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ค าน า 

 

  คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน เรื่อง การจัดท าใบส าคัญคู่จ่าย ฉบับนี้จัดท าเพื่อใช้เป็น
แนวทางในการปฏฺบัติงานของบุคลากรสถาบัน ท่ีรับผิดชอบจัดท าใบส าคัญคู่จ่ายประเภทต่างๆ ซ่ึงได้น าเอา
ประสบการณ์จริงจากการปฏิบัติงานโดยตรงมาจัดท า เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และเป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการปฏิบัติงาน และเอกสารต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง ส าหรับผู้ปฏิบัติงานใหม่ บุคลากรสถาบัน และผู้ท่ีสนใจ
โดยท่ัวไป 

 

  ผู้จัดท าขอขอบคุณ นายวิโชค ทวีสงค์ หัวหน้าหน่วยสารสนเทศ ท่ีให้ความอนุเคราะห์ในการ
จัดท าแบบฟอร์มใบส าคัญคู่จ่ายในระบบคอมพิวเตอร์ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถดาวน์โหลดและน าไปใช้ใน
การปฏิบัติงานต่อไป 

 

  ผู้จัดท าจึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ คงเป็นประโยชน์ต่อบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานของสถาบัน และผู้ท่ีสนใจโดยท่ัวไป อย่างไรก็ตามการจัดท าคู่มือครั้งนี้อาจมีข้อบกพร่องเกิดขึ้นบ้าง 
หากท่านผู้อ่านหรือผู้น าคู่มือไปใช้ประโยชน์พบข้อผิดพลาด ข้อบกพร่อง โปรดแนะน าหรือเสนอแนะด้วย 
ผู้จัดท าจะน้อมรับด้วยความยินดีและจะขอบพระคุณเป็นอย่างสูง 

 

 

           สุพร สันติกุล 

           มีนาคม 2562 
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วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงานของบุคลากรสถาบันท่ีชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ท่ีแสดงถึง
รายละเอียด องค์ประกอบต่างๆ ส าหรับใช้ในการด าเนินกิจกรรมหรือโครงการ 

2. เพื่อให้การท างานได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ เสร็จ
รวดเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมายและมีการท างานปลอดภัย 

 

ขอบเขตคู่มือ 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน เรื่อง การจัดท าใบส าคัญคู่จ่าย เป็นคู่มือท่ีจัดท าขึ้นเป็นส่วน
หนึ่งของการปฏิบัติหน้าท่ีด้านการเงิน ของหน่วยการเงินและบัญชี สถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา 
สภากาชาดไทย ซ่ึงเก่ียวข้องกับผู้ขาย ได้แก่ บริษัท/ห้าง/ร้าน/บุคคลธรรมดา และผู้ซ้ือคือบุคลากรสถาบัน 
ดังนั้น คู่มือเล่มนี้มีเนื้อหาเก่ียวกับการตรวจสอบความถูกต้องของ ใบส าคัญคู่จ่ายประเภทต่างๆ ในระหว่าง
ด าเนินกิจกรรมหรือโครงการ ในกรณีท่ีเกิดข้อผิดพลาดจะได้ด าเนินการแก้ไขได้ทันท่วงที จนถึงการท าบันทึก
สรุปขออนุมัติซ้ือและเบิกค่าใช้จ่าย เพื่อน าส่งหน่วยการเงินและบัญขีเพื่อเบิกจ่ายต่อไป 

 

ค าจ ากัดความที่ใช้ในคู่มือการปฏิบัติงาน 

 “ใบส าคัญคู่จ่าย” หมายความว่า หลักฐานการจ่ายท่ีเป็นใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงินซ่ึงผู้รับ
เงินเป็นผู้ออกให้ หรือใบรับรองการจ่ายเงิน หลักฐานของธนาคารแสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หรือหลักฐานการ
น าเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับ 

 “หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินซ่ึงผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้ หรือ
ใบรับรองการจ่ายเงิน หรือเอกสารอ่ืนใดท่ีคณะกรรมการการเงินก าหนดให้เป็นหลักฐานการจ่าย ตามระเบียบ
สถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย ว่าด้วยการบริหารการเงินของสถาบันการพยาบาล       
ศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย พ.ศ. 2561 

 “บุคลากรสถาบัน” หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานประจ าในสถาบัน และลูกจ้างของสถาบัน 

 “ผู้จ่ายเงิน” หมายความว่า บุคลากรสถาบันที่จ่ายเงินซ้ือสินค้าหรือบริการ 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 

