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ท่ีมาและความสำคัญ 
 

วิทยาลัยการศึกษาตลอดชีวิต เปนสวนงานวิชาการภายในที ่มหาวิทยาลัยจัดตั ้งขึ ้นเพื ่อเปน
หนวยงานยุทธศาสตรเพ่ือขับเคลื่อนใหเกิดกำหนดผลลัพธท่ีเปนรูปธรรม (Key Visibility) ท่ีจะสนับสนุนใหสวนงาน
ภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหมในการจัดการศึกษาสำหรับทุกคน (CMU Educational for All) ที่มุงเนนการจัด
การศึกษาเพื่อการพัฒนาและเสริมสรางศักยภาพทรัพยากรมนุษยและสรางโอกาสและความเสมอภาคทางสังคม 
ภายใตวัตถุประสงคเชิงกลยุทธ (Strategic Objective) SO4 : สรางการพัฒนาท่ียั่งยืนดานการศึกษา (Sustainable 
Education Platform) ตามแผนพัฒนาการศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม ระยะที่ 13 (พ.ศ. 2566-2570) และเปน
หนวยงานที่รับผิดชอบเปาหมายการดำเนินงานใน SDGs 4: Quality Education ในการจัดอันดับ Times Higher 
Education University Impact Ranking (UIR) 

การดำเนินงานดานสำนักงานของวิทยาลัยการศึกษาตลอดชีวิตในดานการเงินและดานพัสดุ 
มหาวิทยาลัยไดกำหนดใหวิทยาลัยฯ ใชบริการจากงานบริหารงานกลาง (Central Service Center: CSC) ซึ่งเปน
หนวยงาน Sand box ที่จัดตั้งมีภารกิจเพื่อรองรับการทำงานเชิงรุกของมหาวิทยาลัย ใหบริการการดำเนินงานดาน
สำนักงาน งานดานบริหารธุรการอยางครบวงจร ทั้งดานบริหารงานบุคคล ดานการเงินและบัญชี ดานพัสดุ ใหกับ
หนวยงานและสวนงานตางๆ ท่ีจัดตั้งใหม หรือมีลักษณะเฉพาะ 

ดังนั้น เพื่อเปนการนำความรูที่ไดจากการดำเนินงาน การออกแบบแนวทางการดำเนินงาน แนว
ปฏิบัติที่วิทยาลัยฯ และงานบริหารงานกลางไดดำเนินการรวมกันมาใชเผยแพรใหกับผูปฏิบัติงานไดรับทราบและใช
เปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการเงินและพัสดุ วิทยาลัยฯ จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานดานการเงินและพัสดุ 
สำหรับผูปฏิบัติงาน ณ วิทยาลัยการศึกษาตลอดชีวิตประจำป พ.ศ.2568 สำหรับใชในการปฏิบัติงานตอไป 

คูมือการปฏิบัติงานดานการเงินและพัสดุ สำหรับผูปฏิบัติงาน ณ วิทยาลัยการศึกษาตลอดชีวิต
ประจำป พ.ศ.2568 มีเนื้อหาแบงออกเปน 3 สวน ไดแก 

1. งานการเงิน 
2. งานพัสดุ 
3. กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติงานในแตละสวน ดังตอไปนี้ 
 
1. งานการเงิน 

1.1 การยืมและการเคลียรเอกสารเบิกจายการเงิน  
การยืมและการเคลียรเอกสารเบิกจายการเงิน  มีข้ันตอนการดำเนินการ 5 ข้ันตอนท่ีมีผูปฏิบัติงานจาก  

2 หนวยงาน รวมดำเนินการโดยมีรายละเอียดการดำเนินการดังตารางตอไปนี้ 
 

ข้ันตอน 
หนวยงานรับผิดชอบ 

ผูเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ดำเนินการ
ผานระบบ วิทยาลัยการศึกษา 

ตลอดชีวิต (LE) 
งานบริหารงานกลาง 

(CSC) 
1. ขออนุมัติดำเนินการ 

- ขออนุมัติดำเนินการ 
 - ผูรับผิดชอบ 

- หัวหนางาน 
- เลขานุการ 

1-2 วัน - Paper 
- e-Sign 
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ข้ันตอน 
หนวยงานรับผิดชอบ 

ผูเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ดำเนินการ
ผานระบบ วิทยาลัยการศึกษา 

