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แนวทางการปฏิบัติงานและการกํากับดูแลของผูบังคับบัญชา 
เรื่อง การรับเงินประกันสัญญา และการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน 

 
กลุมตรวจสอบภายใน ไดดําเนินการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจตามแผน 

การตรวจสอบประจําป พบวามีประเด็นขอตรวจพบที่สําคัญเก่ียวกับการรับเงินประกันสัญญา และการรับและ
นําสงเงินรายไดแผนดิน บางแหงปฏิบัติไมเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ สรุปไดดังนี ้

การรับเงินประกันสัญญา 
1. รับเงินประกันสัญญาแลวไมออกใบเสร็จรับเงิน  
2. ไมไดรับเงินประกันสัญญาในวันที่ทําสัญญา 
3. บางแหงสัญญาระบุวารับหลักประกันเปนเงินสด แตไมมีเงินสดหรือเงินฝากธนาคารตามที่ระบุ

ในสัญญา 
4. รับเงนิประกันสัญญาแลวเก็บรักษาเปนเงินสดหรือนําฝากธนาคาร ไมไดนําฝากสวนราชการ

ผูเบิก/เจาของงบประมาณ 
5. นําเงินประกันสัญญาฝากไมครบถวน เชน นําฝากไมครบตามจํานวนที่ไดรับ 
6. บางแหงจัดทําเอกสารในการนําฝากสวนราชการเจาของงบประมาณ แตไมไดนําฝากจริง 
7. สมุดคูฝากไมจัดทํา หรือจัดทําแตไมเปนปจจุบัน 
8. ทะเบียนคุมยอยเงินมัดจําประกันสัญญาไมไดจัดทํา หรือจัดทําแตไมครบทุกรายการ หรือบันทึก 

รายละเอียดไมครบถวน เชน ชื่อผูรับจางหรือผูขาย เลขที่สัญญา วันครบกําหนดจายคืน เปนตน 
9. การลงทะเบียนคุมโดยไมแยกเงินสดและหนังสือค้ําประกันของธนาคารออกจากกัน ทําให

มีปญหาในการสอบทาน 
10. เอกสารหลักฐานที่เก่ียวของในการนําฝากหรือเอกสารการขอถอนคืนเงินประกันสัญญา 

บางแหงไมมีใหตรวจสอบ เชน ใบนําฝาก ใบเบิกเงินฝาก และใบเสร็จรับเงินทีส่วนราชการผูรับฝากออกให 
11. กรณีจายคืนหลักประกันสัญญาใหผูรับจาง สวนใหญไมไดบันทึกรายการจายคืนในทะเบียนคุม

ยอยเงนิมัดจําประกันสัญญา 
12. หลักประกันสัญญาครบกําหนด แตไมไดจายคืนใหแกผูวางหลักประกัน 
13. ไมไดตรวจสอบหลักประกันสัญญาที่ใกลครบกําหนดจายคืน เพ่ือดําเนินการตามระเบียบฯ 

กอนการคืนหลักประกันสัญญา 
14. การจัดเก็บเอกสารไมเปนระเบียบเรียบรอย เชน ไมแยกประเภทของเอกสาร (กรณีมีการ

ปรับเปลี่ยนผูปฏิบัติงาน จึงยากแกการคนหาเอกสาร หรือสอบทานความถูกตอง) 

การรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน 
1. เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานในระบบ e - DOPA License และระบบงานของฝายทะเบียนและบัตร 

ที่ เปนผูรับผิดชอบนําสงเงินคาธรรมเนียมให เสมียนตราอําเภอไมถูกตอง ไมครบถวนหรือไมไดนําสงเงิน
คาธรรมเนียมใหเสมียนตราอําเภอภายในวันที่ออกใบเสร็จรับเงิน  

2. เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชีรับเงินคาธรรมเนียมแตลงทะเบียนคุมการรับและ
นําสงเงินรายไดแผนดินไมถูกตอง ตามจํานวนที่รับ บันทึกรายการผิดประเภทรายได หรือนําสงเงินรายได
แผนดินไมครบถวนตามยอดที่ปรากฏในทะเบียนคุม หรือการนําสงเงินลาชาไมตรงกับวันที่ตัดบัญช ี

 



 

 

