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มหาวิทยาลัยมหิดล        
กองคลัง ส านักงานอธิการบดี 

 

1 

                                   โดย นางสาวปราณี เหลืองศิริธัญญะ 
          นางอริศรา ตั้งจิตสราญ 
          นางสาวปภาวี เจียรศิลปด ารง 
                                                         28 เมษายน 2558 

ใบส าคัญรับเงินและใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

Finance Division 

2 รูปแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนดในปัจจุบัน 
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Finance Division 

3 รูปแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนดในปัจจุบัน 

Finance Division 

4 รูปแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนดในปัจจุบัน 



5/11/2015 

3 

Finance Division 

5 รูปแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนดในปัจจุบัน 

Finance Division 

6 รูปแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนดในปัจจุบัน 
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Finance Division 

7 ใบส าคัญรับเงินที่ถูกต้อง 

Finance Division 

8 

1. รูปแบบไม่ตรงตามมาตรฐานช่องสตางค์ที่ถูกต้องเป็นช่องหมายเหตุ 
2. รายละเอียดการเบิกแสดงตามจ่ายจริงแต่ละครั้งถูกต้อง 

1 
2 
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Finance Division 

9 

1 

2 

3 

1. ไม่ระบุที่อยู่หรือท าการและ 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของผู้ออกใบเสร็จ 
2.ไม่ระบุจ านวนเงินตัวอักษร 
3. ผู้จ่ายท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินประกอบ 
 

หลักฐานการจ่ายเงินไม่สมบูรณ์ 

Finance Division 

10 

1. ไม่ระบุชื่อผู้ซื้อหรือผู้ใช้บริการ 
2. ไม่ระบุจ านวนเงินตัวอักษร 
3. ไม่มีลายมือชื่อผู้รับเงิน 
3. ผู้จ่ายเงินท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินประกอบ 
 

ใบเสร็จรับเงิน 7-11 3 
หลักฐานการจ่ายเงินไม่สมบูรณ์ 
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Finance Division 

11 

ค่าผ่านทางพิเศษ 

1. ไม่ระบุชื่อผู้ซื้อหรือผู้ใช้บริการ 
2.ไม่ระบุจ านวนเงินตัวอักษร 
3. ไม่ระบุลายมือชื่อผู้รับเงิน 
4. ถ้าสลิปลบเลือน ต้องถ่ายส าเนาประกอบ 
5. ผู้จ่ายเงินท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินประกอบ 

4 

หลักฐานการจ่ายเงินไม่สมบูรณ์ 

Finance Division 

12 

1. ใบส าคัญรับเงินท่ีจัดท า
มีรายการครบถ้วน  
2. การแก้ไขจ านวนเงินท่ี
ผิดต้องขีดฆ่าและเขียน
ใหม่ท้ังจ านวนและผู้รับ
เงินลงนามก ากับการแก้ไข 

1 

2 
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Finance Division 

13 1.ใบส าคัญรับเงินถูกต้อง  แต่รายการระบุไว้ขาดอัตราการจ่าย 

1 

Finance Division 

14 

1 

3 

1. ไม่ใช่รูปแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนดในปจัจุบัน 
2. ระบุรายการครบถ้วนและถกูต้อง 
3. ขาดลงชื่อผู้จ่ายเงิน.......................... 

2 
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Finance Division 

15 

2.ขาดที่อยู่/หน่วย
ต้ น สั ง กั ด ข อ ง
ผู้รับเงิน 

1. ให้เปลี่ยนข้อความตามรายการท่ีเบิกเป็นเรื่องใด เช่น การปฏิบัติงาน........ 

1 

2 

Finance Division 

16 

1. ใบส าคัญรับเงินไม่ใช่รูปแบบมาตรฐานท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดในปัจจุบัน 
2. รายการไม่ระบุเช่ารถวัน เดือนปี ใด อัตราค่าเช่าต่อวัน ต่อคัน 

1 

2 
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Finance Division 

17 

1. ไม่ระบุได้รับเงินจาก หน่วยงานใด 

1 

Finance Division 

18 

1. ข้อความการตรวจรับไม่ควรตีตรายางไวบ้นผู้รับเงิน และไม่มีผู้ตรวจรับลงนามรบัรอง 
(ผู้ได้รับบริการควรเป็นผู้ตรวจรับสิ่งของ) 
2. ระบุวัน เดือน ปีที่จ่ายเงิน 

1 

2 
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Finance Division 

19 

1. ไม่ใช่รูปแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนดในปจัจุบัน 
2. ลงชื่อ.......................ขาดค าว่า “ผู้จ่ายเงิน” 

1 

2 

Finance Division 

20 

1. ไม่ใชรู่ปแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนดในปจัจุบัน  
2. รายละเอียดการจ่ายถูกต้อง 
3. ข้อความที่ตกหายไปบางส่วน “ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้” 
 

1 

3 

2 
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Finance Division 

21 

1. ผู้ขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามสิทธิจะต้องเป็น 
ผู้จัดท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

1 


