
คูมือระบบการควบคุมการเงินสํานักงานที่ดินหนวยงานยอย  
(ฉบับใหม) 

 
รายการแกไข 
 
1. หนา 5   
 ขอ 4.9 มีทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และรายงานการใชใบเสร็จรับเงินใหสํานักงานที่ดินจังหวัด
ทราบอยางชาไมเกินวันที่ 15 ตุลาคม ของปงบประมาณถัดไป 
 แกไขเปน 
 ขอ 4.9 มีทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และรายงานการใชใบเสร็จรับเงินใหสํานักงานที่ดินจังหวัด
ทราบอยางชาไมเกินวันที่ 31 ตุลาคม ของปงบประมาณถัดไป 
 
2. หนา 10 
 ขอ 3. รายงานการใชใบเสร็จรับเงินอยางชาไมเกินวันที่ 15 ตุลาคม ของปงบประมาณถัดไป 
 แกไขเปน 
 ขอ 3. รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน รายงานสํานักงานที่ดินจังหวัดอยางชาไมเกินวันที่ 31 ตุลาคม 
ของปงบประมาณถัดไป 
 
3. หนา 40 ตัวอยางสมุดคูฝาก 
 ลายมือชื่อผูนําฝากหรือผูเบิกถอน  สดใจ  จริงใจ   
 แกไขเปน 
 ลายมือชื่อผูนําฝากหรือผูเบิกถอน  บริหาร  หนวยงานยอย 
 
4. หนา 41 ตัวอยางใบนําฝาก 
 ลายมือชื่อผูนําฝาก   สดใส  จริงใจ        ตําแหนง  เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน 
 แกไขเปน 
 ลายมือชื่อผูนําฝาก   บริหาร  หนวยงานยอย     ตําแหนง  เจาพนักงานที่ดินอําเภอ.... 



 

 

 

 

 

กองคลัง กรมท่ีดิน
มิถุนายน 2553 



คํานํา 
 

  ดวยการปฏิบัติงานดานการเงินของสํานักงานที่ดินหนวยงานยอย (สํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขา สํานักงานที่ดินจังหวัด สาขา สํานักงานที่ดิน               
สวนแยก และสํานักงานที่ดินอําเภอ) จะตองดําเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ                        
ที่กระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง และกรมที่ดินกําหนด โดยกระทรวงการคลังกําหนดใหมีระบบ
ควบคุมเทาที่จําเปนเรียกวา “ระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย” ตั้งแตป 2544 เปนตนมา 
ปจจุบันการดําเนินการทางดานการเงินไดมีการปรับเปล่ียนวิธีการปฏิบัติงาน โดยไดนําระบบ GFMIS 
มาใชในการบันทึกขอมูลการเงินภาครัฐ ดังนั้น  เพื่อใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานการเงินของ
สํานักงานที่ดินหนวยงานยอย ซึ่งสวนมากไมมีคุณวุฒิทางบัญชีหรือไมเคยปฏิบัติงานดานนี้มากอน
สามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง ครบถวน กรมที่ดินจึงไดจัดทําคูมือ “ระบบการควบคุมการเงิน
สํานักงานที่ดินหนวยงานยอย” เพื่อใหสํานักงานที่ดินใชเปนแนวทางปฏิบัติงานใหเปนไปในทิศทาง
เดียวกัน 

  คณะผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงาน        
ในสํานักงานที่ดินหนวยงานยอยและผูบริหารในสํานักงานที่ดินใชเปนแนวทางในการควบคุมและ
ตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

 

 

 
กองคลัง  กรมที่ดิน                                                                                 
  มิถุนายน 2553 
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บทที ่ 1 

บทนํา 
 
1. เหตุผลความจําเปน 

กระทรวงการคลังไดกําหนดวิธีปฏิบัติดานการเงินและบัญชีของหนวยงานยอยตาม
ระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย ตั้งแตป พ.ศ. 2544 เปนตนไป เพื่อใหสอดคลองกับ
ขนาดหนวยงานยอย ซึ่งมีอัตรากําลังจํากัด สวนมากไมมีบุคลากรที่มีคุณวุฒิทางบัญชี และมีการ       
ใชจายเงินไมมาก ไมตองมีภาระทางบัญชี เพื่อใหมีเวลากับภารกิจหลักของหนวยงานไดเต็มที่ โดยมี
ระบบการควบคุมเทาที่จําเปน และกําหนดขอบเขตความรับผิดชอบดานการเงินของหนวยงานยอย
ในสวนของสํานักงานที่ดินหนวยงานยอยเปนดังนี้ 

1.1 การเบิก – จายเงินงบประมาณ ใหรวบรวมหลักฐานการขอเบิกเงินงบประมาณ
จากเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ สงใหสํานักงานที่ดินจังหวัดตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน กอนเบิกเงิน        
จากคลัง และจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิโดยตรง 

1.2 การรับ - นําสงเงินรายไดแผนดิน ใหรับและนําสงสํานักงานคลังจังหวัดโดยตรง
และรายงานการรับและนําสงใหสํานักงานที่ดินจังหวัดทราบ 

1.3 การรับ - จายและนําฝากเงินนอกงบประมาณ ใหนําฝากเขาบัญชีเงินฝากคลัง
และรายงานเชนเดียวกับเงินรายไดแผนดิน สําหรับเงินนอกงบประมาณ เงินมัดจํารังวัด ซึ่งสํานักงานที่ดิน
สามารถเก็บไวเพื่อถอนจายเงินใหแกชางรังวัด ใหบันทึกควบคุมในทะเบียนคุมเพื่อการตรวจสอบ 

ปจจุบันสํานักงานที่ดินหนวยงานยอย (สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขา สํานักงานที่ดินจังหวัด สาขา สํานักงานที่ดินสวนแยก สํานักงานที่ดิน
อําเภอ) ตองดําเนินการตามระบบการควบคุมการเงินหนวยงานยอยภายใตขอจํากัดดานอัตรากําลัง 
และยังตองปฏิบัติงานการรับและนําสงขอมูลตามระบบ GFMIS รวมทั้งกรมบัญชีกลางไดพัฒนา
ระบบการจายเงินใหกับเจาหนี้หรือผูมีสิทธิโดยตรง ดังนั้น เพื่อใหการปฏิบัติงานตามระบบการ
ควบคุมการเงินของหนวยงานยอยสอดคลองกับแนวคิดและหลักการที่กระทรวงการคลังกําหนด  
และมีวิธีการปฏิบัติงานสอดคลองกับการพัฒนาระบบงานดานการเงินของกรมบัญชีกลาง กรมที่ดิน
จึงไดจัดทําคูมือ “ระบบการควบคุมการเงินสํานักงานที่ดินหนวยงานยอย” โดยลดภาระงาน รวมวิธี
ปฏิบัติงานเพื่อใหสํานักงานที่ดินหนวยงานยอยใชเปนแนวทางปฏิบัติงาน 
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2. วัตถุประสงค 
2.1 เพื่อใหเจาหนาที่สํานักงานที่ดินหนวยงานยอยบันทึกขอมูลไดถูกตอง คลองตัว 

และสะดวกแกการตรวจสอบ 
2.2 เพื่อใหสํานักงานที่ดินหนวยงานยอยมีวิธีปฏิบัติงานถูกตองตามกฎหมาย 

ระเบียบ และเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
 
3. ประโยชนท่ีไดรับ 

3.1 เจาหนาที่สํานักงานที่ดินหนวยงานยอยสามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง ครบถวน                    
ลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

3.2 ผูบริหารสามารถใชในการตรวจสอบ และควบคุมการปฏิบัติงาน 
 

4. ขอบเขตและขอจํากัด 
คูมือเลมนี้ ไมปรากฏวิธีปฏิบัติงานในการบันทึกขอมูลการจัดเก็บและนําสงเงิน                 

ตามระบบ GFMIS เนื่องจากระบบ GFMIS มีการพัฒนาระบบงานอยางตอเนื่ อง  และ                                    
ส วน ราช ก าร สามารถ ศึก ษ าห นั ง สือ เ วีย น และ วิธี ป ฏิบัติ ง าน ไ ด จ าก  Web  Rep or t  ที่ 
http://gfmisreport.mygfmis.com/public/index.html  และที่ เ ว็บไซตของกรมบัญชีกลาง 
http://www.cgd.go.th 
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บทที่ 2 

การรับเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการนําเงินสงคลัง 
 

หนาที่หลักของสํานักงานที่ดินหนวยงานยอยเกี่ยวกับดานการเงินจะมีหนาที่จัดเก็บ 
เงินรายไดแผนดินและเงินนอกงบประมาณนําสงและนําฝากคลัง โดยการดําเนินการดังกลาวจะตอง
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่กระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง และกรมที่ดิน
กําหนด 

 
การรับเงิน 

 
1. เงินรายไดแผนดิน 

 เงินรายไดแผนดินที่สํานักงานที่ดินหนวยงานยอยจัดเก็บ ประกอบดวย รายได
ของกรมที่ดิน และรายไดที่กรมที่ดินจัดเก็บแทนสวนราชการอ่ืน ดังนี้ 

 
ประเภท รหัส เจาของรายได 

1. คาธรรมเนียมที่ดิน 
2. รายไดที่ไมใชภาษีอ่ืน  
 (เงินมัดจํารังวัดเกิน 5 ป) 
3. คาภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา 
4. คาภาษีเงินไดนิติบุคคล 
5. คาภาษีธุรกิจเฉพาะ 
6. คาอากรแสตมป 
 

650 
830 

 
001 
002 
103 
104 

          

  กรมที่ดิน 
 
 
 
 กรมสรรพากร 
 
                 
            

 
2. เงินนอกงบประมาณ 

 เงินนอกงบประมาณของกรมที่ดิน ประกอบดวย เงินนอกงบประมาณ                
ที่กระทรวงการคลังอนุญาตใหกรมที่ดินหักจากเงินรายไดที่จัดเก็บเพื่อนํามาใชจายสนับสนุน          
การจัดเก็บรายไดนั้น ๆ และมีเงินนอกงบประมาณที่รับไวเพื่อดําเนินการตามภารกิจของสํานักงาน
ที่ดินในการรังวัด รวมทั้งเงินนอกงบประมาณที่นําฝากคลังเพื่อจัดสรรใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
และนําฝากคลังแทนกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ดังนี ้
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ประเภท รหัส เจาของรายได 
1. เงินคาใชจายในการจัดเก็บอากรแสตมป 
2. เงินคาใชจายในการจัดเก็บภาษีอากร  
    ใหแกราชการสวนทองถิ่น 
3. เงินคาธรรมเนียมขอมูลขาวสารราชการ 
4. เงินมัดจํารังวัด 
5. รายไดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
6. รายไดสวนทองถิ่น (สวนกลาง) 
7. รายไดสวนทองถิ่น (สวนภูมิภาค) 