 เพ่ือใหการรับและนําฝากเงินประกันสัญญาของอําเภอ มีการปฏิบัติงานถูกตองเปนไปตามที่ระเบียบ
กําหนด รวมทั้งความมีอยูจริงของเงินประกันสัญญา และการนําสงเงินรายไดแผนดินแตละประเภท ระหวางผูปฏิบัติงาน
ที่รับเงินคาธรรมเนียม (ผูสงเงิน) กับเจาหนาที่การเงิน (ผูรับเงิน) ของที่ทําการปกครองจังหวัดและที่ทําการปกครอง
อําเภอ ถูกตอง ครบถวน กลุมตรวจสอบภายใน กรมการปกครอง จึงไดจัดทําแนวทางการปฏิบัติงานในเรื่อง
การรับเงินประกันสัญญาและการรับและนําสงเงินรายไดแผนดินขึ้นเพ่ือใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานที่เก่ียวของใช
เปนแนวทางการปฏิบัติงาน และผูบังคับบัญชาหรือผูที่ไดรับมอบหมายสามารถใชเปนแนวทางการกํากับ ดูแล
การปฏิบัติงาน ใหเปนไปตามระเบียบ ลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และเปนการปองกันการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

1. การรับเงินประกันสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเงนิประกันสัญญา 

ออกใบเสร็จรับเงนิ 

บันทึกรับในทะเบียนคุม ,

รายงานเงนิคงเหลือประจําวัน 

- ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

- ทะเบียนคุมยอยเงนิมัดจําประกันสัญญา 

- รายงานเงนิคงเหลือประจําวัน 

นําฝากธนาคาร /  

นําฝากสวนราชการเจาของ

งบประมาณ 

นําฝากบัญชีธนาคารของหนวยงาน 

- ใบนําฝากเงนิ 

  - ทะเบียนคุมเงนิฝากธนาคาร 

นําฝาก ทปค.จ./สวนราชการอื่น 

  - หนังสือขออนุมัติฝากเงนิ 

  - สมุดคูฝาก 



 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการรับเงินประกันสัญญา 
 

กระบวนงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวของ 
การกํากับดูแลของนายอําเภอ 

และผูท่ีไดรับมอบหมาย 

1) รับเงินประกันสัญญา เสมียนตราอําเภอออกใบเสร็จรับเงินใหแกคูสัญญาภายใน
วันที่รับเงินซึ่งตองสอดคลองกับวันที่ลงนามในสัญญา 
โดยระบุวาไดรับจากใคร เปนเงินประกันสัญญาโครงการใด 
และใหระบุเลขที่ วันที่ตามใบเสร็จรับเงินไวในสัญญาดวย 
แลวใหนําสําเนาใบเสร็จรับเงิน (ใบสีฟา) แนบไวกับสัญญา 
โดยถือเปนสวนหนึ่งของสัญญา 

ใบเสร็จรับเงิน ตรวจสอบสําเนาสัญญาท่ีมีการระบุวา
มีการรับเงินประกันสัญญา มีการออก
ใบเสร็จรับเงินใหแกผูรับจาง/ผูขาย
ครบทุกโครงการหรือไม 

2) บันทึกการรับเงิน  เสมียนตราอําเภอ/ผูรับผิดชอบบันทึกรับในทะเบียนคุมเงิน
นอกงบประมาณประเภทเงินประกันสัญญา (ชองเงินสด) 
โดยควรบันทึกแยกตามสวนราชการเจาของงบประมาณ เชน 
งบประมาณกรมการปกครอง งบประมาณสํานักงานจังหวัด 
เปนตน เพื่อใหสามารถตรวจสอบยอดคงเหลือเงนิประกันสัญญา
ของสวนราชการเจาของงบประมาณนั้นๆ วามีอยูจํานวน
เทาใด เก็บรักษาในรูปแบบใด และบันทึกทะเบียนคุมยอย
เงินมัดจําประกันสัญญา ใหถูกตองครบถวน พรอมท้ังแสดง
ยอดในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน (ชองเงินสด) โดยแยก
ตามสวนราชการเจาของงบประมาณที่บันทึกแยกไวใน
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

- ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
- ทะเบียนคุมยอยเงินมัดจําประกัน
สัญญา 
- รายงานเงนิคงเหลือประจําวัน 

