
                                (ค) กรณีที่จำเป็นต้องใชว้ิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถและประสบการณ์เป็น
พิเศษเพื่อประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการ หรือหลักสูตรที่กำหนด จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณ
วิทยากรสูงกวา่อัตรา ท่ีกำหนด (ก) และ (ข) ก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของกรรมการผู้จดัการ
                                (ง) การฝึกอบรมที่บริษัทเป็นผู้จัดหรือจดัรว่มกับหน่วยงานอื่น ถ้าวทิยากรไดร้ับค่า
สมนาคุณวิทยากรจากหน่วยงานอื่นแล้ว ให้ฝา่ยผู้จัดฝกึอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรจากบริษัทอีก 

เลขที่ ๑๒๐ อาคารธนพิพัฒน์ ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๕๐
ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร ๑๐๒๑๐
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                                (จ) กรณีวิทยากรเป็นพนักงานของบริษัทเอง ให้อยู่ในดุลยพินิจของกรรมการ
ผู้จัดการที่จะพจิารณาจา่ยค่าสมนาคุณวิทยากรได้ตามความจำเป็น และในอตัราที่เหมาะสม แต่ต้องไม่เกิน
อัตราตาม (ก)

                ข้อ 10 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม ที่มีการจดัที่พกัและออกค่าเช่าทีพ่ักให้แก่บุคคล
ตามข้อ 5 ให้ฝา่ยผู้จัดฝึกอบรม เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จา่ยจริง แต่ไม่เกินอัตราค่าเชา่ที่พักตามคำสั่งบริษัท
ที่ 122/2567 สั่ง ณ วันที่ 26 เมษายน 2567 เรื่อง หลักเกณฑ์และวธิีการเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน โดยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังน้ี
                        (1) การจัดทีพ่ักให้แก่บุคคลตามข้อ 5 ที่เป็นบุคลากรของบริษัท ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคน
ข้ึนไปโดยให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่กรณทีี่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจำเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ ฝา่ยผู้จัด
ฝึกอบรม อาจจดัให้พกัห้องพักคนเดียวได้ โดยต้องแสดงเหตุผลเสนอกรรมการผู้จัดการพิจารณา
                        (2) การจัดทีพ่ักให้แก่บุคคลตามข้อ 5 ที่มิได้เป็นบุคลากรของบริษัท ให้พกัรวมกันตั้งแต่
สองคนข้ึนไปโดยให้พักห้องพักคู่  เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจำเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้
ฝ่ายผู้จดัฝึกอบรม อาจจัดให้พกัห้องพักคนเดียวได้ โดยต้องแสดงเหตุผลเสนอกรรมการผู้จัดการพิจารณา
แต่ทั้งน้ี ต้องไม่เกินงบประมาณโครงการโดยรวม และอยู่ในดุลยพินิจของกรรมการผู้จัดการ

                ข้อ 11 กรณีฝ่ายผู้จดัฝึกอบรมจดัยานพาหนะเดินทาง และออกค่าพาหนะสำหรับบุคคลตามข้อ 5
ให้เป็นไปตามตามคำสั่งบริษัทที่ 122/2567 สั่ง ณ วันที่ 26 เมษายน 2567 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่า
ใช้จา่ยในการเดินทางไปปฏิบัติงาน

                ข้อ 12 กรณีฝ่ายผู้จดัฝึกอบรม ไมจ่ัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะทั้งหมดหรือจดัให้บางส่วน
ให้ฝ่ายผู้จดัฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จา่ยทั้งหมด หรือสว่นที่ขาดให้แก่บุคคลตามข้อ 5 ได้ ทั้งน้ี ต้องไม่เกินอัตรา
ตามคำสั่งบริษัทที่ 122/2567 สั่ง ณ วันที่ 26 เมษายน 2567 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่าใชจ้่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงาน

