
ระเบียบผู้ตรวจการแผ่นดิน 
ว่าดว้ยการบรหิารจัดการการเงินและทรัพย์สิน 

พ.ศ.  ๒๕๖๒ 
 
 

โดยที่เป็นการสมควรให้มีระเบียบเกี่ยวกับการบริหารจัดการการเงินและทรัพย์สิน 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๔๒  (๔)  แห่งพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ 

ว่าด้วยผู้ตรวจการแผ่นดิน  พ.ศ.  ๒๕๖๐  ประธานผู้ตรวจการแผ่นดินและผู้ตรวจการแผ่นดิน
ปรึกษาหารือและเห็นชอบร่วมกัน  จึงออกระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบผู้ตรวจการแผ่นดินว่าด้วยการบริหารจัดการการเงิน 
และทรัพย์สิน  พ.ศ.  ๒๕๖๒” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิกระเบียบผู้ตรวจการแผ่นดินว่าด้วยการบริหารและจัดการการเงิน 

และทรัพย์สิน  พ.ศ.  ๒๕๕๘ 
ข้อ ๔ ในระเบียบนี้   
“ผู้ตรวจการแผ่นดิน”  หมายความรวมถึงประธานผู้ตรวจการแผ่นดินด้วย 
“ส านักงาน”  หมายความว่า  ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 
“เลขาธิการ”  หมายความว่า  เลขาธิการส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 
“พนักงานการเงิน”  หมายความว่า  พนักงานที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ

การรับและจ่ายเงินของส านักงาน 
“พนักงานบัญชี”  หมายความว่า  พนักงานที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 

การจัดท าบัญชีของส านักงาน 
“ปีบัญชี”  หมายความว่า  ระยะเวลาตั้งแต่วันที่  ๑  ตุลาคมของปีปฏิทินหนึ่ง  ถึงวันที่   

๓๐  กันยายนของปีปฏิทินถัดไป  และให้ใช้ปี  พ.ศ.  ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีบัญชีนั้น 
ข้อ ๕ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารจัดการการเงินและทรัพย์สินที่มิได้

ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบของกระทรวงการคลังโดยอนุโลม 
ข้อ ๖ ให้เลขาธิการรักษาการตามระเบียบนี้  และให้มีอ านาจออกประกาศ  ค าสั่ ง  

หลักเกณฑ์  วิธีปฏิบัติ  หรือด าเนินการอื่นใด  เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
ในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  ให้เลขาธิการโดยความเห็นชอบร่วมกัน  

ของผู้ตรวจการแผ่นดินเป็นผู้วินิจฉัย 

้หนา   ๕

่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๙๖    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   กันยายน   ๒๕๖๒



หมวด  ๑ 
รายได้และทรัพย์สิน 

 
 

ข้อ ๗ รายได้และทรัพย์สินของส านักงาน  ประกอบด้วย 
(๑) เงินอุดหนุนจากงบประมาณแผ่นดิน 
(๒) รายได้จากค่าธรรมเนียมหรือทรัพย์สินของส านักงาน 
(๓) ทรัพย์สินที่มีผู้อุทิศให้แก่ส านักงาน 
(๔) ดอกผลหรือผลประโยชน์ของเงินหรือทรัพย์สินของส านักงาน 
(๕) รายได้อื่นตามที่กฎหมายก าหนด 
ข้อ ๘ รายได้ของส านักงานไม่เป็นรายได้ที่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง  

กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  หรือกฎหมายอื่น  โดยส านักงานสามารถน าไปใช้จ่ายใน  
การบริหารงานตามวัตถุประสงค์และภารกิจของผู้ตรวจการแผ่นดินและส านักงาน 

ข้อ ๙ ส านักงานมีทรัพย์สิน  ดังนี้ 
(๑) ทรัพย์สินหมุนเวียน  ได้แก่   เงินสดหรือทรัพย์สินอื่นที่มี เหตุจะคาดหมายได้ว่า 

