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แนวทางการปฏิบัติงานและการกํากับดูแลของผูบังคับบัญชา 
เรื่อง การรับเงินประกันสัญญา และการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน 

 
กลุมตรวจสอบภายใน ไดดําเนินการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจตามแผน 

การตรวจสอบประจําป พบวามีประเด็นขอตรวจพบที่สําคัญเก่ียวกับการรับเงินประกันสัญญา และการรับและ
นําสงเงินรายไดแผนดิน บางแหงปฏิบัติไมเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ สรุปไดดังนี ้

การรับเงินประกันสัญญา 
1. รับเงินประกันสัญญาแลวไมออกใบเสร็จรับเงิน  
2. ไมไดรับเงินประกันสัญญาในวันที่ทําสัญญา 
3. บางแหงสัญญาระบุวารับหลักประกันเปนเงินสด แตไมมีเงินสดหรือเงินฝากธนาคารตามที่ระบุ

ในสัญญา 
4. รับเงนิประกันสัญญาแลวเก็บรักษาเปนเงินสดหรือนําฝากธนาคาร ไมไดนําฝากสวนราชการ

ผูเบิก/เจาของงบประมาณ 
5. นําเงินประกันสัญญาฝากไมครบถวน เชน นําฝากไมครบตามจํานวนที่ไดรับ 
6. บางแหงจัดทําเอกสารในการนําฝากสวนราชการเจาของงบประมาณ แตไมไดนําฝากจริง 
7. สมุดคูฝากไมจัดทํา หรือจัดทําแตไมเปนปจจุบัน 
8. ทะเบียนคุมยอยเงินมัดจําประกันสัญญาไมไดจัดทํา หรือจัดทําแตไมครบทุกรายการ หรือบันทึก 

รายละเอียดไมครบถวน เชน ชื่อผูรับจางหรือผูขาย เลขที่สัญญา วันครบกําหนดจายคืน เปนตน 
9. การลงทะเบียนคุมโดยไมแยกเงินสดและหนังสือค้ําประกันของธนาคารออกจากกัน ทําให

มีปญหาในการสอบทาน 
10. เอกสารหลักฐานที่เก่ียวของในการนําฝากหรือเอกสารการขอถอนคืนเงินประกันสัญญา 

บางแหงไมมีใหตรวจสอบ เชน ใบนําฝาก ใบเบิกเงินฝาก และใบเสร็จรับเงินทีส่วนราชการผูรับฝากออกให 
11. กรณีจายคืนหลักประกันสัญญาใหผูรับจาง สวนใหญไมไดบันทึกรายการจายคืนในทะเบียนคุม

ยอยเงนิมัดจําประกันสัญญา 
12. หลักประกันสัญญาครบกําหนด แตไมไดจายคืนใหแกผูวางหลักประกัน 
13. ไมไดตรวจสอบหลักประกันสัญญาที่ใกลครบกําหนดจายคืน เพ่ือดําเนินการตามระเบียบฯ 

กอนการคืนหลักประกันสัญญา 
14. การจัดเก็บเอกสารไมเปนระเบียบเรียบรอย เชน ไมแยกประเภทของเอกสาร (กรณีมีการ

ปรับเปลี่ยนผูปฏิบัติงาน จึงยากแกการคนหาเอกสาร หรือสอบทานความถูกตอง) 

การรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน 
1. เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานในระบบ e - DOPA License และระบบงานของฝายทะเบียนและบัตร 

ที่ เปนผูรับผิดชอบนําสงเงินคาธรรมเนียมให เสมียนตราอําเภอไมถูกตอง ไมครบถวนหรือไมไดนําสงเงิน
คาธรรมเนียมใหเสมียนตราอําเภอภายในวันที่ออกใบเสร็จรับเงิน  

2. เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชีรับเงินคาธรรมเนียมแตลงทะเบียนคุมการรับและ
นําสงเงินรายไดแผนดินไมถูกตอง ตามจํานวนที่รับ บันทึกรายการผิดประเภทรายได หรือนําสงเงินรายได
แผนดินไมครบถวนตามยอดที่ปรากฏในทะเบียนคุม หรือการนําสงเงินลาชาไมตรงกับวันที่ตัดบัญช ี

 



 

 

