
บทที่ 1 
บทน ำ 

1. ควำมเป็นมำ 
  กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมการปกครอง ได้ตรวจสอบหน่วยงานย่อยในสังกัด ท าให้ทราบ
ข้อเท็จจริงว่าหน่วยรับตรวจบางแห่ง ไม่ได้จัดท าทะเบียนคุมบางประเภท  หรือจัดท าแต่ไม่ถูกต้อง ได้แก่ 
ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ทะเบียนคุมหลักฐานของเบิก  ทะเบียนคุม
การรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน ตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 และ
ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด กลุ่มตรวจสอบภายในจึงได้จัดท าคู่มือในการ
ลงทะเบียนคุมดังกล่าวข้างต้น เพ่ือเป็นการส่งเสริมสนับสนุนให้ใช้เป็นแนวทางและปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมี
ประสิทธิภาพ 
   ประกอบกับปัจจุบันกรมการปกครองได้มีการออกใบเสร็จรับเงินโดยใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ในระบบงานบัตร และระบบการจัดเก็บค่าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาตต่าง ๆ (ระบบ e-DOPA License) 
ส าหรับระบบงานด้านทะเบียนอยู่ในระหว่างติดตั้งระบบ ดังนั้น เพ่ือให้ตรวจสอบข้อมูลในการจัดเก็บและน าส่ง
เงินรายได้แผ่นดิน สามารถตรวจสอบความถูกต้องได้ครบถ้วน กลุ่มตรวจสอบภายใน จึงได้จัดท าคู่มือในการ
ลงทะเบียนคุมดังกล่าวข้างต้น เพ่ือเป็นการส่งเสริมสนับสนุนให้ใช้เป็นแนวทางและปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมี
ประสิทธิภาพ 

  การบันทึกรายการในทะเบียนคุม เป็นส่วนหนึ่งของงานการเงินและบัญชี มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้
ทราบถึงความถูกต้อง และการมีอยู่จริงทางด้านการเงินและบัญชีไว้เพ่ือประกอบการควบคุมและตรวจสอบ  

2. วัตถุประสงค์ 

  1) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชีของหน่วยงานย่อย (ที่ท าการปกครองอ าเภอ) 
   ปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบ และแนวทางเดียวกัน 
  2) เพ่ือให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน 
  3) เพ่ือให้ทราบถึงประโยชน์วิธีการและขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด  
  4) เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในการควบคุมและตรวจสอบ 

3. ขอบเขต 

 คู่มือการปฏิบัติงานนี้  จะอธิบายวิธีปฏิบัติงานของการบันทึกรายการใน ทะเบียนคุมเงิน
งบประมาณ ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ทะเบียนคุมหลักฐานของเบิก ทะเบียนคุมการรับและน าส่ง
เงินรายได้แผ่นดิน และทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ซึ่งได้จัดท ารูปแบบ และตัวอย่างประกอบตามขั้นตอนที่
ระเบียบก าหนด 
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ระบบกำรควบคมุกำรเงินของหน่วยงำนย่อย พ.ศ. 2544 
 เป็นระบบที่จัดท าขึ้นเพ่ือควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยเพ่ือให้หน่วยงานย่อยที่มีบุคลากรจ ากัด 
และบุคลากรไม่มีคุณวุฒิทางด้านบัญชี ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติเพ่ือเป็นลดภาระและความผิดพลาดในการท าบัญชี 
โดยไม่ต้องจัดท าสมุดเงินสดแต่ควบคุม โดยทะเบียนต่าง ๆ ซึ่งสามารถแยกควบคุมตามประเภทของเงินตาม
ความจ าเป็น เช่น 
  1. ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
  2. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  
  3. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ – เงินฝาก 
  4. ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
  5. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
  6. ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
  7. ทะเบียนคุมย่อยเงินมัดจ าประกันสัญญา 
  8. สมุดคู่ฝาก 
  9. ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 
  10. ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

 ส าหรับในการบันทึกรายการในทะเบียนคุมต่าง ๆ จะต้องบันทึกให้ถูกต้องตามระบบการควบคุม
การเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 ในคู่มือเล่มนี ้จะอธิบายเฉพาะ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้
แผ่นดิน และทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 
1. ทะเบียนคุมเงินงบประมำณ 
         ใช้ส าหรับการบันทึกควบคุมการรับและจ่ายเงินงบประมาณที่ได้รับจากส่วนราชการผู้เบิก 
         โดยบันทึกรายการเงินงบประมาณที่ได้รับโอนจากท่ีท าการปกครองจังหวัด  
2. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ 
  ใช้ส าหรับบันทึกการรับ และการจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
  โดยบันทึกแยกรายการตามประเภทของเงินนอกงบประมาณท่ีได้รับเพ่ือเป็นการควบคุมและตรวจสอบ 
3. ทะเบียนคุมหลักฐำนขอเบิก 
  ใช้ส าหรับการรับหลักฐานขอเบิกเงินจากเจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
  ส่งหลักฐานให้ส่วนราชการผู้เบิกเพ่ือด าเนินการจ่ายเงิน 
  ให้ส่วนราชการผู้เบิก จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
4. ทะเบียนคุมกำรรับและน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดิน 
  ใช้ส าหรับบันทึกการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
  โดยแยกตามประเภทของเงินที่ได้รับหรือน าส่ง 
5. ทะเบียนคุมเงินฝำกธนำคำร 
  ใช้ส าหรับบันทึกการฝาก ถอน และยอดเงินคงเหลือ 
  โดยจะคุมเฉพาะเงินฝากประเภทกระแสรายวัน แยกคุมแต่ละบัญชี 
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   ทะเบียนคุมเงินงบประมำณ  
ขั้นตอนกำรบันทึกรำยกำร 
 ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ใช้ส าหรับการบันทึกควบคุมการรับและจ่ายเงินงบประมาณท่ีได้รับ
จากส่วนราชการผู้เบิก ซึ่งเกิดจากกรณีข้าราชการหรือลูกจ้างในหน่วยงานย่อยอ่ืนไม่สามารถรับเงินด้วยวิธีการ
โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของข้าราชการหรือลูกจ้างได้ จ าเป็นต้องรับเงินผ่านหน่วยงานย่อย 
 เมื่อเริ่มต้นปีงบประมาณ ก่อนจะเริ่มบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินงบประมาณต้องตรวจสอบ
ยอดคงเหลือของเงินงบประมาณ ณ วันท าการสุดท้ายของเดือนกันยายน ของปีงบประมาณก่อน ที่แสดงยอด
คงเหลือในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน กับเงินฝากธนาคารและเงินสดที่แสดงยอดคงเหลือของเงิน
งบประมาณยอดคงเหลือจะต้องถูกต้องตรงกัน และสามารถระบุรายละเอียดของเงินงบประมาณท่ีคงเหลือได้ว่า
เป็นรายการค่าอะไร จ านวนเท่าใด จึงน ามาบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินงบประมาณเช่น  

