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ค าน า 
 

 คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง “การเบิกค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ” ฉบับนี้จัดท าขึ้น
เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ได้ใช้เป็นเกณฑ์ในการก าหนดเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน  
 

 ทั้งนี้ การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง “การเบิกค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ” 
ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ได้อธิบายขั้นตอนและกระบวนการในการ
เบิกจ่ายส าหรับการประชุมแบบออนไลน์ ส าหรับให้เจ้าหน้าที่การเงินหรือผู้ที่เกี่ยวข้องได้น าไปปฏิบัติ พร้อมทั้ง
ได้อธิบายกระบวนการด าเนินงานต่าง ๆ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อการ
ปฏิบัติงาน อันจะน ามาซึง่การปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบ เป็นประโยชน์ต่อการบริหารงานด้านเงินภายใน
ของมหาวิทยาลัยฯ และมีความส าคัญและจ าเป็นต้องได้รับการตรวจสอบ ที่เหมาะสม  
 

 ผู้จัดท าจึงได้จัดท าคู่มือเพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับกฎระเบียบ ข้อบังคับและการ
บริหารจัดการด้านการเงินที่มีการเปลี่ยนแปลงอย่างมากในปัจจุบัน และเพ่ือให้การด าเนิน “การเบิกค่าเบี้ย
ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ” มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
เรื่อง “การเบิกค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ” ฉบับนี้จะช่วยให้เจ้าหน้าที่การเงินหรือผู้ที่มีส่วน
เกี่ยวข้องกับงานการเงิน สามารถศึกษาค้นคว้าข้อมูลและปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เพ่ือประโยชน์ในการ
บริหารงานพัสดุต่อไป 
 
 

สุรัตนา เพ็ญจ ารัส 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
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กระบวนการและข้ันตอน 

การเบิกค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ (แบบออนไลน์) 
 
 

  

เพื่อเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมฯ  
(ด าเนินการเบิก-จ่าย ภายใน 30 วัน) 

 

เร่ิมต้นการท างาน 

รับเอกสารการประชุมพร้อมตรวจสอบแหล่ง
งบประมาณที่ได้รับการอนุมัติ  

จัดท าเอกสารในระบบ MIS/ตรวจสอบผู้ยมืเงินทดรองจ่าย 
 

ผู้ยืมเงินลงนามในเอกสาร 

ลงส่งในสมุดทะเบียนคุมพร้อมลงเลขที่ก ากับเอกสาร น าส่งงานคลัง 

ไม่ถูกต้อง 

ธุรการคณะฯ น าส่งงานคลงั 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารและหลกัฐาน 

ถูกต้อง 

สิ้นสุดกระบวนการ 

เอกสารแนบ 
1.บันทึกข้อความขออนุญาตจัดประชุมและขออนุมัติ
เงินประมาณ พร้อมรายชื่อผูเ้ข้าร่วมประชุม 
2. หนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการ
ประชุม โดยระบวุัน/เวลา รูปแบบการประชุม (แบบ
ออนไลน์)  
3. หลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนเบ้ียประชุม
กรรมการ 
4. ใบเซ็นชื่อการเข้าร่วมประชุม (กรณีที่ผู้เข้าร่วมที่
อยู่ในห้องประชุม) 
5. หลักฐานการจ่ายค่าเบ้ียประชุมและค่าตอบแทน
อื่น (แบบ 4219) 
6. หลักฐานการโอนเงิน 
7. รายงานการประชุม 
8. ภาพถ่ายการประชุม (กรณีออนไลน์) 
9. ค าสั่ง เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการประจ าคณะฯ 
 

เสนอผู้บริหารลงนามในเอกสาร 
1. คณบด/ีรักษาราชการแทน 
2. หัวหน้าส านักงานคณบด ี
3. เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผน/รักษาการแทน 

4 

ภาพที่ 5 



บทที่ 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การเบิกค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ (กป.) 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
ขั้นตอนที่ 1. เข้า www.skru.ac.th 
 

