
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

    
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้มีการตรวจสอบจ านวนเงินท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บและน าส่งหลักฐานและรายการ 
ที่บันทึกในสมุดเงินสดว่าถูกตอ้งครบถ้วนหรือไม่ หรอืผู้ทีไ่ด้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าท่ีตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
2. กรณีมีใบเสรจ็รับเงินหลายฉบับที่ใช้จัดเก็บเงินในวันเดียวกันมีการรวมจ านวนเงินท่ีจัดเก็บได้ในวันนั้นไว้ท่ีหลัง 
ส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทา้ยครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ 
3. เงินท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไดร้ับไว้ ให้น าส่งเป็นเงินรายได้ทัง้สิ้น ยกเว้น มีผู้อุทิศให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น          
เป็นการเฉพาะเจาะจงให้ท าการใดอย่างหนึ่ง หรือกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดหารายได้เป็นครัง้คราว ให้ตรวจสอบกับ 
หลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หากถูกตอ้งให้ผู้ตรวจรวมเงินท่ีจัดเก็บได้ในวันเดียวกันไว้ท่ี
หลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือช่ือก ากับไว้ และผู้รับเงิน ผู้ส่งเงิน ต้องลงลายมอืช่ือในใบน าส่งเงินและใบส าคญั    
สรุปใบน าส่งเงินให้ครบถ้วนด้วย 
4. เงินประจ าวัน หน่วยงานคลังต้องจัดให้มีการตรวจสอบจ านวนเงินท่ีเจ้าหนา้ที่จัดเก็บได้ในวันนั้นและน าส่ง 
5. ในการน าส่งเงินมีการจัดท าหลกัฐานการจัดท าบนัทึกรับส่งเงินหรอืไม่ 
6. เมื่อมีการรับเงินรายได้ ให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันน้ัน หากน าฝากไม่ทันให้ส่งมอบเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
เพื่อเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย และให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันท าการถัดไป กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีพ้ืนท่ีห่างไกล   
การคมนาคมไมส่ะดวกไม่สามารถน าฝากธนาคารได้เป็นประจ าทุกวัน ให้น าฝากธนาคารในวันท าการสุดท้ายของสัปดาห์ 
 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

อปท.  ผู้ก ากับดูแล  

รับเงินสด/เช็ค ออกใบเสร็จรับเงิน 
จัดท าใบน าส่ง/สรุปใบน าส่ง 

ให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
รวบรวมเงินที่ได้รับ 

ส่งกรรมการรับส่งเงิน 

น าฝากธนาคาร 

 
กรรมการเก็บรักษาเงิน  

ตรวจสอบจ านวนเงินเก็บเข้าตู้นิรภัย  
พร้อมบันทึกและลงนาม 

ในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน 

เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงาน 
สถานะการเงินประจ าวัน 
บันทึกบัญชแีละทะเบียน 

เสนอผู้บริหารทราบ 

ฝากธนาคารไม่ทัน 
ภายในวันน้ัน 

สถจ./ ส านัก/กอง 
      การรับและส่งเงิน



ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ

รายละเอียดเพ่ิมเติม

ทางเว็บไซต สถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงานภายใน” เมนู “สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน” 

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี 

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

1. กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลปราณบุรี

เบอร์โทรสำนักงาน 0 3262 2947 ต่อ 104 

เบอร์ติดต่อผู้รับผิดชอบ 0 3262 2947 ต่อ 104

 2. เว็บไซด www.tambonpranburi.go.th 
3. ศูนยดํารงธรรมองค์การบริหารส่วนตำบลปราณบุรี
 

ผูจัดทํา  นางสาวว ิชชุดา วิสุทธิประเสริฐ  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ

 ผูรับรอง นางปริชาติ ฟักเถื่อน ผู้อำนวยการกองคลัง

สังกัด    กองคล ัง องค์การบริหารส่วนตำบลปราณบุรี

ชองทางการใหบริการ

งานการเงินและบัญชี กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตำบลปราณบุรี 99/9 ม. 4 ต.ปราณบุรี 

อ.ปราณบุรี จ.ประจวบคีรีขันธ์

เบอรโทรสํานักงาน 0 3262 2947 ตอ 104

เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ 0 3262 2947 ต่อ 104