1. เงินค่าตอบแทนก านันผู้ใหญ่บ้านฯ  2. เงินค่าเล่าเรียนบุตรก านันผู้ใหญ่บ้านฯ 
3. เงินค่าตอบแทน อส. 4. เงินค่าเล่าเรียนบุตร อส. 
5. เงินค่าเบี้ยเลี้ยงสนามของ อส. 6. เงินค่าสาธารณูปโภค (ท่ีไม่ได้จ่ายตรง) 
7. เงินยืมงบประมาณ ที่จ่ายผ่านบัญชีที่ท าการปกครองอ าเภอ 
8. เงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของข้าราชการที่จ่ายผ่านบัญชีที่ท าการปกครองอ าเภอ 

กำรบันทึกรำยกำรในช่องต่ำง ๆ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

 ช่องที่ 1 “วัน เดือน ปี” ส าหรับบันทึก วัน เดือน ปี ที่เกิดรายการรับ-จ่ายเงิน เช่น
ได้รับเงินสด เช็ค เงินโอนเข้าบัญชี ให้บันทึกรับในวันที่เกิด
รายการ หากมีการจ่ายเงินสด เช็ค ให้บันทึกรายการจ่าย
ในวันที่เกิดรายการ  

 ช่องที่ 2 “ที่เอกสาร” ส าหรับบันทึกเลขที่เอกสารประกอบรายการ เช่น เลขที่ใบ
เบิก เลขทีต่้นขั้วเช็ค เลขที่หนังสือท่ีขอเบิก 

 ช่องที่ 3 “รายการ” ส าหรับบันทึกค าอธิบายรายการรับหรือจ่ายเงินโดยย่อ  
โดยระบุรายการของเงินที่ได้รับ หรือรายการที่จ่าย ว่าเป็นค่าอะไร 

 ช่องที่ 4 “จ านวนเงินรับ”  ส าหรับบันทึกจ านวนเงินงบประมาณที่ได้รับตามใบเบิก 
     เงินงบประมาณ หรือเงินที่ได้รับคืนจากข้าราชการ 
     หรือลูกจ้าง หน่วยงานย่อยอ่ืนเนื่องจากจ่ายเงินสิทธิ 
 ช่องที่ 5 “จ านวนเงินจ่าย” ส าหรับบันทึกจ านวนเงินงบประมาณที่จ่ายให้กับ 
    ข้าราชการหรือลูกจ้าง หรือหน่วยงานย่อยอ่ืน หรือน าเงิน

เหลือจ่ายส่งคืนส่วนราชการผู้เบิก 
 ช่องที่ 6 “จ านวนเงินคงเหลือ” ส าหรับบันทึกจ านวนเงินคงเหลือที่เป็นเงินสดหรือเงิน 
   ฝากธนาคาร 
 ช่องที่ 7 “วันที่ส่งหลักฐานการจ่าย” ส าหรับบันทึกวันที่ส่งหลักฐานการจ่ายให้ส่วนราชการผู้เบิก 

เมื่อส่งหลักฐานวันใด ก็ให้บันทึก วัน เดือน ปี ที่ส่งหลักฐาน 
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ตัวอย่ำงรูปแบบทะเบียนคุมเงินงบประมำณ 

วัน เดือน ปี 
(1) 

ทีเอกสาร 
(2) 

รายการ 
(3) 

จ านวนเงิน วันที่ส่งหลักฐาน 
การจ่าย 

(7) 
(4) รับ (5) จ่าย (6) คงเหลือ 

  เงินสด เงินฝาก
ธนาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

หมำยเหตุ.- การไม่จัดท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ท าให้ไม่ทราบว่าเงินงบประมาณที่ ได้รับเป็นรายการ
ประเภทใด และประเภทใดบ้างที่ยังไม่ได้จ่ายให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน และยอดคงเหลือของเงินสด เงินฝาก
ธนาคาร ถูกต้องหรือไม่ (ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ กองคลัง กรมการปกครอง จัดพิมพ์ไว้เป็นรูปเล่ม
เพ่ือจัดส่งให้หน่วยงานย่อยที่ขอเบิก)  



 
ตัวอย่างการบันทึกรายการ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

 
วัน เดือน ปี ที่เอกสาร (3) รายการ จ านวนเงิน วันที่ส่งหลักฐาน 

(1) (2) 
 

(4) รับ (5) จ่าย คงเหลือ (6) การจ่าย 
      

  
เงินสด เงินฝากธนาคาร (7) 

        10ส.ค.58 นส.ที่..... รับเงินค่าไปรษณีย์          200.00                 200.00    
15ส.ค.58 เช็คเลขท่ี.. จ่ายค่าไปรษณีย์            200.00    -   
20ส.ค.58 นส.ที่ .... รับเงินยืมโครงการยาเสพติด      50,000.00            50,000.00    

 
บง.ที่..... รับเงินค่าเล่าเรียนบุตรก านันผู้ใหญ่บ้านฯ      20,000.00            70,000.00    

 
นส.ที่..... รับเงินค่าเล่าเรียนบุตร อส.        5,000.00            75,000.00    

 
นส.ที่..... รับเงินค่าเบี้ยเลี้ยงสนามของ อส.        5,000.00            80,000.00    

22ส.ค.58 เช็คเลขท่ี.. จ่ายเงินยืมโครงการยาเสพติด        50,000.00          30,000.00    
24ส.ค.58 เช็คเลขท่ี.. เบิกเงินค่าเล่าเรียนบุตร อส. และ     

 
         

  
ค่าเบี้ยเลี้ยงสนามของ อส.     10,000.00       20,000.00    

26ส.ค.58   จ่ายเงินค่าเล่าเรียนบุตร อส.   10,000.00 -     

 
  และค่าเบี้ยเลี้ยงสนามของ อส.   

