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ท่ีมาและความสำคัญ 
 

วิทยาลัยการศึกษาตลอดชีวิต เปนสวนงานวิชาการภายในที ่มหาวิทยาลัยจัดตั ้งขึ ้นเพื ่อเปน
หนวยงานยุทธศาสตรเพื่อขับเคลื่อนใหเกิดกำหนดผลลัพธที่เปนรูปธรรม (Key Visibility) ที่จะสนับสนุนใหทุก 
สวนงานภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหมในการจัดการศึกษาสำหรับทุกคน (CMU Educational for All) ท่ีมุงเนนการ
จัดการศึกษาเพื่อการพัฒนาและเสริมสรางศักยภาพทรัพยากรมนุษยและสรางโอกาสและความเสมอภาคทางสังคม 
ภายใตวัตถุประสงคเชิงกลยุทธ (Strategic Objective) SO4 : สรางการพัฒนาท่ียั่งยืนดานการศึกษา (Sustainable 
Education Platform) ตามแผนพัฒนาการศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม ระยะที่ 13 (พ.ศ. 2566-2570) และเปน
หนวยงานที่รับผิดชอบเปาหมายการดำเนินงานใน SDGs 4: Quality Education ในการจัดอันดับ Times Higher 
Education University Impact Ranking (UIR) 

การดำเนินงานดานสำนักงานของวิทยาลัยการศึกษาตลอดชีวิตในดานการเงินและดานพัสดุ ในชวง
แรกมหาวิทยาลัยไดกำหนดใหวิทยาลัยฯ ใชบริการจากงานบริหารงานกลาง (Central Service Center: CSC) ซ่ึง
เปนหนวยงาน Sand box ที่จัดตั้งมีภารกิจเพื่อรองรับการทำงานเชิงรุกของมหาวิทยาลัย ใหบริการการดำเนินงาน
ดานสำนักงาน งานดานบริหารธุรการอยางครบวงจร ทั้งดานบริหารงานบุคคล ดานการเงินและบัญชี ดานพัสดุ 
ใหกับหนวยงานและสวนงานตางๆ ที่จัดตั้งใหม หรือมีลักษณะเฉพาะ และตอมามหาวิยาลัยไดกำหนดนโยบายให
วิทยาลัยฯ รับบริการดานการเงินและบัญชี รวมถึงดานพัสดุ จากกองคลังสำนักงานมหาวิทยาลัย 

ดังนั ้น เพื ่อเปนการนำความรูที ่ไดจากการดำเนินงาน การออกแบบแนวทางการดำเนินงาน  
รวมถึงแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยมาเผยแพรใหกับผูปฏิบัติงานไดรับทราบและใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน
ดานการเงิน วิทยาลัยฯ จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานดานการเงิน สำหรับผูปฏิบัติงาน ณ วิทยาลัยการศึกษา 
ตลอดชีวิตประจำป พ.ศ.2569 สำหรับใชในการปฏิบัติงานโดยมีรายละเอียด ดังตอไปนี ้
 
1. งานการเงิน 

1.1 การยืมและการเคลียรเอกสารเบิกจายการเงิน  
การยืมและการเคลียรเอกสารเบิกจายการเงิน  มีขั้นตอนการดำเนินการ 5 ขั้นตอนที่มีผูปฏิบัติงานจาก  

2 หนวยงาน รวมดำเนินการโดยมีรายละเอียดการดำเนินการดังตารางตอไปนี้ 
 

ข้ันตอน 
หนวยงานรับผิดชอบ 

ผูเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ดำเนินการ
ผานระบบ วิทยาลัยการศึกษา 

ตลอดชีวิต (LE) 
งานบริหารงานกลาง 
(CSC) / กองคลัง 

1. ขออนุมัติดำเนินการ 
- ขออนุมัติดำเนินการ 
- จัดทำรายละเอียด

กิจกรรม/โครงการ 
- ประมาณการ

คาใชจาย 

 - ผูรับผิดชอบ 
- หัวหนางาน 
- เลขานุการ 
- ผูอำนวยการ 

1-2 วัน - Paper 
- e-Doc 
- e-Sign 

2.  การยืมเงิน 
- ทำสัญญายืมเงิน 

- งานการเงิน 
- ผูรับผิดชอบ 

1-2 วัน - e-Doc 
- e-Sign 
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ข้ันตอน 
หนวยงานรับผิดชอบ 

ผูเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ดำเนินการ
ผานระบบ วิทยาลัยการศึกษา 

ตลอดชีวิต (LE) 
งานบริหารงานกลาง 
(CSC) / กองคลัง 

- ตั้งเรื่องการยืมเงิน
ผานระบบ SCB 
NET 

- ผูอำนวยการ - SCB NET 

3. ดำเนินกิจกรรม/
โครงการ 

 - ผูรับผิดชอบ ตาม
ระยะเวลา
ท่ีกำหนด 

 

4. เคลียรเอกสารเบิกจาย 
- สรุปรายการคาใชจาย 

 - ผูรับผิดชอบ 
- หัวหนางาน 
- เลขานุการ 
- ผูอำนวยการ 

ภายใน 10 
วันทำการ
หลังจาก
สิ้นสุด

กิจกรรม/
โครงการ 

- e-Doc 

5.  ตรวจสอบและสรุป
คาใชจายและลางหนี้ใน
ระบบ 3 มิติ 

- งานการเงิน 
- เลขานุการ 
- ผูอำนวยการ 

3 วัน - e-Doc 
- e-Sign 
- ระบบ 3 
มิต ิ
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1.2 เอกสารประกอบการรายงานคาใชจายในการจัดกิจกรรมประชุม อบรม สัมมนาและการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 
 อัตราการเบิกจายคาใชจายในการดำเนินการจัดกิจกรรม/โครงการใหเปนไปตามประกาศ กฎ ระเบียบ 
หล ักเกณฑ  ของแหล งงบประมาณท ี ่ ได ร ับอน ุม ัต ิกำหนด โดยให ผ ู ปฏ ิบ ัต ิงานดำเน ินการจ ัดเตร ียม  
รวบรวม และจัดเก็บเอกสารประกอบการรายงานคาใชจาย ตามประกาศ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ กำหนดอัตรา
คาใชจายของแหลงงบประมาณ ตามตางรางดังตอไปนี้ 
 

ลำดับ รายการเอกสาร อัตรา เอกสารท่ีใชแนบ หมายเหตุ 
1. แบบฟอรมรายงานคาใชจายแบบรายงานการเดินทาง ไปปฏิบัติงาน 
2. สำเนาบันทึกขอความขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย (สัญญายืมเงิน) 
3. บันทึกขอความขออนุมัติจัดกิจกรรม พรอมรายละเอียดโครงการและงบประมาณ 
4. รายช่ือผูเขารวมกิจกรรม (ใบลงทะเบียน) 
5. คาอาหาร 
 ประกาศ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
เรื่อง มาตรการ
ประหยัดในการเบิก
คาใชจาย 
- การประชุมใหจัด

ภายในมหาวิทยาลัย 
- การฝกอบรมจัดใน

สถานท่ีราชการ 
- การฝกอบรมจัด

นอกสถานท่ีราชการ 

 
 
 
 
 
ไมเกิน 120 บาท/ม้ือ 
ไมเกิน 150 บาท/ม้ือ 
ม้ือเดียวเบิกไดไมเกิน 

400 บาท/ม้ือ 
ถาจัดเกิน 1 ม้ือ เบิกได
ไมเกิน 800 บาท/วัน 

 
 
 
 
 
1. ใบเสร็จรับเงินจาก 
รานคา 
2. หรือใบสำคัญรับเงิน 
(แนบสำเนาบัตร 
ประชาชนพรอมเซ็น 
รับรองสำเนาถูกตอง) 

 
 
 
 
