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องคการบริหารสวนตําบลหนองใหญ 

อําเภอสตึก จังหวัดบุรีรมัย 
 



 

คํานํา 

ตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน ท่ี มท ๐๘๐๙.๕/ว๕๒ ลงวันท่ี ๑๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๘ 

ไดแจงการจัดตําแหนงขาราชการสวนทองถ่ินเขาสูประเภทตําแหนง (ระบบแทง) โดยพนักงานสวนทองถ่ิน            

ไดเร่ิม เขาสูระบบแทง ต้ังแตวันท่ี ๑ มกราคม ๒๕๕๙ เปนดนมา และหนังสือ กรมลงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน      

ท่ี มท ๐๘๐๙.๗/ว ๖๙๒ ลงวันท่ี ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๙ เร่ืองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถ่ิน 

ในระบบจําแนกตําแหนงเปนประเภทตามลักษณะงาน น้ัน โดยในสวนขององคการบริหารสวนตําบลหนองใหญ 

ในการประเมินผลสัมฤทธ ิ์ของงาน สวนท่ี ๑ ไดกําหนด ขอตกลงใหจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของแตละตําแหนง 

แตละเร่ือง ในรอบการประเมิน ฯ ของแตละรอบ ซ่ึงรอบการประเมิน คร้ังท่ี ๒ (๑ เม.ย. ๒๕..-๓๐ ก.ย. ๒๕..) 

งานนักวิชาการศึกษา 

ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการเงินของศูนยพัฒนาเด็กเล็กสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินเพื่อ 

ใชประโยชนสําหรับเปนคูมือในการปฏิบัติงานดานการเงินของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ในสังกัดองคการบริหาร 

สวนตําบลหนองใหญ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการจายเงินของสถานศึกษา 

สังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๒ ตอไป 

 

 

 

                                                                                  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม



สารบัญ 

 

เร่ือง                                                                                                   หนา 

คํานาํ 

บทนาํ 

- ความเปนมา ๑ 

          การปฏิบัติงานดานการเงินของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก สังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

- การรับเงนิ                     ๒ 

- การเบิกจายเง ิน                                                                                    ๖ 

          เทคนิคในการปฏิบัติงาน                                                                          ๘ 
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ความเปนมา 

ความเปนมา 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการจายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกร 

ปกครองส วนทองถ่ินพ.ศ. ๒๕๖๒ หมวด ๖ ศูนย พัฒนาเด็กเล็ก ขอ ๒๒ ให ผู บริหารทองถ่ินมอบหมาย 

หัวหน าหน วยงานขององค กรปกครองส วนท องถ่ินเปนหัวหน าหน วยงานคลังของศูนย พัฒนาเด็กเล็ก                         

และมอบหมายขาราชการ หรือพนักงานสวนทองถ่ินในองคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนเจาหนาท่ีการเงินของศูนย 

พัฒนาเด็กเล็ก การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินของศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหถือปฏิบัติ 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ 

ตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยอนุโลม 

อ ง ค ก า ร บ ริ ห า ร ส ว น ตํ า บ ล ห น อ ง ใ ห ญ  

จึงไดกําหนดใหเปนภาระงานในแผนงานการศึกษางานบริหารท่ัวไป เก่ียวกับการศึกษา ของตําแหนงนักวิชาการศึกษา 

และผูท่ีไดรับมอบหมายเปนเจาหนาท่ีการเงินของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลหนองใหญ 

เ พ่ื อ ใ ห เ ป น ไ ป ต า ม ร ะ เ บี ย บ ก ร ะ ท ร ว ง ม ห า ด ไ ท ย ว า ด ว ย ร า ย ไ ด แ ล ะ ก า ร จ า ย เ งิ น 

ของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๖๒ ท่ีมีผลใชบังคับ วันท่ี ๑๓ มีนาคม ๒๕๖๒ ใหดําเนินการ 

การเงินและการบัญชีของสถานศึกษาตาม ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน 

