
ระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ว่าดว้ยการรับ การจ่าย และการเกบ็รกัษาเงนิ 

พ.ศ. ๒๕๖๕ 
   

 

 โดยที่เป็นการสมควรก าหนดให้มีระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติว่าด้วยการรับ 
การจ่าย และการเก็บรักษาเงิน 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๔๙ (๔) แห่งพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วย
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติจึงออกระเบียบไว้ 
ดังต่อไปนี้ 
 

 ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติว่าด้วยการรับ การจ่าย 
และการเก็บรักษาเงิน พ.ศ. ๒๕๖๕” 
 

 ข้อ ๒๑ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
 

 ข้อ ๓ ให้ยกเลิกระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติว่าด้วยการรับ การจ่าย และการเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 

 ข้อ ๔ ในระเบียบนี้  
“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
“ส านักงาน” หมายความว่า ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
“ส านักงานพ้ืนที่ภูมิภาค” หมายความว่า ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติพ้ืนที่ภาค

ตามประกาศคณะกรรมการสิทธิมนษุยชนแหง่ชาต ิเรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน และขอบเขตหน้าที่
และอ านาจของส่วนราชการในสังกัดส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

“เลขาธิการ” หมายความว่า เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
“หน่วยเบิกจ่าย” หมายความว่า ส านักบริหารกลาง หรือส านักที่รับผิดชอบการด าเนินการเกี่ยวกับ

การเงิน การบัญชี การงบประมาณ และการพัสดุ ของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
“หัวหน้าหน่วยเบิกจ่าย” หมายความว่า ผู้อ านวยการส านักบริหารกลาง หรือผู้อ านวยการ 

ส านักที่รับผิดชอบด้านการเงิน การบัญชี การงบประมาณ และการพัสดุ ของส านักงานคณะกรรมการ
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ หรือต าแหน่งอื่นใดที่เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติมอบหมาย
ให้ปฏิบัติหน้าที่ในลักษณะเดียวกัน 

“เจ้าหน้าที่การเงิน” หมายความว่า ข้าราชการส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
ผู้ด ารงต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี หรือเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี หรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่น  
ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

“เจ้าหน้าที่ส านักงาน” หมายความว่า ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ของส านักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

                                                 

 ๑ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๓๙/ตอนท่ี ๑๔ ก/หน้า ๑๒/๒๕ กุมภาพนัธ ์๒๕๖๕ 



๒ 

“ปีงบประมาณ” หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ของปีหนึ่ง ถึงวันที่ ๓๐ 
กันยายน ของปีถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น 

“เงินสดย่อย” หมายความว่า เงินสดที่มีไว้เพื่อส ารองจ่ายประจ าวัน 
“หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าไดม้ีการจ่ายเงนิให้แก่ผู้รบัเงนิ หรือเจ้าหนี้

ตามข้อผูกพันหรือตามข้อก าหนดในกฎหมาย หรือระเบียบแล้ว 
 

 ข้อ ๕ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติอื่นใดที่ไม่ได้ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้น าระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
กับการเงินของกระทรวงการคลังมาใช้บังคับโดยอนุโลม เท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ 
 

 ข้อ ๖ ให้ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติรักษาการตามระเบียบนี้  
ในกรณีท่ีมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  ให้คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

เป็นผู้วินิจฉัยชี้ขาด ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติให้เป็นที่สุด 
 

หมวด ๑ 
บททั่วไป 

   
 

 ข้อ ๗ ให้ส านักงานเปิดบัญชีเงินฝากไว้กับธนาคารในนามส านักงาน แยกตามประเภทของเงิน ดังนี้ 
 (๑) บัญชีเงินฝากเงินงบประมาณ 
 (๒) บัญชีเงินฝากเงินนอกงบประมาณ 
 (๓) บญัชีเงินฝากนอกเหนือจาก (๑) และ (๒) 

ให้ส านักงานพ้ืนที่ภูมิภาคเปิดบัญชีเงินฝากไว้กับธนาคารในนามส านักงานพ้ืนที่ภูมิภาคเพื่อฝาก
เงินที่ได้รับจากส านักงานและเงินอื่น ๆ 

ดอกเบี้ยซึ่งเกิดจากเงินฝากและเงินรายได้ประเภทอื่น ๆ ของส านักงานและส านักงานพ้ืนที่ภูมิภาค
ให้น าส่งส านักงานเก็บรักษาไว ้และใช้เป็นงบประมาณรายจ่ายของส านักงานโดยไม่ตอ้งน าส่งกระทรวงการคลัง 
 

 ข้อ ๘ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ หากมีเงินงบประมาณเหลือจ่ายที่มิได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ ให้ส านักงาน
เก็บรักษาเงินงบประมาณนั้นไว้สมทบเป็นเงินรายรับเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีในปีต่อ ๆ ไป  
โดยไม่ต้องน าส่งกระทรวงการคลัง 
 เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้ส านักงานพ้ืนที่ภูมิภาคโอนงบประมาณเหลือจ่ายให้ส านักงานเพ่ือด าเนินการ
ตามวรรคหนึ่งภายในวันท าการสุดท้ายของปีงบประมาณ 
 

 ข้อ ๙ ให้ส านักงานมีเงินทดรองราชการไว้ใช้ตามจ านวนที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง 
และถือปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับว่าด้วยการนั้น 
 

 ข้อ ๑๐ ให้ส านักงานพื้นที่ภูมิภาคมีเงินสดย่อยไว้ส ารองจ่ายได้ตามจ านวนที่ได้รับอนุญาต  
จากส านักงาน 
 ให้ผู้อ านวยการส านักงานพ้ืนที่ภูมิภาคเป็นผู้มีหน้าที่ควบคุมดูแลเงินสดย่อย 
 ให้ส านักงานพ้ืนที่ภูมิภาคเก็บรักษาเงินสดย่อยเป็นเงินสด ณ ที่ท าการ ไว้เพ่ือส ารองจ่ายได้ 
แห่งละไม่เกินห้าหมื่นบาท และหากมีเงินสดเกินกว่าห้าหมื่นบาท ให้น าเงินสดส่วนที่เกินฝากธนาคาร 
 

 



๓ 

 ข้อ ๑๑ การจ่ายเงินสดย่อย ให้จ่ายส าหรับค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ดังนี้ 
 (๑) ค่าเบี้ยประชุมหรือค่าตอบแทนอื่น 
 (๒) เป็นหนี้ที่ต้องช าระด้วยเงินสด ซึ่งผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่ยินยอมรับช าระหนี้ด้วยเช็ค 
 (๓) จ่ายตามใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างซึ่งมีราคาไม่เกินสามหมื่นบาท 
 (๔) เป็นการยืมซื้อของหรือค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงาน 
 (๕) ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 
 (๖) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 (๗) ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 (๘) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับสาธารณูปโภค 
 (๙) ค่าใช้จ่ายอันจ าเป็นอื่นตามที่ได้รับอนุมัติ 
 

