
โครงการ การอบรมช้ีแจงแนวทางปฏิบัติการเบิกจ่าย
ประจำปีงบประมาณ 2569

ข้อก ำหนดและแนวทำง
ปฏิบัติกำรตรวจสอบ

ใบเสร็จรับเงินและกำรจัดท ำ
เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย

งานคลังและพัสด   (หน่วยการเงิน)
นางสาวอ  ไรวรรณ พวงทอง (นักวชิาการเงนิและบัญช)ี
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Agenda

การตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและบิลเงินสด1
การตรวจสอบใบเสร็จรับเงินแบบอ ิเล็กทรอนิกส์2

3

4

5

6
7

กรณีใดท่ีต้องจัดทำ “ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน”

การเขยีนขอเบิกเพียงในหลักฐานการจ่ายเงิน

กรณีท่ีหลักฐานการจ่ายเงินสูญหาย

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

กรณีใดท่ีต้องจัดทำ “ใบสำคัญรับเงิน”

2/27



1

2

3

5

4

ระบ ข้อความกำกบัเอกสารใหช้ดัเจน คำว่า “ใบเสรจ็รบัเงิน” หรือ “บิลเงินสด”(ตน้ฉบับ)

6

7

8

9

ระบ  วันทีอ่อกใบเสรจ็ (วัน เด ือน ป)ี

ข้อมูลผู้รับเงิน(ผูข้าย) ชื่อและทีอ่ยู่ บริษัท ร้านค้า บ คคลธรรมดา 
เลขประจำตวัผูเ้สียภาษี สำหรับบ คลธรรมดาคือเลขประจำตวัประชาชน

ข้อมูลผูจ้า่ยเงิน(ผูซ้ื้อ) ชื่อ / ที่อยู่ / เลขประจำตวัผูเ้สียภาษี 

รายการสินคา้หรือค่าบริการ (อธิบายวา่รับเงนิคา่อะไร)

จำนวนเงนิ ระบ จำนวนเงนิทัง้ตวัเลขและตวัอ ักษร

ใบเสรจ็รับเงนิตอ้งระบ คำวา่ “ผู้รับเงิน” 

ลายเซ็นผูร้ับเงนิ ตอ้งเซ็นสด (ต้องเป็นชือ่จริงหรอืลายเซ็น) 

องค์ประกอบของใบเสรจ็รบัเงนิ

ระบ  เล่มท ีเลขที่

1. การตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและบิลเงินสด
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ช่ือ-ท่ีอยู่ ในการออกใบเสร็จรับเงิน

คณะเภสชัศาสตร ์มหาวิทยาลัยมหิดล

447 ถนนศรอีย ธยา แขวงท ง่พญาไท 
เขตราชเทว ีกร งเทพมหานคร 10400 

เลขประจำตวัผูเ้สียภาษี : 0994000158378

คณะเภสชัศาสตร ์มหาวทิยาลยัมหิดล (ชือ่ผูป้ระช ม.........)

447 ถนนศรอีย ธยา แขวงท ง่พญาไท 
เขตราชเทว ีกร งเทพมหานคร 10400

เลขประจำตวัผู้เสียภาษี : 0994000158378

**ต้องมรีายชือ่ในอน มตัหิลักการ**

ชือ่ผู้เขา้รว่มประช ม

ที่อยู่ตามบตัรประชาชน

ช่ือผู้เขา้รว่มประช ม

447 ถนนศรอีย ธยา แขวงท ง่พญาไท 
เขตราชเทว ีกร งเทพมหานคร 10400 

เลขประจำตวัผูเ้สียภาษี : 0994000158378

ไม่มี “คณะเภสชัศาสตร์ มหาวทิยาลัยมหดิล”

คณบด ี คณะเภสชัศาสตร์

447 ถนนศรอีย ธยา แขวงท ง่พญาไท 
เขตราชเทว ีกร งเทพมหานคร 10400

เลขประจำตวัผูเ้สียภาษี : 0994000158378
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การแก้ไขหลักฐานการจา่ยเงนิ

