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กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

องคการบริหารสวนตําบลหนองใหญ 

อําเภอสตึก จังหวัดบุรีรมัย 
 



 

คํานํา 

ตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน ท่ี มท ๐๘๐๙.๕/ว๕๒ ลงวันท่ี ๑๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๘ 

ไดแจงการจัดตําแหนงขาราชการสวนทองถ่ินเขาสูประเภทตําแหนง (ระบบแทง) โดยพนักงานสวนทองถ่ิน            

ไดเร่ิม เขาสูระบบแทง ต้ังแตวันท่ี ๑ มกราคม ๒๕๕๙ เปนดนมา และหนังสือ กรมลงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน      

ท่ี มท ๐๘๐๙.๗/ว ๖๙๒ ลงวันท่ี ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๙ เร่ืองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถ่ิน 

ในระบบจําแนกตําแหนงเปนประเภทตามลักษณะงาน น้ัน โดยในสวนขององคการบริหารสวนตําบลหนองใหญ 

ในการประเมินผลสัมฤทธ ิ์ของงาน สวนท่ี ๑ ไดกําหนด ขอตกลงใหจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของแตละตําแหนง 

แตละเร่ือง ในรอบการประเมิน ฯ ของแตละรอบ ซ่ึงรอบการประเมิน คร้ังท่ี ๒ (๑ เม.ย. ๒๕..-๓๐ ก.ย. ๒๕..) 

งานนักวิชาการศึกษา 

ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการเงินของศูนยพัฒนาเด็กเล็กสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินเพื่อ 

ใชประโยชนสําหรับเปนคูมือในการปฏิบัติงานดานการเงินของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ในสังกัดองคการบริหาร 

สวนตําบลหนองใหญ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการจายเงินของสถานศึกษา 

สังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๒ ตอไป 

 

 

 

                                                                                  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม



สารบัญ 

 

เร่ือง                                                                                                   หนา 

คํานาํ 

บทนาํ 

- ความเปนมา ๑ 

          การปฏิบัติงานดานการเงินของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก สังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

- การรับเงนิ                     ๒ 

- การเบิกจายเง ิน                                                                                    ๖ 

          เทคนิคในการปฏิบัติงาน                                                                          ๘ 
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ความเปนมา 

ความเปนมา 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการจายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกร 

ปกครองส วนทองถ่ินพ.ศ. ๒๕๖๒ หมวด ๖ ศูนย พัฒนาเด็กเล็ก ขอ ๒๒ ให ผู บริหารทองถ่ินมอบหมาย 

หัวหน าหน วยงานขององค กรปกครองส วนท องถ่ินเปนหัวหน าหน วยงานคลังของศูนย พัฒนาเด็กเล็ก                         

และมอบหมายขาราชการ หรือพนักงานสวนทองถ่ินในองคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนเจาหนาท่ีการเงินของศูนย 

พัฒนาเด็กเล็ก การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินของศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหถือปฏิบัติ 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ 

ตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยอนุโลม 

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  

จึงไดกําหนดใหเปนภาระงานในแผนงานการศึกษางานบริหารท่ัวไป เก่ียวกับการศึกษา ของตําแหนงนักวิชาการศึกษา 

และผูท่ีไดรับมอบหมายเปนเจาหนาท่ีการเงินของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลหนองใหญ 

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 

ของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๖๒ ท่ีมีผลใชบังคับ วันท่ี ๑๓ มีนาคม ๒๕๖๒ ใหดําเนินการ 

การเงินและการบัญชีของสถานศึกษาตาม ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน 

การเก็บรักษาเงิน และการ ตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพ.ศ. ๒๕๔๗ แกไขเพ่ิมเดิมถึง ฉบับท่ี ๔ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

โดยอนุโลม สถานศึกษามีเงินรายได ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการจายเงินของสถานศึกษาสังกัด 

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๖๒ ขอ ๖ เงินรายไดของสถานศึกษาประกอบดวย 

      (๑) เงินท่ีไดจากการท่ี อปท. ต้ังงบประมาณใหสถานศึกษา ไดแก 

   (ก) เงินท่ี อปท. ไดรับจากการจัดสรรเงินอุดหนุนท่ัวไปและต้ังงบประมาณใหสถานศึกษา เปนคาอาหารกลางวัน 

