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บทท่ี  1 

บทน า 
 
1. เหตุผลความจ าเป็น 

กระทรวงการคลังได้ก าหนดวิธีปฏิบัติด้านการเงินและบัญชีของหน่วยงานย่อยตาม
ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2544 เป็นต้นไป เพ่ือให้สอดคล้องกับขนาด
หน่วยงานย่อย ซ่ึงมีอัตราก าลังจ ากัด ส่วนมากไม่มีบุคลากรที่มีคุณวุฒิทางบัญชี และมีการใช้จ่ายเงิน   
ไม่มาก ไม่ต้องมีภาระทางบัญชี เพ่ือให้มีเวลากับภารกิจหลักของหน่วยงานได้เต็มที่ โดยมีระบบการควบคุม
เท่าทีจ่ าเป็น และก าหนดขอบเขตความรับผิดชอบด้านการเงินของหน่วยงานย่อยในส่วนของส านักงานที่ดิน
หน่วยงานย่อยเป็นดังนี้ 

1.1 การเบิก – จ่ายเงินงบประมาณ ให้รวบรวมหลักฐานการขอเบิกเงินงบประมาณ
จากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ ส่งให้ส านักงานที่ดินจังหวัดตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ก่อนเบิกเงินจากคลัง 
และจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิโดยตรง 

1.2 การรับ - น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน ให้รับและน าส่งส านักงานคลังจังหวัดโดยตรง
และรายงานการรับและน าส่งให้ส านักงานที่ดินจังหวัดทราบ 

1.3 การรับ - จ่ายและน าฝากเงินนอกงบประมาณ ให้น าฝากเข้าบัญชีเงินฝากคลังและ
รายงานเช่นเดียวกับเงินรายได้แผ่นดิน ส าหรับเงินนอกงบประมาณ เงินมัดจ ารังวัด ซึ่งส านักงานที่ดินสามารถ
เก็บไว้เพ่ือถอนจ่ายเงินให้แก่ช่างรังวัด ให้บันทึกควบคุมในทะเบียนคุมเพ่ือการตรวจสอบ 

ปัจจุบันส านักงานที่ดินหน่วยงานย่อย (ส านักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร ส านักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขา ส านักงานที่ดินจังหวัด สาขา ส านักงานที่ดินส่วนแยก ส านักงานที่ดินอ าเภอ) 
ต้องด าเนินการตามระบบการควบคุมการเงินหน่วยงานย่อยภายใต้ข้อจ ากัดด้านอัตราก าลัง และยังต้อง
ปฏิบัติงานการรับและน าส่งข้อมูลตามระบบ GFMIS รวมทั้งกรมบัญชีกลางได้พัฒนาระบบการจ่ายเงิน
ให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิโดยตรง ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมการเงินของ
หน่วยงานย่อยสอดคล้องกับแนวคิดและหลักการที่กระทรวงการคลังก าหนด และมีวิธีการปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับการพัฒนาระบบงานด้านการเงินของกรมบัญชีกลาง  กรมที ่ดินจึงได้จัดท าคู ่มือ        
“ระบบการควบคุมการเงินส านักงานที่ดินหน่วยงานย่อย” โดยลดภาระงาน รวมวิธีปฏิบัติงานเพ่ือให้
ส านักงานที่ดินหน่วยงานย่อยใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 

 



 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ส านักงานที่ดินหน่วยงานย่อยบันทึกข้อมูลได้ถูกต้อง คล่องตัว 

และสะดวกแก่การตรวจสอบ 
2.2 เพ่ือให้ส านักงานที่ดินหน่วยงานย่อยมีวิธีปฏิบัติงานถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 

และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 
3. ประโยชน์ที่ได้รับ 

3.1 เจ้าหน้าที่ส านักงานที่ดินหน่วยงานย่อยสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง ครบถ้วน                    
ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

3.2 ผู้บริหารสามารถใช้ในการตรวจสอบ และควบคุมการปฏิบัติงาน 
 

4. ขอบเขตและข้อจ ากัด 
คู่มือเล่มนี้ ไม่ปรากฏวิธีปฏิบัติงานในการบันทึกข้อมูลการจัดเก็บและน าส่งเงิน                 

ตามระบบ GFMIS เนื่องจากระบบ GFMIS มีการพัฒนาระบบงานอย่างต่อเนื่อง และส่วนราชการ
สามารถศึกษาหนังสือเวียนและวิธีปฏิบัติงานได้จากเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง http://www.cgd.go.th 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.cgd.go.th/


 

บทท่ี 2 

การรับเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง 
 

หน้าที่หลักของส านักงานที่ดินหน่วยงานย่อยเกี่ยวกับด้านการเงินจะมีหน้าที่จัดเก็บ     
เงินรายได้แผ่นดินและเงินนอกงบประมาณน าส่งและน าฝากคลัง โดยการด าเนินการดังกล่าวจะต้องเป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการทีก่ระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง และกรมที่ดินก าหนด 

 

การรับเงิน 
1.  เงินรายได้แผ่นดิน 

เงินรายได้แผ่นดินที่ส านักงานที่ดินหน่วยงานย่อยจัดเก็บ ประกอบด้วย รายได้ของ
กรมท่ีดิน และรายได้ที่กรมที่ดินจัดเก็บแทนส่วนราชการอ่ืน ดังนี้ 

 
ประเภท รหัส เจ้าของรายได้ 

1. ค่าธรรมเนียมที่ดิน 
2. รายได้ที่ไม่ใช่ภาษีอ่ืน  
 (เงินมัดจ ารังวัดเกิน 5 ปี) 
3. ค่าภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 
4. ค่าภาษีเงินได้นิติบุคคล 
5. ค่าภาษีธุรกิจเฉพาะ 
6. ค่าอากรแสตมป์ 
 

650 
830 

 
001 
002 
103 
104 

          

  กรมท่ีดิน 
 
 
 
 กรมสรรพากร 
 
                 
            

 
2.  เงินนอกงบประมาณ 

เงินนอกงบประมาณของกรมที่ดิน ประกอบด้วย  เงินนอกงบประมาณที่
กระทรวงการคลังอนุญาตให้กรมที่ดินหักจากเงินรายได้ที่จัดเก็บเพ่ือน ามาใช้จ่ายสนับสนุนการจัดเก็บ
รายได้นั้น ๆ และมีเงินนอกงบประมาณที่รับไว้เพ่ือด าเนินการตามภารกิจของส านักงานที่ดินในการรังวัด 
รวมทั้งเงินนอกงบประมาณที่น าฝากคลังเพื่อจัดสรรให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และน าฝากคลัง
แทนกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ดังนี้ 

 
 
 



 

ประเภท รหัส เจ้าของรายได้ 
1. เงินค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บอากรแสตมป์ 
2. เงินคา่ใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษีอากร  
    ให้แก่ราชการส่วนท้องถิ่น 
3. เงินค่าธรรมเนียมข้อมูลข่าวสารราชการ 
4. เงินมัดจ ารังวัด 
5. รายได้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
6. รายได้ส่วนท้องถิ่น (ส่วนกลาง) 
7. รายได้ส่วนท้องถิ่น (ส่วนภูมิภาค) 

904 
915 

 
771 
930 
779 
905 
933 

 
 
     กรมท่ีดิน 
 
 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
กรุงเทพมหานคร 
ส านักงานท้องถิ่นจังหวัด 
 

 
3.  การรับเงินสดและเช็ค 

ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ 
พ.ศ. 2520 ข้อ 15 ก าหนดให้ส่วนราชการรับช าระเงินรายได้แผ่นดินและเงินนอกงบประมาณเป็นเงินสด 
เช็ค หรือดราฟท์ โดยการรับช าระเงินเป็นเช็ค ส านักงานที่ดินจะต้องด าเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินผลประโยชน์เป็นเช็ค พ.ศ. 2537 โดยมีลักษณะและเงื่อนไขที่ส าคัญ 
ดังนี้ 

3.1 มีรายการถูกต้องครบถ้วนตามมาตรา 988 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 

3.2 เป็นเช็คลงวันที่ที่เจ้าหน้าที่รับเช็ค หรือก่อนวันรับเช็คไม่เกิน 15 วัน และ           
ห้ามรับเช็คลงวันที่ล่วงหน้า 

3.3 เป็นเช็คขีดคร่อมและขีดฆ่าค าว่า “หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก
โดยสั่งจ่าย “กระทรวงการคลัง” กรณีในเขตกรุงเทพมหานคร และสั่งจ่าย “กระทรวงการคลังผ่าน
ส านักงานคลังจังหวัด....................” กรณีในส่วนภูมิภาค 

3.4 ห้ามรับเช็คท่ีมีจ านวนเงินสูงกว่าจ านวนเงินที่ต้องรับช าระ 
 

4.  ใบสั่งและใบเสร็จรับเงิน 
การเขียนใบสั่งและใบเสร็จรับเงินเป็นไปตามระเบียบกรมที่ดินว่าด้วยการใช้ ใบสั่ง 

การรับเงินค่าธรรมเนียม ค่าใช้จ่าย และค่าภาษีอากร พ.ศ. 2543 และระเบียบการเก็บรักษาเงินและ   
การน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและก่ิงอ าเภอ พ.ศ. 2520 ข้อ 6 – 20 โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้  
 
 
 



 

4.1 ใบเสร็จรับเงินแบ่งออกเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
 (1) ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม และภาษีอากร ไม่ต้องแยกเป็นใบเสร็จรับเงิน

นอกเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เนื่องจากองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (ตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง  
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542) หมายความถึง องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล 
กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง ซึ่งปัจจุบัน
ครอบคลุมทุกพ้ืนที่ไม่มีพ้ืนที่ใดอยู่นอกเขตตามพระราชบัญญัติดังกล่าว จึงไม่จ าเป็นต้องแยกเล่ม
ใบเสร็จรับเงิน อีกทั้งการแยกใบเสร็จรับเงินดังกล่าว จะท าให้ยากต่อการตรวจสอบการจัดเก็บเงินใน  
แต่ละวันของผู้ควบคุมดูแล 