จะเปลี่ยนเป็นเงินสดหรือขายหรือใช้หมดไประหว่างรอบระยะเวลาการด าเนินงานตามปกติของส านักงาน  
เช่น  เงินฝากธนาคาร  ลูกหนี้  และตราสารทางการเงิน   

(๒) ทรัพย์สินถาวร  ได้แก่  ทรัพย์สินอันมีลักษณะคงทนที่ใช้ในการด าเนนิกิจการและใช้ไดน้าน
กว่าหนึ่งรอบระยะเวลาการด าเนินงานตามปกติ  มิได้มีไว้เพื่อขาย  เช่น  ที่ดิน  สิ่งก่อสร้าง  และครุภัณฑ์   

(๓) ทรัพย์สินอื่น  ได้แก่  ทรัพย์สินที่ไม่อาจจัดเข้าเป็นทรัพย์สินหมุนเวียนหรือทรัพย์สินถาวรได้  
เช่น  ทรัพย์สินทางปัญญา  ลิขสิทธิ์  และเงินลงทุนระยะยาว   

การรับทรัพย์สินทุกประเภทต้องบันทึกไว้เป็นหลักฐานตามแบบที่เลขาธิการก าหนด   
ข้อ ๑๐ การรับทรัพย์สินที่มีผู้อุทิศให้แก่ส านักงาน  ตามข้อ  ๗  (๓)  ให้ส านักงานค านึงถึง

ความเป็นกลางในการปฏิบัติหน้าที่  และในกรณีที่ผู้ตรวจการแผ่นดินเห็นว่าการรับทรัพย์สินดังกล่าว 
อาจมีผลกระทบต่อความเป็นกลางในการปฏิบัติหน้าที่ของส านักงาน  ผู้ตรวจการแผ่นดินมีอ านาจ  
สั่งให้ส านักงานไม่รับทรัพย์สินนั้น  หรือคืนทรัพย์สินนั้นแก่ผู้อุทิศให้ 

ข้อ ๑๑ การจัดหาทรัพย์สินให้ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ  
การบริหารพัสดุภาครัฐ 

หมวด  ๒ 
การรบัเงนิ 

 
 

ข้อ ๑๒ การรับเงินทุกประเภท  ให้ส านักงานน าฝากไว้ที่ธนาคารของรัฐในนามของส านักงาน  
จะหักไว้หรือน าไปใช้จ่ายเพื่อการใดก่อนน าเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารไม่ได้ 

้หนา   ๖

่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๙๖    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   กันยายน   ๒๕๖๒



ข้อ ๑๓ การรับเงินทุกประเภทยกเวน้เงนิงบประมาณแผ่นดินจะตอ้งออกใบเสร็จรับเงนิไวเ้ปน็
หลักฐาน 

ใบเสร็จรับเงินให้เป็นไปตามแบบที่เลขาธิการก าหนด  โดยต้องมีเลขที่ใบเสร็จรับเงินเรียงล าดับ
ไว้ทุกฉบับ  และมีทะเบียนควบคุมใบเสร็จรับเงินและหลักฐานการเบิกใบเสร็จรับเงินที่สามารถตรวจสอบได้  
และอย่างน้อยต้องมีรายการ  ดังต่อไปนี้ 

(๑) ตราส านักงาน 
(๒) เล่มที่และเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน 
(๓) ชื่อ  สถานที่อยู่หรือที่ท าการของส านักงาน 
(๔) เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของส านักงาน 
(๕) วัน  เดือน  ปีที่รับเงิน 
(๖) ชื่อ  นามสกุลผู้ช าระเงิน 
(๗) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร   
(๘) จ านวนเงินที่รับช าระทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(๙) ข้อความระบุว่าได้มีการรับเงินไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

(๑๐) ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
(๑๑) ต าแหน่งผู้รับเงิน 

ในกรณีที่ออกใบเสร็จรับเงินด้วยคอมพิวเตอร์ให้พิมพ์หมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงินเรียงกันไป  
ทุกฉบับไว้ล่วงหน้า  และอย่างน้อยต้องมีรายการตามความในวรรคสอง 

