
ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ

เรื่อง หลักเกณฑและอัตราคาใชจายในการเดินทางไปตางประเทศ

พ.ศ. ๒๕๖๘

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

โดยท่ีเห็นเปนการสมควรปรับปรุงประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ เรื่อง หลักเกณฑและ

อัตราคาใชจายในการเดินทางไปตางประเทศใหชัดเจนและเหมาะสมย่ิงขึ้น
อาศยัอํานาจตามความในมาตรา ๒๔ แหงพระราชบญัญตัมิหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ พ.ศ. ๒๕๓๕

ประกอบกับขอ ๑๒ แหงขอบังคับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยการเงินและทรัพยสิน พ.ศ. ๒๕๖๖ จึงเห็น
สมควรยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ เรื่อง หลักเกณฑและอัตราคาใชจายในการเดินทางตางประเทศ

พ.ศ.๒๕๕๙ ฉบับลงวันท่ี ๑๓ มกราคม พ.ศ.๒๕๕๙ โดยใหใชประกาศฉบับใหมดังตอไปน้ีแทน 

ขอ ๑ ประกาศนี้เรียกวา   "ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลัยลักษณ  เรื่อง หลักเกณฑและอัตรา
คาใชจายในการเดินทางไปตางประเทศ พ.ศ. ๒๕๖๘" 

ขอ ๒ ในประกาศนี้  
"มหาวิทยาลัย" หมายถึง มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ

"นายกสภา" หมายถึง นายกสภามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ

"กรรมการ หมายถึง กรรมการสภามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ
 สภามหาวิทยาลัย"

"กรรมการที่ หมายถึง กรรมการที่สภามหาวิทยาลัยวลัยลักษณแตงตั้ง
 สภามหาวิทยาลัยแตงตั้ง"

"อธิการบดี" หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ   

"พนักงาน ลูกจาง" หมายถึง พนักงาน ลูกจางประจํา หรือลูกจางชั่วคราว 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 

  "นักศึกษา" หมายถึง นักศึกษามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 
"บุคคลภายนอก" หมายถึง บุคคลอื่นที่มิใชพนักงาน และลูกจางของ

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 
"การเดินทาง หมายถึง การเดินทางไปนอกอาณาจักรไทย เปนการ

ไปตางประเทศ" ชั่วคราว เพื่อปฏิบัติงาน ประชุม สัมมนา 

เจรจาธุรกิจ ฝกอบรม ดูงาน รวมพิธี หรือ 
การอื่นใดที่ไดรับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย 

"คารับรอง" หมายถึง คาใชจายอนัเปนประเพณนียิมทีใ่ชในการเดนิทาง
ไปตางประเทศ เชน คาของ ที่ระลึก คาของขวัญ

คาใชจายการกุศล เปนตน
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ขอ ๓ กรณีบุคคลภายนอกที่ไดรับอนุมัติใหเดินทางไปปฏิบัติงานใหมหาวิทยาลัย ณ ที่ใด ๆ

ในประเทศอื่น หรือ บุคคลภายนอกท่ีมีถิ่นที่อยูนอกราชอาณาจักรไทยที่ไดรับอนุมัติใหเดินทางไปปฏิบัติงาน
ใหมหาวิทยาลัย ณ ท่ีใด ๆ ในประเทศอืน่ หรอืมายงัประเทศไทย ใหเบกิคาใชจายเดนิทาง ทีพ่กั และคาพาหนะ

ไดเทียบเทากลุมตําแหนงท่ีเหมาะสม ตามอัตราที่กําหนดไวในประกาศฉบับนี้โดยอนุโลม 
ขอ ๔ คารบัรองใหเบิกจายไดเฉพาะเทาท่ีจําเปนทีต่องจายอนัเปนประเพณนียิมในการเดนิทาง

ไปตางประเทศตามประกาศนี้ และกระทําไดเฉพาะกรณีท่ีเดินทางไปเจรจาธุรกิจ และการเจรจาความรวมมือใน