 
-     

27ส.ค.58 บง.ที่...... รับเงินค่าตอบแทนก านันผู้ใหญ่บ้านฯ  2,500,000.00        2,520,000.00    
    รวม  2,580,700.00       60,200.00        

1 ก.ย.58   ยอดยกมา       
 

  
2 ก.ย.58 เช็คเลขท่ี.. จ่ายเงินค่าตอบแทนก านันผู้ใหญ่บ้านฯ     2,520,000.00 

 
-   

  และค่าเล่าเรียนบุตรก านันผู้ใหญ่บ้านฯ   
  

-   
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 1. วันที่ 10 สิงหาคม 2558 รับเงินค่าไปรษณีย์ จ านวน 200.00 บาท โดยการรับโอนเข้าบัญชี   

ของหน่วยงาน บันทึกรายการที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
  - เพ่ิมยอดในทะเบียนคุมเงินงบประมาณช่องรับ จ านวน 200.00 บาท และออกยอดคงเหลือ 

ในช่องเงินฝากธนาคาร จ านวน 200.00 บาท (กรณีไม่มียอดคงเหลือยกมา) 
  - เพ่ิมยอดในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารในช่องฝาก จ านวน 200.00 บาท และคงเหลือ 

จ านวน 200.00 บาท (กรณีไม่มียอดคงเหลือยกมา) 
  - เพ่ิมยอดในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ในส่วนของเงินงบประมาณช่องเงินฝากธนาคาร 

จ านวน 200.00 บาท 
 2. วันที่ 15 สิงหาคม 2558 จ่ายเงินค่าไปรษณีย์เป็นเช็ค จ านวน 200.00 บาท ออกจากธนาคาร      

บันทึกรายการที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
  - จ่ายออกในทะเบียนคุมเงินงบประมาณช่องจ่าย จ านวน 200.00 บาท ยอดคงเหลือเป็นศูนย์  
  - จ่ายออกในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารในช่องถอน จ านวน 200.00 บาท ยอดคงเหลือเป็นศูนย์ 
  - ลดยอดในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ในส่วนของเงินงบประมาณช่องเงินฝากธนาคาร 

จ านวน 200.00 บาท 
 3. วันที่ 20 สิงหาคม 2558 รบัเงินโอนเข้าบัญชีของหน่วยงาน จ านวน 4 รายการ ณ วันนี้ ดังนี้ 
   1) รับเงินยืมโครงการยาเสพติด จ านวน 50,000.00 บาท  
   2) รับเงินค่าเล่าเรียนบุตรก านันผู้ใหญ่บ้าน ฯ จ านวน 20,000.00 บาท 
   3) รับเงินค่าเล่าเรียนบุตร อส. จ านวน 5,000.00 บาท  
   4) รับเงินค่าเบี้ยเลี้ยงสนามของ อส. จ านวน 5,000.00 บาท  
  บันทึกรายการที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
  - เพ่ิมยอดในทะเบียนคุมเงินงบประมาณช่องรับ ของแต่ละรายการ และออกยอดคงเหลือในช่อง

เงินฝากธนาคาร รวมทั้งสิ้น 80,000.00 บาท 
  - เพ่ิมยอดในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารในช่องฝาก จ านวน 80,000.00 บาท และคงเหลือ 

จ านวน 80,000.00 บาท 
  - เพ่ิมยอดในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ในส่วนของเงินงบประมาณในช่องเงินฝากธนาคาร 

จ านวน 80,000.00 บาท 
 4. วันที่ 22 สิงหาคม 2558 จ่ายเงินยืมโครงการยาเสพติดเป็นเช็ค จ านวน 50,000 บาท 
  บันทึกรายการที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
   - จ่ายออกในทะเบียนคุมเงินงบประมาณช่องจ่าย จ านวน 50,000.00 บาท และลดยอดเท่ากับ

จ านวนที่จ่าย ยอดคงเหลือจึงเป็น จ านวน 30,000.00 บาท   
   - จ่ายออกในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ในช่องถอน จ านวน 50,000.00 บาท ยอดคงเหลือ    

จึงเท่ากับ จ านวน 30,000.00 บาท  
   - ลดยอดในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ในส่วนของเงินงบประมาณในช่องเงินฝากธนาคาร จ านวน 

50,000.00 บาท 
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 5. วันที่ 24 สิงหาคม 2558 เบิกค่าเล่าเรียนบุตร อส. จ านวน 5,000.00 บาท และค่าเบี้ยเลี้ยงสนาม
ของ อส. จ านวน 5,000.00 บาท โดยเขียนเช็คสั่งจ่ายเจ้าหน้าที่ และเก็บรักษาไว้เป็นเงินสดเพ่ือรอจ่าย 

  บันทึกรายการที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
   - ในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ยอดคงเหลือในช่องเงินฝากธนาคารมียอดลดลง จ านวน 10,000.00 

บาท เป็นคงเหลือ 20,000.00 บาท ในช่องเงินสดมียอดเพ่ิมขึ้น จ านวน 10,000 บาท  
   -  จ่ายออกในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ในช่องถอน จ านวน 10,000 บาท ยอดคงเหลือจึง

เท่ากับ 20,000.00 บาท  
   - ลดยอดในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ในส่วนของเงินงบประมาณในช่องเงินฝากธนาคาร จ านวน 

10,000.00 บาท โดยมาเพ่ิมในช่องของเงินสด จ านวน 10,000.00 บาท 
 6. วันที่ 26 สิงหาคม 2558 จ่ายเงินค่าเล่าเรียนบุตร อส. และค่าเบี้ยเลี้ยงสนาม รวมทั้งสิ้น เป็นเงิน

10,000.00 บาท บันทึกรายการที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
    - ในทะเบียนคุมเงินงบประมาณบันทึกในช่องจ่าย จ านวน 10,000.00 บาท และลดยอด

คงเหลือในช่องเงินสด จ านวน 10,000.00 บาท  
    - ลดยอดในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ในส่วนของเงินงบประมาณช่องเงินสด จ านวน 10,000.00 บาท 

 7. วันที่ 27 สิงหาคม 2558 รับเงินค่าตอบแทนก านันผู้ใหญ่บ้านฯ จ านวน 2,500,000.00 บาท 
โดยการโอนเข้าบัญชีของหน่วยงาน บันทึกรายการที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

  - เพ่ิมยอดในทะเบียนคุมเงินงบประมาณช่องรับ จ านวน 2,500,000.00 บาท และออกยอด
คงเหลือในช่องเงินฝากธนาคาร รวมทั้งสิ้นเป็นเงิน 2,520,000.00 บาท 

