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มหาวิทยาลัยมหิดล        
กองคลัง ส านักงานอธิการบดี 

 

1 

                                   โดย นางสาวปราณี เหลืองศิริธัญญะ 
          นางอริศรา ตั้งจิตสราญ 
          นางสาวปภาวี เจียรศิลปด ารง 
                                                         28 เมษายน 2558 

เรื่องที่ 3 
ตัวอย่าง หลักฐานการจ่ายเงิน 

ที่ถูกต้องและไม่ถูกต้อง 

Finance Division 

1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของ ผู้ออกใบเสร็จรับเงิน/ผู้ขาย     
     เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีหรือเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของ 
     ผู้ออกใบเสร็จรับเงิน /ผู้ขาย 
  2. ชื่อผู้ซื้อหรือผู้ใช้บริการ 
  3. วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
  4. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
  5. จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
  6. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
      

2 

ใบเสร็จรับเงินต้องมีรายการดังนี้ 



5/11/2015 

2 

Finance Division 

3 

ใบเสร็จรับเงินไม่ระบุรายการค่าอาหารที่จัดเลี้ยงมื้อใดจ านวนคนและราคาต่อหัว 
ต้องมีเอกสารประกอบเพิ่มเติม 

Finance Division 

4 เอกสารค่าอาหารประกอบใบเสร็จรับเงิน 
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Finance Division 

5 

1. จ านวนเงินตัวอักษรไม่ถูกต้อง 
2. การแก้ไขให้ขีดฆ่าและเขียนใหม่ทั้งจ านวนพร้อมผู้รับเงิน 
ลงนามก ากับการแก้ไข 

1 

2 

Finance Division 

6 ใบสร็จรับเงินถูกต้อง 
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Finance Division 

7 

บิลเงินสด/ใบก ากับภาษีอย่างย่อท่ีผู้ขายลงนามผู้รับเงิน ระบุ
รายการและจ านวนเงินครบถ้วนเป็นหลักฐานให้แก่ผู้บริโภคที่
มิได้ซื้อมาเพ่ือขายและกรมสรรพากรอนุญาตให้ออกใบก ากับภาษี
อย่างย่อได้ 

Finance Division 

8 

ใบเสร็จรับเงินกิจการที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 (เอกสารออกเป็นชุด) ผู้ขอเบิกส่งมาทั้งชุดถูกต้อง 
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Finance Division 

9 

ใบเสร็จรับเงินกิจการที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 (เอกสารออกเป็นชุด) ผู้ขอเบิกส่งมาทั้งชุดถูกต้อง 

Finance Division 

10 

ตัวอย่างหนังสือ รับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายของ
มหาวิทยาลัยมหิดล 
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Finance Division 

11 

ตัวอย่างการจ่ายค่าที่พัก 

Finance Division Finance Division 

บริษัทจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม ไม่คิดภาษีมูลค่าเพิ่ม  
ไม่ออกใบก ากับภาษีและใบเสร็จรับเงินมีหลายรูปแบบ 
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Finance Division Finance Division 

13 

บริษัทจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม ไม่คิดภาษีมูลค่าเพิ่ม  
ไม่ออกใบก ากับภาษีและใบเสร็จรับเงินมีหลายรูปแบบ 

Finance Division 

14 

ใบเสร็จรับเงินกิจการท่ีจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 (เอกสารออกเป็นชุด) ผู้ขอเบิกส่งมาท้ังชุดถูกต้อง 
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Finance Division Finance Division 

บริษัทออกใบก ากับภาษีแต่ไม่ออกใบเสร็จรับเงินและเติมค าว่า 
”ใบเสร็จรับเงิน” ต้องขอใบเสร็จรับเงินฉบับจริงประกอบ 

Finance Division Finance Division 

ไม่ระบุจ านวนและราคาต่อหน่วย 
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Finance Division Finance Division 

1. ไม่ระบุ วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
2. ไม่ระบุที่อยู่ผู้จ่ายเงิน  
3. ไม่ระบุจ านวนเงินตัวอักษร 

1 
2 

3 

Finance Division Finance Division 

1 

4 

3 1. ไม่ระบุเลขประจ าตัวผู้เสีย
ภาษี (ผู้ขาย)  
2. ไม่ส่งเอกสารขอเบิกมาทั้งชุด 
3. ไม่ระบุราคาต่อหน่วยในแต่
ละรายการ 
4. ถ้าจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
ต้องคิดภาษีมูลค่าเพิ่ม  และออก
ใบก ากับภาษี 

