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หลักฐานการจายเงินทางราชการเพ่ือประกอบการเบิกจายเงิน 

 

 การเบิกจายเงนิทางราชการกรณีเบิกจายตามจายจริง ซึ่งหลักฐานการจายเงินสําคัญที่ใชเบิก

จายเงินทางราชการมี 2 ประเภท 

1. ใบเสร็จรับเงินออกโดยผูขายประกอบดวยสาระสําคัญ  5  รายการ คือ 

1.1 ชื่อที่อยูของบริษัท หางหุนสวน(นิติบุคคล) หรือ ผูขาย(บคุคลธรรมดา) 

1.2 วันที่รับเงนิ 

1.3 รายการสนิคา 

1.4 จํานวนเงนิเปนตัวเลขและตัวอักษร (ถือจํานวนเงนิตัวอักษรเปนสําคัญ) 

1.5 ลายมือช่ือผูรับเงิน 

2. ใบสําคัญรับเงนิออกใหโดยสวนราชการผูซือ้เฉพาะกรณีที่ผูขายไมจดทะเบียนการคา 

รานคาที่ไมมีใบเสร็จ เชนรานคาแผงลอย เปนตน ประกอบดวยสาระสําคัญเชนเดียวกันกับขอ 1 

 หลักฐานการจายเงิน 2 ประเภทขางตนหากมีสาระสําคัญไมครบผูจายเงินตองจัดทําใบรับรอง

แทนใบเสร็จ และใบสําคัญรับเงินประกอบหลักฐานการเงนิที่ไมสมบูรณในการเบกิจายเงนิ ในกรณีซื้อ

วัสดุจําเปนตองแนบใบตรวจรับพัสดุ โดยกรรมการตรวจรับพัสดุ ซึ่งไดรับการแตงต้ังทาํการตรวจรับตาม

ระเบียบพัสดุประกอบการเบิกจายเงนิดวย 

 กรรมการตรวจรับพัสดุประกอบดวยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการไมนอยกวา 2 คน ซึง่

แตงต้ังจากขาราชการ พนกังานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย หรือพนักงานของรัฐ (ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการพสัดุ แกไขฉบับที่ 7 พ.ศ. 2552) สําหรับการซื้อหรือจางในวงเงินไมเกิน 10,000  

บาท (กรณีใชเงินงบประมาณ) หรือไมเกนิ 30,000  บาท (กรณีใชเงนิรายได) จะแตงต้ังขาราชการ หรือ

ลูกจางประจําคนหนึ่งซึง่ไมใชผูจัดซื้อจัดจางเปนผูตรวจรับพัสดุหรืองานจางนัน้ก็ได 

 การตรวจรับพสัดุ กรรมการตรวจรับจะตองระบุจํานวนสิ่งของที่ตรวจรับเปนสาํคัญ และ

จํานวนเงินทีซ้ื่อตามหลักฐานการจายเงนิ พรอมลงลายมือช่ือ และ วัน เดือน ป ที่ตรวจรับดวย 

กรรมการทานใดไมตรวจรับพัสดุตองระบุเหตุผลไวในใบตรวจรับ กรรมการตรวจรับตองไมนอยกวา 2 ใน 

3 ของจํานวนกรรมการตรวจรับ  หากประธานกรรมการไมสามารถตรวจรับ ไดดวยเหตุผลและความ

จําเปน ก็ใหกรรมการคนที่ 1 ทําหนาทีเ่ปนประธานกรรมการแทน 
 ทั้งนี้ผูจายเงนิไมควรเปนกรรมการตรวจรับ 
 
 



 

 
ถาม – ตอบ เก่ียวกับการเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล 

 

1)  ถาม     กรณีผูปวยในนอนโรงพยาบาล แพทยส่ังใหทํา CT SCAN ที่โรงพยาบาลเอกชน  ผูปวยชําระ 

      เงนิแลว   นําใบเสร็จไปเบิกตนสังกัดเอง  ไดหรือไม 
 ตอบ    ไมไดเนื่องจากผูปวยในโรงพยาบาล    โรงพยาบาลจะไดรับคาใชจายจาก  
 กรมบัญชกีลาง ตามเกณฑกลุมวินิจฉัยโรค  ดังนัน้ หากผูปวยนําใบเสร็จไปเบิกจากตน
 สังกัดดังกลาว เปนคาใชจายที่เกิดขึ้นซํ้าซอน 
 