การเก็บรักษาเงิน และการ ตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพ.ศ. ๒๕๔๗ แกไขเพ่ิมเดิมถึง ฉบับท่ี ๔ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

โดยอนุโลม สถานศึกษามีเงินรายได ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการจายเงินของสถานศึกษาสังกัด 

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๖๒ ขอ ๖ เงินรายไดของสถานศึกษาประกอบดวย 

      (๑) เงินท่ีไดจากการท่ี อปท. ต้ังงบประมาณใหสถานศึกษา ไดแก 

   (ก) เงินท่ี อปท. ไดรับจากการจัดสรรเงินอุดหนุนท่ัวไปและต้ังงบประมาณใหสถานศึกษา เปนคาอาหารกลางวัน 

เงินรายหัวนักเรียน และเงินพัฒนาการจัดการศึกษา 

   (ข)  เ งิน ท่ี อปท. ต้ั งงบประมาณให สถานศึกษาเป นค าอาหารกลางวัน เงินรายหัวนักเรียน 

เงินพัฒนาการจัดการศึกษา และเงินคาใชจายอ่ืนท่ีกําหนดไวตามระเบียบน้ี 

      (๒) เงินท่ีมีผูอุทิศใหแกสถานศึกษา (มีเง่ือนไขใหคณะกรรมการเห็นชอบกอน) 

      (๓) เงินท่ีไดรับการสนับสนุนจากหนวยงานอ่ืน เชน สสส. สปสช. เปนดน 

      (๔) ค า บํา รุงการศึกษาหรือค าเ รียนนอกเหนือจากหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ( ว  ๑๓๒๔) 

เก็บไดเฉพาะในเร่ืองท่ีสถานศึกษาจะพัฒนาการเรียนการสอนเสริมเพ่ิมเดิมนอกเหนอจากหลักสูตรการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐาน การจัดประสบการณและการเรียนรูเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือบริการอ่ืน เพ่ือสรางคุณภาพ 

ชีวิตและมาตรฐานการศึกษาของผูเรียนไดตามอัตราท่ีเหมาะสมกับสภาพทองถ่ิน ซ่ึงตองเปนไปดวยความ 

สมัครใจของผูปกครองและผูเรียน โดยในการจัดเก็บใหคํานึงถึงผูปกครองท่ีมีฐานะยากจนและผูปกครองท่ีไมมี 

สิทธิเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตรดวย โดยความเห็นชอบของคณะกรรม 

    (๕) เ งิน ท่ีได จากการรับจ าง การแสดง หรือกิจกรรม หรือจากการจําหน ายส่ิงของ (อปท.อาจ 

กําหนดหลักเกณฑวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการแบงสัดสวนของรายไดใหแกผูเรียนท่ีเก่ียวของได โดยผานความเห็น 

ของของคณะกรรมการ) 

      (๖) เงินที่ไดจากทรัพยสินของสถานศึกษา (ดูทะเบียนคุมถาเปนทรัพยสินของอปท.ใหเขาอปท.) (๗) 

ดอกผลที่เกิดจากเงินรายไดสถานศึกษา 
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   (๘) รายไดอ่ืน ๆ ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือตามที่กระทรวงมหาดไทยกําหนดใหเปน 

รายไดของสถานศึกษา 

การปฏิบัติงานดานการเงินของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก สังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

การรับเงิน 

๑. การเปดบัญชี 

- เปดบัญชีชื่อ "สถานศกึษา" จํานวน ๒ บัญชี ไดแก 

(๑) ประเภทออมทรัพย สําหรับรับเงนิรายไดฯ 

(๒) ประเภทกระแสรายวัน สําหรับจายเงิน (เช็ค) 

๒. หลักการรับเงนิ 

๒.๑ การรับเงนิใหรับเปนเงนิสด / เช็ค และออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งภายในวันท่ีรับเงิน 

๒.๒ ใชใบเสร็จรับเงินเลมเดียวกันรบัเงินทุกประเภท 

๒.๓ การรับเงินภายหลังกําหนดเวลาปดบัญชี  (๑๕.๓๐ น.) ให บันทึกการรับเ งินในวันนั้ น 

