
ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ

เรื่อง  หลักเกณฑและอัตราใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ

พ.ศ. ๒๕๖๗

..........................................................................

อนุสนธิประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ฉบับลงวันที่ ๒๓ กรกฏาคม พ.ศ. ๒๕๖๒ ได

ประกาศหลักเกณฑและอัตราใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ พ.ศ.  ๒๕๖๒ และประกาศ
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ฉบับลงวันท่ี ๓๐ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๔ ไดประกาศหลกัเกณฑและอตัราคาใชจายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๔ ไปแลว น้ัน 
เพ่ือใหหลักเกณฑการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ เปนไป

ดวยความเรยีบรอยเหมาะสมและมีความชัดเจนมากยิง่ขึน้ อาศยัอํานาจตามความในมาตรา ๒๔ แหงพระราชบญัญตัิ

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ พ.ศ. ๒๕๓๕ ประกอบกบัขอ ๑๒ แหงขอบังคับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยการเงิน
และทรัพยสิน พ.ศ. ๒๕๖๖ จึงเห็นสมควรใหยกเลิกประกาศฉบับดังกลาวขางตน และใหใชประกาศฉบับใหมนี้

ดังตอไปนี้แทน
ขอ ๑ ในประกาศนี้ 

"มหาวิทยาลัย" หมายถึง มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ

"อธิการบดี" หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ
"พนักงาน ลูกจาง" หมายถึง พนักงาน ลูกจางประจํา หรือลูกจางชั่วคราว

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 
"นักศึกษา" หมายถึง นักศึกษามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 

"บุคคลภายนอก" หมายถึง บุคคลอื่นที่มิใชพนักงาน และลูกจาง 

ของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 
ขอ ๒ คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ไดแก คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง คาเชาที่พัก และ 

คาพาหนะ รวมถึงคาเชายานพาหนะ คาเช้ือเพลิงหรือพลังงานสําหรับยานพาหนะ คาระวางบรรทุก คาจาง 
คนหาบหาม อื่น ๆ ทํานองเดียวกัน ใหเบิกจายตามอัตราที่กําหนดไวดังตอไปนี้ 

(๑) กรณีการเดินทางไปปฏิบัติงานท่ีมีระยะเวลาไมเกิน ๑๕ วัน ใหเบิกไดไมเกินอัตรา
ตามเอกสารแนบทายประกาศบัญชีหมายเลข ๑

(๒) กรณีการเดินทางไปปฏิบัติงานท่ีมีระยะเวลาเกินกวา ๑๕ วัน ใหเบิกไดไมเกินอัตรา

ตามเอกสารแนบทายประกาศบัญชีหมายเลข ๒ 
ขอ ๓ การขอใชสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทาง ของพนักงาน ลูกจาง สําหรับคาเบี้ยเลี้ยง

เดินทางและ คาเชาท่ีพัก ใหเบิกไดในกรณีการไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ตั้งของมหาวิทยาลัยในตางจังหวัด
และตางอําเภอเฉพาะกรณีที่มีเหตุผลความจําเปนในการปฏิบัติงานท่ีตองพักแรม 



-  ๒  -

ขอ ๔ การเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ ใหผูเดินทางออกเดินทางลวงหนาไดตาม

ความจําเปนและเมื่อเสร็จส้ินภารกิจแลวใหเดินทางกลับโดยไมชักชาตามที่ผูบังคับบัญชาเห็นชอบ แตไมเกิน
ระยะเวลาดังตอไปน้ี 

๔.๑ กรณีเดินทางโดยรถยนต รถทัวร รถไฟ
(๑) กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานในพื้นที่จังหวัดภาคใต เพชรบุรี ราชบุรี กรุงเทพมหานคร

นครปฐม นนทบุรี สมุทรปราการ ปทุมธานี สมุทรสาคร สมุทรสงคราม และฉะเชิงเทราใหออกเดินทาง

