ปฏิทินการปฏิบัติงานประจำปีการงบประมาณ 2555
งานการเงิน
	วัน/เดือน/ปี
	กิจกรรม
	ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่เกี่ยวข้อง

	1-31 ต.ค. 2554ถึง1-30ก.ย.55
	ออกใบเสร็จรับลงทะเบียนนักเรียนนักศึกษาและรายได้อื่น ๆ
	งานการเงิน/งานบัญชี

	
	จัดทำเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอก-งบประมาณ ดำเนินการด้านการเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษา การนำฝาก การนำเงินส่งคลัง การถอนเงินและการโอนเงินของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ
	งานการเงิน/งานบัญชี

	
	จัดทำเอกสารการยืมเงิน,ล้างเงินยืม,ตรวจสอบเอกสารการยืมเงินและล้างเงินยืม
	งานการเงิน/งานบัญชี


	
	จัดทำทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารเงินรายได้สถานศึกษา
	งานการเงิน/งานบัญชี

	
	จัดทำทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้สถานศึกษา,เงินงบงบประมาณ,เงินนอกงบประมาณ
	งานการเงิน/งานบัญชี

	
	จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน
	งานการเงิน/งานบัญชี

	
	ลงบัญชีในสมุดเงินสด,ตรวจสอบใบสำคัญจ่ายเงินให้ถูกต้องและครบถ้วน
	งานการเงิน/งานบัญชี

	
	ให้คำแนะนำ ชี้แจง และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับการเบิก-จ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง
	งานการเงิน/งานบัญชี

	
	ดูแลบำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย
	งานการเงิน/งานบัญชี

	
	สรุปยอดเงินทางการเงินและนำเสนอรายงาน
	งานการเงิน/งานบัญชี

	1-10 ต.ค.2554 ถึง1-10ก.ย.55
	ส่งรายงานคลังจังหวัด(รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการประจำปีงบประมาณ 2555)
	งานการเงิน/งานบัญชี

	1-15 ต.ค.2554 ถึง1-15ก.ย.55
	วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณเพื่อจัดทำเงินเดือน
	งานการเงิน/งานบัญชี

	
	ส่งรายงานลูกหนี้เงินยืมค้างชำระ
	งานการเงิน/งานบัญชี

	1-25 ต.ค.2554 ถึง1-25ก.ย.55
	วางฎีกาเบิกเงินจากงบประมาณเพื่อจ่ายเงินประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ
	งานการเงิน/งานบัญชี

	31 ต.ค. 2554  ถึง 30 ก.ย.55
	ส่งรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน
	งานการเงิน/งานบัญชี

	
	ส่งรายงานลูกหนี้เงินยืมค้างชำระ
	งานการเงิน/งานบัญชี

	
	สรุปการทำทะเบียนคุมรายการขอเบิกจ่ายเงินประเภทต่าง ๆ
	งานการเงิน/งานบัญชี

	
	สรุปการเบิกเช็คเพื่อจ่ายเงินในงบประมาณ,เงินนอกงบประมาณ ตามสมุดคุมเช็ค
	งานการเงิน/งานบัญชี

	
	รายงานสรุปการนำส่งเงิน กบข. การย้ายเข้า-ออกของสมาชิก
	งานการเงิน/งานบัญชี

	
	จัดทำเอกสารเบิกเกินส่งคืน,นำส่งรายได้แผ่นดิน,ฝากคลังจังหวัด
	งานการเงิน/งานบัญชี

	
	เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง
	งานการเงิน/งานบัญชี

	
	ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
	งานการเงิน/งานบัญชี