ยกเว้น จำนวนเงนิท้ังตัวเลขและตัวอ ักษร ไม่สามารถแกไ้ขได ้
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ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน แบบถูกต้อง

1

2

3

5

4

ระบ ขอ้ความกำกบัเอกสารใหช้ดัเจน คำว่า “ใบเสรจ็รบัเงิน” (ต้นฉบับ)

6

7

8

9

ระบ  วันทีอ่อกใบเสรจ็ (วัน เด ือน ป)ี

ข้อมูลผู้รับเงิน(ผูข้าย) ชื่อและทีอ่ยู่ บริษัท ร้านค้า บ คคลธรรมดา 
เลขประจำตวัผูเ้สียภาษี สำหรับบ คลธรรมดาคือเลขประจำตวัประชาชน

ข้อมูลผูจ้า่ยเงิน(ผูซ้ื้อ) ชื่อ / ที่อยู่ / เลขประจำตวัผูเ้สียภาษี 

รายการสินคา้หรอืค่าบริการ (อธิบายวา่รับเงนิคา่อะไร)

จำนวนเงนิ ระบ จำนวนเงนิทัง้ตวัเลขและตวัอ ักษร

ใบเสรจ็รับเงนิตอ้งระบ คำวา่ “ผู้รับเงิน” 

ลายเซ็นผู้รับเงนิ ตอ้งเซ็นสด (ต้องเป็นชือ่จริงหรอืลายเซ็น) 

ระบ  เล่มท ีเลขที่

ใบเสรจ็ ที่เปน็แบบฟอรม์ของ บริษัท/รา้นค้า (แบบพมิพ)์ 
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ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน แบบถูกต้อง

1

2

3

5

4

ระบ ขอ้ความกำกบัเอกสารใหช้ดัเจน คำว่า “ใบเสรจ็รบัเงิน” (ต้นฉบับ)

6

7

8

9

ระบ  วันทีอ่อกใบเสรจ็ (วัน เด ือน ป)ี

ข้อมูลผู้รับเงิน(ผูข้าย) ชื่อและทีอ่ยู่ บริษัท ร้านค้า บ คคลธรรมดา 
เลขประจำตวัผูเ้สียภาษี สำหรับบ คลธรรมดาคือเลขประจำตวัประชาชน

ข้อมูลผูจ้า่ยเงิน(ผูซ้ื้อ) ชื่อ / ที่อยู่ / เลขประจำตวัผูเ้สียภาษี 

รายการสินคา้หรอืค่าบริการ (อธิบายวา่รับเงนิคา่อะไร)

จำนวนเงนิ ระบ จำนวนเงนิทัง้ตวัเลขและตวัอ ักษร

ใบเสรจ็รับเงนิตอ้งระบ คำวา่ “ผู้รับเงิน” 

ลายเซ็นผู้รับเงนิ ตอ้งเซ็นสด (ต้องเป็นชือ่จริงหรอืลายเซ็น) 

ระบ  เล่มท ีเลขที่

ใบเสรจ็ ที่เปน็แบบฟอรม์ของ บริษัท/รา้นค้า (แบบเขยีน) 
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ตัวอย่างบิลเงินสด แบบถูกต้อง

1

2

3

5

4

ระบ ขอ้ความกำกบัเอกสารใหช้ดัเจน คำว่า “บิลเงินสด”

6

7

8

9

ระบ  วันทีอ่อกบิลเงนิสด (วัน เด ือน ปี)

ข้อมูลผู้รับเงิน(ผูข้าย) ชื่อและทีอ่ยู่ บริษัท ร้านค้า บ คคลธรรมดา 
เลขประจำตวัผูเ้สียภาษี สำหรับบ คลธรรมดาคือเลขประจำตวัประชาชน

ข้อมูลผูจ้า่ยเงิน(ผูซ้ื้อ) ชื่อ / ที่อยู่ / เลขประจำตวัผูเ้สียภาษี 

รายการสินคา้หรือค่าบริการ (อธิบายวา่รับเงนิคา่อะไร)