904 
915 

 
771 
930 
779 
905 
933 

 
 
    กรมที่ดิน 
 
 
องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
กรุงเทพมหานคร 
สํานักงานทองถิ่นจงัหวัด 
 

 
3. การรับเงินสดและเช็ค 

  ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังในหนาที่ของอําเภอและ             
กิ่งอําเภอ พ.ศ. 2520 ขอ 15 กําหนดใหสวนราชการรับชําระเงินรายไดแผนดินและเงินนอก
งบประมาณเปนเงินสด เช็ค หรือดราฟท โดยการรับชําระเงินเปนเช็ค สํานักงานที่ดินจะตอง
ดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการรับเงินผลประโยชนเปนเช็ค พ.ศ. 2537 โดยมี
ลักษณะและเงื่อนไขที่สําคัญ ดังนี้ 

3.1 มีรายการถูกตองครบถวนตามมาตรา 988 แหงประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย 

3.2 เปนเช็คลงวันที่ที่เจาหนาที่รับเช็ค หรือกอนวันรับเช็คไมเกิน 15 วัน และ           
หามรับเช็คลงวันที่ลวงหนา 

3.3 เปนเช็คขีดครอมและขีดฆาคําวา “หรือตามคําส่ัง” หรือ “หรือผูถือ” ออก
โดยส่ังจาย “กระทรวงการคลัง” กรณีในเขตกรุงเทพมหานคร และส่ังจาย “กระทรวงการคลังผาน
สํานักงานคลังจังหวัด....................” กรณีในสวนภูมิภาค 

3.4 หามรับเช็คที่มีจํานวนเงินสูงกวาจํานวนเงินที่ตองรับชําระ 
 

4. ใบสั่งและใบเสร็จรับเงิน 
  การเขียนใบส่ังและใบเสร็จรับเงินเปนไปตามระเบียบกรมที่ดินวาดวยการใช
ใบส่ัง การรับเงินคาธรรมเนียม คาใชจาย และคาภาษีอากร พ.ศ. 2543 และระเบียบการเก็บรักษาเงิน
และการนําเงินสงคลังในหนาที่ของอําเภอและกิ่งอําเภอ พ.ศ. 2520 ขอ 6 – 20 โดยมีสาระสําคัญ 
ดังนี้  
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  4.1 ใบเสร็จรับเงินแบงออกเปน 3 ประเภท ไดแก 
   (1)  ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียม และภาษีอากร ไมตองแยกเปน
ใบเสร็จรับเงินนอกเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่น และในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่น เนื่องจาก
องคกรปกครองสวนทองถิน่ (ตามพระราชบัญญัตกิําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแก
องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542) หมายความถึง องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล 
องคการบริหารสวนตําบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา และองคกรปกครองสวนทองถิ่นอ่ืนที่มี
กฎหมายจัดตั้ง ซึ่งปจจุบันครอบคลุมทุกพื้นที่ไมมีพื้นที่ใดอยูนอกเขตตามพระราชบัญญัติดังกลาว 
จึงไมจําเปนตองแยกเลมใบเสร็จรับเงิน อีกทั้งการแยกใบเสร็จรับเงินดังกลาว จะทําใหยากตอการ
ตรวจสอบการจัดเก็บเงินในแตละวันของผูควบคุมดูแล 
  (2) ใบเสร็จรับเงินคาใชจาย (มัดจํารังวัด) 
  (3) ใบเสร็จรับเงินรายไดเบ็ดเตล็ด ใชสําหรับเปนหลักฐานการรับเงิน
ประเภทอ่ืน เชน คาเชารานคา เปนตน 
 4.2  การเขียนใบเสร็จรับเงิน เขียนใหชัดเจน เขียนผิดใหขีดฆาทั้งจํานวนและ   
ลงลายมือชื่อกํากับ  แลวเขียนตัวเลขหรือตวัอักษรใหมทั้งจํานวน หามใชน้ํายาลบคําผิด 
  4.3  การยกเลิกใบส่ัง ใบเสร็จรับเงิน ใหขีดฆายกเลิกพรอมกันทั้ง 3 ฉบับ      
ระบุสาเหตุที่ยกเลิก เจาหนาที่ลงลายมือชื่อ วัน เดือน ป และเสนอเจาพนักงานที่ดินทราบหรือส่ังการ 
ทั้งนี้ หามมิใหยกเลิกใบส่ังและใบเสร็จรับเงินขามวัน 
  4.4 การคืนเงินตามใบเสร็จรับเงิน ใหบันทึกการรับเงินคืนและให ผูขอ                 
ลงลายมือชื่อ วัน เดือน ป ดานหลังใบเสร็จรับเงิน ฉบับที่ 3 
  4.5  กระทบยอดใบส่ังและใบเสร็จรับเงินทุกส้ินวัน เสนอเจาพนักงานที่ดินทราบ 

4.6  นําตนฉบับใบส่ังติดกับสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับที่ 3 (ฉบับติดตนข้ัว) 
4.7  การรับเงินหลังปดบัญ ชี  ( เวลา 15.30 น.)  ใ หออกใ บเสร็จ รับ เงิน

วันที่ รับเงินและลงทะเบียนคุมวันถัดไป 
4.8  ใบเสร็จรับเงินสูญหายใหแจงความ และรายงานสํานักงานที่ดินจังหวัดทราบ 
4.9  มีทะเบียนคุมใบเสร็จ รับเงิน และรายงานการใชใบเสร็จรับเงินให  

สํานักงานที่ดินจังหวัดทราบอยางชาไมเกินวันที่ 31 ตุลาคม ของปงบประมาณถัดไป 
4.10 เม่ือส้ินปงบประมาณใหปรุ หรือเจาะรู ใบเสร็จรับเงินเลมที่ใชอยูเฉพาะ

ฉบับที่ยังไมใชและเก็บใบเสร็จรับเงินที่ใชหมดแลว ซึ่งสํานักงานการตรวจเงินแผนดินยังมิได
ตรวจสอบไวในที่ปลอดภัยมิให สูญหาย เม่ือตรวจสอบแลวให เก็บไวอยางเอกสารธรรมดา              
ข้ึนปงบประมาณใหมใหใชใบเสร็จรับเงินเลมใหม 

4.11 สํานักงานที่ดินอําเภอที่ไมมีเจาหนาที่การเงินเฉพาะไมตองเขียนใบส่ัง 
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          กรณีสํานักงานที่ดินที่ใชใบเสร็จรับเงินพิมพดวยเคร่ืองคอมพิวเตอรใหถือปฏิบัติ 
ตามระเบียบกรมที่ดินวาดวยการรับเงิน สําหรับสํานักงานที่ดินที่ ใชใบเสร็จรับเงินพิมพดวย                    
เคร่ืองคอมพิวเตอร พ.ศ. 2552 
 

5.  งบหลังใบเสร็จรับเงิน 
กรมที่ดินไดกําหนดรูปแบบการงบหลังใบเสร็จรับเงินตามระเบียบกรมที่ดิน    

วาดวยการใชใบส่ัง การรับเงินคาธรรมเนียม คาใชจาย และคาภาษีอากร พ.ศ. 2543 (ภาคผนวก 1) 
 

6.  เงินมัดจํารังวัด 
การรับเงินมัดจํารังวัดของสํานักงานที่ดินหนวยงานยอยนอกจากจะตอง

ดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน การงบหลังใบเสร็จรับเงินตามที่กลาวมาแลว ยังตองดําเนินการตาม
ระเบียบและหนังสือส่ังการของกรมที่ดิน ดังนี้ 

6.1 ระเบียบกรมที่ดินวาดวยการรับจายเงินคาใชจาย (เงินมัดจํารังวัด)          
ในการรังวัดเกี่ยวกับโฉนดที่ดิน หรือพิสูจนสอบสวนหรือตรวจสอบเนื้อที่เกี่ยวกับหนังสือรับรอง                  
การทําประโยชน พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545 และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2552) 

6.2 หนังสือกรมที่ดิน ที่  มท 0702/ว 28690 ลงวันที่  24 สิงหาคม 2542                
เร่ือง การแกไขแบบขออนุมัติเบิกเงินคาใชจาย (เงินมัดจํารังวัด) 

6.3 หนังสือกรมที่ดิน ที่  มท 0704/ว 26309 ลงวันที่  9 ธันวาคม 2531                
เร่ือง เงินมัดจํารังวัดคางบัญชี 

6.4 หนังสือกรมที่ดิน ดวนมาก ที่ มท 0702/ว 05627 ลงวันที่ 18 กุมภาพันธ 
2542 เร่ือง การถอนจายเงินมัดจํารังวัดใหแกชางรังวัด 

6.5 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0526.9/30680 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2542 
เร่ือง ผูมีอํานาจอนุมัติการจายเงิน 

6.6 หนังสือกรมที่ดิน ที่ มท 0503/ว 12517 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2546         
เร่ือง เงินมัดจํารังวัดคางบัญชี 

6.7 หนังสือกรมที่ดิน ที่ มท 0503/ว 26785 ลงวันที่ 30 กันยายน 2551 เร่ือง       
การบันทึกเกี่ยวกับเงินมัดจํารังวัดในระบบ GFMIS 
    การนําเงินมัดจํารังวัดฝากสํานักงานที่ดินจังหวัด ใหสํานักงานที่ดินหนวยงานยอย
จัดทําใบนําฝาก (ภาคผนวก 9) พรอมสมุดคูฝาก (ภาคผนวก 8) และการเบิกเงินมัดจํารังวัด              
ที่ฝากสํานักงานที่ดินจังหวัด ใหใชแบบใบเบิกเงินฝาก (ภาคผนวก 10) พรอมสมุดคูฝาก                       
สงสํานักงานที่ดินจังหวัด  
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การเก็บรักษาเงิน 
กระทรวงการคลังไดกําหนดวิธีปฏิบัติการเก็บรักษาเงินของสํานักงานที่ดินหนวยงานยอย

ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังในหนาที่ของอําเภอและกิ่งอําเภอ พ.ศ. 2520  
ขอ 48 – 63 โดยมีสาระสําคัญดังนี ้

1. มีคําส่ังแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน จํานวน 3 คน 
2. จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน ในกรณีที่วันใดไมมีการรับ – จายเงิน

สามารถแยกดําเนินการได 2 แนวทาง  
2.1 จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันและหมายเหตุในรายงานวา ไมมี      

การรับจายเงิน (ที่มา : ระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย กรมบัญชีกลาง) 
2.2 ไมทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันสําหรับวันนั้น แตใหหมายเหตุไวใน

