
การเงินและบญัชี
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การรับเงิน
 

•  การรับเงินออกใบเสร็จรับเงินใหแ้ก่ผูช้  าระเงินทุกคร้ัง
•  บนัทึกเงินท่ีไดรั้บในทะเบียนคุมท่ีเก่ียวขอ้งภายในวนัท่ีไดรั้บเงิน
•  การรับเงินใหรั้บเป็นเงินสด   แคชเชียร์เช็ค  ดร๊าฟท ์  ตัว๋แลกเงิน

•  กรณีการรับเป็นแคชเชียร์เช็ค และน าส่งคลงัภูมิภาค ใหส้ัง่จ่าย 
      “กระทรวงการคลงัผา่นคลงัจงัหวดั…ระบุช่ือจงัหวดั……..” 
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ใบเสร็จรับเงิน
• ใหใ้ชต้ามแบบท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด
•  จดัท าทะเบียนคุมการใชใ้บเสร็จรับเงิน
•  การเขียนใบเสร็จรับเงินถูกตอ้งตามระเบียบ
• ไม่ใชใ้บเสร็จรับเงินขา้มปีงบประมาณในเล่มเดียวกนั
•  ส้ินปีงบประมาณ ใบเสร็จรับเงินส่วนท่ีเหลือใหเ้จาะรู ปรุ หรือ

ประทบัตราเลิกใช้
•  ส้ินปีงบประมาณรายงานการใชใ้บเสร็จรับเงิน
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การจ่ายเงิน
       •  จ่ายตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั มติ ค.ร.ม. หรือไดรั้บ

อนุญาตจากกระทรวงการคลงั

     • เจา้หนา้ท่ีการเงินจดัท าบนัทึกเพ่ือขออนุมติัการเบิกจ่ายจากผูมี้
อ  านาจอนุมติัจ่าย

     •  มีหลกัฐานการจ่ายเงินท่ีถกูตอ้ง

     • เจา้หนา้ท่ีผูจ่้ายเงินรับรองการจ่ายโดย ประทบัตรา “จ่ายเงิน
แลว้” บนหลกัฐานการจ่ายเงินลงลายมือช่ือ พร้อมดว้ยช่ือตวับรรจง วนัท่ี
จ่ายเงิน ก ากบัไวใ้นหลกัฐานการจ่ายเงิน

     • บนัทึกการจ่ายเงินในทะเบียนคุมท่ีเก่ียวขอ้งในวนัท่ีจ่ายเงิน
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    หลกัฐานการจ่าย
•  หลกัฐานการจ่ายท่ีส่วนราชการจดัท าตามแบบท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด
•  ใบส าคญัคู่จ่ายท่ีเป็นใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงเจ้าหน้ี/ผูมี้สิทธิรับเงินออกให ้               

ตอ้งมีรายการส าคญั  ดงัน้ี
 ช่ือ สถานท่ีอยู ่หรือท่ีท าการของผูรั้บเงิน
วนั เดือน ปี ท่ีรับเงิน
 รายการแสดงการรับเงินระบุวา่เป็นค่าอะไร
 จ านวนเงินทั้งตวัเลข และตวัอกัษร
 ลายมือช่ือของผูรั้บเงิน
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กรณใีบเสร็จรับเงินมีรายการไม่ครบถ้วนทั้ง 5 รายการ 
ให้ผู้จ่ายเงินท าใบรับรองการจ่ายเงิน  (แบบ บก 111)

    ระบุวา่เป็นการจ่ายเงินค่าอะไร
   วนั เดือน ปี
   จ  านวนเงิน
   ลงลายมือช่ือรับรองการจ่ายเงิน
   แนบหลกัฐานการรับเงิน เพื่อการตรวจสอบ
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การเขยีนเช็คส่ังจ่าย
•  จ่ายเงินตั้ งแต่ 5,000  บาทข้ึนไป สั่งจ่ายในนามเจ้าหน้ี /                   

ผู ้มี สิทธิรับเงิน และขีดฆ่า “หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผู ้ถือ”                     
ออก (ขีดคร่อม)

•  จ่ายเงินต ่ากว่า 5,000  บาท สั่งจ่ายในนามเจา้หน้ี / ผูมี้สิทธิ รับ
เงิน และขีดฆ่า “หรือผูถื้อ”

•  สั่งจ่ายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจ่าย ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนาม
เจ้าหน้าท่ีการเงิน และขีดฆ่าค าวา่ “หรือตามค าส่ัง”  หรือ  “หรือผู้ถือ”

•  หา้มออกเช็คสัง่จ่ายเป็นเงินสด
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•  ตน้ขั้วเช็คใหร้ะบุรายการ ดงัน้ี
 วนัท่ีเขียนเช็ค
 ช่ือผูรั้บเช็ค / เจา้หน้ี/ ผูมี้สิทธิรับเงิน
 จ านวนเงินคงเหลือก่อนและหลงัการจ่าย
 ดา้นหลงัตน้ขั้วเช็ค ใหผู้รั้บลงลายมือช่ือ วนัท่ีรับเช็ค