ลวงหนา กอนถึงวันเริ่มปฏิบัติภารกิจไมเกิน ๒๔ ช่ัวโมง และใหเดินทางกลับถึงสถานที่อยูประจําหรือ
มหาวิทยาลัยภายใน ๒๔ ชั่วโมงนับตั้งแตเสร็จส้ินภารกิจ 

(๒) กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานในพื้นที่นอกเหนือจากขอ ๔.๑ (๑) ใหออกเดินทางลวงหนา
กอนถึงวันเริ่มปฏิบัติภารกิจไมเกิน ๔๘ ช่ัวโมง และใหเดินทางกลับถึงสถานที่อยูประจําหรือมหาวิทยาลัย

ภายใน ๔๘ ชั่วโมงนับตั้งแตเวลาเสร็จส้ินภารกิจ

๔.๒ กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน
(๑) กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานในพื้นที่จังหวัดภาคใต เพชรบุรี ราชบุรี กรุงเทพมหานคร

นครปฐม นนทบุรี สมุทรปราการ ปทุมธานี สมุทรสาคร สมุทรสงคราม และฉะเชิงเทราใหออกเดินทางลวงหนา
กอนถึงวันเริ่มปฏิบัติภารกิจไมเกิน ๑๕ ช่ัวโมง และใหเดินทางกลับถึงสถานที่อยูประจําหรือมหาวิทยาลัยโดยเร็ว

ตามความเห็นชอบของผูบังคับบัญชาเวนแตมีความจําเปน และไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาแลว 

(๒) กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานในพื้นที่นอกเหนือจากขอ ๔.๒ (๑) ใหออกเดินทางลวงหนา
กอนถึงวันเริ่มปฏิบัติภารกิจไมเกิน ๒๔ ชั่วโมง และใหเดินทางกลับถึงสถานที่อยูประจําหรือมหาวิทยาลัยโดย

เร็วตามความเห็นชอบของผูบังคับบัญชาเวนแตมีความจําเปน และไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาแลว 
ขอ ๕ การนับเวลาการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

กรณีเดินทางโดยรถยนตรถทัวร รถไฟ เครื่องบิน ใหคํานวณคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางเฉพาะ
วันปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีมหาวิทยาลัยอนุมัติ 

ขอ ๖ การเบิกคาเชาที่พัก 

๖.๑ ใหเบิกไดในอัตราตามท่ีกําหนดไวในเอกสารแนบทายประกาศบัญชีหมายเลข ๑ - ๒
กรณีใชสิทธิเบิกคาเชาที่พักตามท่ีจายจริงใหเบิกไดเฉพาะในสวนท่ีเกี่ยวกับการพักแรมโดยตรง ซ่ึงไดแก 

คาหองพัก คาภาษี และคาบริการในสวนท่ีเกี่ยวของกับการพักแรมท่ีโรงแรมหรือที่พักแรมนั้นเรียกเก็บเทานั้น 
๖.๒ การพักคางคืนสําหรับกรณีการเดินทางเปนหมูคณะใหถือปฏิบัติดังตอไปนี้ 

(๑) ในกรณีท่ีมหาวิทยาลัย และหรือหนวยงานของมหาวิทยาลัย เปนเจาภาพในการจัด

กิจกรรม งานโครงการ เชน การไปประชุมหรือสัมมนาภายในหนวยงานและหรือระหวางหนวยงานของ
มหาวิทยาลัยใหผูปฏิบัติงานพักรวมกันโดยคํานึงความเหมาะสมและประหยัดและคาที่พักตอคนจะตองไมเกิน

อัตราตามเอกสารแนบทายประกาศบัญชีหมายเลข ๑ - ๒
(๒) กรณีอื่น ๆ นอกเหนือจากขอ (๑) ใหเบิกคาท่ีพักตอคนไมเกินอัตราตามเอกสารแนบทาย