ตลอดชีวิต (LE) 
งานบริหารงานกลาง 

(CSC) 
- จัดทำรายละเอียด

กิจกรรม/โครงการ 
- ประมาณการ

คาใชจาย 

- ผูอำนวยการ 

2.  การยืมเงิน 
- ทำสัญญายืมเงิน 
- ตั้งเรื่องการยืมเงิน

ผานระบบ SCB 
NET 

- งานการเงิน 
- ผูรับผิดชอบ 
- ผูอำนวยการ 

1-2 วัน - Tracking  
CSC 
- e-Sign 
- SCB NET 

3. ดำเนินกิจกรรม/
โครงการ 

 - ผูรับผิดชอบ ตาม
ระยะเวลา
ท่ีกำหนด 

 

4. เคลียรเอกสารเบิกจาย 
- สรุปรายการคาใชจาย 

 - ผูรับผิดชอบ 
- หัวหนางาน 
- เลขานุการ 
- ผูอำนวยการ 

ภายใน 10 
วันทำการ
หลังจาก
สิ้นสุด

กิจกรรม/
โครงการ 

- e-Sign 
- Tracking  
CSC 

5.  ตรวจสอบและสรุป
คาใชจายและลางหนี้ใน
ระบบ 3 มิติ 

- งานการเงิน 
- เลขานุการ 
- ผูอำนวยการ 

3 วัน - e-Sign 
- ระบบ 3 
มิต ิ
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1.2 เอกสารประกอบการรายงานคาใชจายในการจัดกิจกรรมประชุม อบรม สัมมนาและการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 
 อัตราการเบิกจายคาใชจายในการดำเนินการจัดกิจกรรม/โครงการใหเปนไปตามประกาศ กฎ ระเบียบ 
หล ักเกณฑ  ของแหล งงบประมาณท ี ่ ได ร ับอน ุม ัต ิกำหนด โดยให ผ ู ปฏ ิบ ัต ิงานดำเน ินการจ ัดเตร ียม  
รวบรวม และจัดเก็บเอกสารประกอบการรายงานคาใชจาย ตามประกาศ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ กำหนดอัตรา
คาใชจายของแหลงงบประมาณ ตามตางรางดังตอไปนี้ 
 

ลำดับ รายการเอกสาร อัตรา เอกสารท่ีใชแนบ หมายเหตุ 
1. แบบฟอรมรายงานคาใชจายแบบรายงานการเดินทาง ไปปฏิบัติงาน 
2. สำเนาบันทึกขอความขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย (สัญญายืมเงิน) 
3. บันทึกขอความขออนุมัติจัดกิจกรรม พรอมรายละเอียดโครงการและงบประมาณ 
4. รายช่ือผูเขารวมกิจกรรม (ใบลงทะเบียน) 
5. คาอาหาร 
 ประกาศ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
เรื่อง มาตรการ
ประหยัดในการเบิก
คาใชจาย 
- การประชุมใหจัด

ภายในมหาวิทยาลัย 
- การฝกอบรมจัดใน

สถานท่ีราชการ 
- การฝกอบรมจัด

นอกสถานท่ีราชการ 

 
 
 
 
 
ไมเกิน 120 บาท/ม้ือ 
ไมเกิน 150 บาท/ม้ือ 
ม้ือเดียวเบิกไดไมเกิน 

400 บาท/ม้ือ 
ถาจัดเกิน 1 ม้ือ เบิกได
ไมเกิน 800 บาท/วัน 

 
 
 
 
 
1. ใบเสร็จรับเงินจาก 
รานคา 
2. หรือใบสำคัญรับเงิน 
(แนบสำเนาบัตร 
ประชาชนพรอมเซ็น 
รับรองสำเนาถูกตอง) 

 
 
 
 
 
* กรณีมีเหตุผลความ
จำเปนอยางยิ่งท่ีไมสามารถ
เบิกจายในอัตราน้ีได ใหอยู
ในดุลยพินิจของหัวหนา
สวนงานท่ีจะพิจารณา โดย
ใหคำนึงถึงความจำเปน
เหมาะสมและประหยดั 
ภายใตหลักเกณฑและ
กฎระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 ประกาศวิทยาลัย
การศึกษาตลอดชีวิต 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม
เรื่อง อัตราคาใชจาย
ในการจัดอบรม 
สัมมนา ประชุม
วิชาการของวิทยาลัย
การศึกษาตลอดชีวิต 
- การจัดอบรมภายใน

