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1. วัตถุประสงค์ 
เพื่อกำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการรายงานทางการเงินกองทุนบริการวิชาการประจำปี 
 

2. ขอบข่าย 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานนี้ ใช้เมื่อส้ินสุดการดำเนินงานประจำปีและรายงานผลให้มหาวิทยาลัยทราบ 
 

3. คำนิยาม 
3.1 “กองทุน” หมายถึง กองทุนบริการวิชาการ สำนักบริการวิชาการ 
3.2 “รายงานทางการเงิน” หมายถึง เอกสารที่สรุปข้อมูลฐานะทางการเงิน และผลการดำเนินงานของ

ส่วนงานประจำเดือน และเอกสารประกอบท่ีเกี่ยวข้อง 
 

4. เคร่ืองมือและอุปกรณ์ 
4.1 ระบบบัญชีสามมิติ 
4.2 Microsoft Office  

 
5. ผู้ปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้บริหาร 
5.2 นักการเงินและบัญช ี
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6. วิธีการปฏิบัติงาน 
ลำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 

 
 

 
เริ่มต้น 

   

1 
 
 

 
บันทึกข้อมูล 

 

บันทึกข้อมูลการรับ จ่ายเงินของบัญชี
กองทุนบริการวิชาการ สำนักบริการ
วิชาการ 

นักการเงินและบัญชี  - เอกสารการเบิกจ่าย 
 - ใบเสร็จรับเงิน 
   

2  
ตรวจสอบ (1) 

 

จัดทำรายงานผลทางการเงินจากระบบ
บัญชีสามมิติ และตรวจสอบความถูกต้อง
กับฐานข้อมูล 

นักการเงินและบัญชี - งบทดลอง 
- รายงานฐานะทางการเงิน 
- รายงานผลการดำเนินงาน 
- หมายเหตุประกอบ 1-3 
 

3  
ปรับปรุงรายการ 

ปรับปรุงรายการบันทึกบัญชีที่เก่ียวข้อง
ประจำเดือน 

นักการเงินและบัญชี - รายการบันทึกทั่วไป 

4  
 

ตรวจสอบ (2) 
 

จัดทำรายงานผลทางการเงินจากระบบ
บัญชีสามมิติ และตรวจสอบความถูกต้อง
กับฐานข้อมูล 

นักการเงินและบัญชี 
 

- งบทดลอง 
- รายงานฐานะทางการเงิน 
- รายงานผลการดำเนินงาน 
- หมายเหตุประกอบ 1-3 
 

7  
จัดทำเอกสารแนบ 

จัดทำเอกสารประกอบรายงานทางการเงิน
ประจำเดือน 

นักการเงินและบัญชี - UNISERV-ACC-FM-29 
- รายละเอียดดอกเบี้ยเงินฝาก 
 
 

8  
เสนอรายงาน 

นำเสนอต่อผู้บริหารส่วนงาน และรายงาน
ต่อมหาวิทยาลัย 

นักการเงินและบัญชี  

  

สิ้นสุด 
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7. เอกสารอ้างอิง 
7.1 ข้อบังคับ มช. ว่าด้วยการจัดต้ังและการบริหารกองทุนพัฒนาของส่วนงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

พ.ศ.2557 
7.2 ประกาศ สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่เรื่อง กองทุนบริการวิชาการ สำนักบริการวิชาการ 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการดำเนินงานของกองทุนบริการวิชาการ พ.ศ. 2554 
 
8. เอกสารแนบท้าย 

8.1 UNISERV-ACC-FM-29 แบบฟอร์มรายงานทางการเงินกองทุนบริการวิชาการ 
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