
ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ

เรื่อง หลักเกณฑและอัตราคาใชจายในการเดินทางไปตางประเทศ

พ.ศ. ๒๕๖๘

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

โดยท่ีเห็นเปนการสมควรปรับปรุงประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ เรื่อง หลักเกณฑและ

อัตราคาใชจายในการเดินทางไปตางประเทศใหชัดเจนและเหมาะสมย่ิงขึ้น
อาศยัอํานาจตามความในมาตรา ๒๔ แหงพระราชบญัญตัมิหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ พ.ศ. ๒๕๓๕

ประกอบกับขอ ๑๒ แหงขอบังคับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยการเงินและทรัพยสิน พ.ศ. ๒๕๖๖ จึงเห็น
สมควรยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ เรื่อง หลักเกณฑและอัตราคาใชจายในการเดินทางตางประเทศ

พ.ศ.๒๕๕๙ ฉบับลงวันท่ี ๑๓ มกราคม พ.ศ.๒๕๕๙ โดยใหใชประกาศฉบับใหมดังตอไปน้ีแทน 

ขอ ๑ ประกาศนี้เรียกวา   "ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลัยลักษณ  เรื่อง หลักเกณฑและอัตรา
คาใชจายในการเดินทางไปตางประเทศ พ.ศ. ๒๕๖๘" 

ขอ ๒ ในประกาศนี้  
"มหาวิทยาลัย" หมายถึง มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ

"นายกสภา" หมายถึง นายกสภามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ

"กรรมการ หมายถึง กรรมการสภามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ
 สภามหาวิทยาลัย"

"กรรมการที่ หมายถึง กรรมการที่สภามหาวิทยาลัยวลัยลักษณแตงตั้ง
 สภามหาวิทยาลัยแตงตั้ง"

"อธิการบดี" หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ   

"พนักงาน ลูกจาง" หมายถึง พนักงาน ลูกจางประจํา หรือลูกจางชั่วคราว 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 

  "นักศึกษา" หมายถึง นักศึกษามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 
"บุคคลภายนอก" หมายถึง บุคคลอื่นที่มิใชพนักงาน และลูกจางของ

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 
"การเดินทาง หมายถึง การเดินทางไปนอกอาณาจักรไทย เปนการ

ไปตางประเทศ" ชั่วคราว เพื่อปฏิบัติงาน ประชุม สัมมนา 

เจรจาธุรกิจ ฝกอบรม ดูงาน รวมพิธี หรือ 
การอื่นใดที่ไดรับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย 

"คารับรอง" หมายถึง คาใชจายอนัเปนประเพณนียิมทีใ่ชในการเดนิทาง
ไปตางประเทศ เชน คาของ ที่ระลึก คาของขวัญ

คาใชจายการกุศล เปนตน
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ขอ ๓ กรณีบุคคลภายนอกที่ไดรับอนุมัติใหเดินทางไปปฏิบัติงานใหมหาวิทยาลัย ณ ที่ใด ๆ

ในประเทศอื่น หรือ บุคคลภายนอกท่ีมีถิ่นที่อยูนอกราชอาณาจักรไทยที่ไดรับอนุมัติใหเดินทางไปปฏิบัติงาน
ใหมหาวิทยาลัย ณ ท่ีใด ๆ ในประเทศอืน่ หรอืมายงัประเทศไทย ใหเบกิคาใชจายเดนิทาง ทีพ่กั และคาพาหนะ

ไดเทียบเทากลุมตําแหนงท่ีเหมาะสม ตามอัตราที่กําหนดไวในประกาศฉบับนี้โดยอนุโลม 
ขอ ๔ คารบัรองใหเบิกจายไดเฉพาะเทาท่ีจําเปนทีต่องจายอนัเปนประเพณนียิมในการเดนิทาง

ไปตางประเทศตามประกาศนี้ และกระทําไดเฉพาะกรณีท่ีเดินทางไปเจรจาธุรกิจ และการเจรจาความรวมมือใน

ฐานะผูแทนมหาวทิยาลัย โดยใหเหมาจายแหงละไมเกิน ๑๕,๐๐๐ บาท กรณีเดนิทางไปเปนคณะใหหวัหนาคณะ
เปนผูเบิกคารับรองนี้ 

ขอ ๕ การเดินทางไปตางประเทศสําหรับพนักงาน ลูกจาง นักศึกษา และบุคคลภายนอก ตอง
ดําเนินการ ดังนี้ 

(๑) จัดทําวีซา (Visa) สําหรับการเดินทางไปยังประเทศที่กําหนดตองใชวีซาเพื่อเขาประเทศ 

(๒) ใบรับรองแพทย ยืนยันสามารถเดินทางไปตางประเทศได
(๓) อธิการบดีเปนผูพิจารณาอนุมัติงบประมาณ และอนุมัติการเดินทางไปตางประเทศ

ท้ังนี้ ตองแนบหลักฐาน ตาม (๑) และ (๒) กอนเพื่อใหอธิการบดีเปนผูพิจาณาอนุมัติ จึงจะ
ดําเนินการจายคาใชจายท่ีเกี่ยวของกับคาพาหนะเดินทาง คาที่พัก คาลงทะเบียน และคาใชจายอื่น ๆ ที่