 ข้อ ๑๒ การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวตัถุประสงค์ที่จะน าเงนินั้นไปจ่าย และห้ามมิให้ขอเบิกเงิน
จนกว่าจะถึงก าหนดหรือใกล้จะถึงก าหนดจ่าย เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นที่ต้องขอเบิกล่วงหน้าบางส่วนเพ่ือรักษา
ประโยชน์ของทางราชการ 

เงินที่ขอเบิกเพ่ือการใดให้น าไปจ่ายได้เฉพาะเพื่อการนั้นเท่านั้น จะน าไปจ่ายเพื่อการอื่นไม่ได้ 
 

 ข้อ ๑๓ การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพัน ให้ท าได้เฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือ 
มติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้  
 การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันนอกเหนือจากวรรคหนึ่ง ให้เลขาธิการอนุมัติตามภารกิจของส านักงาน 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 
 

 ข้อ ๑๔ ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใด ให้เบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายของปีนั้นไปจ่าย
หากมีความจ าเป็นไม่สามารถเบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายของปีนั้นได้ทัน ให้ขออนุมัติ เลขาธิการ 
เบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณถัดไปได้ แต่ค่าใช้จ่ายนั้นจะต้องไม่เป็นการก่อหนี้ผูกพัน
เกินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติในปีนั้น 
 

 ข้อ ๑๕ ค่าใช้จ่ายเงินงบกลาง ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ หรือรายการอื่น 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด ถ้าค้างเบิกให้น ามาเบิกจากเงินงบกลางรายการนั้น ๆ ของปีงบประมาณถัดไป 
 

 ข้อ ๑๖ ค่าใช้จ่ายตามประเภทท่ีกระทรวงการคลังก าหนด ซึ่งมีลักษณะเป็นค่าใช้จ่ายประจ าหรือ
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ให้ถือว่าค่าใช้จ่ายนั้นเกิดขึ้นเมื่อส านักงานได้รับแจ้งให้ช าระหนี้ และให้น ามาเบิกจ่าย 
จากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ได้รับแจ้งให้ช าระหนี้ 
 

 ข้อ ๑๗ การอนุมัติการจ่ายเงินให้เป็นอ านาจของเลขาธิการ 
 

หมวด ๒ 
การรบัเงนิ 

   
 

ส่วนที ่๑ 
หลักฐานการรบัเงนิ 
   



๔ 
 

 ข้อ ๑๘ ใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ตามแบบที่ส านักงานก าหนด และให้มีส าเนาเย็บติดไว้กับเล่ม 
อย่างน้อยหนึ่งฉบับ 

ใบเสร็จรับเงินที่ออกด้วยคอมพิวเตอร์ ให้เป็นไปตามที่ส านักงานก าหนด  
 

 ข้อ ๑๙ ให้หน่วยเบิกจ่ายจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้ เพ่ือการตรวจสอบได้ว่าจัดพิมพ์ขึ้น
จ านวนเท่าใด ได้จ่ายไปเท่าใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และเจ้าหน้าที่ผู้ใดไปด าเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวันเดือนปีใด 
 

 ข้อ ๒๐ กรณีส านักงานพ้ืนที่ภูมิภาคได้รับใบเสร็จรับเงิน ให้รายงานให้หน่วยเบิกจ่ายทราบ
ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับใบเสร็จรับเงิน 
 ให้ส านักงานพ้ืนที่ภูมิภาคจัดท าทะเบียนคุมการใช้ใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือการตรวจสอบว่าได้ใช้
ใบเสร็จรับเงินเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใดภายในปีงบประมาณ 
 

 ข้อ ๒๑ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท เว้นแต่เงินประเภทใดที่มีการรับช าระ
เป็นประจ าและมีจ านวนมากราย จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่งส าหรับการรับช าระเงินประเภทนั้นก็ได้ 
 

 ข้อ ๒๒ ห้ามขูดลบเพ่ือแก้ไขเพ่ิมเติมจ านวนเงิน หรือชื่อผู้ช าระเงินในใบเสร็จรับเงิน หากลงรายการ
รับเงินผิดพลาด ให้ขีดฆ่าจ านวนเงนิและเขยีนใหมท่ั้งจ านวน แล้วให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับการขีดฆ่า
นั้นไว้ หรือให้ยกเลิกใบเสร็จรับเงินนั้นแล้วออกฉบับใหม่ให้แทน 

การเลิกใช้หรือยกเลิกใบเสร็จรับเงิน ให้ขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับ หรือให้ประทับค าว่า 
“ยกเลิก” ด้วยตรายางสีแดงไว้ในใบเสร็จรับเงินนั้น และให้คงใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่าเลิกใช้หรือยกเลิกนั้น
ติดไว้กับส าเนาใบเสร็จรับเงินในเล่มเพื่อการตรวจสอบ 

กรณีใบเสร็จรับเงินช ารุดจนไม่อาจใช้เป็นหลักฐานได้ ให้หัวหน้าหน่วยเบิกจ่ายรายงานผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นจนถึงเลขาธิการ และท าหนังสือแจ้งเวียนการยกเลิกใบเสร็จรับเงินที่ช ารุดจนไม่อาจใช้เป็น
หลักฐานได้นั้นให้ส่วนราชการภายในส านักงานทราบ เพ่ือป้องกันการน าใบเสร็จรับเงินนั้นมาเป็นหลักฐาน
ในการรับหรือเบิกเงินทางราชการต่อไป 
 กรณีใบเสร็จรับเงนิสูญหาย ให้ด าเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนทันทีที่ทราบว่าใบเสร็จรับเงิน
สูญหาย และด าเนินการตามวรรคสาม 
 

 ข้อ ๒๓ ใบเสร็จรับเงินเล่มใดส าหรับรับเงินของปีงบประมาณใด ให้ใช้รับเงินภายในปีงบประมาณนั้น 
เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ได้ใช ้ให้คงติดไว้กับเล่ม 
แต่ให้ปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ เพื่อให้เป็นที่สังเกตมิให้น ามาใช้รับเงินได้อีกต่อไป 
 

