
                          แนวปฏิบัติการเปดบญัชีเงินฝาก/การดแูละเก็บรักษาสมุดบัญชีเงินฝาก  ของคณะสังคมศาสตร 

ขั้นตอน ภาควิชา/หนวยงาน/หัวหนา

โครงการ 

งานบริหารงานวิจัย 

บริการวิชาการและวิเทศ

สัมพันธ/ศนูยวิจัยและ

บริการวิชาการ 

งานการเงิน การคลังและ

พัสด ุ

1.เอกสารขอเปดบญัชเีงินฝาก 1.จัดทําหนังสือขอเปดบญัชีเงินฝาก 

2.เอกสารโครงการ  แนบพรอม

หนังสือขอเปดบัญชีเงนิฝาก 

  

 

 

 

2.การสงเอกสารขอเปดบัญชี   

ใหคณะ  

2.1 การสงเอกสาร 

    2.1.1กรณ ีเงินโครงการวิจัย   

สงเอกสารไปยังงานบรหิารงานวจิยั 

บริการวขิาการและวเิทศสัมพันธ 

   2.1.2 กรณี โครงการบริการ

วิชาการ   สงเอกสารไปยัง   

ศูนยวจิัยและบริการวิชาการ 

   2.1.3 กรณี นอกเหนือจาก 

2.1.1-2.1.2  สงเอกสารไปยัง     

งานการเงนิ การคลังและพัสด ุ

2.2 รับเอกสาร 

    2.2.1 หนังสือขอเปด

บัญชีเงินฝากและเอกสาร

โครงการ 

    2.2.2 สงเอกสารไปยัง  

งานการเงนิการคลังและ

พัสดุ  

2.3 รับเอกสารเสนอลงนาม  

   2.3.1 คณบดี ลงนาม

หนังสือขอเปดบัญช ี

  2.3.2 งานธุรการ 

ลงทะเบียนหนังสือสง

ภายนอก  

  2.3.3 สงคืนเรื่อง ไปยัง

งานบริหารงานวิจัยฯ /  

ศูนยวิจัยฯ /ภาควชิา/

หนวยงาน/หัวหนาโครงการ  

3.การเปดบญัชเีงินฝากกับ

ธนาคาร  

 

 

 

 

3.1 เปดบัญชีกับธนาคาร 

   3.1.1 ยื่นเอกสารเปดบญัชีกับ

ธนาคาร       

   3.1.2 สงสําเนาสมุดบญัชีเงินฝาก 

จํานวน 1 ชุด ใหงานการเงนิ การ

คลังและพสัด ุ  

   3.1.3 ดูแลและเก็บรักษาสมดุ

บัญชเีงนิฝาก  

 3.2 จัดเก็บสําเนาสมดุบัญชี

เงนิฝาก ไวเปนหลักฐาน 

4.การปดบัญชีเงินฝาก 

 เมื่อสิ้นสุดโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1 จัดทําหนังสือขอปดบัญชีฝาก     

     4.1.1กรณี เงินโครงการวจิัย    

สงเอกสารไปยังงานบรหิารงานวจิยั 

บริการวขิาการและวเิทศสัมพันธ     

4.1.2 กรณี โครงการบริการวิชาการ   

สงเอกสารไปยัง ศูนยวจิยัและ

บริการวชิาการ 

     4.1.3 กรณี นอกเหนือจาก 

4.1.1- 4.1.2  สงเอกสารไปยัง    

งานการเงนิ การคลังและพัสด ุ

4.2 ดําเนินการปดบัญชีกับธนาคาร       

4.2 รับเอกสาร 

     4.2.1 หนังสือขอปด

บัญชีเงินฝาก 

     4.2.2 สงเอกสารไปยัง 

งานการเงนิการคลังและ

พัสด ุ

4.3 รับเอกสารเสนอลงนาม  

     4.3.1 คณบดี ลงนาม

หนังสือขอปดบัญช ี

     4.3.2 งานธุรการ 

ลงทะเบียนหนังสือสง

ภายนอก 

     4.3.3 สงคืนเรื่อง ไปยัง

งานบริหารงานวิจัยฯ /  

ศูนยวิจัยฯ /ภาควชิา/

หนวยงาน/หัวหนาโครงการ 



 

 

5.การสงเงินดอกเบี้ยเงินฝาก 

เมื่อสิ้นสุดโครงการ 

 

 

5.1 นําสงเงนิดอกเบ้ียเงินฝาก 

    5.1.1 นําฝากเงนิ ไปยัง  

ธนาคารไทยพาณิชย            

สาขามหาวิทยาลัยเชียงใหม      

ชื่อบัญชี มช.(04-เงินรายได)  

เลขท่ีบัญชี 6673009015  

     5.1.2 จัดทําหนังสือสงเงนิ

ดอกเบี้ยเงนิฝากเปนรายไดคณะ 

กรณีท่ีแหลงทุนไมไดระบุใหสงคืน

แหลงทุน  พรอมแนบหลักฐานการ

โอนเงิน  สงไปยัง งานการเงนิ การ

คลังและพสัดุ  

   5.1.3 ภาควิชา/หนวยงาน/

หัวหนาโครงการ เปนผูเก็บรักษา

สมุดเงนิฝากธนาคารที่ปดบัญชี  

ไวเปนหลักฐานเพ่ือการตรวจสอบ

จากหนวยงานภายในและภายนอก 
 

      

5.2 รับหนังสือสงเงนิ

ดอกเบี้ยเงนิฝาก 

     5.2.1 ตรวจสอบเอกสาร

และออกใบเสร็จรับเงิน      

     5.2.2 สงใบเสร็จรับเงิน

ใหภาควิชา/หนวยงาน/

หัวหนาโครงการ ไวเปน

หลักฐาน 

     5.2.3 สงหนังสือ แจง

กองคลัง นําสงรายไดคณะ 

 

                                                   เอกสารประชุมคณะกรรมการบริหารคณะสังคมศาสตร ครั้งท่ี 11/2564 วันที่ 22 ธันวาคม 2564  

 


