
Hello.

งานคลังและพัสดุ

นางสาวอุไรวรรณ  พวงทอง

แนวทางการตรวจสอบ

ใบเสร็จรับเงิน

ก่อนส่งเอกสารเบิกจ่าย

โครงการอบรมชี้แจงแนวทางการปฏิบัติการเบิกจ่าย

ด้านการเงิน บัญชีและพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ 2567



เอกสารต้องมี ค าว่า ใบเสร็จรับเงิน หรือ บิลเงินสด

การตรวจสอบ

ใบเสร็จรับเงิน

และบิลเงินสด

เอกสารต้องมี ชื่อ และ ที่อยู่ บริษัท ร้านค้า บุคคล

ธรรมดา ส าหรับผู้ประกอบการนิติบุคคลซ่ึงจดทะเบียนพาณิชย์ 

ต้องแสดงเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีไว้ด้วย

เอกสารต้องมี เล่มที่ หรือ เลขที่

เอกสารต้องมี วันที่ เดือน ปี

เอกสารต้องมี ชื่อ ที่อยู่ ของผู้ซื้อ

เอกสารต้องมี จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร

เอกสารต้องมี รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร

เอกสารต้องมี ลายเซ็นผู้รับเงินต้องเป็นชื่อจริง หรือ 

ลายเซ็น ผู้เซ็นรับเงินต้องเซ็นสดเท่านั้นและต้องมีค าว่า 

ผู้รับเงิน ก ากับในเอกสารทุกครั้ง



ชื่อที่อยู่ในการออกใบเสร็จรับเงิน

คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล

447 ถนนศรีอยุธยา แขวงทุ่งพญาไท

เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 10400

เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี : 0994000158378

คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล (ชื่อผู้ประชุม.............)

447 ถนนศรีอยุธยา แขวงทุ่งพญาไท

เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 10400

เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี : 0994000158378

ค่าลงทะเบียนประชุมวิชาการ

กรณีค่าลงทะเบียน บางหน่วยงานไม่สามารถออกใบเสร็จใน

นามคณะฯ ให้ได้ ต้องออกในนามผู้เข้าอบรม/ประชุม เท่านั้น

**ต้องมีรายชื่ออยู่ในอนุมัติหลักการเท่านั้น**



ใบเสร็จรับเงินแบบถูกต้อง



บิลเงินสดแบบเขียน

** จะต้องแนบส าเนาบัตรประชาชน 

รับรองส าเนาถูกต้องทุกครั้ง **

กรณีบิลเงินสดเป็นชื่อร้าน ต้องระบุที่อยู่ให้ชัดเจน

กรณีบิลเงินสดเป็นชื่อบุคคล ชื่อที่อยู่จะต้อง

ตรงกับบัตรประชาชน 

ลายเซ็นผู้รับเงินในบิลเงินสดและ

ในส าเนาบัตรประชาชน ต้องตรงกัน



ลายเซ็นในใบเสร็จรับเงิน

ต้องเป็นลายเซ็นจริง

กรณีที่เอกสารออกเป็นชุด

และใบเสร็จรับเงินไม่ได้อยู่ใบแรก

สามารถน ามาเบิกจ่ายได้

แต่.... เอกสารต้องระบุค าว่า

เอกสารออกเป็นชุด



ใบเสร็จรับเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์

E-TaxE-Receipt

ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการรบั

เงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน การจ่ายเงิน และการ

ควบคุมดูแลการจ่ายเงิน (ฉบับท่ี๕) พ.ศ.๒๕๖๔

กรณีใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานแสดงการรับช าระเงินที่

ออกโดยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามกฎหมายว่า

ด้วยธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ที่เก่ียวข้อง และให้ผู้ขอเบิก

เงินลงลายมือชื่อรับรองด้วยข้อความว่า 

“ขอรับรองว่าใช้ปฏิบัติงานจริง”