 
* กรณีมีเหตุผลความ
จำเปนอยางยิ่งท่ีไมสามารถ
เบิกจายในอัตราน้ีได ใหอยู
ในดุลยพินิจของหัวหนา
สวนงานท่ีจะพิจารณา โดย
ใหคำนึงถึงความจำเปน
เหมาะสมและประหยดั 
ภายใตหลักเกณฑและ
กฎระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 ประกาศวิทยาลัย
การศึกษาตลอดชีวิต 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม
เรื่อง อัตราคาใชจาย
ในการจัดอบรม 
สัมมนา ประชุม
วิชาการของวิทยาลัย
การศึกษาตลอดชีวิต 
- การจัดอบรมภายใน

มหาวิทยาลัย 
- การจดัอบรมนอก

สถานท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
ไมเกิน 200 บาท/ม้ือ 
ไมเกิน 400 บาท/ม้ือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
1. ใบเสร็จรับเงินจาก 
รานคา 
2. หรือใบสำคัญรับเงิน 
(แนบสำเนาบัตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
* กรณีมีความจำเปนตอง
จายคาตอบแทนสูงกวา
อัตราท่ีกำหนด (เฉพาะท่ีใช
เงินรายไดวิทยาลยั) อยูใน



4 

ลำดับ รายการเอกสาร อัตรา เอกสารท่ีใชแนบ หมายเหตุ 
ประชาชนพรอมเซ็น 
รับรองสำเนาถูกตอง) 

ดุลพินิจของผูอำนวยการ
วิทยาลัยในการพิจารณา
อนุมัติคาใชจายเฉพาะ
คราว 

 หนังสือ
กระทรวงการคลังดวน
ท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว 
840 ลงวันท่ี 16 
มกราคม 2556 เรื่อง 
มาตรการบรรเทา
ผลกระทบจากการ
ปรับอัตราคาจางข้ันต่ำ 
และเพ่ิมขีด
ความสามารถของ
ผูประกอบการธุรกิจ
ขนาดกลางและขนาด
ยอม (SMEs) 
- สถานท่ีราชการ 
- สถานท่ีเอกชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมเกิน 35 บาท/ม้ือ 
ไมเกิน 50 บาท/ม้ือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ใบเสร็จรับเงินจาก 
รานคา 
2. หรือใบสำคัญรับเงิน 
(แนบสำเนาบัตร 
ประชาชนพรอมเซ็น 
รับรองสำเนาถูกตอง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
* กรณีมีเหตุผลความ
จำเปนอยางยิ่งท่ีไมสามารถ
เบิกจายในอัตราน้ีได ใหอยู
ในดุลยพินิจของหัวหนา
สวนงานท่ีจะพิจารณา โดย
ใหคำนึงถึงความจำเปน
เหมาะสมและประหยดั 
ภายใตหลักเกณฑและ
กฎระเบียบท่ีเก่ียวของ 

7. คาตอบแทนวิทยากร    
 ประกาศ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
เรื่อง กำหนดประเภท
รายจาย รายการ และ
เง่ือนไขการจายเงิน
รายไดของ
มหาวิทยาลัย ฉบับท่ี 
4/2556 (คาตอบแทน
วิทยากรในการประชุม
วิชาการ ประชุม
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ลำดับ รายการเอกสาร อัตรา เอกสารท่ีใชแนบ หมายเหตุ 
ปฏิบัติการของ
มหาวิทยาลัย) 
- วิทยากรบรรยาย 
- วิทยากรปฏิบัติการ 

หรือวิทยากรจัด
กิจกรรม 

 
 

ไมเกินชั่วโมงละ 600 บาท 
ไมเกินชั่วโมงละ 300 บาท 

 
 
1. หนังสือเชิญ 
2. กำหนดการท่ีแสดง 
รายการจำนวนชั่วโมง 
บรรยายหรือปฏิบัติ 
กิจกรรม 
3. CV ของวิทยากร 
4. ใบสำคัญรับเงิน 
5. สำเนาบัตรประชาชน 
พรอมเซ็นรับรองสำเนา 
ถูกตอง 

 
 
* กรณีมีความจำเปนตอง
จายคาตอบแทนสูงกวา
อัตราท่ีกำหนด ใหหัวหนา
สวนงานท่ีจัดการประชุม
กำหนดอัตราคาตอบแทน
ไดตามความเหมาะสม
เฉพาะคราว 