 ข้อ ๒๔ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้หัวหน้าหน่วยเบิกจ่ายรายงานเลขาธิการทราบว่ามีใบเสร็จรับเงิน
อยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และได้ใช้ไปแล้วเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อย่างช้า  
ไม่เกินวันที่ ๓๑ ตุลาคม ของปีงบประมาณถัดไป 
 ให้ส านักงานพ้ืนที่ภูมิภาคน าส่งใบเสร็จรับเงินที่ใช้แล้วให้ส านักงานพร้อมรายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงินอย่างช้าไม่เกินวันที่ ๑๕ ตุลาคม ของปีงบประมาณถัดไป 
 

 ข้อ ๒๕ ให้หน่วยเบิกจ่ายเก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
ยังมิได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้ และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บไว้อย่าง
เอกสารธรรมดาได้ 



๕ 

ส่วนที ่๒ 
วิธีการรบัเงนิ 

   
 

 ข้อ ๒๖ การรับเงิน ให้รับเป็นเงินสด หรือโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารในนามส านักงาน เว้นแต่การ
รับเป็นเช็ค ดร๊าฟต์ ตราสารอย่างอื่น หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือโดยวิธีอื่นใด ให้ปฏิบัติตาม
หลักเกณฑท์ี่ส านักงานก าหนด 

การรับเงิน ให้เจ้าหน้าที่การเงินผู้รับผิดชอบของหน่วยเบิกจ่ายออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงิน
ทุกครั้ง เว้นแต่การรับเงินตามค าขอเบิกเงินจากคลัง การรับเงินดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร และการรับเงิน
ท่ีมีเอกสารของส านักงานระบุจ านวนเงินที่ช าระอันมีลักษณะเช่นเดียวกับใบเสร็จรับเงิน โดยเอกสาร
ดังกล่าวจะต้องมีการควบคุมจ านวนที่รับจ่ายในลักษณะเดียวกับใบเสร็จรับเงิน 
 

 ข้อ ๒๗ ให้หน่วยเบิกจ่ายบันทึกบัญชีส าหรับเงินที่ได้รับในบัญชีเงินสดหรือบัญชีเงินฝากธนาคาร
แล้วแต่กรณี ภายในวันที่ได้รับเงินนั้น 

ในกรณีที่มีการรับเงินภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชีส าหรับวันนั้นแล้ว ให้ออกใบเสร็จรับเงิน 
ในวันดังกล่าว และบันทึกการรับเงินในบัญชีดังกล่าวในวันท าการถัดไป 

เงินประเภทใดที่มีการออกใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่ง ๆ หลายฉบับ จะรวมเงินรับประเภทนั้น 
ตามส าเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมาบันทึกในบัญชีรายการเดียวก็ได้  โดยแสดงให้ทราบว่าเป็นเงินรับ 
ตามใบเสร็จเลขที่ใด ถึงเลขที่ใด จ านวนเงินรวมรับทั้งสิ้นเท่าใด ไว้ด้านหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 
 

 ข้อ ๒๘ เพ่ือความปลอดภัยในระหว่างวัน ให้เจ้าหน้าที่การเงินผู้มีหน้าที่รับช าระเงินของหน่วย
เบิกจ่าย น าเงินสด เช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น ไปฝากธนาคารที่เปิดบัญชีเงินฝากไว้ตามข้อ ๗  
ก่อนธนาคารปิดเวลาท าการ โดยให้แยกบัญชีตามประเภทของเงินที่ได้รับ 
 

 ข้อ ๒๙ ก่อนสิ้นวันท าการ ให้เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าใบสรุปการรับเงินตามแบบที่ส านักงานก าหนด 
และตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนเงินที่ได้รับกับส าเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอื่นที่ใช้เป็นหลักฐาน
ในการรับเงินและฝากเงิน และรายการบันทึกบัญชี 
 

 ข้อ ๓๐ การรับเงินของส านักงานพ้ืนที่ภูมิภาคแทนส านักงาน ให้เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงิน
ให้แก่ผู้ช าระเงินในนามส านักงานทุกครั้ง และให้น าเงินสด เช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น ไปฝากธนาคาร
ในนามส านักงานที่เปิดบัญชีเงินฝากไว้ตามข้อ ๗ ในวันที่รับเงินหรือภายในวันท าการถัดไป 
 ให้เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าใบสรุปการรับเงินตามแบบที่ส านักงานก าหนด และตรวจสอบความถูกต้อง
ของจ านวนเงินที่ได้รับกับส าเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอื่นที่ใช้เป็นหลักฐานในการรับเงินและฝากเงิน 
และรายการบันทึกบัญชี 
 

หมวด ๓ 
การจ่ายเงิน 

   
ส่วนที ่๑ 

หลักฐานการจ่ายเงิน 
   



๖ 
 

 ข้อ ๓๑ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ สั่งอนุมัติการจ่ายเงินพร้อมกับลงลายมือชื่อในหลักฐานการจ่าย  
หรือหลักฐานการขอรับช าระหนี้ทุกฉบับ หรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหน้างบหลักฐานการจ่ายก็ได้ 
 

 ข้อ ๓๒ การจ่ายเงินของส านักงานและส านักงานพ้ืนที่ภูมิภาคให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญ
รับเงินซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้ หรือรายงานการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือใบรับรองการจ่ายเงิน 
หรือเอกสารอื่นใดที่ส านักงานก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 
 

 ข้อ ๓๓ ให้ผู้จ่ายเงินประทับตราจ่ายเงินแล้ว ลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย และลงวันเดือนปีที่จ่าย
ในหลักฐานการจ่ายทุกฉบับ ทั้งนี้ หากเป็นการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นตามหลักเกณฑ์ 
ที่ส านักงานก าหนด 
 

 ข้อ ๓๔ การจ่ายเงินจะต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบและจะต้องมีการ
บันทึกรายการจ่ายเงินในบัญชีภายในวันที่จ่ายเงิน 
 

 ข้อ ๓๕ กรณีที่ยังมิได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ห้ามมิให้ผู้มีหน้าที่จ่ายเงิน
เรียกหลักฐานการจ่ายหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐาน 
 

 ข้อ ๓๖ เจ้าหน้าที่ส านักงานหรือผู้รับบ านาญที่ไม่สามารถมารับเงินได้ด้วยตนเองนอกเหนือจาก
การโอนเข้าบัญชีธนาคารหรือจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ จะมอบฉันทะให้ผู้อื่นเป็นผู้รับเงินแทนก็ได้ 
โดยใช้ใบมอบฉันทะตามแบบที่ส านักงานก าหนด 