รายงานเงินคงเหลือประจําวันที่มีการรับจายเงินของวันถัดไป (ที่มา : ระเบียบการเก็บรักษาเงินและ
การนําเงินสงคลังในหนาที่ของอําเภอและกิ่งอําเภอ พ.ศ. 2520 ขอ 57 วรรคสอง) 

3. สถานที่เก็บรักษาเงิน ไดแก ตูนิรภัย นําฝากธนาคารกรุงไทย ธนาคารเพื่อ
การเกษตรและสหกรณการเกษตรในพื้นที่ 
   ทุกส้ินวันใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสรุปยอดเงินคงเหลือแตละประเภทที่ปรากฏ
ในทะเบียนคุมตาง ๆ เพื่อจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน (ภาคผนวก 2) เสนอกรรมการ         
เก็บรักษาเงินที่นายอําเภอ/หัวหนาหนวยงานยอยแตงตั้ง โดยจํานวนเงินคงเหลือที่ปรากฏในรายงาน
ดังกลาว ประกอบดวย 

3.1  รายการเงินสด จะตองเทากับตัวเงินสด เช็ค ที่ตรวจนับได 
3.2 รายการเงินฝากธนาคาร จะตองเทากับยอดที่ปรากฏในบัญชีเงินฝาก

ธนาคาร สําหรับบัญชีดังกลาวใหมีการทํางบเทียบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารตอนส้ินเดือนดวย 
3.3 รายการเงินฝากสวนราชการผูเบิก จะตองเทากับยอดที่ปรากฏในสมุดคูฝาก  
เม่ือกรรมการเก็บรักษาเงินลงนามในรายงานเงินคงเหลือประจําวันแลวใหนํา

เงินสด เช็ค เก็บเขาตูนิรภัย แลวเสนอรายงานใหหัวหนาหนวยงานยอยลงนาม และทุกส้ินเดือนให
สําเนารายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันทําการสุดทายของเดือนใหสํานักงานที่ดินจังหวัดทราบ 

กรณีมีการรับเงินหลังปดบัญชี ใหหมายเหตุไวในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน                 
แยกหีบหอเงินที่รับหลังปดบัญชีตางหาก และเก็บรักษาไวในตูนิรภัย 
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   4.  วงเงินเก็บรักษาของเงินแตละประเภท เปนดังนี้ 
 

 
หนวยงาน 

เงิน
รายได
แผนดิน 

เงิน 
มัดจํา
รังวัด 

เงื่อนไขการนําสง 
ถาวงเงินเก็บรักษาเกินกวาท่ี

กําหนด 

 
หมายเหต ุ

สํานักงานที่ดิน
อําเภอ 
 
สํานักงานที่ดิน           
สวนแยก 
 
สํานักงานที่ดิน
จังหวัด สาขา 
 
สํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร 
และสาขา 

40,000 
 
 

40,000 
 
 

40,000 
 
 

40,000 

12,000 
 
 

20,000 
 
 

20,000 
 
 

30,000 

เงินรายได – อยางชาไมเกิน 3 วันทําการ 
เงินมัดจํา – อยางนอยเดือนละ 1 ครั้ง 
 
เงินรายได – อยางชาไมเกิน 3 วันทําการ 
เงินมัดจํา – อยางชาไมเกิน 7 วันทําการ 
 
เงินรายได – อยางชาไมเกิน 3 วันทําการ 
เงินมัดจํา – อยางชาไมเกิน 7 วันทําการ 
 
เงินรายได – อยางชาไมเกิน 3 วันทําการ 
เงินมัดจํา – อยางชาไมเกิน 7 วันทําการ 

1. หนังสือ 
   กระทรวงการคลัง  
   ที่ กค 0514/39481  
   ลงวันที่ 19 กรกฎาคม  
   2533 เรื่อง การขยาย 
   วงเงินเก็บรักษา 
2. หนังสือ 
   กระทรวงการคลัง  
   ที ่กค 0506/43326  
   ลงวันที่ 30 กันยายน  
   2535 เรื่อง การกําหนด 
   วงเงินเก็บรักษา        
   เงินนอกงบประมาณ  
   (เงินมัดจํารังวัด) 
 

 
การนําเงินสงคลัง 

กระทรวงการคลังไดกําหนดวิธีปฏิบัติในการนําเงินสงคลังตามระเบียบการเก็บ
รักษาเงินและการนําเงินสงคลังในหนาที่ของอําเภอและกิ่งอําเภอ พ.ศ. 2520 ขอ 64 - 77 โดยมี
สาระสําคัญดังนี้  

1. มีคําส่ังแตงตั้งกรรมการนําสงเงินอยางนอย 2 คน อยางมากไมเกิน 3 คน 
2. เงินรายไดแผนดินใหนําสงคลังอยางนอยเดือนละ 1 คร้ัง กรณีนอกจากนี้เปนไป

ตามที่กรมที่ดินไดตกลงกับกระทรวงการคลัง ซึ่งไดกลาวไวในเร่ืองวงเงินเก็บรักษาแลว 
เงินที่รับเปนเช็ค ใหสํานักงานที่ดินหนวยงานยอยนําสงในวันที่ไดรับเช็คหรือ   

อยางชาภายในวันทําการถัดไป 
การจัดทําใบนําฝากเงิน (Pay in – Slip) สํานักงานที่ดินแตละแหงจะตองใช             

ใบ Pay in – Slip ของตนเองจะใชใบ Pay in – Slip ของสํานักงานที่ดินอ่ืนไมได โดยสามารถขอรับ 
ใบ Pay in – Slip จาก Web Report   http://gfmisreport.mygfmis.com/public/index.html 
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บทที่  3 

ทะเบียนคุมและการจัดทํารายงาน 
 
ทะเบียนคุมและบัญชีท่ีเกี่ยวของ 

      เพื่อใหการบันทึกรายการในทะเบียนคุมของสํานักงานที่ดินหนวยงานยอยสอดคลอง
กับแนวคิดและหลักการของระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย และสอดคลองกับข้ันตอน
การบันทึกขอมูลในระบบ GFMIS รวมทั้งการพัฒนาระบบการเบิกจายเงินของกรมบัญชีกลางที่   
จายตรงเขาบัญชีเจาหนี้หรือผูมีสิทธิโดยตรง กรมที่ดินไดปรับรูปแบบการบันทึกทะเบียนคุม โดยนํา
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินคาใชจายในการจัดเก็บอากรแสตมป เงินคาใชจาย      
ในการจัดเก็บภาษีอากรใหแกราชการสวนทองถิ่น เงินคาธรรมเนียมขอมูลขาวสารราชการ เงินรายได
องคกรปกครองสวนทองถิ่น และรายไดสวนทองถิ่น มารวมอยูกับทะเบียนคุมการรับและนําสงเงิน
รายได ใชชื่อวา “ทะเบียนคุมการรับและนําสงหรือนําฝาก” จึงมีทะเบียนคุมที่สํานักงานที่ดินจะตอง
บันทึกขอมูล ดังนี้ 

1. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก (ภาคผนวก 3) 
 ใชสําหรับบันทึกการรับหลักฐานขอเบิกเงินจากเจาหนี้หรือผูมีสิทธิและสงให

สํานักงานที่ดินจังหวัดเพื่อเบิกจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยตรง 
2. ทะเบียนคุมการรับและนําสงหรือนําฝาก (ภาคผนวก 4) 

 ใชสําหรับการบันทึกการรับและการนําสงเงินรายไดแผนดินของกรมที่ดิน               
เงินรายไดแผนดินที่กรมที่ดินจัดเก็บแทนสวนราชการอ่ืน  การรับและนําฝากเงินนอกงบประมาณที่
สํานักงานที่ดินจังหวัดสามารถเก็บไวใชจายได ไดแก เงินคาใชจายในการจัดเก็บอากรแสตมป              
เงินคาใชจายในการจัดเก็บภาษีอากรใหแกราชการสวนทองถิ่น เงินคาธรรมเนียมขอมูลขาวสาร
ราชการ โดยแยกตามประเภทของเงินที่ไดรับและนําสงหรือนําฝาก นอกจากนี้ยังบันทึกจัดเก็บและ         
นําฝากเงินรายไดองคกรปกครองสวนทองถิ่น และรายไดสวนทองถิ่น ซึ่งจะเปนประโยชนกับ
สํานักงานที่ดินหนวยงานยอยในการกระทบยอดเงินคงเหลือกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

3. ทะเบียนคุมยอยเงินรายไดองคกรปกครองสวนทองถิ่น (ภาคผนวก 5) 
 ใชสําหรับการบันทึกการรับและนําสงเงินรายไดองคกรปกครองสวนทองถิ่น             

โดยแยกเปนแตละองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
4. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินมัดจํารังวัด (ภาคผนวก 6) 

 ใชสําหรับการบนัทึกการรับจายเงินมัดจํารังวัด  การถอน และนําเงินมัดจํารังวัด
ฝากสํานักงานที่ดินจังหวัด 
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5. บัญชีรายละเอียดเงินมัดจํารังวัด (บ.ท.ด. 59)  (ภาคผนวก  7) 
ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดเงินมัดจํารังวัดที่รับจากผูขอรังวัดตามใบเสร็จรับเงิน

แตละฉบับ การบันทึกการถอนจายเงินใหแกชางรังวัดและการจายเงินคืนผูขอ 
โดยการบันทึกทะเบียนคุม และบัญชีท่ีเกี่ยวของ ปรากฏตามตัวอยางทายคูมือ 

 
การจัดทํารายงาน 

รายงานที่สํานักงานที่ดินหนวยงานยอยจะตองจัดทําและรายงานมีดังนี้ 
1.  รายงานการรับและนําสงหรือนําฝากเงินรายไดแผนดิน และเงินนอก

งบประมาณ รายงานสํานักงานที่ดินจังหวัด ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป (ภาคผนวก 11) 
2.  รายงานการนําสงเงินรายไดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น แยกรายองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น รายงานสํานักงานที่ดินจังหวัด ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป (ภาคผนวก 12) 
3.  รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน รายงานสํานักงานที่ดินจังหวัดอยางชาไมเกิน

วันที่ 31 ตุลาคม ของปงบประมาณ ถัดไป 
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บทที่ 4 

การควบคุมและตรวจสอบ 
 
การควบคุมและตรวจสอบ 
   เพื่อใหการดําเนินการดานการเงินของสํานักงานที่ดินหนวยงานยอยเปนไปอยางถูกตอง 
จึงตองมีการตรวจสอบการปฏิบัติงาน โดยใหหัวหนาหนวยงานยอยหรือผูที่หัวหนาหนวยงานยอย
มอบหมายดําเนินการดังนี้ 

1.   ตรวจสอบการสงเอกสารหลักฐานในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกวา ไดมีการสง
หลักฐานใหสํานักงานที่ดินจังหวัด เปนไปตามลําดับกอนหลังหรือไม 

2.   ทุกส้ินวันทําการ ใหตรวจสอบการบันทึกรายการเคล่ือนไหวในทะเบียนคุมตาง ๆ  
ซึ่งจํานวนเงินรวมของเงินแตละประเภทที่หนวยงานยอยไดรับ หักจํานวนเงินที่นําสงหรือนําฝาก       
ในวันนั้น จะเปนยอดที่แสดงไวในรายงานเงินคงเหลือประจําวันตามประเภทเงิน 

3.   ทุกส้ินเดือนใหตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในรายงานการรับและนําสง 
หรือนําฝากกับสําเนาใบเสร็จรับเงิน  ใบรับฝากเงินธนาคาร ใบนําสงหรือใบนําฝาก และเอกสารที่
เกี่ยวของสงใหสํานักงานที่ดินจังหวัด 

4.   ตรวจสอบการเก็บรักษาเงินวา ไดปฏิบัติภายในวงเงินที่อนุญาตใหเก็บรักษา          
นําเงินสงและนําฝากคลังภายในระยะเวลาที่กําหนดถูกตองหรือไม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 1 

 
งบหลังใบเสร็จรับเงิน 

 
 

 
วันที่..........เดือน......................พ.ศ............... 