บทบาท หน้าท่ี และความรับผิดชอบของผู้ท่ีมีความเก่ียวข้องกับใบส าคัญคู่จ่าย มดีังต่อไปนี้ 
ผู้เก่ียวข้อง บทบาท หน้าท่ี และความรับผิดชอบ 

อธิการบดี 1. แต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าท่ีลงนาม ในใบส าคัญคูจ่่าย ได้แก่ 
    - คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
    - ผู้ตรวจสอบใบส าคัญคู่จ่าย 
2. ลงนามอนุญาตในใบรายงานการเดินทาง 

ประธานกิจกรรม/
โครงการ 

ตรวจสอบและลงนามในช่อง “ขอรับรองว่าปฏิบัติงานตามนีจ้ริง” กรณีเบิกค่า
เบ้ียเล้ียงเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ผู้ตรวจสอบใบส าคัญคู่จ่าย ตรวจสอบและลงนามในช่อง “จ่ายเงินแล้ว” และช่อง “ขอรับรองว่าเป็น
ใบส าคัญรับเงินท่ีถูกต้องและจ่ายเงินไปตามนี้จรงิ” ในกรณีท่ีผู้ด าเนินกิจกรรม/
โครงการไม่ได้ลงนาม 

ผู้ด าเนินกิจกรรม/
โครงการ 

ตรวจสอบและลงนามในช่อง “ขอรับรองว่าเป็นใบส าคัญรับเงินท่ีถูกต้องและ
จ่ายเงินไปตามนี้จรงิ” 

 

ระเบียบปฏิบัติ / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการจัดท าใบส าคัญคู่จ่าย แบ่งออกเป็นประเภทใหญ่ๆ ดังนี้ 

1. กรณีบริษัท/ห้าง/ร้าน/บุคคลธรรมดา มีใบเสร็จรับเงินท่ีครบถ้วนถูกต้อง เมื่อบุคลากรสถาบันไปซ้ือ
สินค้าหรือบริการและได้ใบเสร็จรับเงินมา ให้ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง เมื่อน าใบเสร็จรับเงินมา
ส่งท่ีหน่วยการเงิน จึงลงนามในช่อง “ขอรับรองว่าเป็นใบส าคัญรับเงินท่ีถูกต้องและจ่ายเงินไปตามนี้
จริง” 
 

2. กรณีบริษัท/ห้าง/ร้าน/บุคคลธรรมดา ไม่มีใบเสร็จรับเงิน หรือไม่มีหลักฐานการรับเงินเพียงพอ ให้
บุคลากรสถาบันจัดท า “ใบรับรองการจ่ายเงิน” หรือ “ใบส าคัญรับเงิน” เพื่อเป็นหลักฐานการจ่าย 
แยกเป็นกรณีดังนี้ 
2.1 กรณีท่ีผู้รับเงินไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินให้ได้ แต่ยินยอมท่ีจะลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน 
และยินยอมให้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ให้ใช้ “ใบส าคัญรับเงิน” 
2.2 กรณีจ่ายค่าสินค้าหรือบริการแต่ไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายหรือผู้ให้บริการได้ ให้ใช้ 
“ใบรับรองการจ่ายเงิน” และให้บุคลากรสถาบันรับรองการจ่ายเงินนั้น 

ท้ังนี้ ต้องแนบหลักฐานการจา่ยเงินตา่งๆ ได้แก่ 

1. กรณีช าระเป็นเงินสด ต้องแนบส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนผู้รับเงิน 
2. เอกสารท่ีเก่ียวข้อง ได้แก่ รายงานการประชุมหน้าท่ีมีช่ือผู้เข้าประชุม และ/หรือ ใบลงช่ือเข้าร่วม

ประชุม 
3. หลักฐานการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (ถ้ามี) 
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ระเบียบปฏิบัติ / ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าใบส าคัญคู่จ่าย สามารถเขียนผังงานได้ดังนี้ 

ผังงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสาร รายละเอยีด 
 
 
 

- - เร่ิมต้น 

 

บุคลากรสถาบัน 
 

บันทึกข้อความ ขออนุมัตดิ าเนินโครงการ/
กิจกรรม 

 

หน่วยการเงินและบัญชี ใบยืมเงิน (ใบฟ้า ใบเหลือง) บุคลากรสถาบันติดต่อยืม
เงินที่หน่วยการเงินและ

บัญชี 

 