และเก็บเงินสดในตูนิรภัย 

๒.๔ สิ้นเวลารับเงิน (๑๖.๓๐ น.) ให นําเงินที่ ไดรับพรอมสําเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสาร 

สงตอเจาหนาที่การเงนิของสถานศึกษา 

๒.๕ ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา ใหมีสระสําคัญตามระเบียบฯ 

๒.๖ การรับเงินรายรับ และ ดอกเบ้ียเงินฝาก ฯลฯ ใหใชหลักฐานการรับโอนเงิน หรือการ นําฝาก 

หรือรายงานการจายเงินแทนของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินแทนใบเสร็จ 

๓. ใบเสร็จรับเงิน 

๓.๑ การควบคุม โดยหนวยงานคลัง 

(๑) จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรบัเงิน รับ - จาย 

(๒) จายใหจํานวนเหมาะสม 

(๓) มีหลักฐานการรับสงใบเสรจ็รบัเงิน 

ตัวอยาง 

ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงนิ 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ......................................  

ปงบประมาณ ........................................  

วัน เดือน ป 
รายการ รับ จาย คงเหลือ ล า ย เ ซ็ น ต  

ผูรับใบเสรจ็ จํานวน เลมที-่เลขท่ี จํานวน เลมท่ี-เลขที ่จํานวน เลมที่-เลขที ่
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๓.๒ การนําใบเสรจ็รับเงินไปใชโดยเจาหนาที่การเงินฯ ของศนูยพัฒนาเด็กเล็ก 

(๑) รับเงินป (งบประมาณ) ใด ใหใชรับเงินภายในปนั้นเทานั้น 

(๒) ขึ้นปใหมใชใบเสร็จรับเงินเลมใหม 

(๓) ฉบับใดที่ยังไมได ใซ ใหคงติดกับเลมแต ใหปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช 

(๔) มิใหนํามาใชรับเงนิไดตอไป 

๓.๓ การเขียนใบเสร็จรบัเงิน โดยเจาหนาที่การเงนิฯ ของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

(๑) หามขูด ลบ แกไข เพ่ิมเดิมจํานวนเงิน หรือชื่อผูรับชําระเงนิ 

(๒) ฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ใหขีดฆาจํานวนเงิน และเขียนใหมท้ังจํานวน 

(๓) ผูรับเงนิลงลายมือชื่อกํากับการขีดฆาน้ัน หรือยกเลิกใชทั้งฉบับ 

   (๔) ฉบับที่ยกเลิกหามฉีกออกใหติดไวกับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเลมแลวออกฉบับใหม 

   (๔) เมื่อสิ้นวันใหจัดเก็บเงินรวมยอดแลวแสดงหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายวารับเงนิตามใบเสร็จ 

เลขท่ีใด ถึงเลขที่ใด จํานวนเงินรวมท้ังสิ้นเทาใด แลวลงลายมือชื่อกํากับ 

(๖) หัวหนาหนวยงานคลังตรวจสอบยอดจํานวนเงินที่รับในวันนั้น โดยตรวจสอบจากทุกฉบับที่รับในวันนั้น 

และรายการที่บันทึกในสมุดบัญชี เงินฝากธนาคารวาครบถวน ถูกตอง ตรงกันแลวลงช่ือกํากับในสําเนาใบเสร็จ 

รับเงินฉบับสุดทาย 

๓.๔ รายงานการใชใบเสร็จรบัเงินตอผูบริหารโดยเจาหนาที่การเงินฯ ของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

(๑) ส้ินปงบประมาณใหรายงานการใชใบเสร็จรับเงินตอผูบริหารอยางชาไมเกินวันท่ี ๓๑ ตุลาคม ของทุกปถัดไป 

(๒) มีใบเสร็จรับเงนิอยูในความรับผิดชอบเลมใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด 