เงินรายหัวนักเรียน และเงินพัฒนาการจัดการศึกษา 

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

เงินพัฒนาการจัดการศึกษา และเงินคาใชจายอ่ืนท่ีกําหนดไวตามระเบียบน้ี 

      (๒) เงินท่ีมีผูอุทิศใหแกสถานศึกษา (มีเง่ือนไขใหคณะกรรมการเห็นชอบกอน) 

      (๓) เงินท่ีไดรับการสนับสนุนจากหนวยงานอ่ืน เชน สสส. สปสช. เปนดน 

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

เก็บไดเฉพาะในเร่ืองท่ีสถานศึกษาจะพัฒนาการเรียนการสอนเสริมเพ่ิมเดิมนอกเหนอจากหลักสูตรการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐาน การจัดประสบการณและการเรียนรูเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือบริการอ่ืน เพ่ือสรางคุณภาพ 

ชีวิตและมาตรฐานการศึกษาของผูเรียนไดตามอัตราท่ีเหมาะสมกับสภาพทองถ่ิน ซ่ึงตองเปนไปดวยความ 

สมัครใจของผูปกครองและผูเรียน โดยในการจัดเก็บใหคํานึงถึงผูปกครองท่ีมีฐานะยากจนและผูปกครองท่ีไมมี 

สิทธิเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตรดวย โดยความเห็นชอบของคณะกรรม 

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

กําหนดหลักเกณฑวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการแบงสัดสวนของรายไดใหแกผูเรียนท่ีเก่ียวของได โดยผานความเห็น 

ของของคณะกรรมการ) 

      (๖) เงินที่ไดจากทรัพยสินของสถานศึกษา (ดูทะเบียนคุมถาเปนทรัพยสินของอปท.ใหเขาอปท.) (๗) 

ดอกผลที่เกิดจากเงินรายไดสถานศึกษา 
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   (๘) รายไดอ่ืน ๆ ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือตามที่กระทรวงมหาดไทยกําหนดใหเปน 

รายไดของสถานศึกษา 

การปฏิบัติงานดานการเงินของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก สังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

การรับเงิน 

๑. การเปดบัญชี 

- เปดบัญชีชื่อ "สถานศกึษา" จํานวน ๒ บัญชี ไดแก 

(๑) ประเภทออมทรัพย สําหรับรับเงนิรายไดฯ 

(๒) ประเภทกระแสรายวัน สําหรับจายเงิน (เช็ค) 

๒. หลักการรับเงนิ 

๒.๑ การรับเงนิใหรับเปนเงนิสด / เช็ค และออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งภายในวันท่ีรับเงิน 

๒.๒ ใชใบเสร็จรับเงินเลมเดียวกันรบัเงินทุกประเภท 

๒.๓ การรับเงินภายหลังกําหนดเวลาปดบัญชี  (๑๕.๓๐ น.) ให บันทึกการรับเ งินในวันนั้ น 

และเก็บเงินสดในตูนิรภัย 

๒.๔ สิ้นเวลารับเงิน (๑๖.๓๐ น.) ให นําเงินที่ ไดรับพรอมสําเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสาร 

สงตอเจาหนาที่การเงนิของสถานศึกษา 

๒.๕ ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา ใหมีสระสําคัญตามระเบียบฯ 

๒.๖ การรับเงินรายรับ และ ดอกเบ้ียเงินฝาก ฯลฯ ใหใชหลักฐานการรับโอนเงิน หรือการ นําฝาก 

หรือรายงานการจายเงินแทนของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินแทนใบเสร็จ 

๓. ใบเสร็จรับเงิน 

๓.๑ การควบคุม โดยหนวยงานคลัง 

(๑) จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรบัเงิน รับ - จาย 

(๒) จายใหจํานวนเหมาะสม 

(๓) มีหลักฐานการรับสงใบเสรจ็รบัเงิน 

ตัวอยาง 

ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงนิ 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ......................................  

ปงบประมาณ ........................................  

