
ใบเสร็จรับเงนิ



1.  ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รั บเงิน
2. วัน เดือน ปี ที่รั บเงิน
3.  รายการแสดงการรับเงิน ระบุว่าเป็นค่าอะไร
4. จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร
5. ลายมือชื�อของผูร้บัเงิน

ใบเสร็จรับเงนิ

อ้างอิงตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การนำเงินสง่คลัง พ.ศ. 2562 ขอ้ 46

ใบเสร็จรับเงิน อย่างน้อยต้องมรีายการ ดังต่อไปนี�

*ต้องมมีากกวา่หรอืเท่ากับ 5 ขอ้นี�!



ชื่อ-ที�อยู ่ผูซ้ื�อ

คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่
239 ถ.ห้วยแก้ว ต.สุเทพ อ.เมือง จ.เชียงใหม่ 50200
เลขประจำตัวผูเ้สยีภาษี : 0994000423179

*สามารถระบุชื่อภาควิชา/หลักสูตร 
ด้านหนา้คําวา่คณะบรหิารธุรกิจได้



หลักฐานการเบิกจา่ย

ใบเสร็จรบัเงิน
บิลเงินสด (มตีราประทับชื�อ-ที�อยูข่องรา้นค้า)
บิลเงินสด/ใบกํากับภาษี
ใบเสร็จรบัเงิน/ใบกํากับภาษี
ใบสำคัญรบัเงิน (กรณจีา่ยค่าตอบแทนใหค้น)
E-Receipt (ที่มลีายเซน็อิเล็กทรอนกิส)์
ใบรับรองการจ่ายเงิน (กรณีร้านค้าท้องถิ่น
ตลาด ที่ไมส่ามารถออกใบเสรจ็ได)้

กรณี เบกิได้
ใบกำกับภาษี (ไมม่/ีใบเสรจ็รบัเงิน)
ใบกำกับภาษีอยา่งยอ่
ใบแจ้งหนี�
ใบส่งของ
ใบเสนอราคา

กรณี เบกิไมไ่ด้



หลักฐานการเบกิจา่ย

มีคําวา่ “ใบเสรจ็รบัเงิน”

ใบเสร็จรบัเงิน

ครบ 5 องค์ประกอบ



หลักฐานการเบกิจา่ย

มีคําวา่ “บลิเงินสด”

บิลเงินสด

มีตราประทับของรา้นค้า
ที่แสดงชื่อ-ที�อยูข่องรา้น

ครบ 5 องค์ประกอบ

*บิลเงินสด หากมีการเขียนชื่อ-ที่อยู่ร้ านค้า/ผู้รั บเงิน
ถือว่า ไม่สมบูรณ์ 

(ต้องพมิพห์รอืจากตราป�� มเท่านั�น)



หลักฐานการเบกิจา่ย

มีคําวา่ “บลิเงินสด/ใบกํากับภาษี”

บิลเงินสด/ใบกํากับภาษี

มีองค์ประกอบใบกำกับภาษี
ตามมาตรา 86/4 แห่ง
ประมวลรัษฎากร

ครบ 5 องค์ประกอบ

มีคำว่า “ใบกำกับภาษี”
ชื่อ-ที่อยู่ เลขประจำตัวผูเ้สยีภาษี ของผูข้าย
ชื่อ-ที่อยู่ เลขประจำตัวผูเ้สยีภาษี ของผูซ้ื�อ
เลขที่ใบกำกับภาษี (ต้องม)ี และเล่มที� (ถ้าม)ี
ชื่อ ชนิด ประเภท ปริมาณ และมูลค่าของสินค้า
หรือบรกิาร
จำนวนภาษีมูลค่าเพิ่มที่คำนวณจากมูลค่าของ
สินค้าหรอืบรกิาร
วัน เดอืน ป� ที�ออกใบกํากับภาษี
ข้อความอื�นที�อธบิดกํีาหนด *ไม่สามารถใชเ้ป�นใบกํากับภาษีเต็มรปูแบบได ้และเบกิว.804 ไมไ่ด้



มีคําวา่ “ใบเสรจ็รบัเงิน/ใบกํากับภาษี”

ใบเสร็จรบัเงิน/ใบกํากับภาษี

มีองค์ประกอบใบกำกับภาษี
ตามมาตรา 86/4 แห่ง
ประมวลรัษฎากร

ครบ 5 องค์ประกอบ

มีคำว่า “ใบกำกับภาษี”
ชื่อ-ที่อยู่ เลขประจำตัวผูเ้สยีภาษี ของผูข้าย
ชื่อ-ที่อยู่ เลขประจำตัวผูเ้สยีภาษี ของผูซ้ื�อ
เลขที่ใบกำกับภาษี (ต้องม)ี และเล่มที� (ถ้าม)ี
ชื่อ ชนิด ประเภท ปริมาณ และมูลค่าของสินค้า
หรือบรกิาร
จำนวนภาษีมูลค่าเพิ่มที่คำนวณจากมูลค่าของ
สินค้าหรอืบรกิาร
วัน เดอืน ป� ที�ออกใบกํากับภาษี
ข้อความอื�นที�อธบิดกํีาหนด