ตรวจสอบรายละเอียดของเงินประกัน
สัญญาในทะเบียนคุมมีความถูกตอง 
ครบถวน ตรงตามที่ระบุในใบเสร็จรับเงิน
และสัญญาที่จัดทํา 

3)  การนําฝาก 
3.1) นํ าฝากบัญชีธนาคารของ

หนวยงาน กรณีไมสามารถนําฝากสวน
ราชการเจาของงบประมาณไดภายใน
วันที่รับเงิน 

 

1. เสมียนตราอําเภอตรวจสอบยอดเงินที ่ไดร ับและ
จัดทําใบนําฝากเงิน และเมื่อนําเงินเขาบัญชีแลวใหนําสําเนาใบ
นําฝากที่ไดรับคืนจากธนาคารมาเก็บไวเปนหลักฐาน 

 

- สําเนาใบนําฝากเงินเขาบัญชี
ธนาคาร 

- ทะเบียนคมุเงินนอกงบประมาณ 

 

- ตรวจสอบยอดเงินที่นําฝากตามสําเนา
ใบนําฝากเงินเขาบัญชเีงินฝากธนาคาร
กับยอดคงเหลือในชองเงินฝากธนาคาร
ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ



 

 

กระบวนงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวของ 
การกํากับดูแลของนายอําเภอ 

และผูท่ีไดรับมอบหมาย 

2. บันทึกเปลี่ยนแปลงยอดคงเหลือในทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ ประเภทเงินประกันสัญญา และรายงานเงิน
คงเหลือประจําวัน จากเงินสด เปนเงินฝากธนาคาร 

- รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ประเภทเงินประกันสัญญา 
- กรณีหนวยงานใชบัญชีเงินฝากของ
ธนาคารกรุงไทยควรขอเปดใชบริการ 
Krungthai CorporateOnline เพ่ือให
สามารถตรวจสอบรายการเขาออก
บัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน
ยอนหลังได เพื่อลดความเสี่ยงทางการเงิน
กรณีเปดใชบริการ Krungthai Corporate 
Onlineใหตรวจสอบวายอดนําฝากใน
ระบบตรงกับยอดเงินตามใบนําฝาก
หรือไม 

3.2) นํ าฝากที่ ทํ าการปกครอง
จังหวัด/นําฝากสวนราชการอื่น 

1. จัดทําหนังสือแจงการนําสงเงินโดยระบุชื่อโครงการ 
จํานวนเงิน พรอมจัดทําใบนําฝาก และบันทึกรายการใน
สมุดคูฝากเสนอใหนายอําเภอลงนาม 

2. บันทึกเปลี่ยนแปลงยอดคงเหลือในทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ ประเภทเงินประกันสัญญา และรายงานเงิน
คงเหลือประจําวัน จากเงินสด/เงินฝากธนาคาร เปนเงินฝาก
สวนราชการผูเบิก 

- หนังสือนําสงเงนิ 
- สมุดคูฝาก 
- ใบเสร็จรับเงินที่หนวยงานผูรับ
ฝากออกให 
- Pay in slip กรณีนําฝากสํานักงาน
คลังจังหวัดโดยตรง 

- หัวหนาสวนราชการหรือผูที่ ไดรับ
มอบหมายลงลายมือชื่อผูรับฝากใน
สมุดคูฝาก 
- ใบเสร็จรับเงินทีห่นวยงานผูรับฝากออก
ให (นําฝากเปนเงินสดหรือบัญชีเงิน
ฝากธนาคารของที่ทํ าการปกครอง
จังหวัด)มียอดถูกตองครบถวน 
- ตรวจสอบ การทํ ารายการขอ ง
ธนาคารกรุงไทยในใบ pay in slip วา
ถูกตองตามประเภทการนําสง (ฝาก
คลัง) 
- ตรวจสอบว ามี ใบ เสร็ จรั บ เงิ นที่
หนวยงานผูรับฝากออกให 



 

 

2. การรับเงินคาธรรมเนียมตางๆ และการนําเงินรายไดแผนดินสงคลงั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.ระบบงาน 

