
กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลัย  คาตอบแทนในการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 
 

คาเบ้ียประชุมผานสื่ออเิล็กทรอนิกส 

วัตถุประสงค  
เพื่อเปนแนวทางขออนุมัติและเบิกจายคาตอบแทนในการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสของ

บุคลากรมหาวิทยาลัยเชียงใหม เพื ่อเสริมสรางความรู  ความเขาใจในการปฏิบัติเกี ่ยวกับการเบิกจาย

คาตอบแทนในการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสใหมีประสิทธิภาพสูงสุด และลดความผิดพลาด  

กฎหมายที่เกีย่วของ (https://cmu.to/meetingonlineallowance) 
1. ประกาศคณะรักษาความสงบแหงชาติ ฉบับท่ี 74/2557 เรื่อง การประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

2. หนังส ือเว ียนกระทรวงการคลัง เลขที ่ กค 0408.5/ว55 ลงวันที ่ 24 มีนาคม 2563                          

เรื่อง การอนุมัติในหลักการเบิกจายคาตอบแทนในการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

3. หนังสือเวียนกระทรวงการคลัง เลขที ่ กค 0402.2/ว103 ลงวันที ่ 1 กันยายน 2559            

เรื ่อง หลักเกณฑและวิธ ีปฏิบัติในการจายเงิน การรับเงินและการนําเงินสงคลังและ             

สวนราชการผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) 

4. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหมวาดวยการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563 

5. หนังสือเวียนมหาวิทยาลัยเชียงใหม เลขที่ อว 8392(3)/ว 0512 ลงวันที่ 8 เมษายน 2563 

เรื่องการเบิกจายคาเบี้ยประชุม กรณีการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

6. หนังสือเวียนมหาวิทยาลัยเชียงใหม เลขที่ อว 8392(3)/08089 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2564 

เรื ่อง การเบิกจายคาเบี้ยประชุมกรรมการ คาตอบแทนวิทยากร การจายเงินบุคคลอื่นใน

ลักษณะเดียวกัน กรณีจัดโครงการ/กิจกรรมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

หลักเกณฑและเงื่อนไขตามระเบียบ  
คํานิยามศัพทและความหมาย 

“การประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การประชุมท่ีกฎหมายบัญญัติใหตองมีการประชุม

ที่กระทําผานสื่ออิเล็กทรอนิกสโดยผูรวมประชุมอยางนองหนึ่งในสามขององคประชุมตองอยูในที่ประชุม

เดียวกัน และผูรวมประชุมท้ังหมดตองอยูในราชอาณาจักรขณะท่ีมีการประชุม แมจะมิไดอยูในสถานท่ีเดียวกัน

และสามารถประชมุปรึกษาหารือและแสดงความคิดเห็นระหวางกันไดผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

“ผูรวมประชุม” หมายความวา กรรมการ อนุกรรมการ คณะทำงาน เลขานุการและผูชวยเลขานุการ

คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการหรือคณะทำงาน 

“ผู ควบคุมระบบ” หมายความวา ผู ทำหนาที ่ดูแลและบริหารจัดการระบบการประชุมผานสื่อ

อิเล็กทรอนิกสตั้งแตเริ่มทำการประชุมจนกระท่ังเสร็จสิ้นการประชุมในแตละครั้ง 

“ผูใหบริการ” หมายความวา ผูใหบริการระบบควบคุมการประชุมแกบุคคลอื่นในการประชุมผานสื่อ

อิเล็กทรอนิกสตามขอบังคับนี้ 

https://cmu.to/meetingonlineallowance
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ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2563  

ขอ 5 ใหนําวิธีการประชุมตามขอบังคับนี้ไปใชกับการประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ คณะทํางาน 

หรือการประชุมอ่ืนใดของสวนงาน หนวยงาน และคณะบุคคลอันเก่ียวกับกิจการของมหาวิทยาลัยเชียงใหมได 

ขอ 6 ขอบังคับนี ้ไมใชบังคับแกการประชุมเพื ่อดําเนินการตามกระบวนการจัดซื ้อจัดจางของ

มหาวิทยาลัย 

ขอ 14 ในการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส หากมีกรณีที่ตองจายเบี้ยประชุมใหแกผู รวมประชุม        

ใหจายเบี้ยประชุมแกผูรวมประชุมซ่ึงไดแสดงตนเขารวมประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสได 

วิธีการจายเงิน 

1. สําหรับผูที ่อยูในสถานที่จัดการประชุม สวนงานจะจายเปนเงินสด หรือใชวิธีการโอนเงินก็ได  

กรณีใชวิธีการโอนเงิน ใหดําเนินการเชนเดียวกับขอ 2 

2. สําหรับผู ที ่ม ิไดอยู ในสถานที ่จ ัดการประชุม ใหใชระบบการโอนเง ินคาเบี ้ยประชุมให แก 

ผูมีสิทธิรับเงินผานระบบ Internet Banking ของสวนงาน และเมื่อสถานะรายการโอนเงินสําเร็จ ใหจัดพิมพ

รายงานการจายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) เปนหลักฐานการจายเงิน 

การดําเนินการ  
 1. มีการแตงตั้งคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการตามกรอบท่ีกฎหมายกําหนดหรือตามนโยบายของ

มหาวิทยาลัย/สวนงาน 

 2. ดําเนินการประชุมคณะกรรมการตามรูปแบบวาระ และตามขอบังคับมหาวิทยาลัย วาดวย        

การประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563 

 3. มีการลงทะเบียนและลงรายมือชื่อผูเขารวมประชุม (ผูท่ีอยูในสถานท่ีจัดประชุม) 