  - เพ่ิมยอดในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารในช่องฝาก จ านวน 2,500,000.00 บาท และยอด
คงเหลือ รวมทั้งสิ้นเป็นเงิน 2,520,000.00 บาท 

  - เพ่ิมยอดในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ในส่วนของเงินงบประมาณในช่องเงินฝากธนาคาร 
รวมทั้งสิ้นเป็นเงิน 2,520,000.00 บาท 

 8. วันที่ 1 กันยายน 2558 ในทะเบียนคุมเงินงบประมาณมียอดคงเหลือยกมาทั้งสิ้น 2,520,000.00 บาท 
ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารมียอดคงเหลือ จ านวน 2,520,000.00 บาท  

   รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ส่วนของเงินงบประมาณมียอดคงเหลือในเงินฝากธนาคาร  จ านวน 
2,520,000.00 บาท 

 9. วันที่ 2 กันยายน 2558 จ่ายเงินค่าตอบแทนก านันผู้ใหญ่บ้านฯ และค่าเล่าเรียนบุตร เป็นเช็ค 
จ านวน 2,520,000 บาท บันทึกรายการที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

   - จ่ายออกในทะเบียนคุมเงินงบประมาณช่องจ่าย จ านวน 2,520,000.00 บาท ยอดคงเหลือ
เป็นศูนย์ 

   - จ่ายออกในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ในช่องถอน จ านวน 2,520,000.00 บาท ยอดคงเหลือ    
เป็นศูนย์  

   - ลดยอดในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ในส่วนของเงินงบประมาณในช่องเงินฝากธนาคาร จ านวน 
2,520,000.00 บาท 
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    ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ 
ขั้นตอนกำรบันทึกรำยกำร 

 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ใช้ส าหรับบันทึกการรับและจ่ายเงินนอกงบประมาณ ซึ่งเปิด
แยกตามประเภทของเงินนอกงบประมาณที่ได้รับ 
 เมื่อเริ่มต้นปีงบประมาณ ก่อนจะเริ่มบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณต้องตรวจสอบ
ยอดคงเหลือของเงินนอกงบประมาณ ณ วันท าการสุดท้ายของเดือนกันยายน ของปีงบประมาณก่อนที่แสดงยอด
คงเหลือในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน กับเงินฝากธนาคาร เงินสด และเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก ที่แสดงยอด
คงเหลือของเงินนอกงบประมาณ ยอดคงเหลือจะต้องถูกต้องตรงกัน และสามารถระบุรายละเอียดของเงินนอก
งบประมาณที่คงเหลือได้ว่าเป็นรายการค่าอะไร จ านวนเท่าใด จึงน ามาบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณที่ท าการปกครองอ าเภอส่วนใหญ่จะปรากฏรายการของเงินนอกงบประมาณ  เช่น  
 1. เงินประกันสัญญา  2. เงินค่าธรรมเนียมการพนันเพ่ิม 
 3. เงินอุดหนุนจากการกีฬา 4. เงินค่าขายแบบแปลน 
 5. เงินศูนย์เฉลิมพระเกียรติผู้ช่วยเหลือโรคเอดส์ 6. เงินกองทุนโรคเอดส์ 
 7. เงินค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 1% 8. เงินค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 5% 
 9. เงินสินบนรางวัล (จากค่าปรับ 3/4 ส่วน)  
 10. ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน (จากค่าปรับ 1/4 ส่วน)  
 11. เงินโครงการเศรษฐกิจชุมชน  
 12. เงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เงินอุดหนุนหากมีหลายรายการควรแยกแต่ละ
รายการเพื่อสะดวกในการควบคุมและตรวจสอบ) 

การบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

 ช่องที่ 1 “วัน เดือน ปี” ส าหรับบันทึก วัน เดือน ปีที่เกิดรายการรับ-จ่ายเงิน เช่น
ได้รับเงินสด หรือเช็ค ให้บันทึกรับในวันที่เกิดรายการ 
หากมีการจ่ายเงินสด เช็ค ให้บันทึกรายการจ่ายในวันที่
เกิดรายการ  

 ช่องที่ 2 “ที่เอกสาร” ส าหรับบันทึกเลขที่เอกสารประกอบรายการ เช่น เลขที่ 
 ใบเสร็จรับเงิน เลขที่ใบส าคัญคู่จ่าย เลขที่เช็ค หรือเลขท่ี
หนังสือขอเบิกเงิน  

 ช่องที่ 3 “รายการ” ส าหรับบันทึกค าอธิบายรายการรับหรือจ่ายเงินโดยย่อว่า
รับเงินจากใคร เป็นค่าอะไร จ่ายเงินให้ใคร เป็นค่าอะไร 

 ช่องที่ 4 “รับ” ส าหรับบันทึกจ านวนเงินที่ได้รับ 
 ช่องที่ 5 “จ่าย” ส าหรับบันทึกจ านวนเงินที่จ่าย 
 ช่องที่ 6 “เงินสด” ส าหรับบันทึกจ านวนเงินคงเหลือที่เป็นเงินสดในมือ 
 ช่องที่ 7 “เงินฝากธนาคาร” ส าหรับบันทึกจ านวนเงินคงเหลือที่อยู่ในบัญชีเงิน 

ฝากธนาคาร 
 ช่องที่ 8 “เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก” ส าหรับบันทึกจ านวนเงินที่น าฝากส่วนราชการผู้เบิก 
 ช่องที่ 9 “หมายเหตุ”   ส าหรับบันทึกข้อความอ่ืนที่จ าเป็น 
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ตัวอย่ำงรูปแบบทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ 

ประเภท.................................................. 