มหาวิทยาลัย 
- การจดัอบรมนอก

สถานท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
ไมเกิน 200 บาท/ม้ือ 
ไมเกิน 400 บาท/ม้ือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
1. ใบเสร็จรับเงินจาก 
รานคา 
2. หรือใบสำคัญรับเงิน 
(แนบสำเนาบัตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
* กรณีมีความจำเปนตอง
จายคาตอบแทนสูงกวา
อัตราท่ีกำหนด (เฉพาะท่ีใช
เงินรายไดวิทยาลยั) อยูใน
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ลำดับ รายการเอกสาร อัตรา เอกสารท่ีใชแนบ หมายเหตุ 
ประชาชนพรอมเซ็น 
รับรองสำเนาถูกตอง) 

ดุลพินิจของผูอำนวยการ
วิทยาลัยในการพิจารณา
อนุมัติคาใชจายเฉพาะ
คราว 

 หนังสือ
กระทรวงการคลังดวน
ท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว 
840 ลงวันท่ี 16 
มกราคม 2556 เรื่อง 
มาตรการบรรเทา
ผลกระทบจากการ
ปรับอัตราคาจางข้ันต่ำ 
และเพ่ิมขีด
ความสามารถของ
ผูประกอบการธุรกิจ
ขนาดกลางและขนาด
ยอม (SMEs) 
- สถานท่ีราชการ 
- สถานท่ีเอกชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมเกิน 35 บาท/ม้ือ 
ไมเกิน 50 บาท/ม้ือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ใบเสร็จรับเงินจาก 
รานคา 
2. หรือใบสำคัญรับเงิน 
(แนบสำเนาบัตร 
ประชาชนพรอมเซ็น 
รับรองสำเนาถูกตอง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
* กรณีมีเหตุผลความ
จำเปนอยางยิ่งท่ีไมสามารถ
เบิกจายในอัตราน้ีได ใหอยู
ในดุลยพินิจของหัวหนา
สวนงานท่ีจะพิจารณา โดย
ใหคำนึงถึงความจำเปน
เหมาะสมและประหยดั 
ภายใตหลักเกณฑและ
กฎระเบียบท่ีเก่ียวของ 

7. คาตอบแทนวิทยากร    
 ประกาศ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
เรื่อง กำหนดประเภท
รายจาย รายการ และ
เง่ือนไขการจายเงิน
รายไดของ
มหาวิทยาลัย ฉบับท่ี 
4/2556 (คาตอบแทน
วิทยากรในการประชุม
วิชาการ ประชุม
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ลำดับ รายการเอกสาร อัตรา เอกสารท่ีใชแนบ หมายเหตุ 
ปฏิบัติการของ
มหาวิทยาลัย) 
- วิทยากรบรรยาย 
- วิทยากรปฏิบัติการ 

หรือวิทยากรจัด
กิจกรรม 

 
ไมเกินชั่วโมงละ 600 บาท 
ไมเกินชั่วโมงละ 300 บาท 

 
1. หนังสือเชิญ 
2. กำหนดการท่ีแสดง 
รายการจำนวนชั่วโมง 
บรรยายหรือปฏิบัติ 
กิจกรรม 
3. CV ของวิทยากร 
4. ใบสำคัญรับเงิน 
5. สำเนาบัตรประชาชน 
พรอมเซ็นรับรองสำเนา 
ถูกตอง 

 
* กรณีมีความจำเปนตอง
จายคาตอบแทนสูงกวา
อัตราท่ีกำหนด ใหหัวหนา
สวนงานท่ีจัดการประชุม
กำหนดอัตราคาตอบแทน
ไดตามความเหมาะสม
เฉพาะคราว 

 ประกาศวิทยาลัย
การศึกษาตลอดชีวิต 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม
เรื่อง อัตราคาใชจาย
ในการจัดอบรม 
สัมมนา ประชุม
วิชาการของวิทยาลัย
การศึกษาตลอดชีวิต 
- วิทยากรบรรยาย 

หรือวิทยากร
ปฏิบัติการ (สามารถ
เบิกไดไมเกินครั้งละ 4
คนตอการบรรยาย 1
เรื่อง กรณีท่ีวิทยากร
บรรยายมากกวา 4คน 
สามารถเบิก
คาตอบแทนรวมไดไม
เกิน 8,000บาทตอ
ช่ัวโมง) 

