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ผู้จัดทํา น.ส.เยาวรัช  สายพือ 
เรื่อง เทคนิคการตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดที่ถูกต้องครบถ้วนจากร้านค้า วันที่นาํเสนอ 9 มีนาคม 2561 
ประเภทฐานความรู้   การเรียนการสอน   การวิจัย เทคโนโลยีและนวัตกรรม   การบริการวิชาการ   การบริหารจัดการ 
 

วัตถุประสงค ์
1. เพื่อให้ผู้ยืมเงินทดรองจ่ายได้รับใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดที่ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบมหาวิทยาลัย 
2. เพื่อให้ลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ายสามารถเคลียร์คืนเงินยืมได้ทันตามระยะเวลาที่กําหนด  

บทสรปุองคค์วามรู ้
  การดําเนินงาน 
   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือได้กําหนดระเบียบว่าด้วยเงินยืมทดรองจ่ายและเงินยืม 
ทุนหมุนเวียนขึ้นเพื่อให้ส่วนงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยใช้เป็นเงินทุนหมุนเวียน  
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

  
กิจกรรม KM Sharing Day 2018  :  KMUTNB 4.0 ออกครั้งที่ 1 หน้า 1/2 

ออกโดย : คณะกรรมการดําเนินงานจัดการความรู้ สํานักพัฒนาเทคนิคศึกษา เริ่มใช้ 1 ธันวาคม 2560 

ผู้อํานวยการ 

 วิธีการปรับปรงุ 
    งานการเงินและบัญชี จึงได้จัดทําใบบันทึก (Slip Note) และอธิบายขั้นตอนการตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน/บิลเงนิสด โดย
แสดงรายละเอียดของใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดที่ถูกต้องตามระเบียบมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
 1. ที่อยู่สําหรับการออกใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 

 สํานักพัฒนาเทคนิคศึกษา 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 
 1518 ถนนประชาราษฎร์ 1 แขวงวงศ์สว่าง  
 เขตบางซื่อ  กรุงเทพมหานคร 10800 
 เลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากร 099-4-00016053-4 
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2. ขั้นตอนการตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน มีดังนี้ 
 1. ชื่อ สถานที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ เลขประจําตัวผู้เสียภาษีของบริษัท/หจก. 
  (กรณีเป็นร้านค้าไม่มีเลขประจําตัวผู้เสียภาษีให้ใช้เลขบัตรประจําตัวประชาชนของเจ้าของร้านค้าแทน) 

  2. เลขที่ เล่มที่ ของใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด และวัน เดือน ปี ที่ออกใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 
 3. รายละเอียดรายการ จํานวน ราคาต่อหน่วย จํานวนเงินตัวเลขและตัวอักษรถูกต้องตรงกัน  
  และ Vat 7% คํานวณถูกต้องกรณีจด Vat) 
  4. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

ความหมาย 
 เงินยืมทดรองจ่าย หมายถึง เงินที่มหาวิทยาลัยให้ผู้ปฏิบัติงาน
ของมหาวิทยาลัยหรือส่วนงานต่าง ๆ ยืมไปโดยมีผู้ปฏิบัติงานที่ยืม
เป็นลูกหนี้ 
 เงินยืมทุนหมุนเวียน หมายถึง เงินที่มหาวิทยาลัยให้ส่วนงาน
หรือหน่วยงานยืมไปเป็นค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของส่วนงานหรือหน่วยงาน 
โดยมีหัวหน้าส่วนงานหรือหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้ยืมและรับผิดชอบ
การส่งคืน และให้หมายความรวมถึงเงินยืมทุนหมุนเวียนในกิจการอื่น
ท่ีอธิการบดีพิจารณาอนุมัติให้ยืมตามความเหมาะสมและจําเป็น โดย
ให้ผู้ยืมเป็นผู้รับผิดชอบ 

ประเภท 
ประเภทของเงินยืมทดรองจ่าย แบ่งเป็น 6 ประเภท ได้แก่   
 1) เงินเดือนและค่าจ้าง 2) ค่าเบี้ยประชุม 3) ฝึกอบรมหรือสัมมนา  
 4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 5) งานบริการวิชาการ 
 และ 6) อื่น ๆ  
ประเภทของเงินยืมทุนหมุนเวียน แบ่งเป็น 2 ประเภท 