 ประกาศวิทยาลัย
การศึกษาตลอดชีวิต 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม
เรื่อง อัตราคาใชจาย
ในการจัดอบรม 
สัมมนา ประชุม
วิชาการของวิทยาลัย
การศึกษาตลอดชีวิต 
- วิทยากรบรรยาย 

หรือวิทยากร
ปฏิบัติการ (สามารถ
เบิกไดไมเกินครั้งละ 4
คนตอการบรรยาย 1
เรื่อง กรณีท่ีวิทยากร
บรรยายมากกวา 4คน 
สามารถเบิก
คาตอบแทนรวมไดไม
เกิน 8,000บาทตอ
ช่ัวโมง) 

- วิทยากรและ
ผูดำเนินการ
อภิปราย สัมมนา 
เสวนา (สามารถเบิก
ไดไมเกินครั้งละ 5คน
ตอการบรรยาย 1เรื่อง 
กรณีท่ีวิทยากร

 
 
 
 
 
 
 
 

ไมเกินชั่วโมงละ  
2,000 บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 

ไมเกินชั่วโมงละ  
1,000 บาท 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
1. หนังสือเชิญ 
2. กำหนดการท่ีแสดง 
รายการจำนวนชั่วโมง 
บรรยายหรือปฏิบัติ 
กิจกรรม 
3. CV ของวิทยากร 
4. ใบสำคัญรับเงิน 
5. สำเนาบัตรประชาชน 
พรอมเซ็นรับรองสำเนา 
ถูกตอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
* กรณีมีความจำเปนตอง
จายคาตอบแทนสูงกวา
อัตราท่ีกำหนด(เฉพาะท่ีใช
เงินรายไดวิทยาลยั) อยูใน
ดุลพินิจของผูอำนวยการ
วิทยาลัยในการพิจารณา
อนุมัติคาใชจายเฉพาะ
คราว 
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ลำดับ รายการเอกสาร อัตรา เอกสารท่ีใชแนบ หมายเหตุ 
อภิปรายมากกวา 5คน 
สามารถเบิก
คาตอบแทนรวมไดไม
เกิน 5,000บาทตอ
ช่ัวโมง) 

- เจาหนาท่ีผูชวย
วิทยากร (สามารถ
เบิกไดไมเกินครั้งละ 5
คนตอการบรรยาย 1
เรื่อง กรณีท่ีผูชวย
วิทยากรมากกวา 5คน 
สามารถเบิก
คาตอบแทนรวมไดไม
เกิน 1,500บาทตอ
ช่ัวโมง) 

- นักศึกษาผูชวย
วิทยากร 

 
 
 
 
 

ไมเกินชั่วโมงละ  
300 บาท 

 
 
 
 
 
 
 

ไมเกินชั่วโมงละ  
100 บาท 

8. คาตอบแทนนักศึกษาชวยปฏิบัติงาน 
 ประกาศ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
เรื่อง กำหนดประเภท
รายจาย รายการและ
เง่ือนไขการจายเงิน
รายไดของ
มหาวิทยาลัย ฉบับท่ี 
7/2565 (คาตอบแทน
นักศึกษาชวย
ปฏิบัติงาน) 

ชั่วโมงละ 50 บาท  * เศษของช่ัวโมงหากนับได
เกิน 30 นาที ใหนับเปน 1 
ช่ัวโมง หากนับไดไมถึง ให
ตัดท้ิง 

 ประกาศวิทยาลัย
การศึกษาตลอดชีวิต 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม
เรื่อง อัตราคาใชจาย
ในการจัดอบรม 
สัมมนา ประชุม
วิชาการของวิทยาลัย
การศึกษาตลอดชีวิต 
- ระดับปริญญาตรี 

 
 
 
 
 
 
 
 

ไมเกินวันละ 250 บาท 
ไมเกินวันละ 150 บาท 
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ลำดับ รายการเอกสาร อัตรา เอกสารท่ีใชแนบ หมายเหตุ 
- ระดับ