ประกาศบัญชีหมายเลข ๑ - ๒

๖.๓ หลักฐานการเบิกจายคาเชาที่พัก
(๑) ใบเสร็จรับเงินพรอมใบแจงรายการ (Folio) หรือใบแสดงรายการอื่นของโรงแรมหรือ

ท่ีพักแรมเปนหลักฐานในการเบิกจาย 
(๒) กรณีใบแจงรายการ หรือใบแสดงรายการอื่นของโรงแรม หรือที่พักที่มีขอความแสดงวา

ไดรับชําระเงินคาเชาท่ีพักเรียบรอยแลวโดยเจาหนาที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อวัน เดือน ป

และจํานวนเงินท่ีไดรับ สามารถใชหลักฐานในการขอเบิกคาเชาที่พักแตในรายละเอียดของรายการคาใชจาย
จะตองมีรายการคาเชาหอง ภาษี คาบริการ และจํานวนเงินแตละรายการเปนรายวัน 

     



-  ๓  -

(๓) กรณีโรงแรมหรือที่พักนั้นไมสามารถออกใบแจงรายการหรือใบแสดงรายการอื่นไดดวย

กิจปกติ ใหใชใบเสร็จรับเงินที่โรงแรมหรือที่พักนั้นออกใหเปนหลักฐานในการเบิกจายไดโดยอนุโลม 
(๔) กรณีการจองท่ีพักผานบริษัทตัวแทน (Agent) ใหใชใบเสร็จรับเงินของบริษัทตัวแทนหรือ

ใบเสร็จรับเงินของบริษัทตัวแทนที่พิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกสและเอกสารยืนยันการสํารองหองพัก
(Hotel Voucher/booking confirmation) 

(๕) กรณีเบิกเหมาจายใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

ขอ ๗ การเบิกคาพาหนะเดินทาง 
๗.๑ กรณีผูปฏิบัติงานใหมหาวิทยาลัยเปนขาราชการหรือพนักงานหนวยงานของรัฐซึ่งเปน

บุคคลภายนอกไดรับสิทธิในการเบิกคาโดยสารเครื่องบินจากหนวยงานตนสังกัดไดสูงกวาที่กําหนดไวใน
ประกาศน้ี ใหบุคคลภายนอกนั้นสามารถเบิกคาโดยสารเครื่องบินตามสิทธิที่ไดรับนั้นไดโดยใหยึดถืออัตราตาม

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และระเบียบหรือประกาศอื่น

ท่ีเก่ียวของฉบับท่ีบังคับใชอยูเปนแนวทางในการเบิกจาย 
ในกรณีท่ีมีเหตุผลความจําเปนอยางยิ่งเพื่อประโยชนของมหาวิทยาลัยสําหรับผูทรงคุณวุฒิซึ่ง

เปนบุคคลภายนอกอ่ืน อาจใหเบิกคาโดยสารเครื่องบินในระดับท่ีสูงกวาที่กําหนดไวตาม ขอ ๒ (๑) (๒) ได
แตตองไดรับอนุมัติจากอธิการบดีหรือผูท่ีอธิการบดีมอบหมายเปนรายกรณีไป 

๗.๒ กรณีผูเดินทางไปปฏิบัติงานเปนบุคคลอื่นท่ีไมใชพนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัย

หากผูเดินทางไปปฏิบัติงานใชยานพาหนะของหนวยงานตนสังกัดเดินทางไปหรือมาปฏิบัติงานใหเบิกจายไดใน
อัตราท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด ตามเอกสารแนบทายประกาศบัญชีหมายเลข ๓

๗.๓ การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนายหรือผูประกอบ
ธุรกิจนําเท่ียว หรือผานระบบอิเล็กทรอนิกส ใหเบิกคาใชจายที่เปนคาพาหนะรวมถึงคาสัมภาระและ

คาธรรมเนียม หรือคาบริการปกติภาคบังคับท่ีสายการบินเรียกเก็บยกเวนคาบริการเลือกที่นั่ง คาบริการอาหาร
และเครื่องดื่ม คาประกันชีวิต หรือคาประกันภาคสมัครใจไมสามารถเบิกได ใหถือเปนความรับผิดชอบของ