รับเงนิคาธรรมเนียม 

ออกใบเสร็จรับเงนิ 

จนท.ระบบงาน นําเงิน

คาธรรมเนียมสงให 

งานการเงนิและบญัช ี

- สําเนาใบเสร็จรบัเงิน 

- รายงานใบเสรจ็รับเงิน

ประจําวัน (ระบบ e-DOPA 

License)  

- ใบนําสงเงนิ (ระบบงาน

ทะเบียน) 

- หนังสือขออนุมัตินําสงเงนิรายไดแผนดิน 

- หนังสือขออนุมัติถอนเงิน กรณีนาํเงนิฝาก

ไวในบัญชีเงนิฝากธนาคารของหนวยงาน 

- หนังสือแจงการนําสงเงนิ 

- ใบนําสงเงนิรายไดแผนดิน  

- Pay in slip กรณีนําสงคลังโดยตรง 

งานการเงนิและบญัช ี

รับเงนิคาธรรมเนียมจาก 

จนท.ระบบงาน 

บันทึกรับในทะเบียนคุม ,  

รายงานเงนิคงเหลือ

ประจําวัน 

- ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายได

แผนดิน 

- ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร (กรณีนําเงนิ

ฝากธนาคาร 

- รายงานเงนิคงเหลือประจําวัน 

นําเงินรายไดแผนดิน 

สงคลัง/ทปค.จ. 



 

 

ข้ันตอนการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน 
 

กระบวนงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
การกํากับดูแลของนายอําเภอ 

และผูท่ีไดรับมอบหมาย 
1. เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานใน
ระบบฯ 

1) รับชําระเงิน
คาธรรมเนียม 

 
 
เจาหนาท่ีผูรับชําระเงินคาธรรมเนียมออกใบเสร็จรับเงิน
ที่ไดจากระบบใหแกผูชําระเงิน 

 
 
ใบเสร็จรับเงินที่ออกจากระบบ 

 
  
 
      
 

ตรวจสอบหลักฐานการนํ าส งเงินของ
เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานในระบบ (รายการ
ใบเสร็จรับเงินประจําวัน/ใบนําสงเงิน) กับ
หลักฐานการรับเงิน (สําเนาใบเสร็จรับเงิน) 
วามียอดถูกตองตรงกัน มีการสรุปยอดเงิน
ที่ไดรับ และลงลายมือชื่อผูรับและสงเงิน
ครบถวน 

2) นําเงินคาธรรมเนียม
สงใหงานการเงินและบัญชี 

ทุกสิ้นวันเจาหนาที่ผูรับชําระเงินตองนําเงินและ
สําเนาใบเสร็จรับเงินที่ไดรับท้ังหมดในวันนั้นพรอม
พิมพสรุปการจัดเก็บรายไดของแตละระบบงาน 
ที่ไดจากระบบ e-DOPA License / ใบนําสงเงิน
จากระบบงานทะเบียนและบัตรประจําตัวประชาชน 
มาสงตองานการเงินและบัญชี 

- สําเนาใบเสร็จรับเงิน 
- รายการใบเสร็จรับเงินระบบ e-DOPA 
License (ภาคผนวก 1) / ใบนําสงเงิน
ของระบบงานทะเบียนและบัตรประจําตัว
ประชาชน (ภาคผนวก 2) 

2. งานการเงินและบัญชี 
1) รับเงินคาธรรมเนียม

จากผูปฏิบัติงานในระบบ 

 

1. เจาหนาที่งานการเงินและบัญชีตรวจสอบยอดเงิน
คาธรรมเนียมที่เจาหนาท่ีผูรับชําระเงินนํามาสงวา
ถูกตองตรงกับยอดตามใบเสร็จรับเงิน และรายการ
ใบเสร็จรับเงินของทุกระบบงาน จากระบบ e-DOPA 
License / ใบนําสงเงินจากระบบงานทะเบียนและ
บัตรประจําตัวประชาชน 
2. เมื่อตรวจสอบแลวถูกตองตรงกัน ใหลงลายมือชื่อ
ผูรับและสงเงิน แลวเก็บสําเนาไวคนละฉบับ เพื่อ
เปนหลักฐานการรับและนําสงเงนิ 
 
 

 

- สําเนาใบเสร็จรับเงิน 
- รายการใบเสร็จรับเงินของทุกระบบงาน/ 
ใบนําสงเงนิ 



 

