
 

 

 

 

 

ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแกน 

วาดวย การเดินทางไปปฏิบัติงาน  

พ.ศ. ๒๕๖๓ 

-------------------------------- 

เพ่ือใหมหาวิทยาลัยสามารถจัดทําเอกสารเก่ียวกับการเดินทางไปปฏิบัติงานเปนขอมูลอิเล็กทรอนิกสได  

จึงเปนการสมควรกําหนดหลักเกณฑ วิธีการเก่ียวกับคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานโดยการบันทึกดวย

ระบบอิเล็กทรอนิกส ใหมีความเหมาะสม  อันเปนการรองรับการปรับเปลี่ยนองคกรดวยเทคโนโลยีดิจิทัลของ

มหาวทิยาลัย อํานวยความสะดวกผูรับบริการ 

 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๒๓ (๒) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. ๒๕๕๘ และ       

มติสภามหาวิทยาลัยขอนแกน ในการประชุม ครั้งท่ี ๑๑/๒๕๖๓ เม่ือวันท่ี ๔ พฤศจิกายน ๒๕๖๓ จึงออกระเบียบ    

ไวดังตอไปนี้  

ขอ ๑  ระเบียบนี้ เรียกวา “ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวย การเดินทางไปปฏิบัติงาน             

พ.ศ. ๒๕๖๓” 

ขอ ๒  ระเบยีบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป 

ขอ ๓  ในระเบียบนี้ 

 “มหาวิทยาลัย”  หมายความวา  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 “อธิการบดี”  หมายความวา  อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแกน 

 “สวนงาน”  หมายความวา  สวนงานตามมาตรา ๙ แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแกน         

พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 “หัวหนาสวนงาน”  หมายความวา  คณบดี ผูอํานวยการสถาบัน ผูอํานวยการสํานักและ

ผูอํานวยการสวนงานท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ วิทยาลัย สถาบัน หรือสํานัก ตามขอบังคับ

มหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวย การบริหารบุคคล พ.ศ. ๒๕๕๘ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 “ผูมีอํานาจอนุมัติ”  หมายความวา   อธิการบดีหรือผูท่ีอธิการบดีมอบหมาย 

 “ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย”  หมายความวา  พนักงานมหาวิทยาลัย ขาราชการ ลูกจางของ

สวนราชการ ลูกจางของมหาวิทยาลัย และใหหมายรวมถึงบุคคลท่ีมาชวยปฏิบัติงานดวย 

 “ขอมูลอิเล็กทรอนิกส”  หมายความวา  ขอความท่ีไดสราง สง รับ เก็บรักษา หรือประมวลผล

ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

“ลายมือชื่อดิจิทัล”  หมายความวา  ลายมือชื่อดิจิทัลของมหาวิทยาลัยขอนแกนหรือของบุคคล  

ท่ีไดรับมอบอํานาจซ่ึงเปนขอความหรือสัญลักษณท่ีสรางข้ึนทางอิเล็กทรอนิกสโดยการคํานวณทางคณิตศาสตร

เขารหัสอัลกอริทึมแบบอสมมาตร (Asymmetric Key Algorithms) บนพ้ืนฐานวิทยาการเขารหัส (Encryption) 
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และใชกับระบบคูกุญแจ (Key Pair) โดยนําไปคํานวณรวมกับกุญแจสวนตัว (Private Key) ของผูลงลายมือชื่อใน

ขอมูลอิเล็กทรอนิกส ในลักษณะท่ีสามารถจะใชกุญแจสาธารณะ (Public Key) ของผูลงลายมือชื่อตรวจสอบไดวา

ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสนั้นไดสรางข้ึนโดยกุญแจสวนตัว (Private Key) ของผูลงลายมือชื่อนั้นหรือไมและขอมูล

อิเล็กทรอนิกสท่ีมีการลงลายมือชื่อดังกลาวไดมีการแกไขเปลี่ยนแปลงภายหลังการลงลายมือชื่อหรือไม 

 “ระบบ”  หมายความวา  ระบบซอฟตแวรการเดินทางไปปฏิบัติงานท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