 (2) ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่าย (มัดจ ารังวัด) 
 (3) ใบเสร็จรับเงินรายได้เบ็ดเตล็ด ใช้ส าหรับเป็นหลักฐานการรับเงินประเภทอ่ืน 

เช่น ค่าเช่าร้านค้า เป็นต้น 
4.2 การเขียนใบเสร็จรับเงิน เขียนให้ชัดเจน เขียนผิดให้ขีดฆ่าทั้งจ านวนและ    

ลงลายมือชื่อก ากับ  แล้วเขียนตัวเลขหรือตัวอักษรใหม่ทั้งจ านวน ห้ามใช้น้ ายาลบค าผิด 
4.3 การยกเลิกใบสั่ง ใบเสร็จรับเงิน ให้ขีดฆ่ายกเลิกพร้อมกันทั้ง 3 ฉบับ ระบุ

สาเหตุที่ยกเลิก เจ้าหน้าที่ลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี และเสนอเจ้าพนักงานที่ดินทราบหรือสั่งการ    
ทั้งนี้ ห้ามมิให้ยกเลิกใบสั่งและใบเสร็จรับเงินข้ามวัน 

4.4 การคืนเงินตามใบเสร็จรับเงิน ให้บันทึกการรับเงินคืนและให้ผู้ขอลงลายมือชื่อ 
วัน เดือน ปี ด้านหลังใบเสร็จรับเงิน ฉบับที่ 3 

4.5 กระทบยอดใบสั่งและใบเสร็จรับเงินทุกสิ้นวัน เสนอเจ้าพนักงานที่ดินทราบ 
4.6 น าต้นฉบับใบสั่งติดกับส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับที่ 3 (ฉบับติดต้นขั้ว) 
4.7 การรับเงินหลังปิดบัญชี (เวลา 15.30 น.) ให้ออกใบเสร็จรับเงินวันที่รับเงิน 

และลงทะเบียนคุมวันถัดไป 
4.8 ใบเสร็จรับเงินสูญหายให้แจ้งความ และรายงานส านักงานที่ดินจังหวัดทราบ 
4.9 มีทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินให้ส านักงานที่ดิน

จงัหวัดทราบอย่างช้าไม่เกินวันที่ 31 ตุลาคม ของปีงบประมาณถัดไป 
4.10 เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้ปรุ หรือเจาะรู ใบเสร็จรับเงินเล่มที่ใช้อยู่เฉพาะฉบับที่

ยังไม่ใช้และเก็บใบเสร็จรับเงินที่ใช้หมดแล้ว ซึ่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินยังมิได้ตรวจสอบไว้ในที่
ปลอดภัยมิให้สูญหาย เมื่อตรวจสอบแล้วให้เก็บไว้อย่างเอกสารธรรมดา ขึ้นปีงบประมาณใหม่ให้ใช้
ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม ่

4.11 ส านักงานที่ดินอ าเภอทีไ่ม่มีเจ้าหน้าที่การเงินเฉพาะไม่ต้องเขียนใบสั่ง 



 

กรณีส านักงานที่ดินที่ใช้ใบเสร็จรับเงินพิมพ์ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ให้ถือปฏิบัติตาม
ระเบียบกรมที่ดินว่าด้วยการรับเงิน ส าหรับส านักงานที่ดินที่ใช้ใบเสร็จรับเงินพิมพ์ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 
พ.ศ. 2552 
 

5.  งบหลังใบเสร็จรับเงิน 
กรมที่ดินได้ก าหนดรูปแบบการงบหลังใบเสร็จรับเงินตามระเบียบกรมที่ดินว่าด้วย

การใช้ใบสั่ง การรับเงินค่าธรรมเนียม ค่าใช้จ่าย และค่าภาษีอากร พ.ศ. 2543 (ภาคผนวก 1) 
 

6.  เงินมัดจ ารังวัด 
การรับเงินมัดจ ารังวัดของส านักงานที่ดินหน่วยงานย่อยนอกจากจะต้องด าเนินการ

ออกใบเสร็จรับเงิน การงบหลังใบเสร็จรับเงินตามที่กล่าวมาแล้ว ยังต้องด าเนินการตามระเบียบและ
หนังสือสั่งการของกรมที่ดิน ดังนี้ 

6.1 ระเบียบกรมท่ีดินว่าด้วยการรับจ่ายเงินค่าใช้จ่าย (เงินมัดจ ารังวัด) ในการรังวัด
เกี่ยวกับโฉนดที่ดิน หรือพิสูจน์สอบสวนหรือตรวจสอบเนื้อที่เกี่ยวกับหนังสือรับรองการท าประโยชน์ 
พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545 และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2552) 

6.2 หนังสือกรมที่ดิน ที่  มท 0702/ว 28690 ลงวันที่  24 สิงหาคม 2542                
เรื่อง  การแก้ไขแบบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่าย (เงินมัดจ ารังวัด) 

6.3 หนังสือกรมที่ดิน ที่  มท 0704/ว 26309 ลงวันที่  9 ธันวาคม 2531                
เรื่อง  เงินมัดจ ารังวัดค้างบัญชี 

6.4 หนังสือกรมที่ดิน ด่วนมาก ที่ มท 0702/ว 05627 ลงวันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2542 
เรื่อง  การถอนจ่ายเงินมัดจ ารังวัดให้แก่ช่างรังวัด 

6.5 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0526.9/30680 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2542 
เรื่อง  ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงิน 

6.6 หนังสือกรมที่ดิน ที่ มท 0503/ว 12517 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2546         
เรื่อง  เงินมัดจ ารังวัดค้างบัญชี 

6.7 หนังสือกรมที่ดิน ที่ มท 0503/ว 26785 ลงวันที่ 30 กันยายน 2551          
เรื่อง  การบันทึกเกี่ยวกับเงินมัดจ ารังวัดในระบบ GFMIS  

6.8 หนังสือกรมท่ีดิน ด่วนที่สุด ที่ มท 0503/ว 20444 ลงวันที่ 15 ตุลาคม 2557          
เรื่อง  การยกเว้นการบันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS  

การน าเงินมัดจ ารังวัดฝากส านักงานที่ดินจังหวัด ให้ส านักงานที่ดินหน่วยงานย่อย
จัดท าใบน าฝาก (ภาคผนวก 9) พร้อมสมุดคู่ฝาก (ภาคผนวก 8) และการเบิกเงินมัดจ ารังวัดที่ฝาก
ส านักงานที่ดินจังหวัด ให้ใช้แบบใบเบิกเงินฝาก (ภาคผนวก 10) พร้อมสมุดคู่ฝาก ส่งส านักงานที่ดิน
จังหวัด  



 

การเก็บรักษาเงิน 

กระทรวงการคลังได้ก าหนดวิธีปฏิบัติการเก็บรักษาเงินของส านักงานที่ดินหน่วยงานย่อย
ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ. 2520        
ข้อ 48 – 63 โดยมีสาระส าคัญดังนี้ 

1. มีค าสั่งแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน จ านวน 3 คน 
2. จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ในกรณีที่วันใดไม่มีการรับ – จ่ายเงินสามารถ

แยกด าเนินการได้ 2 แนวทาง  
2.1 จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันและหมายเหตุในรายงานว่า ไม่มีการรับจ่ายเงิน 

(ท่ีมา : ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย กรมบัญชีกลาง) 
2.2 ไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันส าหรับวันนั้น แต่ให้หมายเหตุไว้ในรายงาน

เงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับจ่ายเงินของวันถัดไป (ที่มา : ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงิน 
ส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและก่ิงอ าเภอ พ.ศ. 2520 ข้อ 57 วรรคสอง) 

3. สถานที่เก็บรักษาเงิน ได้แก่ ตู้นิรภัย น าฝากธนาคารกรุงไทย ธนาคารเพ่ือการเกษตร
และสหกรณ์การเกษตรในพ้ืนที ่

ทุกสิ้นวันให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสรุปยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่ปรากฏใน
ทะเบียนคุมต่าง ๆ เพื่อจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน (ภาคผนวก 2) เสนอกรรมการเก็บรักษาเงิน
ที่นายอ าเภอ/หัวหน้าหน่วยงานย่อยแต่งตั้ง โดยจ านวนเงินคงเหลือที่ปรากฏในรายงานดังกล่าว 
ประกอบด้วย 

3.1 รายการเงินสด จะต้องเท่ากับตัวเงินสด เช็ค ที่ตรวจนับได้ 
3.2 รายการเงินฝากธนาคาร จะต้องเท่ากับยอดที่ปรากฏในบัญชีเงินฝากธนาคาร 

ส าหรับบัญชีดังกล่าวให้มีการท างบเทียบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารตอนสิ้นเดือนด้วย 
3.3 รายการเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก จะต้องเท่ากับยอดที่ปรากฏในสมุดคู่ฝาก  
เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินลงนามในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันแล้วให้น าเงินสด 

เช็ค เก็บเข้าตู้นิรภัย แล้วเสนอรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานย่อยลงนาม และทุกสิ้นเดือนให้ส าเนา
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้ายของเดือนให้ส านักงานที่ดินจังหวัดทราบ 

กรณีมีการรับเงินหลังปิดบัญชี ให้หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน                 
แยกหีบห่อเงินที่รับหลังปิดบัญชีต่างหาก และเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย 

 
 
 
 
 
 



 

4. วงเงินเก็บรักษาของเงินแต่ละประเภท เป็นดังนี้ 
 

 
หน่วยงาน 

เงิน
รายได้
แผ่นดิน 

เงิน 
มัดจ ารังวัด 

เงื่อนไขการน าส่ง 
ถ้าวงเงินเก็บรักษาเกินกว่าที่

ก าหนด 

 
หมายเหตุ 

ส านักงานที่ดิน
อ าเภอ 
 
 
 
ส านักงานที่ดิน           
ส่วนแยก 
 
 
 
ส านักงานที่ดิน
จังหวัด สาขา 
 
 
 