(๓) ได ใซใบเสร็จรับเงินไปแลวเลมใด เลขท่ีใดถึงเลขที่ใด 

(๔) ฉบับที่ยกเลิกหามฉีกออกใหตดิไวกับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเลมแลวออกฉบับใหม 

๓.๕ การเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงนิ 

(๑) เก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งยังไมไดตรวจสอบไวอยางปลอดภัยอยาสูญหาย 

(๒) กรณีตรวจสอบแลวใหเก็บไวอยางเอกสารธรรมดา (อยางนอย ๑๐ ป) 

๔. การเก็บรักษาเงิน 

๔.๑ นําเงินที่ไดรับไปฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามศูนยพัฒนาเด็กเล็กทั้งจํานวนโดยเขียนใบฝาก 

พรอมสําเนา ๑ ฉบับสําหรับนํามาแนบบันทึกรายงานรับ - สง เงิน ตอคณะกรรมการรับ - ส งเงิน 

และเพ่ือเปนหลักฐานในการบันทึกบัญชีตอไป 

๔.๒ หากไดรับเงนิหลังปดบัญชี (เวลา ๑๔.๓๐ น.) ไมทนันําฝากธนาคารใหนําเงินที่ไดรับพรอมรายงาน 

เงินคงเหลือ ประจําวันลงตอคณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือเก็บรักษาไวในตูนิรภัยคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

ผูบริหารทองถ่ินแตงต้ังอยางนอย ๓ คน อันไดแก 

(๑) หัวหนาหนวยงานคลัง ๑ คน 

(๒) พนักงานสวนทองถ่ิน ๒ คน 
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รายงานเงนิคงเหลือประจําวัน 

 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก .................................................................................................  

ณ วัน ที่ .......................................................  

 

ที่ ประเภทเงนิ เลขท่ีเช็ค จํานวนเงิน หมายเหตุ 
     
     
 รวม    

ตัวอักษร 

 

เรียน หัวหนาสถานศึกษา 

เพ่ือโปรดทราบ 

ไดรับเงินจํานวน ............................................. เปนการถูกตองแลว ลงชื่อ ................................................. ผูรับเงิน 

ตําแหนง ............................................  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕. รายงานสถานะการเงินประจําวัน 

รายงานสถานะการเงินประจําวัน หมายถึงยอดเงินรับและจายในแตละวันรวมถึงยอดเงิน 

ที่ฝากธนาคาร ดวยใหหนวยงานคลัง หรือเจาหนาที่การเงินฯ จัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวันตามแบบ 

ทุกวันที่มีการรบั- จายเงิน หากวันใดไมมีการับจายเงินไมตองทําก็ได 

 

 

 

 

ผูสง ..................................................  ผูสง .....................................  

( ผูจัดเก็บเงนิ ................ ) 

ผูรบั ..................................................  ผูสง .....................................  

( ..... กรรมการเก็บรักษาเงิน ...... ) 

ผูรบั ..................................................  ผู สง .....................................  

( ..... กรรมการเก็บรักษาเงิน ...... ) 

ผูรบั ..................................................  ผูรับ ....................................  

( ..... กรรมการเก็บรักษาเงิน ...... ) 

เก็บในตูนิรภัย สงเงินตอนเชาเพ่ือฝากธนาคาร 

( กรรมการเก็บรักษาเงนิ .......... ) 

( กรรมการเก็บรักษาเงิน .......... ) 

( กรรมการเก็บรักษาเงิน .......... ) 

( กรรมการเก็บรักษาเงิน .......... ) 
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ตัวอยาง 
          