วัน เดือน ป 
รายการ รับ จาย คงเหลือ ล า ย เ ซ็ น ต  

ผูรับใบเสรจ็ จํานวน เลมที-่เลขท่ี จํานวน เลมท่ี-เลขที ่จํานวน เลมที่-เลขที ่
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๓.๒ การนําใบเสรจ็รับเงินไปใชโดยเจาหนาที่การเงินฯ ของศนูยพัฒนาเด็กเล็ก 

(๑) รับเงินป (งบประมาณ) ใด ใหใชรับเงินภายในปนั้นเทานั้น 

(๒) ขึ้นปใหมใชใบเสร็จรับเงินเลมใหม 

(๓) ฉบับใดที่ยังไมได ใซ ใหคงติดกับเลมแต ใหปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช 

(๔) มิใหนํามาใชรับเงนิไดตอไป 

๓.๓ การเขียนใบเสร็จรบัเงิน โดยเจาหนาที่การเงนิฯ ของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

(๑) หามขูด ลบ แกไข เพ่ิมเดิมจํานวนเงิน หรือชื่อผูรับชําระเงนิ 

(๒) ฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ใหขีดฆาจํานวนเงิน และเขียนใหมท้ังจํานวน 

(๓) ผูรับเงนิลงลายมือชื่อกํากับการขีดฆาน้ัน หรือยกเลิกใชทั้งฉบับ 

   (๔) ฉบับที่ยกเลิกหามฉีกออกใหติดไวกับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเลมแลวออกฉบับใหม 

   (๔) เมื่อสิ้นวันใหจัดเก็บเงินรวมยอดแลวแสดงหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายวารับเงนิตามใบเสร็จ 

เลขท่ีใด ถึงเลขที่ใด จํานวนเงินรวมท้ังสิ้นเทาใด แลวลงลายมือชื่อกํากับ 

(๖) หัวหนาหนวยงานคลังตรวจสอบยอดจํานวนเงินที่รับในวันนั้น โดยตรวจสอบจากทุกฉบับที่รับในวันนั้น 

และรายการที่บันทึกในสมุดบัญชี เงินฝากธนาคารวาครบถวน ถูกตอง ตรงกันแลวลงช่ือกํากับในสําเนาใบเสร็จ 

รับเงินฉบับสุดทาย 

๓.๔ รายงานการใชใบเสร็จรบัเงินตอผูบริหารโดยเจาหนาที่การเงินฯ ของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

(๑) ส้ินปงบประมาณใหรายงานการใชใบเสร็จรับเงินตอผูบริหารอยางชาไมเกินวันท่ี ๓๑ ตุลาคม ของทุกปถัดไป 

(๒) มีใบเสร็จรับเงนิอยูในความรับผิดชอบเลมใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด 

(๓) ได ใซใบเสร็จรับเงินไปแลวเลมใด เลขท่ีใดถึงเลขที่ใด 

(๔) ฉบับที่ยกเลิกหามฉีกออกใหตดิไวกับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเลมแลวออกฉบับใหม 

๓.๕ การเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงนิ 

(๑) เก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งยังไมไดตรวจสอบไวอยางปลอดภัยอยาสูญหาย 

(๒) กรณีตรวจสอบแลวใหเก็บไวอยางเอกสารธรรมดา (อยางนอย ๑๐ ป) 

๔. การเก็บรักษาเงิน 

๔.๑ นําเงินที่ไดรับไปฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามศูนยพัฒนาเด็กเล็กทั้งจํานวนโดยเขียนใบฝาก 

พรอมสําเนา ๑ ฉบับสําหรับนํามาแนบบันทึกรายงานรับ - สง เงิน ตอคณะกรรมการรับ - ส งเงิน 

และเพ่ือเปนหลักฐานในการบันทึกบัญชีตอไป 

๔.๒ หากไดรับเงนิหลังปดบัญชี (เวลา ๑๔.๓๐ น.) ไมทนันําฝากธนาคารใหนําเงินที่ไดรับพรอมรายงาน 

เงินคงเหลือ ประจําวันลงตอคณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือเก็บรักษาไวในตูนิรภัยคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

ผูบริหารทองถ่ินแตงต้ังอยางนอย ๓ คน อันไดแก 

(๑) หัวหนาหนวยงานคลัง ๑ คน 

(๒) พนักงานสวนทองถ่ิน ๒ คน 
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รายงานเงนิคงเหลือประจําวัน 

 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก .................................................................................................  

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

 

ที่ ประเภทเงนิ เลขท่ีเช็ค จํานวนเงิน หมายเหตุ 
     
     
 รวม    

ตัวอักษร 

 

เรียน หัวหนาสถานศึกษา 

เพ่ือโปรดทราบ 

ไดรับเงินจํานวน ............................................. เปนการถูกตองแลว ลงชื่อ ................................................. ผูรับเงิน 

ตําแหนง ............................................  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕. รายงานสถานะการเงินประจําวัน 

รายงานสถานะการเงินประจําวัน หมายถึงยอดเงินรับและจายในแตละวันรวมถึงยอดเงิน 

ที่ฝากธนาคาร ดวยใหหนวยงานคลัง หรือเจาหนาที่การเงินฯ จัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวันตามแบบ 

ทุกวันที่มีการรบั- จายเงิน หากวันใดไมมีการับจายเงินไมตองทําก็ได 

 

 

 

 

ผูสง ..................................................  ผูสง .....................................  