ส านักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร 
และสาขา 
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40,000 
 
 
 
 

40,000 
 
 
 
 

40,000 

12,000 
 
 
 
 

50,000 
 
 
 
 

50,000 
 
 
 
 

80,000 

เงินรายได้  
– อย่างช้าไม่เกิน 3 วันท าการ 
เงินมัดจ ารังวัด 
– อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
 
เงินรายได้  
– อย่างช้าไม่เกิน 3 วันท าการ 
เงินมัดจ ารังวัด 
– อย่างช้าไม่เกิน 7 วันท าการ 
 
เงินรายได้  
– อย่างช้าไม่เกิน 3 วันท าการ 
เงนิมัดจ ารังวัด 
– อย่างช้าไม่เกิน 7 วันท าการ 
 
เงินรายได้  
– อย่างช้าไม่เกิน 3 วันท าการ 
เงินมัดจ ารังวัด  
– อย่างช้าไม่เกิน 7 วันท าการ 
 

1. หนังสือ 
   กระทรวงการคลัง  
   ที่ กค 0514/39481  
   ลงวันที่  
   19 กรกฎาคม 2533  
   เร่ือง การขยาย 
   วงเงินเก็บรักษา 
2. หนังสือ 
   กระทรวงการคลัง  
   ด่วนที่สุด  
   ที่ กค 0406.3/10697  
   ลงวันที่  
   9 มิถุนายน 2559  
   เรื่อง ขอเพิ่ม 
   วงเงินเก็บรักษา        
   เงินนอกงบประมาณ  
   เงินมัดจ ารังวัด 
 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

การน าเงินส่งคลัง 
กระทรวงการคลังได้ก าหนดวิธีปฏิบัติในการน าเงินส่งคลังตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน

และการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ. 2520 ข้อ 64 - 77 โดยมีสาระส าคัญ   
ดังนี้  

1. มีค าสั่งแต่งตั้งกรรมการน าส่งเงินอย่างน้อย 2 คน อย่างมากไม่เกิน 3 คน 
2. เงินรายได้แผ่นดินให้น าส่งคลังอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง กรณีนอกจากนี้เป็นไป

ตามท่ีกรมท่ีดินได้ตกลงกับกระทรวงการคลัง ซึ่งได้กล่าวไว้ในเรื่องวงเงินเก็บรักษาแล้ว 
เงินที่รับเป็นเช็ค ให้ส านักงานที่ดินหน่วยงานย่อยน าส่งในวันที่ได้รับเช็คหรืออย่างช้า

ภายในวันท าการถัดไป 
การจัดท าใบน าฝากเงิน (Pay in – Slip) ส านักงานที่ดินแต่ละแห่งจะต้องใช้             

ใบ Pay in – Slip ของตนเองจะใช้ใบ Pay in – Slip ของส านักงานที่ดินอ่ืนไม่ได้ โดยสามารถขอรับ    
ใบ Pay in – Slip จาก Web Report   http://gfmisreport.mygfmis.com/public/index.html 
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ทะเบียนคุมและการจดัท ารายงาน 
 
ทะเบียนคุมและบัญชีที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือให้การบันทึกรายการในทะเบียนคุมของส านักงานที่ดินหน่วยงานย่อยสอดคล้อง 
กับแนวคิดและหลักการของระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย และสอดคล้องกับขั้นตอน      
การบันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS รวมทั้งการพัฒนาระบบการเบิกจ่ายเงินของกรมบัญชีกลางที่จ่ายตรง
เข้าบัญชีเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิโดยตรง กรมที่ดินได้ปรับรูปแบบการบันทึกทะเบียนคุม โดยน าทะเบียนคุม
เงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บอากรแสตมป์ เงินค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บ    
ภาษีอากรให้แก่ราชการส่วนท้องถิ่น เงินค่าธรรมเนียมข้อมูลข่าวสารราชการ เงินรายได้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และรายได้ส่วนท้องถิ่น มารวมอยู่กับทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้  ใช้ชื่อว่า 
“ทะเบียนคุมการรับและน าส่งหรือน าฝาก” จึงมีทะเบียนคุมที่ส านักงานที่ดินจะต้องบันทึกข้อมูล     
ดังนี้ 

1. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก (ภาคผนวก 3) 
ใช้ส าหรับบันทึกการรับหลักฐานขอเบิกเงินจากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิและส่งให้

ส านักงานที่ดินจังหวัดเพ่ือเบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง 
2. ทะเบียนคุมการรับและน าส่งหรือน าฝาก (ภาคผนวก 4) 

ใช้ส าหรับการบันทึกการรับและการน าส่ง เงินรายได้แผ่นดินของกรมที่ดิน               
เงินรายได้แผ่นดินที่กรมที่ดินจัดเก็บแทนส่วนราชการอ่ืน  การรับและน าฝากเงินนอกงบประมาณที่
ส านักงานที่ดินจังหวัดสามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้ ได้แก่ เงินค่าใช้จ่ายในการจั ดเก็บอากรแสตมป์              
เงินค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษีอากรให้แก่ราชการส่วนท้องถิ่น เงินค่าธรรมเนียมข้อมูลข่าวสารราชการ 
โดยแยกตามประเภทของเงินที่ได้รับและน าส่งหรือน าฝาก นอกจากนี้ยังบันทึกจัดเก็บและน าฝากเงิน
รายได้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายได้ส่วนท้องถิ่น ซึ่งจะเป็นประโยชน์กับส านักงานที่ดิน
หน่วยงานย่อยในการกระทบยอดเงินคงเหลือกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

3. ทะเบียนคุมย่อยเงินรายไดอ้งค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ภาคผนวก 5) 
ใช้ส าหรับการบันทึกการรับและน าส่งเงินรายได้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น             

โดยแยกเป็นแต่ละองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินมัดจ ารังวัด (ภาคผนวก 6) 

ใช้ส าหรับการบนัทึกการรับจ่ายเงินมัดจ ารังวัด การถอน และน าเงินมัดจ ารังวัดฝาก
ส านักงานที่ดินจังหวัด 

 
 



 

5. บัญชีรายละเอียดเงินมัดจ ารังวัด (บ.ท.ด. 59)  (ภาคผนวก  7) 
ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดเงินมัดจ ารังวัดที่รับจากผู้ขอรังวัดตามใบเสร็จรับเงินแต่

ละฉบับ การบันทึกการถอนจ่ายเงินให้แก่ช่างรังวัดและการจ่ายเงินคืนผู้ขอ 
โดยการบันทึกทะเบียนคุม และบัญชีท่ีเกี่ยวข้อง ปรากฏตามตัวอย่างท้ายคู่มือ 

 
การจัดท ารายงาน 

รายงานที่ส านักงานท่ีดินหน่วยงานย่อยจะต้องจัดท าและรายงานมีดังนี้ 
1. รายงานการรับและน าส่งหรือน าฝากเงินรายได้แผ่นดิน และเงินนอกงบประมาณ 

รายงานส านักงานท่ีดินจังหวัด ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป (ภาคผนวก 11) 
2. รายงานการน าส่งเงินรายได้ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แยกรายองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น รายงานส านักงานที่ดินจังหวัด ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป (ภาคผนวก 12) 
3. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน รายงานส านักงานที่ดินจังหวัด อย่างช้าไม่เกินวันที่ 31 

ตุลาคม ของปีงบประมาณถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

บทที่ 4 

การควบคุมและตรวจสอบ 
 
การควบคุมและตรวจสอบ 

เพ่ือให้การด าเนินการด้านการเงินของส านักงานที่ดินหน่วยงานย่อยเป็นไปอย่างถูกต้อง    
จึงต้องมีการตรวจสอบการปฏิบัติงาน โดยให้หัวหน้าหน่วยงานย่อยหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานย่อย
มอบหมายด าเนินการดังนี้ 

1. ตรวจสอบการส่งเอกสารหลักฐานในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกว่ า ได้มีการส่ง
หลักฐานให้ส านักงานที่ดินจังหวัด เป็นไปตามล าดับก่อนหลังหรือไม่ 

2. ทุกสิ้นวันท าการ ให้ตรวจสอบการบันทึกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมต่าง ๆ   
ซึ่งจ านวนเงินรวมของเงินแต่ละประเภทที่หน่วยงานย่อยได้รับ หักจ านวนเงินที่น าส่งหรือน าฝากในวันนั้น 
จะเป็นยอดทีแ่สดงไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันตามประเภทเงิน 

3. ทุกสิ้นเดือนให้ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในรายงานการรับและน าส่งหรือน าฝาก
กับส าเนาใบเสร็จรับเงิน ใบรับฝากเงินธนาคาร ใบน าส่งหรือใบน าฝาก และเอกสารที่เกี่ยวข้องส่งให้
ส านักงานที่ดินจังหวัด 

4. ตรวจสอบการเก็บรักษาเงินว่า ได้ปฏิบัติภายในวงเงินที่อนุญาตให้เก็บรักษา          
น าเงินส่งและน าฝากคลังภายในระยะเวลาที่ก าหนดถูกต้องหรือไม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 

 



 

ภาคผนวก 1 
 

งบหลังใบเสร็จรับเงิน 
 
 

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

 

ค่าธรรมเนียมที่ดิน    เงิน...............................................บาท 
ค่าธรรมเนียม กรุงเทพมหานคร   เงิน...............................................บาท 
ค่าธรรมเนียม เมืองพัทยา    เงิน...............................................บาท 
ค่าธรรมเนียม เทศบาล    เงิน...............................................บาท 
ค่าธรรมเนียม อบต.    เงิน...............................................บาท 
ค่าภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา   เงิน...............................................บาท 
ค่าภาษีเงินได้นิติบุคคล    เงิน...............................................บาท 
อากรแสตมป์     เงิน...............................................บาท 
ภาษีธุรกิจเฉพาะ     เงนิ...............................................บาท 
รายได้ส่วนท้องถิ่น    เงิน...............................................บาท 

   รวมวันนี้    เงิน...............................................บาท 
 
       ....................................................งบ 
       ....................................................ตรวจ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

ภาคผนวก 2 
 

ส่วนราชการ.............................................................. 
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

ประจ าวันที่............................................ 
 

