
คู่มือส ำหรับกำรเบิกจ่ำยค่ำวสัดุส ำหรับรำยวชิำต่ำง ๆ และโครงงำนนักศึกษำ 
ภำควชิำวศิวกรรมระบบควบคุมและเคร่ืองมือวดั 

 นักศึกษาที่ได้รับอนุมัติให้จดัซ้ือวสัดุส าหรับฝึกวิชาต่าง ๆ ของภาควิชาฯ จะตอ้งน าหลักฐานการซ้ือวสัดุ 

(ใบเสร็จ) ถูกตอ้งมาเบิกจ่ายที่ภาควชิาฯ โดยใบเสร็จจะตอ้งมีลกัษณะดงัต่อไปน้ี 

ใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงเป็นใบรับที่แสดงการรับช าระเงินหากเป็นการซ้ือของจากร้านที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มก็จะตอ้งมี
ใบก ำกับภำษี มาเก่ียวขอ้งนอกเหนือจากใบเสร็จรับเงิน ลกัษณะของใบเสร็จรับเงินและใบก ากบัภาษีจะตอ้งมีสาระส าคญั
ที่กฎหมายก าหนดไวจึ้งจะถือวา่ถูกตอ้ง  จะตอ้งประกอบดว้ย 

 

 1. เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของร้านที่ขายสินคา้ 
 2. ช่ือ ที่อยู ่ที่ต ั้งของบริษทั/หา้งร้าน  
 3. เลขล าดบัของเล่มและของใบเสร็จรับเงิน 
 4. วนั เดือน ปี ที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
 5. จ  านวนเงินที่รับ 
 

 
 1. ค  าวา่ "ใบก ากบัภาษี" ในที่ที่เห็นไดเ้ด่นชดั 
 2. ช่ือ ที่อยู ่และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของร้านคา้ 
 3. ช่ือ ที่อยู ่และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีของมหาวทิยาลยั 
 4. หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษี และหมายเลขล าดบัของเล่ม (ถา้มี) 
 5. ช่ือ ชนิด ประเภท ปริมาณ และมูลค่าของสินคา้หรือของบริการ 

 6. จ  านวนภาษีมูลค่าเพิม่ที่ค  านวณจากมูลค่าของสินคา้หรือของบริการ โดยใหแ้ยกออกจากมูลค่าของสินคา้และ
หรือของบริการใหช้ดัแจง้ 

 7. วนั เดือน ปี ที่ออกใบก ากบัภาษี 

ลกัษณะของใบเสร็จทีเ่บิกได้จะมดีงันี้ 
   บิลเงินสดในกรณีที่ไม่มีภาษีมูลคา่เพิม่ 
   บิลเงินสดในกรณีที่มีภาษีมูลค่าเพิม่ 
   ใบเสร็จรับเงินอยา่งยอ่ 
   ใบเสร็จรับเงินรวมกบัใบก ากบัภาษี 
   ใบเสร็จรับเงินแยกกนัระหวา่งใบเสร็จรับเงินและใบก ากบัภาษี 
 
 
 

ลักษณะของใบเสร็จรับเงิน 

ลักษณะของใบก ำกับภำษี 

กำรลงนำมช่ือผู้ซ้ือให้ระบุดังนีค่้ะ 
 มหำวทิยำลยัเทคโนโลยพีระจอมเกล้ำธนบุรี 
 126  ถนนประชำอุทศิ  แขวงบำงมด 
 เขตทุ่งครุ  กรุงเทพฯ 10140 
 เลขประจ ำตวัผู้เสียภำษีอำกร :  0994000160097 
 



 
 
 
 
 
 
ตัวอย่ำง  บิลเงินสดในกรณีที่ไม่มีภาษีมูลค่าเพิม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ตัวอย่ำง  บิลเงินสดในกรณีที่มีภาษีมูลคา่เพิม่ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ตัวอย่ำง  ใบเสร็จรับเงินอยา่งยอ่ 

 

 

 

 

           

 

         

