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ขอบเขตการน าเสนอ 
ปัญหาทั่วไปในการปฏิบัติงานเบิกจ่าย 
ปัญหาการเบิกจ่ายเงินตามงบรายจ่าย 
  งบบุคลากร 
  งบด าเนินงาน 
  งบลงทุน 
  งบเงินอุดหนุน 
  งบรายจ่ายอ่ืน 
  งบกลาง 

แนวปฏิบัติที่ดีในการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ข้อคดิทีฝ่ากให้ผู้ปฏิบัตงิาน 
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ปัญหาทัว่ไปในการปฏบิติังานเบกิจา่ย 
 ผู้ปฏบิตังิานไม่รู้/เข้าใจระเบยีบ มตคิณะรัฐมนตรี  มตสิภามหาวทิยาลยั  

ค าส่ัง และแนวปฏบิัตทิีเ่กีย่วข้องเน่ืองจากมจี านวนมาก 
 ผู้ปฏบิตังิานตรวจความถูกต้องของตวัเงนิเป็นหลกั  ตามทีม่ีผู้สอนงาน    

หรือตามสรุปรายละเอยีดและอตัราค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ทีเ่บกิได้  โดยไม่ได้
ทบทวนหรือศึกษาระเบยีบ/แนวปฏบิัต/ิค าส่ัง/มติเดมิหรือใหม่ 

 ผู้ปฏบิตังิานขาดความซ่ือสัตย์/ความละเอยีดรอบคอบ   
 ผู้ปฏบิตังิานไม่ทราบว่าค่าใช้จ่ายบางประเภทกระทรวงการคลงัก าหนดว่าไม่

ถือเป็นค่าใช้จ่ายค้างเบกิข้ามปีงบประมาณ เช่น ค่าเช่าบ้าน  น า้มันของเดือน
กนัยายน       ค่าน า้ประปา/ไฟฟ้า/โทรศัพท์เดือนสิงหาคมและกนัยายน       
ค่าฝากส่งไปรษณีย์เดือนกนัยายน  เป็นต้น 



4 

ปัญหาท ัว่ไปในการปฏบิติังานเบกิจา่ย (ต่อ) 

 ขาดการตดิตามข้อมูลข่าวสารในการปฏบิตังิาน เช่น การประชุมของ
คณะรัฐมนตรี   เวบ็ไซด์ของมหาวทิยาลยั / กรมบัญชีกลาง / ส านักงบประมาณ 
เป็นต้น 

 ผู้ปฏบิตังิานบางส่วนไม่พฒันาตนเอง  เช่น  การใช้คอมพวิเตอร์                    
การปรับเปลีย่นพฤตกิรรมภายหลงัการเข้าอบรม  เป็นต้น 

 เกดิจากการประสานงานภายในหน่วยเบกิจ่ายเงนิ ของงานการเงนิ บัญชี 
งบประมาณ  พสัดุ และงานบริหารทัว่ไป 

 ระบบการจัดเกบ็เอกสาร เช่น  ระเบยีบ  ค าส่ัง  สัญญาจ้าง  ทะเบยีนคุมฯ       
รายงานการเงนิ  เร่ืองเบิกจ่ายต่าง ๆ    เอกสารรอการท าลาย  เป็นต้น 
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ปัญหาท ัว่ไปในการปฏบิตังิานเบกิจา่ย (ต่อ) 

 ขาดความรู้ความเข้าใจในระบบการเบกิจ่ายเงนิ  GFMIS 

 หัวหน้างาน/ฝ่าย ขาดความรู้/ความสามารถ/ความช านาญงาน ท าให้เกดิ
ข้อผดิพลาดในการสอนงาน     การตรวจสอบเร่ืองอนุมัต ิ    การเบกิเงนิ        
ผดิประเภทรายจ่าย      อนุมัตใิห้ด าเนินการในเร่ืองทีไ่ม่มีระเบยีบรองรับ    
ท างานไม่ครบขั้นตอน 