ประเภท 
 

(1) 

เงินสด 
 

(2) 

เงินฝาก
ธนาคาร 

(3) 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

(4) 

รวม 
 

(5) 

หมายเหตุ 
 

(6) 
เงินรายไดท้ี่จัดเก็บ 
เงินมัดจ ารังวัด 
 

     

      
 

     ลงชื่อ...................(7)....................ผู้จัดท ารายงาน 
            (...........................................) 
     ต าแหน่ง...................................... 

 คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ าวันถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว 
และได้น าเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
 

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

 

 
     ลงชื่อ...................(9)....................หวัหน้าหน่วยงานย่อย 
             (..........................................) 
     ต าแหน่ง....................................... 
 

ข้าพเจ้า/ผู้รับมอบหมายได้รับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว 
 เมื่อวันที่...............เดือน.....................................พ.ศ................ 

ลงชื่อ............................(10)............................ผู้รับเงิน 
ลงชื่อ..............................................................หัวหน้าหน่วยงานย่อย 

 
 
 
 
 
 
 



 

ค าอธิบายแบบรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

 
 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  ใช้ส าหรับแสดงรายละเอียดประเภทเงินคงเหลือที่อยู่       
ในความรับผิดชอบของหน่วยงานย่อย ได้แก่ เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก   
โดยจัดเก็บข้อมูลจากทะเบียนคุมการรับและน าส่งหรือน าฝาก และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  
ประเภทเงินมัดจ ารังวัด 
 
 การบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

(1) ประเภท    ให้แสดงประเภทเงินและรายละเอียด (ถ้ามี) 
(2) เงินสด   ให้แสดงยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่อยู่ในรูปของ 

เงินสด เช็ค หรือดราฟท ์ซึ่งยอดรวมของเงินสดจะต้อง 
เท่ากับจ านวนเงินที่กรรมการตรวจนับได้ ณ สิ้นวันท าการ 

(3) เงินฝากธนาคาร   ให้แสดงยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่ฝากธนาคาร 
(4) เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก ให้แสดงยอดเงินมัดจ ารังวัดคงเหลือท่ีฝาก 

ส านักงานที่ดินจังหวัด 
(5) รวม     ให้แสดงยอดรวมของเงินแต่ละประเภท 
(6) หมายเหตุ    ให้บันทึกข้อความอ่ืนที่จ าเป็น เช่น รับเงินหลังปิดบัญชี 
    .............บาท, เชค็..........ฉบับ เป็นเงิน...........บาท ฯลฯ 
(7) ลงชื่อ   ให้ผู้จัดท ารายงานลงลายมือชื่อ และเขียนชื่อ นามสกุล  
 ด้วยตัวบรรจงให้ชัดเจน พร้อมระบุต าแหน่ง 
(8) กรรมการ    ให้คณะกรรมการที่แต่งตั้งตามระเบียบลงลายมือชื่อ 
(9) ลงชื่อ   ให้หัวหน้าหน่วยงานย่อยลงลายมือชื่อ และเขียน 

ชื่อ นามสกุล ด้วยตัวบรรจงให้ชัดเจน พร้อมระบตุ าแหน่ง 
(10) ลงชื่อ.....ผู้รับเงิน   ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเงินสด ลงลายมือชื่อเมื่อรับเงิน 
 จากกรรมการในวันท าการถัดไป 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

ค าอธิบายแบบทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 

ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  ใช้ส าหรับบันทึกการรับหลักฐานขอเบิกเงินจากเจ้าหนี้หรือ                
ผู้มีสิทธิ และส่งให้ส านักงานที่ดินจังหวัดเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง  

 
การบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

 (1)  วัน เดือน ปี   ให้บันทึกวัน เดือน ปี ที่รับหลักฐานขอเบิก 
 (2)  เจ้าหนี้หรือผู้ขอเบิก  ให้บันทึกชื่อเจ้าหนี้ หรือผู้ขอเบิก 
  (3)  ประเภทรายจ่าย   ให้บันทึกประเภทรายจ่ายที่ขอเบิก เช่น ค่าเช่าบ้าน                  

ค่ารักษาพยาบาล เงินช่วยการศึกษาบุตร  
ค่าโทรศัพท์ ค่าซ่อมเครื่องถ่ายเอกสาร ฯลฯ 

 (4)  จ านวนเงิน   ให้บันทึกจ านวนเงินที่ขอเบิกตามหลักฐานขอเบิก 
 (5)  ลายมือชื่อผู้รับหลักฐาน  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับหลักฐานขอเบิกลงลายมือชื่อ 
 (6)  วันเดือนปีที่ส่งส่วนราชการผู้เบิก ให้บันทึกวัน เดือน ปี และเลขที่หนังสือที่ส่ง  
  หลักฐานขอเบิกให้ส านักงานที่ดินจังหวัด 

 (7)  หมายเหตุ   ให้บันทึกข้อความอ่ืนที่จ าเป็น  
      เช่น วันที่ได้รับเงินจ่ายตรงบัญชีเจ้าหนี้  
      จ่ายตรงบัญชีผู้มีสิทธิ ฯลฯ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 

ค าอธิบายแบบทะเบียนคุมการรับและน าส่งหรือน าฝาก 
   

ทะเบียนคุมการรับและน าส่งหรือน าฝาก ใช้ส าหรับบันทึกการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
การรับและน าฝากเงินนอกงบประมาณ โดยแยกตามประเภทของเงินที่ได้รับและน าส่งหรือน าฝาก 

 
 การบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 (1) วัน เดือน ปี   ให้บันทึกวัน  เดือน ปี ที่เกิดรายการ 
 (2) ที่เอกสาร  ให้บันทึกเลขท่ีเอกสารประกอบรายการ 

1. เอกสารด้านรับ บันทึกเลขที่และเล่มที่ใบเสร็จรับเงิน 
2. เอกสารด้านน าส่ง/น าฝาก บันทึกเลขท่ีเอกสารที่ 
    สามารถใช้ตรวจสอบได้ เช่น เลขอ้างอิง 16 หลัก             
    ในใบรับฝากเงินธนาคาร เลขที่เอกสาร นส. 02-1   
    และ นส. 02-2 จากระบบ GFMIS ฯลฯ 

 (3) รายการ   ให้บันทึกค าอธิบายรายการโดยย่อ 
 (4) ประเภท ให้บันทึกประเภทเงินรายได้แผ่นดินและประเภท              
                          เงินนอกงบประมาณ ดังนี้ 

1. เงินรายได้แผ่นดินแต่ละประเภทที่ได้รับ น าส่ง และ 
    คงเหลือในแต่ละวัน ให้บันทึกด้วยยอดรวม 
2.  เงินนอกงบประมาณท่ีกระทรวงการคลังอนุญาตให้        
    หักจากเงินรายได้แผ่นดินเพ่ือน าไปใช้จ่ายสนับสนุน 
    การจัดเก็บเงินรายได้นั้น ๆ  ประเภทค่าใช้จ่ายในการ 
    จัดเก็บอากรแสตมป์ ค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษีอากร 
    ให้แก่ราชการส่วนท้องถิ่น และค่าธรรมเนียมข้อมูล 
    ข่าวสารราชการ เงินนอกงบประมาณท่ีได้รับ น าฝาก 
    และคงเหลือในแต่ละวัน ให้บันทึกด้วยยอดรวม 
3. เงินนอกงบประมาณท่ีจัดเก็บและน าส่งให้ท้องถิ่น 
    ประเภทเงินรายได้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ  
    เงินรายได้ส่วนท้องถิ่น เงินนอกประมาณที่ได้รับ น าฝาก 
    และคงเหลือในแต่ละวัน ให้บันทึกด้วยยอดรวม 

 (5) รวมยอดคงเหลือ  ให้บันทึกจ านวนเงินคงเหลือของเงินรายได้แผ่นดิน 
       ทุกประเภท และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  

แสดงเป็นยอดสะสม 
 (6) รวมเดือนนี้ ทุกสิ้นเดือน ให้รวมยอดเดือนนี้ 
 (7) รวมแต่ต้นปี ทุกสิ้นเดือน ให้รวมยอดรวมแต่ต้นปี 
 (8) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนที่จ าเป็น เช่น กรณีช่องประเภทเงินไม่พอ 

บันทึกประเภทรายได้เงินมัดจ ารังวัดเกิน 5 ปี รายได้ค่าเช่า
ที่ตั้งเครื่องถ่ายเอกสาร ให้บันทึกเงินรายได้ที่ช่องประเภทเงิน 
และบนัทึกช่องหมายเหตุ  ประเภทรายได้และรหัสรายได ้

 
 



 

ค าอธิบายแบบทะเบียนคุมย่อย 
เงินรายได้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  
 ทะเบียนคุมย่อยเงินรายได้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใช้ส าหรับบันทึกการรับ น าส่งและ
คงเหลือ เงินรายได้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยแยกเป็นแต่ละองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 การบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 (1) วัน เดือน ปี  ให้บันทึกวัน เดือน ปี ที่เกิดรายการ 
 (2) ที่เอกสาร  ให้บันทึกเลขท่ีเอกสารประกอบรายการ 
 (3) รายการ   ให้บันทึกรายการอธิบายโดยย่อ 
 (4) ชื่อองค์กรปกครอง ให้ระบุชื่อแต่ละองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
      สว่นท้องถิ่น  โดยบันทึกจ านวนเงินที่ได้รับในแต่ละวันด้วยยอดรวม  
     และบันทึกรายการน าส่งเงินด้วยตัวเลขในวงเล็บใน 
     ช่องรับ 
 (5) รวมรับ (ส่ง) คงเหลือ ให้บันทึกจ านวนเงินรับ (น าส่ง) คงเหลือรวมของทุก 
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 (6) รวมเดือนนี้  ทุกสิ้นเดือน ให้รวมยอดเดือนนี้ 
 (7) รวมแต่ต้นปี  ทุกสิ้นเดือน ให้รวมยอดรวมแต่ต้นปี 
 (8) หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนที่จ าเป็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ค าอธิบายแบบทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินมัดจ ารงัวัด 
 