ฐานะผูแทนมหาวทิยาลัย โดยใหเหมาจายแหงละไมเกิน ๑๕,๐๐๐ บาท กรณีเดนิทางไปเปนคณะใหหวัหนาคณะ
เปนผูเบิกคารับรองนี้ 

ขอ ๕ การเดินทางไปตางประเทศสําหรับพนักงาน ลูกจาง นักศึกษา และบุคคลภายนอก ตอง
ดําเนินการ ดังนี้ 

(๑) จัดทําวีซา (Visa) สําหรับการเดินทางไปยังประเทศที่กําหนดตองใชวีซาเพื่อเขาประเทศ 

(๒) ใบรับรองแพทย ยืนยันสามารถเดินทางไปตางประเทศได
(๓) อธิการบดีเปนผูพิจารณาอนุมัติงบประมาณ และอนุมัติการเดินทางไปตางประเทศ

ท้ังนี้ ตองแนบหลักฐาน ตาม (๑) และ (๒) กอนเพื่อใหอธิการบดีเปนผูพิจาณาอนุมัติ จึงจะ
ดําเนินการจายคาใชจายท่ีเกี่ยวของกับคาพาหนะเดินทาง คาที่พัก คาลงทะเบียน และคาใชจายอื่น ๆ ที่

เก่ียวของได

สําหรับการเดินทางไปตางประเทศของอธิการบดี กรรมการสภามหาวิทยาลัย ใหนายกสภา
มหาวิทยาลัยเปนผูพิจารณาอนุมัติ การเดินทางไปตางประเทศของนายกสภามหาวิทยาลัย ใหกรรมการสภา

มหาวิทยาลัยเปนผูอนุมัติ
การขออนมัุตวินัเดนิทางตองขออนมัุตคิรอบคลมุตัง้แตการเดนิทางจากจงัหวัดนครศรีธรรมราช

ไปจนถึงตางประเทศ กรณีมีเหตุผลและความจําเปนท่ีเปลี่ยนแปลงเสนทางโดยการเดินทางจากจังหวัดอื่น
ตองไดรับการอนุมัติจากอธิการบดี กรณีมีการเปลี่ยนหรือคืนตั๋วเดินทาง หรือยกเลิกการเดินทางโดยเหตุผล

ความจําเปนสวนตัว คาใชจายตาง ๆ ท่ีเกดิขึน้ท้ังหมดจากการไมไดไปปฏบิตังิาน (ถาม)ี ใหถอืเปนความรบัผดิชอบ

ของผูเดินทางไปปฏิบัติงาน
ขอ ๖ การเดินทางไปตางประเทศ ใหผูเดินทางออกเดินทางลวงหนาไดตามความจําเปนและ

เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจในตางประเทศแลว ใหเดินทางกลับโดยไมชักชา แตตองเปนไปตามกําหนดเวลาดังตอไปนี้
(ก) กรณีเดินทางไปประเทศประชาคมอาเซียน และประเทศในทวีปเอเซีย ใหออกเดินทาง

ลวงหนากอนถึงวันเริ่มปฏิบัติภารกิจไมเกินยี่สิบส่ีชั่วโมง และใหเดินทางถึงประเทศไทยภายในยี่สิบสี่ชั่วโมง

นับตั้งแตเวลาเสร็จส้ินภารกิจ
(ข) กรณีเดินทางไปประเทศออสเตรเลียหรือนิวซีแลนด หรือประเทศในทวีปยุโรป

อเมริกาเหนือ หรือแอฟริกา ใหออกเดินทางลวงหนากอนถึงวันเร่ิมปฏิบัติภารกิจไมเกินสี่สิบแปดชั่วโมง และให
เดินทางถึงประเทศไทยภายในสี่สิบแปดชั่วโมง นับตั้งแตเวลาที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติภารกิจ

