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หลักฐานการจายเงินทางราชการเพ่ือประกอบการเบิกจายเงิน 

 

 การเบิกจายเงนิทางราชการกรณีเบิกจายตามจายจริง ซึ่งหลักฐานการจายเงินสําคัญที่ใชเบิก

จายเงินทางราชการมี 2 ประเภท 

1. ใบเสร็จรับเงินออกโดยผูขายประกอบดวยสาระสําคัญ  5  รายการ คือ 

1.1 ชื่อที่อยูของบริษัท หางหุนสวน(นิติบุคคล) หรือ ผูขาย(บคุคลธรรมดา) 

1.2 วันที่รับเงนิ 

1.3 รายการสนิคา 

1.4 จํานวนเงนิเปนตัวเลขและตัวอักษร (ถือจํานวนเงนิตัวอักษรเปนสําคัญ) 

1.5 ลายมือช่ือผูรับเงิน 

2. ใบสําคัญรับเงนิออกใหโดยสวนราชการผูซือ้เฉพาะกรณีที่ผูขายไมจดทะเบียนการคา 

รานคาที่ไมมีใบเสร็จ เชนรานคาแผงลอย เปนตน ประกอบดวยสาระสําคัญเชนเดียวกันกับขอ 1 

 หลักฐานการจายเงิน 2 ประเภทขางตนหากมีสาระสําคัญไมครบผูจายเงินตองจัดทําใบรับรอง

แทนใบเสร็จ และใบสําคัญรับเงินประกอบหลักฐานการเงนิที่ไมสมบูรณในการเบกิจายเงนิ ในกรณีซื้อ

วัสดุจําเปนตองแนบใบตรวจรับพัสดุ โดยกรรมการตรวจรับพัสดุ ซึ่งไดรับการแตงต้ังทาํการตรวจรับตาม

ระเบียบพัสดุประกอบการเบิกจายเงนิดวย 

 กรรมการตรวจรับพัสดุประกอบดวยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการไมนอยกวา 2 คน ซึง่

แตงต้ังจากขาราชการ พนกังานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย หรือพนักงานของรัฐ (ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการพสัดุ แกไขฉบับที่ 7 พ.ศ. 2552) สําหรับการซื้อหรือจางในวงเงินไมเกิน 10,000  

บาท (กรณีใชเงินงบประมาณ) หรือไมเกนิ 30,000  บาท (กรณีใชเงนิรายได) จะแตงต้ังขาราชการ หรือ

ลูกจางประจําคนหนึ่งซึง่ไมใชผูจัดซื้อจัดจางเปนผูตรวจรับพัสดุหรืองานจางนัน้ก็ได 

 การตรวจรับพสัดุ กรรมการตรวจรับจะตองระบุจํานวนสิ่งของที่ตรวจรับเปนสาํคัญ และ

จํานวนเงินทีซ้ื่อตามหลักฐานการจายเงนิ พรอมลงลายมือช่ือ และ วัน เดือน ป ที่ตรวจรับดวย 

กรรมการทานใดไมตรวจรับพัสดุตองระบุเหตุผลไวในใบตรวจรับ กรรมการตรวจรับตองไมนอยกวา 2 ใน 

3 ของจํานวนกรรมการตรวจรับ  หากประธานกรรมการไมสามารถตรวจรับ ไดดวยเหตุผลและความ

จําเปน ก็ใหกรรมการคนที่ 1 ทําหนาทีเ่ปนประธานกรรมการแทน 
 ทั้งนี้ผูจายเงนิไมควรเปนกรรมการตรวจรับ 
 
 



 

 
ถาม – ตอบ เก่ียวกับการเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล 

 

1)  ถาม     กรณีผูปวยในนอนโรงพยาบาล แพทยส่ังใหทํา CT SCAN ที่โรงพยาบาลเอกชน  ผูปวยชําระ 

      เงนิแลว   นําใบเสร็จไปเบิกตนสังกัดเอง  ไดหรือไม 
 ตอบ    ไมไดเนื่องจากผูปวยในโรงพยาบาล    โรงพยาบาลจะไดรับคาใชจายจาก  
 กรมบัญชกีลาง ตามเกณฑกลุมวินิจฉัยโรค  ดังนัน้ หากผูปวยนําใบเสร็จไปเบิกจากตน
 สังกัดดังกลาว เปนคาใชจายที่เกิดขึ้นซํ้าซอน 
 