 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินมัดจ ารังวัด ใช้ส าหรับบันทึกการรับและจ่าย                    
เงินมัดจ ารังวัด การถอน และน าเงินมัดจ ารังวัดฝากส านักงานท่ีดินจังหวัด 
 
 การบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 (1) วัน เดือน ปี ให้บันทึกวัน เดือน ปี ที่เกิดรายการ 
 (2) ที่เอกสาร ให้บันทึกเลขที่เอกสารประกอบรายการ 

 1. เอกสารด้านรับ เช่น เลขที่และเล่มทีใ่บเสร็จรับเงิน 
     เลขที่ใบเบิกเงินฝาก ฯลฯ 

  2. เอกสารด้านจ่าย เช่น เลขที่ใบน าฝากเงิน 
                                                        เลขที่ใบส าคัญการถอนจ่ายเงินให้แก่ช่างรังวัด 
      หรือการจ่ายเงินคืนผู้ขอ ฯลฯ 
 (3) เลขที่ บ.ท.ด. 59 ให้บันทึกเลขที่เอกสารบัญชีรายละเอียดเงินมัดจ ารังวัด           
 (4) รายการ ให้บันทึกค าอธิบายรายการโดยย่อ 
 (5) รับ ให้บันทึกจ านวนเงินรับ 
 (6) จ่าย ให้บันทึกจ านวนเงินจ่าย 
 (7) คงเหลือ ให้บันทึกจ านวนเงินคงเหลือในรูปของเงินสด  

หรือเงินฝากธนาคาร หรือเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก 
แล้วแต่กรณี 

(8) รวมเดือนนี้ ทุกสิ้นเดือน ให้รวมยอดเดือนนี้ 
(9) รวมแต่ต้นปี  ทุกสิ้นเดือน ให้รวมยอดรวมแต่ต้นปี 
(10) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนที่จ าเป็น 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

ค าอธิบายสมุดคู่ฝาก 
 
 สมุดคู่ฝาก ใช้ส าหรับบันทึกรายการฝาก และถอนเงินนอกงบประมาณ เงินมัดจ ารังวัด              
กับส านักงานที่ดินจังหวัด  
 
 การบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 (1) วัน เดือน ปี  ให้บันทึกวัน เดือน ปี ที่เกิดรายการ 
 (2) ที่เอกสาร ให้บันทึกเลขที่ใบน าฝากหรือหนังสือเพ่ือน าส่งเงินให้ 

ส านักงานที่ดินจังหวัด และใบเบิกเงินฝาก 
 (3) ฝาก ให้บันทึกจ านวนเงินที่ฝากส านักงานที่ดินจังหวัด 

 (4) ถอน ให้บันทึกจ านวนเงินที่ขอถอนจากส านักงานที่ดินจังหวัด 
  ซึ่งอาจเกิดจากการแจ้งให้ส านักงานที่ดินจังหวัด 
  จ่ายเงินคืนให้ผู้มีสิทธิโดยตรง หรือการขอรับเงินจาก 
  ส านักงานที่ดินจังหวัดมาใชจ้่ายที่หน่วยงานย่อย 

 (5) คงเหลือ ให้บันทึกจ านวนเงินคงเหลือ 
                   (6) ลายมือชื่อผู้รับฝาก ให้เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดหรือผูท้ีเ่จ้าพนักงานที่ดินจังหวัด 
  มอบหมายลงลายมือชื่อการรับฝาก หรือถอนเงินฝาก 

 (7) ลายมือชื่อผู้น าฝาก ให้หัวหน้าหน่วยงานย่อยหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
     หรือผู้เบิกถอน มอบหมายให้น าเงนิฝากหรือถอนเงินจากส านักงานที่ดิน 
 จังหวัดลงลายมือชื่อ 

 (8) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนที่จ าเป็น 
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ใบน าฝาก 
 

ส่วนราชการผู้รับฝาก................(1).................. ที่ผู้รับฝาก...................../.......................... (2) 
ส่วนราชการผู้น าฝาก................(2).................. 
 

ที่ผู้น าฝาก...................../.......................... (4) 

ข้าพเจ้าขอน าฝากเงินตามรายละเอียดเงินน าส่ง 
ประเภทเงิน รายการ จ านวนเงิน 

(5) (6) (7)  
    
    
    
    
    
    
    

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

วันที่      (9) 
 
 
 

ลายมือชื่อผู้น าฝาก       (10) ต าแหน่ง        (11) 
 
 

 
ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 
ลายมือชื่อผู้รับเงิน       (12) 
 
 
วันที่  

ลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการ           (13) 
 
 
วันที่ 
 

 
 
 
 
 



 

ค าอธิบายใบน าฝาก 
 
 ใบน าฝาก  ใช้ส าหรับการน าฝากเงินนอกงบประมาณ เงินมัดจ ารังวัด กับส านักงานที่ดิน
จังหวัด 
  
 การบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 (1)  ส่วนราชการผู้รับฝาก  กรอกชื่อส านักงานท่ีดินจังหวัดที่รับฝากเงิน 
 (2)  ที่ผู้รับฝาก   กรอกเลขท่ีรับฝากของส านักงานที่ดินจังหวัด 
 (3)  ส่วนราชการผู้น าฝาก  กรอกชื่อส านักงานท่ีดินที่น าฝากเงิน 
 (4)  ที่ผู้น าฝาก   กรอกเลขท่ีล าดับที่น าฝากเงิน 
 (5)  ประเภท    กรอกประเภทเงินที่น าฝาก “เงินนอกงบประมาณ” 
 (6)  รายการ    กรอกรายการเงินทีน่ าฝาก “เงินมัดจ ารังวัด” 
 (7)  จ านวนเงิน   กรอกจ านวนเงินทีน่ าฝากเป็นตัวเลข 
 (8)  ตัวอักษร   กรอกจ านวนเงินทีน่ าฝากเป็นตัวอักษร 
 (9)  วันที่    กรอกวัน เดือน ปี ที่น าฝากเงิน 
 (10) ลายมือชื่อผู้น าฝาก  ลงลายมือชื่อหัวหน้าหน่วยงานย่อย 
 (11)  ต าแหน่ง   กรอกต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงานย่อย 
 (12)  ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน  ลงลายมือชื่อผู้รับเงินพร้อม วัน เดือน ปี 
 (13)  ลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการ ลงลายมือชื่อเจ้าพนักงานที่ดินจังหวัด หรือ 
      ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ลงลายมือชื่อพร้อมแสดง 
      ต าแหน่งและวัน เดือน ปี ทีจ่า่ยเงิน 
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เลขที ่      (1)  ใบเบิกเงินฝาก ที่ส่วนราชการผู้เบิก        (2) 

ค าขอถอนเงิน 

หน่วยงานย่อย    (3) ถอนเงินฝากประเภท   (4) 
จ านวนเงิน......................(5)......................บาท (ตัวอักษร)....................................................... 
ชื่อผู้รับมอบฉันทะ....................(6).................... 
 
ลายมือชื่อผู้รับมอบฉันทะ...............(7)............. 
 
ต าแหน่ง..........................................................  

ลายมือชื่อหัวหน้าหน่วยงานย่อย.........(8).......... 
 
ต าแหน่ง..........................................................  
 
วันที่................................................................  

ค าอนุมัติ 

 
ลายมือชื่อผู้อนุมัติ  (9) 
 
 

 
ต าแหน่ง..........................................................  
 
วันที่................................................................  

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

  เช็ค    โอนเงินเข้าบัญชี............(10)............เลขท่ี.................ธนาคาร..............สาขา........... 
 
ลายมือชื่อผู้รับเงิน (11) 
 
วันที่ 

 
ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน (12) 
 
วันที่ 
 

 
 
 
 

 
 
 



 

ค าอธิบายแบบใบเบิกเงินฝาก 
 
 ใบเบิกเงินฝาก ใช้ส าหรับขอเบิกเงินนอกงบประมาณเงินมัดจ ารังวัดที่ฝากส านักงานที่ดิน
จังหวัด 
 การบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 (1) เลขท่ี กรอกเลขที่ล าดับใบเบิกเงินฝาก 
 (2) ที่ส่วนราชการผู้เบิก กรอกเลขที่รับใบเบิกเงินฝากของส านักงานที่ดิน 
   จังหวัด 
 (3) หน่วยงานย่อย  กรอกชื่อส านักงานที่ดินหน่วยงานย่อยท่ีขอเบิกเงิน 
 (4) ถอนเงินฝากประเภท กรอกประเภทเงินที่ขอเบิก”เงินมัดจ ารังวัด” 
 (5) จ านวนเงิน กรอกจ านวนเงินที่ขอเบิกเป็นตัวเลขและตัวอักษร 
 (6) ชื่อผู้รับมอบฉันทะ กรอกชื่อผู้รับมอบฉันทะรับเงิน 
 (7) ลายมือชื่อผู้รับมอบฉันทะ ลงลายมือชื่อผู้รับมอบฉันทะรับเงิน 
 (8) ลายมือชื่อหัวหน้า ลงลายมือชื่อหัวหน้าหน่วยงานย่อยพร้อมแสดง 
          หน่วยงานย่อย ต าแหน่งและวัน เดือน ปี ที่ขอเบิกเงิน 

 (9) ลายมือชื่อผู้อนุมัติ ให้เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย   
           ต าแหน่ง วันที ่ ลงลายมือชื่อ พร้อมแสดง ต าแหน่ง และวันที่ที่อนุมัติ 
    ใบเบิกเงินฝาก                                                    

    (10) รายละเอียดการรับเงิน ให้ท าเครื่องหมาย หน้าช่อง  เช็ค กรณีขอรับเงิน
เป็นเช็ค หรือช่อง  โอนเข้าบัญชี กรณีขอรับเงิน  
โดยโอนผ่านธนาคารพร้อมทั้งให้ระบุเลขที่บัญชีเงินฝาก  
ชื่อธนาคาร 

    (11) ลายมือชื่อผู้รับเงิน ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน และวัน เดือน ปีที่รับเงิน      
กรณีรับเงินโดยโอนเข้าบัญชีผู้รับเงินไม่ต้องลงลายมือชื่อ 

    (12) ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน และวัน เดือน ปี ที่จ่ายเงิน 
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รายงานการรับและน าส่งหรือน าฝาก 
ระยะเวลาตั้งแต่วันที่...........................................ถึง............................................... 

