
ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์

เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ

พ.ศ. ๒๕๖๘

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

โดยที่เห็นเป็นการสมควรปรับปรุงประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และ

อัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศให้ชัดเจนและเหมาะสมยิ่งขึ้น
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๒๔ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ พ.ศ. ๒๕๓๕

ประกอบกับข้อ ๑๒ แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕๖๖ จึงเห็น
สมควรยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางต่างประเทศ

พ.ศ.๒๕๕๙ ฉบับลงวันที่ ๑๓ มกราคม พ.ศ.๒๕๕๙ โดยให้ใช้ประกาศฉบับใหม่ดังต่อไปนี้แทน 

ข้อ ๑ ประกาศนี้เรียกว่า   "ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลัยลักษณ์  เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตรา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๖๘" 

ข้อ ๒ ในประกาศนี้  
"มหาวิทยาลัย" หมายถึง มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์

"นายกสภา" หมายถึง นายกสภามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์

"กรรมการ หมายถึง กรรมการสภามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์
 สภามหาวิทยาลัย"

"กรรมการที่ หมายถึง กรรมการที่สภามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์แต่งตั้ง
 สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ง"

"อธิการบดี" หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์   

"พนักงาน ลูกจ้าง" หมายถึง พนักงาน ลูกจ้างประจำ หรือลูกจ้างชั่วคราว 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

  "นักศึกษา" หมายถึง นักศึกษามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
"บุคคลภายนอก" หมายถึง บุคคลอื่นที่มิใช่พนักงาน และลูกจ้างของ

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
"การเดินทาง หมายถึง การเดินทางไปนอกอาณาจักรไทย เป็นการ

ไปต่างประเทศ" ชั่วคราว เพื่อปฏิบัติงาน ประชุม สัมมนา 

เจรจาธุรกิจ ฝึกอบรม ดูงาน ร่วมพิธี หรือ 
การอื่นใดที่ได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย 

"ค่ารับรอง" หมายถึง ค่าใช้จ่ายอันเป็นประเพณีนิยมที่ใช้ในการเดินทาง
ไปต่างประเทศ เช่น ค่าของ ที่ระลึก ค่าของขวัญ

ค่าใช้จ่ายการกุศล เป็นต้น
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ข้อ ๓ กรณีบุคคลภายนอกที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงานให้มหาวิทยาลัย ณ ที่ใด ๆ

ในประเทศอื่น หรือ บุคคลภายนอกที่มีถิ่นที่อยู่นอกราชอาณาจักรไทยที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงาน
ให้มหาวิทยาลัย ณ ที่ใด ๆ ในประเทศอื่น หรือมายังประเทศไทย ให้เบิกค่าใช้จ่ายเดินทาง ที่พัก และค่าพาหนะ

ได้เทียบเท่ากลุ่มตำแหน่งที่เหมาะสม ตามอัตราที่กำหนดไว้ในประกาศฉบับนี้โดยอนุโลม 
ข้อ ๔ ค่ารับรองให้เบิกจ่ายได้เฉพาะเท่าที่จำเป็นที่ต้องจ่ายอันเป็นประเพณีนิยมในการเดินทาง

ไปต่างประเทศตามประกาศนี้ และกระทำได้เฉพาะกรณีที่เดินทางไปเจรจาธุรกิจ และการเจรจาความร่วมมือใน

ฐานะผู้แทนมหาวิทยาลัย โดยให้เหมาจ่ายแห่งละไม่เกิน ๑๕,๐๐๐ บาท กรณีเดินทางไปเป็นคณะให้หัวหน้าคณะ
เป็นผู้เบิกค่ารับรองนี้ 

ข้อ ๕ การเดินทางไปต่างประเทศสำหรับพนักงาน ลูกจ้าง นักศึกษา และบุคคลภายนอก ต้อง
ดำเนินการ ดังนี้ 

(๑) จัดทำวีซ่า (Visa) สำหรับการเดินทางไปยังประเทศที่กำหนดต้องใช้วีซ่าเพื่อเข้าประเทศ 