 
(1) 

วัน เดือน ปี 
(2) 

ที่เอกสาร 
(3) 

รายการ 
(4) 
รับ 

(5) 
จ่าย 

คงเหลือ (9) 
หมายเหตุ (6) 

เงินสด 
(7) 

เงินฝาก 
ธนาคาร 

(8) 
เงินฝากสว่น
ราชการผู้เบิก 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมเดือนนี้ 
รวมตั้งแต่ต้นปี 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
      

 
 
หมำยเหตุ.- การไม่จัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณท าให้ไม่ทราบว่ามีการรับ-จ่าย เงินนอกงบประมาณประเภทใดบ้าง และท าให้ไม่ทราบยอดคงเหลือของเงินนอก 
งบประมาณแต่ละประเภท (ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ กองคลัง กรมการปกครอง จัดพิมพ์ไว้เป็นรูปเล่มเพ่ือจัดส่งให้หน่วยงานย่อยที่ขอเบิก) 
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ตัวอย่ำงกำรบันทึกรำยกำรในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ  
ประเภทเงินประกันสัญญำ (งบประมำณของปกครองจังหวดั) 

     
      

 (1) (2) (3) (4) (5)   คงเหลือ (9) 

วัน เดือน ปี ที่เอกสาร รายการ รับ จ่าย 
(6) เงิน

สด (7) เงินฝาก (8) เงินฝาก 
หมาย
เหตุ 

            ธนาคาร ส่วนราชการผู้เบิก   
1 ต.ค. 58   ยอดยกมา            50,000.00    

15 ต.ค. 58 บร.......... รับเงินประกันสัญญา หจก. มารวย น าฝากธนาคาร  10,000.00  
  

 10,000.00      

17 ต.ค. 58 บร.......... รับเงินประกันสัญญา หจก. ดีเลิศ น าฝากธนาคาร  20,000.00  
  

30,000.00  
  20 ต.ค. 58 เช็คเลขท่ี.. น าเงินประกันสัญญาฝากปกครองจังหวัด                    -       80,000.00    

25 ต.ค. 58 นส.ที่... ขอเบิกเงินประกันสัญญา หจก. รุ่งเรือง    20,000.00  
  

60,000.00    

                  

         

         

  
รวมเดือนนี้  30,000.00   20,000.00  

 
             -       60,000.00  

     รวมตั้งแต่ต้นปี    30,000.00   20,000.00         60,000.00    

         หมายเหตุ.- เงินประกันสัญญาควรแยกบันทึกรายการตามส่วนราชการเจ้าของงบประมาณท่ีน าฝาก เพ่ือสะดวกแก่การควบคุมและตรวจสอบ 
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 1. วันที ่ 1 ตุลาคม 2558 เงินประกันสัญญาฝากส่วนราชการผู้เบิก ยอดคงเหลือยกมาจ านวน 
50,000.00 บาท  

 2. วันที่ 15 ตุลาคม 2558 รับเงินประกันสัญญา หจก. มารวย น าฝากธนาคาร จ านวน 10,000.00 บาท  
  บันทึกรายการที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
  - เพ่ิมยอดในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินประกันสัญญา ช่องรับ จ านวน 

10,000.00 บาท และออกยอดคงเหลือ ในช่องเงินฝากธนาคาร จ านวน 10,000.00 บาท  
  - เพ่ิมยอดในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารในช่องฝาก จ านวน 10,000 บาท และคงเหลือ จ านวน 

10,000.00 บาท (กรณีไม่มียอดคงเหลือยกมา) 
  - เพ่ิมยอดในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ในส่วนของเงินนอกงบประมาณประเภทเงินประกัน

สัญญา ช่องเงินฝากธนาคาร จ านวน 10,000.00 บาท 
 3. วันที่ 17 ตุลาคม 2558 รับเงินประกันสัญญา หจก. ดีเลิศ น าฝากธนาคาร จ านวน 20,000.00 บาท  
  บันทึกรายการที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
  - เพ่ิมยอดในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินประกันสัญญา ช่องรับ จ านวน 

20,000.00 บาท และออกยอดคงเหลือ ในช่องเงินฝากธนาคาร จ านวน 30,000.00 บาท  
  - เพ่ิมยอดในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารในช่องฝาก จ านวน 10,000 บาท และคงเหลือ จ านวน 

30,000.00 บาท  
  - เพ่ิมยอดในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ในส่วนของเงินนอกงบประมาณประเภทเงินประกัน

สัญญา ช่องเงินฝากธนาคาร จ านวน 30,000.00 บาท 
 4. วันที่ 20 ตุลาคม 2558 น าเงินประกันสัญญาฝากปกครองจังหวัด โดยน าฝากเป็นเช็ค  
  บันทึกรายการที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
  - ลดยอดในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินประกันสัญญา จ านวน 30,000.00 บาท 

ในช่องคงเหลือฝากธนาคาร โดยเพ่ิมในช่องคงเหลือในเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก เป็นจ านวนเงิน
ทั้งสิ้น 80,000.00 บาท 

  - จ่ายออกในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารในช่องถอน จ านวน 30,000 บาท ยอดคงเหลือเป็นศูนย์ 
  - ลดยอดในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ในส่วนของเงินนอกงบประมาณประเภทเงินประกันสัญญา 

ในช่องเงินฝากธนาคาร จ านวน 30,000.00 บาท และเพ่ิมยอดในช่องเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก 
เป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น  80,000.00 บาท 

 5. วันที่ 25 ตุลาคม 2558 ขอเบิกเงินประกันสัญญา หจก. รุ่งเรือง โดยจ่ายให้ หจก. รุ่งเรื่อง โดยตรง  
   จ านวน 20,000.00 บาท บันทึกรายการที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
  - ลดยอดในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินประกันสัญญา ในช่องจ่าย จ านวน 

20,000.00 บาท โดยช่องคงเหลือเงินฝากส่วนราชการผู้ เบิก  คงเหลือทั้ งสิ้น จ านวน 
60,000.00 บาท 

  - ลดยอดในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ในส่วนของเงินนอกงบประมาณประเภทเงินประกันสัญญา 
ช่องเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก เป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น  60,000.00 บาท 
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ 
ประเภทเงิน สินบนรำงวลัและค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำน 

         (1) (2) (3) (4) (5)   คงเหลือ (9) 
วัน เดือน ปี ที่เอกสาร รายการ รับ จ่าย (6) เงินสด (7) เงินฝาก (8) เงินฝาก หมายเหตุ 
            ธนาคาร ส่วนราชการผู้เบิก   
    ยอดยกมา                       -      
...ต.ค.... บร.......... รับเงิน 60% จากค่าปรับ         120.00             120.00      
...ต.ค.... บร.......... รับเงิน 60% จากค่าปรับ         180.00             300.00      
...ต.ค.... บร.......... รับเงิน 60% จากค่าปรับ          60.00             360.00      
...ต.ค.... บร.......... รับเงิน 60% จากค่าปรับ         120.00             480.00      
...ต.ค.... บร.......... รับเงิน 60% จากค่าปรับ          60.00             540.00      
...ต.ค.... บร.......... รับเงิน 60% จากค่าปรับ         120.00             660.00      
...ต.ค.... บร.......... รับเงิน 60% จากค่าปรับ         204.00             864.00      
...ต.ค.... บร.......... รับเงิน 60% จากค่าปรับ         108.00             972.00      
...ต.ค.... บร.......... รับเงิน 60% จากค่าปรับ          60.00          1,032.00      
...ต.ค.... บร.......... รับเงิน 60% จากค่าปรับ         120.00          1,152.00      
...ต.ค.... เลขที่เช็ค น าส่งค่าใช้จ่ายด าเนินงานหนึ่งส่วน          288.00           864.00      
...ต.ค.... เลขที่เช็ค จ่ายผู้มีสิทธิรับเงินสามส่วน          864.00                 -        
    รวมเดือนนี้      1,152.00      1,152.00                 -        
    รวมตั้งแต่ต้นปี      1,152.00      1,152.00          