ข้อ ๑๔ ใบเสร็จรับเงินจะต้องไม่มีการขูด  ลบ  หรือแก้ไขเพ่ิมเติมหมายเลขก ากับ
ใบเสร็จรับเงิน  จ านวนเงิน  หรือชื่อผู้ช าระเงิน  การแก้ไขใบเสร็จรับเงินที่ลงรายการรับเงินผิดพลาด  
ซึ่งมิใช่เป็นการเปลี่ยนแปลงจ านวนเงินหรือชื่อผู้ช าระเงิน  ให้แก้ไขโดยขีดฆ่าและลงลายมือชื่อก ากับ 

การยกเลิกใบเสร็จรับเงิน  ให้ประทับตราข้อความว่า  “ยกเลิก”  ด้วยตรายางสีแดงไว้ใน
ใบเสร็จรับเงินนั้น  และให้แนบใบเสร็จรับเงินฉบับที่ยกเลิกติดไว้กับส าเนาเพื่อการตรวจสอบ 

ข้อ ๑๕ ให้พนักงานการเงินเป็นผู้จัดเก็บเงินและตราสารทางการเงินทุกประเภท  ยกเว้น 
การรับเงินประเภทที่เลขาธิการก าหนดให้ส่วนงานที่เกี่ยวข้องเป็นผู้จัดเก็บ  แต่ผู้ จัดเก็บจะต้องน าส่ง
พนักงานการเงินทุกวันในเวลาท าการ  หรืออย่างช้าในวันท าการถัดไปนับแต่วันที่ได้รับเงิน 

ข้อ ๑๖ ให้พนักงานการเงินน าเงินและตั๋วเงินทุกประเภทของส านักงานฝากธนาคารของรัฐ 
ในนามของส านักงานในวันนั้นหรืออย่างช้าในวันท าการถัดไปนับแต่วันที่ได้รับเงิน 

้หนา   ๗

่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๙๖    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   กันยายน   ๒๕๖๒



หมวด  ๓ 
รายจ่าย 

 
 

ข้อ ๑๗ รายจ่ายของส านักงานให้ใช้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานตามวัตถุประสงค์ 
และภารกิจของผู้ตรวจการแผ่นดินและส านักงาน  โดยแบ่งเป็นประเภทต่าง ๆ  ดังนี้ 

(๑) ค่าใช้จ่ายประจ า  ได้แก่   เงินเดือน  ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ   
ค่าสาธารณูปโภค  ค่าสวัสดิการ  และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 

(๒) ค่าใช้จ่ายลงทุนเพื่อด าเนินการปกติ  ได้แก่  รายจ่ายลงทุนเพื่อให้ได้มาซึ่งที่ดิน  สิ่งก่อสร้าง  
หรือครุภัณฑ์ 

(๓) ค่าใช้จ่ายตามโครงการซึ่งมีระยะเวลาสิ้นสุด 
(๔) รายจ่ายอื่น ๆ  ตามที่ผู้ตรวจการแผ่นดินก าหนด 

หมวด  ๔ 
การจ่ายเงิน 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
การก่อหนี้ผกูพันและการจ่ายเงิน 

 
 

ข้อ ๑๘ การจ่ายเงินให้กระท าได้เฉพาะตามที่มีกฎหมาย  ระเบียบ  หรือมติผู้ตรวจการแผ่นดิน
ก าหนดไว้  และผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงินอนุมัติให้จ่ายได้ 

เงินที่ขอเบิกจ่ายเพ่ือการใด  ให้น าไปจ่ายได้เฉพาะเพ่ือการนั้นเท่านั้น  จะน าไปจ่ายเพ่ือการอื่นไม่ได้ 
ข้อ ๑๙ การก่อหนี้ผูกพัน  ไม่ว่าจะเป็นการอนุมัติด าเนินการ  การอนุมัติก่อหนี้  และการลงนาม

ในสัญญา  ให้เป็นอ านาจของเลขาธิการหรือผู้ซึ่งเลขาธิการมอบหมาย 
ข้อ ๒๐ ให้เลขาธิการหรือผู้ซึ่งเลขาธิการมอบหมายมีอ านาจอนุมัติการสั่งจ่ายเงินได้ภายใน

