
แนวทางการใช้หลักฐานการเบิกจ่าย 

1. การจ่ายเงินตอ้งมีหลกัฐานการจ่ายเงิน ใหใ้ชใ้บเสรจ็รบัเงินหรอืใบส าคญัรบัเงิน ซึง่ผูร้บัเงินเป็นผูอ้อกให้  

2. ใบเสร็จรับเงนิ ตอ้งมีความครบถว้นสมบรูณ ์เพื่อความถกูตอ้งและนา่เช่ือถือ ดงันี ้

- ช่ือ สถานท่ีอยู ่ของผูร้บัเงิน 

- ช่ือ สถานท่ีอยู ่ของผูจ้่ายเงิน (คณะเทคนิคการแพทย ์เลขท่ี 110 ถ.อินทวโรรส ต.ศรภีมูิ อ.เมือง จ.เชียงใหม ่50100 

- วนั/เดือน/ปี ท่ีรบัเงิน 

- รายการแสดงการรบัเงิน ระบวุา่เป็นคา่อะไร (คา่อาหาร อาหารวา่งและเครือ่งดื่ม ใหร้ะบจุ านวน และหนว่ยละ/คน) 

- จ านวนเงินทัง้ตวัเลขและตวัอกัษร 

- ลายมือช่ือของผูร้บัเงิน  

- กรณีใบเสรจ็รบัเงินหรอืหลกัฐานที่ออกโดยระบบอิเลก็ทรอนิกส ์เชน่ คา่ตั๋วเครือ่งบิน หรอืหนว่ยงานบางหนว่ยออกให้

โดยมีระบขุอ้ความรบัรองลายเซน็ตอ์ิเลก็ทรอนิกส ์ กรณีนีไ้มต่อ้งท าใบรบัรองการจา่ยเงิน 

- ใบเสรจ็ที่มีขนาดเลก็กวา่ A4 ใหแ้ปะติดกาวมากบักระดาษReuse ปอ้งกนัการสญูหาย 



-    

คณะเทคนิคการแพทย ์มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่

110 ถ.อินทวโรรส ต.ศรีภมูิ อ.เมือง จ.เชียงใหม ่50100 



3. ใบส าคัญรับเงนิ มีความครบถว้นสมบรูณ ์เพื่อความถกูตอ้งและนา่เช่ือถือ กรณีจ่ายคา่ตอบแทนวทิยากร (บคุคลากรภายใน

มหาวิทยาลยัไม่ตอ้งแนบส าเนาบตัรประชาชน), ค่าตอบแทนต่างๆ หรือการจ่ายเงินค่าใชจ้่ายต่างๆ เช่น รา้นคา้ปลีกย่อย 

ตลาดสด ที่ไมอ่าจเรยีกเก็บใบเสรจ็รบัเงินจากผูร้บัเงินได ้

- ช่ือ สถานท่ีอยู ่ของผูร้บัเงิน 

- ช่ือ สถานท่ีอยู ่ของผูจ้่ายเงิน  

- วนั/เดือน/ปี ท่ีรบัเงิน 

- รายการแสดงการรบัเงิน ระบุว่าเป็นค่าอะไร (ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ใหร้ะบุจ านวน และหน่วยละ/คน , 

คา่ตอบแทนวิทยากร ใหร้ะบโุครงการท่ีจดั วนั/เดือน/ปี เวลา จ านวนชั่วโมง อตัราคา่ตอบแทน/ชั่วโมง ที่จ่ายคา่ตอบแทน

วิทยากร กรณีจ่ายคา่ตอบแทนวิทยากรเป็นแบบเหมาจ่าย ไมต่อ้งระบคุ าวา่”เหมาจ่าย”) 

- จ านวนเงินทัง้ตวัเลขและตวัอกัษร 

- ลายมือช่ือของผูร้บัเงิน 

- ส าเนาบตัรประชาชนของผูร้บัเงิน พรอ้มเซ็นตร์บัรองส าเนา 

- ลงช่ือผูจ้่ายเงิน (ผูท้ี่ยืมเงินทดรองจ่าย, ผูท้ี่ส  ารองจ่ายเงิน, เจา้หนา้ที่การเงิน) 

- ค่าตอบแทนวิทยากร กรณีมีการจดัประชุมในรูปแบบออนไลน์  กรณีนีไ้ม่อาจใชใ้บส าคญัรบัเงินได้ เพื่อใหไ้ดห้ลกัฐาน

