
 

 

 

 

 

ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน 

(ฉบับท่ี 2594/2563) 

เรื่อง หลักเกณฑและอตัราการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

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

โดยเปนการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑเก่ียวกับการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานใหมี

ความเหมาะสม สอดคลองกับระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแกนวาดวย  การเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563 และ

บังเกิดประโยชนตอการบริหารงานของมหาวิทยาลัย  

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 32 มาตรา 37 (1) และ (5)  แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย 

ขอนแกน พ.ศ. 2558 และขอ 30 ของขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกน  วาดวยการงบประมาณ การเงินการ

พัสดุ ทรัพยสิน และการตรวจสอบ พ.ศ. 2559 และระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวย การเดินทางไป

ปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563 ประกอบกับมติที่ประชุมประชุมคณะกรรมการบริหารการคลังและพัสดุ  

มหาวิทยาลัยขอนแกน ในคราวประชุม ครั้งที่ 13/2563  เมื่อวันที่  26 พฤศจิกายน 2563 จึงออกประกาศ

หลักเกณฑและอัตราการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานไว ดังนี ้

ขอ 1 ประกาศนี้ เรียกวา “ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับที่  2594/2563)  เรื่อง  

หลักเกณฑและอัตราการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน” 

ขอ 2 ประกาศนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันที่ 5 พฤศจิกายน  พ.ศ. 2563 เปนตนไป 

       บรรดา  ประกาศ  คําสั่ง หรือขอกําหนดอื่นใดที่กําหนดไวแลวในประกาศนี้ หรือที่ขัดหรือ

แยงกับประกาศนี้ใหใชประกาศนี้แทน 

ขอ 3 ในประกาศนี้ 

“มหาวิทยาลัย” หมายความวา มหาวิทยาลัยขอนแกน 

“อธิการบดี” หมายความวา อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแกน 

“สวนงาน” หมายความวา   ส วนงานตามมาตรา  9  แห งพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2558 

“หัวหนาสวนงาน” หมายความวา คณบดี ผูอํานวยการสถาบัน ผูอํานวยการสํานักและ

ผูอํานวยการสวนงานที่เรียกชื่ออยางอ่ืนที่มีฐานะ

เทียบเทาคณะ วิทยาลัย สถาบัน หรือสํานัก ตาม 
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ขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวย การบริหาร

บุคคล พ.ศ. 2558  และที่แกไขเพ่ิมเติม 

“ผูมีอํานาจอนุมัติ” หมายความวา อธิการบดีหรือผูที่อธิการบดีมอบหมาย 

“ผูปฏิบัติงานใน 

 มหาวิทยาลัย” 

หมายความวา พนักงานมหาวิทยาลัย ขาราชการ ลูกจางของสวน

ราชการ ลูกจางของมหาวิทยาลัย และใหหมาย

รวมถึงบุคคลท่ีมาชวยปฏิบัติงานดวย 

“ขอมูล  

 อิเล็กทรอนิกส” 

หมายความวา ขอความท่ีไดสราง สง รับ เก็บรักษา หรือ

ประมวลผลดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

“ลายมือชื่อดิจิทัล” หมายความวา ลายมือชื่อดิจิทัลของมหาวิทยาลัยขอนแกนหรือของ

บุคคลที่ไดรับมอบอํานาจ ซึ่งเปนขอความหรือ

สัญลักษณที่สรางขึ้นทางอิเล็กทรอนิกสโดยการ

คํานวณทางคณิตศาสตรเขารหัสอัลกอริทึมแบบ

อสมมาตร (Asymmetric Key Algorithms) บน

พ้ืนฐานวิทยาการเขารหัส (Encryption) และใชกับ

ระบบคูกุญแจ (Key Pair) โดยนําไปคํานวณรวมกับ

กุญแจสวนตัว (Private Key) ของผูลงลายมือชื่อใน

ขอมูลอิเล็กทรอนิกส ในลักษณะที่สามารถจะใช

กุญแจสาธารณะ (Public Key) ของผูลงลายมือชื่อ

ตรวจสอบไดวาลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสนั้นไดสราง

ขึ้ น โดย กุญแจส วนตั ว  (Private Key) ของผู ล ง

ลายมือชื่อนั้นหรือไมและขอมูลอิเล็กทรอนิกสที่มี

การลงลายมือชื่อดังกลาวไดมีการแกไขเปลี่ยนแปลง

ภายหลังการลงลายมือชื่อ 

“ระบบ” หมายความวา ระบบการขออนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