 
 
 

 

2 
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Finance Division Finance Division 

1. ไม่ระบุชื่อที่อยู่ผู้ซื้อ 
2. ไม่ระบุวันเดือนปีที่รับเงิน 

1 2 

Finance Division Finance Division 

20 1. จ านวนเงินตัวอักษรระบุไม่ครบถว้น 

1 
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Finance Division Finance Division 

1. ไม่ระบุชื่อที่อยู่ เลขประจ าตัว 
ผู้เสียภาษี(ผู้ขาย)  
2. มีรายการภาษีหัก ณ ทีจ่่าย 
 (ผู้ขายหัก ณ ที่จ่ายไม่ได้) 
3.ไม่ระบุจ านวนเงินตัวอักษร 

1 

2 

3 
4 

5 
4. จ านวนเงินรวมไม่ถูกต้อง 
5. ไม่ระบุผู้รับเงิน 

Finance Division Finance Division 
1. จ านวนเงินตัวอักษรไม่ถูกต้อง 

1 
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Finance Division Finance Division 

1. ไม่ระบุที่อยู่ของผู้จ่ายเงิน 
2.ไม่ระบุรายการจ่ายเป็นค่าอะไร 

1 

2 

Finance Division Finance Division 

1. ไม่มีรายละเอียดผู้เข้าพัก ชื่อ-สกุล เลขห้องพัก 
2. ไม่ระบุวันเดือนปีท่ีเข้า-ออกจของผู้ท่ีพัก 
3. ขอใบ Folio ประกอบ 
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Finance Division Finance Division 

25 

1. ไม่ระบุทีอ่ยู่ของผูซ้ื้อ 
2. จ านวนเงินรวมตัวอักษรไม่ครบถ้วน 

1 

2 

Finance Division Finance Division 

26 

1. บิลเงินสดถูกต้องครบถ้วน 
2. ผู้ขายจะมีตรายางของผู้ซื้อได้อย่างไร 

1 

2 
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Finance Division Finance Division 

27 

1. ผู้ขายจะมีตรายางของผู้ซื้อได้อย่างไร 

1. บิลเงินสดไม่ระบุเล่มที่/เลขที่ 
2. ผู้ขายจะมีตรายางของผู้ซื้อได้อย่างไร 
3. ข้อความจ านวนเงินตัวอักษรไม่
ครบถ้วน 
4. ไม่มีลายมือชื่อผู้รับเงิน 

1 

1 

2 

3 

4 

Finance Division Finance Division 

28 

ไม่ระบุจ านวนเงินตัวอักษร 
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Finance Division Finance Division 

29 

1. ชื่อที่อยู่ร้านค้าต้องเขียนลงใน
บิลเงินสดและไม่มีชื่อ ที่อยู่ผู้ซื้อ 
2. ไม่ระบุเลขท่ี/เล่มท่ี 
3. รายการเป็นรหัสสินค้าท าให้
ไม่ทราบเป็นการซื้ออะไร ต้องมี
ตัวแปรรหัสสินค้าเพิ่มเติม 

1 

2 

3 

5 

4 

4. ไม่ระบุจ านวนเงินตัวอักษร  
5. จ านวนเงินตัวเลขที่แก้ไขไม่มี
ลายมือชื่อผู้รับเงิน ลงนามก ากับ
การแก้ไข 

Finance Division Finance Division 

30 

1. ไม่ระบุชื่อทีอ่ยู่ ผู้ขาย 
2. ไม่ระบุชื่อที่อยู่ ผู้ซื้อ 
3. ไม่ระบุเล่มที/่เลขที่  
4. ไมร่ะบุจ านวนเงิน
ตัวอักษร  
5. ไม่ลงนามผู้รับเงิน 
6. ไม่ระบุหน่วยละ... 

1 

2 

3 

4 
5 

6 
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Finance Division Finance Division 

31 

1. ใบส่งของไม่ใช่ใบเสร็จรับเงิน 
2. ใบส่งของผู้ขายลงนามเป็น
ผู้รับของไม่ถูกต้อง 
3. ขอใบเสร็จรับเงินร้านค้า
ประกอบเพิ่มเติม 

1 

2 