 ขาดขวญัและก าลงัใจในการปฏบิัตงิาน  เน่ืองจากมีระเบยีบก าหนดบทลงโทษ
ไว้เม่ือปฏบิัตงิานผดิพลาด  แต่การพจิารณาความดคีวามชอบ ไม่แตกต่างจาก
สายงานอ่ืน 

 ปริมาณงานมากท าให้ต้องใช้เวลาส่วนใหญ่ในการปฏบิัตงิาน  ท าให้มีเวลา      
ในการพฒันางานน้อย 
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ปัญหาท ัว่ไปในการปฏบิตังิานเบกิจา่ย (ต่อ) 

 ระเบียบกระทรวงการคลงั/ระเบียบที่มหาวทิยาลยัก าหนด            
มีรายละเอยีดและอตัราแตกต่างกนั 

 ผู้ปฏิบัติงานบางส่วนเป็นลูกจ้างช่ัวคราว  ซ่ึงมีความเส่ียงสูง    
ส าหรับการมอบหมายให้ปฏิบัติงานคลงัและพสัดุบางหน้าที่ 

 มีการแบ่งซ้ือแบ่งจ้าง 
 ข้อมูลของผู้ขายในใบส่ังซ้ือ/จ้างในระบบ GFMIS (ใบ PO)       

ไม่ถูกต้อง  ท าให้มีโอกาสเบิกเงินจ่ายตรงให้ผู้ขายผดิพลาดได้ 
 รายละเอยีดจ านวนเงินขอเบิกไม่ถูกต้อง/ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิม่ 
 ผู้ปฏิบัติงานบางรายไม่มีผู้ปฏิบัติงานแทนได้ 

 

 



ปัญหาท ัว่ไปในการปฏบิตังิานเบกิจา่ย (ต่อ) 

 การส่งเอกสารขออนุมัตแิละเบิกจ่ายล่าช้า 
 การจดัท าหนังสือรับรองการหักภาษ ีณ ทีจ่่ายไม่ถูกต้องครบถ้วน 
 การส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่ายไม่ครบถ้วน  ต้องเสียเวลาใน

การติดตาม 
 ใบเสร็จรับเงนิมีรายการไม่ครบถ้วนตามที่กระทรวงการคลงั

ก าหนด 
 โครงการพฒันาบุคลากรเป็นการดูงาน  โดยแนบรายละเอยีดการ  

ดูงานเป็นของบริษทัทวัร์เอกชน  ซ่ึงมีสถานทีไ่ม่สอดคล้องกบั
หลกัสูตรของโครงการ 

 การแก้ไขสาระส าคญัใช้วธีิการลบด้วยน า้ยาลบค าผดิ/เขยีนทับ 
 7 
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ใบเสรจ็รบัเงนิ  อย่างนอ้ยตอ้งมี 5 รายการ ดงันี้ 

1. ชือ่  สถานท่ีอยู่ หรอืท่ีท าการของผูร้บัเงนิ 

2. วนั เดอืน ปี ท่ีรบัเงนิ 

3. รายการแสดงการรบัเงนิระบวุ่าเป็นค่าอะไร 

4. จ านวนเงนิท ัง้ตวัเลขและตวัอกัษร 

5. ลายมือชือ่ของผูร้บัเงนิ 
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 ใบส าคญัรบัเงนิ  กรณไีม่อาจเรยีกใบเสรจ็รบัเงนิจากผูร้บัเงนิได ้

 ใบรบัรองการจา่ยเงนิ  ใชใ้นกรณดีงัต่อไปนี้ 

  1. ใบเสรจ็รบังนิท่ีมีสาระส าคญัไม่ครบ 5 รายการ                     

     ตามท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 

  2. ลกัษณะการจา่ยท่ีไม่อาจเรยีกใบเสรจ็รบัเงนิได ้ 

  3. หากใบเสรจ็รบัเงนิสญูหายก่อนการเบกิและไม่สามารถขอ               

     ส าเนาใบเสรจ็รบัเงนิซึง่ผูร้บัเงนิรบัรองแทนได ้

  5. ใบส าคญัรบัเงนิสญูหายก่อนการเบกิ 
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ปัญหาการเบกิจา่ยเงนิตามงบรายจา่ย 
 