ผูเดินทางปฏิบัติงาน 

คาธรรมเนียมการโหลดสัมภาระสามารถเบิกไดไมเกิน ๒๐ กิโลกรัม โดยตองดําเนินการ
ลวงหนา เวนแตสัมภาระท่ีโหลดนั้นเกี่ยวของ จําเปนและเกิดประโยชนตอมหาวิทยาลัย ก็ใหระบุเหตุผล

ความจําเปน และรายละเอียดของสัมภาระท่ีโหลด และขออนุมัติตอผูบังคับบัญชาในระดับหนวยงาน 
จึงจะอนุญาตใหเบิกคาธรรมเนียมในการโหลดสัมภาระนั้นไดตามท่ีจายจริง 

หลักฐานการเบิกจายคาบัตรโดยสารเครื่องบิน 

(๑) กรณีหนวยงานดําเนินการจัดซื้อใหใชใบแจงหนี้ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทน
จําหนายหรือผูประกอบธุรกิจนําเที่ยวเปนหลักฐานประกอบการเบิกคาเครื่องบินและใชใบเสร็จรับเงินเปน

หลักฐานการจายเงิน 
(๒) กรณีผูเดินทางเปนผูดําเนินการจัดซื้อใหใชใบเสร็จรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง

ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลของผูเดินทาง ตนทาง - ปลายทาง เลขที่เที่ยวบินวันเวลาที่เดินทาง

ระดับชั้นการโดยสาร จํานวนเงินที่พิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส เปนหลักฐานประกอบการเบิก
คาเครื่องบิน 

(๑) กรณีจัดซื้อเอง ผานระบบออนไลน หลักฐานการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน 
     หรือใบยืนยันการรับเงิน หรือTravel Itinerary 

(๒) กรณีซื้อเงินสดผานเคานเตอร หรือเคานเตอรตัวแทนจําหนาย หลักฐาน

     การเบิกจายใบเสร็จรับเงิน หรือ Travel Itinerary 
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๗.๔ การเปล่ียนหรือคืนตั๋วเดินทาง หรือยกเลิกการเดินทาง โดยเหตุผลความจําเปนสวนตัว

คาใชจายตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนทั้งหมดจากการไมไดไปปฏิบัติงาน (ถามี) ใหถือเปนความรับผิดชอบของผูเดินทาง
ไปปฏิบัติงาน

๗.๕ การใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปปฏิบัติงาน ผูเดินทางจะตองขออนุมัติการใชยานพาหนะ
สวนตัว เพ่ือเดินทางไปปฏิบัติงานเปนลายลักษณอักษรตอผูมีอํานาจอนุมัติลวงหนากอนการ

ปฏิบัติงาน 

การใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปปฏิบัติงานตามวรรคแรก หากผูปฏิบัติงานบุคคลอื่นเดินทาง
ไปปฏิบัติงานในงานเดียวกันตั้งแต ๑ คนขึ้นไป ใหรวมเดินทางโดยใชพาหนะคันเดียวกันเดินทางไปปฏิบัติงาน

เวนแตมีเหตุผลความจําเปนไมสามารถเดินทางไปปฏิบัติงาน โดยใชพาหนะคันเดียวกันไดก็ใหระบุเหตุผล
ความจําเปนและรายละเอียดเกี่ยวกับการเดินทางไปปฏิบัติงานนั้น 

ในการเบิกคาพาหนะสวนตัวเพื่อเดินทางไปปฏิบัติงาน ใหเบิกเปนระยะทางเหมาในอัตรา

เหมาจาย ซึ่งไดรวม คานํ้ามันเชื้อเพลิงคาเส่ือมสึกหรอของยานพาหนะ คาพาหนะในพื้นที่ และคาอื่น ๆ 
ไวดวยแลว ตามอัตราท่ีกําหนดไวในเอกสารแนบทายประกาศบัญชีหมายเลข ๓ และในกรณีที่มีคาผานทาง

