
รายละเอียดเรื่องใบเสร็จท่ีขอเบิก 

1. ทุกหนวยงานตองสํารองจายลวงหนาไปกอน  

2. ใบเสร็จท่ีนํามาเบิก ตองถูกตองตาม ประกาศ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เรื่อง การกําหนดเกณฑและอัตรา

การจายเงินประเภทตางๆ พ.ศ. 2560  

3. ท่ีอยูท่ีเขียนในใบเสร็จ  

ศูนยความปลอดภัย อาชีวอนามัยและส่ิงแวดลอม จุฬาฯ 

ท่ีอยู : อาคารเคมี 2 ช้ัน 1 หอง 110 ถ.พญาไท แขวงวังใหม เขตปทุมวัน กรุงเทพฯ 10330 

เลขประจําตัวผูเสียภาษี  0994000159072 

4. จํานวนในแตละใบเสร็จ ตองสอดคลองกับ รายละเอียดใน กําหนดการ 

เชน ในกําหนดการมีเบรค คาขนม คาอาหารเบิกได ตามจํานวนผูเขารวม (ผูเขารวม 50 คน อนุโลมให

เบิกได +/- ไมเกิน 10 กลอง) 

5. ตองมีใบรายช่ือ ท่ีผูเขารวมการประชุม /อบรมจริง เซ็นเรียบรอยแลว ประกอบการเบิก  

หากเปนวันเตรียมการ ท่ีเบิกคาอาหาร หรือเบรค ตองมีระบุการเตรียมการลงในกําหนดการดวย และ

รายช่ือปฏิบัติงานในวันเตรียมการ เพ่ือประกอบการขอเบิก 

6. ใบเสร็จตองมีระบุ  

- ช่ือ/ท่ีอยูหนวยงานผูซ้ือ (คือ ศปอส.) : ตามท่ีระบุในขอ 3 

- ช่ือ/ท่ีอยูหนวยงานผูขาย (รานคา/บริษัทเจาของสินคา) 

- วันท่ีจริงท่ีเกิดการเบิกจาย (สอดคลองกับกําหนดการ) เชน กําหนดการจัดงานวันท่ี 17-18 วันท่ีใน

บิลตองไมเกินวันท่ี 18  

- รายการ+จํานวนของท่ีใชจาย (สอดคลองกับกําหนดการ และผูเขารวม) ตามท่ีระบุในขอ 4 

- จํานวนรวมราคา ท้ังตัวอักษรและตัวเลข เชน ราคารวมท้ังส้ิน 300 บาท (สามรอยบาทถวน) 

- ลงรายมือช่ือเจาของสินคา 

- ***หากเปนบิลเงินสด ราคาของเกิน 1,000 บาท ตองแนบ สําเนาบัตรประชาชน ทุกครั้ง*** 

- สืมเนื่องจาก 2 ขอขางบน สําเนาบัตรกับผูลงนามในใบเสร็จ ตองเปนคนๆเดียวกัน เชน ในบิลเปน

เจาของราน สําเนาบัตร ตองเปนของเจาของราน หรือ ในบิลเปน messenger สําเนาบัตรตองเปน

ของ messenger 

7. ราคารวมในแตละบิล ไมเกิน 10,000 บาท 

8. ราการการเบิก-จาย ไมรวม เงินรางวัลตางๆ 

9. จัดการเรื่องเงินและใบเสร็จตางๆ ไมเกิน 3 วันทําการ นับจากวันท่ี ส้ินสุดโครงการ เชน โครงการเสร็จส้ิน

ในวันท่ี 18 ไมเกินวันท่ี 21 ตองเอาใบเสร็จตางๆ ท่ีเรียบรอยและไมมีปญหา มาทําการเบิกจาก ศปอส.  

10. ศปอส. จะจายเงินไมเกินงบประมาณท่ีทําเรื่องขออนุมัติโครงการมา และเปนรายการท่ีเกิดการเบิก-จาย

จริง ตามใบเสร็จท่ีถูกตองและไมมีปญหา เทานั้น 

 