จำนวนเงนิ ระบ จำนวนเงนิทัง้ตวัเลขและตวัอ ักษร

บิลเงินสด ต้องระบ คำวา่ “ผู้รับเงนิ” 

ลายเซ็นผูร้ับเงนิ ตอ้งเซ็นสด (ต้องเป็นชือ่จริงหรอืลายเซ็น) 

ระบ  เล่มท ีเลขที่

บิลเงนิสด ที่เปน็แบบฟอรม์ของ บริษัท/รา้นค้า 

**บิลเงนิสด ที่เป็นแบบฟอรม์ของ บรษิทั/รา้นคา้ 
ไม่ต้องแนบสำเนาบตัรประชาชน**

**บิลเงนิสด แบบมีตรายางประทบัตรงหัวบลิ มีชื่อรา้น ที่อยู่ชัดเจน 
ไม่ต้องแนบสำเนาบตัรประชาชน **
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ตัวอย่างบิลเงินสด แบบถูกต้อง

1

2

3

5

4

ระบ ขอ้ความกำกบัเอกสารใหช้ดัเจน คำว่า “บิลเงินสด”

6

7

8

9

ระบ  วันทีอ่อกบิลเงนิสด (วัน เด ือน ป)ี

ข้อมูลผู้รับเงิน(ผูข้าย) ชื่อและทีอ่ยู่ บริษัท ร้านค้า บ คคลธรรมดา 
เลขประจำตวัผู้เสียภาษี สำหรับบ คลธรรมดาคือเลขประจำตวัประชาชน

ข้อมูลผู้จา่ยเงิน(ผู้ซ้ือ) ชือ่ / ทีอ่ยู่ / เลขประจำตวัผู้เสียภาษี 

รายการสินคา้หรือค่าบริการ (อธิบายวา่รับเงนิคา่อะไร)

จำนวนเงนิ ระบ จำนวนเงนิทัง้ตวัเลขและตวัอ ักษร

บิลเงินสด ต้องระบ คำวา่ “ผู้รับเงนิ” 

ลายเซ็นผูร้ับเงนิ ตอ้งเซ็นสด (ต้องเป็นชือ่จริงหรอืลายเซ็น) 

ระบ  เล่มท ีเลขที่

บิลเงนิสด ที่เปน็แบบทัว่ไป

**แนบสำเนาบตัรประชาชน รับรองสำเนาถกูต้อง ท กครัง้**
**ลายเซน็ผูร้บัเงนิในบลิเงนิสดและสำเนาบตัรประชาชน ต้องตรงกนั** 9/27



1

2

3

5

4

ระบ ขอ้ความกำกบัเอกสารใหช้ดัเจน คำว่า “ใบเสรจ็รบัเงิน”

6

7

8

ระบ  วันทีอ่อกใบเสรจ็ (วัน เด ือน ป)ี

ข้อมูลผู้รับเงิน(ผูข้าย) ชื่อและทีอ่ยู่ บริษัท ร้านค้า บ คคลธรรมดา 
เลขประจำตวัผูเ้สียภาษี สำหรับบ คลธรรมดาคือเลขประจำตวัประชาชน

ข้อมูลผูจ้า่ยเงิน(ผูซ้ื้อ) ชื่อ / ที่อยู่ / เลขประจำตวัผูเ้สียภาษี 

รายการสินคา้หรอืค่าบริการ (อธิบายวา่รับเงนิคา่อะไร)

ระบ จำนวนเงนิ

ใบเสรจ็รับเงนิตอ้งระบ คำวา่ “ผู้รับเงิน” 

องค์ประกอบของใบเสรจ็รบัเงนิ แบบอ ิเล็กทรอนิกส์

ระบ  เล่มท ีเลขที่

2. การตรวจสอบใบเสร็จรับเงินแบบอ ิเล็กทรอนิกส์

9 ระบ  “เอกสารน้ีจดัทำและส่งขอ้มูลใหแ้กก่รมสรรพากรด ้วยวธิทีางอ ิเล็กทรอนิกส์”
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1