งบบุคลากร 
งบด าเนินงาน 
งบลงทุน 
งบเงนิอุดหนุน 
งบรายจ่ายอ่ืน 
งบกลาง 
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ปัญหาการเบกิจา่ยงบบคุลากร 
 ค าส่ังได้รับล่าช้าไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในเดือนที่ได้รับค าส่ัง 
 การตรวจสอบและบันทึกรายการหักเงินน าส่งหลายรายการ            

รวมถึงกรณีที่เกบ็เงินสดสมทบกรณีที่เงินเดือน/ค่าจ้างไม่พอหัก 
 บุคลากรแจ้งรายการลดหย่อนภาษีไม่ครบถ้วนท าให้หักภาษี          

ไม่ถูกต้อง 
 การเบิกเงินประจ าต าแหน่งจากเงินรายได้เพิม่ หรือ สมทบ ให้แก่

ผู้บริหาร 
 การเรียกคืนเงินประจ าต าแหน่ง  กรณีฝึกอบรม/ศึกษาต่อเกนิ          

60 วนั  เน่ืองจากไม่ได้รับหนังสือแจ้งจากหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
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ปัญหาการเบกิจา่ยงบบคุลากร (ต่อ) 

 
 การเรียกคืนเงินเดือนหรือค่าจ้างกรณีได้รับค าส่ังลาออกล่าช้า 
 การหักเงินค่าจ้างของลูกจ้างช่ัวคราวที่ลาป่วยโดยไม่ได้รับเงินค่าจ้าง 
  ปีแรก   ลูกจ้างช่ัวคราวที่เร่ิมจ้างต้ังแต่วนัที่ 1 ตุลาคมถงึวนัที่     

1 เมษายนปีถัดไป(ส้ินสุดสัญญาจ้าง 30 กนัยายน) ซ่ึงนับระยะเวลา
ตามค าส่ังจ้าง ได้ไม่น้อยกว่า 6 เดือน  มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้าง
ไม่เกนิ 8 วนัท าการ    กรณีวนัที่เร่ิมจ้างตั้งแต่วนัที่ 2 เมษายนถงึวนัที่ 
30 กนัยายนไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างระหว่างลาป่วย   

  ปีต่อไป   เม่ือมีค าส่ังจ้างต่อในปีที่สองหรือปีต่อ ๆ ไป         
ลูกจ้างช่ัวคราวมีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างไม่เกนิ 15 วนัท าการ 
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ปัญหาการเบกิจา่ยงบด าเนนิงาน 

ค่าตอบแทน 
 ระเบียบกระทรวงการคลงัและระเบียบของมหาวทิยาลยัก าหนดอตัรา

ค่าสอนพเิศษไว้แตกต่างกนั 
 มีการขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้บุคลากร

ซ ้าซ้อน เน่ืองจากหน่วยงานขอเบิกหลายคร้ังตามภารกจิต่าง ๆ   
 ค่าตอบแทนกรรมการการตรวจการจ้าง หรือผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 

หรือ ค่าล่วงเวลา   เบิกซ ้าซ้อนในวนัเดียวกนั 
 เบิกค่าเบีย้ประชุมให้กบัผู้เข้าร่วมประชุมแทน 
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ปัญหาการเบกิจา่ยงบด าเนนิงาน (ต่อ) 

ค่าตอบแทน(ต่อ) 
 ค่าตอบแทนผู้คุมงานก่อสร้าง   เบิกจ่ายทุกคนทุกวนัตามรายงาน   

การควบคุมงานก่อสร้างประจ าวนั  ช่วงมีค่าปรับเบิกไม่ได้ 

 การเช่าซ้ือบ้านนอกท้องที่ตั้งของส านักงานเบิกจ่ายไม่ได้ 

 ค่าตอบแทนผู้บริหารที่มิใช่ข้าราชการ  หน่วยงานมิได้เตรียม
งบประมาณในกรณีที่ผู้บริหารเกษียณอายุราชการระหว่างอยู่           
ในวาระ 
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ปัญหาการเบกิจา่ยงบด าเนนิงาน (ต่อ) 