 

(1) 
ประเภท 

(2) 
ยอดยกมา 

 
เลขที่เอกสาร 

จ านวนเงิน (6) 
หมายเหตุ รับ (3) น าสง่ (4) 

/น าฝาก 
คงค้าง 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

   
เงินนอกงบประมาณ 
- เงินมัดจ ารังวัด 

(7) 
น าฝากในวันที่...............จ านวนเงิน 

รวม 
รวมทั้งสิ้น (8) 

 
 

 

 
 

พร้อมนี้ได้แนบส าเนาใบน าฝาก จ านวน....................ฉบับ มาด้วย 
 

 

ลงชื่อ.........................................................หัวหน้าหน่วยงานย่อย (9) 
 (.........................................................) 
ต าแหน่ง.......................................................... 
วันที่................................................................ 

 
 
 
 



 

ค าอธิบายแบบรายงานการรับและน าส่งหรอืน าฝาก 
  
 รายงานการรับและน าส่งหรือน าฝาก ใช้ส าหรับแสดงการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน
หรือน าฝากเงินนอกงบประมาณทุกวันสิ้นเดือน ให้เก็บข้อมูลจากทะเบียนคุมการรับและน าส่งหรือน าฝาก 
และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณเงินมัดจ ารังวัดมาจัดท ารายงานส่งส านักงานที่ดินจังหวัด 

 การบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 (1) ประเภท   ให้แสดงประเภทเงินที่รับและน าส่งหรือน าฝาก 

(2) ยอดยกมา  ให้แสดงจ านวนเงินรายได้แผ่นดินและเงินนอกงบประมาณ 
    ที่ค้างน าส่ง/น าฝากของช่วงเวลาก่อน 

 (3) รับ ให้แสดงเล่มที่ เลขที่ ของใบเสร็จรับเงิน และจ านวนเงิน         
ที่รับเงินรายได้แผ่นดินและเงินนอกงบประมาณ 

 (4) น าส่ง/น าฝาก ให้แสดงจ านวนเงินรายได้แผ่นดินที่น าส่งคลังหรือเงินนอก
งบประมาณท่ีน าฝากเข้าบัญชีเงินฝากคลัง 

 (5) คงค้าง ให้แสดงจ านวนเงินรายได้แผ่นดินและเงินนอกงบประมาณ
คงเหลือท่ียังไม่ได้น าส่ง 

 (6) หมายเหตุ ให้แสดงข้อความอ่ืนที่จ าเป็น 
 (7) น าฝาก ให้แสดงวันที่และจ านวนเงินรวมของเงินนอกงบประมาณ              

เงินมัดจ ารังวัดที่น าฝากส่วนราชการผู้เบิก 
 (8) รวมทั้งสิ้น ให้แสดงจ านวนเงินรวมของเงินรายได้แผ่นดินที่น าส่ง และ

เงินนอกงบประมาณที่น าฝาก 
(9) หัวหน้าหน่วยงานย่อย ให้หัวหน้าหน่วยงานย่อย หรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานย่อย

มอบหมายลงลายมือชื่อ  และก ากับชื่อ  นามสกุลด้วย     
ตัวบรรจงให้ชัดเจน ระบุต าแหน่งของผู้ที่ลงลายมือชื่อ  
และวัน เดือน ปี ที่ลงลายมือชื่อ 
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ที่................................... 
 
เรียน   เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัด................................. 
 

ส านักงานที่ดิน.........................ขอส่งคู่ฉบับใบน าส่งเงินรายได้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พร้อมรายละเอียดเงินรายได้แต่ละองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่น าส่งคลัง จ านวน  1  ชุด .........ฉบับ  
มาเพ่ือด าเนินการบันทึกรายการบัญชีต่อไป 
 

ล าดับที่ ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
รหัสบัญชี 

ที่น าส่งคลัง 
เลขทีอ้่างอิง/ 
วัน เดือน ปี จ านวนเงิน 

  
 

(ระบุชื่อ  อบต.  เทศบาล  ฯลฯ) 

    

รวม   
 

ลงชื่อ......................................................(หัวหน้าหน่วยงานย่อย) 
            (.....................................................) 
                                          ต าแหน่ง.................................................. 
                                               ................/................./............. 
 
โทร............................... 

 



ลายมอืชื่อ วันเดอืนปีทีส่่ง
วัน เดอืน ปี เจ้าหน้ีหรือผู้ขอเบิก ประเภทรายจ่าย จ านวนเงิน ผู้รับหลักฐาน ส่วนราชการ หมายเหตุ

(1) (2) (3) (4) (5) ผู้เบิก (7)
(6)

ทะเบยีนคุมหลักฐานขอเบกิ

ภาคผนวก 3



วัน เดือน ปี ทีเ่อกสาร รายการ รวมยอดคงเหลือ
รับ น าส่ง/ คงเหลือ รับ น าส่ง/ คงเหลือ รับ น าส่ง/ คงเหลือ รับ น าส่ง/ คงเหลือ ทุกประเภท หมายเหตุ

(1) (2) (3) น าฝาก น าฝาก น าฝาก น าฝาก (5) (8)

รวมเดือนนี้ (6)
รวมแต่ต้นปี (7)

ทะเบยีนคุมการรบัและน าส่งหรอืน าฝาก

(4) ประเภท............. ประเภท............. ประเภท............... ประเภท..........

ภาคผนวก 4



วัน เดือน ปี ที่เอกสาร รายการ (4) หมายเหตุ
(1) (2) (3) รบั (ส่ง) คงเหลือ (8)

รวมเดือนนี้  (6)
รวมแต่ต้นปี  (7)

รวม (5)

ทะเบยีนคุมยอ่ยเงินรายไดอ้งค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

ภาคผนวก 5



วัน เดือน ปี ที่เอกสาร เลขที่ รายการ รบั จ่าย
บ.ท.ด. 59 เงนิสด เงนิฝาก เงนิฝาก รวม หมายเหตุ

(1) (2) (3) (4) (5) (6) ธนาคาร ส่วนราชการผู้เบกิ (10)

รวมเดือนนี้   (8)
รวมแต่ต้นปี  (9)

คงเหลือ  (7)

ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภทเงินมัดจ ารังวัด
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ใบเสร็จ

เลข วันรับ นามผู้วางเงิน เร่ือง โฉนดที/่ เงินที่วาง รับเงิน รวมจา่ย ลายมอืชื่อ/ หมายเหตุ

ล าดับที่ น.ส.3 ก/ ที่ วัน เดือน ปี

น.ส.3 

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

จ านวนเงิน จ านวนเงิน บันทึกในวันที่ ให้บันทึกทันที

ค่าธรรมเนียม ค่าใช้จ่าย ผู้ขอมาขอรับ ที่มีการจ่ายแล้ว

รังวัด ที่จ่ายให้ เงินคืน ตามช่อง (15)

ค่าหลักเขต ช่างรังวัด

ที่ดิน

วัน เดือน ปี

ที่ดิน หนงัสือส าคัญ

หนา้ส ารวจ

ภาคผนวก 7

จา่ยเหลือคืนผู้ขอ

บญัชีรายละเอียดเงินมัดจ ารงัวัด  ประจ าป ี พ.ศ. 25.............

เงินต าบล อ าเภอ

จา่ย

เงินวัน เดือน ปีเงิน

(บ.ท.ด. 59) 



วัน เดือน ปี ที่เอกสาร ลายมือชื่อผู้รบัฝาก ลายมือชื่อผู้น าฝาก หมายเหตุ

ฝาก ถอน คงเหลือ หรอืผู้เบกิถอน

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

สมุดคู่ฝาก

จ านวนเงนิ
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ตัวอย่าง 
 
 
 
 



 

ตัวอย่าง 
 

     การบันทึกรายการทางการเงินในทะเบียนคุมต่าง ๆ 
1. วันที่ 3 ตุลาคม 2559  

1.1 ส านักงานที่ดินอ าเภอ..........  มีรายการทางการเงินยกมาจากปีงบประมาณ  พ.ศ. 2559   
เป็นเงินมัดจ ารังวัด จ านวน 60,000 บาท แยกเป็นเงินสด 20,000 บาท ฝากส่วนราชการ  
ผู้เบิก  40,000 บาท 

1.2 น าเงินมัดจ ารังวัดเกินวงเงินเก็บรักษาฝากส านักงานที่ดินจังหวัด ตามใบน าฝาก เลขที่ 
1/2560 เป็นเงิน 8,000 บาท 

1.3 รับใบส าคัญค่ารักษาพยาบาลของนายยินดี สุขมาก เป็นเงิน 2,000 บาท และรับใบเบิก              
ค่าเช่าบ้านของนางสาวสดใส จริงใจ เป็นเงิน 1,500  บาท 
 

2. วันที่ 4 ตุลาคม 2559  
2.1 รับเงินรายได้ตามงบหลังใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ 
 บร. 1 – 30 /ก 001  ค่าธรรมเนียมที่ดิน    1,000 บาท 
 ค่าภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา   4,000 บาท  

ค่าอากรแสตมป ์    3,000 บาท 
ค่าภาษีธุรกิจเฉพาะ    7,000 บาท 
รายได้ส่วนท้องถิ่น             700 บาท 
ค่าธรรมเนียมเทศบาล    5,000 บาท 
(เทศบาล เอ 3,000 บาท เทศบาล บี 2,000 บาท) 
ค่าธรรมเนียม อบต.    6,000 บาท 
(อบต. ก  2,500 บาท อบต. ข 3,500 บาท) 