 
ภาพที่ 6 

   หมายเลข 1 : เข้า www.skru.ac.th 
   หมายเลข 2 : คลิก  เข้าระบบสารสนเทศออนไลน์ และ ระบบ MIS 
   หมายเลข 3 : คลิก  MIS & REG SKRU BackOffice 
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http://www.skru.ac.th/


ขั้นตอนที่ 2. SKRU BackOffice Application 
 

 
ภาพที่ 7 

 

    หมายเลข 1 : คลิก  Applications 
 

ขั้นตอนที่ 3. เข้าระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) 

 
ภาพที่ 8 

    หมายเลข 1 : คลิก  ระบบการเงิน 
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ขั้นตอนที่ 4. กล่องข้อความ 

  
ภาพที่ 9 

 

คลิก  Open 
 

ขั้นตอนที่ 5. เข้าสู่ระบบ /Logon to system 

 
ภาพที่ 10 

 

    หมายเลข 1 :  คลิก ชื่อผู้ใช้ระบบ / User name:  
    หมายเลข 2 :  คลิก รหัสผ่าน / Password: 
    หมายเลข 3 :  คลิก OK 
 

ขั้นตอนที่ 6. เข้าสู่ระบบการเงิน  กรณีล้างเงินยืม 
 

 
ภาพที่ 11 

    หมายเลข 1 : คลิก  เบิก/ยืม/ประวัติการคืนเงิน  
    หมายเลข 2 : คลิก  4 : ใบขอเบิก 
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ขั้นตอนที่ 7 การเข้าสู่ใบขอเบิก 
 

  
ภาพที่ 12 

 

   หมายเลข 1 : คลิก  หน่วยงาน : 150000 : คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
   หมายเลข 2 : คลิก   ในช่อง  คืนเงินยืม 
   หมายเลข 3 : คลิก  ประเภท : 52 : เบกิค่าตอบแทน 
   หมายเลข 4 : คลิก  เพ่ิมเอกสาร 
 

 
 

   หมายเลข 5 : คลิก   
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ขั้นตอนที่ 8 การบันทึกข้อมูลในใบขอเบิก 
 

  
 

   หมายเลข 1 : ระบุรายละเอียดในเรื่องที่ขอเบิก ........................................... 
   หมายเลข 2 : คลิก   ในช่อง  คืนเงินยืม (กรณียืมเงินทดรองราชการ) 
    หมายเลข 3 : เลือกประเภทการเบิกจ่าย 
   หมายเลข 4 : เพ่ิมเอกสาร 
   หมายเลข 5 : เจ้าหนี้/ลูกหนี้/ผู้เบิก : พิมพ์ชื่อผู้ยืมเงิน  
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   หมายเลข 6 : เลือกสัญญาที่ยืมเงิน ซึ่งจะประกอบด้วย รายละเอียดของเอกสารการยืม  
                          เงิน ประกอบด้วย เลขท่ีสัญญา ชื่อผู้ยืมเงิน วันที่ยืม ฯลฯ   

   หมายเลข 7 : ระบุ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประจ าคณะ 
   หมายเลข 8 : ระบุวัตถุประสงค์ของการด าเนินการประชุม 
   หมายเลข 9 : ระบุ วัน/เดือน/ปี และ เวลาในการจัดประชุม 
   หมายเลข 10 : ระบุงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร 
   หมายเลข 11 : เลือกหมวดรายการเบิกจ่าย “805-0018 : ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ”  
   หมายเลข 12 : ช่องอ้างอิง  ระบุรหัสหรือชื่อของผู้ยืมเงิน 

หมายเลข 13 : เลือก  A : รายชื่อผู้อนุมัติ 

 
 

หมายเลข 14 : คัดลอกจากส่วนกลาง 
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    หมายเลข 15 : เลือก ลงนามแบบหน่วยงาน  
        : คลิก ตกลง 
    หมายเลข 16 : คลิก     เพ่ือปริ้นท์งบหน้า จ านวน 3 ชุด 

 

 
                                                  ภาพที่ 14-15 

 
                                                       ภาพที่ 16 
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โดยมีเอกสารแนบ คือ 
1. งบหน้าหนังสือขออนุญาตเบิกเงิน จ านวน 3 ชุด (บ.กศ. = สีเหลือง) (กศ.บป. = สีเขียว) (เงินรายได้ = สีฟ้า) 