 

กระบวนงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
การกํากับดูแลของนายอําเภอ 

และผูท่ีไดรับมอบหมาย 

2) บันทึกบัญชี - บันทึกรับในทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายได
แผนดิน โดยแยกตามประเภทของเงินรายไดแผนดิน
ที่ไดรับไว 
- บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 
กรณีนําเงนิท่ีไดรับไวฝากธนาคาร 
- แสดงยอดในรายงานเงินคงเหลือประจําวันตาม
ประเภทของเงิน เชน เงินสด หรือเงินฝากธนาคาร 
ในวันที่รับเงินหรือนําฝากเงินนั้น 

- ทะเบี ยนคุมการรับและนํ าส ง เงิน
รายไดแผนดิน 
- ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 
- รายงานเงนิคงเหลือประจําวัน 

ตรวจสอบรายการที่บันทึกไวในทะเบียนคุมกับ
หลักฐานการนําสงเงิน และรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันวามียอดถูกตองตรงกัน 
 

3) การนํ าส งเงิน รายได
แผนดิน 

- เมื่อเก็บรักษาเงินครบตามวงเงินท่ีระเบียบฯ กําหนด 
ใหจัดทําหนังสือขออนุมัตินําสงเงิน และใบนําสงเงิน
รายไดแผนดินที่แสดงรายละเอียดวาประกอบดวย
เงินรายไดแผนดินประเภทใดบาง 
- ใหบันทึกรายการนําสงในทะเบียนคุมการรับและ
นําสงเงินรายไดแผนดินตามประเภทเงนิรายไดแผนดิน
ในวันที่นําเงินสงใหที่ทําการปกครองจังหวัดหรือนํา
ฝากคลังพรอมท้ังใหลดยอดเงินรายไดแผนดินใน
รายงานเงินคงเหลือประจําวันภายในวันท่ีมีการนําสง
เชนเดียวกัน 

- หนั งสื อขออนุ มัติ นํ าส งเงิน รายได
แผนดิน 
- หนังสือขออนุมัติถอนเงิน กรณีนําเงิน
ฝากไวในบัญชี เงินฝากธนาคารของ
หนวยงาน 
- หนังสือแจงการนําสงเงิน 
- ใบนําสงเงนิรายไดแผนดิน  
- Pay in slip / ใบเสร็จรับเงิน กรณีนําสง
คลังเขาบัญชีสํานักงานคลังจังหวัดโดยตรง 

- กรณีสงเปนเงินสด ใหตรวจสอบวามใีบเสร็จรับเงิน
ที่จังหวัดออกใหหรือไม 
- กรณีนําสงคลังเขาบัญชีสํานักงานคลังจังหวัด
โดยตรง ใหตรวจสอบการทํารายการของ
ธนาคารกรุงไทยในใบ pay in slip วาถูกตอง
ตามประเภทการนําสง (เงินรายไดแผนดิน)หรือไม 
และยอดตามใบ pay in slip/ใบเสร็จรับเงิน 
ถูกตองตรงกับยอดที่นําสง 

 
 
 
 
 



 

 

แนวทางปฏิบัติสําหรับเสมียนตราจังหวดั เพื่อตรวจสอบเงินประกันสญัญา  
และการรับและนําสงเงินรายไดแผนดนิ ของที่ทําการปกครองอําเภอ 

 
เรื่องที่ตรวจ วิธีการตรวจสอบ 

1. เงินประกันสัญญา - ตรวจสอบวาอําเภอมีโครงการที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจางและรับหลักประกันเปนเงินสด
จํานวนกี่โครงการ โดยตรวจสอบขอมูลการดําเนินการจากระบบการจัดซื้อจัดจาง
ภาครัฐ (e-GP)  
- มีการออกใบเสร็จรับเงินใหแกคูสัญญาภายในวันที่รับเงินครบถวนทุกโครงการ 
- มีการบันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินประกันสัญญา ทะเบียนคุม
ยอยเงินมัดจําประกันสัญญา ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารครบถวน ถูกตองและนํายอด
ไปแสดงไวในรายงานเงินคงเหลือประจําวันสําหรับทะเบียนคุมยอยเงินมัดจําประกัน
สัญญาจะตองมีการบันทึกรายละเอียดเก่ียวกับหลักประกันสัญญาใหครบถวน เชน ชื่อ
โครงการ ผูวางหลักประกัน วันครบกําหนดจายคนื เปนตน 
- ตรวจสอบความมีอยูจริงของเงินประกันสัญญาที่อําเภอไดรับไววาอยูในรูปของเงินสด 
เงินฝากธนาคาร หรือฝากสวนราชการเจาของงบประมาณ  