พิเศษและคาท่ีจอดรถท่ีเกิดขึ้นระหวางการปฏิบัติงานใหเบิกตามท่ีจายจริง โดยใหแนบหลักฐานแสดงรายการ
คาใชจายนั้นประกอบการเบิกจาย 

ท้ังน้ี สําหรับการปฏิบัติงานซึ่งจําเปนตองพักแรมและตองปฏิบัติงานตอเนื่องติดตอกัน

เกินกวา ๑ วันทํางานขึ้นไป อนุญาตใหเบิกคาพาหนะเดินทางในพื้นที่ ระหวางสถานที่พักแรมถึงสถานที่
ปฏิบัติงานไดเพิ่มเติม โดยใหคํานวณคาใชจายตามระยะทางเปนกิโลเมตร หรือตามที่จายจริงแตไมเกินอัตรา

ท่ีกําหนดไวในเอกสารแนบทายประกาศบัญชีหมายเลข ๓ 
กรณีผูปฏิบัติงานท่ีเปนบุคคลภายนอกใหสามารถเบิกคาพาหนะสวนตัวเพื่อเดินทางไป

ปฏิบัติงานไดในอัตราเดียวกันกับท่ีกําหนดไวขางตน 
๗.๖ หลักฐานการเบิกจายคาพาหนะ

(๑) คาพาหนะในพื้นที่เหมาจายใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

(๒) คาผานทางพิเศษและคาที่จอดรถ ใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินและแนบหลักฐาน
แสดงรายการคาใชจาย

(๓) เดินทางโดยรถยนตรถทัวร รถไฟ หรือพาหนะอื่น ใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
และแนบหลักฐาน เชน ใบเสร็จรับเงินหรือกากตั๋ว หรือหลักฐานแสดงรายการคาใชจาย

(๔) การใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปปฏิบัติงาน ใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน หนังสือ

ขออนุมัติ หลักฐานแสดงผลการคํานวณระยะทาง
(๕) การเชายานพาหนะ ใหใช ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินและสําเนาบัตรประชาชน

กรณีจองผานบริษัทตัวแทนใหใชใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานท่ีพิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส 
(๖) กรณีใชรถของมหาวิทยาลัยคาเบี้ยเล้ียงพนักงานขับรถใหใชใบสําคัญรับเงินและสําเนา

บัตรประชาชน ใบขอใชรถใบเสร็จรับเงินคาเช้ือเพลิง 

ขอ ๘ การเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศดวยทุนหรือความชวยเหลือจากแหลงอื่น
ใหงดเบิกคาใชจายจากมหาวิทยาลัย เวนแตทุนหรือความชวยเหลือที่ไดรับนั้นตํ่ากวาอัตราที่กําหนดตาม

ประกาศน้ีใหเบิกจายไดเฉพาะสวนท่ีไมสามารถเบิกจายจากทุนหรือความชวยเหลือจากแหลงอื่นแตตองไมเกิน
อัตราท่ีกําหนดตามประกาศนี้ 

ขอ ๙ ในกรณีท่ีไมสามารถปฏิบัติไดตามประกาศนี้ และมีความจําเปนอยางยิ่งเพื่อประโยชน

ของมหาวิทยาลัยใหอยูในดุลยพินิจของอธิการบดีหรือผูท่ีอธิการบดีมอบหมาย 
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ท้ังน้ี  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป

 ประกาศ ณ  วันที่   ๑๙ กุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕๖๗

 

(ศาสตราจารย ดร.สมบัติ ธํารงธัญวงศ)

รักษาการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ
๑๙ ก.พ. ๖๗ เวลา  ๑๔:๕๘:๕๘  Personal PKI-LN
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    เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ พ.ศ. 2567 

ลงวันที่    กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2567 
 

บัญชีหมายเลข 1               กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานที่มีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน 
 