 
2)   ถาม    ผูปวยที่ตองใชพระราชบัญญัติคุมครอง ผูประสบภัยจากรถ แตคูกรณีขาด พรบ. หากผูปวย 

                  ชาํระเงนิเอง  ผูปวยสามารถนําไปเบิกกับหนวยงานตนสังกัดได หรือไม 
      ตอบ    ไมได   ตองเบิกกับกองทนุผูประสบภยัจากรถกอน 
 
3)   ถาม    ผูมีสิทธิเบิกได  (บคุคลในครอบครัว)  เขาทํางานเปนลูกจางในหนวยงานตาง ๆ  ซึง่ทาง 

      หนวยงานใหทาํบัตรประกันสังคมเหตุใดจําเปนตองทาํดวย ใชสิทธเิบิกของคูสมรสไดหรือไม 
       ตอบ    ตามกฎหมายคุมครองแรงงาน  กําหนดใหบุคคลทกุคนซ่ึงเปนลกูจางที่ทํางาน  
       ใหกับนายจางและไดรับคาตอบแทนเปนเงินเดือน   หรือที่เรียกชื่ออ่ืนใดก็ตาม          
       จะตองนําสงเงินสมทบเขากองทนุประกันสังคม  เพื่อกอใหเกิดสิทธปิระกันสังคม   
       และจะตองใชสิทธิของตนเองกอนจึงจะสามารถใชสิทธิของคูสมรสเปนลําดับ 
       ตอไป  เนื่องจากมีการกําหนดไวในพระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการ 
       รักษาพยาบาล พ.ศ. 2523  มาตรา 9 
 
4)   ถาม    กรณีผูปวยมีสิทธิการรักษาพยาบาล  2  สิทธ ิ คือ สิทธิประกันสังคม และสิทธิจากหนวยงาน 

                  ตนสังกัดของคูสมรส    จะเบิกคาคลอดบตุรสวนเกนิ  12,000  บาท  กบักรมบัญชีกลาง 

                  ไดหรือไม 
      ตอบ     คาคลอดบุตรสูงกวาสิทธปิระกันสังคม 12,000 บาท      โรงพยาบาลจะเรียกเก็บ   
      เทากับสทิธ ิที่ประกันสังคมให  สวนเกินสิทธิคาคลอดบุตรโรงพยาบาลจะเบิกใน   
      ระบบเบกิจายตรง 
 
 



 

 
5)   ถาม     กรณีที่มีบุตรเปนขาราชการ  หากมีบิดา หรือมารดา  เปนลูกจางประจํา     เกษียณออกจาก 

                  หนวยงานราชการแลว  สามารถอาศัยสิทธบิุตรที่เปนขาราชการ  เขารวมโครงการจายตรงได 

                  หรือไม 
      ตอบ    ได แตบุตรท่ีเปนขาราชการจะตองบันทึกขอมลูของบิดา  มารดา  ในฐานขอมูล   
       บุคลากรภาครัฐให “สมบูรณ”  จึงจะสามารถเขารวมโครงการจายตรงได 
 
 
6)   ถาม    กรณีโรงพยาบาลของรัฐสงช้ินเนื้อตรวจทีโ่รงพยาบาลเอกชน         โดยมแีพทยระบุรับรองวา  

                 จาํเปนตองไดรับการตรวจดังกลาว  สามารถนําใบเสร็จรับเงินมาเบิกจากตนสังกัด  ไดหรือไม                
       ตอบ   1)   กรณีเปนผูปวยนอกสถานพยาบาลของทางราชการ  สามารถนําใบเสร็จรับเงิน
            ไปเบิก จากสวนราชการตนสงักัดได   โดยเบิกไดตามประกาศ  
    กระทรวงการคลัง  เรื่อง อัตราคาบรกิาร  หมวดท่ี 7   รายละเอียดตามหนงัสือ
             กรมบัญชีกลาง  ดวนทีสุ่ด ที ่กค 0417 / ว.177   ลงวันท่ี 24 พฤศจกิายน 2549 

2)   กรณีเปนผูปวยในสถานพยาบาลของทางราชการ ไมสามารถนําใบเสร็จไปเบิก  
   จากสวนราชการไดใหสถานพยาบาลสงเบิกคาใชจายดังกลาวในระบบ     
   เบิกจายผูปวยใน 

               

            

            

     