บุคลากรสถาบัน 
 

ใบส าคัญคู่จ่าย 
หนังสือรับรองการหักภาษี- 

ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 

ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

 

บุคลากรสถาบัน 
 

บันทึกข้อความ สรุปขออนุมัติซ้ือและเบิก
ค่าใช้จ่ายของโครงการ/

กิจกรรม 

 หน่วยการเงินและบัญชี บันทึกข้อความ 
ใบส าคัญคู่จ่าย 

หนังสือรับรองการหักภาษี- 
ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร 

 

บุคลากรสถาบัน 
 

- กรณีเอกสารไม่ถูกตอ้ง ให้
ด าเนินการแกไ้ขให้ถูกต้อง 

 

บุคลากรสถาบัน 
 

บันทึกข้อความขออนุมตัิซ้ือ
และเบิกค่าใช้จ่าย 

กรณีเอกสารครบถ้วน
ถูกต้อง ให้จัดท าบันทกึ

ข้อความขออนุมัติซ้ือและ
เบิกค่าใช้จ่าย 

 
 
 

บุคลากรสถาบัน 
 

เอกสารทั้งหมด น าส่งให้หน่วยการเงินและ
บัญชีเบิกจ่าย 

แต่รายจ่ายต่อไปนี้ไม่สามารถน ามาถือเป็นรายจา่ยของสถาบันได้ แมจ้ะมีเอกสารการจ่ายเงินครบถ้วน ได้แก่ 

1. รายจ่ายส่วนตัว และการให้โดยเสน่หา 
2. รายจ่ายท่ีก าหนดขึ้นเอง โดยไม่ได้ก าหนดไว้ในโครงการ 
3. รายจ่ายท่ีไมใ่ช่เพื่อโครงการ/กิจกรรมนั้น 
4. รายจ่ายท่ีพิสูจนไ์ม่ได้ว่าใครเป็นผู้รับ 

 

  

บนัทึกข้อความ 

ยืมเงินรองจ่าย 

ซือ้สินค้า/บริการ 

บนัทึกข้อความ 

ตรวจสอบ 

แก้ไข 

จบ 

เร่ิมต้น 

บนัทึกข้อความ 
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มาตรฐานคุณภาพงาน 

สาระส าคัญในใบส าคัญคู่จ่าย/หลักฐานการจ่าย 
ใบส าคัญคู่จ่ายท่ีเป็นใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงผู้รับเงินออกให้ อย่างน้อยต้องมีรายการดังนี้ 

1. ช่ือ สถานท่ีอยู่ หรือท่ีท าการ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี หรือเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ออก
ใบเสร็จรับเงิน 

2. ช่ือ สถานท่ีอยู่ หรือท่ีท าการ ของผู้ซ้ือ หรือผู้ใช้บริการท่ีจ่ายเงิน 
3. วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
4. รายการแสดงสินค้า หรือบริการ 
5. จ านวนเงินท้ังตัวเลข และตัวอักษร 
6. ลายมือช่ือผู้รับเงิน 

หมายเหตุ หลักฐานการจ่ายเงินต้องพิมพ์ หรือเขียนด้วยหมึกท่ีลบได้ยาก การแก้ไขหลักฐานการจ่ายเงินในส่วน
ท่ีมีสาระส าคัญน้อย สามารถใช้การขีดฆ่า แล้วพิมพ์ หรือเขียนใหม่ และผู้รับเงินลงลายมือช่ือก ากับการแก้ไข
ทุกแห่ง ยกเว้น หลักฐานการจ่ายเงินท่ีเป็นใบเสร็จรับเงินของบุคคลภายนอก ให้ใช้การออกใบเสร็จรับเงินฉบับ
ใหม่แทน 

กรณีท่ีใบเสร็จรับเงินท่ีได้รับขาดความครบถ้วนสมบูรณ์ 
ให้ผู้จ่ายเงินด าเนินการดังนี้ 

1. กรณีใบเสร็จรับเงินท่ีได้รับขาดความครบถ้วนสมบูรณ์ ให้ผู้จ่ายเงินจัดท าใบรับรองการจ่ายเงิน
ประกอบใบเสร็จรับเงินนั้น 

2. กรณีใบส าคัญคู่จ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ ให้มีค าแปลเป็นภาษาไทยท่ีตรงตามสาระส าคัญดังกล่าว
ข้างต้น และลงลายมือช่ือผู้เบิกรับรองค าแปลนั้นด้วย 

กรณีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับช าระเงิน 
การจ่ายเงินรายใดซ่ึงตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับช าระเงิน ให้ผู้จ่ายเงินท าใบรับรองการ
จ่ายเงิน พร้อมช้ีแจงเหตุผลท่ีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินเพื่อประกอบการพิจารณา 

การจ่ายเงินค่าไปรษณียากร ไม่ว่าจะเป็นจ านวนเงินเท่าใด ผู้จ่ายเงินจะท าใบรับรองการจ่ายเงิน โดยแสดง
จ านวน และเลขท่ีของหนังสือ หรือไปรษณียภัณฑ์ท่ีส่ง และจ านวนเงิท่ีจ่ายโดยไม่ต้องช้ีแจงเหตุผลก็ได้ 

การจ่ายเงินดังต่อไปนี้ ให้ผู้จ่ายเงินท าใบรับรองการจ่ายเงิน กรณีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน แต่ไม่ต้องช้ีแจง
เหตุผลตามวรรคสอง 

1. การจ่ายเงินไม่เกิน 500 บาท ต่อครั้ง (เฉพาะกรณีท่ีจ าเป็น) 
2. การจ่ายค่ายานพาหนะ เว้นแต่เป็นเรื่องปกติท่ีมีใบเสร็จรับเงินอยู่แล้วก็ให้แนบใบเสร็จรับเงินด้วย 
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กรณีใบส าคัญคู่จ่ายสูญหาย 
ให้ผู้จ่ายเงินด าเนินการดังนี้ 

1. ถ้าใบส าคัญคู่จ่ายเป็นใบเสร็จรับเงินสูญหาย ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงินท่ีผู้ออกใบเสร็จรับเงินลงนาม
รับรองความถูกต้องทดแทนได้ 

2. ถ้าใบส าคัญคู่จ่ายท่ีเป็นใบส าคัญรับเงินสูญหาย หรือไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินตามข้อ 1. ได้   ให้
ผู้จ่ายเงินท าใบรับรองการจ่ายเงิน ช้ีแจงเหตุผล หรือเหตุการณ์ท่ีท าให้ใบส าคัญคู่จ่ายสูญหาย และไม่
อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินมาทดแทนได้ พร้อมค ารับรองว่ายังไม่เคยน าใบส าคัญคู่จ่ายมาเบิก และ
หากค้นพบภายหลังจะไม่น ามาเบิกอีก แล้วลงลายมือช่ือ เพื่อเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ ใช้แทน
ใบส าคัญคู่จ่ายท่ีสูญหายนั้น 

การเก็บรักษาเอกสาร 
หลักฐานการจ่ายเงิน ซ่ึงผู้สอบบัญชียังไม่ได้ตรวจสอบให้จัดเก็บไว้ในท่ีปลอดภัย มิให้สูญหายไม่น้อยกว่าสิบปี 
เมื่อได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บไว้อย่างเอกสารธรรมดา 
 

เอกสารอ้างอิง 

1. ระเบียบสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย ว่าด้วยการบริหารการเงินของสถาบันการ
พยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย พ.ศ. 2561 

2. ประกาศสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์ และอัตราการจ่ายเงิน
ประเภทต่างๆ พ.ศ. 2561 

3. คู่มือส าหรับไว้ Check List เอกสารประกอบการเบิกจ่าย จัดท าโดย ฝ่ายตรวจสอบใบส าคัญ 
ส านักงานการคลัง มิถุนายน 2557 

4. คู่มือการตรวจสอบ การยืมเงินรองจ่าย จัดท าโดย ฝ่ายตรวจสอบใบส าคัญ ส านักงานการคลัง 
มิถุนายน 2557 

5. คู่มือการตรวจสอบ การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน จัดท าโดย ฝ่ายตรวจสอบใบส าคัญ 
ส านักงานการคลัง มิถุนายน 2557 

6. บันทึกข้อความท่ี สพศก.527/2561 ลงวันท่ี 8 มีนาคม 2561 เรื่อง ข้อปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินค่า
เบ้ียประชุม ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

7. เอกสารเผยแพร่ทาง อินเต อร์ เน็ท เรื่ อง  การจัดท าคู่ มือการปฏิบัติ ง าน (Work Manual 
Development) ของ ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา โดย สรรญ จินตภวัต 
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แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบฟอร์มต่างๆ ของใบส าคัญคู่จ่าย มีดังนี้ 
1. ใบรับรองการจ่ายเงิน 
2. ใบส าคัญรับเงิน 
3. ใบรายงานการเดินทาง 
4. ใบรับรองการจ่ายเงินค่าพาหนะท่ีได้ไปกิจการต่างๆ 
5. หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (ถ้ามี) 

