
 

การจัดการความรู (KM) One-Point Lesson  (ความรูเฉพาะเร่ือง) 
หัว

เร
ื่อง

  

การแกไขปญหาการรับใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดท่ีไมถูกตอง 
เลขท่ีเอกสาร 1/1 

วันท่ีรายงาน 10 ก.ค. 57 

ปร
ะเ

ภท
   ความรูพ้ืนฐาน      การแกไขปรบัปรุง   ความยุงยาก/ปญหาท่ีเกิดข้ึน 

 
หัวหนากลุมงาน หัวหนางาน จัดทําโดย 

นางวรรณี ศรีเพ็ญ น.ส.นัยนา  พันธุไพโรจน น.ส.เยาวรัช  สายพือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ผล
ที่ไ

ดร
ับ 

วันท่ี        

ผูถายทอด        

ผูรับการถายทอด        

 
 

สํานักพัฒนาเทคนิคศึกษา 
 

 
ปญหา 
            บุคลากรสํานักท่ียืมเงินทุนหมุนเวียนไปดําเนินกิจกรรม/โครงการ 
เม่ือดําเนินการเสร็จสิ้นแลวจะนําใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดมาเคลียรคาใชจาย 
ซ่ึงสวนใหญงานการเงินและบัญชีพบวา ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดดังกลาวไม
ถูกตองครบถวน 
 
สาเหตุ 

1. บุคลากรไมตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 
2. บุคลากรไมทราบวาใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดท่ีสมบูรณ

ประกอบดวยอะไรบาง 
 

แนวทางการแกไข 
ทุกครั้งท่ีการดําเนินกิจกรรม/โครงการ มีการจายเงินสด  

บุคลากรสํานักตองตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดทันทีท่ีไดรับจากผูขาย 
วาถูกตองและครบถวนหรือไม โดยตรวจสอบรายละเอียดไดดังนี้ 

1. เลมท่ี   เลขท่ี ของใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 
2. ชื่อราน ท่ีอยู  เบอรโทรศัพท เลขประจําตัวผูเสียภาษี 
3. วันท่ีออกใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 
4. ชื่อและท่ีอยูของมหาวิทยาลัย  
5. รายการ  จํานวน  ราคาตอหนวย  ราคารวม  
6. รวมจํานวนเงินท่ีเปนตัวเลขและตัวอักษร 
7. ลายมือชื่อผูรับเงิน 
 

ขอควรระวัง 
1.   ใหตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดทันทีท่ีไดรับจากผูขาย 
2. สงใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดใหงานการเงินและบัญชี เพ่ือเคลียร

เงินยืมทันทีภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 

เลมท่ี 01 เลขท่ี 28 
รานสมมุต ิ

111 ถนนประชาราษฎร 1 แขวงวงศสวาง เขตบางซื่อ 
กรุงเทพมหานคร 10800 

โทร. 0-2555-6666 
เลขประจําตัวผูเสียภาษี 1234567891011 

 
วันท่ี  17  กรกฎาคม 2557 

 นามลูกคา   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ 
 ท่ีอยู 1518  ถนนประชาราษฎร 1 แขวงวงศสวาง เขตบางซื่อ 

กรุงเทพมหานคร 10800 
 
 

จํานวน รายการ หนวยละ 
จํานวนเงิน 

บาท ส.ต. 

10 ชิ้น คาขนม 20.- 200.- - 

     
     
     
     
     

( - สองรอยบาทถวน -) รวมเงิน 200.- - 

 
ผูรับเงิน....................................... 

 
 

ตัวอยางใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดท่ีถูกตอง 
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2 

3 

4 

5 

6 

7 

 
ประโยชนท่ีไดรับ 

1. ไดรับใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดท่ีถูกตอง และสามารถเคลียรเงินยืมไดรวดเร็วข้ึน 
2. ประหยัดเวลาบุคลากรไมตองยอนกลับไปแกไขใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 

 

วัตถุประสงค 
           เพ่ือแกไขปญหาการรับใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดของบุคลากรสํานักท่ีไมถูกตอง  
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