ค่าใช้สอย 
 ขอเบิกค่าเบีย้เลีย้ง ที่พกั พาหนะในการเดนิทางไปราชการ             

ไม่เหมาะสม ขอเบิกจ่ายเกนิสิทธิ ขออนุมัตเิดนิทางไม่ครอบคลุม 
วนัเดนิทางไปและกลบั 

 ค่าใช้จ่ายในวนัทีม่ีการจดัทศันศึกษาซ่ึงไม่ตรงกบัหลกัสูตร         
การฝึกอบรม  ไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายจากทางราชการได้ 

หน่วยงานขอเบิกเงนิหมวดค่าใช้สอยเป็นค่าซ่อมบ ารุง                  
ในกรณซ้ืีอวสัดุมาซ่อมเอง   ทีถู่กต้องคือเบิกจ่ายเป็นค่าวสัดุ 
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ปัญหาการเบกิจา่ยงบด าเนนิงาน (ต่อ) 

ค่าใช้สอย (ต่อ) 
 เบิกค่าเลีย้งรับรองชาวต่างประเทศจากเงินงบประมาณ                   

ไม่สามารถเบิกค่าเบีย้เลีย้งได้ 

 การติดอากรสแตมป์  ติดจ านวนไม่ครบถ้วน   ไม่ขีดฆ่าและ          
ระบุวนัที่ขีดฆ่า 

 ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืมในการประชุมมีอตัราไม่เหมาะสม        
ตามมาตรการประหยัดที่มหาวทิยาลยัก าหนด 
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ปัญหาการเบกิจา่ยงบด าเนนิงาน (ต่อ) 

ค่าวสัดุ 
 มีการแบ่งซ้ือแบ่งจ้าง 

 ขออนุมัติหลงัจากด าเนินการจัดซ้ือแล้ว 

 ขออนุมัติโดยยงัไม่ได้รวมค่าภาษีมูลค่าเพิม่ 

 ไม่มีรายละเอยีดการจัดซ้ือวสัดุต่อหน่วย 

 ขอจัดซ้ือวสัดุเพ่ือท าเป็นครุภัณฑ์/ส่ิงก่อสร้าง 
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ปัญหาการเบกิจา่ยงบด าเนนิงาน (ต่อ) 

ค่าสาธารณูปโภค 
มกีารส่งใบแจ้งหนีผ้ดิหน่วยงาน 
ใบแจ้งหนีค่้าโทรศัพท์มยีอดเงนิเรียกเกบ็ไม่ตรงกบั

รายละเอยีดทีแ่นบประกอบ 
การขออนุมตัค่ิาแสตมป์ต้องแจ้งจ านวนทีข่อจัดซ้ือ  และ

เหตุผลในการน าไปใช้   ผู้ขอซ้ือต้องท าทะเบียนคุมการใช้  
เกบ็ไว้ส าหรับการตรวจสอบด้วย 
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ปัญหาการเบกิจา่ยงบด าเนนิงาน (ต่อ) 

ค่าสาธารณูปโภค (ต่อ) 
 การใช้โทรศัพท์ส านักงานติดต่อข้ามเขตจงัหวดั  หรือติดต่อกบั

โทรศัพท์เคล่ือนที่(มือถือ)         ต้องขออนุมัติต่อผู้มีอ านาจและ              
จัดท าทะเบียนคุมการใช้โทรศัพท์ทางไกลด้วย  

 ส่วนราชการบางแห่งไม่มีหน่วยงานรับผดิชอบในการจัดเกบ็
รายละเอยีดการใช้ค่าไฟฟ้า  น า้ประปา  รวมทั้งการก าหนด        
มาตราการประหยัดพลงังานควบคู่ไปด้วย 

 การตรวจสอบใบแจ้งหนีเ้พ่ือจัดเกบ็ค่าสาธารณูปโภครายการใหม่ 
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ปัญหาการเบกิจา่ยงบลงทุน 

