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วันที� 1-15 จัดทํารายการปรบัปรุงบัญชีในระบบ CU-ERP ของเดือนมกราคม
วันที� 16-20 1.จัดทํางบแสดงฐานะการเงิน และงบรายได้และค่าใช้จ่าย พรอ้มรายละเอียด ของเดือนมกราคม

หลังจากวันที� 20 จัดเตรยีมงบการเงินเพื�อพิจารณาในที�ประชุมคณะกรรมการการเงิน
หลังจากที�ผ่านการพิจารณาฯ นําส่งงบการเงินเข้าที�ประชุมคณะกรรมการบรหิารคณะอักษรศาสตร์
นําส่งงบการเงินประจาํเดือนมกราคม ให้สาํนักบรหิารการเงิน การบัญชี การพัสดุ สนม และสาํนักตรวจสอบ
สภม.
สิ�นเดือน ดําเนินการจัดเก็บเอกสารด้านรบัและด้านจ่าย ของเดือนมกราคม

*จัดส่งรายงานการเงินสะสมประจาํไตรมาส 1 ให้สาํนักบรหิารการเงิน การบัญชี การพัสดุ สนม และสาํนักตรวจสอบ
สภม. (ภายในอาทิตย์แรกของเดือนกุมภาพันธ์)

                       2.จัดทํารายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ของเดือนมกราคม

*ในระหว่างเดือน จะมีการตรวจเอกสารด้านรบัและด้านจ่าย ของเดือนกุมภาพันธ์

วันที� 1-15 จัดทํารายการปรบัปรุงบัญชีในระบบ CU-ERP ของเดือนธันวาคม
วันที�16-20 1.จัดทํางบแสดงฐานะการเงิน และงบรายได้และค่าใช้จ่าย พรอ้มรายละเอียด ของเดือนธันวาคม

หลังจากวันที� 20 จัดเตรยีมงบการเงินเพื�อพิจารณา ในที�ประชุมคณะกรรมการการเงิน
หลังจากที�ผ่านการพิจารณาฯ นําส่งงบการเงินเข้าที�ประชุมคณะกรรมการบรหิารคณะอักษรศาสตร์
สิ�นเดือน ดําเนินการจัดเก็บเอกสารด้านรบัและด้านจ่าย ของเดือนธันวาคม

                      2.จัดทํารายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ของเดือนธันวาคม
                      3.จัดทํารายงานการเงินสะสมประจาํไตรมาส 1  

-งบแสดงฐานะทางการเงิน ณ วันที� 31 ธันวาคม 25XX เปรยีบเทียบ ณ วันที� 30 กันยายน 25XX
-งบรายได้และค่าใช้จ่ายเบ็ดเสรจ็สําหรบังวด 3 เดือน สิ�นสุด ณ วันที� 31 ธันวาคม 25XX เปรยีบ
เทียบ งวด 3 เดือน สิ�นสุดวันที� 31 ธันวาคม 25XX
-งบแสดงการเปลี�ยนแปลงส่วนของทุนสําหรบังวด 3 เดือน สิ�นสุด ณ วันที� 31 ธันวาคม 25XX
เปรยีบเทียบ งวด 3 เดือน สิ�นสุดวันที� 31 ธันวาคม 25XX
-งบกระแสเงินสดสําหรบังวด 3 เดือน สิ�นสุด ณ วันที� 31 ธันวาคม 25XX เปรยีบเทียบ งวด 3
เดือน สิ�นสุดวันที� 31 ธันวาคม 25XX
-หมายเหตุประกอบงบการเงิน

*ในระหว่างเดือน จะมีการตรวจเอกสารด้านรบัและด้านจ่าย ของเดือนมกราคม

วันที� 1-15 จัดทํารายการปรบัปรุงบัญชีในระบบ CU-ERP ของเดือนกุมภาพันธ์
วันที� 16-20 1.จัดทํางบแสดงฐานะการเงิน และงบรายได้และค่าใช้จ่าย พรอ้มรายละเอียด ของเดือนกุมภาพันธ์

หลังจากวันที� 20 จัดเตรยีมงบการเงินเพื�อพิจารณา ในที�ประชุมคณะกรรมการการเงิน
หลังจากที�ผ่านการพิจารณาฯ นําส่งงบการเงินเข้าที�ประชุมคณะกรรมการบรหิารคณะอักษรศาสตร์
นําส่งงบการเงินประจาํเดือนกุมภาพันธ์ ให้สาํนักบรหิารการเงิน การบัญชี การพัสดุ สนม และสาํนักตรวจสอบ
สภม.
สิ�นเดือน ดําเนินการจัดเก็บเอกสารด้านรบัและด้านจ่าย ของเดือนกุมภาพันธ์

                      2.จัดทํารายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ของเดือนกุมภาพันธ์

*ในระหว่างเดือน จะมีการตรวจเอกสารด้านรบัและด้านจ่าย ของเดือน มีนาคม

ปฏิทินการปฏิบัติงาน
กลุ่มภารกิจงานคลังและพัสดุ(บัญชี)

มกราคม1

2กุมภาพันธ์

3 มีนาคม

หน้า1

4เมษายน
วันที� 1-15 จัดทํารายการปรบัปรุงบัญชีในระบบ CU-ERP ของเดือนมีนาคม
วันที� 16-20  1.จัดทํางบแสดงฐานะการเงิน และงบรายได้และค่าใช้จ่าย พรอ้มรายละเอียด ของเดือนมีนาคม 