 
กลุ่ม
ที ่

 
ผู้เดินทางปฏิบัติงาน 

อัตราค่าใช้จ่าย (บาท) 
 

ค่าเบ้ียเลี้ยง 
(ต่อวัน) 

 

ค่าที่พัก 
 

ค่าพาหนะ
เดินทางในพื้นที่ 
ที่มีค่าใช้จ่ายจริง 

ค่าพาหนะเดินทาง 

1 นายกสภามหาวิทยาลัย 
กรรมการสภามหาวิทยาลัย 
(บุคคลภายนอก) 
กรรมการที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ง 
(บุคคลภายนอก) 
อธิการบด ี

500 เหมาจ่าย 600 บาท 
หรือ ตามที่จ่ายจริง 
แต่ไมเ่กิน 3,000 บาท 

ตามที่จ่ายจริง 
หรือเหมาจ่าย 
วันละ 400 บาท 

เท่าที่จ่ายจริงโดยทาง 
รถยนต์ รถไฟ หรือ 
เครื่องบินไมเ่กินช้ันธุรกิจ 

2 รองอธิการบด ี
ผู้ช่วยอธิการบด ี
คณบด ี
ผู้อ านวยการศูนย์/สถาบัน 
หรือเทียบเท่า 
บุคคลภายนอก 

360 เหมาจ่าย 600 บาท 
หรือ ตามที่จ่ายจริง 
แต่ไมเ่กิน 2,700 บาท 

ตามที่จ่ายจริง 
หรือเหมาจ่าย 
วันละ 300 บาท 

เฉพาะบุคคล 
ภายนอกเหมาจ่าย 
วันละ 400 บาท 

เท่าที่จ่ายจริงโดยทาง 
รถยนต์ รถไฟ หรือเครื่องบิน 
ไม่เกินช้ันประหยัด 

3 รองคณบด ี
รองผู้อ านวยการศูนย์/สถาบัน 
หรือเทียบเท่า 
หัวหน้าสาขาวิชาหรือเทียบเท่า 
หัวหน้าส่วน/หน่วย/ส านักงานสภา 
หรือเทียบเท่า  
อาจารย์ และนักวิจัย 
พนักงานหรือผู้ที่มีต าแหน่งตามที่
มหาวิทยาลยัก าหนด 

360 เหมาจ่าย 600 บาท 
หรือ ตามที่จ่ายจริง 
แต่ไมเ่กิน 1,800 บาท 

ตามที่จ่ายจริง 
หรือเหมาจ่าย 
วันละ 300 บาท 
 

เท่าที่จ่ายจริงโดยทาง 
รถยนต์ รถไฟ หรือ 
เครื่องบินไมเ่กินช้ัน 
ประหยดั 

4 พนักงานและลูกจ้างประจ า ลูกจ้าง
ช่ัวคราว ลูกจ้างอ่ืนท่ีปฏิบัติงานให้
มหาวิทยาลยั 

360 เหมาจ่าย 600 บาท 
หรือ ตามที่จ่ายจริง 
แต่ไมเ่กิน 1,800 บาท 

ตามที่จ่ายจริง 
หรือเหมาจ่าย 
วันละ 300 บาท 
 

เท่าที่จ่ายจริง  ไมเ่กินเที่ยวละ 
2,000 บาท ซึ่งถัวเฉลี่ย 2 ขา 
ไปกลับไม่เกิน 4,000 บาท 
และหากเป็นกรณีที่จะต้อง
เดินทางต่อมากกว่า 1 ครั้ง    
ไปยังจุดหมายปลายทาง 
สามารถเบิกได้อีกไมเ่กินเที่ยวละ 
2,000 บาท ถัวเฉลี่ยไปกลับ 
ไม่เกิน 4,000 บาท 