(ค) กรณีเดินทางไปประเทศในทวีปอเมริกาใต ใหออกเดินทางลวงหนากอนถึงเวลาเริ่มปฏิบัติ

ภารกิจไมเกินเจ็ดสิบสองชั่วโมง และใหเดินทางถึงประเทศไทยภายในเจ็ดสิบสองช่ัวโมง นับแตเวลาเสร็จสิ้นการ
ปฏิบัติภารกิจ

ขอ ๗ กรณีผูเดินทางมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนา หรือเดินทางกลับเกินระยะเวลา
ตามขอ ๖ ก็สามารถกระทําได แตจะเบิกคาท่ีพักไมได ท้ังนี้ ผูเดินทางที่เปนพนักงานหรือลูกจางของ

มหาวิทยาลัย ตองขออนุญาตลาตามระเบียบของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวของดวย
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ขอ ๘ การนับเวลาเดินทางไปตางประเทศเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ใหนับเฉพาะวันที่

ปฏิบัติงานในตางประเทศเทานั้น
ขอ ๙ การเดินทางไปประชุม สัมมนา ฝกอบรม หรือดูงานในตางประเทศ หากมีคาใชจาย

เก่ียวกับคาลงทะเบียน คาธรรมเนยีม หรอืคาใชจายทํานองเดยีวกันทีเ่รยีกชือ่อยางอืน่ ใหเบกิจายไดเทาทีจ่ายจรงิ
ในอัตราที่มีการเรียกเก็บ

กรณีคาใชจายตามวรรคแรกไดรวมคาที่พัก และ/หรือคาพาหนะแลว ใหงดเบิกคาใชจาย

ในสวนนั้น ๆ แลวแตกรณี
ขอ ๑๐ การเดนิทางไปตางประเทศดวยทนุหรือความชวยเหลอืจากแหลงอืน่ ใหงดเบกิคาใชจาย

จากมหาวิทยาลัย เวนแตทุนหรือความชวยเหลือท่ีไดรับนั้นตํ่ากวาอัตราที่กําหนดตามประกาศน้ีใหเบิกจายได
เฉพาะสวนที่ไมสามารถเบิกจายจากทุนหรือความชวยเหลือจากแหลงอื่น  แตตองไมเกินอัตราที่กําหนดตาม

ประกาศน้ี 

ขอ ๑๑ การแลกเปล่ียนเงินตราตางประเทศ เปนคาใชจายในการเดินทางไปตางประเทศ
ใหเปนไปตามหลักเกณฑดังนี้

(ก) กรณีผูเดินทางมีหลักฐานแสดงการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร ใหถืออัตราแลกเปลี่ยน
ณ วันที่ไดแลกเปล่ียนเงินตราสกุลตางประเทศกับธนาคาร (อัตราขายของธนาคาร) เปนอัตราเดียวในการ

คํานวณคาใชจายในการเดินทางไปตางประเทศ โดยใหแนบหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคารประกอบ

การเบิกจาย
(ข) กรณีผูเดินทางไมมีหลักฐานแสดงการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร ใหถืออัตราแลกเปลี่ยน

ของธนาคารแหงประเทศไทย ณ วนัทําการท่ีออกเดนิทางเปนอัตราเดยีวในการคํานวณคาใชจายในการเดนิทาง
ไปตางประเทศ หากวันเดินทางเปนวันหยุดทําการของธนาคารแหงประเทศไทย ใหถืออัตราแลกเปลี่ยน 

ณ วันทําการสุดทาย กอนออกเดินทางเปนอัตราเดียวในการคํานวณ คาใชจายในการเดินทางไปตางประเทศ
(ค) การสงใชเงินคืนกรณีมีเงินเหลือจาย

๑. กรณีมีหลักฐานแสดงการแลกเปลี่ยนคืนจากสกุลเงินตางประเทศเปนสกุลไทย ใหใชอัตรา

แลกเปลี่ยน ณ วันที่ผูเดินทางไดแลกเปลี่ยนเงินตรากับธนาคาร (อัตราซื้อของธนาคาร) เปนอัตราเดียว ในการ
สงใชเงินยืมท่ีเหลือจาย โดยใหแนบหลกัฐานการแลกเปลีย่นเงนิกบัธนาคารประกอบการเบกิจายหรือสงใชเงนิยมื