                                                                        รวม          26,700   บาท 
2.2 จา่ยเงินมัดจ ารังวัดที่เหลือแก่ผู้ขอรังวัด ตาม บค. 1/2560 เป็นเงิน 500 บาท  
2.3 รับใบแจ้งหนี้ค่าซ่อมเครื่องถ่ายเอกสารจากร้านเสกสรร เป็นเงิน 12,000 บาท           

ค่าโทรศัพท์ เป็นเงิน 700 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

3. วันที่ 5 ตุลาคม 2559  
3.1 รับเงินรายได้ตามงบหลังใบเสร็จรับเงิน  ดังนี้ 

บร. 31 – 50 /ก 001  ค่าธรรมเนียมที่ดิน    2,000  บาท 
บร. 1 - 10/ก 002  ค่าภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา        10,000  บาท 

                      ค่าอากรแสตมป์     4,000  บาท 
ค่าอากรแสตมป์ (ปก. 37)   2,000   บาท 
ค่าธรรมเนียม เทศบาล บี    6,000  บาท 
ค่าธรรมเนียม อบต. ข    5,000  บาท 

บร. 1 – 2/ข 001  ค่ามัดจ ารังวัด     3,000  บาท 
                                                                    รวม 32,000  บาท 
3.2 ถอนจ่ายเงินมัดจ ารังวัด 2 ราย ตาม บค. 2 – 3/2560 เป็นเงิน 6,000 บาท 
3.3 น าใบส าคัญและใบแจ้งหนี้ วันที่ 3 - 4 ตุลาคม 2559 ส่งส านักงานท่ีดินจังหวัด.............. 

  
4. วันที่ 6 ตุลาคม 2559 

4.1 น าเงินรายได้แผ่นดินที่จัดเก็บในวันที่ 3 – 5 ตุลาคม 2559 ส่งคลังและน าเงินนอกงบประมาณ
ฝากคลังตามใบรับฝากเงินธนาคาร  เลขที่  6960055659558239 

4.2 ถอนเงินมัดจ ารังวัดจากส านักงานที่ดินจังหวัด ตามใบเบิกเงินฝาก เลขที่  1/2560                 
เป็นเงิน 5,000 บาท 

4.3 รับเงินรายได้ตามงบหลังใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ 
บร. 11 - 40/ก 002 ค่าธรรมเนียมที่ดิน    1,800 บาท 

         ค่าภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา   7,000 บาท 
ค่าอากรแสตมป ์     2,000 บาท 

    ค่าธรรมเนียมเทศบาล    6,000 บาท 
(เทศบาล เอ 2,000 บาท เทศบาล บี 4,000  บาท) 
ค่าธรรมเนียม อบต.    5,000 บาท 
(อบต. ก 3,000 บาท อบต. ข 2,000 บาท) 

        บร. 3/ข 001 ค่ามัดจ ารังวัด     2,000 บาท 
                                                                    รวม            23,800 บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

ใบน าฝาก 
 

ส่วนราชการผู้รับฝาก    ส านักงานที่ดินจังหวัด............. ที่ผู้รับฝาก      /2560 
ส่วนราชการผู้น าฝาก    ส านกังานที่ดินอ าเภอ............. 
 

ที่ผู้น าฝาก    1/2560 

ข้าพเจ้าขอน าฝากเงินตามรายละเอียดเงินน าส่ง 
ประเภทเงิน รายการ จ านวนเงิน 

เงินนอกงบประมาณ เงินมัดจ ารังวัด 8,000 - 
    
    
    
    
    
    
    

(ตัวอักษร)   แปดพันบาทถ้วน                   รวมเงิน 8,000 - 
 

วันที่  3 ตุลาคม 2559 
 
 
 

ลายมือชื่อผู้น าฝาก   
บริหาร หน่วยงานย่อย 

ต าแหน่ง  
เจ้าพนักงานที่ดินอ าเภอ..... 

 
 

 
ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 
ลายมือชื่อผู้รับเงิน   นิภา สุขใจ 
 
 
วันที่   3 ตุลาคม 2559 

ลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการ   วิชา ใจดี 
 
 
วันที่  3 ตุลาคม 2559 
 

 
 
 
 

 
 



 

เลขที่   1/2560  ใบเบิกเงินฝาก ที่ส่วนราชการผู้เบิก  ......./2560 

ค าขอถอนเงิน 

หน่วยงานย่อย ส านักงานที่ดินอ าเภอ............. ถอนเงินฝากประเภท   เงินมัดจ ารังวัด 

จ านวนเงิน   5,000  บาท  (ตัวอักษร)  ห้าพันบาทถ้วน 

ชื่อผู้รับมอบฉันทะ   นางสาวสดใจ จริงใจ 
 
ลายมือชื่อผู้รับมอบฉันทะ   สดใจ จริงใจ 
 
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน 

ลายมือชื่อหัวหน้าหน่วยงานย่อย บริหาร หน่วยงานย่อย 
 
ต าแหน่ง   เจ้าพนักงานที่ดินอ าเภอ……………. 
 
วันที่   6 ตุลาคม 2559 

ค าอนุมัติ 

 
ลายมือชื่อผู้อนุมัติ   วิชา ใจดี 
 
 

 
ต าแหน่ง   เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัด................. 
 
วันที่   6 ตุลาคม 2559 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

  เช็ค    โอนเงินเข้าบัญชี...........(10)...........เลขท่ี...............ธนาคาร............สาขา......... 
 
ลายมือชื่อผู้รับเงิน   สดใส จริงใจ 
 
 
วันที่   6 ตุลาคม 2559 

 
ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน          นิภา สุขใจ 
         (นางสาวนิภา สุขใจ) 

นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
วันที่   6 ตุลาคม 2559 
 

 
 

 
 
 
 



 

ใบส าคัญคู่จ่าย 
 
      รับ บทด. เลขที่ 15/2559 ลว 25 กรกฎาคม 2559 
      จ่าย บค. เลขที่ 1/2560 ลว 4 ตุลาคม 2559 
 
         วันที่ 4 เดือน ตุลาคม  พ.ศ. 2559 
 

ตามท่ีข้าพเจ้า  นายสมนึก  สุขสังข์  ได้ยื่นค าร้องขอรังวัด  สอบเขต  น.ส. 3 ก. และได้
ช าระเงินมัดจ ารังวัด จ านวนเงิน 2,500 บาท (สองพันห้าร้อยบาทถ้วน) ตามใบเสร็จรับเงินมัดจ ารังวัด                 
เลขที่  20/ข  004  ลงวันที่  25  กรกฎาคม  2559 

บัดนี้  ข้าพเจ้ามีความประสงค์   ()  ขอรับเงินมัดจ าเหลือจ่ายคืน (   ) ยกเลิกเรื่องรังวัด 
และขอรับเงินมัดจ ารังวัดคืน เป็นจ านวนเงิน 500 บาท (ห้าร้อยบาทถ้วน) 

() ข้าพเจ้าได้มอบใบเสร็จรับเงินมัดจ ารังวัดดังกล่าวข้างต้นให้กับเจ้าหน้าที่ด้วยแล้ว 
(     ) ข้าพเจ้าได้ท าใบเสร็จรับเงินมัดจ ารังวัดดังกล่าวข้างต้นสูญหาย ไม่สามารถน ามา

มอบให้กับเจ้าหน้าที่ได้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการให้แก่ข้าพเจ้าด้วย 
 
 
 (ลงชื่อ)     สมนึก  สุขสังข์  ผู้ขอ 
เรียน  นายอ าเภอ................            (นายสมนึก  สุขสังข์) 
         - ตรวจสอบ บ.ท.ด.59 แล้วถูกต้อง   
         - โปรดพิจารณาอนุมัติ  
                     บริหาร  หน่วยงานย่อย ได้รับเงินจ านวน 500 บาท ถูกต้องแล้ว 
                 (นายบริหาร  หน่วยงานย่อย) (ลงชื่อ)     สมนึก  สุขสังข์ ผู้รับเงิน  
            (นายสมนึก  สุขสังข์) 
 
 
                  อนุมัติให้จ่ายได้ (ลงชื่อ)     สดใส  จริงใจ  ผู้จ่ายเงิน 
                  สามารถ  ว่องไว         (นางสาวสดใส  จริงใจ) 
              (นายสามารถ  ว่องไว) เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน 
               นายอ าเภอ.............. 
 

 
 
 



 

ส่วนราชการ       ส านักงานที่ดินอ าเภอ........  
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
ประจ าวันที่  6  ตุลาคม  2559 

 

ประเภท 
 

เงินสด 
 

เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝาก 
ส่วนราชการผู้เบกิ 

รวม 
 

หมายเหตุ 
 

เงินรายไดท้ี่จัดเก็บ 
เงินมัดจ ารังวัด 
 

21,800 
15,500 

 
 

  
43,000 

21,800 
58,500 

รับหลังปดิบญัชี....บาท 
เช็ค....ฉบับ.......บาท 

 37,300  43,000 80,300  
 

     ลงชื่อ          สดใส  จริงใจ        ผู้จัดท ารายงาน 
                    (นางสาวสดใส  จริงใจ) 
     ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน 

 คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ าวันถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว 
และได้น าเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
 

สมพงศ์  รักไทย     สมชาติ  สุจริต    สมเจตน์  ตั้งใจ 
    กรรมการ       กรรมการ       กรรมการ 

 

 
     ลงชื่อ      บริหาร  หนว่ยงานย่อย    หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
                (นายบริหาร  หน่วยงานย่อย) 
     ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานที่ดินอ าเภอ 
 

ข้าพเจ้า/ผู้รับมอบหมายได้รับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว 
 เมื่อวันที่  7  เดือนตุลาคม  พ.ศ. 2559 

ลงชื่อ    สดใส  จริงใจ   ผู้รับเงิน 
   ลงชื่อ      บริหาร  หนว่ยงานย่อย    หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
              (นายบริหาร  หน่วยงานย่อย) 
   ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานที่ดินอ าเภอ 
 
 
 
 
 



 

รายงานการรับและน าส่งหรือน าฝาก 
ระยะเวลาตั้งแต่วันที่  3 – 6 ตุลาคม 2552 

 

ประเภท ยอดยกมา เลขที่เอกสาร 
จ านวนเงิน 

หมายเหตุ รับ น าสง่ คงค้าง 
เงินรายได้แผ่นดิน 
- ค่าธรรมเนียมท่ีดิน 
- ภ. บุคคลธรรมดา 
- ภ. นิติบุคคล 
- อากรแสตมป์ 
- ภาษีธุรกิจเฉพาะ 
- รายได้ส่วนท้องถิ่น 
เงินนอกงบประมาณ 
- ค่าธรรมเนียมท่ีดินเพื่อ 
  เสริมเงินงบประมาณ - ค่าธรรมเนียมท่ีดิน 
- คชจ. ในการจัดเก็บอากรฯ 
- คชจ. ในการจัดเก็บภาษีฯ 
- รายได้องค์กรปกครอง 
  ส่วนท้องถิ่น (เทศบาล) 
                 (อบต.) 

