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ใบเสร็จรบัเงิน 

ความหมาย ใบเสร็จรับเงิน ภาษาอังกฤษ : receipt คือ เป็นเอกสารท่ีผู้รับเงินออกให้เพ่ือเป็น

หลักฐานที่แสดงว่าได้รับเงินอย่างถูกต้อง การออกเอกสารดังกล่าว บางกรณีอาจออกเป็นเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ ในใบเสร็จรับเงินทั่วไปมักระบุรายการสินค้าหรือบริการที่ซื้อขายกันและราคา ที่ตกลงชําระ 

ซึ่งอาจระบุข้อมูลภาษีที่เก่ียวข้องที่ผู้รับชําระเงินเก็บและนําส่งรัฐบาล 

ความหมาย ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายเพื่อซื้อสิ่งของซึ่งโดยสภาพสิ้นเปลือง เปลี่ยนหรือสลายตัวใน

ระยะเวลาอันสั้น รวมท้ังสิ่งของที่ซื้อมาเพ่ือการบํารุงรักษาหรือซ่อมแซมทรัพย์สิน หรือของที่ระลึก การจัดซื้อ

ในหมวดค่าวัสดุให้ปฏิบัติตามวิธีการกําหนดไว้ในระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 

ว่าด้วย การพัสดุ 

รูปแบบใบเสร็จรับเงิน ที่ถูกต้อง ควรมีรายการดังต่อไปนี้ 

1. เล่มที่หรือรหสัและเลขที ่

2. ช่ือสถานที่ทําการหรือที่อยู่ของผู้รับเงิน 

3. วัน เดือน ปี ทีร่ับเงิน 

4. ระบุรายการแสดงการรับเงิน 

5. จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

6. ลายมือช่ือของผู้รับเงิน 

 

กรณี: การแก้ไขหลักฐานในเอกสาร ใบเสร็จรับเงิน ควรใช้วิธีขีดฆ่าแล้วเขียนใหม่ โดยให้ผู้รับเงิน

หรือผู้ออกใบสําคัญจ่ายเงิน ลงลายมือช่ือเต็มกํากับไว้ที่มีการแก้ไขดังกล่าว หรืออาจให้อาจารย์ที่

ปรึกษาวิชาโครงงานพิเศษลงลายมือช่ือกํากับ 
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ค่าวัสด ุ(วิชาโครงงานพเิศษ) 

ขั้นตอนการจัดเรียงเอกสาร (กรณี : ออกเป็นใบเสร็จรับเงนิ) 

1. บันทึกข้อความอนุมัติจัดซื้อวัสดุ 

2. ใบเสร็จรับเงิน 

3. สําเนาบัตรนักศึกษา ใหส้ําเนา 1 หน้า ต่อบัตรนักศึกษา 2 ราย 

 

(กรณี : ออกเป็นใบรับจ้าง) 

1. บันทึกข้อความอนุมัติจัดซื้อวัสดุ 

2. ใบรับจ้างทํางานหรือได้ขายสิ่งของ ที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 

3. สําเนาบัตรประชาชน หรือสําเนาบัตรใบขับขี่ (ตรวจสอบวันหมดอายุของบัตรประชาขน) 

4. สําเนาบัตรนักศึกษา ใหส้ําเนา 1 หน้า ต่อบัตรนักศึกษา 2 ราย 

 

 

ขั้นตอนการขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุ 

1. ทําบันทึกขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ เพ่ือวิชาโครงงานพิเศษ โดยกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

2. เสนอบันทึกข้อความจัดซื้อวัสดุ ให้อาจารย์ทีป่รึกษา และอาจารย์ผู้ประสานงานวิชาโครงงาน

พิเศษ ลงลายมือช่ืออนุมัติ 

3. ตรวจสอบความถูกต้อง ของใบเสร็จรับเงินให้ข้อมูลตรงกับบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ

วิชาโครงงานพิเศษ 

4. นําเอกสารบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ ให้งานการเงิน เพ่ือเสนอรองคณบดีฝ่ายบริหาร และคณบดี 

เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
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หมายเหตุ : ควรระบุชื่อวิชาโครงงานพิเศษ ที่เอกสารใบเสร็จรับเงนิ หรือใบรบัจ้าง และสําเนาบตัร