- วิทยากรและ
ผูดำเนินการ
อภิปราย สัมมนา 
เสวนา (สามารถเบิก
ไดไมเกินครั้งละ 5คน
ตอการบรรยาย 1เรื่อง 
กรณีท่ีวิทยากร
อภิปรายมากกวา 5คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ไมเกินชั่วโมงละ  
2,000 บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 

ไมเกินชั่วโมงละ  
1,000 บาท 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
1. หนังสือเชิญ 
2. กำหนดการท่ีแสดง 
รายการจำนวนชั่วโมง 
บรรยายหรือปฏิบัติ 
กิจกรรม 
3. CV ของวิทยากร 
4. ใบสำคัญรับเงิน 
5. สำเนาบัตรประชาชน 
พรอมเซ็นรับรองสำเนา 
ถูกตอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
* กรณีมีความจำเปนตอง
จายคาตอบแทนสูงกวา
อัตราท่ีกำหนด(เฉพาะท่ีใช
เงินรายไดวิทยาลยั) อยูใน
ดุลพินิจของผูอำนวยการ
วิทยาลัยในการพิจารณา
อนุมัติคาใชจายเฉพาะ
คราว 
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ลำดับ รายการเอกสาร อัตรา เอกสารท่ีใชแนบ หมายเหตุ 
สามารถเบิก
คาตอบแทนรวมไดไม
เกิน 5,000บาทตอ
ช่ัวโมง) 

- เจาหนาท่ีผูชวย
วิทยากร (สามารถ
เบิกไดไมเกินครั้งละ 5
คนตอการบรรยาย 1
เรื่อง กรณีท่ีผูชวย
วิทยากรมากกวา 5คน 
สามารถเบิก
คาตอบแทนรวมไดไม
เกิน 1,500บาทตอ
ช่ัวโมง) 

- นักศึกษาผูชวย
วิทยากร 

 
 
 
 

ไมเกินชั่วโมงละ  
300 บาท 

 
 
 
 
 
 
 

ไมเกินชั่วโมงละ  
100 บาท 

8. คาตอบแทนนักศึกษาชวยปฏิบัติงาน 
 ประกาศ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
เรื่อง กำหนดประเภท
รายจาย รายการและ
เง่ือนไขการจายเงิน
รายไดของ
มหาวิทยาลัย ฉบับท่ี 
7/2565 (คาตอบแทน
นักศึกษาชวย
ปฏิบัติงาน) 

ชั่วโมงละ 50 บาท  * เศษของช่ัวโมงหากนับได
เกิน 30 นาที ใหนับเปน 1 
ช่ัวโมง หากนับไดไมถึง ให
ตัดท้ิง 

 ประกาศวิทยาลัย
การศึกษาตลอดชีวิต 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม
เรื่อง อัตราคาใชจาย
ในการจัดอบรม 
สัมมนา ประชุม
วิชาการของวิทยาลัย
การศึกษาตลอดชีวิต 
- ระดับปริญญาตรี 

 
 
 
 
 
 
 
 

ไมเกินวันละ 250 บาท 
ไมเกินวันละ 150 บาท 
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ลำดับ รายการเอกสาร อัตรา เอกสารท่ีใชแนบ หมายเหตุ 
- ระดับ

ประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง 
(ปวส.) และระดับ
ประกาศนียบัตร
วิชาชีพ (ปวช.) 

 
9. คาท่ีพักในประเทศ 

 พนักงานมหาวิทยาลัย
สายวิชาการ 
- ประเภทคณาจารย

ประจำ ตำแหนง 
รองศาสตราจารย  
ศาสตราจารย 

- ประเภทนักวิจัย 
ตำแหนง นักวิจัย
ระดับสูง นักวิจัย
ระดับเชี่ยวชาญ
พิเศษ 

พนักงานมหาวิทยาลัย
สายบริหารวิชาการ 
ทุกตำแหนง 
พนักงานมหาวิทยาลัย
สายปฏิบัติการ 
- กลุมบริหารจัดการ 

ตำแหนง ผูบริหาร
ระดับสูง 

เทาท่ีจายจริง 
ไมเกิน 2,500 บาท 

1. ใบเสร็จรบัเงินของ
โรงแรม ระบุชื่อผูเขา
พัก ระยะวันเขา -ออกท่ี
พัก  
2. ใบแจงรายการของ
โรงแรม 
 

 