         
หมำยเหตุ.- เงินสินบนรางวัลและค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน ต้องบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกวันที่มีการรับเงิน น าส่งจังหวัดและจ่ายให้ผู้มีสิทธิรับเงินทุกสิ้นเดือน 
การรับ-จ่ายเงินทุกครั้ง จะต้องบันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร และรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เช่นเดียวกับเงินประกันสัญญา
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ตัวอย่ำงกำรบันทึกรำยกำรในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ  
ประเภทเงิน ค่ำธรรมเนียมกำรพนันเพ่ิม 

     
      

 (1) (2) (3) (4) (5)   คงเหลือ (9) 
วัน เดือน 

ปี ที่เอกสาร รายการ รับ จ่าย 
(6) เงิน

สด (7) เงินฝาก (8) เงินฝาก 
หมาย
เหตุ 

            ธนาคาร ส่วนราชการผู้เบิก   
    ยอดยกมา         -   

...ต.ค.... บร.......... พน. 24 ในเขต อบต. ก 40.00 
  

40.00 
 

  

...ต.ค.... บร.......... พน. 24 ในเขต อบต. ข  40.00  
  

80.00 
  ...ต.ค.... บร.......... พน. 25 ในเขต อบต. ก  100.00     180.00 
 

  

...ต.ค.... บร.......... พน. 25 ในเขต อบต. ข  200.00 
  

380.00 
 

  

  เช็คเลขท่ี.. จ่ายเงินค่าธรรมเนียมการพนัน อบต. ก   140.00 
 

 240.00     

 
เช็คเลขท่ี.. จ่ายเงินค่าธรรมเนียมการพนัน อบต. ข 

 
240.00 

 
- 

  

         

  
รวมเดอืนนี้ 380.00 380.00 

 
- 

      รวมตั้งแต่ต้นปี 380.00 380.00 
 

- 
 

  

         หมำยเหตุ.- เงินค่าธรรมเนียมการพนันเพ่ิม ต้องบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกวันที่มีการรับเงิน และน าส่งให้ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีการเล่นการพนัน
ทุกสิ้นเดือน 

การรับ-จ่ายเงินทุกครั้ง จะต้องบันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร และรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เช่นเดียวกับเงินประกันสัญญา



14 

 

 ทะเบียนคุมหลักฐำนขอเบิก 

ขั้นตอนกำรบันทึกรำยกำร 

 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก ใช้ส าหรับบันทึกการรับหลักฐานขอเบิกเงินจากเจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิ
หรือหน่วยงานย่อยอ่ืน และส่งให้ส่วนราชการผู้เบิกเพ่ือด าเนินการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง
รายการที่น ามาบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก เช่น 

1. ค่าเช่าบ้าน 
2. ค่ารักษาพยาบาล 
3. ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
4. ค่าบริการก าจัดปลวก 
5. ค่าไฟฟ้า 
6. ค่าไฟฟ้าส านักทะเบียน 
7. ค่าโทรศัพท์ 
8. ค่าน้ าประปา 
9. ค่าเสบียงสนาม 
10. ค่าเบี้ยเลี้ยงสนาม 
11. ค่าจ้างเหมาบริการ 
12. ค่าตอบแทน 

การบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

 ช่องที่ 1 “วัน เดือน ปี” ส าหรับบันทึก วัน เดือน ปี ที่รับหลักฐานขอเบิก (เม่ือรับ
หลักฐานวันใดกใ็ห้บันทึกรายการในวันที่รับเอกสารนั้น) 

 ช่องที่ 2 “เจ้าหนี้ หรือผู้ขอเบิก” ส าหรับบันทึกชื่อเจ้าหนี้หรือผู้ขอเบิก (โดยระบุชื่อตาม
หลักฐานที่ขอเบิก)  

 ช่องที่ 3 “ประเภทรายจ่าย” ส าหรับบันทึกประเภทรายจ่ายที่ขอเบิก โดยระบุว่าเป็นค่าอะไร 
 ช่องที่ 4 “จ านวนเงิน” ส าหรับบันทึกจ านวนเงินที่ขอเบิกตามหลักฐานขอเบิก 
 ช่องที่ 5 “ลายมือชื่อผู้รับหลักฐาน” ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้รับหลักฐานขอเบิกลงลายมือชื่อ 
 ช่องที่ 6 “วันที่ส่งส่วนราชการผู้เบิก” ส าหรับบันทึกวัน เดือน ปี และเลขที่หนังสือที่ส่งหลักฐาน 
  ขอเบิกให้ส่วนราชการผู้เบิก 
 ช่องที่ 7 “หมายเหตุ” ให้บันทึกข้อความอ่ืนที่จ าเป็น เช่น ได้รับเป็นเงินสด  
  เช็ค หรือโอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิแล้ว 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่ำงรูปแบบทะเบียนคุมหลกัฐำนขอเบิก 

 
(1) 

วัน เดือน ปี 
(2) 

เจ้ำหนี้หรือผู้ขอเบิก 
(3) 

ประเภทรำยจ่ำย 
(4) 

จ ำนวนเงิน 
(5) 

ลำยมือชื่อ 
ผู้รับหลักฐำน 

(6) 
วัน เดือน ปี 

ที่ส่งส่วนรำชกำร 
ผู้เบิก 

(7) 
หมำยเหตุ 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมำยเหตุ.- การไม่จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก ท าให้ไม่ทราบว่าเอกสารหลักฐานรายการใดของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ยังไม่ได้ท าใบเบิกเงินส่งให้ส่วนราชการผู้เบิกด าเนินการ
เบิกจ่ายและเป็นไปตามล าดับก่อนหลังหรือไม่ (ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก กองคลัง กรมการปกครอง จัดพิมพ์ไว้เป็นรูปเล่มเพื่อจัดส่งให้หน่วยงานย่อยที่ขอเบิก) 

15 
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ตัวอย่ำงกำรบันทึกรำยกำร ทะเบียนคุมหลักฐำนขอเบิก 
 

วัน เดือน ปี เจ้าหนี้หรือผู้ขอเบิก ประเภทรายจ่าย จ านวนเงิน ลายมือชื่อ วันเดือนปีที่ส่ง หมายเหตุ 
(1) (2) (3) (4) ผู้รับหลักฐาน ส่วนราชการผู้เบิก (7) 
        (5) (6)   

..... ส.ค. ... นายอ าเภอ................. ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่               900.00    นส........../ลว.........   