4

ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงินแบบอ ิเล็กทรอนิกส์

**ใบเสรจ็ตอ้งระบ  “เอกสารน้ีจดัทำและส่งขอ้มูลใหแ้กก่รมสรรพากรด ้วยวธิทีางอ ิเล็กทรอนิกส์”
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3. กรณีใดท่ีต้องจัดทำ “ใบสำคัญรับเงิน”
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วัน เด ือน ปี (ที่จ่ายเงนิ)

ชื่อ-ทีอ่ยู่ ผู้รบัเงนิ

รายการสนิคา้/คา่บรกิาร/คา่ตอบแทน และจำนวน จะตอ้งไม่เกนิขออน มัติหลกัการ

ขอรบัรองว่าใชใ้นการปฏบิติังานจรงิ (ผู้มีชือ่ ในขออน มัติหลกัการ)

จำนวนเงนิ แสดงท้ังตัวเลขและตัวอ ักษร

ชือ่ และลายมือชือ่ผูจ้า่ยเงนิ (ผู้ยืมเงนิ / ผู้มีช่ือ ในขออน มัติหลกัการ)

ชื่อ และลายมือชือ่ผูร้บัเงนิ

**แนบสำเนาบตัรประชาชน รับรองสำเนาถกูต้อง ท กครัง้**

**ลายเซน็ผูร้บัเงนิในใบสำคญัรบัเงนิ และสำเนาบตัรประชาชน
ต้องตรงกนั**

วัน เด ือน ปี ตรงผูจ้า่ยเงนิและผูร้บัเงนิ

องค์ประกอบและตัวอย่าง ใบสำคัญรับเงนิ (ค่าสินค้า/ค่าบริการ/ค่าตอบแทน)
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องค์ประกอบและตัวอย่าง ใบสำคัญรับเงนิ (ค่าสอนพิเศษ)

วัน เด ือน ปี (ที่จ่ายเงนิ)

ชือ่-ทีอ่ยู่ ผู้รบัเงนิ (อาจารย์พเิศษ)

ค่าสอนพเิศษ ระบ จำนวนชัว่โมง ภาคบรรยาย/ภาคปฏบิติั

ขอรบัรองว่าใชใ้นการปฏบิติังานจรงิ (อาจารยป์ระจำวชิา / หัวหน้าภาควชิา)

จำนวนเงนิ แสดงท้ังตัวเลขและตัวอ ักษร

ชื่อ และลายมือชือ่ผูจ้า่ยเงนิ (ผู้ยืมเงนิ / อาจารยป์ระจำวชิา)

ชื่อ และลายมือชือ่ผูร้บัเงนิ (อาจารยพ์เิศษ)

**อาจารยภ์ายนอก แนบสำเนาบตัรประชาชน รับรองสำเนาถกูต้อง ท กครัง้**

**อาจารยภ์ายใน มหาวทิยาลยัมหิดล ไม่ต้องแนบสำเนาบตัรประชาชน**

**ลายเซน็ผูร้บัเงนิในใบสำคญัรบัเงนิและสำเนาบตัรประชาชน ต้องตรงกนั**

วัน เด ือน ปี ตรงผูจ้า่ยเงนิและผูร้บัเงนิ
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วัน เด ือน ปี (ที่จ่ายเงนิ)

ชือ่-ทีอ่ยู่ ผู้รบัเงนิ (อาจารย์พเิศษ)

ค่าสอนพเิศษ ระบ จำนวนชัว่โมง ภาคบรรยาย/ภาคปฏบิติั

ขอรบัรองว่าใชใ้นการปฏบิติังานจรงิ (อาจารยป์ระจำวชิา / หัวหน้าภาควชิา)

จำนวนเงนิ แสดงท้ังตัวเลขและตัวอ ักษร

ชื่อ และลายมือชือ่ผูจ้า่ยเงนิ (ผู้ยืมเงนิ / อาจารยป์ระจำวชิา)