(Business Trip) ซึ่ ง ปฏิ บั ติ โ ดยผ านช อ ง ทา ง ที่

มหาวิทยาลัยกําหนด 

“การเดินทางไป    

  ปฏิบัติงาน” 

หมายความวา การเดินทางไปปฏิบัติ งานชั่ วคราวนอก ท่ีตั้ ง

สํ า นั ก ง า น ซึ่ ง ป ฏิ บั ติ ง า น ป ก ติ  ต า ม คํ า สั่ ง

ผูบังคับบัญชา หรือตามหนาที่ที่ปฏิบัติงานโดยปกติ 

รวมถึงการเดินทางไปเขารวมการอบรม การประชุม

ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง

วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ 
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การฝกศึกษา  การดูงาน การฝกงาน การลงนาม

ความรวมมือหรือที่เรียกชื่ออยางอ่ืนทั้งในประเทศ

และตางประเทศ หรือการอ่ืนใดที่ไดรับอนุมัติ 

“การเดินทาง 

  เปนหมูคณะ” 

หมายความวา   การเดินทางไปปฏิบัติงานในสถานที่และชวงเวลา

เดียวกันตั้งแต 2 คนขึ้นไปและเปนการเดินทางไป

ปฏิบัติงานตามคําสั่งและภาระงานเดียวกันของสวน

งานเดียวกัน 

“คาเชาที่พัก” หมายความวา คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรมหรือที่พักแรม 

“ยานพาหนะ 

  ประจําทาง” 

หมายความวา รถไฟ  รถโดยสารประจําทาง ตามกฎหมายวาดวย

การขนสงทางบก และเรือโดยสารประจําทาง  

ตามกฎหมายวาดวยการเดินเรือในนานน้ําไทย และ

ใหหมายความถึงยานพาหนะอื่นใดท่ีใหบริการขนสง

แกบุคคลท่ัวไปเปนประจํา โดยมีเสนทางและอัตรา

คาโดยสารและคาระวางท่ีแนนอน 

“พาหนะสวนตัว” หมายความวา รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลที่

มิใชของสวนงาน ทั้งนี้ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ของผู

เดินทางไปปฏิบัติงานหรือไมก็ตาม 
 

ขอ 4  การเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 

 การอนุมัติระยะเวลาเดินทางไปปฏิบัติงาน ใหผูมีอํานาจอนุมัติระยะเวลาเดินทางลวงหนา

หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตามความจําเปนและเหมาะสม 

กรณีผูเดินทางไปปฏิบัติงานไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอนตามระเบียบที่เก่ียวของ

แลว ใหขออนุมัติระยะเวลาดังกลาวจากผูมีอํานาจตามวรรคหนึ่งดวย 

  การอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ ใหอนุมัติระยะเวลาออก

เดินทางลวงหนากอนเริ่มปฏิบัติงาน 1 วัน และอนุมัติระยะเวลาเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 1 วัน 

ขอ 5  ผูเดินทางไปปฏิบัติงานมีสิทธิเบิกคาใชจาย ไดแก 

          5.1 คาเบี้ยเลี้ยง 

          5.2 คาเชาที่พัก 

          5.3 คาพาหนะ รวมถึงคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือพลังงานสําหรับยานพาหนะ 

คาระวางบรรทุก และคาใชจายอ่ืน ๆ ทํานองเดียวกัน 

        5.4 คาลงทะเบียน 

                         5.5 คาใชจายอ่ืน ๆ ที่จําเปนตองจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน หรือเพื่อใหผูเดินทางไป

ปฏิบัติงานถึงจุดหมายหรือสถานที่ปฏิบัติงาน 
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ขอ 6 การเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกจายไดตาม บัญชีหมายเลข 1 แนบทายประกาศนี ้

ขอ 7 การเดินทางไปปฏิบัติงานที่จําเปนตองพักแรมใหผูเดินทางไปปฏิบัติงานเบิกจายคาเชาที่

พักตามที่จายจริงแตไมเกินอัตรา ตามบัญชีหมายเลข 2 แนบทายประกาศนี ้

                         การเดินทางเปนหมูคณะ ใหพักรวมกัน 2 คนขึ้นไปตอหนึ่งหอง โดยใหเบิกคาเชาที่พักได

เทาที่จายจริง  ไมเกินอัตราคาเชาหองพักคู เวนแตเปนกรณีที่ไมเหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจําเปนที่ไม

อาจรวมกับผูอ่ืนได เชน เปนโรคติดตอรายแรง โดยมีใบรบัรองแพทย ใหเบิกไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตราคาเชา

หองพักคนเดียว 

                        อธิการบดี รองอธิการบดี ผูชวยอธิการบดี หัวหนาสวนงาน รองหัวหนาสวนงาน 

ศาสตราจารย รองศาสตราจารย ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี และผูดํารงตําแหนงระดับเชี่ยวชาญและ

เชี่ยวชาญพิเศษ รวมทั้งบุคคลภายนอกที่หัวหนาสวนงานเห็นสมควร จะเบิกในอัตราคาเชาหองพักคนเดียวหรือ

หองพักคูก็ได 

        กรณีผูเดินทางไปปฏิบัติงานเลือกเบิกคาท่ีพักในลักษณะเหมาจาย ใหเบิกจายลักษณะ

อยางเดียวตลอดระยะเวลาของการเดินทางไปปฏิบัติงานคราวนั้น ไมวาจะเดินทางไปทองที่เดียวหรือหลาย

ทองท่ีก็ตาม 

      กรณีมีความจําเปนตองพักแรมในทองที่มีคาครองชีพสูงและเขตปริมณฑล ซึ่งราคา

หองพักมีราคาสูงมีความจําเปนตองเบิกเกินอัตรากําหนด  

(1) กรณีไมเกินรอยละ 25 ของราคาตามบัญชีหมายเลข 2 โดยหากใชงบประมาณของ

สํานักงานอธิการบดี ใหเปนดุลพินิจของอธิการบดีหรือผูท่ีอธิการบดีมอบหมาย หากใชงบประมาณของสวน

งานใหเปนดุลยพินิจของหัวหนาสวนงาน 

(2) กรณีเกินรอยละ 25 ของราคาตามบัญชีหมายเลข 2 ใหเสนอคณะกรรมการบริหารการ

คลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยขอนแกน พิจารณา 

ขอ 8 การเดินทางไปปฏิบัติงานโดยปกติ  ใหใชพาหนะประจําทาง พาหนะรับจางตามจายจริง  

สําหรับการเดินทางโดยพาหนะเครื่องบินหรือการเดินทางโดยรถไฟดวนพิเศษใหเดินทางไดเฉพาะผูดํารง

ตําแหนงตามบัญชีหมายเลข 3 แนบทายประกาศนี ้

        กรณีมีภารกิจจําเปนเรงดวนและจะตองปฏิบัติงานในทันที ซึ่งหากไมเดินทางโดย

เครื่องบินจะไมทันการและอาจเกิดความเสียหายตอสวนงาน ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนงานเจาของ

งบประมาณ   

  (1) กรณีใชงบประมาณของสํานักงานอธิการบดี ใหเปนดุลยพินิจของอธิการบดีหรือผูที่

อธิการบดีมอบหมาย 

  (2) กรณใีชงบประมาณของสวนงาน ใหเปนดุลยพินิจของหัวหนาสวนงาน   

 ขอ 9 การเดินทางโดยพาหนะสวนตัวไปปฏิบัติงานจะตองใชพาหนะสวนสวนตัวตลอดเสนทาง

ในการไปปฏิบัติงานและตองไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติกอน จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยคาพาหนะใน

ลักษณะเหมาจายได  
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การอนุมัติใหใชยานพาหนะสวนตัวใหใชดุลยพินิจตามความจําเปน เหมาะสม และ

ประหยัด  โดยใหเบิกเงินชดเชยคาพาหนะตามอัตรา  ดังนี้ 

   9.1 รถยนตสวนบุคคล   กิโลเมตรละ 4 บาท 

   9.2 รถจักรยานยนตสวนบุคคล   กิโลเมตรละ 2 บาท 

   การคํานวณระยะทาง ใหคํานวณตามระยะทางหลวงในทางสั้นและตรง ซึ่งสามารถ

เดินทางไดโดยสะดวก กรณีท่ีไมมีเสนทางของกรมทางหลวงใหใชระยะทางตามเสนทางของหนวยงานอ่ืนที่ตัด

ผาน เชน  เสนทางของเทศบาล และกรณีที่ไมมีเสนทางของกรมทางหลวงและของหนวยงานอ่ืน ใหผูเดินทาง

เปนผูรับรองระยะทางในการเดินทาง   

   กรณีที่ผูเดินทางไมสามารถใชยานพาหนะสวนตัวไดตลอดเสนทางจะตองชี้แจงเหตุผล

ความจําเปนตอผูมีอํานาจอนุมัต ิ

           กรณีที่เกิดอุบัติเหตุจากการเดินทางโดยใชยานพาหนะสวนบุคคล ผูเดินทางจะเรียกรอง

ใหทางมหาวิทยาลัยจายเงินใหนอกจากเงินชดเชยคาพาหนะอีกไมไดไมวากรณใีด ๆ 

  กรณเีดินทางโดยพาหนะสวนตัว เมื่อคํานวณระยะทางตามตามวรรคสองแลว  เงนิชดเชย

คาพาหนะในลักษณะเหมาจายสูงกวาคาใชจายในการเดินทางโดยเครื่องบิน  ใหเดินทางโดยเครื่องบินไดโดยไม

ตองขออนุมัติเปนกรณีพิเศษ 

ขอ 10 การเบิกจายคาพาหนะรับจาง (TAXI) ใหเบิกจายไดตามที่จายจริงแตไมเกินอัตราเที่ยวละ 

500  บาท สําหรับการเดินทางขามเขตจังหวัดหรือระหวางกรุงเทพมหานครกับจังหวัดในเขตปริมณฑล ให

เบิกจายไดตามที่จายจริงแตไมเกินอัตราเที่ยวละ 600 บาท สําหรับการเดินทาง กรณีดังนี ้

  10.1 การเดินทางพรอมสัมภาระไปกลับระหวางที่อยู ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติงานกับ

สถานียานพาหนะประจําทาง 

  10.2 การเดินทางไปปฏิบัติงานในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 

  10.3 การเดินทางไปปฏิบัติงานในเขตพื้นที่ที่ไมมีรถประจําทาง 

  10.4 กรณีผูเดินทางไปปฏิบัติงานมีอุปกรณเครื่องใชที่จําเปนตองใชในการปฏิบัติงาน 

และไมสะดวกเดินทางโดยรถประจําทาง 

ขอ 11 คาใชจายอื่น ๆ ที่จําเปนในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ใหเบิกจายตามที่จายจริงโดย

ประหยัด  ยกเวนเดินทางไปปฏิบัติงานโดยใชพาหนะสวนบุคคล 

ขอ 12 การเบิกจายเงินคาใชจายที่เก่ียวของกับการเดินทางไปปฏิบัติงานท่ีไดจายลวงหนารวมทั้ง