                ข้อ 13 บุคลากรของบริษัทที่เข้ารว่มการฝึกอบรม จะเบิกค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ให้ใช้อตัราตาม
คำสั่งบริษัทที่ 122/2567 สั่ง ณ วันที่ 26 เมษายน 2567 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่าใชจ้่ายในการเดิน
ทางไปปฏิบัติงาน แต่ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังน้ี
                        (1) กรณีบุคลากรของบริษัทได้รับเชิญจากหน่วยงานภายนอก และบริษัทอนุมัติให้เข้าร่วม
การฝึกอบรม ทั้งที่เป็นการฝึกอบรมในประเทศ หรือ ต่างประเทศ ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติงานตามคำสั่ง เว้นแต่
หน่วยงานผู้เชิญได้ออกคา่ใชจ้่ายในการเดินทางปฏิบัติงานทั้งปวงไว้ดว้ยแล้ว ไม่สามารถเบิกค่าใช้จา่ยได้
                        (2) กรณีบริษัทเป็นผู้จัดการฝึกอบรมที่มกีารกำหนดให้เดินทางไปฝึกอบรมต่างประเทศ 
และมีการกำหนดตวับุคลากรของบริษัทให้เข้าร่วมโครงการ ทั้งที่เป็นบุคลากรของฝ่ายผู้จัดฝกึอบรม หรือ
บุคลากรที่เข้าร่วมอบรม ให้ถือวา่เป็นการปฏิบัติงานตามคำสั่ง เว้นแต่ ฝา่ยผู้จดัฝึกอบรมไดจ้ัดเตรียม
เรื่องค่าอาหาร ค่าทีพ่ัก และค่าเดินทาง ไว้เรียบร้อยแล้ว ไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้

เลขที่ ๑๒๐ อาคารธนพิพัฒน์ ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๕๐
ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร ๑๐๒๑๐

โทร. ๐ ๒๑๔๒ ๒๒๒๒ โทรสาร ๐ ๒๑๔๓ ๘๘๘๙ www.dad.co.th
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                ข้อ 14 การเบิกค่าเครื่องแต่งตวัในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ ให้เบิกจ่ายได้เฉพาะ
บุคลากรของบริษัท และให้ใช้อัตราตามตามคำสั่งบริษัทที่ 122/2567 สั่ง ณ วันที่ 26 เมษายน 2567
เรื่อง หลักเกณฑ์และวธิีการเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปปฏิบัติงาน

                ข้อ 15 ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน คา่ธรรมเนียม หรือคา่ใช้จา่ยทำนองเดียวกันที่เรียกชื่ออยา่ง
อื่นสำหรับผู้เข้ารับการฝกึอบรม ให้เบิกจ่ายเท่าที่จา่ยจริงในอัตราที่หน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ

                ข้อ 16 กรณีค่าใชจ้่ายตามข้อ 15 ได้รวมค่าอาหาร ค่าเช่าทีพ่ัก หรือค่าพาหนะของผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมไวท้ั้งหมด หากสว่นราชการหรือหน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรมที่เป็นหน่วยงานภายนอก ได้ออกค่าใช้
จ่ายดังกล่าวแล้ว ผู้เข้ารับการฝึกอบรม หรือผู้สังเกตการณ์ ไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่าย ดังกล่าวได้

