
  

 

 ชาวมหิดลทราบหรือไม่ว่า การตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ก่อนการย่ืนเรื่องขอเบิกเงิน 

นอกจากท าให้ผู้เบิกจ่ายท างานได้ง่ายขึ้น และไม่ต้องเสียเวลาส่งคืนหลกัฐานการเบิกจ่ายกลับไปแก้ไข ยัง

ช่วยลดปัญหาความขัดแย้งระหว่างผู้ขอเบิกกับผู้เบิกจ่ายอีกด้วย   

เมื่อพูดถึงหลักฐานการเบิกจ่ายเงินสิ่งแรกที่ทุกคนนึกถึงก็คงเป็น ใบเสรจ็รบัเงนิ  เพราะ ไม่ว่า

จะด าเนินการจ่ายเงินอะไร สิ่งที่ได้จากผู้รับเงินหรอืผู้ขายก็คือใบเสร็จรบัเงินนั่นเอง เมื่อน าใบเสร็จรับเงินไป

ขอเบิกจ่ายเงิน บางครั้งเบิกได้ บางครั้งเบิกไม่ได้    ครั้งที่เบิกไม่ได้ก็เป็นเพราะ ใบเสร็จรบัเงินทีไ่ด้รบัจาก

ผู้รับเงินหรอืผู้ขายมีรายการไม่ครบถ้วนตามข้อก าหนดของมหาวิทยาลัย ฉะนั้น ก่อนน าใบเสร็จรับเงินไปขอ

เบิกจ่ายเงินจะต้องตรวจสอบความครบถ้วนของรายการในใบเสร็จรบัเงินก่อนว่ามีรายการครบถ้วน ดังนี ้ 

 

1.ชื่อ สถานที่ หรอืที่ท าการของผู้ออกใบเสร็จรับเงินหรอืผู้ขาย เลขประจ าตัวผู้เสียภาษ ีหรอืเลขบตัร

ประจ าตัวประชาชนของผู้ออกใบเสร็จรบัเงินหรอืผู้ขาย  

2.ชื่อของผู้ซื้อหรือผู้ให้บริการ 

3.วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 

4.รายการแสดงการรบัเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 

5.จ านวนเงินทั้งตัวเลข และตัวอกัษร 

6.ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

 

หากใบเสร็จรับเงินที่ได้รบัมามีรายการไม่ครบถ้วนตามข้างต้น จะต้องท าใบรับรองการจา่ยเงนิ 

ประกอบกับใบเสร็จรับเงินนั้น เพ่ือน ามาเป็นเอกสารในการขอเบิกเงินกับมหาวิทยาลัยหรอืส่วนงานได้ การ

ตรวจสอบความครบถ้วนของรายการในใบเสร็จรับเงินก่อนการขอเบิกเงิน จะช่วยให้ขั้นตอนการขอเบิก

จ่ายเงินรวดเร็วขึ้น 

ในกรณีที่ไม่มใีบเสร็จรับเงิน เนื่องจากด าเนินการจ่ายเงินไปแล้ว ไม่สามารถเรียกใบเสร็จรบัเงิน

จากผู้รับเงินได้ ให้ผู้รบัเงินลงลายมือชื่อรบัเงินใน ใบส าคญัรบัเงนิ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน แต่

เพ่ือให้การใช้ใบส าคัญรับเงินได้อย่างถูกต้อง จึงได้ก าหนดเอกสารแนบประกอบการใช้ใบส าคัญรบัเงินไว้

ดังนี ้

กรณทีี่ 1 การจ่ายเงินให้บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยมหิดล 

 ประเภทท่ี 1 การจ่ายเงินให้บุคคลคนเดียวให้แนบส าเนาบัตรประชาชน หากไม่สามารถมารบัเงินได้

ด้วยตัวเอง ให้ท าหนังสือมอบอ านาจ (บุคคลทั่วไป) ให้ผู้อื่นเป็นผู้รับเงินแทนได้ 



 ประเภทท่ี 2 การจ่ายเงินให้บุคคลหลายคนที่อยู่ภายในหน่วยงานต้นสงักัดเดียวกัน และมอบหมาย

ให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็นผู้รับเงินแทนทั้งหมด ให้กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มหนังสือมอบอ านาจ (บุคคลทั่วไป) 

ที่ปฏิบตัิงานให้มหาวิทยาลัย พร้อมแนบส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนของผู้รบัมอบอ านาจ 

กรณทีี่ 2 การจ่ายเงินให้บุคคลที่มีค าสั่งแต่งตั้งหรือหนังสือเชิญจากมหาวิทยาลัย/ส่วนงาน โปรดแนบค าสั่ง

แต่งตั้งหรือหนังสือเชิญจากมหาวิทยาลัย ไม่ต้องแนบส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน 

กรณทีี่ 3 การจ่ายเงินให้กับบคุคลหรอืนักศึกษาของมหาวิทยาลัย ท่ีไม่มีค าสั่งแต่งตั้งหรือหนังสือเชิญ และ

รายการจ่ายแต่ละครั้งจ านวนเงินไม่เกิน 3,000.- บาท โปรดระบุที่อยู่ตามหน่วยงานต้นสงักัดของบุคคลหรอื

คณะของนักศึกษา มิต้องแนบส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน 

 ทั้ง 3 กรณี ต้องลงลายมือชื่อรบัรองว่าใช้ในงานจริงหรือปฏิบตัิงานจริงในใบส าคัญรับเงินหรอื

หลักฐานการจ่ายเงินจากหวัหน้าที่รบัผิดชอบโครงการหรือกิจกรรมดังกล่าว 

 เพ่ือความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน อย่าลืมตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหลกัฐานการเบิก

จ่ายเงิน ก่อนย่ืนเรื่องขอเบิกเงินด้วยนะชาวมหิดล  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : อ้างอิงตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน 

การเบิกเงิน การจ่ายเงิน และการควบคุมดูแลการจ่ายเงิน พ.ศ.๒๕๕๑  และหนังสือเวียน ที่ ศธ. 0517/ว 

5278 ลงวันที่ 17 สิงหาคม 2558 

                                                            

 

                                                                                               รวบรวมโดย  นิลบุล  โลหะกลุวิช  

                               นักตรวจสอบภายใน 