 

คาธรรมเนียมที่ดิน    เงิน...............................................บาท 
คาธรรมเนียม กรุงเทพมหานคร   เงิน...............................................บาท 
คาธรรมเนียม เมืองพัทยา   เงิน...............................................บาท 
คาธรรมเนียม เทศบาล    เงิน...............................................บาท 
คาธรรมเนียม อบต.    เงิน...............................................บาท 
คาภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา   เงิน...............................................บาท 
คาภาษีเงินไดนิติบุคคล    เงิน...............................................บาท 
อากรแสตมป     เงิน...............................................บาท 
ภาษีธุรกิจเฉพาะ     เงิน...............................................บาท 
รายไดสวนทองถิ่น    เงิน...............................................บาท 

   รวมวันนี ้   เงิน...............................................บาท 
 
       ...................................................งบ 
       ...................................................ตรวจ 
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ภาคผนวก 2 

 
สวนราชการ.............................................................. 

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
ประจําวันท่ี............................................ 

 

ประเภท 
 

(1) 

เงินสด 
 

(2) 

เงินฝาก
ธนาคาร 

(3) 

เงินฝากสวน
ราชการผูเบิก 

(4) 

รวม 
 

(5) 

หมายเหต ุ
 

(6) 
เงินรายไดที่จัดเก็บ 
เงินมัดจํารังวัด 
 

     

      
 

     ลงชื่อ...................(7)....................ผูจัดทํารายงาน 
            (...........................................) 
     ตําแหนง...................................... 

 คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ไดตรวจนับเงินสดคงเหลือประจําวันถูกตอง ตามรายการขางตนแลว 
และไดนําเงินสดเก็บรักษาไวในตูนิรภัยเปนที่เรียบรอยแลว 
 

..................................  ................(8)................  .................................. 
    กรรมการ         กรรมการ       กรรมการ 

 

 
     ลงชื่อ...................(9)....................หัวหนาหนวยงานยอย 
             (..........................................) 
     ตําแหนง....................................... 
 

ขาพเจา/ผูรับมอบหมายไดรับเงินสดตามรายการขางตนแลว 
 เม่ือวันที่...............เดือน.....................................พ.ศ................ 

ลงชื่อ............................(10)............................ผูรับเงิน 
ลงชือ่..............................................................หัวหนาหนวยงานยอย 
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คําอธิบายแบบรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

 
 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  ใชสําหรับแสดงรายละเอียดประเภทเงินคงเหลือที่อยูใน
ความรับผิดชอบของหนวยงานยอย ไดแก เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากสวนราชการผูเบิก 
โดยจัดเก็บขอมูลจากทะเบียนคุมการรับและนําสงหรือนําฝาก และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภทเงินมัดจํารังวัด 
 
 การบันทึกรายการในชองตาง ๆ ใหปฏิบัติดังนี้ 

(1) ประเภท    ใหแสดงประเภทเงินและรายละเอียด (ถามี) 
(2) เงินสด   ใหแสดงยอดเงินคงเหลือแตละประเภทที่อยูในรูปของ 

เงินสด เช็ค หรือดราฟท ซึ่งยอดรวมของเงินสดจะตอง 
เทากับจํานวนเงินที่กรรมการตรวจนับได ณ ส้ินวันทําการ 

(3) เงินฝากธนาคาร   ใหแสดงยอดเงินคงเหลือแตละประเภทที่ฝากธนาคาร 
(4) เงินฝากสวนราชการผูเบิก ใหแสดงยอดเงินมัดจํารังวัดคงเหลือที่ฝาก 

สํานักงานที่ดินจังหวัด 
(5) รวม     ใหแสดงยอดรวมของเงินแตละประเภท 
(6) หมายเหตุ    ใหบันทึกขอความอ่ืนที่จําเปน เชน รับเงินหลังปดบัญชี 
    .............บาท, เช็ค..........ฉบับ เปนเงิน...........บาท ฯลฯ 
(7) ลงชื่อ   ใหผูจัดทํารายงานลงลายมือชื่อ และเขียนชื่อ นามสกุล  
 ดวยตัวบรรจงใหชัดเจน พรอมระบุตําแหนง 
(8) กรรมการ    ใหคณะกรรมการที่แตงตั้งตามระเบียบลงลายมือชื่อ 
(9) ลงชื่อ   ใหหัวหนาหนวยงานยอยลงลายมือชื่อ และเขียน 

ชื่อ นามสกุล ดวยตัวบรรจงใหชัดเจน พรอมระบตุําแหนง 
(10) ลงชือ่.....ผูรับเงิน   ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบเงินสด ลงลายมือชื่อเม่ือรับเงิน 
 จากกรรมการในวันทําการถัดไป 

 
 
 
 
 
 



ลายมือช่ือ วันเดือนปท่ีสง
วัน เดือน ป เจาหน้ีหรือผูขอเบิก ประเภทรายจาย จํานวนเงิน ผูรับหลักฐาน สวนราชการ หมายเหตุ

(1) (2) (3) (4) (5) ผูเบิก (7)
(6)

ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก
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คําอธิบายแบบทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

 
ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  ใชสําหรับบันทึกการรับหลักฐานขอเบิกเงินจากเจาหนี้หรือ                

ผูมีสิทธิ และสงใหสํานักงานที่ดินจังหวัดเพื่อดําเนินการเบิกจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน
โดยตรง  

 
การบันทึกรายการในชองตาง ๆ ใหถือปฏิบัติดังนี้ 

 (1)  วัน เดือน ป   ใหบันทึกวัน เดือน ป ที่รับหลักฐานขอเบิก 
 (2)  เจาหนี้หรือผูขอเบิก  ใหบันทึกชื่อเจาหนี้ หรือผูขอเบิก 
  (3)  ประเภทรายจาย   ใหบันทึกประเภทรายจายที่ขอเบิก เชน คาเชาบาน                  

คารักษาพยาบาล เงินชวยการศึกษาบุตร 
คาโทรศัพท คาซอมเคร่ืองถายเอกสาร ฯลฯ 

 (4)  จํานวนเงิน   ใหบันทึกจํานวนเงินที่ขอเบิกตามหลักฐานขอเบิก 
 (5)  ลายมือชื่อผูรับหลักฐาน  ใหเจาหนาที่ผูรับหลักฐานขอเบิกลงลายมือชื่อ 
 (6)  วันเดือนปที่สงสวนราชการผูเบิก ใหบันทึกวัน เดือน ป และเลขที่หนังสือที่สง  
  หลักฐานขอเบิกใหสํานักงานที่ดินจังหวัด 

 (7)  หมายเหตุ   ใหบันทึกขอความอ่ืนที่จําเปน เชน วันที่ไดรับเงิน             
จายตรงบัญชีเจาหนี้ จายตรงบัญชีผูมีสิทธิ ฯลฯ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



วัน เดือน ป ที่เอกสาร รายการ รวมยอดคงเหลือ
รับ นําสง/ คงเหลือ รับ นําสง/ คงเหลือ รับ นําสง/ คงเหลือ รับ นําสง/ คงเหลือ ทุกประเภท หมายเหตุ

(1) (2) (3) นําฝาก นําฝาก นําฝาก นําฝาก (5) (8)

รวมเดือนนี้ (6)
รวมแตตนป (7)

ทะเบียนคุมการรับและนําสงหรือนําฝาก

(4) ประเภท............. ประเภท............. ประเภท............... ประเภท..........
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คําอธิบายแบบทะเบียนคุมการรับและนําสงหรือนําฝาก 

   
ทะเบียนคุมการรับและนําสงหรือนําฝาก ใชสําหรับบันทึกการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน 

การรับและนําฝากเงินนอกงบประมาณ โดยแยกตามประเภทของเงินที่ไดรับและนําสงหรือนําฝาก 
 

 การบันทึกรายการในชองตาง ๆ ใหปฏิบัติดังนี้ 
 (1) วัน เดือน ป   ใหบันทึกวัน  เดือน ป ที่เกิดรายการ 
 (2) ที่เอกสาร  ใหบันทึกเลขที่เอกสารประกอบรายการ 

1. เอกสารดานรับ บันทึกเลขที่และเลมที่ใบเสร็จรับเงิน 
2. เอกสารดานนําสง/นําฝาก บันทึกเลขที่เอกสารที ่
    สามารถใชตรวจสอบได เชน เลขอางอิง 16 หลัก             
    ในใบรับฝากเงินธนาคาร เลขที่เอกสาร นส. 02-1 และ  
    นส. 02-2 จากระบบ GFMIS ฯลฯ 

 (3) รายการ   ใหบันทึกคําอธิบายรายการโดยยอ 
 (4) ประเภท ใหบันทึกประเภทเงินรายไดแผนดินและประเภท              
                           เงินนอกงบประมาณ ดังนี้ 

1. เงินรายไดแผนดนิแตละประเภทที่ไดรับ นําสง และ 
    คงเหลือในแตละวัน ใหบันทึกดวยยอดรวม 
2.  เงินนอกงบประมาณที่กระทรวงการคลังอนุญาตให        
    หักจากเงินรายไดแผนดินเพื่อนําไปใชจายสนับสนุน 
    การจัดเก็บเงินรายไดนั้น ๆ  ประเภทคาใชจายในการ 
    จัดเก็บอากรแสตมป คาใชจายในการจัดเก็บภาษีอากร 
    ใหแกราชการสวนทองถิ่น และคาธรรมเนียมขอมูล 
    ขาวสารราชการ เงินนอกงบประมาณที่ไดรับ นําฝาก 
    และคงเหลือในแตละวัน ใหบันทึกดวยยอดรวม 
3. เงินนอกงบประมาณที่จัดเก็บและนําสงใหทองถิ่น 
    ประเภทเงินรายไดองคกรปกครองสวนทองถิ่นและ  
    เงินรายไดสวนทองถิ่น เงินนอกประมาณที่ไดรับ นําฝาก 
    และคงเหลือในแตละวัน ใหบันทึกดวยยอดรวม 
 