   รายงานสถานะการเงินประจาํวนั 
          

                         ศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็วดับา้นหนองใหญ่     

                                   วนัท ี  xx/xx/xx     

          
รายการ จาํนวนเงนิ 

เงนิสดคงเหลอื    

  ยอดเงนิสดคงเหลือยกมา    

  เงินสดรบั    

  เงินนําฝากธนาคาร    

  ยอดเงนิสดคงเหลือยกไป     

เงนิฝากธนาคาร     

  ยอดเงนิฝากธนาคารคงเหลือยกมา xxx,xxx.xx 

  เงินนําฝากธนาคาร/เงนิโอน   

  รายจา่ย/ถอนเงนิฝากธนาคาร  xx,xxx.xx 

  ยอดเงนิฝากธนาคารคงเหลือยกไป    

เช็คทอีนุมตัแิลว้ผูม้สีทิธยิงัไมม่ารบั จาํนวน  ฉบบั   

เป็นเงนิ  บาท   xxx,xxx.xx 

          

           
ผูจ้ดัทาํ กรณีมีเงนิสดคงเหลือ 

(ลงชือ) ............................................ คณะกรรมการเก็บรกัษาเงนิไดต้รวจสอบเงนิสดคงเหลอืถูกตอ้งแล้ว 

          (นางพนัธิตรา  ยอดกระโทก) จงึไดนํ้าเขา้เก็บรกัษาไวใ้นตูนิ้รภยั 

          เจา้พนกังานการเงนิและบญัชี   

(ลงชือ) ............................................ (ลงชือ) ........................................................ 

          (นางกรรณิการ์ คลองงาม)           (นางกรรณิการ์ คลองงาม) 

          หวัหนา้สว่นการคลงั           หวัหน้าสว่นการคลงั 

เรียน  หวัหน้าสถานศกึษา ทราบ 

เพอืโปรดทราบ   

    

(ลงชือ) ............................................ (ลงชือ) ........................................................ 

          (นายธรีะพงษ์  วงศ์สายตา)           (นายธรีะพงษ์  วงศ์สายตา) 

        หวัหน้าสถานศกึษา          หวัหน้าสถานศกึษา 

นําเงนิสดคงเหลอืฝากธนาคารในวนัทาํการถดัไป 
ขา้พเจา้ไดร้บัเงินจาํนวน ............................................ บาท นําฝากธนาคารในวนัท ี...........................................
เรียบรอ้ยแลว้ 

(ลงชือ) ........................................................ 

           (นางพนัธติรา  ยอดกระโทก) 

 ตาํแหน่ง  เจา้พนกังานการเงนิและบญัชี 
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๖. ขั้นตอนการรับเงิน 

๖.๑ การรับเงนิ 

๖.๒ ออกใบเสร็จรบัเงิน 

๖.๓ รวบรวมเงินที่รับ 

๖.๔ ฝากธนาคาร / เก็บรักษาในตูนิรภัย 

๖.๕ ลงบัญชีและทะเบียน 

การเบิกจายเงิน 

  ๑. เงินของปงบประมาณคือการขอเบิกเงินตามงบประมาณรายจายประจําปใดใหเบิกไดแตเฉพาะปงบประมาณ 

น้ันรวมท้ังเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหโดยระบุวัตถุประสงค 

  ๒. เงินท่ีไดขออนุมัติกันเงิน คือ การขอเบิกเงินท่ีไดกอหน้ีผูกพันไวกอนส้ินป และไดรับการอนุมัติจากผูบริหารทองถ่ิน 

ใหกันเงิน รวมท้ังเงินอุดหนุนท่ีระบุวัตถุประสงคเบิกจายไมทันและไดบันทึกบัญชีไวแลว   

  ๓. การกันเงินกรณีมีหน้ีผูกพัน คือ รายจายของปงบประมาณไดมีการกอหน้ีผูกพัน โดยการส่ังซ้ือ/ส่ังจาง 

เบิกจายไมทันภายใน ๓๐ กันยายน ผูบริหารอนุมัติกันเงินไปเบิกปงบประมาณลัดไปไดอีก ๑ ป หรือตามขอผูกพัน 

  ๔. การเบิกเงินลักษณะคาใชจายประจําและมีการเรียกเก็บเปนงวด ๆ  ใหถือวาคาใชจายน้ัน เกิดข้ึนเม่ือ อปท. หรือ 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กรับแจงใหชําระหน้ี คาใชจายท่ีไมถือเปนคาใชจายคางเบิกขามป ไดแก คาเชาบาน คาน้ีา คาไฟฟา 