 เพ่ือใหการรับและนําฝากเงินประกันสัญญาของอําเภอ มีการปฏิบัติงานถูกตองเปนไปตามที่ระเบียบ
กําหนด รวมทั้งความมีอยูจริงของเงินประกันสัญญา และการนําสงเงินรายไดแผนดินแตละประเภท ระหวางผูปฏิบัติงาน
ที่รับเงินคาธรรมเนียม (ผูสงเงิน) กับเจาหนาที่การเงิน (ผูรับเงิน) ของที่ทําการปกครองจังหวัดและที่ทําการปกครอง
อําเภอ ถูกตอง ครบถวน กลุมตรวจสอบภายใน กรมการปกครอง จึงไดจัดทําแนวทางการปฏิบัติงานในเรื่อง
การรับเงินประกันสัญญาและการรับและนําสงเงินรายไดแผนดินขึ้นเพ่ือใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานที่เก่ียวของใช
เปนแนวทางการปฏิบัติงาน และผูบังคับบัญชาหรือผูที่ไดรับมอบหมายสามารถใชเปนแนวทางการกํากับ ดูแล
การปฏิบัติงาน ใหเปนไปตามระเบียบ ลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และเปนการปองกันการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

1. การรับเงินประกันสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเงนิประกันสัญญา 

ออกใบเสร็จรับเงนิ 

บันทึกรับในทะเบียนคุม ,

รายงานเงนิคงเหลือประจําวัน 

- ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

- ทะเบียนคุมยอยเงนิมัดจําประกันสัญญา 

- รายงานเงนิคงเหลือประจําวัน 

นําฝากธนาคาร /  

นําฝากสวนราชการเจาของ

งบประมาณ 

นําฝากบัญชีธนาคารของหนวยงาน 

- ใบนําฝากเงนิ 

  - ทะเบียนคุมเงนิฝากธนาคาร 

นําฝาก ทปค.จ./สวนราชการอื่น 

  - หนังสือขออนุมัติฝากเงนิ 

  - สมุดคูฝาก 



 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการรับเงินประกันสัญญา 
 

กระบวนงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวของ 
การกํากับดูแลของนายอําเภอ 

และผูท่ีไดรับมอบหมาย 

1) รับเงินประกันสัญญา เสมียนตราอําเภอออกใบเสร็จรับเงินใหแกคูสัญญาภายใน
วันที่รับเงินซึ่งตองสอดคลองกับวันที่ลงนามในสัญญา 
โดยระบุวาไดรับจากใคร เปนเงินประกันสัญญาโครงการใด 
และใหระบุเลขที่ วันที่ตามใบเสร็จรับเงินไวในสัญญาดวย 
แลวใหนําสําเนาใบเสร็จรับเงิน (ใบสีฟา) แนบไวกับสัญญา 
โดยถือเปนสวนหนึ่งของสัญญา 

ใบเสร็จรับเงิน ตรวจสอบสําเนาสัญญาท่ีมีการระบุวา
มีการรับเงินประกันสัญญา มีการออก
ใบเสร็จรับเงินใหแกผูรับจาง/ผูขาย
ครบทุกโครงการหรือไม 

2) บันทึกการรับเงิน  เสมียนตราอําเภอ/ผูรับผิดชอบบันทึกรับในทะเบียนคุมเงิน
นอกงบประมาณประเภทเงินประกันสัญญา (ชองเงินสด) 
โดยควรบันทึกแยกตามสวนราชการเจาของงบประมาณ เชน 
งบประมาณกรมการปกครอง งบประมาณสํานักงานจังหวัด 
เปนตน เพื่อใหสามารถตรวจสอบยอดคงเหลือเงนิประกันสัญญา
ของสวนราชการเจาของงบประมาณนั้นๆ วามีอยูจํานวน
เทาใด เก็บรักษาในรูปแบบใด และบันทึกทะเบียนคุมยอย
เงินมัดจําประกันสัญญา ใหถูกตองครบถวน พรอมท้ังแสดง
ยอดในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน (ชองเงินสด) โดยแยก
ตามสวนราชการเจาของงบประมาณที่บันทึกแยกไวใน
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

- ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
- ทะเบียนคุมยอยเงินมัดจําประกัน
สัญญา 
- รายงานเงนิคงเหลือประจําวัน 