 พนักงานมหาวิทยาลัย
สายวิชาการ 
- ประเภทคณาจารย

ประจำ ตำแหนง 
อาจารย ผูชวย
ศาสตราจารย 

- ประเภทนักวิจัย 
ตำแหนง นักวิจัย

เทาท่ีจายจริง 
ไมเกิน 2,200 บาท 

1. ใบเสร็จรบัเงินของ
โรงแรม ระบุชื่อผูเขา
พัก ระยะวันเขา -ออกท่ี
พัก  
2. ใบแจงรายการของ
โรงแรม 
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ลำดับ รายการเอกสาร อัตรา เอกสารท่ีใชแนบ หมายเหตุ 
ระดับตน นักวิจัย
ระดับกลาง 

พนักงานมหาวิทยาลัย
สายปฏิบัติการ 
- กลุมบริหารจัดการ 

ตำแหนง ผูบริหาร
ระดับตน ผูบริหาร
ระดับกลาง 

- กลุมปฏิบัติการและ
วิชาชีพ ตำแหนง 
กลุมปฏิบัติงาน
ท่ัวไปตำแหนง กลุม
วิชาชีพเฉพาะ 

 พนักงานมหาวิทยาลัย
สายปฏิบัติการ 
- กลุมบริการท่ัวไป 
- กลุมบริการฝมือ 

เทาท่ีจายจริง 
ไมเกิน 1,500 บาท 

1. ใบเสร็จรับเงินของ
โรงแรม ระบุชื่อผูเขา
พัก ระยะวันเขา -ออกท่ี
พัก  
2. ใบแจงรายการของ
โรงแรม 

 

10. คาใชจายในการเดินทาง 

 - คาโดยสารพาหนะ
ประจำทาง 

- คาโดยสารเครื่องบิน
(คาบริการเลือกท่ีน่ัง 
อาหาร/เครื่องดื่ม คา
ประกันชีวิตหรือคา
ประกันภัยภาคสมัครใจ 
“ไมสามารถเบิกจาย
ได”) 

ตามท่ีจายจริง 
 

ตามท่ีจายจริง 

- ตั๋วพาหนะโดยสาร 
 
- สำเนาตั๋วพาหนะ
โดยสารหรือElectronic 
Ticket  
- ใบเสร็จรับเงิน 
- Itinerary Receipt  

 

 - รถจักรยานยนตสวน
บุคคล 

- รถยนตสวนบุคคล 

กิโลเมตรละ 2 บาท 
 

กิโลเมตรละ 4 บาท 

- ใบสำคัญรับเงิน 
- สำเนาบัตรประชาชน 

 

 - พาหนะรับจาง ตามท่ีจายจริง - ใบสำคัญรับเงิน 
- สำเนาบัตรประชาชน 
- สำเนาทะเบียนรถ 
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2. งานพัสดุ 
 การดำเนินการจัดซ้ือจัดจางมีแนวทางการดำเนินงาน 3 แนวทาง ดังนี้ 
 

2.1 การจัดซ้ือจัดจางตามพระราชบัญญัติจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กรณี
วงเงินไมเกิน 100,000 บาท 
 

ข้ันตอน 
หนวยงานรับผิดชอบ 

ผูเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ดำเนินการ
ผานระบบ วิทยาลัยการศึกษา 

ตลอดชีวิต (LE) 
งานบริหารงานกลาง 

(CSC) 
1. ผูรับผิดชอบ สงคำขอซ้ือ-

ขอจาง พรอมเอกสาร
ตามแบบฟอรมให CSC 

 - ผูรับผิดชอบ 1-2 วัน 

e-Doc 

2.  - ตรวจสอบความถูก
ตอง 

- จัดทำราคากลาง 
- เสนอ TOR และราคา

กลางใหกรรมการ
พิจารณา 

- งานพัสดุ 

1 วัน 

3. กรรมการ TOR ราคา
กลางรับรองรายงาน 

 - กรรมการ 
TOR และ 
กรรมการ
ราคากลาง 

4.  จัดทำรายงานขอซ้ือ-ขอ
จาง 

- งานพัสดุ 

1 วัน 
5. พิจารณารายงานขอซ้ือ-

ขอจาง 
 - งานพัสดุ 

- ผูอำนวยการ 
6.  จัดทำรายงานขออนุมัติ

จัดซ้ือ-ขอจาง พรอม
ใบสั่งซ้ือสั่งจาง (ถามี) 