 “การเดินทางไปปฏิบัติงาน”  หมายความวา  การเดินทางไปปฏิบัติงานชั่วคราวนอกท่ีตั้ง

สํานักงาน ซ่ึงปฏิบัติงานปกติ ตามคําสั่งผูบังคับบัญชา หรือตามหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานโดยปกติ รวมถึงการเดินทางไป

เขารวมการอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ         

การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดูงาน การฝกงาน การลงนามความรวมมือหรือท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท้ัง         

ในประเทศและตางประเทศ หรือการอ่ืนใดท่ีไดรับอนุมัติ 

 “คาเชาท่ีพัก”  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรมหรือท่ีพักแรม 

 “ยานพาหนะประจําทาง”  หมายความวา  รถไฟ รถโดยสารประจําทาง ตามกฎหมายวาดวย

การขนสงทางบก และเรือโดยสารประจําทาง ตามกฎหมายวาดวยการเดินเรือในนานน้ําไทย และใหหมายความถึง

ยานพาหนะอ่ืนใดท่ีใหบริการขนสงแกบุคคลท่ัวไปเปนประจํา โดยมีเสนทางและอัตราคาโดยสารและคาระหวางท่ีแนนอน 

 “พาหนะสวนตัว”  หมายความวา  รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลท่ีมิใชของ

สวนงาน ท้ังนี้ ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ของผูเดินทางไปปฏิบัติงานหรือไมก็ตาม 

ขอ ๔  ใหอธิการบดีรักษาการใหเปนไปตามระเบียบนี้ และใหมีอํานาจออกประกาศ หรือคําสั่งเพ่ือปฏิบัติ

ตามระเบียบนี้ ในกรณีท่ีมีปญหาการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ใหอธิการบดีเปนผูวินิจฉัย และถือเปนท่ีสุด 

 

หมวดท่ี ๑ 

ขอความท่ัวไป 

           

ขอ ๕  ผูเดินทางซ่ึงมิไดเปนผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยอาจเทียบกับตําแหนงระดับของ

ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย หรือกําหนดอัตราคาใชจายเปนการเฉพาะ เพ่ือใหผูนั้นเบิกคาใชจายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงานตามอัตราท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

ขอ ๖  การอนุมัติระยะเวลาเดินทางไปปฏิบัติงาน ใหผูมีอํานาจอนุมัติระยะเวลาเดินทางลวงหนาหรือ

ระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตามความจําเปนและเหมาะสม  

กรณีผูเดินทางไปปฏิบัติงานไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอนตามระเบียบท่ีเก่ียวของแลว     

ใหขออนุมัติระยะเวลาดังกลาวจากผูมีอํานาจตามวรรคหนึ่งดวย 

 การอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ ใหอนุมัติระยะเวลาออก

เดินทางลวงหนากอนเริ่มปฏิบัติงาน ๑ วัน และอนุมัติระยะเวลาเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน ๑ วัน 

 การอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศชั่วคราว ใหอนุมัติระยะเวลาออก

เดินทางลวงหนากอนเริ่มปฏิบัติงาน และอนุมัติระยะเวลาเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานภายใน

กําหนดเวลาตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  
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ขอ ๗  ผูท่ีเดินทางไปปฏิบัติงานจะตองไปปฏิบัติงานนอกท่ีตั้งสํานักงานปกติ และขออนุมัติเดินทาง      

ตอผูมีอํานาจอนุมัติ เม่ือไดรับคําสั่งอนุมัติใหเดินทางไปปฏิบัติงานแลว จึงจะมีสิทธิเบิกคาใชจายตามระเบียบนี้ 

 ขอ ๘  สิทธิท่ีจะไดรับคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของผูเดินทางไปปฏิบัติงานเกิดข้ึนตั้งแตวันท่ี

ออกเดินทางไปปฏิบัติงานจนถึงวันท่ีกลับถึงสํานักงานหรือท่ีอยูประจํา 

 ขอ ๙  การเดินทางไปปฏิบัติงาน ถาผูเดินทางไปปฏิบัติงานหยุดท่ีใด โดยไมมีเหตุอันควรหรือหยุดเพ่ือ