ท่ีเหลือจาย 
๒. กรณไีมมหีลักฐานแสดงการแลกเปลีย่นคนื ใหใชอตัราแลกเปลีย่นของธนาคารแหงประเทศไทย

ณ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทย หากวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยเปนวันหยุดทําการของธนาคารแหง

ประเทศไทย ใหถืออัตราแลกเปล่ียน ณ วันทําการแรกเปนอัตราเดียวในการสงใชคืนเงินยืมที่เหลือ
ท้ังนี้ หากเกิดผลกําไรจากอัตราแลกเปล่ียนใหนําสงคืนมหาวิทยาลัย และหากเกิดผลขาดทุน

จากอัตราแลกเปล่ียนใหถือเปนคาใชจายอื่นที่จําเปนตองจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
ขอ ๑๒ การเดินทางไปปฏิบัติงานตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย ใหพนักงานผูเดินทางเสนอ

ขอตั้งงบประมาณและเบิกจายคาเบ้ียประกันจากงบประมาณของมหาวิทยาลัยในอัตราที่มหาวิทยาลัยกําหนด

หากพนักงานเดินทางไปปฏิบัติงานในตางประเทศโดยมีแหลงทุนสนับสนุน ใหขอตั้งงบประมาณและเบิกจายเงิน
คาประกันภัยจากแหลงทุนนั้น ๆ 

ขอ ๑๓ ใหอธกิารบดเีปนผูรกัษาตามประกาศน้ี และในกรณีทีไ่มสามารถปฏบิตัไิดตามประกาศ
และมีความจําเปนอยางยิ่งเพื่อประโยชนของมหาวิทยาลัย ใหอยูในดุลยพินิจของอธิการบดี



-  ๔  -

 ประกาศ ณ  วันที่   ๑ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๘

 

(ศาสตราจารย ดร.สมบัติ ธํารงธัญวงศ)

อธิการบดีมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ
๑ เม.ย. ๖๘ เวลา  ๑๔:๕๑:๒๗  Personal PKI-LN

Signature Code : S1egC-IEgsA-MhHZA-NwiTz



บันทึกแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ พ.ศ.๒๕๖๘ 

ลงวันที่ 

กลุ่มที่ ผู้เดินทางปฏิบัติงาน อัตราค่าใช้จ่าย 
ค่าเบี้ยเลี้ยง 

(ต่อวัน) 
ค่าที่พัก ค่าพาหนะ 

๑ นายกสภามหาวิทยาลัย 
อธิการบด ี
 

๓,๕๐๐ ตามท่ีจ่ายจริง ชั้น ๑  
และ ตามท่ีจ่ายจริง 

๒ รองอธิการบด ี
ผู้ช่วยอธิการบด ี
คณบด ี
ผู้อ านวยการศูนย์/สถาบัน 
หรือเทียบเท่า 
กรรมการสภามหาวิทยาลัย 
กรรมการที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ง 
บุคคลภายนอก  

๒,๕๐๐ ตามท่ีจ่ายจริง 
แต่ไม่เกิน 

๗,๐๐๐บาท 

ชั้นธุรกิจ 
และตามที่จ่ายจริง 

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

๒,๕๐๐ ตามท่ีจ่ายจริง 
แต่ไม่เกิน 

๗,๐๐๐ บาท 

ชั้นประหยัด 
และตามที่จริง 

๔ พนักงานและลูกจ้างประจ า ลูกจ้าง
ช่ัวคราว ลูกจ้างอ่ืนท่ีปฏิบัติงานให้
มหาวิทยาลยั 