 ตรวจนับเงนิสด วาครบถวนตามความเปนจริงหรือไม 
 สอบทานยอดเงินฝากธนาคารวามียอดเงินประกันสัญญาถูกตองตรงกับ

ขอเท็จจริง  
 ตรวจสอบวามีใบเสร็จรับเงนิท่ีหนวยงานเจาของงบประมาณออกใหเปนหลักฐาน

การนําฝากเงินประกันสัญญาครบทุกโครงการหรือไม 
 ใหจังหวัดสรุปยอดเงนิประกันสัญญาที่รับฝากจากอําเภอ เพ่ือนําไปตรวจสอบกับ

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินประกันสัญญา  
 ตรวจสอบยอดฝาก-ถอนเงินและยอดคงเหลือของเงินประกันสัญญากับ

สวนราชการผูเบิกในสมุดคูฝากวาถูกตองตามขอเท็จจริงหรือไม 

2. เงินรายไดแผนดิน - ตรวจสอบยอดเงินรายไดแผนดินที่งานการเงนิและบัญชีบันทึกรายการรับและนําสงใน
ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดินถูกตองครบถวนหรือไม โดยสอบทานจาก 

 ยอดเงินคาธรรมเนียมตามรายงานคาธรรมเนียม (ระบบ e-DOPA License) 
หรือรายงานการตรวจสอบรายไดและนําสงเงินรวมทุกระบบ (ระบบงานทะเบียนและ
บัตรประจําตัวประชาชน) มียอดตรงกับยอดที่งานการเงินและบัญชีลงรับในทะเบียนคุม
หรือไม  

 ใหจังหวัดสรุปยอดเงินรายไดแผนดินแตละประเภทที่อําเภอนําสงเพ่ือนําไป
ตรวจสอบกับยอดรายงานคาธรรมเนียมที่เรียกจากระบบ และยอดคางนําสงที่ปรากฏใน
ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดินวาถูกตองตรงกันหรือไม หากไมถูกตอง
ใหหาสาเหตุของผลตางที่เกิดขึ้น 
- ตรวจสอบความมีอยูจริงของเงินรายไดแผนดินวาอยูในรูปของเงินสด หรือเงินฝาก
ธนาคาร  

 ตรวจนับเงนิสด วาครบถวนตามความเปนจริงหรือไม 
 สอบทานยอดเงนิฝากธนาคารวามียอดเงินถูกตองตรงกับขอเท็จจริง 
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รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ใชสําหรับแสดงรายละเอียดประเภทเงินคงเหลือที่อยูในความรับผิดชอบของ
หนวยงานยอย ไดแก เงินสด เงินฝากธนาคาร และ เงินฝากสวนราชการผูเบิก 
โดยจัดเก็บขอมูลจากทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ทะเบียนคุมการรับและนําสง
เงินรายไดแผนดิน และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณซึ่งเสมียนตราอําเภอ
หรือผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชีตองจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันเสนอ
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินลงนามและนายอําเภอทราบเปนประจําทุกวัน ที่มี
การรับ-จายเงิน หากเจาหนาที่ผูรับผิดชอบไมไดนํามาเสนอใหนายอําเภอ
ตรวจสอบและเรงรัดใหดําเนินการใหถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน เพื่อเปนการ
กํากับดูแลระบบการเงินของหนวยงานใหเปนไปตามที่ระเบียบ กฎหมาย
กําหนด 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ใชสําหรับบันทึกการรับและจายเงินนอกงบประมาณ ซึ่งเปดแยกตามประเภทของ
เงินนอกงบประมาณท่ีไดรับ เชน เงินประกันสัญญา เงินอุดหนุนโครงการตางๆ 
เงินคาใชจายในการดําเนินงาน (1 ใน 4 สวน) เงินสินบนรางวัล (3 ใน 4 สวน) 
เปนตน 

