
คําถาม ? คําตอบ

1.เมื่อใกล�สิ้นป�งบประมาณผู�ปฏิบัติหน�าที่การเงิน ต�องดําเนินการ
อะไรบ�าง ?

1. ดําเนินการตรวจสอบยอดเงินคงเหลือแต�ละประเภทโดยตรวจสอบ
ควบคู�ไปพร�อมกับสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร จากนั้นดําเนินการทํา
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณให�เป�นป�จจุบัน หากรายได�ใดมีเงินคง
เหลือที่ยังสามารถใช�ได�ภายในป�งบประมาณนั้น ให�เร�งรีบเบิกจ�ายตาม
โครงการ/กิจกรรม ภายในวันที่ 30 กันยายน (ยึดวันที่เบิกในสมุดบัญชี
ธนาคารเป�นหลัก) จากนั้นให�ดําเนินการ ตรวจสอบว�ามีเงินประเภทใดบ�าง
ที่ต�องนําส�งคืนเป�นรายได�แผ�นดิน 
2. ดําเนินการจัดทํารายงานเงินคงเหลือ ณ วันสิ้นป�งบประมาณ ตาม
ประเภทเงินต�างๆ (เฉพาะเงินที่สามารถใช�งานได�ในป�งบประมาณถัดไป)
เพื่อนําไปบันทึกลงในเอกสารทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
3.ดําเนินการนําเงินที่ต�องคืนเป�นรายได�แผ�นดิน นําส�งสนง.เขตพื้นที่
4.ดําเนินการจัดทําคําสั่งแต�งตั้งเจ�าหน�าที่การเงิน/คําสั่งอื่นๆ ที่เกี่ยวข�อง
กับงานบัญชี/การเงิน ในป�งบประมาณต�อไป 

2. การคืนเงินอุดหนุนของโรงเรียนที่เกิน 2 ป�งบประมาณ จะต�องดําเนิน
การอย�างไร ?

1. การทําบันทึกขออนุมัติการนําส�งเงินผ�านระบบอิเล็กทรอนิกส� 
2.กรอกแบบฟอร�มที่เกี่ยวข�อง
3.การชําระเงินผ�านธนาคาร
4.นําส�งเอกสารหลักฐานไปยังหน�วยงานที่เกี่ยวข�อง 

3.แหล�งที่มาของเงินโรงเรียนมาจากไหนบ�าง ? 1.เงินงบประมาณ   ข�อควรระวัง: เงินงบประมาณ มีระเบียบการใช�จ�ายที่
เคร�งครัด ไม�สามารถนําไปใช�ผิดวัตถุประสงค�ได� 
2.เงินนอกงบประมาณ ข�อควรระวัง: แม�จะเป�นเงินที่โรงเรียนหาเอง แต�ก็
ต�องมีหลักฐาน และต�องโปร�งใส 
3.เงินรายได�สถานศึกษา

4.ทะเบียนตามระบบบัญชี กําหนดให�มีทะเบียนรวมกี่ประเภท ? 1. ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 2. ทะเบียนคุมเงินรายได�แผ�นดิน 
3. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ   4. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
5. ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน

5.เอกสารทางการเงิน ประกอบด�วย ? เอกสารด�านรับ และเอกสารด�านจ�าย
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