..... ส.ค. ... การประปาส่วนภูมิภาค จว....... ค่าน้ าประปา               500.00    นส........../ลว.........   

..... ส.ค. ... บริษัทรุ่งเรือง จ ากัด ค่าปรับปรุงที่ว่าการอ าเภอ         500,000.00    นส........../ลว.........   

..... ส.ค. ... นางส าเนียง นวล ค่าอาหารโครงการ................            5,000.00    นส........../ลว.........   

..... ส.ค. ... นางนวล  อยู่ดี ค่าจ้างเหมาท าความสะอาด            6,900.00    นส........../ลว.........   

..... ส.ค. ... ร้านชูใจ ค่าเสบียงสนาม            3,000.00    นส........../ลว.........   

..... ส.ค. ... การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ค่าไฟฟ้าส านักทะเบียน            3,000.00    นส........../ลว.........   

..... ส.ค. ... การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ค่าไฟฟ้าที่ว่าการอ าเภอ            5,000.00    นส........../ลว.........   

..... ส.ค. ... นายดวงดี อยู่ดี ค่าตอบแทนปฏิบัติการนอกเวลา            3,000.00    นส........../ลว.........   
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 ทะเบียนคุมกำรรับและน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดิน 

ขั้นตอนกำรบันทึกรำยกำร 

 ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน ใช้ส าหรับบันทึกการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
โดยแยกตามประเภทของเงินที่ได้รับหรือน าส่ง ได้แก่  

1. ค่าใบอนุญาตการพนัน   
2. ค่าใบอนุญาตอาวุธปืนและดอกไม้เพลิง  
3. ค่าธรรมเนียมบัตร 
4. ค่าธรรมเนียมเบ็ดเตล็ด  
5. ค่าขายของเบ็ดเตล็ด 
6. ค่าปรับคดีอาญา  
7. ค่าปรับอ่ืน ๆ  
8. ค่าใบอนุญาตอ่ืนด้านมหาดไทย  
9. เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  
10. รายได้เบ็ดเตล็ดอ่ืน 
11. ค่าขายที่ดินและอาคารราชพัสดุ 

 ในทางปฏิบัติแบบเดิมใบอนุญาตบางประเภทจะระบุจ านวนเงินที่ช าระค่าธรรมเนียมอันมีลักษณะ
เช่นเดียวกับใบเสร็จรับเงิน เป็นเล่มแยกแต่ละประเภทซึ่งจะมี เล่มที่ เลขที่ ก ากับไว้ เมื่อสิ้นเวลารับเงินประจ าวัน
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการออกใบอนุญาตจะน าเงินที่ได้รับพร้อมกับใบอนุญาตทั้งเล่ม ส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือ
เก็บรักษา เจ้าหน้าที่การเงินจะทราบว่ามีการออกใบอนุญาตจ านวนกี่ราย เป็นเงินจ านวนเท่าไหร่ ถ้ามีการออก
ใบอนุญาตในวันต่อไป เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการออกใบอนุญาตก็จะมาขอเบิกใบอนุญาตจากเจ้าหน้าที่การเงิน 
เพ่ือไปด าเนินการต่อไป เช่น  

1. ใบอนุญาตให้เล่นการพนัน จะแยกแต่ละประเภท ได้แก่การพนันไพ่ผ่องจีน (พน.25) การพนันไพ่
ผ่องไทย (พน.24) การเล่นซึ่งให้สัตว์ต่อสู้หรือแข่งขันกัน (พน.4) ชกมวย (พน.7) เป็นต้น 

2. ใบอนุญาตอาวุธปืนและดอกไม้เพลิง จะแยกแต่ละประเภท ได้แก่ ใบอนุญาตให้สั่งหรือน าอาวุธปืน
เครื่องกระสุน (ป.2) ใบอนุญาตให้ซื้ออาวุธปืน (ป.3) ใบอนุญาตให้มีและใช้อาวุธปืน (ป.4) เป็นต้น 

  ส าหรับการรับเงินรายได้แผ่นดินจะต้องออกใบเสร็จรับเงินของส่วนราชการ ซึ่งในปัจจุบันส่วนใหญ่ 
กรมการปกครอง จะออกใบเสร็จรับเงินโดยใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ในระบบงานบัตร และระบบการจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาตต่าง ๆ (ระบบ e-DOPA License) เมื่อสิ้นเวลารับเงินประจ าวันเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบในการออกใบอนุญาตจะน าเงินที่ได้รับพร้อมกับใบเสร็จรับเงินส่งให้เจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่การเงินก็
ไม่สามารถตรวจสอบได้ว่าในวันนั้น ๆ มีการออกใบอนุญาตจริงจ านวนกี่ราย และรับเงินจริงเป็นจ านวนเท่าใด เพราะ
ใบอนุญาต/ใบเสร็จรับเงิน ที่ออกจากระบบ e-DOPA License จะเป็นฉบับ แต่เลขที่ใบเสร็จรับเงินจะเรียงกันตาม
ปีงบประมาณและประเภทของเงินที่รับ เจ้าหน้าที่การเงินจะตรวจสอบได้เพียงว่าเลขท่ีใบเสร็จรับเงินเรียงตามล าดับ
จากวันก่อนหรือไม่เท่านั้น ไม่สามารถตรวจสอบได้ว่าการน าส่งเงินเป็นปัจจุบันหรือไม่ 
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 จากการตรวจสอบการจัดเก็บเงินรายได้แผ่นดินที่ออกจากระบบ e-DOPA License และระบบงาน
บัตร ท าให้พบข้อบกพร่อง ว่าเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการออกใบอนุญาต ไม่น าส่งเงินที่ได้รับทั้งจ านวนในแต่ละ
วัน เป็นจ านวนมาก โดยใช้ช่องว่างว่าไม่มีการตรวจสอบจ านวนการออกใบอนุญาตในแต่ละวันซึ่งผู้ปฏิบัติงาน
รับรู้เพียงผู้เดียว สน.สก. จึงไดแ้จ้งแนวทางการปฏิบัติงานในระบบ e-DOPA License ตามหนังสือ ปค.(สน.สก.) 
ด่วนที่สุด ที่ มท 0307/ว 12097 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2561 ซึ่งก าหนดให้แต่ละอ าเภอน าส่งเงินค่าธรรมเนียม
พร้อมกับใบเสร็จรับเงิน (ส าเนา) ให้เสมียนตราอ าเภอทุกวัน และพิมพ์สรุปการจัดเก็บรายได้ของแต่ละ
ระบบงานเก็บไว้เป็นหลักฐานในการน าส่งเงิน ซึ่งสรุปผลการจัดเก็บจะประมวลผลจ านวนใบอนุญาต และจ านวน
เงินที่ได้รับ ทั้งหมดในแต่ละวัน พร้อมแจ้งวิธีการตรวจสอบของทุกระบบงาน ให้ผู้ก ากับดูแลสามารถตรวจสอบข้อมูล
ได้แก่ 