 
19 

 
(5) รวมยอดคงเหลือ ใหบันทึกจํานวนเงินคงเหลือของเงินรายไดแผนดิน 
    ทุกประเภท  และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท แสดงเปนยอดสะสม 

  (6) รวมเดือนนี้  ทุกส้ินเดือน ใหรวมยอดเดือนนี้ 
  (7) รวมแตตนป  ทุกส้ินเดือน ใหรวมยอดรวมแตตนป 

(8) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนที่จําเปน เชน กรณีชองประเภทเงิน
ไมพอ บันทึกประเภทรายไดเงินมัดจํารังวัดเกิน 5 ป 
รายไดคาเชาที่ตั้งเคร่ืองถายเอกสาร ใหบันทึกเงินรายได       
ที่ชองประเภทเงินคาธรรมเนียมที่ดิน และบันทึกชอง        
หมายเหตุ  ประเภทรายได และรหัสรายได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วัน เดือน ป ที่เอกสาร รายการ (4) หมายเหตุ
(1) (2) (3) รับ (สง) คงเหลือ (8)

รวมเดือนนี้  (6)
รวมแตตนป  (7)

รวม (5)

ทะเบียนคุมยอยเงินรายไดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
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คําอธิบายแบบทะเบียนคุมยอย 

เงินรายไดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  
 ทะเบียนคุมยอยเงินรายไดองคกรปกครองสวนทองถิ่น ใชสําหรับบันทึกการรับ นําสง
และคงเหลือ เงินรายไดองคกรปกครองสวนทองถิ่น โดยแยกเปนแตละองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 
 การบันทึกรายการในชองตาง ๆ ใหปฏิบัติดังนี้ 
 (1) วัน เดือน ป  ใหบันทึกวัน เดือน ป ที่เกิดรายการ 
 (2) ที่เอกสาร  ใหบันทึกเลขที่เอกสารประกอบรายการ 
 (3) รายการ   ใหบันทึกรายการอธิบายโดยยอ 
 (4) ชื่อองคกรปกครอง ใหระบุชื่อแตละองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
      สวนทองถิ่น  โดยบันทึกจํานวนเงินที่ไดรับในแตละวันดวยยอดรวม 
     และบันทึกรายการนําสงเงินดวยตัวเลขในวงเล็บใน 
     ชองรับ 
 (5) รวมรับ (สง) คงเหลือ ใหบันทึกจํานวนเงินรับ (นําสง) คงเหลือรวมของทุก 
  องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 (6) รวมเดือนนี้  ทุกส้ินเดือน ใหรวมยอดเดือนนี้ 
 (7) รวมแตตนป  ทุกส้ินเดือน ใหรวมยอดรวมแตตนป 
 (8) หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนที่จําเปน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วัน เดือน ป ที่เอกสาร เลขที่ รายการ รับ จาย
บ.ท.ด. 59 เงินสด เงินฝาก เงินฝาก รวม หมายเหตุ

(1) (2) (3) (4) (5) (6) ธนาคาร สวนราชการผูเบิก (10)

รวมเดือนนี้   (8)
รวมแตตนป  (9)

คงเหลือ  (7)

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภทเงินมัดจํารังวัด
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คําอธิบายแบบทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินมัดจํารังวัด 

 
 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินมัดจํารังวัด ใชสําหรับบันทึกการรับและจาย                    
เงินมัดจํารังวัด การถอน และนําเงินมัดจํารังวัดฝากสํานักงานที่ดินจังหวัด 
 
 การบันทึกรายการในชองตาง ๆ ใหปฏิบัติดังนี ้
 (1) วัน เดือน ป ใหบันทึกวัน เดือน ป ที่เกิดรายการ 
 (2) ที่เอกสาร ใหบันทึกเลขที่เอกสารประกอบรายการ 

 1. เอกสารดานรับ เชน เลขที่และเลมที่ใบเสร็จรับเงิน 
     เลขที่ใบเบิกเงินฝาก ฯลฯ 

  2. เอกสารดานจาย เชน เลขที่ใบนําฝากเงิน 
                                                             เลขที่ใบสําคัญการถอนจายเงินใหแกชางรังวัด 
      หรือการจายเงินคืนผูขอ ฯลฯ 
 (3) เลขที่ บ.ท.ด. 59 ใหบันทึกเลขที่เอกสารบัญชีรายละเอียดเงินมัดจํารังวัด           
 (4) รายการ ใหบันทึกคําอธิบายรายการโดยยอ 
 (5) รับ ใหบันทึกจํานวนเงินรับ 
 (6) จาย ใหบันทึกจํานวนเงินจาย 
 (7) คงเหลือ ใหบันทึกจํานวนเงินคงเหลือในรูปของเงินสด  

หรือเงินฝากธนาคาร หรือเงินฝากสวนราชการผูเบิก
แลวแตกรณ ี

(8) รวมเดือนนี ้ ทุกส้ินเดือน ใหรวมยอดเดือนนี ้
(9) รวมแตตนป  ทุกส้ินเดือน ใหรวมยอดรวมแตตนป 
(10) หมายเหต ุ ใหบันทึกขอความอ่ืนที่จําเปน 

 
 
 
 
 
 
 



เลข ใบเสร็จ
วันรับ นามผูวางเงิน เร่ือง โฉนดที่/ เงินท่ีวาง รับเงิน รวมจาย ลายมือชื่อ/ หมายเหตุ

น.ส.3 ก/ ท่ี วัน เดือน ป
ลําดับท่ี น.ส.3 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) (13) (14) (15) (16) (17) = (9)-(15) (18)
จํานวนเงิน จํานวนเงิน บันทึกในวันท่ี ใหบันทึก

คาธรรมเนียม คาใชจาย ผูขอมาขอรับ ทันทีท่ีมีการ

รังวัด ท่ีจายให เงินคืน จายแลวตาม

คาหลักเขต ชางรังวัด ชอง (15)

ท่ีดิน

ท่ีดิน หนังสือสําคัญ

หนาสํารวจ

จายเหลือคืนผูขอ

บัญชีรายละเอียดเงินมัดจํารังวัด  ประจําป  พ.ศ. 25.............

เงินตําบล อําเภอ

จาย

เงินวัน เดือน ปเงินวัน เดือน ป
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(บ.ท.ด. 59)



วัน เดือน ป ที่เอกสาร ลายมือช่ือผูรับฝาก ลายมือช่ือผูนําฝาก หมายเหตุ

ฝาก ถอน คงเหลือ หรือผูเบิกถอน

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8)

สมุดคูฝาก

จํานวนเงิน

25
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คําอธิบายสมุดคูฝาก 

 
 สมุดคูฝาก ใชสําหรับบันทึกรายการฝาก และถอนเงินนอกงบประมาณ เงินมัดจํารังวัด              
กับสํานักงานที่ดินจังหวัด  
 
 การบันทึกรายการในชองตาง ๆ ใหปฏิบัติดังนี้ 
 (1) วัน เดือน ป  ใหบันทึกวัน เดือน ป ที่เกิดรายการ 
 (2) ที่เอกสาร ใหบันทึกเลขที่ใบนําฝากหรือหนังสือเพื่อนําสงเงินให 

สํานักงานที่ดินจังหวัด และใบเบิกเงินฝาก 
 (3) ฝาก ใหบันทกึจํานวนเงินที่ฝากสํานักงานที่ดินจังหวัด 

 (4) ถอน ใหบันทึกจํานวนเงินที่ขอถอนจากสํานักงานที่ดนิจังหวัด 
  ซึ่งอาจเกิดจากการแจงใหสํานักงานที่ดินจังหวัด 
  จายเงินคืนใหผูมีสิทธิโดยตรง หรือการขอรับเงินจาก 
  สํานักงานที่ดินจังหวัดมาใชจายที่หนวยงานยอย 

 (5) คงเหลือ ใหบันทึกจํานวนเงินคงเหลือ 
                   (6) ลายมือชื่อผูรับฝาก ใหเจาพนักงานที่ดินจังหวัดหรือผูทีเ่จาพนักงานที่ดินจังหวัด 
  มอบหมายลงลายมือชื่อการรับฝาก หรือถอนเงินฝาก 

 (7) ลายมือชื่อผูนําฝาก ใหหัวหนาหนวยงานยอยหรือผูที่หัวหนาหนวยงานยอย 
     หรือผูเบิกถอน มอบหมายใหนําเงินฝากหรือถอนเงินจากสํานักงานที่ดิน 
 จังหวัดลงลายมือชื่อ 

 (8) หมายเหต ุ ใหบันทึกขอความอ่ืนที่จําเปน 
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ภาคผนวก 9 

 
ใบนําฝาก 

 

สวนราชการผูรับฝาก................(1).................. ที่ผูรับฝาก...................../.......................... (2) 
สวนราชการผูนําฝาก................(2).................. 
 