๒,๐๐๐ ตามท่ีจ่ายจริง 
แต่ไม่เกิน 

๗,๐๐๐ บาท 

ชั้นประหยัด 
และตามที่จริง 

๕ นักศึกษา ๑,๐๐๐ ตามท่ีจ่ายจริง 
แต่ไม่เกิน 

๕,๐๐๐ บาท 

เท่าท่ีจ่ายจริงทางรถยนต์ 
รถทัวร์ รถไฟ เรือโดยสาร
ไม่เกินชั้นประหยัดหรือ
เครื่องบินชั้นประหยัด  

 



ู   ิ่ ุ 

ู  ี  ิ  ํ ั ิ ิ 

ี
ี

ี ิ ี ื่ ิ ิ 
 ิ ี ุ  
 ํ   ิ ี ั ี ู ิ

ํ ั ิ 

ู   ี ็

ิ

ี ํ ั ิ ิ  ี
ี

ี ั   ิ ั ี 
ื่ ิ  ็

ํ ี ู ิ

ั ิ  ิ

  ี่ ิ ั่ ิ ี

 ั ิ ิ ุ ิ ี
ี

ี ิ ี ั ิ ิ ุ
ิ ี

ื่ ั  ั 
  ิ  ํ 
ิ ี  ู ั ี้  ี

ํ ิ ิ ั ี้ ี่ ั ิ ั ิ  
ี้ ํ ิ ิ ั ิ ี  ื

 ี่ ุ ี ี    ื่ ื ี่
ํ  ี้  ิ ี ิ ั
ั้ ี    ั  ึ  ํ
ิ ี ิ

ึ ี ื่ ิ

ั  ั 

ั ั   ิ ั ี
ี

4 เรียนทานอธิการบดี
เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัตการเบิกจายคาเดินทาง

กรณีเหตุการณ  ขอ VISA ไมผาน ทําให
ไมสามารถเดินทางไปจีนกับทีมผูบริหารของสํานัก

ิ ิ  ี

 ั ิ ิ ุ

ิ ี

ิ ี
ี

5 อนุมัติ - โดยใหจัดทําประกาศกอนซื้อตั๋วใหดําเนิน
การ
1. ทําวีซาใหเรียบรอย
2. ตรวจสุขภาพ ยืนยันสามารถเดินทางได
3. ไดรับอนุมัติ

(ศาสตราจารย ดร.สมบัติ ธํารงธัญวงศ)

อธิการบดีมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ
๗ มี.ค. ๖๘  เวลา  ๑๓:๔๓:๔๐ ,  Personal PKI-LN

Signature Code : 1cpE1-wF/du-nTXDT-P5m2E

6 1) นําเรียนรองอธิการบดี (รศ.ดร.มัลลิกา)
2) สําเนาเรียนรองอธิการบดี (รศ.ดร.วาริท)

(นางอรวรรณ สิงหสุวรรณ)

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป อธิการบดี

(ศาสตราจารย ดร.สมบัติ ธํารงธัญวงศ)
๗ มี.ค. ๖๘  เวลา  ๑๕:๓๑:๔๖ ,  Personal PKI-LN

Signature Code : C0HNK-lZWFT-MrpoW-h6X1m

7 เรียน รองอธิการบดี รศ ดร สุวิทย ผานหัวหนา
สวนการเงินฯ

เห็นควรใหสวนการเงินฯ เวียนแจงเปนแนวปฏิบัติ
ตอพนักงานตามคําแนะนําทานอธิการบดี วากรณี
ที่จะซื้อตั๋วเพื่อเดินทางไปตางประเทศของพนักงาน
นั้น ตองไดรับการอนุมัติจากมหาวิทยาลัย และ ให
วีซาไดรับการอนุมัติกอน (ถามี) รวมถึงการไดรับ
การตรวจสุขภาพเพื่อยิืนยันวาสามารถเดินทางได

(รองศาสตราจารย ดร.วาริท เจาะจิตต)

ุ ุ ิ ิ่ ิ ิ
 

ั  ั 

ั ั   ิ ั ี
ี

หนังสือที่ใหดําเนินการเรื่องวีซาและใบรับรองแพทย 

กรณีเดินทางไปตางประเทศ




