
5 รายการที่ต้องมีในใบเสร็จรับเงิน

งานคลังและพัสดุ คณะพัฒนาการท่องเที่ยว

ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รบัเงิน
ชื่อ ที่อยู่ ผู้รับเงิน หรือ ผู้ขาย จะอยู่ด้านบนส่วนหัวของใบเสร็จรับเงิน
และจะแสดงรายละเอียดชัดเจน เช่น ชื่อร้านค้า หรือชื่อบุคคล เลขที่อยู่ 
ถนน ต าบล อ าเภอ จังหวัด หมายเลขโทรศัพท์ หรือ เลขประจ าตัวผู้
เสียภาษี

1

วัน เดือน ปี ที่รับเงิน
ใบเสร็จรับเงินต้องระบุวันที่รับเงินของผู้รับเงิน  ผู้ซื้อต้องตรวจสอบ
ความถูกต้องของวันที่ที่ผู้ขายระบุในใบเสร็จรับเงินให้ชัดเจน ครบถ้วน

2

รายการแสดงการรับเงินระบุวา่เป็นค่าอะไร

ใบเสร็จรับเงินต้องแสดงรายการที่ซื้อ ผู้ซื้อต้องตรวจสอบรายการที่ซื้อ 
ครบถ้วน ถูกต้อง ตามรายการที่ซื้อ เป็นค่าอะไร เช่น ค่าวัสดุ... ค่าจ้าง
เหมา... ค่าใช้บริการ... ค่าอาหาร... ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม... 

จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร

ใบเสร็จรับเงินต้องมีจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษรที่ตรงกัน ผู้ซื้อ
ต้องตรวจสอบความถูกต้อง ตรงกัน ของจ านวนเงินทั้งตัวเลขและ
ตัวอักษรที่ระบุในใบเสร็จรับเงิน และหากมีการขีดฆ่า เขียนซ้ า ต้องให้
ผู้รับเงินเซ็นชื่อก ากับทุกครั้งที่มีการแก้ไขใบเสร็จรับเงินฉบับนั้น

ลายมือชื่อผู้รับเงิน
ใบเสร็จรับเงินต้องมีลายมือชื่อผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงินต้องชัดเจน 
ไม่มีการขีดฆ่า สามารถตรวจสอบได้ว่าเป็นผู้มีตัวตนในสถานที่ของผู้ขาย 

3

4

5

กรณีขาดรายการใดรายการหนึ่ง ให้ผู้จ่ายเงินจัดท าใบส าคัญรับเงิน และใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน เพื่อรับรองการจ่ายเงินดังกล่าว



ผู้ขออนุมัติ
ผู้ขออนุมัติ ท าแบบฟอร์มขออนุมัติเดินทาง

แนบต้นเรื่องที่ได้รับมอบหมาย หรือ
เรื่องที่มีความประสงค์จะไป

Form : ขออนุมัติเดินทาง / ตัวอย่างบันทึกขอ
อนุมัติเดินทาง / หนังสือแนบที่เกี่ยวข้อง

งานบริหารและธุรการ
รับเรื่อง
ออกที่

เสนอเรื่องต่อ การเงิน ผู้อ านวยการ
ส านักงาน และคณบดี ตามล าดับ

งานการเงิน
รับเรื่อง

ตรวจสอบความถูกต้องของอัตราเบิกจ่าย 
จ านวนเงินขอเบิก

เสนอเรื่องต่อ ผู้อ านวยการส านักงาน และ
คณบดี ตามล าดับ

ผู้ขออนุมัติ
ใช้เงิน : ยืมเงิน ท าใบยืมส่งงาน
การเงิน แนบบันทึกขออนุมัติ

งานคลังและพัสดุ คณะพัฒนาการท่องเที่ยว

การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน

ขั้นตอน

01

ขั้นตอน

02

ขั้นตอน

03

ขั้นตอน

04

ผู้ขออนุมัติ
ไม่ใช้เงิน : เดินทาง

ผู้ขออนุมัติ
กลับจากเดินทาง รายงานผลการ
ปฏิบัติงานภายใน 15 วัน และส่งคืน

เงินยืม