ปฏิบัติภารกิจสวนตัว ไมมีสิทธิไดรับคาใชจายในการเดินทางสําหรับระยะเวลาท่ีหยุดนั้น 

 ขอ ๑๐  การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัติงานเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

๑๐.๑ การเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ ใหนับตั้งแตขณะเวลาท่ีออกจากสถานท่ีอยูหรือ

สถานท่ีปฏิบัติงานตามปกติจนกลับถึงสถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติงานตามปกติ แลวแตกรณี 

๑๐.๒ การเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ ใหนับตั้งแตเวลาท่ีประทับตราหนังสือเดินทางออก

หรือเขาประเทศไทย หรือเวลาตามเอกสารของสายการบินท่ีโดยสารระบุเวลาออกและเขาประเทศไทย 

 การเดินทางไปปฏิบัติงานในกรณีท่ีมีการพักแรมใหนับยี่สิบสี่ชั่วโมงเปนหนึ่งวัน ถาไมถึงยี่สิบสี่

ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมง สวนท่ีไมถึงหรือสวนท่ีเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนับไดเกินสิบสองชั่วโมงใหนับเปนหนึ่งวัน 

 การเดินทางไปปฏิบัติงาน กรณีท่ีมิไดพักแรมใหนับเวลาเดินทางยี่สิบสี่ชั่วโมงเปนหนึ่งวัน ถาไม

ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงแตนับไดเกินสิบสองชั่วโมงใหนับเปนหนึ่งวัน  หากนับไดไมถึงสิบสองชั่วโมงแตเกินหกชั่วโมงให

นับเปนครึ่งวัน 

 ขอ ๑๑  การเดินทางไปปฏิบัติงาน ถาผูเดินทางไปปฏิบัติงานไดรับการสนับสนุนคาใชจายในการเดินทาง

จากองคกรหรือหนวยงานอ่ืนเต็มจํานวน ใหงดเบิกคาใชจายจากมหาวิทยาลัย  

 กรณีผูเดินทางไปปฏิบัติงานไดรับการสนับสนุนคาใชจายในการเดินทางจากองคกรหรือ

หนวยงานอ่ืนเพียงบางสวน ก็ใหมีสิทธิเบิกคาใชจายสมทบเฉพาะสวนท่ีขาดจากมหาวิทยาลัยอีกได แตตองไมเกิน

สิทธิท่ีพึงไดรับตามระเบียบนี้ 

ขอ ๑๒  เพ่ือใหการดําเนินการเก่ียวกับการเดินทางไปปฏิบัติงานเปนไปในทางเดียวกัน ใหมหาวิทยาลัย

กําหนดใหมีการใชงานระบบเดียวกัน 

 

หมวดท่ี ๒ 

การเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 

 

 ขอ ๑๓ คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ไดแก 

 ๑๓.๑ คาเบี้ยเลี้ยง 

 ๑๓.๒ คาเชาท่ีพัก 

 ๑๓.๓ คาพาหนะ รวมถึงคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือพลังงานสําหรับยานพาหนะ        

คาระวางบรรทุก และคาใชจายอ่ืน ๆ ทํานองเดียวกัน 

 ๑๓.๔ คาใชจายอ่ืน ๆ ท่ีจําเปนตองจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน หรือเพ่ือใหผูเดินทางไป

ปฏิบัติงานถึงจุดหมายหรือสถานท่ีปฏิบัติงาน 
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 ขอ ๑๔ การเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกจายไดตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

 ขอ ๑๕ การเดินทางไปปฏิบัติงานท่ีจําเปนตองพักแรมใหผูเดินทางไปปฏิบัติงานเบิกจายคาเชาท่ีพัก

ตามท่ีจายจริงแตไมเกินอัตราตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

 กรณีผูเดินทางไปปฏิบัติงานเลือกเบิกคาท่ีพักในลักษณะเหมาจาย ใหเบิกจายลักษณะอยางเดียว

ตลอดระยะเวลาของการเดินทางไปปฏิบัติงานคราวนั้น ไมวาจะเดินทางไปทองท่ีเดียวหรือหลายทองท่ีก็ตาม 