ทะเบียนคุมยอยเงินมัดจํา 
ประกันสัญญา 

ใชสําหรับบันทึกรายการรับ – จายหลักประกันสัญญา เพ่ือการควบคุมและสอบทาน
ความถูกตองของหลักประกันสัญญาที่ไดรับไว ควรแยกคุมตามประเภทของ
เงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร และแยกชนิดของหลักประกันสัญญา เชน เงินสด 
หนังสือค้ําประกันสัญญา เพ่ือสะดวกในการควบคุมและตรวจสอบความถูกตอง
ของหลักประกัน การบันทึกรายการควรมีสาระสําคัญใหครบถวน เชน ชื่อโครงการ 
ชื่อผูรับจาง เลขที่สัญญา วันครบกําหนดจายคืน เปนตน 

สมุดคูฝาก ใชสําหรับบันทึกรายการฝาก และถอนเงินนอกงบประมาณกับสวนราชการผูเบิก 

ทะเบียนคุมการรับและนําสง 
เงินรายไดแผนดิน 

ใชสําหรับบันทึกการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน โดยแยกตามประเภทของ
เงินรายไดแผนดิน เชน คาใบอนุญาตการพนัน ใบอนุญาตอาวุธปนและดอกไมเพลิง 
คาธรรมเนียมบัตร คาธรรมเนียมเบ็ดเตล็ด คาใบอนุญาตอ่ืนดานมหาดไทย
คาปรับ เปนตน 

ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ใชสําหรับบันทึกควบคุมรายการฝาก ถอน และยอดคงเหลือของเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวันโดยแยกคุมแตละบัญช ี

 

 

 

 

 

 











วิธีการพิมพรายงานจากระบบ e-DOPA License 
(สามารถเรียกดูไดจากกลุมงานปกครองจังหวัด/อําเภอ) 

วิธีการเขาสูระบบเพื่อพมิพรายงาน 
1. เขาสูระบบ e-DOPA License  
2. คลิกเขาระบบงานยอย เชน ระบบการพนัน 
3. คลิกเลือกเมนูระบบรายงาน 
4. คลิกเลือกรายงานคาธรรมเนียม 
5. ใสชวงวันที่ที่ตองการ เชน วันที่ 1 ตุลาคม 2562 – 30 กันยายน 2563  
6. พิมพรายงานการตรวจสอบรายไดและนําสงเงินรวมทุกระบบ ของชวงเวลาตามที่ตองการ  
7. รายงานคาธรรมเนียมท่ีตองการ ไดแก  
 - คาธรรมเนียมการพนัน 
 - คาธรรมเนียมอาวุธปน 
 - คาธรรมเนียมคาขายทอดตลาดและคาของเกา 
 - คาธรรมเนียมโฆษณาโดยการใชเครื่องขยายเสียง 
 - คาธรรมเนียมโรงแรม 

    - คาธรรมเนียมสถานบริการ 

ตัวอยางรายงานคาธรรมเนยีมจากระบบ e-DOPA License  
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วิธีการพิมพรายงานการตรวจสอบรายไดของฝายทะเบียนและบัตร 

 (สามารถเรียกดไูดจากสํานักทะเบียนอําเภอ/ศูนยบริหารการทะเบยีน/กลุมงานปกครองจังหวัด/หองเสมียนตราอําเภอ) 

วิธีการเขาสูระบบเพื่อพมิพรายงาน 
1. เขาสูระบบ บริหารการทะเบยีน  
2. คลิกเขาระบบงานยอย การตรวจสอบรายงานรายไดจากงานทะเบียน 
3. คลิกเลือกการตรวจสอบรายงานทุกระบบ 
4. ใสชวงวันที่ที่ตองการ เชน วันที่ 1 ตุลาคม 2562 – 30 กันยายน 2563 
5. พิมพรายงานการตรวจสอบรายไดและนําสงเงินรวมทุกระบบ ของชวงเวลาตามที่ตองการ  
6. คลิก  สีเขียว เพ่ือเขาไปดูรายงานหนาสุดทายของรายไดแตละประเภท  

 

ตัวอยางรายงานการตรวจสอบรายไดและนําสงเงินรวมทุกระบบ  
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