นักศึกษา เพื่อป้องกันเอกสารสูญหาย หรอืป้องกันการเบิกซํ้าซ้อน 
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รูปแบบบนัทกึข้อความอนมุตัิจัดซื้อวัสด ุ

วิชาโครงงานพิเศษ 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ภาควิชาพัฒนาผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมเกษตร  โทร.     7932                                     

ที่ อก - /2557                                 วันที ่                               

เรื่อง    ขออนุมัติซื้อวัสดุในการทดลองทางวิทยาศาสตร์ วิชา Special Project          

เรียน     คณบดีคณะอุตสาหกรรมเกษตร 

   ด้วยข้าพเจ้า       อาจารย์ที่ ป รึกษา  520402 

Special Project II มีความประสงค์ขออนุมัติซื้อวัสดุในการทดลองทางวิทยาศาสตร์เพ่ือนํามาใช้ในโครงการ

พิเศษ เรื่อง           ของนักศึกษาชั้นปีที่ 4 

ภาควิชาพัฒนาผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมเกษตร จํานวน         คน รายช่ือดังต่อไปน้ี 

1.          

2.          

3.          

  โด ย ข อ อ นุ มั ติ ซื้ อ วั ส ดุ ต า ม ใบ เส ร็ จ รั บ เ งิ น  เล ข ที่                     ล ง วั น ที่                    

เป็นเงินทั้งสิ้น     บาท (          ) 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

  
 

 (                                       ) 

 อาจารย์ที่ปรึกษา 
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คําอธิบายรายละเอียด การกรอกข้อมูลบันทึกข้อความอนุมัติจดัซ้ือ 

 

1. ส่วนราชการ : กรอกช่ือภาควิชา.....ของนักศึกษาที่ทําวิชาโครงงานพิเศษ 

2. เบอร์โทร : กรอกเบอร์โทร ของงานการเงิน 

3. ที่ :  อก -/ (ใสปี่ พ.ศ.ที่ดําเนินการอนุมัติ) 

4. วัน เดือน ปี : กรอกวัน เดือน ปี ให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน 

5. เรื่อง : ขออนมัติซื้อวัสดุในการทดลองวิทยาศาสตร์ วิชา Special Project II 

6. ข้าพเจ้า : กรอกข้อมูลอาจารย์ที่ปรึกษาโครงงานพิเศษ 

7. ช่ือเรื่องโครงงานพิเศษ 

8. รายช่ือนักศึกษาที่ทําวิชาโครงงานพิเศษ 

9. ใส่ข้อมลูเลขที ่วันที่ ใบเสร็จรบัเงิน พร้อมจํานวนเงิน ทั้งที่เป็นตัวเลขและตัวอักษร 
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รูปแบบการจัดเรียงเอกสาร 

เพื่อเสนอพิจารณาอนุมัติ 
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รูปแบบใบเสร็จรับเงินที่ถูกต้อง 

กรณี : ใบเสร็จรับเงินที่ไม่ได้ออกเป็นชุด 
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ตัวอย่าง 
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ตัวอย่าง 
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ตัวอย่าง 
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รูปแบบใบเสร็จรับเงินที่ถูกต้อง 

กรณี : ใบเสร็จรับเงินออกเป็นชุด 
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ตัวอย่าง 
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ตัวอย่าง 
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ตัวอย่าง 
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ตัวอย่าง 
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ข้อควรระวัง  

1. ตรวจสอบ ช่ือ – ที่อยู่ผูซ้ื้อ ในใบเสร็จรับเงิน 
2. ตรวจสอบยอดเงิน ราคาภาษีมูลค่าเพ่ิม และยอดรวมสุทธิ 
3. ผู้รับสินค้า ควรเป็นอาจารย์ที่ปรึกษาวิชาโครงงานพิเศษเป็นผู้เซ็นต์รับ 
4. วันที่ซื้อสินค้า ควรอยู่ในวันทําการเท่าน้ัน (จันทร์ – ศุกร์) 
5. ควรใช้ใบรับจ้าง ในกรณีที่ไมส่ามารถซื้อได้ในซูปเปอร์มาร์เก็ต  ห้างสรรพสินค้า ฯลฯ เทา่น้ัน  
6. ควรระบุช่ือโครงงานพิเศษ ในใบเสร็จรับเงิน  และสําเนาบัตรนักศึกษา 