การจ่ายเงินนอกเหนือจากการโอนเข้าบัญชีธนาคารหรือจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้แก่
บุคคลที่ไม่ได้ก าหนดไว้ในวรรคหนึ่ง หากบุคคลนั้นไม่สามารถมารับเงินได้ด้วยตนเอง จะท าหนังสือมอบ
อ านาจให้บุคคลอื่นมารับเงินแทนก็ได้ 

การจ่ายเงินในกรณีที่มีการโอนสิทธิเรียกร้อง ให้น าหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนดมาใช้บังคับ
โดยอนุโลม 
 

 ข้อ ๓๗ หลักฐานการจ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินออกให้อย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
(๑) ชื่อ สถานที่อยู ่หรือที่ท าการของผูร้ับเงนิ 
(๒) วันเดือนปีที่รบัเงนิ 
(๓) รายการแสดงการรบัเงนิระบวุ่าเป็นคา่อะไร 
(๔) จ านวนเงนิทั้งตัวเลขและตวัอักษร 
(๕) ลายมือชื่อของผู้รบัเงนิ 

 

 ข้อ ๓๘ กรณีเจ้าหน้าที่ส านักงานจ่ายเงินรายการใดซึ่งไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ 
หรือใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วนตามข้อ ๓๗ หรือการจ่ายเงินในต่างประเทศ ซึ่งตามกฎหมาย
หรือประเพณีนิยมของประเทศนั้นๆ ไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงิน ให้ผู้จ่ายเงินนั้นท าใบรับรองการจ่ายเงิน 
โดยระบุว่าเป็นการจ่ายเงินค่าอะไร วันเดือนปีที่จ่ายเงิน จ านวนที่จ่าย และให้ลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย
ไว้ด้วย 

ในกรณีที่หลักฐานการจ่ายเป็นอย่างอื่น ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ช าระเงิน 
ตามวรรคหนึ่งได้ ให้แนบหลักฐานนั้นไปพร้อมกับใบรับรองการจ่ายเงินเพ่ือตรวจสอบการจ่ายเงิน  
 



๗ 

 ข้อ ๓๙ กรณีหลักฐานการจ่ายสูญหายหรือช ารุดจนไม่อาจใช้เป็นหลักฐานได้ก่อนการเบิกจ่ายเงิน 
ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

(๑) ถ้าใบเสร็จรับเงินสูญหายหรือช ารุดจนไม่อาจใช้เป็นหลักฐานได้ ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
ซึ่งผู้รับเงินรับรองแล้วแทนได้ 

(๒) ถ้าใบส าคัญรับเงินสูญหายหรือช ารุดจนไม่อาจใช้เป็นหลักฐานได้หรือไม่อาจขอส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม (๑) แล้วแต่กรณี ให้ผู้จ่ายเงินท าใบรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจงเหตุผลและพฤติการณ์ท่ี
หลักฐานการจ่ายสูญหายหรือช ารุดจนไม่อาจใช้เป็นหลักฐานได้หรือไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินได้
พร้อมค ารับรองว่ายังไม่เคยน าหลักฐานการจ่ายมาเบิกจ่ายและถ้าหากค้นพบภายหลังก็จะไม่น ามา
เบิกจ่ายอีก เสนอต่อเลขาธิการหรือผู้ที่เลขาธิการมอบหมาย เพ่ือพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว 
ก็ให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นหลักฐานการจ่ายได้ 
 

 ข้อ ๔๐ กรณีหลักฐานการจ่ายสูญหายหรือช ารุดจนไม่อาจใช้เป็นหลักฐานได้ภายหลังจากการ
เบิกจ่ายเงิน และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินยังมิได้ท าการตรวจสอบ ให้เลขาธิการแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนข้อเท็จจริง เพ่ือหาสาเหตุและพฤติการณ์ที่เอกสารสูญหายหรือช ารุดจนไม่อาจใช้เป็นหลักฐานได้  
 กรณีตามวรรคหนึ่ง หากพบว่าเกิดการทุจริตในการเบิกจ่ายเงิน ให้คณะกรรมการสอบสวน
ข้อเท็จจริงรายงานเลขาธิการเพื่อด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ  
 กรณีตามวรรคหนึ่ง หากพบว่าเอกสารสูญหายหรือช ารุดจนไม่อาจใช้เป็นหลักฐานได้โดยไม่ได้เกิด
จากการทุจริตในการเบิกจ่ายเงิน ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

(๑) กรณีเอกสารนั้นเป็นหลักฐานการจ่าย ให้ใช้ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งผู้รับเงินรับรองแทนได้ 
ถ้าไม่อาจขอส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารดังกล่าวได้ ให้ผู้จ่ายเงินท าใบรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงเหตุผล
และพฤติการณ์ที่เอกสารนั้นสูญหายหรือช ารุดจนไม่อาจใช้เป็นหลักฐานได้  และไม่อาจขอส าเนาหรือ
ภาพถ่ายเอกสารได้ เสนอเลขาธิการหรือผู้ที่เลขาธิการมอบหมายพิจารณาอนุมัติ และเมื่อมีการอนุมัติแล้ว
ก็ให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นหลักฐานได้ 

(๒) กรณีเป็นเอกสารอื่นที่ไม่ใช่หลักฐานการจ่าย ให้ใช้ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารนั้นก่อน  
หากไม่อาจขอส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารได้ และมีเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่อาจขอส าเนาหรือภาพถ่าย
เอกสารได้ ให้เลขาธิการหรือผู้ที่เลขาธิการมอบหมายพิจารณาอนุมัติให้ใช้เอกสารอื่นที่มีสาระส าคัญที่จะ
สามารถน ามาใช้เป็นหลักฐานการจ่ายแทนเอกสารที่สูญหายหรือช ารุดจนไม่อาจใช้เป็นหลักฐานการจ่าย
นั้นได้ 

(๓) การอนุมัติให้ใช้ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารหรือเอกสารอื่นแทนต้นฉบับเอกสารที่สูญหาย
หรือช ารุดจนไม่อาจใช้เป็นหลักฐานได้ตาม (๑) และ (๒) นั้น ให้กระท าได้เมื่อหน่วยงานที่มีหน้าที่เก็บรักษา
หรือดูแลเอกสารด าเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน ในการแจ้งความให้แสดงถึงสาเหตุและ
พฤติการณ์ที่เอกสารนั้นสูญหายหรือช ารุดจนไม่อาจใช้เป็นหลักฐานการจ่ายได้ และให้มีรายงานประจ าวัน
รับแจ้งของพนักงานสอบสวนเป็นหลักฐานประกอบด้วย 
 