                ข้อ 17 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ฝา่ยผู้จัดฝกึอบรม ได้รับความช่วยเหลือ ค่าใช้จ่าย
ทั้งหมดจากหน่วยงานภายในประเทศ หรือตา่งประเทศ ให้งดเบิกจ่ายคา่ใช้จา่ย ส่วนกรณีที่ฝา่ยผู้จัดฝกึอบรม
ไดร้ับความชว่ยเหลือค่าใช้จ่ายบางสว่น ก็สามารถเบิกค่าใช้จ่ายการปฏิบัติงานตามโครงการได้เฉพาะในส่วน
ตา่งที่ไม่ไดร้ับความชว่ยเหลือและได้จ่ายไปจริง แตต่้องไม่เกินสิทธิตามหลักเกณฑ์ของบริษัท
                กรณีเป็นบุคลากรของบริษัท ไดร้ับความชว่ยเหลือค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฝึกอบรมทั้งหมด
ให้งดเบิกจ่ายค่าใช้จา่ย ส่วนกรณีไดร้ับความช่วยเหลือค่าใช้จา่ยในการเดินทางบางสว่น ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
สมทบในส่วนที่ไม่ไดร้ับความชว่ยเหลือได้ตามสิทธิทีร่ะบุไว้ในบัญชีแนบท้าย และตามคำสั่งบริษัทที่ 122/2567
สั่ง ณ วันที่ 26 เมษายน 2567 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน แตต่้อง
ไม่เกินวงเงินที่ได้รับความช่วยเหลือภายใต้เงื่อนไข ดังน้ี
                        (1) กรณีไดร้ับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินไป - กลับแล้ว หากต่ำกว่าสิทธิที่ไดร้ับก็
ให้เบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินส่วนที่ขาดได้ ส่วนกรณีไดร้ับความชว่ยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยว
เดียว ก็ให้เบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินอีกหน่ึงเที่ยวในชั้นเดียวกับที่ได้รับความช่วยเหลือ แต่ต้องไม่สูงกว่าสทิธิ
ที่พึงได้รับ
                        (2) กรณีมีการจดัทีพ่ักให้ กใ็ห้งดเบิกจ่ายค่าเช่าทีพ่ัก ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าเช่าทีพ่ัก
ต่ำกวา่สิทธิทีพ่ึงไดร้ับ ก็ให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักสมทบเฉพาะส่วนที่ขาดตามที่จ่ายจริง แต่เมื่อรวมกับค่าเช่าที่พัก
ที่ไดร้ับความชว่ยเหลือแล้วจะต้องไม่เกินสิทธิทีพ่ึงไดร้ับ
                        (3) กรณีมีการจดัอาหารเลี้ยงเฉพาะช่วงการฝึกอบรม แต่ไม่ครอบคลุมทุกมื้อในแต่ละวัน 
ให้สามารถเบิกจ่ายค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทางไดต้ามหลักเกณฑ์ที่กำหนด
                        (4) กรณีมิไดร้ับความช่วยเหลือค่าเครื่องแต่งตวั ให้เบิกจ่ายไดต้ามหลักเกณฑ์ทีก่ำหนดถ้า
ไดร้ับความชว่ยเหลือค่าเครื่องแต่งตัวต่ำกว่าสทิธิทีพ่ึงไดร้ับ ให้เบิกจ่ายคา่เครื่องแต่งตวัสมทบเฉพาะส่วนที่ขาด
                การเบิกจ่ายคา่ใช้จา่ยตามวรรคสอง ให้จัดทำรายละเอียดค่าใช้จ่าย พร้อมแนบสำเนาหนังสือของ
ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือเพื่อเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย และกรณีหน่วยงานที่ให้
ความช่วยเหลือไม่ได้ระบุวงเงินให้ความช่วยเหลือไว้ ให้คำนวณเงินค่าใช้จา่ยที่ไดร้ับความชว่ยเหลือโดยอิงอัตรา
ค่าใช้จ่ายตามคำสั่งบริษัทที่ 122/2567 สั่ง ณ วันที่ 26 เมษายน 2567 เรื่อง หลักเกณฑ์และวธิีการเบิกค่าใช้
จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน

เลขที่ ๑๒๐ อาคารธนพิพัฒน์ ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๕๐
ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร ๑๐๒๑๐
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                ข้อ 18 กรณีฝ่ายผู้จดัฝึกอบรมประสงค์จะจา้งผู้ดำเนินการจดัฝึกอบรมในโครงการ หรอืหลักสูตร
การฝึกอบรมไมว่่าทั้งหมดหรอืบางส่วน ให้ดำเนินการได้ตามหลักเกณฑ์และอตัราค่าใชจ้่ายตามคำสั่งน้ี

                ข้อ 19 ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม และรายงานต่อกรรมการผู้จัดการ ภายใน 60 วัน นับแต่
สิ้นสุดการฝึกอบรม สำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม หรอืหน่วยงานอื่นเป็นผู้จัดการฝกึอบรม ให้จดัทำรายงานผล
การเข้ารับการฝกึอบรมเสนอกรรมการผู้จัดการภายใน 60 วัน นับตั้งแตว่ันเดินทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัติงาน

 