ใบเสร็จรับเงินแบบไม่ถูกต้อง



ใบเสร็จรับเงินแบบไม่ถูกต้อง

ขอส าเนาบัตรประชาชนไม่ได้



การจ่ายเงินแบบใดที่ต้องจัดท า

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการรบัเงิน การเก็บรักษาเงิน 

การเบิกเงิน การจ่ายเงิน และการควบคุมดูแลการจ่ายเงิน (ฉบับท่ี๕) พ.ศ.๒๕๖๔

ข้อ ๖.๔ กรณีที่ผู้ปฏิบัติงานจ่ายเงินไปโดยได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่

ครบถ้วน หรือกรณีซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน

จากผู้รับเงินได้ ให้ผู้ปฏิบัติงานนั้นจัดท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินพร้อมลงนาม

รับรอง เพื่อน ามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อมหาวิทยาลัย/ส่วนงาน



ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

ไม่ผ่านพัสดุ

VS

ผ่านพัสดุ

Download เอกสารได้ที่ 

Intranet หน่วยพัสดุ

Download เอกสารได้ที่ 

Intranet หน่วยบัญชี



- วัน เดือน ปี ที่จ่ายเงิน

- ชื่อ ต าแหน่ง สังกด ของผู้จ่ายเงิน

- รายการสินค้า/จ านวนที่ระบุ จะต้องตรงกบับันทึก

ขออนุมัติหลักการ

- จ านวนเงินแสดงทั้งตัวเลขและตัวอักษร

- ขอรับรองว่าใช้ในการปฏิบัติงานจริง/ผู้ขออนุมัติหลักการ

- ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน/ลงวันที่จ่ายเงิน

การตรวจสอบ 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

กรณีเป็นการเบิกจ่ายผ่านพัสดุ ต้องระบุเลขประจ าตัวประชาชน

ผู้ขออนุมัติหลักการ

ผู้ยืมเงิน*ต้องมีใบเสร็จฉบับที่ไม่สมบูรณ์แนบด้วย*



กรณีใบเสร็จรับเงินจาก “ร้านค้าออนไลน์”

แนะน า : ให้ซื้อจากร้านที่มีใบเสร็จรับเงิน

ที่ถูกต้องครบถ้วน

หากมีความจ าเป็นต้องซื้อจริง ๆ 

- ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ

ใบเสร็จรับเงินตามองค์ประกอบข้างต้น

- หากใบเสร็จรับเงินที่ได้รับไม่ถูกต้อง

ครบถ้วน ให้จัดท าใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน

**ต้องมีหลักฐานยืนยันการจ่ายเงิน**



กรณีจ่ายด้วยบัตรเครดิตราชการ

INVOICE / ใบแจ้งหนี้ อนุมัติหลักการ
การเงินด าเนินการ

ตัดจ่ายบัตรเครดิต

- INVOICE / ใบแจ้งหน้ี

- อนุมัติหลักการฉบับ

สมบูรณ์

- link ส าหรับการช าระเงิน

E-RECEIPT / 

ใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์

- ใบเสร็จรับเงินไม่ถูกต้อง

ครบถ้วน จัดท าใบรับรอง

แทนใบเสร็จรับเงิน

เอกสารประกอบการเบิก

- บันทึกขออนุมัติเบิก (ไม่เกิน 15 วัน)

- INVOICE / ใบแจ้งหน้ี

- E-RECEIPT / ใบเสร็จรับเงิน

- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

- อนุมัติหลักการฉบับจริง

- ใบแจ้งยอดบัตรเครดิต

- ส่งเอกสารเบิกจ่าย

การเงิน

หากจ าเป็นต้องจ่ายด้วยบัตรเครดิตส่วนตัว
- ใบแจ้งยอดบัตรเครดิต

- ยืมเงินทดรองจ่าย

- ช าระยอดใช้บัตรเครดิต

ผู้ปฏิบัติงาน

ผู้ปฏิบัติงาน
การเงิน ผู้ปฏิบัติงาน

ผู้ปฏิบัติงาน



ตัวอย่าง กรณีจ่ายด้วยบัตรเครดิตราชการ



การจ่ายเงินแบบใดที่ต้องจัดท า

ใบส าคัญรับเงิน

ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน 

การเบิกเงิน การจ่ายเงิน และการควบคุมดูแลการจ่ายเงิน (ฉบับที๕่) พ.ศ.๒๕๖๔

ข้อ ๖.๓ การจ่ายเงินรายการใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน

จากผู้รับเงินได้ ให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินพร้อม

แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนซึ่งรับรองส าเนาถูกต้อง โดยให้