 กรณีมีความจําเปนตองพักแรมในทองท่ีมีคาครองชีพสูง และราคาหองพักมีราคาสูง มีความ

จําเปนตองเบิกเกินอัตรากําหนด ใหขออนุมัติจากอธิการบดีหรือผูท่ีอธิการบดีมอบหมาย 

 ขอ ๑๖ การเดินทางไปปฏิบัติงานโดยปกติ  ใหใชพาหนะประจําทาง พาหนะรับจาง  สําหรับเดินทางโดย

พาหนะเครื่องบินหรือการเดินทางโดยรถไฟดวนพิเศษใหเดินทางไดเฉพาะผูดํารงตําแหนงตามท่ีมหาวิทยาลัย

กําหนด 

 กรณีมีภารกิจจําเปนเรงดวนและจะตองปฏิบัติงานในทันที ซ่ึงหากไมเดินทางโดยเครื่องบินจะไม

ทันการ ใหขออนุมัติจากอธิการบดีหรือผูท่ีอธิการบดีมอบหมาย เปนกรณีไป 

 ขอ ๑๗ การเดินทางโดยพาหนะสวนบุคคลไปปฏิบัติงานจะตองไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติกอน    

จึงจะมีสิทธเิบิกเงินชดเชยคาพาหนะในลักษณะเหมาจายไดตามอัตราท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

 การคํานวณระยะทาง ใหคํานวณตามระยะทางหลวงในทางสั้นและตรง ซ่ึงสามารถเดินทางได

โดยสะดวก 

 กรณีท่ีเกิดอุบัติเหตุจากการเดินทางโดยใชยานพาหนะสวนบุคคล ผูเดินทางจะเรียกรองใหทาง

มหาวิทยาลัยจายเงินใหนอกจากเงินชดเชยคาพาหนะอีกไมไดไมวากรณีใด ๆ 

 ขอ ๑๘ การเบิกจายคาพาหนะรับจาง (TAXI) ใหเบิกจายไดตามท่ีจายจริงแตไมเกินอัตราตามท่ี

มหาวิทยาลัยกําหนด 

 ๑๘.๑ การเดินทางพรอมสัมภาระไปกลับระหวางท่ีอยู ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติงานกับสถานี

ยานพาหนะประจําทาง 

 ๑๘.๒ การเดินทางไปปฏิบัติงานในพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร 

 ๑๘.๓ การเดินทางไปปฏิบัติงานในเขตพ้ืนท่ีท่ีไมมีรถประจําทาง 

 ๑๘.๔ กรณีผูเดินทางไปปฏิบัติงานมีอุปกรณเครื่องใชท่ีจําเปนตองใชในการปฏิบัติงาน และ     

ไมสะดวกเดินทางโดยรถประจําทาง 

 ขอ ๑๙ คาใชจายอ่ืน ๆ ท่ีจําเปนในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ใหเบิกจายตามท่ีจายจริงโดยประหยัด  

ยกเวนเดินทางไปปฏิบัติงานโดยใชพาหนะสวนบุคคล 

 ขอ ๒๐  ในกรณีผูเดินทางไปปฏิบัติงานเจ็บปวยและจําเปนตองพักเพ่ือรักษาพยาบาล ใหเบิกคาเบี้ยเลี้ยง

เดินทางและคาเชาท่ีพักสําหรับวันท่ีพักนั้นได แตท้ังนี้ ตองไมเกินสิบวัน 

 การเจ็บปวยตามวรรคหนึ่งตองมีใบรับรองแพทยของสถานพยาบาลท่ีเขารับการรักษารับรอง

ประกอบ 
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หมวดท่ี ๓ 

การเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ 

 

 ขอ ๒๑ คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  ไดแก 

 ๒๑.๑  คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

 ๒๑.๒  คาท่ีพัก 

 ๒๑.๓  คาพาหนะ รวมถึงคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือพลังานสําหรับยานพาหนะ        

คาระวางบรรทุก และคาใชจายอ่ืน ๆ ทํานองเดียวกัน 

 ๒๑.๔  คารับรอง 

 ๒๑.๕  คาใชจายอ่ืน ๆ ท่ีจําเปนตองจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน หรือเพ่ือใหผูเดินทางไป