ค าโทรศัพท  เปนดน (ตามหนังสือ มท.๐๘๐๘.๒/ว ๑๐๐๓ ลว. ๑๓ มีนาคม ๒๕๖๒ เร่ืองซักซอม 

ความเขาใจการเบิกจายคาใชจายท่ีถือวาเปนรายจาย เม่ือไดรับแจงใหชําระหน้ี) คาใชจาย ท่ีเปนรายจายประจํา 

เกิดข้ึนปใดใหเบิกจากงบประมาณรายจายปน้ันไปจาย รายจายประจํา ไดแก 

(๑) เงินเดือน คาจางประจํา คาจางช่ัวคราว 

(๒) คาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ 

(๓) คาสาธารณูปโภค 

(๔) เงินอุดหนุน 

(๖) รายจายอ่ืน 

กรณีการยืมเงินงบประมาณสําหรับรายการท่ีได ต้ังไว แลว ลาจะตองจ ายติดตอคาบเก่ียวถึง 

ปงบประมาณใหมใหยืมเงินไปทดรองจายสําหรับระยะเวลาปใหม โดยใหถือเปนรายจายของปท่ียืมเงิน สําหรับ 

รายการตอไปน้ี 

- คาใชจายในการเดินทางไปราชการไมเกิน ๖๐ วัน 

- ปฏิบัติราชการอ่ืนๆ ไมเกิน ๑๕ วัน 

๕. การจายเงินยืม 

๕.๑ นายกอนุมัติบันทึกขอยืมเงิน 

๕.๒ มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแลว 

๕.๓ ผูยืมไดทําสัญญายืมเงิน ตามรูปแบบของ อปท. 

- สัญญาวาจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการหากไมปฏิบัติตามท่ีกําหนดจะยินยอมใหหักเงินเดือน  

คาจาง เบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญหรือเงินอื่นใดที่ไดรับจากทางราชการชดใชจํานวนเงนิที่ยืมไปจนครบลวนทันที 

- การอนุมัติใหผูยืมเงินเพ่ือใชในราชการแตละรายใหผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติใหยืมเทาท่ีจําเปนไดเฉพาะผูปฏิบัติหนา

ท่ีน้ัน และหามมิใหอนุมัติใหยืมเงินรายใหมในเม่ือผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมราย เกาใหเสร็จส้ิน 
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๕.๔ เอกสารประกอบฎีกายืมเงิน ประกอบดวย (ตัวอยาง) 

(๑) สัญญายืมระบุชื่อคนยืม (ผูลงนามในสัญญายืม คือ ผูท่ีไดรับการแตงตั้งใหเปนผูจายเงินสดใหกับ 

ผูปกครอง จํานวน ๒ คน) 

(๒) เอกสารประกอบการยืมแลวแตกรณี เชน หนังสือแจงการจัดสรรเงินโครงการ/กิจกรรม 

    (๓) ประมาณการคาใชจาย 

 - คาเครื่องแบบนักเรียน (๓๐๐  X ๒๐ คน) 

 - คาอุปกรณการเรียน (๒๐๐  X ๒๐ คน) 

    (๔) บัญชีรายชื่อเด็กที่มสีิทธิ (อายุ ๓- ๕ ปณ วันที่ ๑๖ พฤษภาคม) 

(๕) เสนอฎีกาใหผูมีอํานาจอนุมัติและเขียนเช็คสั่งจายในนามผูยืมเงนิโดยไมตองขีดครอมเช็คเพื่อ 

ใหสามารถ นําเช็คไปขึ้นเงนิสด 

(๖) นําเงินสดไปจายใหกับผูปกครองโดยใหผูปกครองเซ็นชื่อในใบสําคัญรับเงินพรอมกับแนบ 

บัตรประชาชนดวย 

(๗) ติดตามใบเสร็จรับเงินจากผูปกครองมาสงใชพรอมเงินเหลือจาย (ถามี) 