ตรวจสอบรายละเอียดของเงินประกัน
สัญญาในทะเบียนคุมมีความถูกตอง 
ครบถวน ตรงตามที่ระบุในใบเสร็จรับเงิน
และสัญญาที่จัดทํา 

3)  การนําฝาก 
3.1) นํ าฝากบัญชีธนาคารของ

หนวยงาน กรณีไมสามารถนําฝากสวน
ราชการเจาของงบประมาณไดภายใน
วันที่รับเงิน 

 

1. เสมียนตราอําเภอตรวจสอบยอดเงินที ่ไดร ับและ
จัดทําใบนําฝากเงิน และเมื่อนําเงินเขาบัญชีแลวใหนําสําเนาใบ
นําฝากที่ไดรับคืนจากธนาคารมาเก็บไวเปนหลักฐาน 

 

- สําเนาใบนําฝากเงินเขาบัญชี
ธนาคาร 

- ทะเบียนคมุเงินนอกงบประมาณ 

 

- ตรวจสอบยอดเงินที่นําฝากตามสําเนา
ใบนําฝากเงินเขาบัญชเีงินฝากธนาคาร
กับยอดคงเหลือในชองเงินฝากธนาคาร
ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ



 

 

กระบวนงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวของ 
การกํากับดูแลของนายอําเภอ 

และผูท่ีไดรับมอบหมาย 

2. บันทึกเปลี่ยนแปลงยอดคงเหลือในทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ ประเภทเงินประกันสัญญา และรายงานเงิน
คงเหลือประจําวัน จากเงินสด เปนเงินฝากธนาคาร 

- รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ประเภทเงินประกันสัญญา 
- กรณีหนวยงานใชบัญชีเงินฝากของ
ธนาคารกรุงไทยควรขอเปดใชบริการ 
Krungthai CorporateOnline เพ่ือให
สามารถตรวจสอบรายการเขาออก
บัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน
ยอนหลังได เพื่อลดความเสี่ยงทางการเงิน
กรณีเปดใชบริการ Krungthai Corporate 
Onlineใหตรวจสอบวายอดนําฝากใน
ระบบตรงกับยอดเงินตามใบนําฝาก
หรือไม 

3.2) นํ าฝากที่ ทํ าการปกครอง
จังหวัด/นําฝากสวนราชการอื่น 

1. จัดทําหนังสือแจงการนําสงเงินโดยระบุชื่อโครงการ 
จํานวนเงิน พรอมจัดทําใบนําฝาก และบันทึกรายการใน
สมุดคูฝากเสนอใหนายอําเภอลงนาม 

2. บันทึกเปลี่ยนแปลงยอดคงเหลือในทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ ประเภทเงินประกันสัญญา และรายงานเงิน
คงเหลือประจําวัน จากเงินสด/เงินฝากธนาคาร เปนเงินฝาก
สวนราชการผูเบิก 

- หนังสือนําสงเงนิ 
- สมุดคูฝาก 
- ใบเสร็จรับเงินที่หนวยงานผูรับ
ฝากออกให 
- Pay in slip กรณีนําฝากสํานักงาน
คลังจังหวัดโดยตรง 

- หัวหนาสวนราชการหรือผูที่ ไดรับ
มอบหมายลงลายมือชื่อผูรับฝากใน
สมุดคูฝาก 
- ใบเสร็จรับเงินทีห่นวยงานผูรับฝากออก
ให (นําฝากเปนเงินสดหรือบัญชีเงิน
ฝากธนาคารของที่ทํ าการปกครอง
จังหวัด)มียอดถูกตองครบถวน 
- ตรวจสอบ การทํ ารายการขอ ง
ธนาคารกรุงไทยในใบ pay in slip วา
ถูกตองตามประเภทการนําสง (ฝาก
คลัง) 
- ตรวจสอบว ามี ใบ เสร็ จรั บ เงิ นที่
หนวยงานผูรับฝากออกให 



 

 

2. การรับเงินคาธรรมเนียมตางๆ และการนําเงินรายไดแผนดินสงคลงั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.ระบบงาน 