 
2)   ถาม    ผูปวยที่ตองใชพระราชบัญญัติคุมครอง ผูประสบภัยจากรถ แตคูกรณีขาด พรบ. หากผูปวย 

                  ชาํระเงนิเอง  ผูปวยสามารถนําไปเบิกกับหนวยงานตนสังกัดได หรือไม 
      ตอบ    ไมได   ตองเบิกกับกองทนุผูประสบภยัจากรถกอน 
 
3)   ถาม    ผูมีสิทธิเบิกได  (บคุคลในครอบครัว)  เขาทํางานเปนลูกจางในหนวยงานตาง ๆ  ซึง่ทาง 

      หนวยงานใหทาํบัตรประกันสังคมเหตุใดจําเปนตองทาํดวย ใชสิทธเิบิกของคูสมรสไดหรือไม 
       ตอบ    ตามกฎหมายคุมครองแรงงาน  กําหนดใหบุคคลทกุคนซ่ึงเปนลกูจางที่ทํางาน  
       ใหกับนายจางและไดรับคาตอบแทนเปนเงินเดือน   หรือที่เรียกชื่ออ่ืนใดก็ตาม          
       จะตองนําสงเงินสมทบเขากองทนุประกันสังคม  เพื่อกอใหเกิดสิทธปิระกันสังคม   
       และจะตองใชสิทธิของตนเองกอนจึงจะสามารถใชสิทธิของคูสมรสเปนลําดับ 
       ตอไป  เนื่องจากมีการกําหนดไวในพระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการ 
       รักษาพยาบาล พ.ศ. 2523  มาตรา 9 
 
4)   ถาม    กรณีผูปวยมีสิทธิการรักษาพยาบาล  2  สิทธ ิ คือ สิทธิประกันสังคม และสิทธิจากหนวยงาน 

                  ตนสังกัดของคูสมรส    จะเบิกคาคลอดบตุรสวนเกนิ  12,000  บาท  กบักรมบัญชีกลาง 

                  ไดหรือไม 
      ตอบ     คาคลอดบุตรสูงกวาสิทธปิระกันสังคม 12,000 บาท      โรงพยาบาลจะเรียกเก็บ   
      เทากับสทิธ ิที่ประกันสังคมให  สวนเกินสิทธิคาคลอดบุตรโรงพยาบาลจะเบิกใน   
      ระบบเบกิจายตรง 
 
 



 

 
5)   ถาม     กรณีที่มีบุตรเปนขาราชการ  หากมีบิดา หรือมารดา  เปนลูกจางประจํา     เกษียณออกจาก 

                  หนวยงานราชการแลว  สามารถอาศัยสิทธบิุตรที่เปนขาราชการ  เขารวมโครงการจายตรงได 

                  หรือไม 
      ตอบ    ได แตบุตรท่ีเปนขาราชการจะตองบันทึกขอมลูของบิดา  มารดา  ในฐานขอมูล   
       บุคลากรภาครัฐให “สมบูรณ”  จึงจะสามารถเขารวมโครงการจายตรงได 
 
 
6)   ถาม    กรณีโรงพยาบาลของรัฐสงช้ินเนื้อตรวจทีโ่รงพยาบาลเอกชน         โดยมแีพทยระบุรับรองวา  

                 จาํเปนตองไดรับการตรวจดังกลาว  สามารถนําใบเสร็จรับเงินมาเบิกจากตนสังกัด  ไดหรือไม                
       ตอบ   1)   กรณีเปนผูปวยนอกสถานพยาบาลของทางราชการ  สามารถนําใบเสร็จรับเงิน
            ไปเบิก จากสวนราชการตนสงักัดได   โดยเบิกไดตามประกาศ  
    กระทรวงการคลัง  เรื่อง อัตราคาบรกิาร  หมวดท่ี 7   รายละเอียดตามหนงัสือ
             กรมบัญชีกลาง  ดวนทีสุ่ด ที ่กค 0417 / ว.177   ลงวันท่ี 24 พฤศจกิายน 2549 

2)   กรณีเปนผูปวยในสถานพยาบาลของทางราชการ ไมสามารถนําใบเสร็จไปเบิก  
   จากสวนราชการไดใหสถานพยาบาลสงเบิกคาใชจายดังกลาวในระบบ     
   เบิกจายผูปวยใน 

               

            

            

     