๖. การอนุมัติฎีกาเบิกจายเงินที่จายจากรายไดหรือเงินรายไดสะสมของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหมอบหมาย 

๖.๑ เจาหนาที่การเงินฯ เปนผูจัดทําฎีกา กําหนด และควบคุมเลขที่ฎีกา 

๖.๒ หัวหนาหนวยงานคลัง เปนผูตรวจฎีกากอนเสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติ 

๖.๓ การอนุมัติจ ายเงินรายไดของสถานศึกษาให เป นอํานาจของผูบริหารทองถ่ินตามระเบียบ 

กระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการจายเงิน ของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๖๒ ขอ ๑๕  

๗. การตรวจและการอนุมัติฎีกา 

๗.๑ ใหผูไดรับมอบหมายเปนผูตรวจฎีกา 

     เอกสารประกอบฎีกา กรณีเปนคาซื้อทรัพยสินหรือจางทําของ 

(๑) หลักฐานการสั่งซื้อ/สั่งจาง ไดแก ไดแกใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง และสัญญา 

(๒) ใบแจงหนี้ หรือใบสงมอบทรัพยสิน หรอืมอบงาน 

(๓) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสิน หรือตรวจรับงาน ไดแกใบตรวจรับพัสดุ 

(๔) กรณเีบิกจายเงินกันสําเนาบันทึกกันเงนิ 

(๕) บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 

เอกสารประกอบฎีกา คาสาธารณูปโภค 

(๑) ใบแจงหนี้ 

(๒) บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 

     เอกสารประกอบฎีกา กรณีเงินประกันสัญญา 

(๑) ใบแนบหนังสือแจงความประสงคขอรับเงินคนื 

เอกสารประกอบฎีกา กรณเีงินภาษีหัก ณ ที่จาย 

(๑) แบบยื่นรายการภาษีหัก ณ ที่จาย (ตามประเภทเงิน) 

๘. ขอกําหนดการจายเงิน 

องคการปกครองสวนทองถ่ินจะจายหนี้ หรือกอหน้ีผูกพัน ไดแตเฉพาะที่กฎหมายระเบียบ 

ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย 
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(๑) การจายเงินจะตองมีงบประมาณ 

(๒) หนี้ตองกําหนดหรือใกลจะถึงกําหนด 

(๓) เบิกเพื่อการใด จะตองนําไปจายเพ่ือการนั้น 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินจายตามแผนปฏิบัติการประจําปท่ีผานความเห็นชอ

บของคณะกรรมการบริหารศูนยพัฒนาเด็กเล็กรายจายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการจายเงิน  

ของสถานศึกษา สังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๖๒ หมวด ๒ รายจาย ของสถานศึกษา ขอ ๙ 

ประกอบดวย ๑๕ รายการ 

๙. การถอนเงิน  กรณีศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

ผูบริหารทองถ่ิน แตงตั้ง 

(๑) หัวหนาหนวยงานคลัง 

(๒) ขาราชการ/พนักงานสวนทองถ่ิน อยางนอย ๒ คน ที่ไดรับมอบหมาย 

๑๐. ขั้นตอนการจายเงิน 

(๑) เจาหนาที่การเงิน จัดทําฎีกา วางฎีกาเบิกเงนิใหหนวยงานคลัง 

(๒) หนวยงานคลัง ตรวจสอบฎีกา เสนอผูมีอํานาจ 

(๓) ผูมีอํานาจอนุมัติฎีกา 

(๔) จายเงนิใหเจาหนี้ / ผูมีสิทธิรับเงิน 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

๑. ศึกษาอํานาจหนาที่ท่ีไดรับการแตงตั้ง 

๒. ศึกษาระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 

 ๓. นําทฤษฎี  DPCA หรือ Dreaming Cycle มาใช 

๔. พัฒนาตนเองอยูตลอดเวลาในสวนของงานที่ตองปฏิบัติและรับผิดชอบ 