 ข้อ ๔๑ หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่าย ให้ใช้วิธีขีดฆ่า
แล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง 
 

 ข้อ ๔๒ ให้หน่วยเบิกจ่ายเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายที่ยังไม่ได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย อย่าให้
สูญหายหรือช ารุดได้ และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วก็ให้เก็บอย่างเอกสารธรรมดา 
 



๘ 

 ข้อ ๔๓ กรณีส านักงานพ้ืนที่ภูมภิาคเหน็วา่จ านวนเงินสดย่อยคงเหลือจะไม่เพียงพอจ่าย ให้จัดท า
รายงานเบิกเงินชดเชยจ านวนเท่ากับใบส าคัญจ่ายที่ได้จ่ายไป เพ่ือสมทบกับจ านวนเงินสดย่อยคงเหลือต่อไป 
อย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง พร้อมส่งหลักฐานการจ่ายให้ส านักงาน 
 ให้เจ้าหน้าที่การเงนิลงบนัทึกรายการรบัจ่ายเงนิสดย่อยทุกรายการในทะเบยีนคมุเงินสดย่อยและ
จะต้องมีหลักฐานการจ่ายเงินสดย่อยประกอบการจ่ายทุกรายการเพื่อให้ตรวจสอบได้ 
 

ส่วนที ่๒ 
วิธีการจ่ายเงิน 

   
 

 ข้อ ๔๔ ในการจ่ายเงิน ให้จ่ายเป็นเช็ค ยกเว้นในกรณีต่อไปนี้จะจ่ายเป็นเงินสดก็ได้ 
 (๑) การจ่ายจากเงินทดรองราชการซึ่งเก็บรักษาไว้เป็นเงินสด 
 (๒) การจ่ายเงินสดย่อย ส าหรับค่าใช้จ่ายตามที่ก าหนดในข้อ ๑๑ วงเงินการจ่ายแต่ละรายการ 
ไม่เกินสองหมื่นบาท 
 (๓) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าที่ส านักงานหรือผู้รับบ านาญ 
 เพ่ือประโยชน์ในการจ่ายเงินตามวรรคหนึ่ง ส านักงานและส านักงานพ้ืนที่ภูมิภาคจะจ่ายผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือด้วยวิธีอื่นใดก็ได้ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ส านักงานก าหนด 
 

 ข้อ ๔๕ การเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
(๑) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่าทรัพย์สิน 

ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก และขีดคร่อมด้วย 
(๒) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินนอกจากกรณีตาม (๑) ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนาม

ของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 
 (๓) ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่การเงินของ
หน่วยเบิกจ่าย และขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก และห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด  
 (๔) ในกรณีส านักงานพ้ืนที่ภูมิภาคสั่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่ายเกี่ยวกับส านักงานพ้ืนที่
ภูมิภาคนั้น ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่การเงิน และขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก และห้ามออกเช็ค
สั่งจ่ายเงินสด 

ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไวล้่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน วันที่ที่ออกเช็ค
และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 
 

 ข้อ ๔๖ การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษร ให้เขียนหรือพิมพ์ให้ชิดเส้น 
และชิดค าว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่ให้มีช่องว่างที่จะเขียน
หรือพิมพ์จ านวนเงินเพ่ิมเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุลหรือชื่อผู้รับเงินจนชิดค าว่า “หรือผู้ถือ” 
โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพิ่มเติมได้ 
 

 ข้อ ๔๗ การใช้เช็ค ให้เรียงตามล าดับเลขที่ในสมุดเช็ค เช็คฉบับใดเขียนหรือพิมพ์ผิดและต้องการ
ยกเลิก ให้ขีดฆ่า แล้วเขียนค าว่ายกเลิก หรือประทับตรายกเลิกในตัวเช็ค แล้วน าเช็คฉบับที่ยกเลิกมาติด
ไว้กับต้นขั้วเช็คเพ่ือเป็นหลักฐานว่าได้ยกเลิกเช็คฉบับนั้น 
 

 ข้อ ๔๘ ให้ท าทะเบียนจ่ายเช็คตามแบบที่ส านักงานก าหนด เพื่อควบคุมการจ่ายเช็คทุกฉบับ 



๙ 
 

 ข้อ ๔๙ การจ่ายเงินทุกกรณี ถ้าผู้จ่ายมีหน้าที่ตามกฎหมายที่ต้องหักภาษีใด ๆ ไว้ ณ ที่จ่าย  
ให้ท าการหักภาษ ีณ ที่จ่ายไว้ และด าเนินการน าส่งกรมสรรพากรตามเวลาที่ก าหนด 
 

 ข้อ ๕๐ เงินค้างเบิกข้ามปีงบประมาณก่อนปีงบประมาณปัจจุบันหนึ่งปี ให้หน่วยเบิกจ่ายและ
ส านักงานพ้ืนทีภู่มิภาครายงานข้อเท็จจริงสรุปโดยชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทัน
ภายในปีงบประมาณที่เกิดค่าใช้จ่าย หรือภายในปีงบประมาณที่ได้ก่อหนี้ พร้อมทั้งแนบส าเนาหลักฐาน
การก่อหนี้ผูกพัน หรือส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพ่ือพิจารณาตรวจสอบ
และรับรองยอดค่าใช้จ่ายค้างเบิกของปีงบประมาณก่อนว่ามียอดค้างเบิกไม่เกินและเพียงพอที่จะน ามา
เบิกค่าใช้จ่ายค้างเบิกในงบประมาณปีปัจจุบันได้ เพ่ือเสนอเลขาธิการอนุมัติ 
 ค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปีตามวรรคหนึ่งจะต้องไม่สูงกว่างบประมาณที่ได้รับแต่ละรายการของปี
ปัจจุบันที่ขอเบิก 
 

 ข้อ ๕๑ การจ่ายเงินเดือนหรอืเงนิอื่นใดให้แก่ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ กรรมการ
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ เจ้าหน้าที่ส านักงาน หรือบุคคลอื่นใดที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนหรือเงินอื่นจากส านักงาน 
ให้จ่ายเป็นเช็ค หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของแต่ละคนตามที่ได้แจ้งไว้กับส านักงาน หรือจ่าย
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 ข้อ ๕๒ ให้หน่วยเบิกจ่ายและส านักงานพ้ืนที่ภูมิภาคจัดท าทะเบียนคุมการรับ - จ่ายเช็คที่มีอยู่
ทั้งหมดตามแบบที่ส านักงานก าหนด และเก็บรักษาเช็คกับต้นขั้วเช็คซึ่งยังมิได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย 
อย่าให้สูญหายหรือช ารุดได้ และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วก็ให้เก็บไว้อย่างเอกสารธรรมดาได้ 
 