ซ่ึงมีตัวอย่างแบบฟอร์ม ดังต่อไปนี้ 
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1. ใบรับรองการจ่ายเงิน 
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2. ใบส าคัญรับเงิน 
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3. ใบรายงานการเดินทาง 
(ด้านหน้า) 
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(ด้านหลัง) 
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4. ใบรับรองการจ่ายเงินค่าพาหนะท่ีได้ไปกิจการต่างๆ 
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5. หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (ถ้ามี) 
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การควบคุมเอกสาร 

การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสารใบส าคัญคู่จ่ายต่างๆ ได้แก่ 

1. ผู้มีสิทธ์ิเข้าถึงเอกสาร 
บุคลากรสถาบันทุกคนมีสิทธ์ิเข้าถึงใบส าคัญคู่จ่ายต่างๆ ได้แก่ ใบรับรองการจ่ายเงิน ใบส าคัญรับเงิน 
ใบรายงานการเดินทาง ใบรับรองการจ่ายเงินค่าพาหนะท่ีได้ไปกิจการต่างๆ และ หนังสือรับรองการ
หักภาษี ณ ท่ีจ่าย 

2. การจัดเก็บเอกสาร 
ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

- ใบรับรองการจ่ายเงิน 
- ใบส าคัญรับเงิน 
-  ใ บ ร า ย ง า น ก า ร
เดินทาง  
- ใบรับรองการจ่ายเงิน
ค่าพาหนะ 
- หนังสือรับรองการ
หักภาษี ณ ท่ีจ่าย 

หน่วยการเงินและ -
บัญช ี

-  เ ป็ น เ อ ก ส า ร
ประกอบการเบิกจ่าย 
ซ่ึ ง จั ด ท า เ ป็ น ง บ
ใบส าคัญ 
-  มี ก า ร จั ด เ ก็บ งบ
ใบส า คัญ แยกต า ม
วัน ท่ีส านักงานกา ร
คลัง(99)จ่ายเงิน 

ง บ ใ บ ส า คั ญ  แ ล ะ
หลักฐานการจ่ าย ซ่ึง
ผู้สอบบัญชียั ง ไม่ ไ ด้
ตรวจสอบ ให้จัดเก็บ
ไว้ในท่ีปลอดภัยมิให้
สูญหายไม่น้อยกว่าสิบ
ปี  เมื่ อได้ตรวจสอบ
แล้วให้ เ ก็บไ ว้ อย่ า ง
เอกสารธรรมดา 

 

ข้อมูลสารสนเทศ / ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ฐานข้อมูลท่ีใช้ใบการจัดท าใบส าคัญคู่จ่ายต่างๆ มีดังนี้ 
ช่ือเอกสาร ฐานข้อมูล ผู้ปฏิบัติงาน 

- ใบรับรองการจ่ายเงิน 
- ใบส าคัญรับเงิน 

ระบบ Intranet หน่วยการเงิน บุคลากรสถาบัน 

- ใบรายงานการเดินทาง  
- ใบรับรองการจ่ายเงินค่าพาหนะ 

ไม่มีในฐานข้อมูล แต่มีแบบฟอร์ม
เอกสารท่ีหน่วยการเงิน (Hard 

copy) 

บุคลากรสถาบัน 

- หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ี
จ่าย 

1. ระบบ FMIS – STIN 
 
 
2. มีแบบฟอร์มเอกสารท่ีหน่วย
การเงิน (Hard copy) 

1. การด า เนินการด้วย ระบบ
ฐ า น ข้ อ มู ล  เ ป็ น ห น้ า ท่ี ข อ ง
เจ้าหน้าท่ีหน่วยการเงิน 
2. เป็นการน า เอกสาร เพื่ อไป
ด าเนินการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย นอก
สถาบัน ซ่ึงเป็นหน้าท่ีของบุคลากร
สถาบัน 
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ข้อเสนอแนะ / เทคนิคในการปฏิบัติงาน / ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

ได้มีการรวบรวมข้อเสนอแนะ เทคนิคต่างๆ รวมท้ังปัญหา อุปสรรค และแนวทางในการแก้ไขและ
พัฒนา เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีมาตรฐาน มีความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน และเป็นไปตาม
ระเบียบข้อบังคับท่ีเก่ียวข้อง ดังนี้ 