5 นักศึกษา 360 เหมาจ่าย 600 บาท 
หรือ ตามที่จ่ายจริง 
แต่ไมเ่กิน 1,800 บาท 

เหมาจ่าย 
วันละ 100 บาท 
 

เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินเที่ยวละ 
2,000 บาท ซึ่งถัวเฉลี่ย 2 ขา 
ไปกลับไม่เกิน 4,000 บาท 
และหากเป็นกรณีที่จะต้อง
เดินทางต่อมากกว่า 1 ครั้ง    



 
กลุ่ม
ที ่

 
ผู้เดินทางปฏิบัติงาน 

อัตราค่าใช้จ่าย (บาท) 
 

ค่าเบ้ียเลี้ยง 
(ต่อวัน) 

 

ค่าที่พัก 
 

ค่าพาหนะ
เดินทางในพื้นที่ 
ที่มีค่าใช้จ่ายจริง 

ค่าพาหนะเดินทาง 

ไปยังจุดหมายปลายทาง 
สามารถเบิกได้อีกไมเ่กินเที่ยวละ 
2,000 บาท ถัวเฉลี่ยไปกลับไม่
เกิน 4,000 บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ พ.ศ. 2567 
ลงวันที่     กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 

 

บัญชีหมายเลข 2               กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานที่มีระยะเวลาเกิน 15 วัน  
 

 
กลุ่ม
ที ่

 
ผู้เดินทางปฏิบัติงาน 

อัตราค่าใช้จ่าย (บาท) 
 

ค่าเบ้ียเลี้ยง 
(ต่อวัน) 

 

ค่าที่พัก 
 

ค่าพาหนะ
เดินทางในพื้นที่ 
ที่มีค่าใช้จ่ายจริง 

ค่าพาหนะเดินทาง 

1 นายกสภามหาวิทยาลัย 
กรรมการสภามหาวิทยาลัย 
(บุคคลภายนอก) 
กรรมการที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ง 
(บุคคลภายนอก) 
อธิการบด ี

500 เหมาจ่าย 600 บาท 
หรือ ตามที่จ่ายจริง 
แต่ไมเ่กิน 2,500 บาท 

ตามที่จ่ายจริง 
หรือเหมาจ่าย 
วันละ 400 บาท 

เท่าที่จ่ายจริงโดยทาง 
รถยนต์ รถไฟ หรือ 
เครื่องบินไมเ่กินช้ันธุรกิจ 

2 รองอธิการบด ี
ผู้ช่วยอธิการบด ี
คณบด ี
ผู้อ านวยการศูนย์/สถาบัน 
หรือเทียบเท่า 
บุคคลภายนอก 

360 เหมาจ่าย 600 บาท 
หรือ ตามที่จ่ายจริง 
แต่ไมเ่กิน 2,200 บาท 

ตามที่จ่ายจริง 
หรือเหมาจ่าย 
วันละ 300 บาท 

เฉพาะบุคคล 
ภายนอกเหมาจ่าย 
วันละ 400 บาท 

เท่าที่จ่ายจริงโดยทาง 
รถยนต์ รถไฟ หรือเครื่องบิน 
ไม่เกินช้ันประหยัด 

3 รองคณบด ี
รองผู้อ านวยการศูนย์/สถาบัน 
หรือเทียบเท่า 
หัวหน้าสาขาวิชาหรือเทียบเท่า 
หัวหน้าส่วน/หน่วย/ส านักงานสภา 
หรือเทียบเท่า  
อาจารย์ และนักวิจัย 
พนักงานหรือผู้ที่มีต าแหน่งตามที่
มหาวิทยาลยัก าหนด 

360 เหมาจ่าย 600 บาท 
หรือ ตามที่จ่ายจริง 
แต่ไมเ่กิน 1,800 บาท 

ตามที่จ่ายจริง 
หรือเหมาจ่าย 
วันละ 300 บาท 
 

เท่าที่จ่ายจริงโดยทาง 
รถยนต์ รถไฟ หรือเครื่องบิน 
ไม่เกินช้ันประหยัด 

4 พนักงานและลูกจ้างประจ า ลูกจ้าง
ช่ัวคราว ลูกจ้างอ่ืนท่ีปฏิบัติงานให้
มหาวิทยาลยั 

