
แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงิน

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน แนวทางการปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

1. รับเงินจากผู้จัดเก็บเงิน 1. ตรวจนับจำนวนเงินแต่ละประเภทที่ผู้จัดเก็บเงิน
นำส่งว่าครบถ้วนถูกต้อง
2. ลงลายมือชื่อระหว่างผู้รับเงินและผู้นำส่งเงิน และ
วันเดือนปี ที่รับเงิน ไว้หลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับ
สุดท้าย

สำเนาใบเสร็จรับเงิน
1. แบบค.129–ต.18
2. แบบง.43–ต.94
3. แบบทต.9

ระเบียบการเก็บรักษา
เงินและการนำเงินส่ง
คลังในหน้าที่ของอำเภอ
และกิ่งอำเภอพ.ศ.2520
และที่แก้ไขเพิ่มเติม

เมื่อรับเงินจาก
ผู้จัดเก็บเงิน

1. เจ้าหน้าที่การเงิน
2. เจ้าหน้าที่ผู้จัดเก็บ
 เงินแต่ละประเภท


2. ทุ ก สิ้ น วั น ท ำ ก า ร
รวบรวมเงินที่รับในวัน
นั้นทั้ งหมดและตรวจ
ส อ บ ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง
ครบถ้วน

1. รวบรวมเงินทุกประเภทที่รับในวันนั้นทั้งหมด และ
ตรวจสอบว่ามีจำนวนถูกต้องครบถ้วนตามสำเนา
ใบเสร็จรับเงิน
2. สอบทานการคำนวณส่วนแบ่งจากเงินค่าปรับตาม
กฎหมายว่าเป็นไปตามอัตราที่กฎหมายกำหนด

สำเนาใบเสร็จรับเงิน
1. แบบค.129–ต.18
2. แบบง.43–ต.94
3. แบบทต.9


ระเบียบการเก็บรักษา
เงินและการนำเงินส่ง
คลังในหน้าที่ของอำเภอ
และกิ่งอำเภอพ.ศ.2520
และที่แก้ไขเพิ่มเติม

ทุกสิ้นวันทำการ เจ้าหน้าที่การเงิน

3. จัดทำรายงานเงิน
คงเหลือประจำวัน

นำยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่ปรากฏในทะเบียน
คุมมาจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ให้ตรงตาม
ประเภทเงินคงเหลือในทะเบียนคุม

1. รายงานเงินคงเหลือประจำวัน
2. ทะเบียนคุมประเภทต่างๆ

ระบบการควบคุมการ
เงินของหน่วยงานย่อย

ทุกสิ้นวันทำการ เจ้าหน้าที่การเงิน

4. เสนอคณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน เพื่อเก็บ
รักษา

1. นำเงินทุกประเภทที่ได้รับในวันนั้นทั้งหมด (เงินสด
เงินฝากส่วนราชการผู้เบิกและ ฝากธนาคาร)พร้อม
รายงานเงินคงเหลือประจำวัน เสนอคณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินทุกคน เพื่อตรวจสอบและลงนามในรายงาน
เงินคงเหลือประจำวัน
2. นำเงินที่คณะกรรมการตรวจสอบแล้ว เก็บรักษาไว้
ในตู้นิรภัยของทางราชการ
3. นำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน เสนอหัวหน้า
สถานีตำรวจเพื่อลงนาม

รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 1. ร ะ เ บี ย บ ก า ร เ ก็ บ
รักษาเงินและการนำเงิน
ส่ ง ค ลั ง ใ นหน้ า ที่ ข อ ง
อำ เภอและกิ่ งอำ เภอ
พ.ศ.2520 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม
2. ระบบการควบคุม
การ เงินของหน่วยงาน
ย่อย

ทุกสิ้นวันทำการ 1. คณะก ร ร มก า ร
 เ ก็ บ รั กษา เ งิ นที่
 ได้รับการแต่งตั้ง
2. เจ้าหน้าที่การเงิน
3. หั ว ห น้ า ส ถ า นี
 ตำรวจ