( ผูจัดเก็บเงนิ ................ ) 

ผูรบั ..................................................  ผูสง .....................................  

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

ผูรบั ..................................................  ผู สง .....................................  

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

ผูรบั ..................................................  ผูรับ ....................................  

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

เก็บในตูนิรภัย สงเงินตอนเชาเพ่ือฝากธนาคาร 

( กรรมการเก็บรักษาเงนิ .......... ) 

( กรรมการเก็บรักษาเงิน .......... ) 

( กรรมการเก็บรักษาเงิน .......... ) 

( กรรมการเก็บรักษาเงิน .......... ) 
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ตัวอยาง 
          

   รายงานสถานะการเงินประจาํวนั 
          

                         ศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็วดับา้นหนองใหญ่     

                                   วนัทีϧ   xx/xx/xx     

          
รายการ จาํนวนเงนิ 

เงนิสดคงเหลอื    

  ยอดเงนิสดคงเหลือยกมา    

  เงินสดรบั    

  เงินนําฝากธนาคาร    

  ยอดเงนิสดคงเหลือยกไป     

เงนิฝากธนาคาร     

  ยอดเงนิฝากธนาคารคงเหลือยกมา xxx,xxx.xx 

  เงินนําฝากธนาคาร/เงนิโอน   

  รายจา่ย/ถอนเงนิฝากธนาคาร  xx,xxx.xx 

  ยอดเงนิฝากธนาคารคงเหลือยกไป    

เช็คทีϧอนุมตัแิลว้ผูม้สีทิธยิงัไมม่ารบั จาํนวน  ฉบบั   

เป็นเงนิ  บาท   xxx,xxx.xx 

          

           
ผูจ้ดัทาํ กรณีมีเงนิสดคงเหลือ 

(ลงชืϧอ) ............................................ คณะกรรมการเก็บรกัษาเงนิไดต้รวจสอบเงนิสดคงเหลอืถูกตอ้งแล้ว 

          (นางพนัธิตรา  ยอดกระโทก) จงึไดนํ้าเขา้เก็บรกัษาไวใ้นตูนิ้รภยั 

          เจา้พนกังานการเงนิและบญัชี   

(ลงชืϧอ) ............................................ (ลงชืϧอ) ........................................................ 

          (นางกรรณิการ์ คลองงาม)           (นางกรรณิการ์ คลองงาม) 

          หวัหนา้สว่นการคลงั           หวัหน้าสว่นการคลงั 

เรียน  หวัหน้าสถานศกึษา ทราบ 

เพืϧอโปรดทราบ   

    

(ลงชืϧอ) ............................................ (ลงชืϧอ) ........................................................ 

          (นายธรีะพงษ์  วงศ์สายตา)           (นายธรีะพงษ์  วงศ์สายตา) 

        หวัหน้าสถานศกึษา          หวัหน้าสถานศกึษา 

นําเงนิสดคงเหลอืฝากธนาคารในวนัทาํการถดัไป 
ขา้พเจา้ไดร้บัเงินจาํนวน ............................................ บาท นําฝากธนาคารในวนัทีϧ ...........................................
เรียบรอ้ยแลว้ 

(ลงชืϧอ) ........................................................ 

           (นางพนัธติรา  ยอดกระโทก) 

 ตาํแหน่ง  เจา้พนกังานการเงนิและบญัชี 
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๖. ขั้นตอนการรับเงิน 

๖.๑ การรับเงนิ 

๖.๒ ออกใบเสร็จรบัเงิน 

๖.๓ รวบรวมเงินที่รับ 

๖.๔ ฝากธนาคาร / เก็บรักษาในตูนิรภัย 

๖.๕ ลงบัญชีและทะเบียน 

การเบิกจายเงิน 

  ๑. เงินของปงบประมาณคือการขอเบิกเงินตามงบประมาณรายจายประจําปใดใหเบิกไดแตเฉพาะปงบประมาณ 

น้ันรวมท้ังเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหโดยระบุวัตถุประสงค 

  ๒. เงินท่ีไดขออนุมัติกันเงิน คือ การขอเบิกเงินท่ีไดกอหน้ีผูกพันไวกอนส้ินป และไดรับการอนุมัติจากผูบริหารทองถ่ิน 