ข้อเสนอแนะ / เทคนิคในการปฏิบัติงาน / ปัญหา
อุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

ซ้ือสินค้าจากร้านค้าริมถนน / หาบเร่แผงลอย /
ตลาดสด ท่ีไม่มีใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด 

1. ควรซ้ือจากร้านค้าหรือห้างสรรพสินค้า ท่ีมี
ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด ท่ีมีข้อมูลครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
2. ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องซ้ือ (ราคาไม่ควรเกิน 
500.00 บาท) ให้ท าใบรับรองการจ่ายเงินแทน 
ยก เ ว้นกา ร ซ้ือ สินค้ า จ า กตลาดสด  ( ท่ี ไ ม่ ใ ช่
ห้างสรรพสินค้า) สามารถจัดท าใบรับรองการ
จ่ายเงินแทนได้ 

ซ้ือสินค้าจากร้านค้านิติบุคคล / บุคคลธรรมดา ท่ีจด
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม (VAT) แต่ได้รับบิลเงินสด ท่ี
ไม่มีภาษีมูลค่าเพิ่ม (VAT) 
 

หมายเหตุ บริษัททุกบริษัทจะต้องจดทะ เบี ยน
ภาษีมูลค่ า เพิ่ ม ดั งนั้น ใบเสร็จรับเงินจะต้องมี
ภาษีมูลค่าเพิ่มทุกกรณี 

บุคลากรสถาบันควรขอใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด ท่ี
ถูกต้องตามกฎหมาย ( ท่ีมีภาษีมูลค่าเพิ่ม VAT) 
ถึงแม้ว่าราคาสินค้าท่ีมีภาษีฯ จะสูงกว่าก็ตาม 
 

หมายเหตุ นิติบุคคล / บุคคลธรรมดา ดังกล่าว 
อาจจะหลบเล่ียงการเสียภาษีอยู่ จึงได้ออกบิลเงินสด
ท่ีไม่มีภาษีมูลค่าเพิ่มให้ผู้ซ้ือ 

บุคลากรสถาบันได้รับส าเนาใบเสร็จรับเงิน / บิลเงิน
สด ท่ีมีสีน้ าตาล 

แจ้งให้ผู้ขายทราบว่าขอต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน / บิล
เงินสด ซ่ึงโดยท่ัวไปจะมีสีขาว หรือขาวอมชมพู หรือ
ขาวอมม่วง เป็นต้น แต่ไม่ใช่สีน้ าตาล 

ใบเสร็จรับเงินลงช่ือผู้ซ้ือไม่ถูกต้อง บุคลากรสถาบันควรตรวจสอบช่ือผู้ซ้ือ (สถาบัน) ให้
ถูกต้อง 
 

หมายเหตุ ในกรณีท่ีเก็บใบเสร็จรับเงินท่ีไม่ถูกต้องไว้
เกิน 1 เดือน ร้านค้าจะไม่สามารถแก้ไขให้ใหม่ได้
เนื่องจากระบบคอมพิวเตอร์ของร้านค้าไม่สามารถ
แก้ไขข้อมูลย้อนหลัง ท่ี เ กิน 1 เดือนได้  ท า ให้
ใบเสร็จรับเงินฉบับนั้นไม่สามารถเบิกเงินได้ 

ไม่มีเอกสารในการเบิกค่าน้ ามัน ต้องใช้ใบเสร็จรับเงินจากปั๊มน้ ามันท่ีระบุช่ือผู้ซ้ือคือ
สถาบันเท่านั้น จึงจะสามารถเบิกเงินได้ 

ซ้ืออาหารกลางวัน / อาหารว่าง ส าหรับการประชุม 
ท่ีมีราคาสูงกว่าแนวปฏิบัติการเบิกกาแฟและอาหาร
ว่างส าหรับการประชุม 

บุคลากรสถาบันจะต้องช้ีแจงรายละเอียดในกรณีท่ี
ซ้ืออาหารกลางวัน / อาหารว่าง /  ท่ีมีราคาสูงกว่า
ปกติ เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบของ
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
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ภาคผนวก 

ภาคผนวกนี้ ได้แนบเอกสารประกอบการประชุม เรื่อง การจัดท าใบส าคญัคู่จา่ย 

ท่ีจัดขึ้นใน วันพฤหัสบดีท่ี 30 สิงหาคม 2561 
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