      
ภาพที่ 17-18 

2. หลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนเบี้ยประชุม 
 (ตัวอย่าง) 

 
ภาพที่ 19 
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รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ 

 

 
ภาพที่ 20 

 
3. หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุมและค่าตอบแทนอ่ืน แบบ 4219 
(ตัวอย่าง) 

 
                                                            ภาพที่ 21 
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ภาพที่ 22 

 เบิกตามฎีกาที่ ...(ระบุ เลขท่ีจากงบหน้างบหน้าหนังสือขออนุญาตเบิกเงิน เช่น 150000688200030 
 วันที่ : วันที่ด าเนินการจัดท าเอกสาร 

 ตามค าสั่งที่ : ดูจากค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
 ลงวันที่ : ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

 
4. หลักฐานการโอนเงิน (กรณีประชุมผ่านระบบออนไลน์)  
(ตัวอย่าง) 
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ภาพที่ 23-25 

 
5. รายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ (กป.) 
(ตัวอย่าง) 

 
                                                          ภาพที่ 26 
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6. บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุญาตจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ และขออนุมัติงบประมาณ 
(ตัวอย่าง) 
               

    
                                                            

 
 

17 

ภาพที่ 27-29 



7. บันทึกข้อความ เรื่อง ขอเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ ครั้งที่ ....../25……….. 
(ตัวอย่าง) 

      

 
                                                          ภาพที่ 30-32 
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8. จดหมายเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ ครั้งที่ .../25…. 
(ตัวอย่าง) 
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ภาพที่ 37-40 

 
 
 

20 



 
 9. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
(ตัวอย่าง) 
 

 
 

ภาพที่ 41 
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10. ภาพถ่ายการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
(ตัวอย่าง) 

          

 
                                                             ภาพที่ 42-44 
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กรณี ที่ประชุมแบบผ่านระบบออนไลน์ จะมีค่าใช้จ่ายดังนี้ 
1. ค่าเบี้ยประชุม (องค์ประชุมทั้งหมด 11 คน) 
    1.1 ประธานกรรมการ เบิกได้ 1,200 บาท 
    1.2 ผู้ทรงคุณวุฒิ เบิกได้ 1,000 บาท : 1 คน 
    1.3 รองคณบดี เบิกได้ 500 บาท : 1 คน 
    1.4 ผู้แทนคณาจารย์ ประธานกรรมการบริหารหลักสูตร กรรมการและเลขานุการ เบิกได้ 500 บาท : 1 คน 
 
กรณีที่มีประชุมแบบ on-site จะมีค่าใช้จ่าย ดังนี้ 
1. ค่าอาหารกลางวัน เบิกได้ 120 บาท : 1 คน 
2. อาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกได้ 35 บาท : 1 คน 
3. ค่าเบี้ยประชุม (องค์ประชุมทั้งหมด จ านวน  11 คน) 
    3.1 ประธานกรรมการ เบิกได้ 1,200 บาท 
    3.2 ผู้ทรงคุณวุฒิ เบิกได้ 1,000 บาท : 1 คน 
    3.3 รองคณบดี เบิกได้ 500 บาท : 1 คน 
    3.4 ผู้แทนคณาจารย์ ประธานกรรมการบริหารหลักสูตร กรรมการและเลขานุการ เบิกได้ 500 บาท : 1 คน 
 
กรณีการเบิกค่าพาหนะ (กรณีเดินทางเข้าร่วมประชุม ณ สถานที่ประชุม) หากผู้ทรงคุณวุฒิใช้ยานพาหนะ
ส่วนตัว จะต้องท าบันทึกข้อความขอเบิกค่าชดเชยยานพาหนะส่วนตัว กิโลเมตรละ 4 บาท พร้อมแนบแผนที่
การเดินทางของกรมทางหลวง http://www.doh.go.th/content/page/page/8076  
 

 
                                                       ภาพที่ 45 
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ภาคผนวก 
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