 4. จัดใหผูรวมประชุมแสดงตนเพ่ือรวมประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสกอนรวมการประชุม 

 5. การจายคาเบี้ยประชุมตามอัตราท่ีระเบียบกําหนดและจัดทําหลักฐานการจายครบถวนถูกตอง 
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การตรวจสอบ  
รายการตรวจสอบ สาระสําคัญท่ีตรวจสอบ 

1.งบประมาณ - ตรวจสอบรายการวามีงบประมาณรองรับในการเบิกจาย 

2. ใบตั้งหนี้ - ตรวจสอบสถานะใบตั้งหนีต้องเปนสถานะ “ตรวจสอบแลว” 

- วันท่ีบันทึกรายการมีความสอดคลองกับวันท่ี GL 

- ระบุซัพพลายเออรถูกตองสอดคลองกับผูมีสิทธิรับเงิน 

- ระบุคําอธิบายบันทึกรายการบัญชีพอสังเขป 

- บันทึกรายการบัญชีในระบบสามมิติ โดยระบุ กองทุน แผนงาน หนวยงาน     

ผังบัญชี รหัสงบประมาณ แหลงเงิน อยางถูกตอง ครบถวน ทั้งดานเดบิตและ

เครดิต 

3. หลักฐานการเบิกจาย - สําเนาคําสั ่งแตงตั ้งคณะกรรม/คณะอนุกรรมการ ทั ้งนี ้ต องมีผลบังคับ                     

กอนวันประชุม 

- หลักฐานการเขารวมประชุม ของคณะกรรมการผูเขารวมประชุมในคราวนั้น ๆ 

- หลักฐานการจายคาเบี้ยประชุม โดยมีการลงนาม การรับคาเบี้ยประชุมของ

คณะกรรมการผูเขาประชุมในคราวนั้น ๆ (สําหรับผูที่เขารวมประชุมในสถานท่ี

จัดการประชุม) 

- หลักฐานการแสดงตนเพื่อเขารวมประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส (สําหรับ

ผูเขารวมประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส) 

- สําเนาคําสั ่งแตงตั ้งรักษาการ กรณีผู ร ักษาการแทนเขารวมประชุมแทน

กรรมการ 
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การบันทึกบัญชี 

แนวทางการบันทึกบัญชีสําหรับงบประมาณแผนดิน 

คณะ/สวนงาน กองคลัง 

1.คณะทําการบันทึกใบตั้งหนี้   

เดบิต คาตอบแทนคาเบี้ยประชุม   

        เครดิต เจาหนี้บุคลากร (2010101000001)   

2. สงใบตั้งหนี้มาท่ีกองคลัง  
 

 

 

3.กองคลังดึงใบตั้งหนี้มาทําจายในสมุดบัญชีคณะ/

สวนงาน 
 

 เดบิต  เจาหนี้บุคลากร (2010101000001) 
       เครดิต   เงินฝากธนาคารกองคลัง-เงิน

งบประมาณเงินแผนดิน (1010350010001) 

แนวทางการบันทึกบัญชีสําหรบังบประมาณรายได 

1.คณะทําการบันทึกใบตั้งหนี้   

เดบิต คาตอบแทนคาเบี้ยประชุม   

        เครดิต เจาหนี้บุคลากร (2010101000001)   

2. สงใบตั้งหนี้มาท่ีกองคลัง  

   3.กองคลังดึงใบตั้งหนี้มาทําจายในสมุดบัญชีคณะ/

สวนงาน 

 เดบิต  เจาหนี้บุคลากร (2010101000001) 

        เครดิต   เงินฝากธนาคารกองคลัง-เงิน

งบประมาณเงินรายได(1010350020001) 

แนวทางการบันทึกบัญชีสําหรับหนวยงานของสวนงานวิชาการและสวนงานวิชาการภายใน 

1.ทําการบันทึกใบตั้งหนี้  

เดบิต คาตอบแทนคาเบี้ยประชุม  

        เครดิต เจาหนี้บุคลากร (2010101000001)  

2.ดึงใบตั้งหนี้มาทําจายในสมุดบัญชีคณะ/สวนงาน  

เดบิต เจาหนี้บุคลากร (2010101000001)  

     เครดิต   เงินฝากธนาคารคณะ/สวนงาน  
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เอกสารประกอบการเบิกจาย 

1. ใบตั้งหนี้ 

2. ขออนุมัติเบิกคาเบี้ยประชุม 

3. สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ หรือ คําสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการ 

4. หลักฐานการจายคาเบี้ยประชุม 

4.1 แบบฟอรมการจายเบี้ยประชุมคณะกรรมการฯ (กรณีผูเขารวมประชุมเขาประชุม  

ณ สถานท่ีจัดประชุม) 

 4.2 ภาพแสดงตนเพ่ือเขารวมประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

 4.3 รายงานการจายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) 

5. หลักฐานอ่ืน (ถามี) เชน คําสั่งแตงตั้งรักษาการ 

6. ระเบียบวาระการประชุม 
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ภาคผนวก 

แบบฟอรมการเบิกจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลัย  คาตอบแทนในการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

 

ตัวอยางแบบฟอรมการจายเบี้ยประชุมคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ 

(กรณีผูเขารวมประชุม ณ สถานที่จัดการประชุม) 
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ตัวอยางแบบฟอรมผูเขารวมประชุมคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ 

(กรณีผูเขารวมประชุม ณ สถานที่ประชุม) 
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ตัวอยางแบบฟอรมผูเขารวมประชุมคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ 

ผานระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส 

   

ตัวอยางแบบฟอรมผูเขารวมประชุมคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ 

ผานระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส 

 