ปฏิบัติงานถึงจุดหมายหรือสถานท่ีปฏิบัติงาน 

 ขอ ๒๒ การเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกจายลักษณะเหมาจาย ตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

 ผูเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ ท่ีมิไดเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางตามวรรคหนึ่ง ใหเบิก

คาอาหารและคาเครื่องด่ืม รวมท้ังคาภาษีและคาบริการท่ีโรงแรม ภัตตาคาร หรือรานคา เรียกเก็บจากผูเดินทาง

ไปราชการไดเทาท่ีจายจริง ภายในวงเงินและเง่ือนไขท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดและใหเบิกคาใชสอยเบ็ดเตล็ดไดใน

ลักษณะเหมาจายภายในวงเงินท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

 หากผูเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ ตามวรรคสองไปปฏิบัติงานตั้งแตเจ็ดวันข้ึนไป ใหเบิกคา

ทําความสะอาดเสื้อผาสําหรับระยะเวลาท่ีเกินเจ็ดวันไดเทาท่ีจายจริง ภายในวงเงินและเง่ือนไขท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

 ผูเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ จะเลือกเบิกคาใชจายตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง ไดเพียง

อยางเดียวตลอดระยะเวลาของการเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศคราวนั้น ไมวาจะเดินทางไปประเทศเดียว

หรือหลายประเทศก็ตาม 

 ในกรณีผูท่ีเดินทางไปปฏิบัติงานเจ็บปวยและจําเปนตองพักเพ่ือรักษาพยาบาล ใหนําขอ ๒๐    

มาบังคับใชโดยอนุโลม 

 ขอ  ๒๓  คาเชาท่ีพักในการเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ เบิกจายตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  

ขอ  ๒๔  คาธรรมเนียมหนังสือนําในการตรวจลงตรา (VISA) และคาธรรมเนียมหนังสือเดินทางราชการ 

(e-passport) เบิกไดตามท่ีจายจริง 

 

หมวดท่ี ๔ 

การเบิกจายและการเก็บรักษาหลักฐานการจายเงิน 

 

ขอ ๒๕  การเบิกจายเงินและหลักฐานการจายซ่ึงมิไดกําหนดไวในระเบียบนี้  ใหออกเปนประกาศ

มหาวิทยาลัย 

ขอ ๒๖  การเขาใชงานระบบ การบันทึก การอนุมัติ หรือการกระทํางานใด ๆ บนระบบ ใหถือวา

ผูดําเนินการแสดงเจตนาดําเนินการดวยวิธีการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสแลว 
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การลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสใหเปนไปตามพระราชบัญญัติ วาดวย ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส        

พ.ศ. ๒๕๔๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม หรือระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๑ และ    

ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ขอ ๒๗  หลักฐานการจายเงินใหเก็บรักษาไวในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส ใหใช 

๒๗.๑  หลักฐานการจายเงิน เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงิน ใบกํากับภาษี เปนตน           

ในรูปแบบท่ีออกโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ตามรูปแบบการจัดทําใบกํากับภาษีและใบเสร็จรับเงินใหอยูในรูป

ของขอมูลอิเล็กทรอนิกส รวมถึงวิธีการสรางลายมือชื่อดิจิทัลสําหรับนําสงขอมูลใหกรมสรรพากร  

๒๗.๒  หลักฐานการจายเงิน ในรูปแบบอ่ืนซ่ึงไมเปนไปตามขอ ๒๗.๑ ใหผูขออนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงาน ลงนามรับรองดวยลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส หรือ ลายมือชื่อดิจิทัล กอนนําเขาสูระบบ 

 

หมวดท่ี ๕ 

อ่ืน ๆ 

 

ขอ ๒๘  หากผูเดินทางไปปฏิบัติงาน รายงานการเดินทางไปปฏิบัติงานอันเปนเท็จตอผูบังคับบัญชา       

ถือเปนความผิดทางวินัย และหากมีการเบิกจายเงินคาเดินทางไปปฏิบัติงานโดยเจตนาทุจริตใหถือเปนความผิด