วงเงินไม่เกินห้าสิบล้านบาท  หากวงเงินเกินกว่านี้ให้เลขาธิการเป็นผู้อนุมัติโดยความเห็นชอบร่วมกัน  
ของผู้ตรวจการแผ่นดิน 

ข้อ ๒๑ การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค  ยกเว้นกรณีการจ่ายเงินยืม  การจ่ายเงินให้แก่พนักงาน
หรือลูกจ้างของส านักงาน  หรือการจ่ายเงินจากเงินสดย่อย  จะจ่ายเป็นเงินสดก็ได้   

การจ่ายเงินผ่านธนาคาร  หรือด้วยวิธีอื่นใด  ให้เป็นไปตามที่เลขาธิการก าหนด   
ข้อ ๒๒ การจ่ายเงินของส านักงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย

งบประมาณประจ าปีที่ผู้ตรวจการแผ่นดินให้ความเห็นชอบ 
ให้เลขาธิการรายงานผลการด าเนินงานและการใช้จ่ายเงินเปรียบเทียบกับแผนที่ได้เสนอไว้ต่อ

ผู้ตรวจการแผ่นดินทุกหกเดือน 

้หนา   ๘

่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๙๖    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   กันยายน   ๒๕๖๒



ส่วนที่  ๒ 
หลักฐานการจ่ายเงิน 

 
 

ข้อ ๒๓ การจ่ายเงินตามระเบียบนี้ทุกครั้ ง   จะต้องมีหลักฐานการจ่ายเงิน  ได้แก่   
ใบเสร็จรับเงิน  หลักฐานของธนาคารแสดงการจ่ายเงิน  เอกสารหรือใบส าคัญลงลายมือชื่อผู้รับเงิน   

ข้อ ๒๔ ให้ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า  “จ่ายเงินแล้ว”  โดยลงลายมือชื่อรับรอง 
การจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง  พร้อมทั้งวัน  เดือน  ปีที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐาน 
การจ่ายเงินทุกฉบับ  เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ข้อ ๒๕ หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินออกให้  อย่างน้อยต้องมีรายการ  
ดังต่อไปนี้ 

(๑) เล่มที่และเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน 
(๒) ชื่อ  สถานที่อยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
(๓) เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้รับเงิน 
(๔) วัน  เดือน  ปีที่รับเงิน 
(๕) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(๖) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(๗) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
ข้อ ๒๖ กรณีใบเสร็จรับเงินมีรายการไม่ครบถ้วนตามข้อ  ๒๕  หรือการจ่ายเงินรายใด 

ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้  ให้ผู้จ่ายเงินท าใบรับรองการจ่ายเงินได้   
โดยระบุว่าเป็นการจ่ายเงินค่าอะไร  วัน  เดือน  ปีที่จ่ายเงิน  จ านวนเงินที่จ่าย  และให้ลงลายมือชื่อ
รับรองการจ่าย  พร้อมทั้งชี้แจงเหตุที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย   

ใบรับรองการจ่ายเงินตามวรรคหนึ่ง  ให้เป็นไปตามแบบที่เลขาธิการก าหนด 
ข้อ ๒๗ การจ่ายเงินต่อไปนี้  ให้ผู้จ่ายเงินท าใบรับรองการจ่ายเงิน  โดยไม่ต้องชี้แจงเหตุ  

ตามข้อ  ๒๖ 
(๑) การจ่ายเงินรายหนึ่ง ๆ  เป็นจ านวนไม่ถึงหนึ่งร้อยบาท 
(๒) การจ่ายเงินเป็นค่ารถ  หรือเรือรับจ้าง 
(๓) การจ่ายเงินเป็นค่าโดยสารรถไฟ  รถไฟฟ้าขนส่งมวลชน  รถโดยสารประจ าทาง  เรือยนต์

ประจ าทาง  หรือขนส่งมวลชนอื่น 
ข้อ ๒๘ การจ่ายเงินในต่างประเทศ  ซึ่งตามกฎหมายหรือประเพณีนิยมของประเทศนั้น ๆ  

ไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงิน  ให้ผู้จ่ายเงินท าใบรับรองการจ่ายเงิน  โดยให้น าความในข้อ  ๒๖  มาใช้บังคับ
โดยอนุโลม 

้หนา   ๙

่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๙๖    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   กันยายน   ๒๕๖๒



ข้อ ๒๙ กรณีผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถมารับเงินได้ด้วยตนเอง  จะมอบฉันทะให้ผู้อื่นเป็นผู้รับ
เงินแทนก็ได้  โดยใช้ใบมอบฉันทะตามแบบที่เลขาธิการก าหนด 

ข้อ ๓๐ ในกรณีหลักฐานการจ่ายเงินสญูหายหรือช ารุดจนไม่อาจใช้เปน็หลักฐานได ้ ให้ปฏบิตัิ  
ดังนี้ 

(๑) ถ้าหลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงินสูญหายหรือช ารุดจนไม่อาจใช้เป็นหลักฐานได้  
ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงิน  ซึ่งผู้รับเงินรับรองแล้วแทนได้ 

(๒) ถ้าหลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงินสูญหายหรือช ารุดจนไม่อาจใช้เป็นหลักฐานได้ 
และไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินได้  ให้ผู้จ่ายเงินท าใบรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงเหตุผล   
เสนอผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงินเพ่ือพิจารณาอนุมัติ  เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นหลักฐาน 
การจ่ายเงินได้ 

(๓) ถ้าหลักฐานการจ่ายเงินอื่นที่ไม่ใช่ใบเสร็จรับเงินสูญหายหรือช ารุดจนไม่อาจใช้เป็นหลักฐานได้  
ให้น าความใน  (๑)  และ  (๒)  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ ๓๑ หลักฐานการจ่ายเงินต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก  การแก้ ไขหลักฐานการจ่ายเงิน 
ให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่  และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง 

ส่วนที ่ ๓ 
การจ่ายเงินยืม 

 
 

ข้อ ๓๒ การยืมเงินทดรองจ่าย  ผู้ยืมจะต้องท าสัญญาการยืมเงินตามแบบที่เลขาธิการก าหนด 
ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการสั่งจ่ายเงินตามข้อ  ๒๐  เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการยืมเงินทดรองจ่ายด้วย 
ข้อ ๓๓ การอนุมัติให้ยืมเงินทดรองจ่าย  ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะกรณี 

ที่จ าเป็น  และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่  จนกว่าผู้ยืมจะได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นก่อน 
ข้อ ๓๔ การยืมเงินทดรองจ่ายให้กระท าได้  ในกรณี  ดังต่อไปนี้ 
(๑) เพื่อจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่จ าเป็นต้องช าระด้วยเงินสด 
(๒) เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
(๓) เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายอื่นตามภาระหน้าที่ในการปฏิบัติงาน 
(๔) เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานตามโครงการวิจัย 
ข้อ ๓๕ ผู้ยืมเงินทดรองจ่ายจะต้องน าส่งใบส าคัญเพ่ือส่งใช้เงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน  

พร้อมเงินเหลือจ่าย  (ถ้ามี)  ภายในก าหนดระยะเวลา  ดังนี้ 
(๑) กรณียืมเงินตามข้อ  ๓๔  (๑)  ให้ส่งใช้เงินยืมให้เสร็จสิ้นภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับเงิน 
(๒) กรณียืมเงินตามข้อ  ๓๔  (๒)  ให้ส่งใช้เงินยืมให้เสร็จสิ้นภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับเงิน  

หากไม่ได้เดินทางตามที่ก าหนด  ให้น าเงินยืมทั้งสิ้นที่ได้รับส่งคืนทันที 

้หนา   ๑๐

่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๙๖    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   กันยายน   ๒๕๖๒



(๓) กรณียืมเงินตามขอ้  ๓๔  (๓)  และ  (๔)  ให้ส่งใช้เงินยืมให้เสร็จสิ้นภายในสามสิบวนันบัแต่
วันที่ได้รับเงิน 