ที่ผูนําฝาก...................../.......................... (4) 

ขาพเจาขอนําฝากเงินตามรายละเอียดเงินนําสง 
ประเภทเงิน รายการ จํานวนเงิน 

(5) (6) (7)  
    
    
    
    
    
    
    

(ตัวอักษร).............................(8)...........................     รวมเงิน (7) 
 
 

วันที ่      (9) 
 
 
 

ลายมือชื่อผูนําฝาก       (10) ตําแหนง        (11) 
 
 

 
ใบรับเงิน 

ไดรับเงินตามจํานวนขางตนไวถูกตองแลว 
ลายมือชื่อผูรับเงิน       (12) 
 
 
วันที ่  

ลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการ           (13) 
 
 
วันที ่
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คําอธิบายใบนําฝาก 

 
 ใบนําฝาก  ใชสําหรับการนําฝากเงินนอกงบประมาณ เงินมัดจํารังวัด กับสํานักงานที่ดิน
จังหวัด 
  
 การบันทึกรายการในชองตาง ๆ ใหปฏิบัติดังนี้ 
 (1)  สวนราชการผูรับฝาก  กรอกชื่อสํานักงานที่ดินจังหวัดที่รับฝากเงิน 
 (2)  ที่ผูรับฝาก   กรอกเลขที่รับฝากของสํานักงานที่ดินจังหวัด 
 (3)  สวนราชการผูนําฝาก  กรอกชื่อสํานักงานที่ดินที่นําฝากเงิน 
 (4)  ที่ผูนําฝาก   กรอกเลขที่ลําดับที่นําฝากเงิน 
 (5)  ประเภท    กรอกประเภทเงินที่นําฝาก “เงินนอกงบประมาณ” 
 (6)  รายการ    กรอกรายการเงินที่นําฝาก “เงินมัดจํารังวัด” 
 (7)  จํานวนเงิน   กรอกจํานวนเงินที่นําฝากเปนตัวเลข 
 (8)  ตัวอักษร   กรอกจํานวนเงินที่นําฝากเปนตัวอักษร 
 (9)  วันที่    กรอกวัน เดือน ป ที่นําฝากเงิน 
 (10) ลายมือชื่อผูนําฝาก  ลงลายมือชื่อหวัหนาหนวยงานยอย 
 (11)  ตําแหนง   กรอกตําแหนงหัวหนาหนวยงานยอย 
 (12)  ลงลายมือชื่อผูรับเงิน  ลงลายมือชื่อผูรับเงินพรอม วัน เดือน ป 
 (13)  ลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการ ลงลายมือชื่อเจาพนักงานที่ดินจังหวัด หรือ 
      ผูที่ไดรับมอบหมาย ลงลายมือชื่อพรอมแสดง 
      ตําแหนงและวัน เดือน ป ที่จายเงิน 
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เลขที่      (1)  ใบเบิกเงินฝาก ที่สวนราชการผูเบิก        (2) 

คําขอถอนเงิน 

หนวยงานยอย    (3) ถอนเงินฝากประเภท   (4) 
จํานวนเงิน......................(5)......................บาท (ตัวอักษร)....................................................... 
ชื่อผูรับมอบฉันทะ....................(6).................... 
 
ลายมือชื่อผูรับมอบฉันทะ...............(7)............. 
 
ตําแหนง.......................................................... 

ลายมือชื่อหัวหนาหนวยงานยอย.........(8).......... 
 
ตําแหนง.......................................................... 
 
วันที่................................................................ 

คําอนุมัต ิ

 
ลายมือชื่อผูอนุมัต ิ  (9) 
 
 

 
ตําแหนง.......................................................... 
 
วันที่................................................................ 

ใบรับเงิน 

ไดรับเงินตามจํานวนขางตนไวถูกตองแลว 
       เช็ค       โอนเงินเขาบัญชี...........(10)...........เลขท่ี...............ธนาคาร............สาขา......... 
 
ลายมือชื่อผูรับเงิน (11) 
 
วันที่ 

 
ลายมือชื่อผูจายเงิน (12) 
 
วันที่ 
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คําอธิบายแบบใบเบิกเงินฝาก 

 
 ใบเบิกเงินฝาก ใชสําหรับขอเบิกเงินนอกงบประมาณเงินมัดจํารังวัดที่ฝากสํานักงานที่ดิน
จังหวัด 
 การบันทึกรายการในชองตาง ๆ ใหปฏิบัติดังนี้ 
 (1) เลขที ่ กรอกเลขที่ลําดับใบเบิกเงินฝาก 
 (2) ที่สวนราชการผูเบิก กรอกเลขที่รับใบเบิกเงินฝากของสํานักงานที่ดิน 
   จังหวัด 
 (3) หนวยงานยอย  กรอกชื่อสํานักงานที่ดินหนวยงานยอยที่ขอเบิกเงิน 
 (4) ถอนเงินฝากประเภท กรอกประเภทเงินที่ขอเบิก”เงินมัดจํารังวัด” 
 (5) จํานวนเงิน กรอกจํานวนเงินที่ขอเบิกเปนตัวเลขและตัวอักษร 
 (6) ชื่อผูรับมอบฉันทะ กรอกชื่อผูรับมอบฉันทะรับเงิน 
 (7) ลายมือชื่อผูรับมอบฉันทะ ลงลายมือชื่อผูรับมอบฉันทะรับเงิน 
 (8) ลายมือชื่อหัวหนา ลงลายมือชื่อหัวหนาหนวยงานยอยพรอมแสดง 
          หนวยงานยอย ตําแหนงและวัน เดือน ป ที่ขอเบิกเงิน 

 (9) ลายมือชื่อผูอนุมัต ิ ใหเจาพนักงานที่ดินจังหวัดหรือผูที่ไดรับมอบหมาย   
           ตําแหนง วันที ่ ลงลายมือชื่อ พรอมแสดง ตําแหนง และวันที่ที่อนุมัต ิ
    ใบเบิกเงินฝาก                                                    

    (10) รายละเอียดการรับเงิน ใหทําเคร่ืองหมาย หนาชอง      เช็ค กรณีขอรับเงิน
เปนเช็ค   หรือชอง        โอนเขาบัญชี   กรณีขอรับเงิน
โดยโอนผานธนาคารพรอมทั้งใหระบุเลขที่บัญชีเงินฝาก  
ชื่อธนาคาร 

    (11) ลายมือชื่อผูรับเงิน ลงลายมือชื่อผูรับเงิน และวัน เดือน ปที่รับเงิน กรณี         
รับเงินโดยโอนเขาบัญชีผูรับเงินไมตองลงลายมือชื่อ 

    (12) ลายมือชื่อผูจายเงิน ลงลายมือชื่อผูจายเงิน และวัน เดือน ป ที่จายเงิน 
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รายงานการรับและนําสงหรือนําฝาก 

ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี...........................................ถึง............................................... 
 

จํานวนเงิน (1) 
ประเภท 

(2) 
ยอดยกมา 

 
เลขที่เอกสาร รับ (3) นําสง (4) 

/นําฝาก 
คงคาง 

(5) = (2)+(3)-(4) 

(6) 
หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 
 
 

เงินนอกงบประมาณ 
- เงินมัดจํารังวัด 

(7) 
นําฝากในวันที.่..............จํานวนเงิน 

รวม 
รวมทั้งส้ิน (8)  

 

พรอมนี้ไดแนบสําเนาใบนําฝาก จํานวน....................ฉบับ มาดวย 
 

ลงชื่อ.........................................................หัวหนาหนวยงานยอย (9) 
 (.........................................................) 
ตําแหนง.......................................................... 
วันที่................................................................ 
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คําอธิบายแบบรายงานการรับและนําสงหรือนําฝาก 

  
 รายงานการรับและนําสงหรือนําฝาก ใชสําหรับแสดงการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน
หรือนําฝากเงินนอกงบประมาณทุกวันส้ินเดือน ใหเก็บขอมูลจากทะเบียนคุมการรับและนําสงหรือนําฝาก 
และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณเงินมัดจํารังวัดมาจัดทํารายงานสงสํานักงานที่ดินจังหวัด 

 การบนัทึกรายการในชองตาง ๆ ใหปฏิบัติดังนี ้
 (1) ประเภท   ใหแสดงประเภทเงินที่รับและนําสงหรือนําฝาก 

(2) ยอดยกมา  ใหแสดงจํานวนเงินรายไดแผนดินและเงินนอกงบประมาณ 
     ที่คางนําสง/นําฝากของชวงเวลากอน 

 (3) รับ ใหแสดงเลมที่ เลขที่ ของใบเสร็จรับเงิน และจํานวนเงิน         
ที่รับเงินรายไดแผนดินและเงินนอกงบประมาณ 

 (4) นําสง/นําฝาก ใหแสดงจํานวนเงินรายไดแผนดินที่นําสงคลังหรือเงินนอก
งบประมาณที่นําฝากเขาบัญชีเงินฝากคลัง 

 (5) คงคาง ใหแสดงจํานวนเงินรายไดแผนดินและเงินนอกงบประมาณ
คงเหลือที่ยังไมไดนําสง 

 (6) หมายเหต ุ ใหแสดงขอความอ่ืนที่จําเปน 
 (7) นําฝาก ใหแสดงวันที่และจํานวนเงินรวมของเงินนอกงบประมาณ              

เงินมัดจํารังวัดที่นําฝากสวนราชการผูเบิก 
 (8) รวมทั้งส้ิน ใหแสดงจํานวนเงินรวมของเงินรายไดแผนดินที่นําสง และ

เงินนอกงบประมาณที่นําฝาก 
(9) หัวหนาหนวยงานยอย ใหหัวหนาหนวยงานยอย หรือผูที่หัวหนาหนวยงานยอย

มอบหมายลงลายมือชื่อ  และกํากับชื่อ  นามสกุลดวย     
ตัวบรรจงใหชัดเจน ระบุตําแหนงของผูที่ลงลายมือชื่อ 
และวัน เดือน ป ที่ลงลายมือชื่อ 
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ภาคผนวก 12 

 
 
 
ที่................................... 
 
เรียน   เจาพนักงานที่ดินจังหวัด................................. 
 

สํานักงานที่ดิน.........................ขอสงคูฉบับใบนําสงเงินรายไดองคกรปกครองสวนทองถิ่น  
พรอมรายละเอียดเงินรายไดแตละองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่นําสงคลัง จํานวน  1  ชุด .........ฉบับ  
มาเพื่อดําเนินการบันทึกรายการบัญชีตอไป 
 

ลําดับที ่ ชื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
รหัสบัญช ี

ที่นําสงคลัง 
เลขที่ใบนําสง 
/วัน เดือน ป จํานวนเงิน 

  
 

(ระบุชื่อ  อบต.  เทศบาล  ฯลฯ) 

    

รวม   
 

ลงชื่อ......................................................(หัวหนาหนวยงานยอย) 
            (......................................................) 
                                            ตําแหนง.................................................. 
                                                          ................/................./............... 
 
โทร............................... 