(๒) ใบรับรองแพทย์ ยืนยันสามารถเดินทางไปต่างประเทศได้
(๓) อธิการบดีเป็นผู้พิจารณาอนุมัติงบประมาณ และอนุมัติการเดินทางไปต่างประเทศ

ทั้งนี้ ต้องแนบหลักฐาน ตาม (๑) และ (๒) ก่อนเพื่อให้อธิการบดีเป็นผู้พิจาณาอนุมัติ จึงจะ
ดำเนินการจ่ายค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับค่าพาหนะเดินทาง ค่าที่พัก ค่าลงทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่

เกี่ยวข้องได้

สำหรับการเดินทางไปต่างประเทศของอธิการบดี กรรมการสภามหาวิทยาลัย ให้นายกสภา
มหาวิทยาลัยเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ การเดินทางไปต่างประเทศของนายกสภามหาวิทยาลัย ให้กรรมการสภา

มหาวิทยาลัยเป็นผู้อนุมัติ
การขออนุมัติวันเดินทางต้องขออนุมัติครอบคลุมตั้งแต่การเดินทางจากจังหวัดนครศรีธรรมราช

ไปจนถึงต่างประเทศ กรณีมีเหตุผลและความจำเป็นที่เปลี่ยนแปลงเส้นทางโดยการเดินทางจากจังหวัดอื่น
ต้องได้รับการอนุมัติจากอธิการบดี กรณีมีการเปลี่ยนหรือคืนตั๋วเดินทาง หรือยกเลิกการเดินทางโดยเหตุผล

ความจำเป็นส่วนตัว ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นทั้งหมดจากการไม่ได้ไปปฏิบัติงาน (ถ้ามี) ให้ถือเป็นความรับผิดชอบ

ของผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน
ข้อ ๖ การเดินทางไปต่างประเทศ ให้ผู้เดินทางออกเดินทางล่วงหน้าได้ตามความจำเป็นและ

เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจในต่างประเทศแล้ว ให้เดินทางกลับโดยไม่ชักช้า แต่ต้องเป็นไปตามกำหนดเวลาดังต่อไปนี้
(ก) กรณีเดินทางไปประเทศประชาคมอาเซียน และประเทศในทวีปเอเซีย ให้ออกเดินทาง

ล่วงหน้าก่อนถึงวันเริ่มปฏิบัติภารกิจไม่เกินยี่สิบสี่ชั่วโมง และให้เดินทางถึงประเทศไทยภายในยี่สิบสี่ชั่วโมง

นับตั้งแต่เวลาเสร็จสิ้นภารกิจ
(ข) กรณีเดินทางไปประเทศออสเตรเลียหรือนิวซีแลนด์ หรือประเทศในทวีปยุโรป

อเมริกาเหนือ หรือแอฟริกา ให้ออกเดินทางล่วงหน้าก่อนถึงวันเริ่มปฏิบัติภารกิจไม่เกินสี่สิบแปดชั่วโมง และให้
เดินทางถึงประเทศไทยภายในสี่สิบแปดชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติภารกิจ

(ค) กรณีเดินทางไปประเทศในทวีปอเมริกาใต้ ให้ออกเดินทางล่วงหน้าก่อนถึงเวลาเริ่มปฏิบัติ

ภารกิจไม่เกินเจ็ดสิบสองชั่วโมง และให้เดินทางถึงประเทศไทยภายในเจ็ดสิบสองชั่วโมง นับแต่เวลาเสร็จสิ้นการ
ปฏิบัติภารกิจ

ข้อ ๗ กรณีผู้เดินทางมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือเดินทางกลับเกินระยะเวลา
ตามข้อ ๖ ก็สามารถกระทำได้ แต่จะเบิกค่าที่พักไม่ได้ ทั้งนี้ ผู้เดินทางที่เป็นพนักงานหรือลูกจ้างของ

มหาวิทยาลัย ต้องขออนุญาตลาตามระเบียบของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องด้วย
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ข้อ ๘ การนับเวลาเดินทางไปต่างประเทศเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับเฉพาะวันที่

ปฏิบัติงานในต่างประเทศเท่านั้น
ข้อ ๙ การเดินทางไปประชุม สัมมนา ฝึกอบรม หรือดูงานในต่างประเทศ หากมีค่าใช้จ่าย