ใหกันเงิน รวมท้ังเงินอุดหนุนท่ีระบุวัตถุประสงคเบิกจายไมทันและไดบันทึกบัญชีไวแลว   

  ๓. การกันเงินกรณีมีหน้ีผูกพัน คือ รายจายของปงบประมาณไดมีการกอหน้ีผูกพัน โดยการส่ังซ้ือ/ส่ังจาง 

เบิกจายไมทันภายใน ๓๐ กันยายน ผูบริหารอนุมัติกันเงินไปเบิกปงบประมาณลัดไปไดอีก ๑ ป หรือตามขอผูกพัน 

  ๔. การเบิกเงินลักษณะคาใชจายประจําและมีการเรียกเก็บเปนงวด ๆ  ใหถือวาคาใชจายน้ัน เกิดข้ึนเม่ือ อปท. หรือ 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กรับแจงใหชําระหน้ี คาใชจายท่ีไมถือเปนคาใชจายคางเบิกขามป ไดแก คาเชาบาน คาน้ีา คาไฟฟา 

ค าโทรศัพท  เปนดน (ตามหนังสือ มท.๐๘๐๘.๒/ว ๑๐๐๓ ลว. ๑๓ มีนาคม ๒๕๖๒ เร่ืองซักซอม 

ความเขาใจการเบิกจายคาใชจายท่ีถือวาเปนรายจาย เม่ือไดรับแจงใหชําระหน้ี) คาใชจาย ท่ีเปนรายจายประจํา 

เกิดข้ึนปใดใหเบิกจากงบประมาณรายจายปน้ันไปจาย รายจายประจํา ไดแก 

(๑) เงินเดือน คาจางประจํา คาจางช่ัวคราว 

(๒) คาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ 

(๓) คาสาธารณูปโภค 

(๔) เงินอุดหนุน 

(๖) รายจายอ่ืน 

กรณีการยืมเงินงบประมาณสําหรับรายการท่ีได ต้ังไว แลว ลาจะตองจ ายติดตอคาบเก่ียวถึง 

ปงบประมาณใหมใหยืมเงินไปทดรองจายสําหรับระยะเวลาปใหม โดยใหถือเปนรายจายของปท่ียืมเงิน สําหรับ 

รายการตอไปน้ี 

- คาใชจายในการเดินทางไปราชการไมเกิน ๖๐ วัน 

- ปฏิบัติราชการอ่ืนๆ ไมเกิน ๑๕ วัน 

๕. การจายเงินยืม 

๕.๑ นายกอนุมัติบันทึกขอยืมเงิน 

๕.๒ มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแลว 

๕.๓ ผูยืมไดทําสัญญายืมเงิน ตามรูปแบบของ อปท. 

- สัญญาวาจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการหากไมปฏิบัติตามท่ีกําหนดจะยินยอมใหหักเงินเดือน  

คาจาง เบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญหรือเงินอื่นใดที่ไดรับจากทางราชการชดใชจํานวนเงนิที่ยืมไปจนครบลวนทันที 

- การอนุมัติใหผูยืมเงินเพ่ือใชในราชการแตละรายใหผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติใหยืมเทาท่ีจําเปนไดเฉพาะผูปฏิบัติหนา

ท่ีน้ัน และหามมิใหอนุมัติใหยืมเงินรายใหมในเม่ือผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมราย เกาใหเสร็จส้ิน 
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๕.๔ เอกสารประกอบฎีกายืมเงิน ประกอบดวย (ตัวอยาง) 

(๑) สัญญายืมระบุชื่อคนยืม (ผูลงนามในสัญญายืม คือ ผูท่ีไดรับการแตงตั้งใหเปนผูจายเงินสดใหกับ 

ผูปกครอง จํานวน ๒ คน) 

(๒) เอกสารประกอบการยืมแลวแตกรณี เชน หนังสือแจงการจัดสรรเงินโครงการ/กิจกรรม 

    (๓) ประมาณการคาใชจาย 

 - คาเครื่องแบบนักเรียน (๓๐๐  X ๒๐ คน) 

 - คาอุปกรณการเรียน (๒๐๐  X ๒๐ คน) 

    (๔) บัญชีรายชื่อเด็กที่มสีิทธิ (อายุ ๓- ๕ ปณ วันที่ ๑๖ พฤษภาคม) 