รับเงนิคาธรรมเนียม 

ออกใบเสร็จรับเงนิ 

จนท.ระบบงาน นําเงิน

คาธรรมเนียมสงให 

งานการเงนิและบญัช ี

- สําเนาใบเสร็จรบัเงิน 

- รายงานใบเสรจ็รับเงิน

ประจําวัน (ระบบ e-DOPA 

License)  

- ใบนําสงเงนิ (ระบบงาน

ทะเบียน) 

- หนังสือขออนุมัตินําสงเงนิรายไดแผนดิน 

- หนังสือขออนุมัติถอนเงิน กรณีนาํเงนิฝาก

ไวในบัญชีเงนิฝากธนาคารของหนวยงาน 

- หนังสือแจงการนําสงเงนิ 

- ใบนําสงเงนิรายไดแผนดิน  

- Pay in slip กรณีนําสงคลังโดยตรง 

งานการเงนิและบญัช ี

รับเงนิคาธรรมเนียมจาก 

จนท.ระบบงาน 

บันทึกรับในทะเบียนคุม ,  

รายงานเงนิคงเหลือ

ประจําวัน 

- ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายได

แผนดิน 

- ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร (กรณีนําเงนิ

ฝากธนาคาร 

- รายงานเงนิคงเหลือประจําวัน 

นําเงินรายไดแผนดิน 

สงคลัง/ทปค.จ. 



 

 

ข้ันตอนการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน 
 

กระบวนงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
การกํากับดูแลของนายอําเภอ 

และผูท่ีไดรับมอบหมาย 
1. เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานใน
ระบบฯ 

1) รับชําระเงิน
คาธรรมเนียม 

 
 
เจาหนาท่ีผูรับชําระเงินคาธรรมเนียมออกใบเสร็จรับเงิน
ที่ไดจากระบบใหแกผูชําระเงิน 

 
 
ใบเสร็จรับเงินที่ออกจากระบบ 

 
  
 
      
 

ตรวจสอบหลักฐานการนํ าส งเงินของ
เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานในระบบ (รายการ
ใบเสร็จรับเงินประจําวัน/ใบนําสงเงิน) กับ
หลักฐานการรับเงิน (สําเนาใบเสร็จรับเงิน) 
วามียอดถูกตองตรงกัน มีการสรุปยอดเงิน
ที่ไดรับ และลงลายมือชื่อผูรับและสงเงิน
ครบถวน 

2) นําเงินคาธรรมเนียม
สงใหงานการเงินและบัญชี 

ทุกสิ้นวันเจาหนาที่ผูรับชําระเงินตองนําเงินและ
สําเนาใบเสร็จรับเงินที่ไดรับท้ังหมดในวันนั้นพรอม
พิมพสรุปการจัดเก็บรายไดของแตละระบบงาน 
ที่ไดจากระบบ e-DOPA License / ใบนําสงเงิน
จากระบบงานทะเบียนและบัตรประจําตัวประชาชน 
มาสงตองานการเงินและบัญชี 

- สําเนาใบเสร็จรับเงิน 
- รายการใบเสร็จรับเงินระบบ e-DOPA 
License (ภาคผนวก 1) / ใบนําสงเงิน
ของระบบงานทะเบียนและบัตรประจําตัว
ประชาชน (ภาคผนวก 2) 

2. งานการเงินและบัญชี 
1) รับเงินคาธรรมเนียม

จากผูปฏิบัติงานในระบบ 

 

1. เจาหนาที่งานการเงินและบัญชีตรวจสอบยอดเงิน
คาธรรมเนียมที่เจาหนาท่ีผูรับชําระเงินนํามาสงวา
ถูกตองตรงกับยอดตามใบเสร็จรับเงิน และรายการ
ใบเสร็จรับเงินของทุกระบบงาน จากระบบ e-DOPA 
License / ใบนําสงเงินจากระบบงานทะเบียนและ
บัตรประจําตัวประชาชน 
2. เมื่อตรวจสอบแลวถูกตองตรงกัน ใหลงลายมือชื่อ
ผูรับและสงเงิน แลวเก็บสําเนาไวคนละฉบับ เพื่อ
เปนหลักฐานการรับและนําสงเงนิ 
 
 

 

- สําเนาใบเสร็จรับเงิน 
- รายการใบเสร็จรับเงินของทุกระบบงาน/ 
ใบนําสงเงนิ 



 