รวม 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
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 

 

77,500 55,700 21,800 
เงินนอกงบประมาณ 
- เงนิมัดจ ารังวัด 

 
น าฝากในวันที่ 3 ตุลาคม 2559 จ านวนเงิน 
                                       รวม 

 รวมท้ังสิ้น 

 
8,000 

 

8,000 
63,700 

 
พร้อมนี้ได้แนบส าเนาใบน าฝาก จ านวน..........1..........ฉบับ มาด้วย 

 
 
   ลงชื่อ         บริหาร  หน่วยงานย่อย     หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
               (นายบริหาร  หนว่ยงานย่อย) 
   ต าแหน่ง    เจ้าพนักงานที่ดินอ าเภอ 

       6 ตุลาคม 2559 
 

 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 
ที ่  ................................... 
 
เรียน  เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัด................................. 
 

ส านักงานที่ดิน................ ขอส่งคู่ฉบับใบน าส่งเงินรายได้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พร้อมรายละเอียดเงินรายได้แต่ละองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่น าส่งคลัง จ านวน  1  ชุด .........ฉบับ  
(ระหว่างวันที่ 4 – 5 ตุลาคม 2559) มาเพ่ือด าเนินการบันทึกรายการบัญชีต่อไป 
 

ล าดับที่ ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
รหัสบัญชี 

ที่น าส่งคลัง 
เลขทีอ้่างอิง/ 
วัน เดือน ปี จ านวนเงิน 

1 
2 
3 
4 

เทศบาล เอ 
เทศบาล บี 
อบต. ก 
อบต. ข 

779 
779 
779 
779 

R602720001/ 
6 ต.ค. 2559 

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

- 
- 
- 
- 

รวม (สองหมื่นสองพันบาทถ้วน) 22,000 - 
 
 
    ลงชื่อ        บริหาร  หน่วยงานย่อย     หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
                (นายบริหาร  หน่วยงานย่อย) 
    ต าแหน่ง   เจ้าพนักงานที่ดินอ าเภอ 

                 6 ตุลาคม 2559 
 
 
โทร.............................. 

 



ลายมอืชื่อ วันเดอืนปีทีส่่ง
วัน เดอืน ปี เจ้าหน้ีหรือผู้ขอเบิก ประเภทรายจ่าย จ านวนเงิน ผู้รับหลักฐาน ส่วนราชการ หมายเหตุ

(1) (2) (3) (4) (5) ผู้เบิก (7)
(6)

2559
ต.ค. 3 นายยินดี สุขมาก ค่ารักษาพยาบาล 2,000 สดใจ จริงใจ 5 ต.ค. 2559 จ่ายตรงผู้ขอเบิก

นางสาวสดใส จริงใจ ค่าเช่าบ้าน 1,500 สดใจ จริงใจ 5 ต.ค. 2559 จ่ายตรงผู้ขอเบิก

ต.ค. 4 ร้านเสกสรร (ใบแจ้งหนี)้ ค่าซ่อมเคร่ืองถ่ายเอกสาร 12,000 สดใจ จริงใจ 5 ต.ค. 2559 จ่ายตรงเจ้าหนี้
องค์การโทรศัพท์ฯ (ใบแจ้งหนี)้ ค่าโทรศัพท์ 700 สดใจ จริงใจ 5 ต.ค. 2559 จ่ายตรงเจ้าหนี้

ทะเบยีนคุมหลักฐานขอเบกิ



รวมยอด

คงเหลือ หมายเหตุ

ทุกประเภท

2559
ต.ค. 4 บร.1-30/ - รับเงินรายได้ 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 แผ่นดินและ
 เงินนอก
 งบประมาณ

 ต.ค. 5 บร.31-50/ - รับเงินรายได้ 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 แผ่นดินและ

บร. 1-10/ เงินนอก
ก 002 งบประมาณ

 
ต.ค. 6 69600556 - น าเงินรายได้

59558239 แผ่นดินส่งคลัง - 3,000  - - 14,000 - - 6,790  - - 210 -  - 2,000  -  - 7,000  - - 679 - - 21  -  - 22,000  -  -
 และน าเงินนอก

  งบประมาณ                          
ฝากคลัง

 ต.ค. 6 บร.11-40/ - รับเงินรายได้ 1,800 - 1,800 7,000 - 7,000 1,940 - 1,940 60 - 60  -  -  -  -  -  - - - - - - - 11,000  - 11,000 21,800
ก 002 แผ่นดินและ

 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
รวมแต่ต้นปี 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

น าส่งรับ น าฝาก คงเหลือ น าส่งรับ คงเหลือ น าส่ง คงเหลือ

รายได้ส่วนท้องถิน่ภาษีธรุกิจเฉพาะ

คงเหลือ

คชจ.ในการจัดเกบ็ภาษีฯ

รับ น าฝากรับรับน าส่ง คงเหลือคงเหลือ รับ รับน าส่ง คงเหลือ รับ น าฝาก คงเหลือ

อากรแสตมป์ (ปก.37)

วันเดือนปี ที่เอกสาร รายการ รับ น าส่ง

รายได้องค์กรฯ

คงเหลือ

ทะเบียนคุมการรบัและน าส่งหรอืน าฝาก

ค่าธรรมเนียมที่ดิน ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา อากรแสตมป์ คชจ.ในการจดัเกบ็อากรแสตมป์



รับ(ส่ง) คงเหลือ
2559

 ต.ค. 4 บร. 1-30/ รับเงินรายได้องค์กร 3,000 2,000 2,500 3,500    11,000 11,000  
ก 001 ปกครองส่วนท้องถิ่น

            
 ต.ค. 5 บร. 31-50/ รับเงินรายได้องค์กร 6,000 5,000 11,000 22,000

 ก 001 ปกครองส่วนท้องถิ่น           
บร. 1-10/

ก 002

 ต.ค. 6 69600556 น าฝากเงินรายได้องค์กร (3,000) (8,000) (2,500) (8,500)    (22,000)  -  
59558239 ปกครองส่วนท้องถิ่น

            
 ต.ค. 6 บร.11-40/ รับเงินรายได้องค์กร 2,000 4,000 3,000 2,000 11,000 11,000

 ก 002 ปกครองส่วนท้องถิ่น           
 

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

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

ทีเ่อกสาร รายการ  

ทะเบยีนคุมยอ่ยเงินรายไดอ้งค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

เทศบาล เอ เทศบาล บี  
รวม

 อบต. ข หมายเหตุอบต. กวันเดือนปี



เลขที่ เงินสด เงินฝาก เงินฝาก รวม
บ.ท.ด.59 ธนาคาร ส่วนราชการ

ผู้เบกิ
2559
ต.ค. 3  ยอดยกมา   20,000 - 40,000 60,000  

 บฝ. 1/2560  น าเงินมัดจ ารังวดัฝากส านักงานที่ดินจังหวดั 8,000 บาท   12,000 - 48,000 60,000  
 ต.ค. 4 บค.1/2560 15/2559 จ่ายเงินมัดจ ารังวดัคืนนายสมนึก สุขสังข์  500 11,500 - 48,000 59,500  
 ต.ค. 5 บร.1-2/ 1-2/2560 รับเงินมัดจ ารังวดั 3,000 14,500 48,000 62,500  

ข 001          
 บค.2-3/2560 9/2559 จ่ายค่าใช้จ่ายมัดจ ารังวดั รายนายมาวนิ มาสุข 2,000 12,500

20/2559 จ่ายค่าใช้จ่ายมัดจ ารังวดั รายนางสาวจอมขวญั สุขใจ 4,000 8,500 48,000 56,500
 ต.ค. 6 บถ. 1/2560 ถอนเงินมัดจ ารังวดัจากส านักงานที่ดินจังหวดั 5,000 บาท  13,500 43,000 56,500

บร.3/ 3/2560 รับเงินมัดจ ารังวดั 2,000 15,500 43,000 58,500
ข 001        

 รวมเดือนนี้ 5,000 6,500 15,500 - 43,000 58,500
 รวมแต่ต้นปี 5,000 6,500 15,500 - 43,000 58,500

ยอดยกไป 15,500 - 43,000 58,500

ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภทเงินมัดจ ารังวัด

วนัเดือนปี รายการ รับ

คงเหลือ

หมายเหตุทีเ่อกสาร จ่าย



วัน เดอืน ปี ทีเ่อกสาร ลายมอืชื่อผู้รับฝาก ลายมอืชื่อผู้น าฝาก หมายเหตุ
ฝาก ถอน คงเหลือ หรือผู้เบิกถอน

2559
ยอดยกมา 40,000          

ต.ค. 3 บฝ 1/2560 8,000            48,000          วิชา  ใจดี บริหาร หน่วยงานย่อย
ต.ค. 6 บถ 1/2560 5,000            43,000          วิชา  ใจดี บริหาร หน่วยงานย่อย

สมุดคู่ฝาก

จ านวนเงิน