1) เงินยืมทุนหมุนเวียนเพื่อใช้หมุนเวียนภายในส่วนงาน โดยให้
หัวหน้าส่วนงานเป็นผู้ยืมและผู้รับผิดชอบ 

2) เงินยืมทุนหมุนเวียนเพื่อใช้หมุนเวียนภายในหน่วยงาน โดยให้
หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้ยืมและผู้รับผิดชอบ 

 ดังนั้นในส่วนของสํานักซ่ึงมีบุคลากรที่มีความประสงค์จะยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อใช้หมุนเวียนในการจัดซ้ือวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ  
มาใช้ในการปฏิบัติงานจะมาดําเนินการยืมเงิน ต้องปฏิบัติตามระเบียบขั้นตอนของมหาวิทยาลัย และเพื่อให้บุคลากรของสํานัก 
ที่ยืมเงินสามารถตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงินได้โดยไม่ต้องนํากลับไปแก้ไข และเพื่อไม่ให้เกิดความล่าช้าในการเบิกจ่าย
และเคลียร์เงินยืมได้ทันตามระยะเวลาที่กําหนด 
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ผู้จัดทํา น.ส.เยาวรัช  สายพือ 
เรื่อง เทคนิคการตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดที่ถูกต้องครบถ้วนจากร้านค้า วันที่นาํเสนอ 9 มีนาคม 2561 

ประเภทฐานความรู้   การเรียนการสอน   การวิจัย เทคโนโลยีและนวัตกรรม   การบริการวิชาการ   การบริหารจัดการ 
 

  
 

ใบเสร็จรบัเงิน/สําเนาใบส่งของ/สําเนาใบแจ้งหนี้ 
 
 
 
 
 
ได้รับเงินจาก  สํานักพัฒนาเทคนิคศึกษา 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 

            1518 ถนนประชาราษฎร์ 1 แขวงวงศ์สว่าง เขตบางซื่อ  
  กรุงเทพมหานคร 10800 
  เลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากร 099-4-00016053-4 

จํานวนเงนิ จํานวน รายการ ราคาต่อหน่วย 
บาท สตางค ์

1. Adapter Notebook HP Presario CQ20 1,200.00 1,200 00 
 (18.5V 3.5A    
     
     
     

รวมเงิน (Sub Total) 1,200 00 
ภาษีมูลค่าเพิ่ม (Tax) 84 00 

(ตัวอักษร) (หนึ่งพันสองรอ้ยแปดสิบสีบ่าทถ้วน) ยอดเงินสุทธ ิ(Net Total) 1,284 00 
 
 

 
 

 
 

กิจกรรม KM Sharing Day 2018  :  KMUTNB 4.0 ออกครั้งที่ 1 หน้า 2/2 
ออกโดย : คณะกรรมการดําเนินงานจัดการความรู้ สํานักพัฒนาเทคนิคศึกษา เริ่มใช้ 1 ธันวาคม 2560 

ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 

ผู้อํานวยการ 
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ชื่อ สถานที่อยู่  
เบอร์โทรศัพท์  
เลขประจําตัวผู้เสียภาษี
ของบริษัท/หจก. 

บริษัท ไซเบอร์มีเดีย จํากัด 
ที่อยู่ 321 ถนนงามวงศ์วาน อําเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี 
เลขประจําตัวผู้เสียภาษี 123-4-55678912-3  
โทร. 0-2913-7856 

เลขที่ 01 เล่มที่ 001 
วันที ่5 มกราคม 2561 

     ลงชื่อ           ศศิประภา           ผู้รบัเงิน 
  (นางสาวศศปิระภา  รัตนโภคิน)  

 วันที่ 5 มกราคม 2561 

ประโยชน์ที่ได้รับ 
1. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดถูกต้องตามระเบียบมหาวิทยาลัย 

 2.  ลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ายสามารถเคลียร์คืนเงินยืมได้สะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

2
เลขที่ เล่มที่  
และวัน เดือน ปี  

3
รายละเอียดรายการ 
จํานวน ราคาต่อหน่วย 
จํานวนเงินตัวเลขและ
ตัวอักษร 
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ลายมือชื่อผู้รับเงิน 



 