เก่ียวของได

สําหรับการเดินทางไปตางประเทศของอธิการบดี กรรมการสภามหาวิทยาลัย ใหนายกสภา
มหาวิทยาลัยเปนผูพิจารณาอนุมัติ การเดินทางไปตางประเทศของนายกสภามหาวิทยาลัย ใหกรรมการสภา

มหาวิทยาลัยเปนผูอนุมัติ
การขออนมัุตวินัเดนิทางตองขออนมัุตคิรอบคลมุตัง้แตการเดนิทางจากจงัหวัดนครศรีธรรมราช

ไปจนถึงตางประเทศ กรณีมีเหตุผลและความจําเปนท่ีเปลี่ยนแปลงเสนทางโดยการเดินทางจากจังหวัดอื่น
ตองไดรับการอนุมัติจากอธิการบดี กรณีมีการเปลี่ยนหรือคืนตั๋วเดินทาง หรือยกเลิกการเดินทางโดยเหตุผล

ความจําเปนสวนตัว คาใชจายตาง ๆ ท่ีเกดิขึน้ท้ังหมดจากการไมไดไปปฏบิตังิาน (ถาม)ี ใหถอืเปนความรบัผดิชอบ

ของผูเดินทางไปปฏิบัติงาน
ขอ ๖ การเดินทางไปตางประเทศ ใหผูเดินทางออกเดินทางลวงหนาไดตามความจําเปนและ

เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจในตางประเทศแลว ใหเดินทางกลับโดยไมชักชา แตตองเปนไปตามกําหนดเวลาดังตอไปนี้
(ก) กรณีเดินทางไปประเทศประชาคมอาเซียน และประเทศในทวีปเอเซีย ใหออกเดินทาง

ลวงหนากอนถึงวันเริ่มปฏิบัติภารกิจไมเกินยี่สิบส่ีชั่วโมง และใหเดินทางถึงประเทศไทยภายในยี่สิบสี่ชั่วโมง

นับตั้งแตเวลาเสร็จส้ินภารกิจ
(ข) กรณีเดินทางไปประเทศออสเตรเลียหรือนิวซีแลนด หรือประเทศในทวีปยุโรป

อเมริกาเหนือ หรือแอฟริกา ใหออกเดินทางลวงหนากอนถึงวันเร่ิมปฏิบัติภารกิจไมเกินสี่สิบแปดชั่วโมง และให
เดินทางถึงประเทศไทยภายในสี่สิบแปดชั่วโมง นับตั้งแตเวลาที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติภารกิจ

(ค) กรณีเดินทางไปประเทศในทวีปอเมริกาใต ใหออกเดินทางลวงหนากอนถึงเวลาเริ่มปฏิบัติ

ภารกิจไมเกินเจ็ดสิบสองชั่วโมง และใหเดินทางถึงประเทศไทยภายในเจ็ดสิบสองช่ัวโมง นับแตเวลาเสร็จสิ้นการ
ปฏิบัติภารกิจ

ขอ ๗ กรณีผูเดินทางมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนา หรือเดินทางกลับเกินระยะเวลา
ตามขอ ๖ ก็สามารถกระทําได แตจะเบิกคาท่ีพักไมได ท้ังนี้ ผูเดินทางที่เปนพนักงานหรือลูกจางของ

มหาวิทยาลัย ตองขออนุญาตลาตามระเบียบของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวของดวย
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ขอ ๘ การนับเวลาเดินทางไปตางประเทศเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ใหนับเฉพาะวันที่

ปฏิบัติงานในตางประเทศเทานั้น
ขอ ๙ การเดินทางไปประชุม สัมมนา ฝกอบรม หรือดูงานในตางประเทศ หากมีคาใชจาย

เก่ียวกับคาลงทะเบียน คาธรรมเนยีม หรอืคาใชจายทํานองเดยีวกันทีเ่รยีกชือ่อยางอืน่ ใหเบกิจายไดเทาทีจ่ายจรงิ
ในอัตราที่มีการเรียกเก็บ

กรณีคาใชจายตามวรรคแรกไดรวมคาที่พัก และ/หรือคาพาหนะแลว ใหงดเบิกคาใชจาย

ในสวนนั้น ๆ แลวแตกรณี
ขอ ๑๐ การเดนิทางไปตางประเทศดวยทนุหรือความชวยเหลอืจากแหลงอืน่ ใหงดเบกิคาใชจาย

จากมหาวิทยาลัย เวนแตทุนหรือความชวยเหลือท่ีไดรับนั้นตํ่ากวาอัตราที่กําหนดตามประกาศน้ีใหเบิกจายได
เฉพาะสวนที่ไมสามารถเบิกจายจากทุนหรือความชวยเหลือจากแหลงอื่น  แตตองไมเกินอัตราที่กําหนดตาม

ประกาศน้ี 

ขอ ๑๑ การแลกเปล่ียนเงินตราตางประเทศ เปนคาใชจายในการเดินทางไปตางประเทศ
ใหเปนไปตามหลักเกณฑดังนี้