ค่าครุภัณฑ์ 
ขออนุมตัจิัดซ้ือไม่ตรงกบัรายการทีไ่ด้รับอนุมตั ิ

เอกสารแนบเบิกไม่ครบถ้วน 

ส่งของเลยก าหนดเวลาโดยไม่คดิค่าปรับ 

ก่อหนีผู้กพนัและเบิกจ่ายเงนิล่าช้า 
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ปัญหาการเบกิจา่ยงบลงทุน (ต่อ) 

ค่าที่ดินและส่ิงก่อสร้าง 
มกีารจัดซ้ือวสัดุก่อสร้างมาด าเนินการเอง  แต่มไิด้ขออนุมตัิ

รายการ/รูปแบบรายการไว้ 
แนบเอกสารเบิกจ่ายไม่ครบถ้วน 
ตรวจสอบสัญญา การคดิค่าปรับ และการโอนสิทธิการรับเงนิ 

ก่อนการเบิกจ่ายเงนิทุกคร้ัง 
การก่อหนีผู้กพนัล่าช้าท าให้ต้องกนัเงนิ/ขยายเงนิไว้เบิกจ่าย

เหล่ือมปีงบประมาณ 
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ปัญหาการเบกิจา่ยงบเงนิอดุหนุน 

เงนิอุดหนุนเฉพาะกจิ 
ต้องเบิกใช้ตามภารกจิ  ไม่สามารถเบิกทั้งจ านวนมาเกบ็ไว้ 

ทีห่น่วยงานได้ 

เงนิอุดหนุนทัว่ไป 
งบบุคลากร  ให้เบิกจ่ายเป็นรายเดือน 

ค่าใช้จ่ายประเภทอ่ืนนอกจากงบบุคลากร  สามารถเบิก    
ทั้งจ านวนมาเกบ็ไว้ทีห่น่วยงานได้ 
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ปัญหาการเบกิจา่ยงบรายจา่ยอืน่ 
 หน่วยงานด าเนินการโดยไม่ได้รับอนุมัติรายการ/โครงการก่อน            

การด าเนินการ 
 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศ/ศึกษาดูงาน/

น าเสนอผลงานในต่างประเทศ            การโดยสารเคร่ืองบินต้องใช้  
บริษัทการบินไทย     หากใช้สายการบินอ่ืนต้องมีอตัราต ่ากว่า 25 %    
และมีหนังสือสอบถามราคาจากการบินไทยแนบประกอบ  รวมทั้ง      
การคดิอตัราแลกเปลีย่นเงินตราต่างประเทศ   

 การจ่ายค่าตอบแทนวทิยากรไม่เป็นไปตามที่กระทรวงการคลงัหรือ
มหาวทิยาลยัก าหนด 

 รายการวสัดุในโครงการไม่เหมาะสม/จ านวนเกนิความจ าเป็น 
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ปัญหาการเบกิจา่ยงบกลาง 

 ระเบียบ/หนังสือส่ังการจากกระทรวงการคลงัมีความยุ่งยาก   
ในการตรวจสอบ 

 ระเบียบ/หนังสือส่ังการจากกระทรวงการคลงัล่าช้าท าให้ต้อง
เรียกคืนเงิน  เน่ืองจากส่วนราชการได้ด าเนินการไปแล้ว 

 เอกสารยืนยนัการเป็นบุคคลในครอบครัวของผู้ใช้สิทธิเบิก 

 การจัดท าหน่วยบริการตรวจจ่ายเงินสวสัดกิารของหน่วยงาน                     
ในระบบ one stop service 
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แนวปฏิบัติทีด่ใีนการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 การท า  KM  TEAM  ในหน่วยงาน  โดยก าหนดให้มีการประชุม  

การเล่าเร่ือง       การแลกเปลีย่นเรียนรู้อนัเป็นประโยชน์ ต่อ
ผู้ปฏิบัติงานเป็นประจ า 

 ควรจัดเกบ็เอกสารทุกประเภทให้เป็นระบบ 

 เลือกเจ้าหน้าที่ที่มีความละเอยีดรอบคอบสูงและไม่มีปัญหา    
ด้านการเงินมาปฏิบัติงาน 