 

กระบวนงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
การกํากับดูแลของนายอําเภอ 

และผูท่ีไดรับมอบหมาย 

2) บันทึกบัญชี - บันทึกรับในทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายได
แผนดิน โดยแยกตามประเภทของเงินรายไดแผนดิน
ที่ไดรับไว 
- บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 
กรณีนําเงนิท่ีไดรับไวฝากธนาคาร 
- แสดงยอดในรายงานเงินคงเหลือประจําวันตาม
ประเภทของเงิน เชน เงินสด หรือเงินฝากธนาคาร 
ในวันที่รับเงินหรือนําฝากเงินนั้น 

- ทะเบี ยนคุมการรับและนํ าส ง เงิน
รายไดแผนดิน 
- ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 
- รายงานเงนิคงเหลือประจําวัน 

ตรวจสอบรายการที่บันทึกไวในทะเบียนคุมกับ
หลักฐานการนําสงเงิน และรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันวามียอดถูกตองตรงกัน 
 

3) การนํ าส งเงิน รายได
แผนดิน 

- เมื่อเก็บรักษาเงินครบตามวงเงินท่ีระเบียบฯ กําหนด 
ใหจัดทําหนังสือขออนุมัตินําสงเงิน และใบนําสงเงิน
รายไดแผนดินที่แสดงรายละเอียดวาประกอบดวย
เงินรายไดแผนดินประเภทใดบาง 
- ใหบันทึกรายการนําสงในทะเบียนคุมการรับและ
นําสงเงินรายไดแผนดินตามประเภทเงนิรายไดแผนดิน
ในวันที่นําเงินสงใหที่ทําการปกครองจังหวัดหรือนํา
ฝากคลังพรอมท้ังใหลดยอดเงินรายไดแผนดินใน
รายงานเงินคงเหลือประจําวันภายในวันท่ีมีการนําสง
เชนเดียวกัน 

- หนั งสื อขออนุ มัติ นํ าส งเงิน รายได
แผนดิน 
- หนังสือขออนุมัติถอนเงิน กรณีนําเงิน
ฝากไวในบัญชี เงินฝากธนาคารของ
หนวยงาน 
- หนังสือแจงการนําสงเงิน 
- ใบนําสงเงนิรายไดแผนดิน  
- Pay in slip / ใบเสร็จรับเงิน กรณีนําสง
คลังเขาบัญชีสํานักงานคลังจังหวัดโดยตรง 

- กรณีสงเปนเงินสด ใหตรวจสอบวามใีบเสร็จรับเงิน
ที่จังหวัดออกใหหรือไม 
- กรณีนําสงคลังเขาบัญชีสํานักงานคลังจังหวัด
โดยตรง ใหตรวจสอบการทํารายการของ
ธนาคารกรุงไทยในใบ pay in slip วาถูกตอง
ตามประเภทการนําสง (เงินรายไดแผนดิน)หรือไม 
และยอดตามใบ pay in slip/ใบเสร็จรับเงิน 
ถูกตองตรงกับยอดที่นําสง 

 
 
 
 
 



 

 

แนวทางปฏิบัติสําหรับเสมียนตราจังหวดั เพื่อตรวจสอบเงินประกันสญัญา  
และการรับและนําสงเงินรายไดแผนดนิ ของที่ทําการปกครองอําเภอ 

 
เรื่องที่ตรวจ วิธีการตรวจสอบ 

1. เงินประกันสัญญา - ตรวจสอบวาอําเภอมีโครงการที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจางและรับหลักประกันเปนเงินสด
จํานวนกี่โครงการ โดยตรวจสอบขอมูลการดําเนินการจากระบบการจัดซื้อจัดจาง
ภาครัฐ (e-GP)  
- มีการออกใบเสร็จรับเงินใหแกคูสัญญาภายในวันที่รับเงินครบถวนทุกโครงการ 
- มีการบันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินประกันสัญญา ทะเบียนคุม
ยอยเงินมัดจําประกันสัญญา ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารครบถวน ถูกตองและนํายอด
ไปแสดงไวในรายงานเงินคงเหลือประจําวันสําหรับทะเบียนคุมยอยเงินมัดจําประกัน
สัญญาจะตองมีการบันทึกรายละเอียดเก่ียวกับหลักประกันสัญญาใหครบถวน เชน ชื่อ
โครงการ ผูวางหลักประกัน วันครบกําหนดจายคนื เปนตน 
- ตรวจสอบความมีอยูจริงของเงินประกันสัญญาที่อําเภอไดรับไววาอยูในรูปของเงินสด 
เงินฝากธนาคาร หรือฝากสวนราชการเจาของงบประมาณ  

