
 

คู่มือส ำหรับกำรเบิกจ่ำยค่ำวสัดุส ำหรับรำยวชิำต่ำง ๆ และโครงงำนนักศึกษำ 
ภำควชิำวศิวกรรมระบบควบคุมและเคร่ืองมือวดั 

 นักศึกษาท่ีได้รับอนุมัติให้จัดซ้ือวสัดุส าหรับฝึกวิชาต่าง ๆ ของภาควิชาฯ จะต้องน าหลักฐานการซ้ือวสัดุ 

(ใบเสร็จ) ถูกตอ้งมาเบิกจ่ายท่ีภาควิชาฯ โดยใบเสร็จจะตอ้งมีลกัษณะดงัต่อไปน้ี 

ใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงเป็นใบรับท่ีแสดงการรับช าระเงินหากเป็นการซ้ือของจากร้านท่ีจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมก็จะตอ้งมี
ใบก ำกบัภำษี มาเก่ียวขอ้งนอกเหนือจากใบเสร็จรับเงิน ลกัษณะของใบเสร็จรับเงินและใบก ากบัภาษีจะตอ้งมีสาระส าคญั
ท่ีกฎหมายก าหนดไวจึ้งจะถือวา่ถูกตอ้ง  จะตอ้งประกอบดว้ย 

 

 1. เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของร้านท่ีขายสินคา้ 
 2. ช่ือ ท่ีอยู ่ท่ีตั้งของบริษทั/หา้งร้าน  
 3. เลขล าดบัของเล่มและของใบเสร็จรับเงิน 
 4. วนั เดือน ปี ท่ีออกใบเสร็จรับเงิน 
 5. จ านวนเงินท่ีรับ 
 

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

 6. จ านวนภาษีมูลค่าเพ่ิมท่ีค านวณจากมูลค่าของสินคา้หรือของบริการ โดยให้แยกออกจากมูลค่าของสินคา้และ
หรือของบริการใหช้ดัแจง้ 

 7. วนั เดือน ปี ท่ีออกใบก ากบัภาษี 
 

ลกัษณะของใบเสร็จท่ีเบิกได้จะมีดังนี้ 
   บิลเงินสดในกรณีท่ีไม่มีภาษีมูลค่าเพ่ิม 
   บิลเงินสดในกรณีท่ีมีภาษีมูลค่าเพ่ิม 
   ใบเสร็จรับเงินอยา่งยอ่ 

ลกัษณะของใบเสร็จรับเงิน 

ลกัษณะของใบก ำกบัภำษี 



 

   ใบเสร็จรับเงินรวมกบัใบก ากบัภาษี 
   ใบเสร็จรับเงินแยกกนัระหวา่งใบเสร็จรับเงินและใบก ากบัภาษี 
ตัวอย่ำง  บิลเงินสดในกรณีท่ีไม่มีภาษีมูลค่าเพ่ิม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  

ตัวอย่ำง  บิลเงินสดในกรณีท่ีมีภาษีมูลค่าเพ่ิม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ตัวอย่ำง  ใบเสร็จรับเงินอยา่งยอ่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่ำง  ใบเสร็จรับเงินรวมกบัใบก ากบัภาษี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ตัวอย่ำง  ใบเสร็จรับเงินแยกกนัระหวา่งใบเสร็จรับเงินและใบก ากบัภาษี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ลกัษณะของใบเสร็จที่เบกิไม่ได้จะมีดังนี ้
➢  บิลเงินสดระบุรำยละเอยีดไม่ครบถ้วน 
➢ ส ำเนำบิลเงินสด  
➢  ใบส่งของ/ใบส่งของช่ัวครำว  
➢  ใบจัดของ  

ตัวอย่ำง  บิลเงินสดระบุรายละเอียดไม่ครบถว้น 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตวัอยา่ง  ส ำเนำบิลเงินสด 
 

 

 

  

 

 

 

 



 

ตัวอย่ำง  ใบส่งของ/ใบส่งของชัว่คราว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่ำง  ใบจดัของ 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนในกำรเบิกจ่ำย 

1. กำรส่งใบเสร็จรับเงินเพ่ือขอเบิกเงิน 
 1.1  ขอแบบฟอร์มใบเบิกเงินไดท่ี้ธุรการภาควชิาฯ 
 1.2 น าแบบฟอร์มใบเบิกเงินปะหนา้ใบเสร็จ และตอ้งมีลายเซ็นอาจารยท่ี์ปรึกษาเซ็นอนุมติัก่อนทกุคร้ัง   แลว้
ส่งท่ีธุรการภาควิชาฯ   เจา้หนา้ท่ีจะมอบ แบบรับเงิน เป็นหลกัฐานในการรับเงินของนกัศึกษาตามวนัท่ีระบุไว ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ตัวอย่ำง แบบฟอร์มใบเบิกเงิน 

 

ตัวอย่ำง ใบรับเงิน 

 



 

2. กำรเบิกเงิน 

       2.1 น าแบบรับเงินมาติดต่อขอรับเงินไดทุ้กวนัพุธ (ตามท่ีไดร้ะบุไวใ้นใบรับเงิน) 

 2.2 เบิกเงินไดทุ้กวนัพุธ โดยมีเง่ือนไขวา่  

            - ส่งใบเบิกไดทุ้กวนัจนัทร์ – ศุกร์   รับเงินอีก 2 สัปดาห์ถดัไป  เช่น   (ส่งใบเบิกวนัจนัทร์ท่ี 6 ส.ค. – วนั

ศุกร์ท่ี 10 ส.ค. 2561 จะรับเงินไดใ้นวนัพุธท่ี 22  ส.ค. 2561) 

 กำรลงนำมช่ือผู้ซ้ือให้ระบุดังนีค่้ะ 
 มหำวิทยำลยัเทคโนโลยีพระจอมเกล้ำธนบุรี 
 126  ถนนประชำอุทิศ  แขวงบำงมด 
 เขตทุ่งครุ  กรุงเทพฯ 10140 
 เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษีอำกร :  0994000160097 
 