ข้อ ๓๖ ผู้ยืมเงินจะต้องใช้เงินที่ยืมตามที่ระบุไว้ในรายการและวัตถุประสงค์ในสัญญา 
การยืมเงินเท่านั้น 

ข้อ ๓๗ เมื่อผู้ยืมเงินทดรองจ่ายส่งใช้เงินยืม  ให้พนักงานการเงินบันทึกการรับคืนเงินยืม 
ในสัญญาการยืมเงิน  พร้อมทั้งออกใบเสร็จรับเงินหรือใบรับใบส าคัญให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ ๓๘ สัญญาการยืมเงินซึ่งยังไม่ได้ช าระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ้นจะต้องเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย
ไม่ให้สูญหาย  และเมื่อผู้ยืมส่งใช้เงินยืมเรียบร้อยแล้ว  ให้ประทับตรา  “จ่ายคืนเรียบร้อยแล้ว”   
ในสัญญาการยืมเงินฉบับนั้นทันที 

ข้อ ๓๙ ในกรณีที่ไม่อาจปฏิบัติตามระเบียบข้อใดข้อหนึ่งในส่วนนี้ได้  ให้รายงานเลขาธิการ
หรือผู้ซึ่งเลขาธิการมอบหมายเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 

ส่วนที ่ ๔ 
เงินสดย่อย 

 
 

ข้อ ๔๐ ให้ส านักงานมีเงินสดย่อยไว้ส ารองจ่ายในแต่ละวันได้ไม่เกินสามแสนบาท  เว้นแต่
เป็นการเก็บเงินสดซึ่งเบิกมาเพื่อใช้จ่ายเฉพาะกิจเป็นคราว ๆ  ไป  ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเก็บเงินสด
ไว้ส ารองจ่ายสูงกว่าวงเงินดังกล่าว  ให้กระท าได้โดยได้รับอนุมัติจากเลขาธิการ 

ข้อ ๔๑ ให้พนักงานการเงินเป็นผู้รับผิดชอบในเรื่องเงินสดย่อย 
ข้อ ๔๒ การจ่ายเงินจากเงินสดย่อย  ให้จ่ายส าหรับค่าใช้จ่ายที่มีวงเงินครั้งละไม่เกินห้าพันบาท  

เว้นแต่การจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร  หรือเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล   
ให้จ่ายได้ภายในวงเงินครั้งละไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท 

ข้อ ๔๓ จ านวนเงินสดย่อยในแต่ละวันจะต้องประกอบด้วย 
(๑) จ านวนเงินสดย่อยคงเหลือ 
(๒) ใบส าคัญจ่ายเงินสดย่อยที่ได้ทดรองจ่ายไปแล้ว 
(๓) ใบยืมเงินสดย่อย 
ในกรณีที่พนักงานการเงินเห็นว่าเงินสดย่อยจะมีไม่เพียงพอ  ให้จัดท ารายงานเบิกเงินชดเชย

เท่ากับจ านวนเงินในใบส าคัญจ่ายเงินสดย่อยที่ได้ทดรองจ่ายไป  เพ่ือน ามาสมทบกับจ านวนเงินสดย่อย  
คงเหลืออยู่ในมือต่อไป 

ข้อ ๔๔ การรับจ่ายเงินสดย่อยทุกรายการจะต้องลงรายการบัญชีในทะเบียนคุมเงินสดย่อย 
หลักฐานการจ่ายเงินสดย่อยทุกรายการ  พร้อมทั้งเอกสารประกอบจะต้องประทับตราข้อความว่า  

“จ่ายเงินแล้ว”  เพื่อป้องกันการน ามาเบิกซ้ า 

้หนา   ๑๑

่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๙๖    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   กันยายน   ๒๕๖๒



ข้อ ๔๕ การยืมเงินจากเงินสดย่อย  ผู้ยืมจะต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ในส่วนที่   ๓   
ว่าด้วยการจ่ายเงินยืม  ด้วย 