การจ่ายเงินท่ีเพิ่มความนา่เช่ือถือ สามารถโอนเงินใหว้ิทยากรดว้ยวธีิดงันี ้(1) งานการเงินฯ เป็นผูโ้อนใหว้ิทยากรโดยตรง 

โดยท าสญัญายืมเงินคา่ตอบแทนวิทยากรเพิ่มอีก 1 ฉบบัแยกจากคา่ใชจ้่ายอื่นๆ ในโครงการ และขอรบัไฟลร์ายละเอียด

ไดท้ีง่านการเงินฯ เพื่อกรอกรายละเอียดของวิทยากร เช่น ช่ือ-นามสกลุ บญัชีธนาคาร จ านวนเงิน หลงัจากโอนเรยีบรอ้ย

งานการเงินฯ จะพิมพห์ลกัฐานจากระบบ SCB Business Net มาใหแ้นบเป็นหลกัฐานการเบิกจ่าย  (2) สามารถโอน

เงินไดท้ี่เคานเ์ตอรธ์นาคาร เพื่อน าใบรบัฝากเงิน/ใบเสรจ็รบัเงินจากธนาคาร มาเป็นหลกัฐานการเบิกจ่าย 



  



 

  



 

4. ใบรับรองการจ่ายเงิน ใชก้รณีที่ไดร้บัใบเสร็จรบัเงินแตม่ีรายการไมค่รบถว้นตามขอ้ 2 ใหผู้ข้อเบิกท าใบรบัรองการจ่ายเงิน 

กรอกขอ้มลูใหค้รบถว้น และลงลายมือช่ือรบัรองการจ่ายเงิน (วนัท่ี ลงเป็นวนัท่ีเดียวกบัใบเสรจ็)  

 



ตัวอย่างใบเสร็จรับเงนิทีม่ีรายการไม่ครบถ้วน ให้แนบใบรับรองการจ่ายเงนิ 



ตัวอย่างใบเสร็จรับเงนิทีม่ีรายการไม่ครบถ้วน ให้แนบใบรับรองการจ่ายเงนิ 

 
 

  



ตัวอย่างใบเสร็จรับเงนิทีม่ีรายการไม่ครบถ้วน ให้แนบใบรับรองการจ่ายเงนิ  



 

ตัวอย่างใบเสร็จรับเงนิทีม่ีรายการไม่ครบถ้วน ให้แนบใบรับรองการจ่ายเงนิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมใ่ชใ้บโอนเงินจากแอพลเิคชั่นมาเบิกจ่ายทกุกรณี เนื่องจากไมใ่ชใ่บเสรจ็รบัเงิน ไมส่ามารถระบไุดว้า่เป็นคา่อะไร 



5. โอนเงินค่าตอบแทน, ค่าตอบแทนวิทยากรตา่งประเทศ กรณีเป็นการโอนเงินขา้มประเทศใหโ้อนเงินผ่านเคานเ์ตอรธ์นาคาร 

โดยใชแ้บบฟอรม์ค าขอใชบ้ริการโอนเงินต่างประเทศของธนาคารแต่ละแห่ง โดยน าส าเนาแบบฟอรม์จากธนาคารมาใชเ้ป็น

หลกัฐานการเบิกจ่ายไดเ้ลยโดยไม่ตอ้งท าใบรบัรองการจ่ายเงิน แต่หากมีคา่ธรรมเนียมธนาคาร ใหท้ าใบรบัรองการจ่ายเงิน 

โดยระบคุา่ธรรมเนียมลงไปในใบรบัรองการจ่ายเงิน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  



6. ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน ใชก้รณีเบิกคา่พาหนะเดินทางไปราชการ (คา่น า้มนั 4 บาท/กิโลเมตร), คา่รถโดยสารประจ าทาง

,คา่รถไฟ  

 

  



7. ใบเสร็จรบัเงินที่จ่ายโดยใชห้น่วยเงินต่างประเทศ ใหท้ าใบรบัรองการจ่ายเงิน ระบุอตัราแลกเปลี่ยนเป็นเงินไทย ณ วนัที่

จ่ายเงิน  มาค านวณแปลงเป็นเงินไทย พรอ้มแนบอตัราแลกเปลีย่นระหวา่งประเทศ, มีรายการแสดงการรบัเงิน ระบวุา่เป็นคา่

อะไร และลงลายมือช่ือรบัรองการจ่ายเงิน 

 

 
 

 

  



 



 
 

 

 

 

 