หมวด 3
ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน

                ข้อ 20 การจดังานตามโครงการฝกึอบรม และโครงการเดินทางดูงาน ทั้งในประเทศ และตา่ง
ประเทศ ตามภารกิจปกติ หรือตามนโยบายของบริษัท หากฝ่ายผูจ้ัดฝึกอบรมหรือฝ่ายผู้จดัโครงการศึกษาดูงาน
ดำเนินการโครงการเอง โดยมิได้จัดจ้างนิติบุคคลภายนอก ให้ฝ่ายที่เป็นเจ้าของงบประมาณ พิจารณาเสนอขอ
อนุมัติกรรมการผูจ้ัดการการเบิกจ่ายคา่ใชจ้่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด

                ข้อ 21 กรณีบริษัทประสงค์จะจ้างนิติบุคคลภายนอกดำเนินการตาม ข้อ 20 ก็ให้หน่วยงานทีร่ับ
ผิดชอบเรื่องการจดัซ้ือ / จ้าง เป็นผู้ดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบบริษัท ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2560 
ภายในวงเงินงบประมาณ และต้องไม่เกินอัตราตามบัญชีแนบท้ายคำสั่งน้ี

 

หมวด 4
ค่าใช้จ่ายในการดูงาน

                ข้อ 22 บุคคลที่มีสิทธิเบิกจ่ายคา่ใช้จา่ยในการศึกษาดูงานตามคำสั่งน้ี ได้แก่
                        (1) ผู้เข้ารว่มศึกษาดูงาน
                        (2) เจ้าหน้าที่
                        (3) บุคคล หรอืนิติบุคคลผู้รับจ้างจดัการเดินทาง
                คา่ใช้จา่ยตามวรรคหน่ึง ให้ฝ่ายผูจ้ัดการเดินทางดูงานเป็นผู้เบิกจ่ายจากบริษัท

                ข้อ 23 การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไปกลับระหว่างบ้านพกั หรือสำนักงานที่ปฏิบัติงานไปยัง
จุดนัดพบเพื่อเดินทางของบุคคลตามข้อ 23 ให้อยู่ในดุลยพินิจของกรรมการผู้จัดการ เฉพาะกรณีบริษัทไม่ไดจ้ัด
พาหนะรับส่งไว้

 

 

เลขที่ ๑๒๐ อาคารธนพิพัฒน์ ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๕๐
ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร ๑๐๒๑๐
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                ข้อ 24 ให้ฝ่ายผู้จดัโครงการศึกษาดูงาน ใช้ดุลยพินิจเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการศกึษาดูงานได้เท่าที่
จ่ายจริง ซ่ึงรวมถึงกรณทีี่บริษัทจ้างบุคคล หรือนิติบุคคลให้จัดการเดินทาง กใ็ห้คำนึงถึงความจำเป็น เหมาะสม
และประหยัด เพื่อประโยชน์ของทางบริษัท ยกเว้น ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะ ให้ใช้หลักเกณฑ์ดังน้ี
                        (1) โครงการศึกษาดูงานที่มีการจัดอาหาร ให้แก่บุคคลตามข้อ 22 ให้ฝ่ายผู้จดัโครงการ
ศึกษาดูงาน เบิกจ่ายคา่อาหารได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราตามบัญชีแนบท้ายคำสั่ง
                        (2) โครงการศึกษาดูงานที่มีการจัดที่พักและออกคา่เช่าทีพ่ักให้แก่บุคคลตามข้อ 22 ให้ฝ่าย
ผู้จัดโครงการศกึษาดูงาน เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จา่ยจริง แต่ไม่เกินอัตราตามคำสั่งบริษัทที่ 122/2567
สั่ง ณ วันที่ 26 เมษายน 2567 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
                        (3) กรณีฝ่ายผูจ้ัดโครงการศึกษาดูงาน จัดยานพาหนะเดินทาง และออกค่าพาหนะสำหรับ
บุคคลตามข้อ 22 ให้นำหลักเกณฑ์ตามคำสั่งบริษัทที่ 122/2567 สั่ง ณ วันที่ 26 เมษายน 2567 เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน

                ข้อ 25 บุคลากรของบริษัทที่เข้ารว่มศึกษาดูงาน จะเบิกเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ให้เบิก ตามคำสั่งบริษัท
ที่ 122/2567 สั่ง ณ วันที่ 26 เมษายน 2567 เรื่อง หลักเกณฑ์และวธิีการเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน แต่ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังน้ี
                        (1) กรณีบุคลากรของบริษัทได้รับเชิญจากหน่วยงานภายนอก และบริษัทอนุมัติให้เข้าร่วม
เดินทางดูงาน ไมว่่าจะเป็นการศึกษาดูงานในประเทศหรือในต่างประเทศ ให้ถือวา่เป็นการปฏิบัติงานตามคำสั่ง
เว้นแต่ หน่วยงานผูร้ับเชิญได้ออกค่าใช้จ่ายในการเดินทางปฏิบัติงานทั้งปวงไว้ดว้ยแล้ว ไม่สามารถเบิกค่าเบ้ีย
เลี้ยงได้
                        (2) กรณีบริษัทเป็นผู้จัดการศึกษาดูงานในต่างประเทศ และมีข้อกำหนดตวับุคลากรของ
บริษัทให้เข้าร่วมโครงการ ให้ถือวา่เป็นการปฏิบัติงานตามคำสั่ง เว้นแต่ ฝา่ยผู้จัดการศึกษาดูงานไดจ้ัดเตรียม
เรื่องค่าอาหาร ค่าทีพ่ัก และค่าเดินทาง ไว้เรียบร้อยแล้ว ไม่สามารถเบิกค่าเบ้ียเลี้ยงได้

                ข้อ 26 กรณีบุคลากรของบริษัทไดร้ับเชิญจากหน่วยงานภายนอก และบริษัทอนุมัติให้เข้าร่วมเดิน
ทางศกึษาดูงาน ไม่วา่จะเป็นการศึกษาดูงานในประเทศ หรือตา่งประเทศ โดยหน่วยงานผู้เชิญได้ออกค่าใช้จ่าย
ในการศึกษาดูงานให้แล้ว แต่ไม่ครอบคลุมคา่ใช้จา่ยทั้งหมด ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเบิกค่าใช้จา่ยในการศึกษาดู
งานได้เฉพาะในส่วนตา่งที่ได้จา่ยไปจริงและไม่เกินสิทธิตามหลักเกณฑ์ของบริษัท
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หมวด 5
ความสมบูรณ์ของคำสั่ง

                ข้อ 27 การเบิกจ่ายเงินและหลักฐานการจา่ยซ่ึงมิได้กำหนดไว้ในคำสั่งน้ี ให้ถือปฏิบัติตามที่
กรรมการผู้จดัการกำหนด

                ข้อ 28 ให้กรรมการผู้จดัการเป็นผู้มีอำนาจวินิจฉัย ในกรณีที่มีปัญหาการปฏิบัติตามหลักเกณฑ์น้ี 
และคำวินิจฉัยของกรรมการผู้จดัการให้ถือเป็นที่สุด

                ข้อ 29 ในกรณีอัตราคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปปฏิบัติงานตามคำสั่งบริษัทที่ 122/2567
สั่ง ณ วันที่ 26 เมษายน 2567 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
ถูกยกเลิก หรือมีการกำหนดอัตราใหม่ ให้นำอัตราคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปปฏิบัติงานที่กำหนดข้ึนใหม่
เป็นอัตราตามบัญชีแนบท้ายคำสั่งฉบับน้ีด้วย โดยให้แยกประเภทของค่าใช้จ่ายให้ถูกต้องตรงตามกัน

 

บทเฉพาะกาล

                ข้อ 30 กรณี หน่วยงานใดของบริษัท ที่เป็นผู้จัดทำโครงการใดตามคำสั่งน้ี ได้เบิกจ่ายค่าใชจ้่ายใน
การฝึกอบรม การจัดงาน และการศึกษาดูงานตามคำสั่ง หรือหลักเกณฑ์ทีใ่ช้บังคับอยู่ในวันที่คำสั่งน้ีใช้บังคับ 
หรือตามที่ไดร้ับอนุมัติจากกรรมการผู้จดัการ หรอืคณะกรรมการบริษัท ก่อนวันที่คำสั่งน้ีใช้บังคับ ให้ดำเนิน
การตามหลักเกณฑ์เดิมต่อไปจนแล้วเสร็จ

สั่ง ณ วันที่ 19 พฤศจิกายน 2567

(นายนาฬิกอติภัค แสงสนิท)
กรรมการผู้จดัการ
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