1. ระบบทะเบียนอาวุธปืน 
2. ระบบการพนัน 
3. ระบบงานโรงแรม 
4. ระบบงานขายทอดตลาดและค้าของเก่า 
5. ระบบงานโรงรับจ าน า 
6. ระบบงานมูลนิธิ 
7. ระบบงานเรี่ยไร 
8. ระบบงานสถานบริการ 
9. ระบบงานโฆษณาขอใช้เสียง 

  ดังนั้น เพื่อให้กำรตรวจสอบยอดในกำรจัดเก็บเงินรำยได้แผ่นดิน และกำรน ำส่งเงินรำยได้
แผ่นดิน ให้สำมำรถตรวจสอบควำมถูกต้องได้ชัดเจน และตรงตำมที่ได้มีกำรออกใบอนุญำตจริง กำร
บันทึกรำยกำร  ในทะเบียนคุมกำรรับและน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดิน จึงควรแยกแต่ละประเภทให้ตรงตำม 
ใบอนุญำต/ใบเสร็จรับเงิน  ที่ออกจำกระบบอิเล็กทรอนิกส์ และกำรจัดเก็บใบเสร็จรับเงินต้องแยกแต่ละประเภท
เรียงตำมล ำดับ ตำมปีงบประมำณ เพื่อประโยชน์ในกำรควบคุมและตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน ให้เกิด
ประสิทธิภำพ ที่ดีย่ิงข้ึน 

การบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

 ช่องที่ 1 “วัน เดือน ปี” ส าหรับบันทึก วัน เดือน ปี ที่เกิดรายการ 
 ช่องที่ 2 “ที่เอกสาร” ให้บันทึกเลขที่เอกสารประกอบรายการ  
 ช่องที่ 3 “รายการ” ให้บันทึกค าอธิบายรายการโดยย่อ 
 ช่องที่ 4 “ประเภทรับ น าส่ง คงเหลือ” ให้บันทึกประเภทรายได้แผ่นดินที่ได้รับ น าส่ง และคงเหลือ 
  รายได้แผ่นดินแต่ละประเภท ในแต่ละวัน ให้บันทึกด้วย 
  ยอดรวม 
 ช่องที่ 5 “รวมยอดคงเหลือ ให้บันทึกจ านวนเงินคงเหลือของรายได้แผ่นดิน 
              ทุกประเภท” ทุกประเภท แสดงเป็นยอดสะสม 
 ช่องที่ 6 “หมายเหตุ” ให้บันทึกข้อความอ่ืนที่จ าเป็น  
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หมายเหตุ ตัวอย่างการบันทึกทะเบียนคุม (ภาคผนวก) 
 

 
 

ทะเบียนคุมกำรรับและน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดิน 

วัน เดือน ป ี เอกสาร รายการ (4) ประเภท............. (4) ประเภท............. (4) ประเภท............. รวมยอดคงเหลือ หมายเหต ุ

  
 

  รับ น าส่ง คงเหลือ รับ น าส่ง คงเหลือ รับ น าส่ง คงเหลือ ทุกประเภท   

(1) (2) (3)                   (5) (6) 

                            

                            

                            

                            

   
                      

                            

                            

                            

                            

                            

                            

                            

                            

                            

    รวมเดือนนี ้                       

    รวมยอดตั้งแต่ต้นป ี                       
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 ทะเบียนคุมเงินฝำกธนำคำร 

ขั้นตอนกำรบันทึกรำยกำร 

 ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ใช้ส าหรับการบันทึกควบคุมเงินฝากธนาคารการฝาก ถอน และยอดเงิน
คงเหลือของที่ฝากธนาคารแต่ละบัญชี 

การบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

 ช่องที่ 1 “วัน เดือน ปี” ส าหรับบันทึก วัน เดือน ปี ที่เกิดรายการ 
 ช่องที่ 2 “ที่เอกสาร” ให้บันทึกเลขที่เอกสาร กรณีน าฝาก เลขท่ี บฝ./(pay-in) เลขที่เช็ค 
  กรณีจ่าย เลขท่ีเช็ค 
 ช่องที่ 3 “รายการ” ให้บันทึกรายการน าฝากหรือถอนโดยย่อ 
 ช่องที่ 4 “ฝาก” ให้บันทึกจ านวนเงินที่น าฝาก 
 ช่องที่ 5 “ถอน” ให้บันทึกจ านวนเงินที่จ่าย/ถอน จากธนาคาร 
 ช่องที่ 6 “คงเหลือ” ให้บันทึกจ านวนเงินคงเหลือ  
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ส่วนราชการ.................................................................. 
ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร.................................................................... สาขา............................. ............................ 

เลขที่บัญชี.......................................................................กระแสรายวันเลขท่ี... ...........................................................................................  

  หมายเหตุ ตัวอย่างการบันทึกทะเบียนคุม (ภาคผนวก) 
   

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 

 
ที่เอกสาร 

 
รายการ 

จ านวนเงิน 
หมายเหตุ 

เดือน วันที่   ฝาก ถอน คงเหลือ  
  

 
      

  
 

      

  
 

      

  
 

      

  
 

      

  
 

      

        
    

 
    