• จดัท าทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค
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การเกบ็รักษาเงิน ส้ินวนัท าการ
 • การจัดท ารายงานเ งินคง เหลือประจ าวัน  ตามระบบ                      

การควบคุมเงินของหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2544
ในกรณีท่ีวันใดไม่มีการรับ -จ่ายเ งิน  ก็ให้ จัดท ารายงาน                     

เงินคงเหลือประจ าวัน และหมายเหตุในรายงานในวันท่ีมีการรับ -จ่าย
ถดัไป ว่า “ไม่มีการรับ-จ่ายเงิน”

 • ทุกส้ินวนัให้เจ้าหน้าท่ีผูรั้บผิดชอบสรุปยอดเงินคงเหลือ                
แต่ละประเภทท่ีปรากฏในทะเบียนคุมเงินประเภทต่าง ๆ เพื่อจัดท า
รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั เสนอกรรมการเกบ็รักษาเงิน

9



  รายงานเงินคงเหลอืประจ าวนั จะประกอบดว้ย

 รายการเงินสด จะตอ้งเท่ากบัตวัเงินสด เช็ค หรือธนาณติั                    
ท่ีตรวจนบัได้

 รายการเงินฝากธนาคารจะตอ้งเท่ากบัยอดท่ีปรากฏในบญัชี
เงินฝากธนาคาร ส าหรับบญัชีเงินฝากธนาคาร ทุกส้ินเดือนให้
จดัท างบเทียบยอดบญัชีเงินฝากธนาคาร

 รายการเงินฝากส่วนราชการผูเ้บิก จะตอ้งเท่ากบัยอดท่ีปรากฏ
ในสมุดคู่ฝาก
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 ส านกังานท่ีดินอ าเภอ ประกอบดว้ย
• ปลดัอ าเภออาวโุส
• สมุห์บญัชีอ าเภอ 
• หวัหนา้ส่วนราชการอ่ืนในอ าเภอซ่ึงนายอ าเภอแต่งตั้ง
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 ส านกังานท่ีดินสาขา/ส่วนแยก ประกอบดว้ย
•  หวัหนา้ฝ่ายทะเบียน
•  หวัหนา้ฝ่ายรังวดั
•   หวัหนา้ฝ่ายอ านวยการ
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ส านกังานท่ีดินอ าเภอประกอบดว้ย
 • ปลดัอ าเภอหรือขา้ราชการอ่ืนซ่ึงสังกัดกรมการปกครอง           
ไม่ต ่ากว่าระดบั 2 (เทียบเท่าปฏิบติังานเงินเดือนตั้งแต่ 11,500.- บาท 
ข้ึนไป)
 • ขา้ราชการสังกดัส่วนราชการซ่ึงมีเงินท่ีจะน าส่งหรือเงินท่ี
ขอเบิกจากจงัหวดัสูงสุด

• ขา้ราชการอ่ืนตามท่ีนายอ าเภอพิจารณาเห็นสมควรแต่งตั้ง
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ส านกังานท่ีดินสาขา/ส่วนแยกประกอบดว้ย 
 • หวัหนา้งานการเงิน/เจา้หนา้ท่ีการเงิน

•  หวัหนา้ฝ่ายอ านวยการ/หวัหนา้ฝ่ายรังวดั/เจา้หนา้ท่ีฝ่ายรังวดั
•  หวัหนา้ฝ่ายทะเบียน/เจา้หนา้ท่ีฝ่ายทะเบียน
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•  เงินรายไดแ้ผน่ดิน  ใหน้ าส่งอยา่งนอ้ยเดือนละ 1 คร้ัง

เงินรายไดแ้ผน่ดิน เกบ็รักษาไวเ้กินกวา่  40,000.- บาท 
           น าส่งคลงัอยา่งชา้ไม่เกิน 3 วนัท าการ 

( หนงัสือกระทรวงการคลงั ท่ี กค 0514/39481 ลว. 19 ก.ค.2533 / ตาม
ระยะเวลาท่ีไดรั้บความตดลงจากกระทรวงการคลงั)
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• เงินนอกงบประมาณ เงินมดัจ ารังวดั 
             ส านกังานท่ีดินอ าเภอ วงเงิน 12,000.- บาทอยา่งนอ้ยเดือนละคร้ัง
             ส านกังานท่ีดินสาขา  วงเงิน 50,000.- บาท ไม่เกิน 7 วนัท าการ
              ส านักงานท่ีดินจงัหวดั/ส.กทม./ส.กทม.สาขา วงเงิน80,000.-บาท       

   ไม่เกิน 7 วนัท าการ
(หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0406.3/10697 ลว. 9 มิ.ย.2559)
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ถาม  - ตอบ