(ก) กรณีผูเดินทางมีหลักฐานแสดงการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร ใหถืออัตราแลกเปลี่ยน
ณ วันที่ไดแลกเปล่ียนเงินตราสกุลตางประเทศกับธนาคาร (อัตราขายของธนาคาร) เปนอัตราเดียวในการ

คํานวณคาใชจายในการเดินทางไปตางประเทศ โดยใหแนบหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคารประกอบ

การเบิกจาย
(ข) กรณีผูเดินทางไมมีหลักฐานแสดงการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร ใหถืออัตราแลกเปลี่ยน

ของธนาคารแหงประเทศไทย ณ วนัทําการท่ีออกเดนิทางเปนอัตราเดยีวในการคํานวณคาใชจายในการเดนิทาง
ไปตางประเทศ หากวันเดินทางเปนวันหยุดทําการของธนาคารแหงประเทศไทย ใหถืออัตราแลกเปลี่ยน 

ณ วันทําการสุดทาย กอนออกเดินทางเปนอัตราเดียวในการคํานวณ คาใชจายในการเดินทางไปตางประเทศ
(ค) การสงใชเงินคืนกรณีมีเงินเหลือจาย

๑. กรณีมีหลักฐานแสดงการแลกเปลี่ยนคืนจากสกุลเงินตางประเทศเปนสกุลไทย ใหใชอัตรา

แลกเปลี่ยน ณ วันที่ผูเดินทางไดแลกเปลี่ยนเงินตรากับธนาคาร (อัตราซื้อของธนาคาร) เปนอัตราเดียว ในการ
สงใชเงินยืมท่ีเหลือจาย โดยใหแนบหลกัฐานการแลกเปลีย่นเงนิกบัธนาคารประกอบการเบกิจายหรือสงใชเงนิยมื

ท่ีเหลือจาย 
๒. กรณไีมมหีลักฐานแสดงการแลกเปลีย่นคนื ใหใชอตัราแลกเปลีย่นของธนาคารแหงประเทศไทย

ณ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทย หากวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยเปนวันหยุดทําการของธนาคารแหง

ประเทศไทย ใหถืออัตราแลกเปล่ียน ณ วันทําการแรกเปนอัตราเดียวในการสงใชคืนเงินยืมที่เหลือ
ท้ังนี้ หากเกิดผลกําไรจากอัตราแลกเปล่ียนใหนําสงคืนมหาวิทยาลัย และหากเกิดผลขาดทุน

จากอัตราแลกเปล่ียนใหถือเปนคาใชจายอื่นที่จําเปนตองจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
ขอ ๑๒ การเดินทางไปปฏิบัติงานตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย ใหพนักงานผูเดินทางเสนอ

ขอตั้งงบประมาณและเบิกจายคาเบ้ียประกันจากงบประมาณของมหาวิทยาลัยในอัตราที่มหาวิทยาลัยกําหนด

หากพนักงานเดินทางไปปฏิบัติงานในตางประเทศโดยมีแหลงทุนสนับสนุน ใหขอตั้งงบประมาณและเบิกจายเงิน
คาประกันภัยจากแหลงทุนนั้น ๆ 

ขอ ๑๓ ใหอธกิารบดเีปนผูรกัษาตามประกาศน้ี และในกรณีทีไ่มสามารถปฏบิตัไิดตามประกาศ
และมีความจําเปนอยางยิ่งเพื่อประโยชนของมหาวิทยาลัย ใหอยูในดุลยพินิจของอธิการบดี
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 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  
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4 เรียนทานอธิการบดี
เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัตการเบิกจายคาเดินทาง

กรณีเหตุการณ  ขอ VISA ไมผาน ทําให
ไมสามารถเดินทางไปจีนกับทีมผูบริหารของสํานัก

ิ ิ  ี

 ั ิ ิ ุ

ิ ี

ิ ี
ี

5 อนุมัติ - โดยใหจัดทําประกาศกอนซื้อตั๋วใหดําเนิน
การ
1. ทําวีซาใหเรียบรอย
2. ตรวจสุขภาพ ยืนยันสามารถเดินทางได
3. ไดรับอนุมัติ

(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)

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 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 ผานหัวหนา
สวนการเงินฯ

เห็นควรใหสวนการเงินฯ เวียนแจงเปนแนวปฏิบัติ
ตอพนักงานตามคําแนะนําทานอธิการบดี วากรณี
ที่จะซื้อตั๋วเพื่อเดินทางไปตางประเทศของพนักงาน
นั้น ตองไดรับการอนุมัติจากมหาวิทยาลัย และ ให
วีซาไดรับการอนุมัติกอน (ถามี) รวมถึงการไดรับ
การตรวจสุขภาพเพื่อยิืนยันวาสามารถเดินทางได

(รองศาสตราจารย ดร.วาริท เจาะจิตต)
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หนังสือที่ใหดําเนินการเรื่องวีซาและใบรับรองแพทย 

กรณีเดินทางไปตางประเทศ