 ตรวจนับเงนิสด วาครบถวนตามความเปนจริงหรือไม 
 สอบทานยอดเงินฝากธนาคารวามียอดเงินประกันสัญญาถูกตองตรงกับ

ขอเท็จจริง  
 ตรวจสอบวามีใบเสร็จรับเงนิท่ีหนวยงานเจาของงบประมาณออกใหเปนหลักฐาน

การนําฝากเงินประกันสัญญาครบทุกโครงการหรือไม 
 ใหจังหวัดสรุปยอดเงนิประกันสัญญาที่รับฝากจากอําเภอ เพ่ือนําไปตรวจสอบกับ

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินประกันสัญญา  
 ตรวจสอบยอดฝาก-ถอนเงินและยอดคงเหลือของเงินประกันสัญญากับ

สวนราชการผูเบิกในสมุดคูฝากวาถูกตองตามขอเท็จจริงหรือไม 

2. เงินรายไดแผนดิน - ตรวจสอบยอดเงินรายไดแผนดินที่งานการเงนิและบัญชีบันทึกรายการรับและนําสงใน
ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดินถูกตองครบถวนหรือไม โดยสอบทานจาก 

 ยอดเงินคาธรรมเนียมตามรายงานคาธรรมเนียม (ระบบ e-DOPA License) 
หรือรายงานการตรวจสอบรายไดและนําสงเงินรวมทุกระบบ (ระบบงานทะเบียนและ
บัตรประจําตัวประชาชน) มียอดตรงกับยอดที่งานการเงินและบัญชีลงรับในทะเบียนคุม
หรือไม  

 ใหจังหวัดสรุปยอดเงินรายไดแผนดินแตละประเภทที่อําเภอนําสงเพ่ือนําไป
ตรวจสอบกับยอดรายงานคาธรรมเนียมที่เรียกจากระบบ และยอดคางนําสงที่ปรากฏใน
ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดินวาถูกตองตรงกันหรือไม หากไมถูกตอง
ใหหาสาเหตุของผลตางที่เกิดขึ้น 
- ตรวจสอบความมีอยูจริงของเงินรายไดแผนดินวาอยูในรูปของเงินสด หรือเงินฝาก
ธนาคาร  

 ตรวจนับเงนิสด วาครบถวนตามความเปนจริงหรือไม 
 สอบทานยอดเงนิฝากธนาคารวามียอดเงินถูกตองตรงกับขอเท็จจริง 

 



 

 

ภาคผนวก 

  

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ใชสําหรับแสดงรายละเอียดประเภทเงินคงเหลือที่อยูในความรับผิดชอบของ
หนวยงานยอย ไดแก เงินสด เงินฝากธนาคาร และ เงินฝากสวนราชการผูเบิก 
โดยจัดเก็บขอมูลจากทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ทะเบียนคุมการรับและนําสง
เงินรายไดแผนดิน และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณซึ่งเสมียนตราอําเภอ
หรือผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชีตองจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันเสนอ
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินลงนามและนายอําเภอทราบเปนประจําทุกวัน ที่มี
การรับ-จายเงิน หากเจาหนาที่ผูรับผิดชอบไมไดนํามาเสนอใหนายอําเภอ
ตรวจสอบและเรงรัดใหดําเนินการใหถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน เพื่อเปนการ
กํากับดูแลระบบการเงินของหนวยงานใหเปนไปตามที่ระเบียบ กฎหมาย
กําหนด 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ใชสําหรับบันทึกการรับและจายเงินนอกงบประมาณ ซึ่งเปดแยกตามประเภทของ
เงินนอกงบประมาณท่ีไดรับ เชน เงินประกันสัญญา เงินอุดหนุนโครงการตางๆ 
เงินคาใชจายในการดําเนินงาน (1 ใน 4 สวน) เงินสินบนรางวัล (3 ใน 4 สวน) 
เปนตน 