 



 

 
 
 

ตัวอยาง 
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ตัวอยาง 

 
     การบันทึกรายการทางการเงินในทะเบียนคุมตาง ๆ 

1. วันที่ 1 ตุลาคม 2552  
1.1 สํานักงานที่ดินอําเภอ.....  มีรายการทางการเงินยกมาจากปงบประมาณ  พ.ศ. 2552  

เปนเงินมัดจํารังวัด จํานวน 60,000 บาท แยกเปนเงินสด 20,000 บาท ฝากสวนราชการ
ผูเบิก  40,000 บาท 

1.2 นําเงินมัดจํารังวัดเกินวงเงินเก็บรักษาฝากสํานักงานที่ดินจังหวัด ตามใบนําฝาก เลขที่ 
1/2553 เปนเงิน 8,000 บาท 

1.3 รับใบสําคัญคารักษาพยาบาลของนายยินดี สุขมาก เปนเงิน 2,000 บาท และรับใบเบิก              
คาเชาบานของนางสาวสดใส จริงใจ เปนเงิน 1,500  บาท 
 

2. วันที่ 2 ตุลาคม 2552  
2.1 รับเงินรายไดตามงบหลังใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ 
 บร. 1 – 30 /ก 001  คาธรรมเนียมที่ดิน    1,000 บาท 
 คาภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา   4,000 บาท  

คาอากรแสตมป    3,000 บาท 
คาภาษีธุรกิจเฉพาะ    7,000 บาท 
รายไดสวนทองถิ่น             700 บาท 
คาธรรมเนียมเทศบาล    5,000 บาท 
(เทศบาล เอ 3,000 บาท เทศบาล บี 2,000 บาท) 
คาธรรมเนียม อบต.    6,000 บาท 
(อบต. ก  2,500 บาท อบต. ข 3,500 บาท)         

                                                                        รวม            26,700   บาท 
2.2 จายเงินมัดจํารังวัดที่เหลือแกผูขอรังวัด ตาม บค. 1/2553 เปนเงิน   500  บาท  
2.3 รับใบแจงหนี้คาซอมเคร่ืองถายเอกสารจากรานเสกสรร เปนเงิน 12,000 บาท           

คาโทรศัพท  เปนเงิน 700 บาท 
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3. วันที่ 5 ตุลาคม 2552  

3.1 รับเงินรายไดตามงบหลังใบเสร็จรับเงิน  ดังนี้ 
บร. 31 – 50 /ก 001  คาธรรมเนียมที่ดิน    2,000  บาท 
บร. 1 - 10/ก 002  คาภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา        10,000  บาท 

                      คาอากรแสตมป     4,000  บาท 
คาอากรแสตมป (ปก. 37)   2,000   บาท 
คาธรรมเนียม เทศบาล บี    6,000  บาท 
คาธรรมเนียม อบต. ข    5,000  บาท 

บร. 1 – 2/ข 001  คามัดจํารังวัด     3,000  บาท 
                                                                      รวม  32,000  บาท 

3.2 ถอนจายเงินมัดจํารังวัด 2 ราย ตาม บค. 2 – 3/2553  เปนเงิน  6,000  บาท 
3.3 นําใบสําคัญและใบแจงหนี้ วันที่ 1 - 2 ตุลาคม 2552 สงสํานักงานที่ดินจังหวัด.............. 

  
4. วันที่ 6 ตุลาคม 2552 

4.1 นําเงินรายไดแผนดินที่จัดเก็บในวันที่ 2 – 5 ตุลาคม 2552 สงคลังและนําเงินนอกงบประมาณ
ฝากคลังตามใบรับฝากเงินธนาคาร   เลขที่   6960055659558239 

4.2 ถอนเงินมัดจํารังวัดจากสํานักงานที่ดินจังหวัด ตามใบเบิกเงินฝาก เลขที่  1/2553                 
เปนเงิน 5,000 บาท 

4.3 รับเงินรายไดตามงบหลังใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ 
บร. 11 - 40/ก 002 คาธรรมเนียมที่ดิน    1,800 บาท 

         คาภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา   7,000 บาท 
คาอากรแสตมป     2,000 บาท 

    คาธรรมเนียมเทศบาล    6,000 บาท 
(เทศบาล เอ 2,000 บาท เทศบาล บี 4,000  บาท) 
คาธรรมเนียม อบต.    5,000 บาท 
(อบต. ก 3,000 บาท อบต. ข 2,000 บาท) 

        บร. 3/ข 001 คามัดจํารังวัด     2,000 บาท 
                                                                      รวม            23,800 บาท 

 
 



ลายมือช่ือ วันเดือนปท่ีสง
วัน เดือน ป เจาหน้ีหรือผูขอเบิก ประเภทรายจาย จํานวนเงิน ผูรับหลักฐาน สวนราชการ หมายเหตุ

ผูเบิก

2552
ต.ค. 1 นายยินดี          สุขมาก คารักษาพยาบาล 2,000              สดใส  จริงใจ 5 ต.ค. 52 จายตรงผูขอเบิก

นางสาวสดใส   จริงใจ คาเชาบาน 1,500              สดใส  จริงใจ 5 ต.ค. 52 จายตรงผูขอเบิก

ต.ค. 2 รานเสกสรร (ใบแจงหนี้) คาซอมเคร่ืองถายเอกสาร 12,000            สดใจ  จริงใจ 5 ต.ค. 52 จายตรงเจาหนี้
องคการโทรศัพทฯ (ใบแจงหนี้) คาโทรศัพท 700                 สดใจ  จริงใจ 5 ต.ค. 52 จายตรงเจาหนี้

ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก
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รวมยอด
คงเหลือ หมายเหตุ
ทุกประเภท

2552
ต.ค.2 บร.1-30/ - รับเงินรายได 1,000 - 1,000 4,000 - 4,000 2,910 - 2,910 90 - 90  -  -  - 7,000  - 7,000 679 - 679 21 - 21 11,000  - 11,000 26,700

ก 001 แผนดินและ
 เงินนอก
 งบประมาณ

 ต.ค. 5 บร.31-50/ - รับเงินรายได 2,000  - 3,000 10,000  - 14,000 3,880  - 6,790 120  - 210 2,000  - 2,000  -  - 7,000  -  - 679  -  - 21 11,000  - 22,000 55,700
ก 001 แผนดินและ

บร. 1-10/ เงินนอก
ก 002 งบประมาณ 

ต.ค. 6 69600556 - นําเงินรายได
59558239 แผนดินสงคลัง - 3,000  - - 14,000 - - 6,790  - - 210 -  - 2,000  -  - 7,000  - - 679 - - 21  -  - 22,000  -  -

 และนําเงินนอก
  งบประมาณ                          

ฝากคลัง

 ต.ค.6 บร.11-40/ - รับเงินรายได 1,800 - 1,800 7,000 - 7,000 1,940 - 1,940 60 - 60  -  -  -  -  -  - - - - - - - 11,000  - 11,000 21,800
ก 002 แผนดินและ

 เงินนอก  
งบประมาณ 
รวมเดือนนี้ 4,800 3,000 1,800 21,000 14,000 7,000 8,730 6,790 1,940 270 210 60 2,000 2,000  - 7,000 7,000  - 679 679 - 21 21  - 33,000 22,000 11,000 21,800
รวมแตตนป 4,800 3,000 1,800 21,000 14,000 7,000 8,730 6,790 1,940 270 210 60 2,000 2,000  - 7,000 7,000  - 679 679 - 21 21 - 33,000 22,000 11,000 21,800

ยอดยกไป - - 1,800 - - 7,000 - - 1,940 - - 60  -  -  -  -  -  - - - - - - -  -  - 11,000 21,800

รับ นําฝาก คงเหลือ นําสงรับ นําสง คงเหลือ

รายไดสวนทองถ่ิน (ภาษีทองถ่ิน)ภาษีธุรกิจเฉพาะ

คงเหลือ

คาใชจายในการจัดเก็บภาษีฯ

รับ นําฝากรับ นําสง นําสง คงเหลือคงเหลือ รับ รับนําสง คงเหลือ

ทะเบียนคุมการรับและนําสงหรือนําฝาก

คาธรรมเนียมที่ดิน ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา อากรแสตมป คาใชจายในการจัดเก็บอากรแสตมป รายไดองคกรฯอากรแสตมป (ปก.37)
วันเดือนป ที่เอกสาร รายการ

คงเหลือ รับรับ นําสง คงเหลือ รับ นําฝาก คงเหลือ
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รับ(สง) คงเหลือ
2552

 ต.ค.  2 บร. 1-30/ รับเงินรายไดองคกร 3,000 2,000 2,500 3,500    11,000 11,000  
ก 001 ปกครองสวนทองถ่ิน            

 ต.ค. 5 บร. 31-50/ รับเงินรายไดองคกร 6,000 5,000 11,000 22,000
 ก 001 ปกครองสวนทองถ่ิน           

บร. 1-10/
ก 002

 ต.ค. 6 69600556 นําฝากเงินรายไดองคกร (3,000) (8,000) (2,500) (8,500)    (22,000)  -  
59558239 ปกครองสวนทองถ่ิน            

 ต.ค. 6 บร.11-40/ รับเงินรายไดองคกร 2,000 4,000 3,000 2,000 11,000 11,000
 ก 002 ปกครองสวนทองถ่ิน            

        รวมเดือนนี้ 5,000 12,000 5,500 10,500    33,000 11,000  
 (3,000) (8,000) (2,500) (8,500) (22,000)  

       รวมแตตนป 5,000 12,000 5,500 10,500 33,000 11,000
  (3,000) (8,000) (2,500) (8,500) (22,000)   

ทะเบียนคุมยอยเงินรายไดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

เทศบาล เอ เทศบาล บี  
รวม

 อบต. ข หมายเหตุอบต. กวันเดือนป ที่เอกสาร รายการ  
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เลขท่ี เงินสด เงินฝาก เงินฝาก รวม
บ.ท.ด.59 ธนาคาร สวนราชการ

ผูเบิก
2552
ต.ค.1  ยอดยกมา   20,000 - 40,000 60,000  

 บฝ. 1/2553  นําเงินมัดจํารังวัดฝากสํานักงานที่ดินจังหวัด 8,000 บาท   12,000 - 48,000 60,000  
 ต.ค.2 บค.1/2553 15/2552 จายเงินมัดจํารังวัดคืนนายสมนึก สุขสังข  500 11,500 - 48,000 59,500  
 ต.ค. 5 บร.1-2/ 1-2/2553 รับเงินมัดจํารังวัด 3,000 14,500 48,000 62,500  

ข 001          
 บค.2-3/2553 9/2552 จายคาใชจายมัดจํารังวัด รายนายมาวิน มาสุข 2,000 12,500

20/2552 จายคาใชจายมัดจํารังวัด รายนางสาวจอมขวัญ สุขใจ 4,000 8,500 48,000 56,500
 ต.ค. 6 บถ. 1/2553 ถอนเงินมัดจํารังวัดจากสํานักงานที่ดินจังหวัด 5,000 บาท  13,500 43,000 56,500

บร.3/ 3/2553 รับเงินมัดจํารังวัด 2,000 15,500 43,000 58,500
ข 001        

 รวมเดือนนี้ 5,000 6,500 15,500 - 43,000 58,500
 รวมแตตนป 5,000 6,500 15,500 - 43,000 58,500

ยอดยกไป 15,500 - 43,000 58,500

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภทเงินมัดจํารังวัด

วันเดือนป รายการ รับ

คงเหลือ

หมายเหตุท่ีเอกสาร จาย
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วัน เดือน ป ท่ีเอกสาร ลายมือช่ือผูรับฝาก ลายมือช่ือผูนําฝาก หมายเหตุ
ฝาก ถอน คงเหลือ หรือผูเบิกถอน

2552
ยอดยกมา 40,000          

ต.ค. 1 บฝ 1/2553 8,000            48,000          วิชา  ใจดี บริหาร หนวยงานยอย
ต.ค. 6 บถ 1/2553 5,000            43,000          วิชา  ใจดี บริหาร หนวยงานยอย

สมุดคูฝาก

จํานวนเงิน
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ใบนําฝาก 

 

สวนราชการผูรับฝาก    สํานักงานที่ดินจังหวัด............. ที่ผูรับฝาก      /2553 
สวนราชการผูนําฝาก    สํานักงานที่ดินอําเภอ............. 
 