วินัยรายแรง ใหผูบังคับบัญชาดําเนินการทางวินัยโดยเครงครัดตอไป 

ขอ ๒๙ ในกรณีสวนงานใดไมสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได ใหขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหาร

การคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

หมวดท่ี ๖ 

บทเฉพาะกาล 

 

ขอ ๓๐  การใดท่ีอยูระหวางดําเนินการและยังไมแลวเสร็จในวันท่ีระเบียบนี้ใชบังคับ ใหดําเนินการตอไป

ตาม กฎหมาย กฎ  ระเบียบ ขอกําหนด ประกาศหรือคําสั่งท่ีใชบังคับอยูนั้น จนกวาจะแลวเสร็จ 

 

 ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๔  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๖๓ 

 

 

 

(นายณรงคชัย  อัครเศรณี) 

 นายกสภามหาวิทยาลัยขอนแกน 
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หมายเหตุ : ดวยพระราชบัญญัติการบริหารงานและการใหบริการภาครัฐผานระบบดิจิทัล พ.ศ. ๒๕๖๒    

ท่ีรองรับการใชเอกสารหรือหลักฐานของทางราชการท่ีออกโดยวิธีการทางดิจิ ทัลและเปนการรองรับ                

การปรับเปลี่ยนองคกรดวยเทคโนโลยีดิจิทัลของมหาวิทยาลัยและอํานวยความสะดวกผูรับบริการ ดังนั้น เพ่ือให

การบริหารจัดการดานงบประมาณ การเงิน รวมท้ังการตรวจสอบเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

มหาวิทยาลัยจึงจําเปนตองออกระเบียบนี้ 
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	ข้อ ๔  ให้อธิการบดีรักษาการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ และให้มีอำนาจออกประกาศ หรือคำสั่งเพื่อปฏิบัติตามระเบียบนี้ ในกรณีที่มีปัญหาการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ให้อธิการบดีเป็นผู้วินิจฉัย และถือเป็นที่สุด

	หมวดที่ ๑
	ข้อความทั่วไป
	ข้อ ๕  ผู้เดินทางซึ่งมิได้เป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยอาจเทียบกับตำแหน่งระดับของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย หรือกำหนดอัตราค่าใช้จ่ายเป็นการเฉพาะ เพื่อให้ผู้นั้นเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานตามอัตราที่มหาวิทยาลัยกำหนด
	ข้อ ๖  การอนุมัติระยะเวลาเดินทางไปปฏิบัติงาน ให้ผู้มีอำนาจอนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้าหรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตามความจำเป็นและเหมาะสม
	กรณีผู้เดินทางไปปฏิบัติงานได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนตามระเบียบที่เกี่ยวข้องแล้ว     ให้ขออนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอำนาจตามวรรคหนึ่งด้วย
	การอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ ให้อนุมัติระยะเวลาออกเดินทางล่วงหน้าก่อนเริ่มปฏิบัติงาน ๑ วัน และอนุมัติระยะเวลาเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน ๑ วัน
	การอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศชั่วคราว ให้อนุมัติระยะเวลาออกเดินทางล่วงหน้าก่อนเริ่มปฏิบัติงาน และอนุมัติระยะเวลาเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานภายในกำหนดเวลาตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด

	ข้อ ๗  ผู้ที่เดินทางไปปฏิบัติงานจะต้องไปปฏิบัติงานนอกที่ตั้งสำนักงานปกติ และขออนุมัติเดินทาง      ต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ เมื่อได้รับคำสั่งอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงานแล้ว จึงจะมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้
	ข้อ ๘  สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของผู้เดินทางไปปฏิบัติงานเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ออกเดินทางไปปฏิบัติงานจนถึงวันที่กลับถึงสำนักงานหรือที่อยู่ประจำ
	ข้อ ๙  การเดินทางไปปฏิบัติงาน ถ้าผู้เดินทางไปปฏิบัติงานหยุดที่ใด โดยไม่มีเหตุอันควรหรือหยุดเพื่อปฏิบัติภารกิจส่วนตัว ไม่มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางสำหรับระยะเวลาที่หยุดนั้น
	ข้อ ๑๐  การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัติงานเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
	๑๐.๑ การเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ ให้นับตั้งแต่ขณะเวลาที่ออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติ แล้วแต่กรณี
	๑๐.๒ การเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ ให้นับตั้งแต่เวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางออกหรือเข้าประเทศไทย หรือเวลาตามเอกสารของสายการบินที่โดยสารระบุเวลาออกและเข้าประเทศไทย
	การเดินทางไปปฏิบัติงานในกรณีที่มีการพักแรมให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมง ส่วนที่ไม่ถึงหรือส่วนที่เกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนับได้เกินสิบสองชั่วโมงให้นับเป็นหนึ่งวัน
	การเดินทางไปปฏิบัติงาน กรณีที่มิได้พักแรมให้นับเวลาเดินทางยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงแต่นับได้เกินสิบสองชั่วโมงให้นับเป็นหนึ่งวัน  หากนับได้ไม่ถึงสิบสองชั่วโมงแต่เกินหกชั่วโมงให้นับเป็นครึ่งวัน

	ข้อ ๑๑  การเดินทางไปปฏิบัติงาน ถ้าผู้เดินทางไปปฏิบัติงานได้รับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการเดินทางจากองค์กรหรือหน่วยงานอื่นเต็มจำนวน ให้งดเบิกค่าใช้จ่ายจากมหาวิทยาลัย
	กรณีผู้เดินทางไปปฏิบัติงานได้รับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการเดินทางจากองค์กรหรือหน่วยงานอื่นเพียงบางส่วน ก็ให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายสมทบเฉพาะส่วนที่ขาดจากมหาวิทยาลัยอีกได้ แต่ต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับตามระเบียบนี้

	ข้อ ๑๒  เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการเดินทางไปปฏิบัติงานเป็นไปในทางเดียวกัน ให้มหาวิทยาลัยกำหนดให้มีการใช้งานระบบเดียวกัน

	หมวดที่ ๒
	การเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ
	ข้อ ๑๓ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ได้แก่
	๑๓.๑ ค่าเบี้ยเลี้ยง
	๑๓.๒ ค่าเช่าที่พัก
	๑๓.๓ ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ        ค่าระวางบรรทุก และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ทำนองเดียวกัน
	๑๓.๔ ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จำเป็นต้องจ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน หรือเพื่อให้ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานถึงจุดหมายหรือสถานที่ปฏิบัติงาน

	ข้อ ๑๔ การเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกจ่ายได้ตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด
	ข้อ ๑๕ การเดินทางไปปฏิบัติงานที่จำเป็นต้องพักแรมให้ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักตามที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด
	กรณีผู้เดินทางไปปฏิบัติงานเลือกเบิกค่าที่พักในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกจ่ายลักษณะอย่างเดียวตลอดระยะเวลาของการเดินทางไปปฏิบัติงานคราวนั้น ไม่ว่าจะเดินทางไปท้องที่เดียวหรือหลายท้องที่ก็ตาม
	กรณีมีความจำเป็นต้องพักแรมในท้องที่มีค่าครองชีพสูง และราคาห้องพักมีราคาสูง มีความจำเป็นต้องเบิกเกินอัตรากำหนด ให้ขออนุมัติจากอธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย

	ข้อ ๑๖ การเดินทางไปปฏิบัติงานโดยปกติ  ให้ใช้พาหนะประจำทาง พาหนะรับจ้าง  สำหรับเดินทางโดยพาหนะเครื่องบินหรือการเดินทางโดยรถไฟด่วนพิเศษให้เดินทางได้เฉพาะผู้ดำรงตำแหน่งตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด
	กรณีมีภารกิจจำเป็นเร่งด่วนและจะต้องปฏิบัติงานในทันที ซึ่งหากไม่เดินทางโดยเครื่องบินจะไม่ทันการ ให้ขออนุมัติจากอธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย เป็นกรณีไป