 มอบหมายให้ผู้ปฏิบัติงานท างานหลายหน้าที่เพ่ือเป็นการฝึก
ทักษะและเพิม่ประสบการณ์ให้สามารถท างานแทนกนัได้ 
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แนวปฏิบัติทีด่ใีนการเบิกจ่ายงบประมาณ(ต่อ) 
 แต่งตั้ง/มอบหมายให้มีผู้ติดตามข้อมูลข่าวสารจากเวบ็ไซด์ของ

หน่วยงานที่เกีย่วข้องและรายงานอย่างสม ่าเสมอ 

 จัดท าทะเบียนคุมงบประมาณของหน่วยงาน  เพ่ือควบคุม     
การใช้จ่ายให้อยู่ภายในวงเงินที่ได้รับ 

 เม่ือเกดิปัญหาในการตีความหมายกฎหมายให้สอบถามจาก
หน่วยงานผู้ออกระเบียบ ค าส่ัง แนวปฏิบัติ เช่น กรมบัญชีกลาง 
ส านักงบประมาณ  กรมสรรพากร เป็นต้น     ไม่ควรเบิกจ่ายเงิน
ไปก่อนแล้วตรวจสอบความถูกต้องภายหลงั 
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แนวปฏิบัติทีด่ใีนการเบิกจ่ายงบประมาณ(ต่อ) 

ควรมกีารประชุมภายในกอง/ฝ่าย/งานอย่างสม า่เสมอ          
ให้ทราบปัญหาและอุปสรรคในการท างาน  เพ่ือ
ทบทวนการท างานและหาแนวทางทางแก้ไขปัญหา     
ทีเ่กดิขึน้อย่างเป็นระบบ 

ควรมกีารสับเปลีย่นหน้าทีค่วามรับผดิชอบให้กบั
ผู้ปฏิบัตงิาน เพ่ือเป็นการกระตุ้นให้เกดิการเรียนรู้งาน
อย่างแท้จริง 
 

 



ส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้ปฏิบัตงิานทุกคนได้รับ             
การพฒันาตนเองตามศักยภาพและความเหมาะสม 

ผู้บริหารต้องจัดโครงการพฒันาบุคลากรด้านการคลงั
และพสัดุอย่างต่อเน่ือง   เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจ
และวธีิการปฏิบัตงิานทีถู่กต้อง 

 

 

28 

แนวปฏิบัติทีด่ใีนการเบิกจ่ายงบประมาณ(ต่อ) 



 
ข้อคดิทีฝ่ากให้ผู้ปฏิบัตงิาน 

 มมติคณะรัฐมนตรี 
หนังสือที ่นร 89/2497 ลงวนัที่ 1 เมษายน 2497 

        “ข้าราชการผู้มีหน้าทีป่ฏิบัตกิารอย่างใดอย่างหน่ึง  
        จะอ้างว่าไม่รู้กฎหมายหรือระเบียบแบบแผน ข้อบังคบั  
        อนัตนจะต้องปฏิบัติและอยู่ในหน้าทีข่องตนมิได้  
        การที่ข้าราชการปฏิบัติงานไม่ชอบด้วยกฎหมายระเบียบ 
        แบบแผนกด็ี   หรือละเลยไม่ปฏิบัติหน้าทีต่ามกฎหมาย 
        และระเบียบแบบแผนทีก่ าหนดกด็ี ให้ถือว่าเป็นการผดิวนัิย 
        หรือหย่อนสมรรถภาพแล้วแต่กรณ ีและให้ผู้บังคบับัญชา 
        พจิารณาลงโทษตามควรแก่กรณีต่อไป........” 
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ข้อคดิทีฝ่ากให้ผู้ปฏิบัตงิาน 
 
 

กฎหมายรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย  
พทุธศักราช 2550 มาตรา 165 

 
 “การจ่ายเงินแผ่นดิน จะกระท าได้เฉพาะทีไ่ด้อนุญาตไว้ในกฎหมาย
ว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมายว่าด้วยวธีิการงบประมาณ หรือ
กฎหมายว่าด้วยการโอนงบประมาณหรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลงั
........” 
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