                                                          ตัวอย่ำง  ใบเสร็จรับเงินรวมกบัใบก ากบัภาษี 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
ตัวอย่ำง  ใบเสร็จรับเงินแยกกนัระหวา่งใบเสร็จรับเงินและใบก ากบัภาษี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ลักษณะของใบเสร็จที่เบิกไม่ได้จะมีดังนี ้
  บิลเงินสดระบุรำยละเอียดไม่ครบถ้วน 
 ส ำเนำบิลเงนิสด  
  ใบส่งของ/ใบส่งของช่ัวครำว  
  ใบจัดของ  

ตัวอย่ำง  บิลเงินสดระบุรายละเอียดไม่ครบถว้น 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                        ตัวอย่ำง   ส ำเนำบิลเงินสด 
 

 

 

  

 

 

 

 

 



ตัวอย่ำง  ใบส่งของ/ใบส่งของชัว่คราว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่ำง  ใบจดัของ 

 

 

 

 

 

 

 

             



 

 

 

 

ในกรณีที่ใชใ้บรับรองการจ่ายเงิน (FO-TO06) จะตอ้งใหอ้าจารยผ์ูรั้บผดิชอบโครงงาน หรืออาจารยผ์ูดู้แล ลงนามมา

ดา้นล่างตรงผูจ่้ายเงิน ดว้ยขอ้ความวา่ “ ขอรับรองวา่นกัศึกษาไดซ้ื้อสินคา้มาท าโครงงานเร่ือง หรือรายวชิา………… น้ี

จริง”  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนในกำรเบิกจ่ำย 

1. กำรส่งใบเสร็จรับเงินเพ่ือขอเบิกเงิน
1.1  ขอแบบฟอร์มใบเบิกเงินไดท้ี่ธุรการภาควชิาฯหรือจะ download ไฟลน้ี์        ใบปะหนา้เบิก.pdf 
1.2 น าแบบฟอร์มใบเบิกเงินปะหนา้ใบเสร็จ และตอ้งมีลายเซ็นอาจารยท์ี่ปรึกษาเซ็นอนุมติัก่อนทกุคร้ัง   แลว้

ส่งที่ธุรการภาควชิาฯ   โดยเงินจะค่าวสัดุจะโอนเขา้บญัชีของนกัศึกษา (ถา้นกัศึกษายงัไม่เคยมีการท าธุรกรรมหรือไดรั้บ
การโอนเงินจากทางมหาวทิยาลยั ใหน้กัศึกษา เตรียมเอกสารตามขอ้ที่ 3 

ตวัอย่ำง แบบฟอร์มใบเบิกเงิน 

paper-index-buy.pdf


 

2. กำรเบิกเงิน 

       2.1 น าแบบรับเงินมาติดต่อขอรับเงินไดทุ้กวนัพธุ (ตามที่ไดร้ะบุไวใ้นใบรับเงิน) 

 2.2 เบิกเงินไดทุ้กวนัพธุ โดยมีเง่ือนไขวา่  

            - ส่งใบเบิกไดทุ้กวนัจนัทร์ – ศุกร์   รับเงินอีก 2 สปัดาห์ถดัไป  เช่น   (ส่งใบเบิกวนัจนัทร์ที่ 6 มี.ค. – วนัศุกร์ที่ 

10 มี.ค. 2566 จะรับเงินไดใ้นวนัพธุที่ 15  มี.ค. 2566) 

3. กำรโอนเงินเข้ำบัญชี เตรียมเอกสำรดงันี ้

 3.1 กรอกฟอร์ม FO-TO 18   https://inc.kmutt.ac.th/download/form_cooperative_education/FO-TO-
18.pdf 

 3.2 ส าเนาหนา้ book bank 

 3.3 ส าเนาบตัรประชาชน 

หมายเหตุ  ใหแ้นบเอกสารขา้งตน้ มาพร้อมกบัใบเสร็จตวัจริง 

  

 

 

https://inc.kmutt.ac.th/download/form_cooperative_education/FO-TO-18.pdf
https://inc.kmutt.ac.th/download/form_cooperative_education/FO-TO-18.pdf