ทะเบียนคุมยอยเงินมัดจํา 
ประกันสัญญา 

ใชสําหรับบันทึกรายการรับ – จายหลักประกันสัญญา เพ่ือการควบคุมและสอบทาน
ความถูกตองของหลักประกันสัญญาที่ไดรับไว ควรแยกคุมตามประเภทของ
เงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร และแยกชนิดของหลักประกันสัญญา เชน เงินสด 
หนังสือค้ําประกันสัญญา เพ่ือสะดวกในการควบคุมและตรวจสอบความถูกตอง
ของหลักประกัน การบันทึกรายการควรมีสาระสําคัญใหครบถวน เชน ชื่อโครงการ 
ชื่อผูรับจาง เลขที่สัญญา วันครบกําหนดจายคืน เปนตน 

สมุดคูฝาก ใชสําหรับบันทึกรายการฝาก และถอนเงินนอกงบประมาณกับสวนราชการผูเบิก 

ทะเบียนคุมการรับและนําสง 
เงินรายไดแผนดิน 

ใชสําหรับบันทึกการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน โดยแยกตามประเภทของ
เงินรายไดแผนดิน เชน คาใบอนุญาตการพนัน ใบอนุญาตอาวุธปนและดอกไมเพลิง 
คาธรรมเนียมบัตร คาธรรมเนียมเบ็ดเตล็ด คาใบอนุญาตอ่ืนดานมหาดไทย
คาปรับ เปนตน 

ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ใชสําหรับบันทึกควบคุมรายการฝาก ถอน และยอดคงเหลือของเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวันโดยแยกคุมแตละบัญช ี

 

 

 

 

 

 











วิธีการพิมพรายงานจากระบบ e-DOPA License 
(สามารถเรียกดูไดจากกลุมงานปกครองจังหวัด/อําเภอ) 

วิธีการเขาสูระบบเพื่อพมิพรายงาน 
1. เขาสูระบบ e-DOPA License  
2. คลิกเขาระบบงานยอย เชน ระบบการพนัน 
3. คลิกเลือกเมนูระบบรายงาน 
4. คลิกเลือกรายงานคาธรรมเนียม 
5. ใสชวงวันที่ที่ตองการ เชน วันที่ 1 ตุลาคม 2562 – 30 กันยายน 2563  
6. พิมพรายงานการตรวจสอบรายไดและนําสงเงินรวมทุกระบบ ของชวงเวลาตามที่ตองการ  
7. รายงานคาธรรมเนียมท่ีตองการ ไดแก  
 - คาธรรมเนียมการพนัน 
 - คาธรรมเนียมอาวุธปน 
 - คาธรรมเนียมคาขายทอดตลาดและคาของเกา 
 - คาธรรมเนียมโฆษณาโดยการใชเครื่องขยายเสียง 
 - คาธรรมเนียมโรงแรม 

    - คาธรรมเนียมสถานบริการ 

ตัวอยางรายงานคาธรรมเนยีมจากระบบ e-DOPA License  
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วิธีการพิมพรายงานการตรวจสอบรายไดของฝายทะเบียนและบัตร 

 (สามารถเรียกดไูดจากสํานักทะเบียนอําเภอ/ศูนยบริหารการทะเบยีน/กลุมงานปกครองจังหวัด/หองเสมียนตราอําเภอ) 

วิธีการเขาสูระบบเพื่อพมิพรายงาน 
1. เขาสูระบบ บริหารการทะเบยีน  
2. คลิกเขาระบบงานยอย การตรวจสอบรายงานรายไดจากงานทะเบียน 
3. คลิกเลือกการตรวจสอบรายงานทุกระบบ 
4. ใสชวงวันที่ที่ตองการ เชน วันที่ 1 ตุลาคม 2562 – 30 กันยายน 2563 
5. พิมพรายงานการตรวจสอบรายไดและนําสงเงินรวมทุกระบบ ของชวงเวลาตามที่ตองการ  
6. คลิก  สีเขียว เพ่ือเขาไปดูรายงานหนาสุดทายของรายไดแตละประเภท  

 

ตัวอยางรายงานการตรวจสอบรายไดและนําสงเงินรวมทุกระบบ  
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