ส่วนที ่๓ 
การจ่ายเงินยืม 

   
 

 ข้อ ๕๓ การจ่ายเงินยืม จะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงินตามแบบที่ส านักงานก าหนด 
และผู้มีอ านาจได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแล้วเท่านั้น 
 

 ข้อ ๕๔ ใหเ้ลขาธิการหรือผูท้ี่เลขาธิการมอบหมายเป็นผู้มีอ านาจอนุมตัิการจ่ายเงินยืม 
 

 ข้อ ๕๕ การอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่จ าเป็น
และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินครั้งใหม่ในเมื่อผู้ยืมยังมิได้ช าระคืนเงินยืมครั้งเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
 

 ข้อ ๕๖ การยืมเงินของผู้ยืมที่ไม่มีเงินใด ๆ ที่ส านักงานจะหักส่งใช้คืนเงินยืมได้ ให้ผู้ยืมน าหลักทรัพย์
มาวางเป็นประกันพร้อมทั้งท าสัญญาวางหลักทรัพย์ หรือให้ข้าราชการส านักงานท าสัญญาค้ าประกันไว้
ต่อส านักงาน 
 

 ข้อ ๕๗ สัญญาการยืมเงินให้จัดท าขึ้นสองฉบับ เมื่อผู้ยืมได้รับเงินตามสัญญาการยืมแล้วให้ 
ลงลายมือชื่อรับเงินในสัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบับ พร้อมกับมอบให้หน่วยเบิกจ่ายผู้ให้ยืมเก็บรักษา 
ไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ และให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ ทั้งนี้ หากเป็นการจ่ายเงินยืมผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ส านักงานก าหนด 
 



๑๐ 

 ข้อ ๕๘ การเบิกจ่ายเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืมจากเงินงบประมาณ ให้กระท าได้เฉพาะรายจ่าย
ดังต่อไปนี้ 

(๑) รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
(๒) รายการค่าสาธารณูปโภคเฉพาะค่าบริการไปรษณีย์  

 การเบิกจ่ายเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืมจากเงินสดย่อย ให้กระท าได้เฉพาะรายจ่ายตามข้อ ๑๑ 
ยกเว้นค่าครุภัณฑ์ 
 

 ข้อ ๕๙ กรณีที่ต้องจ่ายเงินยืมส าหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี่ยวจากปีงบประมาณปัจจุบัน
ไปถึงปีงบประมาณถดัไป ให้เบิกเงินยืมงบประมาณในปีปจัจุบัน โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่ายของงบประมาณ
ปีปัจจุบัน และให้ใช้จ่ายเงินยืมคาบเกี่ยวปีงบประมาณถัดไป ดังต่อไปนี้ 

(๑) ส าหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกินเก้าสิบวันนับแต่วันเริ่มต้น
ปีงบประมาณใหม่ 

(๒) ส าหรับกรณอีื่น ๆ นอกจาก (๑) ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 
 

 ข้อ ๖๐ การจ่ายเงินยืมจากเงินรายรับประเภทอื่น ให้กระท าได้เฉพาะเพ่ือใช้จ่ายในการด าเนินงาน
ตามวัตถุประสงค์ของเงินรายรับประเภทนั้น  
 

 ข้อ ๖๑ การจ่ายเงินยืมเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ให้จ่ายได้ส าหรับ
ระยะเวลาไม่เกนิเก้าสิบวัน หากจ าเป็นต้องจ่ายเกินกว่าก าหนดเวลาดังกล่าวจะต้องได้รับอนุมัติจากเลขาธิการ 
 

 ข้อ ๖๒ ผู้ยืมจะต้องใช้เงินยืมตามที่ระบไุวใ้นรายการและวตัถปุระสงคใ์นสัญญาการยืมเงินเท่านัน้ 
 

 ข้อ ๖๓ ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายที่ถูกต้องและหรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในก าหนดระยะเวลา 
ดังนี้ 

(๑) กรณีเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรชั่วคราวหรือการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
ให้ส่งแก่หน่วยเบิกจ่ายผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับจากวันกลับมาถึง 

(๒) การยืมเงินไปเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การประชุม การสัมมนา หรือที่มีชื่อเรียก 
เป็นอย่างอื่น ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ให้ส่งแก่หน่วยเบิกจ่ายผู้ให้ยืมภายในสามสิบวันนับจากวัน
เสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการแต่ละครั้ง 

(๓) การยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการนอกจาก (๑) หรือ (๒) ให้ส่งแก่หน่วยเบิกจ่ายผู้ให้ยืมภายใน
สามสิบวันนับจากวันได้รับเงิน 

ในกรณีผู้ยืมได้รับเงินแล้ว แต่ปรากฏว่าเหตุอันต้องปฏิบัติตามวัตถุประสงค์ที่ยืมเงินระงับไป  
ให้ผู้ยืมน าเงินยืมทั้งจ านวนที่ได้รับส่งแก่หน่วยเบิกจ่ายผู้ให้ยืมทันทีในโอกาสแรก 
 

 ข้อ ๖๔ ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งใช้คืนเงินยืมแล้ว ภายหลังมีเหตุต้องทักท้วง ให้เจ้าหน้าที่การเงิน 
แจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยเร็ว แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามข้อทักท้วงภายในสิบห้าวันนับจากวันที่รับทราบ
ข้อทักท้วง หากผู้ยืมมิได้ด าเนินการตามข้อทักท้วงและไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้ เจ้าหน้าที่การเงินทราบ  
ก็ให้ด าเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยถือว่าผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืมเท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น 
 



๑๑ 

 ข้อ ๖๕ เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่การเงินผู้รับคืนบันทึก
การรับคืนในสัญญาการยืมเงิน พร้อมทั้งออกใบรับใบส าคัญและใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี) ตามแบบที่ส านักงาน
ก าหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 
 

 ข้อ ๖๖ ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้หน่วยเบิกจ่ายผู้ให้ยืมนั้น
เรียกให้ชดใช้เงินยืมตามเงือ่นไขในสัญญาการยืมเงนิให้เสร็จสิ้นไปโดยเรว็ อย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนบัแต่
วันครบก าหนด 

กรณีผูย้ืมไม่อาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได ้ให้หัวหน้าหนว่ยเบกิจ่ายผู้ให้ยืมนั้นรายงานให้เลขาธิการ
ทราบ เพื่อพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงินต่อไป 
 

