
  โปรดทราบ ! 

ส าหรับนักศึกษาที่ซื้อวัสด ุ

เพื่อท า โปรเจค  

ต้องปฏิบัติดังนี้. 



 ขั้นตอนในการเบิกเงิน 

 



ต้องปรึกษาอาจารย ์

ที่ควบคุมโครงงานก่อน 

ว่าสมควรซื้อวัสดุชิ้นนัน้

หรือไม ่



  หลังจากซื้อวัสดุมาแล้ว 

ต้องน าใบเสร็จทุกฉบับ 

มาให้พี่แนนตรวจสอบก่อน  

 เพื่อรับใบขออนุมัติการซื้อ 



ตัวอย่างใบขออนุมัติการซื้อ 

ภาควิชาวศ.อิเล็กทรอนิกส์และโทรคมนาคม 

  แบบใบขออนุมัติเบกิเงินเพื่อใช้ในการท าโครงงาน 

   
  เรียน…………………………………(อาจารย์ที่ปรึกษาโครงงาน) 

 ข้าพเจา้……………………………………นามสกุล……..………………………………………. 
 

 เป็นนักศึกษา  ภาคปกต ิ  โครงการพิเศษ 

    

 ท าโครงงานเร่ือง……………………………………………………………….. ส่งคร้ังท่ี......................  

 ข้าพเจา้มคีวามประสงค์จะขอเบกิเงินเพื่อเป็นค่าวัสดุและอุปกรณ์ ในการท าโครงงาน ซึ่งขา้พเจ้าได้ทดรองจา่ยไป 

 จ านวนเงิน………………………..บาท ยอดเงินคงเหลือหลังส่งเบิก.........................บาทและพร้อมกันนีข้้าพเจา้ขอแนบ
ใบเสร็จมาเพื่อใหอ้าจารย์โปรดพจิารณาอนุมัติ 

 

ลงชื่อ……………………………… 

    วันท่ี……………………… 

ความเห็นอาจารย์ทีป่รึกษาโครงงาน 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………. 

  อนุมัติ    ไม่อนุมัต ิ เหตุผล……………………………………………… 

 
        

  



น าใบขออนมุัติการซื้อไปให้อาจารย์ควบคุมโครงงาน 

เซ็นอนุมัตแิล้วจึงน าเอกสารที่อาจารย์ควบคุมโครงงาน 

เซ็นอนุมัตแิล้วพร้อมใบเสร็จท้ังหมดมาส่งพี่แนน   

ภายใน 7 วัน นับจากวันที่ที่ลงในใบเสร็จรับเงิน 

เช่น บิลลงวันที่ 3 พ.ค. 52 ตอ้งน าใบเสร็จมาส่งเพื่อรบัใบ

ขออนุมัตซิื้อภายในวันที่ 10 พ.ค. 52 เท่านัน้ 

หากเกินก าหนดจะไม่รับใบเสร็จชุดดังกล่าว 

ไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 



น าใบเสร็จและหนังสือขออนุมัติให้อาจารย์ที่
ปรึกษาโครงงานเซ็นอนุมัต ิ

• น าใบเสร็จพร้อมหนังสือขออนุมัติจัดซื้อท่ีมี
ลายเซ็นอาจารย์ที่ปรกึษาโครงงานอนุมัติแล้ว
ส่งให้พีแ่นนไม่เกินวนัที ่13 พ.ค. 52 

• **เอกสารทั้งหมดต้องส่งใหพ้ีแ่นนไม่เกิน 

10 วัน นับจากวันทีท่ี่ลงในใบเสร็จรับเงิน** 



องค์ประกอบของใบเสร็จที่เบิกได ้

• 1. ชื่อ-ที่อยู่ บรษิัทหรือร้านทีซ่ื้อ 
• 2. เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 
• 3. เล่มที,่เลขท่ี (ต้องระบุทุกครัง้) 
• 4. ชื่อ-ที่อยู่ ผูซ้ื้อ 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี 
  126 ถ.ประชาอุทิศ ข.บางมด ข.ทุ่งครุ กรุงเทพฯ10140 
• 5. ลายเซ็นผู้รับเงิน 
• 6. ลายเซ็นผู้รับสินค้า 

• *หากขาดอย่างใดอย่างหนึง่จะไม่สามารถเบิกได้* 
         
 



ใบเสร็จรับเงินมีหลายลักษณะ ดังนี ้

1.  ใบเสร็จรวมประเภทในใบเดียวกัน  

  (จะมีใบเสร็จรับเงินและใบก ากับภาษีอยู่ในใบเดียวกัน) 

