
แผนผังการปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลังฯ พ.ศ. 2562
หมวด 6

การรับเงินของส่วนราชการ
ส่วนที่ 2 การรับเงิน

หมวด 7
การเก็บรักษาเงินของส่วน

ราชการ
ส่วนที่ 3 การเก็บรักษาเงิน

ข้อ 82 เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน 
รวมรวบเงินสด/เช็ค พร้อม
ส าเนาใบเสร็จรับเงนิทัง้หมด
ส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงิน

จนท.จัดเก็บเงิน จนท.การเงิน
ข้อ 83 ผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร
ตรวจสอบ
- จ านวนเงนิที่จัดเก็บกับส าเนาใบเสร็จรับเงิน
- การน าส่งเงิน
- รายการที่บันทึกไว้ในระบบ GFMIS

เมื่อถูกต้องให้ลงลายมือชื่อก ากับไว้ในส าเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบบัสุดท้าย

ณ สิ้นวันท าการ

คกก.เก็บรักษาเงิน

ข้อ 93 เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่จะเก็บรักษาและรายงาน
เงินคงเหลือประจ าวันส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน และเอกสาร
แทนตัวเงิน กับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อถูกต้องแล้ว 
ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย และให้กรรมการ
เก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
ไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ 94 รายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน เมื่อ
กรรมการเก็บรักษาเงนิได้ลงลายมือชื่อแล้ว 
ให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงนิ                
เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อทราบ

ข้อ 96 เมื่อน าเงินและเอกสารแทนตัวเงนิเก็บใน      
ตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้ว ให้กรรมการเก็บรักษา
เงินใส่กุญแจให้เรียบร้อย แล้วลงลายมือชื่อบน
กระดาษปิดทับ ในลักษณะที่แผ่นกระดาษ             
ปิดทับจะต้องถูกท าลายเมือ่มกีารเปิดตู้นิรภัย

**วันท าการถัดไป**

คกก.เก็บรักษาเงิน จนท.การเงิน

ข้อ 97 หากจะต้องน าเงินออกจ่าย ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน มอบเงินที่เก็บรักษาทั้งหมดให้
ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน แล้วแต่กรณีรับไปจ่าย โดยให้ผู้อ านวยการกองคลัง
หรือเจ้าหน้าที่การเงิน แล้วแต่กรณี ลงลายมือชื่อรับเงินไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันก่อนวันท า
การที่รับเงินไปจ่าย
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จนท.การเงิน