ที่ผูนําฝาก    1/2553 

ขาพเจาขอนําฝากเงินตามรายละเอียดเงินนําสง 
ประเภทเงิน รายการ จํานวนเงิน 

เงินนอกงบประมาณ เงินมัดจํารังวัด 8,000 - 
    
    
    
    
    
    
    

(ตัวอักษร)   แปดพันบาทถวน                   รวมเงิน 8,000 - 
 

วันที่   1 ตุลาคม 2552 
 
 
 

ลายมือชื่อผูนําฝาก   
บริหาร หนวยงานยอย 

ตําแหนง  
เจาพนักงานที่ดินอําเภอ..... 

 
 

 
ใบรับเงิน 

ไดรับเงินตามจํานวนขางตนไวถูกตองแลว 
ลายมือชื่อผูรับเงิน   นิภา สุขใจ 
 
 
วันที่   1 ตุลาคม 2552 

ลายมือชือ่หัวหนาสวนราชการ   วิชา ใจด ี
 
 
วันที ่  1 ตุลาคม 2552 
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เลขที่   1/2553  ใบเบิกเงินฝาก ที่สวนราชการผูเบิก  ......./2553 

คําขอถอนเงิน 

หนวยงานยอย สํานักงานที่ดินอําเภอ............. ถอนเงินฝากประเภท   เงินมัดจํารังวัด 

จํานวนเงิน   5,000  บาท  (ตัวอักษร)  หาพันบาทถวน 

ชื่อผูรับมอบฉันทะ   นางสาวสดใจ จริงใจ 
 
ลายมือชื่อผูรับมอบฉันทะ   สดใจ จริงใจ 
 
ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน 

ลายมือชื่อหัวหนาหนวยงานยอย บริหาร หนวยงานยอย 
 
ตําแหนง   เจาพนักงานที่ดินอําเภอ……………. 
 
วันที่   6 ตุลาคม 2552 

คําอนุมัต ิ

 
ลายมือชื่อผูอนุมัต ิ  วิชา ใจดี 
 
 

 
ตําแหนง   เจาพนักงานที่ดินจังหวัด................. 
 
วันที่   6 ตุลาคม 2552 

ใบรับเงิน 

ไดรับเงินตามจํานวนขางตนไวถูกตองแลว 
       เช็ค       โอนเงินเขาบัญชี...........(10)...........เลขท่ี...............ธนาคาร............สาขา......... 
 
ลายมือชื่อผูรับเงิน   สดใส จริงใจ 
 
 
วันที่   6 ตุลาคม 2552 

 
ลายมือชื่อผูจายเงิน          นิภา สุขใจ 
         (นางสาวนิภา สุขใจ) 

นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 
วันที่   6 ตุลาคม 2552 
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ใบสําคัญคูจาย 

 
        รับ บทด. เลขที่ 15 / 2552 ลว 25 กรกฎาคม 2552 
        จาย บค. เลขที่ 1 / 2553 ลว 2 ตุลาคม 2552 
 
      วันที่ 2 เดือน ตุลาคม  พ.ศ.2552 
 
 ตามที่ขาพเจา  นายสมนึก  สุขสังข  ไดยื่นคํารองขอรังวัด  สอบเขต  น.ส. 3 ก. และไดชําระ
เงินมัดจํารังวัด จํานวนเงิน 2,500 บาท (สองพันหารอยบาทถวน) ตามใบเสร็จรับเงินมัดจํารังวัด                 
เลขที่  20/ข  004  ลงวันที่  25  กรกฎาคม  2552 

บัดนี้  ขาพเจามีความประสงค   ( )  ขอรับเงินมัดจําเหลือจายคืน  (    )  ยกเลิกเร่ืองรังวัด
และขอรับเงินมัดจํารังวัดคืน  เปนจํานวนเงิน  500  บาท (หารอยบาทถวน)                                  

() ขาพเจาไดมอบใบเสร็จรับเงินมัดจํารังวัดดังกลาวขางตนใหกับเจาหนาที่ดวยแลว 
(     ) ขาพเจาไดทําใบเสร็จรับเงินมัดจํารังวัดดังกลาวขางตนสูญหาย ไมสามารถนํามามอบ 

ใหกับเจาหนาที่ได 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการใหแกขาพเจาดวย 
 
       (ลงชื่อ)     สมนึก  สุขสังข     ผูขอ 
เรียน นายอําเภอ................                   (นายสมนึก  สุขสังข) 
 - ตรวจสอบ บ.ท.ด.59 แลวถูกตอง   
 - โปรดพิจารณาอนุมัต ิ    ไดรับเงินจํานวน  500  บาท  ถูกตองแลว 

บริหาร  หนวยงานยอย           (ลงชือ่)    สมนึก  สุขสังข      ผูรับเงิน 
        (นายบริหาร  หนวยงานยอย)                (นายสมนึก  สุขสังข) 

   
  อนุมัติใหจายได       (ลงชื่อ)      สดใส  จริงใจ      ผูจายเงิน 
  สามารถ  วองไว                                     (นางสาวสดใส  จริงใจ) 

        (นายสามารถ  วองไว)                     เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน 
                    นายอําเภอ............... 
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สวนราชการ       สํานักงานท่ีดินอําเภอ........  

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
ประจําวนัท่ี  6  ตุลาคม  2552 

 

ประเภท 
 

เงินสด 
 

เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากสวน
ราชการผูเบิก 

รวม 
 

หมายเหต ุ
 

เงินรายไดที่จัดเก็บ 
เงินมัดจํารังวัด 
 

21,800 
15,500 

 
 

  
43,000 

21,800 
58,500 

รับหลังปดบัญช.ี...บาท 
เช็ค....ฉบับ.......บาท 

 37,300  43,000 80,300  
 

     ลงชื่อ          สดใส  จริงใจ        ผูจัดทํารายงาน 
                         (นางสาวสดใส  จริงใจ) 
     ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน 

 คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ไดตรวจนับเงินสดคงเหลือประจําวันถูกตอง ตามรายการขางตนแลว 
และไดนําเงินสดเก็บรักษาไวในตูนิรภัยเปนที่เรียบรอยแลว 
 

สมพงศ  รักไทย   สมชาติ  สุจริต   สมเจตน  ตั้งใจ 
    กรรมการ       กรรมการ       กรรมการ 

 

 
     ลงชื่อ      บริหาร  หนวยงานยอย    หัวหนาหนวยงานยอย 
                (นายบริหาร  หนวยงานยอย) 
     ตําแหนง  เจาพนักงานที่ดินอําเภอ 

ขาพเจา/ผูรับมอบหมายไดรับเงินสดตามรายการขางตนแลว 
 เม่ือวันที่  7  เดือนตุลาคม  พ.ศ.2552 

ลงชื่อ   สดใส  จริงใจ   ผูรับเงิน 
   ลงชื่อ      บริหาร  หนวยงานยอย    หัวหนาหนวยงานยอย 
              (นายบริหาร  หนวยงานยอย) 
   ตําแหนง  เจาพนักงานที่ดินอําเภอ 
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รายงานการรับและนําสงหรือนําฝาก 

ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี  2 – 6 ตุลาคม 2552 
 

จํานวนเงิน 
ประเภท ยอดยกมา เลขที่เอกสาร รับ นําสง คงคาง หมายเหตุ 

 
4,800 

21,000 
- 

10,730 
7,000 

679 
 

- 
 

270 
21 

 
17,000 
16,000 

 
3,000 

14,000 
- 

8,790 
7,000 

679 
 

- 
 

210 
21 

 
11,000 
11,000 

 
1,800 
7,000 

- 
1,940 

- 
- 
 

- 
 

60 
- 
 

6,000 
5,000 

เงินรายไดแผนดิน 
- คาธรรมเนียมท่ีดิน 
- ภ. บุคคลธรรมดา 
- ภ. นิติบุคคล 
- อากรแสตมป 
- ภาษีธุรกิจเฉพาะ 
- รายไดสวนทองถิ่น 
เงินนอกงบประมาณ 
- คาธรรมเนียมท่ีดินเพื่อ 
  เสริมเงินงบประมาณ 
- คชจ. ในการจัดเก็บอากรฯ 
- คชจ. ในการจัดเก็บภาษีฯ 
- รายไดองคกรปกครอง 
  สวนทองถิ่น (เทศบาล) 
                    (อบต.) 

รวม 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

77,500 55,700 21,800 

 

 
8,000 
8,000 

เงินนอกงบประมาณ 
- เงินมัดจํารังวัด 

 
นําฝากในวันที่ 1 ตุลาคม 2552 จํานวนเงิน 
                                       รวม 

 รวมทัง้สิ้น 63,700 

 

 
พรอมนี้ไดแนบสําเนาใบนําฝาก จํานวน..........1..........ฉบับ มาดวย 

 
 
   ลงชื่อ      บริหาร  หนวยงานยอย    หัวหนาหนวยงานยอย 
               (นายบริหาร  หนวยงานยอย) 
   ตําแหนง   เจาพนักงานที่ดินอําเภอ 

         6 ตุลาคม 2552 
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ที่   ................................... 
 
เรียน   เจาพนักงานที่ดินจังหวัด................................. 
 

สํานักงานที่ดิน.........................ขอสงคูฉบับใบนําสงเงินรายไดองคกรปกครองสวนทองถิ่น  
พรอมรายละเอียดเงินรายไดแตละองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่นําสงคลัง จํานวน  1  ชุด .........ฉบับ  
(ระหวางวันที่ 2 – 5 ตุลาคม 2552) มาเพื่อดําเนินการบันทึกรายการบัญชีตอไป 
 

ลําดับที ่ ชื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
รหัสบัญช ี

ที่นําสงคลัง 
เลขที่ใบนําสง 
/วัน เดือน ป จํานวนเงิน 

1 
2 
3 
4 

เทศบาล เอ 
เทศบาล บ ี
อบต. ก 
อบต. ข 

779 
779 
779 
779 

นส.02-2 
นส.02-2 
นส.02-2 
นส.02-2 

3,000 
8,000 
2,500 
8,500 

- 
- 
- 
- 

รวม (สองหม่ืนสองพันบาทถวน) 22,000 - 
 
    ลงชื่อ      บริหาร  หนวยงานยอย    หัวหนาหนวยงานยอย 
                        (นายบริหาร  หนวยงานยอย) 
    ตําแหนง   เจาพนักงานที่ดินอําเภอ 

                   6 ตุลาคม 2552 
 
 
โทร.............................. 

 