ด้านบนของใบเสร็จจะพมิพ์ว่า  

“ใบเสร็จรบัเงิน/ใบก ากับภาษ”ี 

หรือ 

“ใบเสร็จรบัเงิน/ใบก ากับภาษ/ีใบส่งของ 
 



Öòèîã¬óÈ  
ĂÛÿëäĆÉäòÛÿÈõÚäèâÂòÛ

ĂÛÂČóÂòÛáóêö 



2.  ใบเสร็จแยกประเภท/ใบเสร็จออกเป็นชุด 

(ÉñâöĂÛÿëäĆÉäòÛÿÈõÚĀæñĂÛÂČóÂòÛáóêöîãú¬ÅÚæñĂÛ) 

ÿË¬Ú ÛÚìòèĂÛÿëäĆÉ Éñßõâß°è¬ó 

ẮÛÿëäĆÉäòÛÿÈõÚµ 

ĀæñëČóÿÚóîöÂìÚ÷ćÈĂÛ Éñßõâß°è¬ó 

ẮÛÂČóÂòÛáóêöµ 

ìäøîîîóÉÉñâöëČóÿÚóîöÂìÚ÷ćÈÊÛòÛ ßõâß°è¬ó 

ẮÛë¬ÈÃîÈµ 



Öòèîã¬óÈ 

ĂÛÿëäĆÉäòÛÿÈõÚØöćăâ¬

äèâĂÛÂČóÂòÛáóêö 



ส าเนาใบที ่2 



ใบเสร็จรับเงินที่เบิกไม่ได้ มีลักษณะดังนี ้

1. บิลเงินสดที่ไม่มีชื่อร้าน/ที่อยู่ร้าน/เลขประจ าตัวผู้เสียภาษ ี 
  (แม้ว่าจะแนบนามบัตรชื่อที่อยู่ของร้านค้ามาด้วยก็ไม่สามารถเบิกได)้ 

2.  ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี ที่เป็นฉบับอย่างย่อ 

3. บิลเงินสด ที่ใช้ตรายางชื่อร้านปั๊มโดยไม่มีเลขที่ผู้เสียภาษ ี

     4.  ใบส่งของ หรือ ใบอื่น ๆ ที่มิใช่ใบเสร็จรบัเงนิ 



 

ĂÛÿëäĆÉØöćăâ¬×úÂÖ­îÈ 
(ăâ¬ëóâóä×ÿÛõÂăÕ­) 

x 

 







   

      ข้อควรทราบ ! 



• นักศึกษาสามารถซื้อวัสดุต่าง ๆ จากร้านค้า, 

ห้างสรรพสินค้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีอย่าง

ย่อได้ แต่ทางร้านค้านั้น ๆ ต้องมีใบเสร็จรับเงินฉบับเตม็

ด้วยเพื่อที่นักศึกษาจะได้น าใบเสร็จรับเงิน/ก ากับภาษี

อย่างย่อน้ันไปเปิดเป็นใบเสร็จรับเงินฉบับเต็มกับร้านค้า, 

ห้างร้านต่าง ๆ นั้นก่อน จึงจะสามารถจะส่ง

ใบเสร็จรับเงิน เบิกเงินได้ตามขั้นตอน 

• นักศึกษาต้องตรวจสอบว่าใบเสร็จที่ได้รับมานั้น มี

ลายเซ็นผู้รับเงิน/ผู้ส่งของ หรือไม ่

•         นักศึกษาต้องเซ็นชื่อตรงผู้รับของทุกฉบับ 

 

 



•นักศึกษาจะต้องยื่นใบเสร็จชุดนั้น ๆ 
ตามวัน-เวลาทีก่ าหนด เพราะหากเกิน

ก าหนดจะไม่รับใบเสร็จทุกกรณี  

  (ตามที่เสนอมาแล้ว) 

 
 



• เจ้าหน้าที่การเงินของภาควิชาฯ จะด าเนินการตั้ง

เบิกให.้.....และนักศกึษาจะมารับเงินคืนได้ประมาณ 

1 เดือน หลังจากส่งใบเสร็จ 

• กรณทีี่ไม่สามารถมารับด้วยตนเองได้ต้องส าเนา

บัตรประจ าตัวนักศึกษาหรือบัตรประชาชนพร้อมเซ็น

มอบอ านาจให้ผู้อื่นรับแทนทุกครั้ง 



หากใบเสร็จไม่ถูกต้องตามที่ระบุไว้ 

นักศึกษาจะต้องออกเงินเอง 

โดยมิได้รับคืนตามจ านวนเงิน 

ในใบเสร็จนั้น ๆ 

 



ËøćîØöćîãú¬ĂÚÂóäîîÂĂÛÿëäĆÉÃîÈÂóäÌøĈîèòëÕù 

Ö­îÈîîÂĂÚÚóâÝú­ÌøĈî ÕòÈÚöĈ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุร ี

126  ถ.ประชาอุทิศ  บางมด  ทุ่งครุ  กทม. 