- งานพัสดุ 

1 วัน 
7. พิจารณารายงานขอ

อนุมัติจัดซ้ือ-ขอจาง 
 - งานพัสดุ 

- ผูอำนวยการ 
8. พิมพใบสั่งซ้ือสั่งจาง 

เสนอพิจารณา (ถามี) 
 - งานสาร

บรรณ 
- ผูอำนวยการ 

9. สงมอบพัสดุ นำสง
เอกสารตัวจริงให CSC 

 - ผูรับผิดชอบ 
1 วัน 

Paper 

10.  จัดทำใบตรวจรับ - งานพัสดุ e-Sign 
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ข้ันตอน 
หนวยงานรับผิดชอบ 

ผูเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ดำเนินการ
ผานระบบ วิทยาลัยการศึกษา 

ตลอดชีวิต (LE) 
งานบริหารงานกลาง 

(CSC) 
11. รับรองรายงานผลการ

ตรวจรับพัสดุ 
 - กรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 
- งานพัสดุ 
- ผูอำนวยการ 

1 วัน 

12.  จัดทำ PR – PO – INV – 
ตั้งหนี้ 

- งานพัสดุ 

1 วัน 

3 มิติ 

13. รับรองใบสำคัญการตั้ง
หนี้ 

 - งานพัสดุ 
- งานการเงิน 
- ผูอำนวยการ 

e-Sign 

 
2.2 การจัดซ้ือจัดจางตามพระราชบัญญัติจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กรณี

วงเงินเกิน 100,000 บาท 
 

ข้ันตอน 
หนวยงานรับผิดชอบ 

ผูเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ดำเนินการ
ผานระบบ วิทยาลัยการศึกษา 

ตลอดชีวิต (LE) 
งานบริหารงานกลาง 

(CSC) 
1. ผูรับผิดชอบ สงคำขอซ้ือ-

ขอจาง พรอมเอกสาร
ตามแบบฟอรมให CSC 

 - ผูรับผิดชอบ 
1-2 วัน 

 

2.  - ตรวจสอบความถูกตอง  
- นำสงใหกองคลัง  

- งานพัสดุ 
1 วัน 

 

 
2.3 การจัดซ้ือจัดจางตามแนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุท่ีเกี่ยวกับคาใชจายในการ

บริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ (ว119) 
 

ข้ันตอน 
หนวยงานรับผิดชอบ 

ผูเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ดำเนินการ
ผานระบบ วิทยาลัยการศึกษา 

ตลอดชีวิต (LE) 
งานบริหารงานกลาง 

(CSC) 
1. ผูรับผิดชอบ จัดทำ

รายงานขอความ
เห็นชอบ 

 - ผูรับผิดชอบ ภายใน 5 
วัน 

e-Doc 
2.  ตรวจสอบความถูกตอง - งานพัสดุ 
3. พิจารณา รายงานขอ

ความเห็นชอบ  
 - ผูอำนวยการ 
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ข้ันตอน 
หนวยงานรับผิดชอบ 

ผูเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ดำเนินการ
ผานระบบ วิทยาลัยการศึกษา 

ตลอดชีวิต (LE) 
งานบริหารงานกลาง 

(CSC) 
4.  จัดทำ PR – PO – INV – 

ตั้งหนี้ 
งานพัสดุ 

3 มิติ 

5. รับรองใบสำคัญการตั้ง
หนี้ 

 - งานพัสดุ 
- งานการเงิน 

ผูอำนวยการ 
e-Sign 

 
เง่ือนไขในการดำเนินการการจัดซ้ือ- จัดจางกรณีจำเปนเรงดวน มีดังนี้ 
กรณีเรงดวน ว.119 
1. เฉพาะการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการ

ประชุมของหนวยงานที่มีรายการในตารางที่ 1 (15 รายการ) ตามหนังสือดวนที่สุดที่ กค(กวจ)0405.2/ว.119 ลง
วันท่ี 7 มีนาคม 2561 

2. วงเงินไมเกิน 10,000 บาท 
3. ใหเจาหนาท่ีดำเนินการไปกอนแลวรีบรายงานขอความเห็นชอบพรอมหลักฐานจัดซ้ือจัดจางเสนอหัวหนา

หนวยงาน (ภายใน 5 วันทำการถัดไป) 
* กรณีท่ีไมสามารถจัดทำรายงานขอความเห็นชอบไดภายใน 5 วันทำการถัดไป ใหทำหนังสือชี้แจงเหตุแหง