คายกเลิกตั๋วเดินทาง หรือคาธรรมเนียมในการเปลี่ยนแปลงการเดินทาง ใหเบิกจายไดเทาที่จาย โดยจะตองมิใช

เหตุทีเ่กิดจากผูขอเดินทางไปปฏิบัติงาน  

ขอ 13 การเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ 

 การอนุมัติระยะเวลาเดินทางไปปฏิบัติงาน ใหผูมีอํานาจอนุมัติระยะเวลาเดินทาง

ลวงหนาหรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตามความจําเปนและเหมาะสม 
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        กรณีผูเดินทางไปปฏิบัติงานไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอนตามระเบียบท่ีเก่ียวของ

แลว ใหขออนุมัติระยะเวลาดังกลาวจากผูมีอํานาจตามวรรคหนึ่งดวย 

การอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศชั่วคราว ใหอนุมัติ

ระยะเวลาออกเดินทางลวงหนากอนเริ่มปฏิบัติงาน และอนุมัติระยะเวลาเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการ

ปฏิบัติงานภายในกําหนดเวลาตามบัญชีหมายเลข 4 แนบทายประกาศนี ้

ขอ 14 คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  ไดแก 

       14.1 คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

       14.2 คาที่พัก 

       14.3 คาพาหนะ รวมถึงคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือพลังงานสําหรับยานพาหนะ  

คาระวางบรรทุก และคาใชจายอ่ืน ๆ ทํานองเดียวกัน 

       14.4 คาลงทะเบียน 

       14.5 คารับรอง 

       14.6 คาใชจายอื่น ๆ ที่จําเปนตองจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน หรือเพ่ือใหผูเดินทาง

ไปปฏิบัติงานถึงจุดหมายหรือสถานที่ปฏิบัติงาน 

 ขอ 15 การเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกจายลักษณะเหมาจาย ตามบัญชีหมายเลข 5 แนบ

ทายประกาศนี้ 

         ผูเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ ท่ีมิไดเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางตามวรรคหนึ่ง ใหเบิก

คาอาหารและคาเครื่องดื่ม รวมทั้งคาภาษีและคาบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร หรือรานคา เรียกเก็บจากผู

เดินทางไปปฏิบัติงานไดเทาที่จายจริง ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่มหาวิทยาลัยกําหนดและใหเบิกคาใชสอย

เบ็ดเตล็ดไดในลักษณะเหมาจายภายในวงเงินที่มหาวิทยาลัยกําหนด ตามบัญชีหมายเลข 6 แนบทายประกาศนี้ 

         หากผูเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ ตามวรรคสองไปปฏิบัติงานตั้งแตเจ็ดวันข้ึนไป  

ใหเบิกคาทําความสะอาดเสื้อผาสําหรับระยะเวลาที่เกินเจ็ดวันไดเทาที่จายจริง ภายในวงเงินและเงื่อนไข  

ทีม่หาวิทยาลัยกําหนด ตามบัญชีหมายเลข 6 แนบทายประกาศนี้ 

       ผูเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ จะเลือกเบิกคาใชจายตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง 

ไดเพียงอยางเดียวตลอดระยะเวลาของการเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศคราวนั้น ไมวาจะเดินทางไป

ประเทศเดยีวหรือหลายประเทศก็ตาม 

ขอ 16  คาเชาท่ีพักในการเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ เบิกจายตาม บัญชีหมายเลข 7  

แนบทายประกาศนี้ 

ขอ 17  คารับรอง คาของที่ระลึก และคาใชจายอ่ืนที่จําเปนตองจาย เนื่องจากการเดินทางไป

ปฏิบัติงานใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจอนุมัติ 

ขอ 18  คาธรรมเนียมหนังสือนําในการตรวจลงตรา (VISA) และคาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง

ราชการ (e-Passport) เบิกไดตามที่จายจริง 

 



 