 ข้อ ๖๗ ให้หน่วยเบิกจ่ายผู้ให้ยืมเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได้ช าระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ้น
ไว้ในที่ปลอดภัย อย่าให้สูญหายหรือช ารุดได้ และเมื่อผู้ยืมได้ช าระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้วให้เก็บรักษา
เช่นเดียวกับหลักฐานการจ่าย 

 

หมวด ๔ 
การเกบ็รกัษาเงนิ 
   

ส่วนที ่๑ 
สถานทีเ่ก็บเงิน 
   

 

 ข้อ ๖๘ ให้ส านักงานจัดให้มีตู้นิรภัยส าหรับเก็บรักษาเงินและเอกสารแทนตัวเงินของส านักงาน 
ไว้ที่หน่วยเบิกจ่ายและส านักงานพ้ืนที่ภูมิภาค และตั้งไว้ในที่ปลอดภัยในหน่วยเบิกจ่ายและส านักงาน
พ้ืนที่ภูมิภาคนั้น 
 

 ข้อ ๖๙ ตู้นิรภัย ให้มีกุญแจพร้อมรหัสสองชุด แต่ละชุดให้มีลูกกุญแจสองดอก โดยแต่ละดอก
ต้องมีลักษณะต่างกัน 
 

 ข้อ ๗๐ การเก็บรักษาลูกกุญแจตู้นิรภัยพร้อมรหัส ให้ถือปฏิบัติ ดังนี้ 
(๑) หัวหน้าหน่วยเบิกจ่ายหรือผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหาร ส านักงานพ้ืนที่ภูมิภาค แล้วแต่กรณี 

เป็นผู้เก็บรักษาลูกกุญแจพร้อมรหัสไว้ชุดหนึ่ง 
(๒) กรรมการเก็บรักษาเงินเป็นผู้เก็บรักษาลูกกุญแจพร้อมรหัสไว้อีกชุดหนึ่ง 

 การเก็บรหัสตาม (๑) ให้บรรจุรหัสใส่ซองปิดผนึกและเก็บรักษาไว้พร้อมกับลูกกุญแจ 
 

ส่วนที ่๒ 
กรรมการเก็บรักษาเงิน 

   
 

ข้อ ๗๑ ให้เลขาธิการพิจารณาแต่งตั้งข้าราชการอย่างน้อยสามคนเป็นกรรมการเก็บรักษาเงิน
ประจ าหน่วยเบิกจ่าย และแต่งตั้งข้าราชการอย่างน้อยสองคนเป็นกรรมการเก็บรักษาเงินประจ าส านักงาน
พ้ืนที่ภูมิภาค และแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินส ารองในจ านวนเท่ากันเพ่ือท าหน้าที่เป็นกรรมการเก็บ
รักษาเงินในกรณีกรรมการเก็บรักษาเงินไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 



๑๒ 

 การแต่งตั้งกรรมการเกบ็รักษาเงินส ารองจะแต่งตั้งไวเ้ปน็การประจ ากไ็ด้ 
 

 ข้อ ๗๒ ให้กรรมการเก็บรักษาเงินประจ าหน่วยเบิกจ่ายสองคนถือลูกกุญแจตู้นิรภัยคนละดอก 
และให้กรรมการเก็บรักษาเงินที่เหลืออีกหนึ่งคนเก็บรักษารหัส 
 ให้กรรมการเก็บรักษาเงินประจ าส านักงานพ้ืนที่ภูมิภาคหนึ่งคนถือลูกกุญแจตู้นิรภัยและให้
กรรมการเก็บรักษาเงินอีกหนึ่งคนเก็บรักษารหัส 
 ให้กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนมีหน้าที่ลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับตู้นิรภัย 
 ในกรณีที่มีห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก การถือลูกกุญแจห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับ
การถือลูกกุญแจตู้นิรภัยโดยอนุโลม 
 

 ข้อ ๗๓ ในกรณีที่กรรมการเก็บรักษาเงินไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ส่งมอบลูกกุญแจแก่กรรมการ 
เก็บรักษาเงินส ารอง พร้อมบันทึกการส่งมอบและรับมอบ และลงลายมือชื่อไว้ 
 

 ข้อ ๗๔ ให้กรรมการเก็บรักษาเงินและกรรมการเก็บรักษาเงินส ารองตรวจนับตัวเงินและเอกสาร
แทนตัวเงินซึ่งเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้ถูกต้องตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน พร้อมกับลงลายมือชื่อ
กรรมการเก็บรักษาเงินและกรรมการเก็บรักษาเงินส ารองทุกคนไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันนั้นด้วย 
 ห้ามกรรมการเก็บรักษาเงินหรือกรรมการเก็บรักษาเงินส ารองมอบลูกกุญแจให้บุคคลอื่นท าหน้าที่
กรรมการเก็บรักษาเงินแทน เว้นแต่เป็นกรณีการมอบลูกกุญแจให้กับกรรมการเก็บรักษาเงินส ารอง 
ตามข้อ ๗๓ 
 

 ข้อ ๗๕ กรรมการเก็บรักษาเงินหรือกรรมการเก็บรักษาเงินส ารองต้องเก็บรักษาลูกกุญแจไว้ใน 
ที่ปลอดภัย ไม่ให้สูญหายหรือให้ผู้ใดลักลอบน าไปพิมพ์แบบลูกกุญแจได้ หากปรากฏว่าลูกกุญแจสูญหาย 
หรือมีกรณีสงสัยว่าจะมีผู้ปลอมแปลงลูกกุญแจ ให้รีบรายงานเลขาธิการทราบเพื่อสั่งการโดยด่วน 

 

ส่วนที ่๓ 
วิธีการเก็บรกัษาเงนิ 
   

 

 ข้อ ๗๖ ให้เจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยเบิกจ่ายจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันตามแบบ 
ที่ส านักงานก าหนดเป็นประจ าทุกวัน 

ในกรณีที่วันใดไม่มีรายการรับจ่ายเงิน จะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันส าหรับวันนั้นก็ได้ 
แต่ให้หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับจ่ายเงินของวันถัดไปให้ทราบด้วยว่ามีวันใดบ้าง
ที่ผ่านมาไม่มีรายการรับจ่ายเงิน 
 

 ข้อ ๗๗ เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่จะเก็บรักษาและรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน ส่งมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงิน 

ให้กรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน กับรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย 
และให้กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันไว้เป็นหลักฐาน 
 

 ข้อ ๗๘ เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันแล้วให้หัวหน้า
หน่วยเบิกจ่ายเสนอเลขาธิการเพื่อทราบ 