(๕) เสนอฎีกาใหผูมีอํานาจอนุมัติและเขียนเช็คสั่งจายในนามผูยืมเงนิโดยไมตองขีดครอมเช็คเพื่อ 

ใหสามารถ นําเช็คไปขึ้นเงนิสด 

(๖) นําเงินสดไปจายใหกับผูปกครองโดยใหผูปกครองเซ็นชื่อในใบสําคัญรับเงินพรอมกับแนบ 

บัตรประชาชนดวย 

(๗) ติดตามใบเสร็จรับเงินจากผูปกครองมาสงใชพรอมเงินเหลือจาย (ถามี) 

๖. การอนุมัติฎีกาเบิกจายเงินที่จายจากรายไดหรือเงินรายไดสะสมของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหมอบหมาย 

๖.๑ เจาหนาที่การเงินฯ เปนผูจัดทําฎีกา กําหนด และควบคุมเลขที่ฎีกา 

๖.๒ หัวหนาหนวยงานคลัง เปนผูตรวจฎีกากอนเสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติ 

๖.๓ การอนุมัติจ ายเงินรายไดของสถานศึกษาให เป นอํานาจของผูบริหารทองถ่ินตามระเบียบ 

กระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการจายเงิน ของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๖๒ ขอ ๑๕  

๗. การตรวจและการอนุมัติฎีกา 

๗.๑ ใหผูไดรับมอบหมายเปนผูตรวจฎีกา 

     เอกสารประกอบฎีกา กรณีเปนคาซื้อทรัพยสินหรือจางทําของ 

(๑) หลักฐานการสั่งซื้อ/สั่งจาง ไดแก ไดแกใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง และสัญญา 

(๒) ใบแจงหนี้ หรือใบสงมอบทรัพยสิน หรอืมอบงาน 

(๓) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสิน หรือตรวจรับงาน ไดแกใบตรวจรับพัสดุ 

(๔) กรณเีบิกจายเงินกันสําเนาบันทึกกันเงนิ 

(๕) บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 

เอกสารประกอบฎีกา คาสาธารณูปโภค 

(๑) ใบแจงหนี้ 

(๒) บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 

     เอกสารประกอบฎีกา กรณีเงินประกันสัญญา 

(๑) ใบแนบหนังสือแจงความประสงคขอรับเงินคนื 

เอกสารประกอบฎีกา กรณเีงินภาษีหัก ณ ที่จาย 

(๑) แบบยื่นรายการภาษีหัก ณ ที่จาย (ตามประเภทเงิน) 

๘. ขอกําหนดการจายเงิน 

องคการปกครองสวนทองถ่ินจะจายหนี้ หรือกอหน้ีผูกพัน ไดแตเฉพาะที่กฎหมายระเบียบ 

ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย 
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(๑) การจายเงินจะตองมีงบประมาณ 

(๒) หนี้ตองกําหนดหรือใกลจะถึงกําหนด 

(๓) เบิกเพื่อการใด จะตองนําไปจายเพ่ือการนั้น 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินจายตามแผนปฏิบัติการประจําปท่ีผานความเห็นชอ

บของคณะกรรมการบริหารศูนยพัฒนาเด็กเล็กรายจายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการจายเงิน  

ของสถานศึกษา สังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๖๒ หมวด ๒ รายจาย ของสถานศึกษา ขอ ๙ 

ประกอบดวย ๑๕ รายการ 

๙. การถอนเงิน  กรณีศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

ผูบริหารทองถ่ิน แตงตั้ง 

(๑) หัวหนาหนวยงานคลัง 

(๒) ขาราชการ/พนักงานสวนทองถ่ิน อยางนอย ๒ คน ที่ไดรับมอบหมาย 

๑๐. ขั้นตอนการจายเงิน 

(๑) เจาหนาที่การเงิน จัดทําฎีกา วางฎีกาเบิกเงนิใหหนวยงานคลัง 

(๒) หนวยงานคลัง ตรวจสอบฎีกา เสนอผูมีอํานาจ 

(๓) ผูมีอํานาจอนุมัติฎีกา 

(๔) จายเงนิใหเจาหนี้ / ผูมีสิทธิรับเงิน 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

๑. ศึกษาอํานาจหนาที่ท่ีไดรับการแตงตั้ง 

๒. ศึกษาระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 

 ๓. นําทฤษฎี  DPCA หรือ Dreaming Cycle มาใช 

๔. พัฒนาตนเองอยูตลอดเวลาในสวนของงานที่ตองปฏิบัติและรับผิดชอบ 