360 เหมาจ่าย 600 บาท 
หรือ ตามที่จ่ายจริง 
แต่ไมเ่กิน 1,800 บาท 

ตามที่จ่ายจริง 
หรือเหมาจ่าย 
วันละ 300 บาท 
 

เท่าที่จ่ายจริง  ไมเ่กินเที่ยวละ 
2,000 บาท ซึ่งถัวเฉลี่ย 2 ขา 
ไปกลับไม่เกิน 4,000 บาท 
และหากเป็นกรณีที่จะต้อง
เดินทางต่อมากกว่า 1 ครั้ง    
ไปยังจุดหมายปลายทาง 
สามารถเบิกได้อีกไมเ่กินเที่ยวละ 
2,000 บาท ถัวเฉลี่ยไปกลับ 
ไม่เกิน 4,000 บาท 

5 นักศึกษา 360 เหมาจ่าย 600 บาท 
หรือ ตามที่จ่ายจริง 
แต่ไมเ่กิน 1,800 บาท 

เหมาจ่าย 
วันละ 100 บาท 
 

เท่าที่จ่ายจริง  ไมเ่กินเที่ยวละ 
2,000 บาท ซึ่งถัวเฉลี่ย 2 ขา 
ไปกลับไม่เกิน 4,000 บาท 
และหากเป็นกรณีที่จะต้อง



 
กลุ่ม
ที ่

 
ผู้เดินทางปฏิบัติงาน 

อัตราค่าใช้จ่าย (บาท) 
 

ค่าเบ้ียเลี้ยง 
(ต่อวัน) 

 

ค่าที่พัก 
 

ค่าพาหนะ
เดินทางในพื้นที่ 
ที่มีค่าใช้จ่ายจริง 

ค่าพาหนะเดินทาง 

เดินทางต่อมากกว่า 1 ครั้ง    
ไปยังจุดหมายปลายทาง 
สามารถเบิกได้อีกไมเ่กินเที่ยวละ 
2,000 บาท ถัวเฉลี่ยไปกลับ 
ไม่เกิน 4,000 บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
บันทึกแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ พ.ศ. 2567 
ลงวันที่     กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 
 
 

บัญชีหมายเลข 3               กรณีการใช้พาหนะส่วนตัวไปปฏิบัติงาน 
 

1. การเบิกค่าพาหนะส่วนตัวเพ่ือเดินทางไปปฏิบัติงาน ให้เบิกเป็นระยะทางเหมา ในอัตราเหมาจ่ายซึ่งได้
รวมค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าพาหนะในพ้ืนที่ ค่าพนักงานขับรถ และค่าอ่ืนๆ ไว้ด้วยแล้ว ดังนี้ 
 

ประเภทยานพาหนะที่ใช้เดินทาง   อัตราเหมาจ่าย (กิโลเมตรละ) 
      รถยนต์ส่วนบุคคล         5 บาท 

    รถจักรยานยนต์         2 บาท 
 

ในกรณีที่มีค่าผ่านทางพิเศษและค่าที่จอดรถที่เกิดขึ้นระหว่างการปฏิบัติงานให้เบิกตามที่จ่ายจริงโดยให้
แนบหลักฐานแสดงรายการค่าใช้จ่ายนั้นประกอบการเบิกจ่าย 
 

2. การคิดระยะทางเหมาเพ่ือค านวณค่าใช้จ่าย ให้คิดค านวณตามระยะทางระหว่างสถานที่ต้นทางถึง
สถานที่ปลายทาง ทีส่ามารถเดินทางโดยสะดวกและปลอดภัยของกรมทางหลวงเข้าถึงได้ที่ 
http://map-server.doh.go.th หรือจาก Google Map เข้าถึงได้ที ่http://maps.google.co.th  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://map-server.doh.go.th/
http://maps.google.co.th/