ความลาชา รายงานตอหัวหนำหนวยงานของรัฐใหรับทราบ 
 
กรณีเรงดวน 79 วรรค 2 
1. ใชในกรณีที่มีความจำเปนเรงดวนที่เกิดขึ้นโดยไมไดคาดหมายไวกอนและไมอาจดำเนินการตามปกติได

ทันที 
2. วงเงินไมเกิน 500,000 บาท  
3. ใหเจาหนาที่ดำเนินการไปกอนแลวรีบรายงานขอความเห็นชอบพรอมหลักฐานจัดซื้อจัดจางเสนอผูมี

อำนาจ (ไมเกิน 7 วัน นับจากเหตุนั้นสิ้นสุด) 
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2.4 การสืบราคา 
การสืบราคาสามารถสืบไดหลากหลายวิธี ดังนี้ 

- สืบราคาทางโทรศัพท 
- สิบคนจากอินเตอรเน็ต หรือเว็บไซตผูประกอบการตางๆ 
- เชิญผูประกอบการมายื่นเสนอราคา 
- ทำหนังสือสอบถามราคา โดยใหมีบันทึกหลักฐานการสืบราคา อยางนอย 3 ราย ข้ึนไปเพ่ือนำราคา

มาเปรียบเทียบหาราคากลาง ตาม พรบ.60 มาตรา 4 (4) หากสืบ ราคา ได 1 หรือ 2 ราย ให 
ช ี ้แจง เหตุผลที ่เป นเหตุใหไมสามารถสืบได เช น เนื ่องการเปนการจาง ซึ ่งมีการระบุตัว
ผูประกอบการตั้งแตในขอเสนอโครงการแลว หรือสืบราคาจากผูประกอบการ 3 ราย แตเสนอราคา
มาเพียง 2 ราย ก็ระบุเหตุผลดังกลาวได โดยเก็บหลักฐานการสืบราคาไวดวย 

 
2.5 การตรวจสอบความไมเกี่ยวของ 
การตรวจสอบความไมเก่ียวของ สามารถตรวจสอบผูเสนอราคาแตละราย ท่ีเขามาเสนอราคาตอหนวยงาน

ของรัฐสามารถตรวจสอบไดจากสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือเว็บไซตกรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวง
พาณิชย https://datawarehouse.dbd.go.th/index 

 

  
ท่ีมา: https://datawarehouse.dbd.go.th/index  

https://datawarehouse.dbd.go.th/index
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3. กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
3.1 ดานงานการเงิน 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- หนังสือกระทรวงการคลังดวนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 840 ลงวันที่ 16 มกราคม 2556 เรื ่อง 

มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางขั ้นต่ำ และเพิ ่มขีดความสามารถของ
ผูประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดยอม (SMEs) 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการ
ปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม 
การจดังานและการประชมุของหนวยงานของรัฐ 

 
3.2 ดานงานพัสดุ 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง กำหนดประเภทรายจาย รายการ และเงื่อนไขการจายเงิน
รายไดของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 4/2556 (คาตอบแทนวิทยากรในการประชุมวิชาการ ประชุม
ปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย) 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง กำหนดประเภทรายจาย รายการและเงื่อนไขการจายเงิน
รายไดของมหาวิทยาลัย ฉบับท่ี 7/2565 (คาตอบแทนนักศึกษาชวยปฏิบัติงาน) 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกคาใชจาย ลงวันท่ี 9 กรกฎาคม 
2557 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง กำหนดประเภทรายจาย รายการ และเงื่อนไขการจายเงิน
จากรายไดของมหาวิทยาลัย ฉบับท่ี 20/2552 (คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัย) 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง กำหนดประเภทรายจาย รายการ และเงื่อนไขการจายเงิน
จากรายไดของมหาวิทยาลัย ฉบับท่ี 14/2554 (คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัย) 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง กำหนดประเภทรายจาย รายการและเง่ือนไขการจายเงินจาก
รายไดของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 10/2556 (คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัย) 

- ประกาศวิทยาลัยการศึกษาตลอดชีวิต มหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง อัตราคาใชจายในการจัดอบรม
สัมมนา ประชุมวิชาการของวิทยาลัยการศึกษาตลอดชีวิต 