	ข้อ ๑๗ การเดินทางโดยพาหนะส่วนบุคคลไปปฏิบัติงานจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติก่อน    จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายได้ตามอัตราที่มหาวิทยาลัยกำหนด
	การคำนวณระยะทาง ให้คำนวณตามระยะทางหลวงในทางสั้นและตรง ซึ่งสามารถเดินทางได้โดยสะดวก
	กรณีที่เกิดอุบัติเหตุจากการเดินทางโดยใช้ยานพาหนะส่วนบุคคล ผู้เดินทางจะเรียกร้องให้ทางมหาวิทยาลัยจ่ายเงินให้นอกจากเงินชดเชยค่าพาหนะอีกไม่ได้ไม่ว่ากรณีใด ๆ

	ข้อ ๑๘ การเบิกจ่ายค่าพาหนะรับจ้าง (TAXI) ให้เบิกจ่ายได้ตามที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด
	๑๘.๑ การเดินทางพร้อมสัมภาระไปกลับระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติงานกับสถานียานพาหนะประจำทาง
	๑๘.๒ การเดินทางไปปฏิบัติงานในพื้นที่กรุงเทพมหานคร
	๑๘.๓ การเดินทางไปปฏิบัติงานในเขตพื้นที่ที่ไม่มีรถประจำทาง
	๑๘.๔ กรณีผู้เดินทางไปปฏิบัติงานมีอุปกรณ์เครื่องใช้ที่จำเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน และ     ไม่สะดวกเดินทางโดยรถประจำทาง

	ข้อ ๑๙ ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จำเป็นในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ให้เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริงโดยประหยัด  ยกเว้นเดินทางไปปฏิบัติงานโดยใช้พาหนะส่วนบุคคล
	ข้อ ๒๐  ในกรณีผู้เดินทางไปปฏิบัติงานเจ็บป่วยและจำเป็นต้องพักเพื่อรักษาพยาบาล ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าที่พักสำหรับวันที่พักนั้นได้ แต่ทั้งนี้ ต้องไม่เกินสิบวัน
	การเจ็บป่วยตามวรรคหนึ่งต้องมีใบรับรองแพทย์ของสถานพยาบาลที่เข้ารับการรักษารับรองประกอบ


	หมวดที่ ๓
	การเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ
	ข้อ ๒๑ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  ได้แก่
	๒๑.๑  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
	๒๑.๒  ค่าที่พัก
	๒๑.๓  ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังานสำหรับยานพาหนะ        ค่าระวางบรรทุก และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ทำนองเดียวกัน
	๒๑.๔  ค่ารับรอง
	๒๑.๕  ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จำเป็นต้องจ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน หรือเพื่อให้ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานถึงจุดหมายหรือสถานที่ปฏิบัติงาน

	ข้อ ๒๒ การเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกจ่ายลักษณะเหมาจ่าย ตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด
	ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ ที่มิได้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางตามวรรคหนึ่ง ให้เบิกค่าอาหารและค่าเครื่องดื่ม รวมทั้งค่าภาษีและค่าบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร หรือร้านค้า เรียกเก็บจากผู้เดินทางไปราชการได้เท่าที่จ่ายจริง ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่มหาวิทย...
	หากผู้เดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ ตามวรรคสองไปปฏิบัติงานตั้งแต่เจ็ดวันขึ้นไป ให้เบิกค่าทำความสะอาดเสื้อผ้าสำหรับระยะเวลาที่เกินเจ็ดวันได้เท่าที่จ่ายจริง ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่มหาวิทยาลัยกำหนด
	ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ จะเลือกเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง ได้เพียงอย่างเดียวตลอดระยะเวลาของการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศคราวนั้น ไม่ว่าจะเดินทางไปประเทศเดียวหรือหลายประเทศก็ตาม
	ในกรณีผู้ที่เดินทางไปปฏิบัติงานเจ็บป่วยและจำเป็นต้องพักเพื่อรักษาพยาบาล ให้นำข้อ ๒๐    มาบังคับใช้โดยอนุโลม

	ข้อ  ๒๓  ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ เบิกจ่ายตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด
	ข้อ  ๒๔  ค่าธรรมเนียมหนังสือนำในการตรวจลงตรา (VISA) และค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทางราชการ (e-passport) เบิกได้ตามที่จ่ายจริง
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