ผู้ยืมจะต้องส่งใช้เงินยืมให้เสร็จสิ้นภายในห้าวันนับแต่วันที่ได้รับเงิน 

ส่วนที ่ ๕ 
การจ่ายเงินเดือน  ค่าจ้าง  และเงินอืน่ที่จ่ายควบกับเงนิเดือนหรอืค่าจ้าง 

 
 

ข้อ ๔๖ ให้ส านักงานจ่ายเงินเดือน  ค่าจ้าง  และเงินอื่นที่จ่ายควบกับเงินเดือนหรือค่าจ้าง  
ของผู้ตรวจการแผ่นดิน  เลขาธิการ  พนักงานและลูกจ้างของส านักงาน  ผ่านบัญชีธนาคารที่เปิดเป็นรายบุคคล  
โดยจะต้องเป็นธนาคารที่สะดวกต่อส านักงาน 

การจ่ายเงินเดือน  ค่าจ้าง  และเงินอื่นที่จ่ายควบกับเงินเดือนหรือค่าจ้างประจ าเดือน  ให้จ่าย  
ในวันท าการก่อนวันท าการสุดท้ายของเดือนสามวันท าการ 

ก่อนก าหนดการจ่ายเงินเดอืน  ค่าจ้าง  และเงินอื่นที่จ่ายควบกับเงินเดือนหรือค่าจ้างอย่างนอ้ยสามวนั  
ให้พนักงานการเงินจัดท าบัญชีเงินเดือน  ค่าจ้าง  และเงินอื่นที่จ่ายควบกับเงินเดือนหรือค่าจ้าง   
ที่เหลือสุทธิหลังจากหักภาษีเงนิได้บุคคลธรรมดา  ณ  ที่จ่าย  และเงินที่ได้รับอนมุัตใิห้หัก  แล้วน าเข้าฝาก
ธนาคารในบัญชีของผู้ตรวจการแผ่นดิน  เลขาธิการ  พนักงานและลูกจ้างของส านักงาน  แต่ละราย  
เพื่อให้สามารถเบิกจ่ายเงินจากธนาคารได้ตามก าหนดเวลา 

ข้อ ๔๗ ให้ส านักงานส่งใบรายการแสดงเงินเดือน  ค่าจ้าง  และเงินอื่นที่จ่ายควบกับเงินเดือน
หรือค่าจ้าง  พร้อมทั้งการหักเงินรายการต่าง ๆ  ให้แก่ผู้ตรวจการแผ่นดิน  เลขาธิการ  พนักงาน 
และลูกจ้างของส านักงาน  แต่ละรายทุกเดือน 

หมวด  ๕ 
การเกบ็รกัษาเงนิ 

 
 

ข้อ ๔๘ ให้ส านักงานจัดให้มีตู้นิรภัยส าหรับเก็บรักษาเงิน  เอกสารสิทธิและเอกสารแสดงสิทธิ
ของส านักงาน 

ในกรณีที่ยังไม่มีตู้นิรภัย  ให้เก็บรักษาเงิน  เอกสารสิทธิและเอกสารแสดงสิทธิไว้ในที่ปลอดภัย
ของส านักงาน 

ข้อ ๔๙ ตู้นิรภัยให้มีลูกกุญแจอย่างน้อยสองส ารับ  แต่ละส ารับไม่น้อยกว่าสองดอก   
แต่ไม่เกินสามดอก  โดยแต่ละดอกต้องมีลักษณะต่างกัน  โดยส ารับหนึ่งมอบให้พนักงานการเงินที่ได้รับ
แต่งตั้งถือลูกกุญแจคนละดอก  ส่วนส ารับที่เหลือให้เลขาธิการหรือผู้ซึ่งเลขาธิการมอบหมายเก็บรักษา  
ในลักษณะหีบห่อไว้ในที่ปลอดภัยของส านักงาน 

ข้อ ๕๐ ภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชีในแต่ละวัน  ให้พนักงานการเงินน าเงินที่จะเก็บรักษา
จัดเก็บไว้ในตู้นิรภัยของส านักงาน 

้หนา   ๑๒

่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๙๖    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   กันยายน   ๒๕๖๒