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

9. คาท่ีพักในประเทศ 

 พนักงานมหาวิทยาลัย
สายวิชาการ 
- ประเภทคณาจารย

ประจำ ตำแหนง 
รองศาสตราจารย  
ศาสตราจารย 

- ประเภทนักวิจัย 
ตำแหนง นักวิจัย
ระดับสูง นักวิจัย
ระดับเชี่ยวชาญ
พิเศษ 

พนักงานมหาวิทยาลัย
สายบริหารวิชาการ 
ทุกตำแหนง 
พนักงานมหาวิทยาลัย
สายปฏิบัติการ 
- กลุมบริหารจัดการ 

ตำแหนง ผูบริหาร
ระดับสูง 

 
 

เทาท่ีจายจริง 
ไมเกิน 2,500 บาท 

 
 
1. ใบเสร็จรับเงินของ
โรงแรม ระบุชื่อผูเขา
พัก ระยะวันเขา -ออกท่ี
พัก  
2. ใบแจงรายการของ
โรงแรม 
 

 

 พนักงานมหาวิทยาลัย
สายวิชาการ 
- ประเภทคณาจารย

ประจำ ตำแหนง 
อาจารย ผูชวย
ศาสตราจารย 

- ประเภทนักวิจัย 
ตำแหนง นักวิจัย
ระดับตน นักวิจัย
ระดับกลาง 

เทาท่ีจายจริง 
ไมเกิน 2,200 บาท 

1. ใบเสร็จรบัเงินของ
โรงแรม ระบุชื่อผูเขา
พัก ระยะวันเขา -ออกท่ี
พัก  
2. ใบแจงรายการของ
โรงแรม 
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ลำดับ รายการเอกสาร อัตรา เอกสารท่ีใชแนบ หมายเหตุ 
พนักงานมหาวิทยาลัย
สายปฏิบัติการ 
- กลุมบริหารจัดการ 

ตำแหนง ผูบริหาร
ระดับตน ผูบริหาร
ระดับกลาง 

- กลุมปฏิบัติการและ
วิชาชีพ ตำแหนง 
กลุมปฏิบัติงาน
ท่ัวไปตำแหนง กลุม
วิชาชีพเฉพาะ 

 พนักงานมหาวิทยาลัย
สายปฏิบัติการ 
- กลุมบริการท่ัวไป 
- กลุมบริการฝมือ 

เทาท่ีจายจริง 
ไมเกิน 1,500 บาท 

1. ใบเสร็จรบัเงินของ
โรงแรม ระบุชื่อผูเขา
พัก ระยะวันเขา -ออกท่ี
พัก  
2. ใบแจงรายการของ
โรงแรม 

 

10. คาใชจายในการเดินทาง 

 - คาโดยสารพาหนะ
ประจำทาง 

- คาโดยสารเครื่องบิน
(คาบริการเลือกท่ีน่ัง 
อาหาร/เครื่องดื่ม คา
ประกันชีวิตหรือคา
ประกันภัยภาคสมัครใจ 
“ไมสามารถเบิกจาย
ได”) 

ตามท่ีจายจริง 
 

ตามท่ีจายจริง 

- ตั๋วพาหนะโดยสาร 
 
- สำเนาตั๋วพาหนะ
โดยสารหรือElectronic 
Ticket  
- ใบเสร็จรับเงิน 
- Itinerary Receipt  

 

 - รถจักรยานยนตสวน
บุคคล 

- รถยนตสวนบุคคล 

กิโลเมตรละ 2 บาท 
 

กิโลเมตรละ 4 บาท 

- ใบสำคัญรับเงิน 
- สำเนาบัตรประชาชน 

 

 - พาหนะรับจาง ตามท่ีจายจริง - ใบสำคัญรับเงิน 
- สำเนาบัตรประชาชน 
- สำเนาทะเบียนรถ 
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2. กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวของดานการเงิน 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- หนังสือกระทรวงการคลังดวนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 840 ลงวันที่ 16 มกราคม 2556 เรื ่อง 

มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางขั ้นต่ำ และเพิ ่มขีดความสามารถของ
ผูประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดยอม (SMEs) 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการ
ปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม 
การจดังานและการประชมุของหนวยงานของรัฐ 