หลักฐานการเบกิจา่ย

*กรณีใชเ้บกิ ว.804 ใบกํากับภาษีเต็มรูปแบบ ชื�อ-ที�อยูผู่ข้าย ต้องระบุ สาํนกังานใหญห่รอืสาขาดว้ย



มีคำว่า “ใบเสร็จรับเงิน หรือ 
ใบเสร็จรบัเงิน/ใบกํากับภาษี”

E-Receipt/E-Tax Invoice 
(ใบเสร็จรบัเงิน/ใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส)์

มีองค์ประกอบใบกำกับภาษี
ตามมาตรา 86/4 แห่ง
ประมวลรัษฎากร

ครบ 5 องค์ประกอบ

มีคำว่า “ใบกำกับภาษี”
ชื่อ-ที่อยู่ เลขประจำตัวผูเ้สยีภาษี ของผูข้าย
ชื่อ-ที่อยู่ เลขประจำตัวผูเ้สยีภาษี ของผูซ้ื�อ
เลขที่ใบกำกับภาษี (ต้องม)ี และเล่มที� (ถ้าม)ี
ชื่อ ชนิด ประเภท ปริมาณ และมูลค่าของสินค้า
หรือบรกิาร
จำนวนภาษีมูลค่าเพิ่มที่คำนวณจากมูลค่าของ
สินค้าหรอืบรกิาร
วัน เดอืน ป� ที�ออกใบกํากับภาษี
ข้อความอื�นที�อธบิดกํีาหนด

หลักฐานการเบกิจา่ย

หากไม่มีลายมือชื่อผู้รั บเงิน แต่มีคำว่า 
“เอกสารนี้ไดจ้ดัทําและสง่ขอ้มูลใหแ้ก่สรรพากรดว้ยวธิกีาร
ทางอิเล็กทรอนิกส์” ไม่สามารถใช้ทดแทนกันได้ 
เพราะไม่ถือวา่เป�นลายเซน็ต้องมใีบรบัรองการจา่ยเงิน

*กรณีใชเ้บกิ ว.804 ใบกํากับภาษีเต็มรูปแบบ ชื�อ-ที�อยูผู่ข้าย ต้องระบุ สาํนกังานใหญห่รอืสาขาดว้ย



หลักฐานการเบกิจา่ย

ไม่มเีนื�อหาครบถ้วนตามที�กล่าวมา

ใบเสร็จไมส่มบูรณ์

ไม่ครบ 5 องค์ประกอบ

แนบใบรับรองการจา่ยเงิน

หมายเหตุ ใบรับรองการจ่ายเงินนี้ ใช้เป็นหลักฐานประกอบการจ่ายเงินกรณี มีใบเสร็จรับเงิน 
แต่มรีายการไมค่รบถ้วน หรอืกรณีไมส่ามารถเรยีกใบเสรจ็รบัเงินได ้ตามระเบยีบกระทรวงการคลัง พ.ศ.2562



กรณีร้านค้า/ผู้รับเงิน ไม่สามารถ
ออกใบเสร็จรบัเงินได้



หลักฐานการเบกิจา่ย

ไม่สามารถใช้แทนกรณีใบเสร็จ
สูญหายได้

ใบรับรองการจา่ยเงิน

หมายเหตุ ใบรับรองการจ่ายเงินนี้ ใช้เป็นหลักฐานประกอบการจ่ายเงินกรณี มีใบเสร็จรับเงิน แต่มีรายการ
ไม่ครบถ้วน หรอืกรณไีมส่ามารถเรยีกใบเสรจ็รบัเงินได ้ตามระเบยีบกระทรวงการคลัง พ.ศ.2562

ใช้กรณีไม่มีใบเสร็จรับเงิน เนื่องจาก
ร้านค้า/ผู้รั บเงิน ไม่สามารถออกใบ
เสร็จได ้เชน่ รา้นค้าท้องถิ�น ตลาด

ไม่ใช่ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
(ค่ารถประจาํทาง ค่ารถไฟฟ�า ค่าแท็กซี� ค่าทางดว่น)



หลักฐานการเบกิจา่ย

ใช้สำหรับค่าเดินทางไปปฏิบัติงานราชการ
เท่านั้น เช่น ค่ารถแท็กซี่ ค่ารถไฟฟ้า ค่า
ทางด่วน

ใบรับรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน (บก.111)