เกี่ยวกับค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายทำนองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอื่น ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง
ในอัตราที่มีการเรียกเก็บ

กรณีค่าใช้จ่ายตามวรรคแรกได้รวมค่าที่พัก และ/หรือค่าพาหนะแล้ว ให้งดเบิกค่าใช้จ่าย

ในส่วนนั้น ๆ แล้วแต่กรณี
ข้อ ๑๐ การเดินทางไปต่างประเทศด้วยทุนหรือความช่วยเหลือจากแหล่งอื่น ให้งดเบิกค่าใช้จ่าย

จากมหาวิทยาลัย เว้นแต่ทุนหรือความช่วยเหลือที่ได้รับนั้นต่ำกว่าอัตราที่กำหนดตามประกาศนี้ให้เบิกจ่ายได้
เฉพาะส่วนที่ไม่สามารถเบิกจ่ายจากทุนหรือความช่วยเหลือจากแหล่งอื่น  แต่ต้องไม่เกินอัตราที่กำหนดตาม

ประกาศนี้ 

ข้อ ๑๑ การแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ เป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังนี้

(ก) กรณีผู้เดินทางมีหลักฐานแสดงการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยน
ณ วันที่ได้แลกเปลี่ยนเงินตราสกุลต่างประเทศกับธนาคาร (อัตราขายของธนาคาร) เป็นอัตราเดียวในการ

คำนวณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ โดยให้แนบหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคารประกอบ

การเบิกจ่าย
(ข) กรณีผู้เดินทางไม่มีหลักฐานแสดงการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยน

ของธนาคารแห่งประเทศไทย ณ วันทำการที่ออกเดินทางเป็นอัตราเดียวในการคำนวณค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปต่างประเทศ หากวันเดินทางเป็นวันหยุดทำการของธนาคารแห่งประเทศไทย ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยน 

ณ วันทำการสุดท้าย ก่อนออกเดินทางเป็นอัตราเดียวในการคำนวณ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ
(ค) การส่งใช้เงินคืนกรณีมีเงินเหลือจ่าย

๑. กรณีมีหลักฐานแสดงการแลกเปลี่ยนคืนจากสกุลเงินต่างประเทศเป็นสกุลไทย ให้ใช้อัตรา

แลกเปลี่ยน ณ วันที่ผู้เดินทางได้แลกเปลี่ยนเงินตรากับธนาคาร (อัตราซื้อของธนาคาร) เป็นอัตราเดียว ในการ
ส่งใช้เงินยืมที่เหลือจ่าย โดยให้แนบหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคารประกอบการเบิกจ่ายหรือส่งใช้เงินยืม

ที่เหลือจ่าย 
๒. กรณีไม่มีหลักฐานแสดงการแลกเปลี่ยนคืน ให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย

ณ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทย หากวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยเป็นวันหยุดทำการของธนาคารแห่ง

ประเทศไทย ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยน ณ วันทำการแรกเป็นอัตราเดียวในการส่งใช้คืนเงินยืมที่เหลือ
ทั้งนี้ หากเกิดผลกำไรจากอัตราแลกเปลี่ยนให้นำส่งคืนมหาวิทยาลัย และหากเกิดผลขาดทุน

จากอัตราแลกเปลี่ยนให้ถือเป็นค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
ข้อ ๑๒ การเดินทางไปปฏิบัติงานตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย ให้พนักงานผู้เดินทางเสนอ

ขอตั้งงบประมาณและเบิกจ่ายค่าเบี้ยประกันจากงบประมาณของมหาวิทยาลัยในอัตราที่มหาวิทยาลัยกำหนด

หากพนักงานเดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศโดยมีแหล่งทุนสนับสนุน ให้ขอตั้งงบประมาณและเบิกจ่ายเงิน
ค่าประกันภัยจากแหล่งทุนนั้น ๆ 

ข้อ ๑๓ ให้อธิการบดีเป็นผู้รักษาตามประกาศนี้ และในกรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติได้ตามประกาศ
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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  

 