ผู้ปฏิบัติงานที่จ่ายเงินลงนามรับรองการจ่ายเงินด้วยข้อความว่า “ขอ

รับรองว่าใช้ปฏิบัติงานจริง” แล้วจึงใช้เป็นหลักฐานการจ่ายเงินได้



การตรวจสอบใบส าคัญรับเงิน

จะต้องแนบส าเนาบัตรประชาชนทุกครั้ง

ผู้ขออนุมัติหลักการ

ผู้ยืมเงิน / ผู้ขออนุมัติหลักการ

- วัน เดือน ปี ที่จ่ายเงิน

- ชื่อ ที่อยู่ ผู้รับเงิน

- ชื่อ ของผู้จ่ายเงิน

- รายการสินค้า/จ านวนที่ระบุ จะต้องตรงกบับันทึกขออนุมัติหลักการ

- จ านวนเงินแสดงทั้งตัวเลขและตัวอักษร

- ขอรับรองว่าใช้ในการปฏิบัติงานจริง/ผู้ขออนุมัติหลักการ

- ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน/ลงวันที่จ่ายเงิน



กรณีจ่ายค่าตอบแทน แบบโอนเงิน

อาจารย์ประจ าวิชา / ผู้ยืมเงิน

อาจารย์ประจ าวิชา

ค่าสอนพิเศษ วันที.่...........

ภาคบรรยาย    ชั่วโมงละ............บาท จ านวน...........ชั่วโมง

ภาคปฏิบัติการ  ชั่วโมงละ............บาท จ านวน...........ชั่วโมง

โอนเงินผ่านบัญชีธนาคาร

ชื่อบัญชีผู้สอนในใบส าคัญรับเงิน

ผู้ยืมเงิน

ชื่อผู้สอนในใบส าคัญรับเงิน

ขอรับรองว่าใช้ปฏิบัติงานจริง
.................................................ผู้ยืมเงินเท่านั้น

** เอกสารหลักฐานการจ่ายทุกฉบับ โปรดลงนาม 

“ขอรับรองว่าใช้ปฏิบัติงานจริง” **

** จะต้องแนบส าเนาบัตรประชาชนทุกครั้ง

แต่ถ้าขอไม่ได้ ต้องมีหนังสือเชิญฯ **

เฉพาะการยืมเงินทดรองจ่ายแบบเงินสด



ใบส าคัญรับเงินการเบิกเงิน ค่าตีพิมพ์บทนิพนธ์

หน่วยการเงิน

หน่วยการเงิน

ผู้เบิกเงิน

ไม่ต้องระบุ ว.ด.ป.



กรณีจ่ายเงินด้วยสกุลเงินต่างประเทศ

แบบโอนเงิน แบบบัตรเครดิต

- บันทึกขออนุมัติเบิก (ไม่เกิน 15 วัน)

- INVOICE / ใบแจ้งหน้ี

- อนุมัติหลักการฉบับจริง

- E-RECEIPT / ใบเสร็จรับเงิน

- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีใบเสร็จไม่สมบูรณ)์

- หลักฐานการโอนเงิน

- ส่งเอกสารเบิกจ่าย

- บันทึกขออนุมัติเบิก (ไม่เกิน 15 วัน)

- INVOICE / ใบแจ้งหน้ี

- อนุมัติหลักการฉบับจริง

- E-RECEIPT / ใบเสร็จรับเงิน

- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีใบเสร็จไม่สมบูรณ)์

- ใบแจ้งยอดบัตรเครดิต

- ส่งเอกสารเบิกจ่าย



THANK YOU



สแกน QR-Code

ท าแบบประเมินให้ด้วยนะคะ

ขอบคุณค่ะ