ข้อ ๕๑ ให้พนักงานการเงินจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  และเสนอต่อเลขาธิการ 
เพื่อทราบในวันท าการถัดไป 

ข้อ ๕๒ ให้เลขาธิการแต่งตั้งพนักงานของส านักงานที่มิใช่พนักงานการเงิน  หรือพนักงานบัญชี  
อย่างน้อยสามคน  เป็นกรรมการตรวจสอบการเก็บรักษาเงิน 

ให้กรรมการตรวจสอบการเก็บรักษาเงินและพนักงานการเงินร่วมกันตรวจนับเงินพร้อมจัดท า
รายงานเสนอต่อเลขาธิการอย่างน้อยเดือนละสองครั้ง 

หมวด  ๖ 
การบญัช ี

 
 

ข้อ ๕๓ ให้พนักงานบัญชีมีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดท าบัญชีและรายงานการเงิน 
ข้อ ๕๔ การจัดท าบัญชีให้เป็นไปตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ 
ข้อ ๕๕ ให้พนักงานบัญชีจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน  เสนอต่อเลขาธิการภายในวันที่  

๑๕  ของเดือนถัดไป  และเมื่อสิ้นปีบัญชีให้จัดท ารายงานการเงินประจ าปี  ประกอบด้วย  งบแสดงฐานะ
การเงินและงบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน  เสนอต่อเลขาธิการและส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผน่ดนิ
ซึ่งเป็นผู้สอบบัญชีภายในเก้าสิบวันนับแต่วันสิ้นปีบัญชี 

ข้อ ๕๖ ให้ส านักงานจัดเก็บเอกสารทางการบัญชีและทะเบียนทรัพย์สินไว้เป็นหลักฐาน  
อย่างเป็นระเบียบ  เพ่ือสะดวกในการตรวจสอบ  โดยเก็บรักษาไว้เป็นเวลาไม่น้อยกว่าสิบปี 

ในกรณีที่เป็นเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน  การจ่ายเงิน  หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่ไม่มี
หลักฐานแห่งการก่อหนี้  เปลี่ยนแปลง  โอน  สงวน  หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน  รวมทั้งเอกสาร
เกี่ยวกับการรับเงิน  การจ่ายเงิน  หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมดความจ าเป็นในการใช้เป็น
หลักฐานแห่งการก่อหนี้  เปลี่ยนแปลง  โอน  สงวน  หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน  เพราะมีเอกสารอื่น
ที่สามารถน ามาใช้อ้างอิงหรือทดแทนเอกสารดังกล่าวแล้ว  และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ
แล้วไม่มีปัญหา  หรือเป็นเอกสารที่ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการอื่น ใดอีก  
ให้เก็บรักษาไว้เป็นเวลาไม่น้อยกว่าห้าปี 

หมวด  ๗ 
การควบคมุและตรวจสอบ 

 
 

ข้อ ๕๗ ให้หน่วยตรวจสอบภายในท าหน้าที่ตรวจสอบบัญชีทางการเงินและทรัพย์สิน   
การบริหารและด าเนินงานของส านักงาน  ให้เป็นไปตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์การตรวจสอบภายใน
ภาครัฐ 

ให้ผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อประธานผู้ตรวจการแผ่นดินทราบ  
อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 

้หนา   ๑๓

่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๙๖    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   กันยายน   ๒๕๖๒



บทเฉพาะกาล 
 
 

ข้อ ๕๘ การใดอยู่ระหว่างด าเนินการตามระเบียบผู้ตรวจการแผ่นดินว่าด้วยการบริหาร 
และจัดการการเงินและทรัพย์สินที่ใช้อยู่ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ  ให้ด าเนินการต่อไปตามระเบียบเดมิ
จนกว่าจะแล้วเสร็จ  เท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ 

 
ประกาศ  ณ  วนัที่  19  สงิหาคม  พ.ศ.  ๒๕๖2 

พลเอก  วิทวัส  รชตะนนัทน์ 
ประธานผูต้รวจการแผ่นดิน 

้หนา   ๑๔

่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๙๖    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   กันยายน   ๒๕๖๒