ใช้กรณไีมม่ใีบเสรจ็รบัเงิน

หมายเหตุ ใบรับรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน (แบบ บก. 111) ใชเ้ป�นหลักฐานการเบกิเงิน
กรณีไมม่ใีบเสรจ็รบัเงิน/บลิหรอืสลิป สาํหรบัค่าเดินทางไปปฏิบติังานราชการเท่านั�น



หลักฐานการเบกิจา่ย

ค่าตั�วเครื�องบนิ

1. ใบเสร็จรับเงิน หากไม่ครบ 5 องค์ประกอบ >> ใบรับรองการจา่ยเงิน

2. ใบเสร็จตั๋วเครื่องบิน (Itinerary Receipt หรือ E-Ticket) คือเอกสารยืนยันรายละเอียดการ
เดินทางที่ประกอบด้วยสายการบิน วันที่ออก ชื่อผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน
วันเวลาที�เดนิทาง จาํนวนเงิน ที�พมิพอ์อกจากระบบอิเล็กทรอนกิส์

(ต้องมใีบนี� ปกติตอนจองและจา่ยเงินจะมใีบนี�มาที�เมล์ของเรา)

ค่าที�พกั/โรงแรม

1. ใบเสร็จรับเงินหากใบเสร็จรับเงินไม่ครบ 5 องค์ประกอบ >> ใบรับรองการจา่ยเงิน
2. ใบแจ้งรายการของโรงแรม ที�ระบุชื�อผูเ้ขา้พกั วนัเขา้-ออกที�พกั (Folio)

*ค่าตั๋วเครื่องบินและค่าที่พัก ห้ามใช้ ใบรับรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน (บก.111)*



ใบสำคัญรบัเงิน

ค่าตอบแทนวทิยากร

หลักฐานการเบกิจา่ย

รายละเอียดที่ต้องระบุเพิ่มเติมในช่องรายการใบสำคัญรบัเงิน
ชื่อหวัขอ้ในการเป�นวทิยากร
วันที�ทําหนา้ที�เป�นวทิยากร
สถานที่จดัโครงการ
ระบุระยะเวลาตั�งแต่กี�โมง-กี�โมง และจาํนวนชั�วโมง
จำนวนเงินต่อชั�วโมง รวมเป�นเงินทั�งหมด

จ่ายเงินให้บุคคลภายนอก(บุคคลธรรมดา)
 ที่ไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินได้ 
เช่น ค่าจา้งเหมาบรกิารรถ...

นักศึกษา เช่น ค่าตอบแทนกิจกรรม
เงินรางวลั



2.ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(บก.111)

ใช้ในกรณีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติ
งาน/ราชการ ที่ไม่มีใบเสร็จ เช่น ค่าแท็กซี่
ค่ารถไฟฟ้า ค่าทางด่วน (ห้ามใช้กับค่าตั๋ว
เครื่องบนิและที�พกั)

3.ใบสำคัญรบัเงิน
ใช้ในกรณีค่าตอบแทนวิทยากร 

ค่าจ้างเหมาบริการรถ (บุคคลธรรมดา) 
ค่าตอบแทนกิจกรรมของนกัศึกษา, เงินรางวลั

1.ใบรับรองการจา่ยเงิน

หลักฐานการเบกิจา่ย
ใช้ในกรณีมีใบเสร็จ แต่ใบเสร็จไม่สมบูรณ์
ไม่ครบ 5 องค์ประกอบ
ใช้ในกรณีที่ไม่มีใบเสร็จเลย เช่น ซื้อผลไม้ที่
ตลาด, ค่าป�จจยัรว่มทําบุญถวายวดั



ข้อควรระวัง !

ติดต่อรา้นค้า
ใช้สำเนาใบเสร็จโดยมีผู้รบัเงินเซน็รบัรอง
หากไม่สามารถขอสำเนาใบเสร็จได้ ต้อง
ใช้ใบรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจงเหตุผลที่
สูญหายและรับรองว่ายังไม่เคยนำใบเสร็จ
นั้นมาเบิกจ่าย แม้พบภายหลังก็จะไม่เบิก
จ่ายอีกและเสนอใหค้ณบดอีนมุติั

ใบเสร็จสญูหาย

ให้ผู้รั บเงินเซ็นกำกับจุดที่มีการขีดฆ่า
หรือแก้ไข และต้องไม่เกิน 2 จุด
หากจำนวนเงิน และวัน/เดือน/ปี ผิด
ไม่สามารถขีดฆ่าได้ ต้องทำการขอ
เปลี่ยนใบเสร็จเท่านั้น (ยกเลิกใบ
เสร็จเดมิ)

ต้องขอเปลี่ยนใบเสร็จรับเงินฉบับ
ใหม่เท่านั้น (ยกเลิกใบเสรจ็เดมิ)

ขีด ฆา่ แก้ไข ห้ามใชน้ํ�ายาลบคําผิด
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