ผู้รบัเงนิ ระบ  “โอนเงนิผา่นธนาคาร”
วัน เด ือน ปี ตรงผูจ้า่ยเงนิและผูร้บัเงนิ

- ผู้ยืมเงนิ ต้องเปน็ผูโ้อนจา่ย ชื่อบัญชผีูร้บัเงนิต้องตรงกบัอาจารยผ์ูส้อนใน
ใบสำคญัรบัเงนิเทา่น้ัน
- หลักฐานการโอนเงนิ ผู้ยืมเงนิต้องลงลายมือชือ่ “ขอรบัรองว่าใชใ้นการปฏบิติังานจรงิ” “โอนเงนิผา่นธนาคาร”

องค์ประกอบและตัวอย่าง ใบสำคัญรับเงนิ (ค่าสอนพิเศษ) กรณีจ่ายแบบโอนเงนิ
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ไม่ต้องระบ  วัน เด ือน ปี (หน่วยการเงนิระบ )

ชือ่-ทีอ่ยู่ ผู้รบัเงนิท นสนับสน น 
รายการ ท นสนบัสน นการตพีมิพบ์ทนพินธต์น้ฉบบั

ไม่ต้องระบ  ขอรบัรองว่าใชใ้นการปฏบิติังานจรงิ (หน่วยการเงนิ)

จำนวนเงนิ แสดงท้ังตัวเลขและตัวอ ักษร

ไม่ต้องระบ  ชือ่ และลายมือชือ่ผูจ้า่ยเงนิ (หน่วยการเงนิ)

**ไม่ต้องแนบสำเนาบตัรประชาชน**

ไม่ต้องระบ  วัน เด ือน ปี ตรงผูจ้า่ยเงนิและผูร้บัเงนิ  (หน่วยการเงนิระบ )

ชื่อ และลายมือชือ่ผูร้บัเงนิท นสนับสน น

องค์ประกอบและตัวอย่าง ใบสำคัญรับเงนิ (ท นสนับสน นตีพิมพ์บทนิพนธ์)

ไม่ตอ้งระบ 

ไม่ตอ้งระบ 

ไม่ตอ้งระบ 

ไม่ตอ้งระบ ไม่ตอ้งระบ 
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4. กรณีใดท่ีต้องจัดทำ “ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน”
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องค์ประกอบและตัวอย่าง ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

วัน เด ือน ปี (ที่จ่ายเงนิ)

ชื่อ ตำแหน่ง สังกดั ของผูจ้า่ยเงนิ
รายการสนิคา้/จำนวนทีร่ะบ  จะตอ้งตรงกบับนัทกึขออน มัติหลกัการ

จำนวนเงนิ แสดงท้ังตัวเลขและตัวอ ักษร

ขอรบัรองว่าใชใ้นการปฏบิติังานจรงิ (ผู้มีชือ่ ในขออน มัติหลกัการ)

ลายมือชือ่ผูจ้า่ยเงนิ (ผู้ยมืเงนิ) / ลงวนัทีจ่า่ยเงนิ

**ต้องมีใบเสรจ็ฉบบัทีไ่ม่สมบรูณ์แนบด ้วยท กครัง้**
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กรณีจ่ายด ้วยบัตรเครด ิต และเป็นสก ลเงินต่างประเทศ
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กรณีจ่ายด ้วยบัตรเครด ิต และเป็นสก ลเงินต่างประเทศ
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วัน เด ือน ปี (ที่จา่ยเงนิ)

ชือ่ ตำแหน่ง สังกดั ของผูจ้า่ยเงนิ
รายการสนิคา้/บรกิาร ระบ จำนวนเงนิสก ลเงนิต่างประเทศ 
และจำนวนเงนิบาทต้องไม่เกนิบนัทกึขออน มัติหลกัการ
จำนวนเงนิ แสดงท้ังตัวเลขและตัวอ ักษร

ขอรบัรองว่าใชใ้นการปฏบิติังานจรงิ (ผู้มีชือ่ ในขออน มัติหลกัการ)

