
ใบเสร็จรับเงิน 
สาระส าคัญของใบเสร็จรับเงิน 

1. ชื่อสถานประกอบการ ท่ีอยู่หรือท่ีท าการของสถานประกอบการ ท่ีเป็นผู้รับเงิน  

2. วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน 

3. รายการแสดงการรับเงิน ระบุว่าเป็นค่าอะไร 

4. จ านวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

5. ลายมือชื่อผู้รับเงิน  

6. เล่มท่ี เลขที่ (ถ้ามี) 

(อ้างอิง: ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังฯ พ.ศ.2551 และ หลักเกณฑ์การถือปฏิบัติเกี่ยวกับหลักฐานการจ่ายเงิน มธ.) 

 

หมายเหตุ กรณีท่ีเขียนผิดห้ามใช้น้ ายาลบค าผิด หากต้องการแก้ไขใหข้ีดฆ่าและลงนามก ากับเท่านั้น 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงิน 

กรณี บุคคลธรรมดา ใช้บิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน 
 

 

 

 

 



 

( 1 ) 
  ระบุชื่อร้าน/ชื่อเจ้าของร้าน/ 

ที่อยู่ของร้าน อย่างชัดเจน 

( 2 ) 
  ระบุนามผู้จ่ายเงิน และที่อยู่ 

ของผู้จ่ายเงินอย่างชัดเจน 

( 3 ) 
  วัน / เดือน / ปี ที่รับเงิน 

( 4 ) 
  ระบุรายการแสดงว่าเปน็ค่า 

อะไรอย่างชัดเจน ตรงตามที่ได้ขอ 

อนุมัติใช้เงิน 

( 5 ) 
  จ านวน 

เงินตัวเลข 

( 5 ) 
  จ านวน 

เงินตัวเลข 

( 6 ) 
  จ านวนเงินตัวอักษร 

( 7 ) 
  ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

ถ้ามีให้ระบุด้วย  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 

กรณีท่ีร้านค้าใช้นามบตัรติดบิลเงินสด/ 

ใบเสร็จรับเงิน ต้องมีท่ีอยู่ท่ีชดัเจน  

หากไม่มีท่ีอยู่ไม่สามารถใช้เป็น

หลกัฐานการจ่ายเงินได้ 



 

 

 

 

 

ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงิน 

กรณี ไม่ถูกต้องใช้ประกอบเป็นหลักฐานการจ่ายเงินไม่ได้ 
 

 

 

 

 



 

ไม่มีรายละเอียด 

1.ชื่อ/ที่อยู่สถาน
ประกอบการไม่ชัดเจน 

2.ชื่อ/ที่อยู่ ผู้จ่ายเงิน 

3.จ านวนเงินตัวอักษร 

4.ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

5.เล่มท่ี/เลขที่ 

ลายมือชื่อผู้รับเงินเป็นส าเนา  

ต้องลงชื่อ
รับสินค้า
ทุกครงั้



 

 

 

 

 

ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงิน 

กรณี นิติบุคคลใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี 
 

 

 

 

 



 



 

ลายมือชื่อผู้รับเงิน ใน 

ใบเสร็จรับเงินตอ้งเป็น 

หมึกเท่านั้น 



 