๑๓ 

 กรณีของส านักงานพ้ืนที่ภูมิภาค เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวันแล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงินรายงานให้ผู้อ านวยการส านักงานพ้ืนที่ภูมิภาคทราบ 
 

 ข้อ ๗๙ ในกรณีที่ปรากฏว่าเงินที่ได้รับมอบให้เก็บรักษาไม่ตรงกับจ านวนเงินซึ่งแสดงไว้ในรายงาน
เงินคงเหลือประจ าวัน ให้กรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่การเงินผู้น าส่งร่วมกันบันทึกจ านวนเงิน 
ที่ตรวจนับได้ไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และลงลายมือชื่อกรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนพร้อมด้วย
เจ้าหน้าที่การเงินผู้น าส่ง แล้วน าเงินเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย และให้กรรมการเก็บรักษาเงินรายงานให้
เลขาธิการหรือผู้อ านวยการส านักงานพ้ืนที่ภูมิภาค แล้วแต่กรณี ทราบทันทีเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 
 

 ข้อ ๘๐ เมื่อน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเข้าเก็บในตู้นิรภัยแล้ว ให้กรรมการเก็บรักษาเงินใส่กุญแจ
ตู้นิรภัยให้เรียบร้อย แล้วลงลายมือชื่อกรรมการเก็บรักษาเงินแต่ละคนบนกระดาษปิดทับเพ่ือปิดบนตู้นิรภัย
ในลักษณะที่แผ่นกระดาษปิดทับจะต้องถูกท าลายเมื่อมีการเปิดตู้นิรภัย  

ในกรณีที่ตู้นิรภัยตั้งอยู่ในห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก การลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับของกรรมการ
เก็บรักษาเงินจะกระท าที่ประตูห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กแต่เพียงแห่งเดียวก็ได้ 
 

 ข้อ ๘๑ ในวันท าการถัดไป หากจะต้องน าเงินออกจ่าย ให้กรรมการเก็บรักษาเงินมอบเงินที่เก็บ
รักษาทั้งหมดให้เจ้าหน้าที่การเงินของหนว่ยเบิกจ่ายรบัไปจ่าย โดยให้เจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยเบิกจ่าย
ลงลายมือชื่อรับเงินไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันก่อนวันท าการที่รับเงินไปจ่าย 
 

ข้อ ๘๒ การเปิดประตูห้องมั่นคง ประตูกรงเหล็ก หรือตู้นิรภัย ให้กรรมการเก็บรักษาเงินตรวจกุญแจ 
และลายมือชื่อบนแผ่นกระดาษปิดทับของกรรมการเก็บรักษาเงิน เมื่อปรากฏว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อย 
จึงให้เปิดได้ 
 หากปรากฏว่าแผ่นกระดาษปิดทับของกรรมการเก็บรักษาเงินอยู่ในสภาพไม่เรียบร้อยหรือมี
พฤติการณ์อื่นใดที่ผิดปกตแิละสงสัยวา่จะมกีารทุจริต ให้รายงานให้เลขาธกิารหรือผู้อ านวยการส านักงาน
พ้ืนที่ภูมิภาค แล้วแต่กรณี ทราบเพื่อพิจารณาสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 

 

หมวด ๕ 
การกนัเงนิไว้เบกิเหลือ่มปแีละการขยายเวลาเบกิจ่ายเงนิ 

   
 

 ข้อ ๘๓ กรณีท่ีส านักงานได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ ซึ่งมีวงเงินตั้งแต่หนึ่งแสนบาท
ขึ้นไป หรือตามจ านวนที่กระทรวงการคลังก าหนด และไม่สามารถเบิกเงินไปช าระหนี้ได้ทันสิ้นปีงบประมาณ 
ให้ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีต่อเลขาธิการอีกไม่เกินหกเดือนของปีงบประมาณถัดไป  

หากส านักงานยังไม่สามารถเบิกจ่ายเงินได้ทันภายในระยะเวลาที่ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี แต่มี
ความจ าเป็นจะต้องใช้จ่ายเงินนั้นต่อไปอีก ให้ขอขยายระยะเวลาเบิกจ่ายเงินต่อเลขาธิการได้อีกครั้งละ 
ไม่เกินหกเดือน รวมแล้วไม่เกินสองปีงบประมาณ พร้อมทั้งชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นที่ไม่สามารถ 
เบิกจ่ายเงินเพื่อประกอบการพิจารณา 
 ให้ส านักงานพ้ืนที่ภูมิภาคแจ้งรายการหนี้ผูกพันให้ส านักงานเพื่อด าเนินการตามวรรคหนึ่งภายใน
สิ้นปีงบประมาณ 
 



๑๔ 

 ข้อ ๘๔ กรณีที่ส านักงานไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน แต่มีความจ าเป็นจะต้องใช้เงินต่อไป ให้ส านักงาน
ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี แล้วเสนอคณะกรรมการให้ความเห็นชอบ 
 

 ข้อ ๘๕ ให้ส านักงานยื่นขอกันเงินไวเ้บิกเหลื่อมปีได้ไม่เกินวันท าการสุดท้ายของปีงบประมาณนั้น 
ส่วนการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน ให้ยื่นขอก่อนสิ้นระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้กันเงินหรือขอขยายเวลาไว้เดิม
พร้อมท้ังชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็น 

 

หมวด ๖ 
การจดัท าบญัชีและรายงานการเงิน 

   
 

 ข้อ ๘๖ ให้ส านักงานจัดให้มีการบันทึกบัญชีตามหลักการและนโยบายบัญชีที่กระทรวงการคลัง
ก าหนดโดยอนุโลม 
 

 ข้อ ๘๗ ให้เลขาธิการเสนอรายงานการเงินประจ าปีของส านักงานต่อคณะกรรมการภายในเก้าสิบวัน
นับจากวันสิ้นปีงบประมาณเพื่อทราบ 

 

บทเฉพาะกาล 
   

 

 ข้อ ๘๘ การใดที่ได้ด าเนินการไปก่อนระเบียบนี้มีผลใช้บังคับและยังไม่แล้วเสร็จ ให้การด าเนินการนั้น
เป็นอันใช้ได้ และให้ด าเนินการต่อไปตามระเบียบนี้  
 

 ข้อ ๘๙ บรรดาระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง หลักเกณฑ์ หรือวิธีปฏิบัติ ซึ่งมีผลใช้บังคับก่อนระเบียบนี้
ใช้บังคับคงให้ใช้บังคับได้ต่อไปเท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งต่อระเบียบนี้ 
 

ประกาศ ณ วันที่  ๘  กมุภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
พรประไพ  กาญจนรนิทร ์
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