รายมือชือ่ผูจ้า่ยเงนิ (ผู้ยมืเงนิ) / ลงวนัทีจ่า่ยเงนิ

- บัตรเครด ิตราชการ ใบแจง้ยอดค่าใชจ้า่ยบตัรเครด ิต (หน่วยการเงนิ)

องค์ประกอบและตัวอย่าง ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
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5. การเขยีนขอเบิกเพียงในหลักฐานการจ่ายเงนิ

- กรณี ชำระค่าใชจ้า่ยเกนิวงเงนิในอน มติัหลกัการ
ใหด้ ำเนินการเขยีนในหลกัฐานการจา่ยเงนิวา่ ขอเบกิเพยีง จำนวนเงนิตัวเลข จำนวนเงนิตัวอ ักษร จากน้ันเซน็ชือ่กำกบั เช่น
ขอเบกิเพยีง 500 บาท (ห้ารอ้ยบาทถว้น) แล้วเซน็ชือ่กำกบั

- กรณี มอีน มติัหลกัการ 2 ฉบับ ได ้หลักฐานการจา่ยเงนิ 1 ฉบับ
ค่าลงทะเบียนประช มวิชาการ 2 ท่าน ท่านละ 6,000 บาท ทั้ง 2 ท่านจดัทำอน มัติหลักการคนละ 1 ฉบับ 

(แหล่งเงนิต่างกัน) แต่งานประช มออกใบเสรจ็รวมเป็น 1 ฉบับ เป็น 12,000 บาท
ท่านที ่1 ให้ด ำเนินการเขยีนในหลกัฐานการจา่ยเงนิวา่ ขอเบกิเพยีง 6,000 บาท (หกพนับาทถว้น) แล้วเซน็ชือ่กำกบั
ท่านท่ี 2 ใหด้ ำเนินการสำเนาหลกัฐานการจา่ยเงนิทีมี่การเขยีนขอเบกิเพยีงจากทา่นที ่1 และให้ด ำเนินการเขยีนวา่ ใบเสรจ็

ต้นฉบบัอยูก่บัช ดเอกสารเบกิเงนิของท่านที1่ ขอเบกิเพยีง 6,000 บาท (หกพนับาทถว้น) แล้วเซน็ชือ่กำกบั
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ตัวอย่าง การเขียนขอเบิกเพียงท่านที ่1 ท่านที ่2
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6. กรณีท่ีหลักฐานการจ่ายเงินสูญหาย
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กรณีท่ีหลักฐานการจ่ายเงินสูญหาย

1. กรณีทีข่อสำเนาใบเสรจ็หรอืหลกัฐานการจา่ยเงนิได ้ ซ่ึงต้องรบัรองสำเนาถูกต้องโดยผู้รบัเงนิ
- ต้องจัดทำหนังสอืรบัรองว่า “ยังไมเ่คยนำหลกัฐานการจา่ยเงนิมาเบิกจา่ยและถ้าพบ

ภายหลงัจะไมน่ำมาเบิกจา่ยอ ีก” และเสนอหัวหน้าสว่นงาน(คณบด ี) ลงนาม

2. กรณีทีไ่มส่ามารถขอสำเนาใบเสรจ็หรอืหลกัฐานการจา่ยเงนิได ้ ต้องไปแจง้ความ
- จัดทำใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิ รายการสนิค้าและจำนวนเงนิตามทีจ่า่ยจรงิ โดย

ชี้แจงเหต ผลทีใ่บเสรจ็สญูหายและไมส่ามารถขอสำเนาได ้
- ต้องแนบใบแจง้ความว่าหลกัฐานการจา่ยเงนิสญูหาย
- ต้องจัดทำหนังสอืรบัรองว่า “ยังไมเ่คยนำหลกัฐานการจา่ยเงนิมาเบิกจา่ยและถ้าพบ

ภายหลงัจะไมน่ำมาเบิกจา่ยอ ีก” และเสนอหัวหน้าสว่นงาน(คณบด ี) ลงนาม
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7. เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
- บันทกึขอน มัติเบกิเงนิ
- หลักฐานการจา่ยเงนิ
- ขอน มัติในหลกัการ
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THANK YOU
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