หลังจากวันที� 20 จัดเตรยีมงบการเงินเพื�อพิจารณา ในที�ประชุมคณะกรรมการการเงิน
หลังจากผ่านการพิจารณาฯ นําส่งงบการเงินเข้าที�ประชุมคณะกรรมการบรหิารคณะอักษรศาสตร์
สิ�นเดือน ดําเนินการจัดเก็บเอกสารด้านรบัและด้านจ่าย ของเดือนมีนาคม

2.จัดทํารายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ของเดือนมีนาคม
3.จัดทํารายงานการเงินสะสมประจาํไตรมาส 2

-งบแสดงฐานะทางการเงิน ณ วันที� 31 มีนาคม 25XX เปรยีบเทียบ ณ วันที� 30 กันยายน 25XX
-งบรายได้และค่าใช้จ่ายเบ็ดเสรจ็สําหรบังวด 6 เดือน สิ�นสุด ณ วันที� 31 มีนาคม 25XX เปรยีบ
เทียบ งวด 6 เดือน สิ�นสุดวันที� 31 มีนาคม 25XX
-งบแสดงการเปลี�ยนแปลงส่วนของทุนสําหรบังวด 6 เดือน สิ�นสุด ณ วันที� 31 มีนาคม 25XX
เปรยีบเทียบ งวด 6 เดือน สิ�นสุดวันที� 31 มีนาคม 25XX
-งบกระแสเงินสดสําหรบังวด 6 เดือน สิ�นสุด ณ วันที� 31 มีนาคม 25XX เปรยีบเทียบ งวด 6
เดือน สิ�นสุดวันที� 31 มีนาคม 25XX
-หมายเหตุประกอบงบการเงิน

*ในระหว่างเดือน จะมีการตรวจเอกสารด้านรบัและด้านจ่าย ของเดือนเมษายน

นางสาวดวงหทัย ธรรมสอน
นายณัฐวุฒิ อ่วมจินดา



วันที� 1-15 จัดทํารายการปรบัปรุงบัญชีในระบบ CU-ERP ของเดือนเมษายน
วันที� 16-20 1.จัดทํางบแสดงฐานะการเงิน และงบรายได้และค่าใช้จ่าย พรอ้มรายละเอียด ของเดือนเมษายน

หลังจากวันที� 20 จัดเตรยีมงบการเงินเพื�อพิจารณา ในที�ประชุมคณะกรรมการการเงิน
หลังจากที�ผ่านการพิจารณาฯ นําส่งงบการเงินเข้าที�ประชุมคณะกรรมการบรหิารคณะอักษรศาสตร์
นําส่งงบการเงินประจาํเดือนเมษายน ให้สาํนักบรหิารการเงิน การบัญชี การพัสดุ สนม และสาํนักตรวจสอบ
สภม.
สิ�นเดือน ดําเนินการจัดเก็บเอกสารด้านรบัและด้านจ่าย ของเดือนเมษายน

*จัดส่งรายงานการเงินสะสมประจาํไตรมาส 2 ให้สาํนักบรหิารการเงิน การบัญชี การพัสดุ สนม และสาํนักตรวจสอบ
สภม. (ภายในอาทิตย์แรกของเดือนพฤษภาคม)

                       2.จัดทํารายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ของเดือนเมษายน

*ในระหว่างเดือน จะมีการตรวจเอกสารด้านรบัและด้านจ่าย ของเดือนพฤษภาคม

วันที� 1-15 จัดทํารายการปรบัปรุงบัญชีในระบบ CU-ERP ของเดือนพฤษภาคม
วันที� 16-20 1.จัดทํางบแสดงฐานะการเงิน และงบรายได้และค่าใช้จ่าย พรอ้มรายละเอียด ของเดือนพฤษภาคม

หลังจากวันที� 20 จัดเตรยีมงบการเงินเพื�อพิจารณา ในที�ประชุมคณะกรรมการการเงิน
หลังจากที�ผ่านการพิจารณาฯ นําส่งงบการเงินเข้าที�ประชุมคณะกรรมการบรหิารคณะอักษรศาสตร์
นําส่งงบการเงินประจาํเดือนพฤษภาคม ให้สาํนักบรหิารการเงิน การบัญชี การพัสดุ สนม และสาํนักตรวจสอบ
สภม.
สิ�นเดือน ดําเนินการจัดเก็บเอกสารด้านรบัและด้านจ่าย ของเดือนพฤษภาคม

                       2.จัดทํารายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ของเดือนพฤษภาคม

*ในระหว่างเดือน จะมีการตรวจเอกสารด้านรบัและด้านจ่าย ของเดือนมิถุนายน

ปฏิทินการปฏิบัติงาน
กลุ่มภารกิจงานคลังและพัสดุ(บัญชี)

วันที� 1-15 จัดทํารายการปรบัปรุงบัญชีในระบบ CU-ERP ของเดือนมิถุนายน
วันที� 16-20  1.จัดทํางบแสดงฐานะการเงิน และงบรายได้และค่าใช้จ่าย พรอ้มรายละเอียด ของเดือนมิถุนายน

หลังจากวันที� 20 จัดเตรยีมงบการเงินเพื�อพิจารณา ในที�ประชุมคณะกรรมการการเงิน
หลังจากที�ผ่านการพิจารณาฯ นําส่งงบการเงินเข้าที�ประชุมคณะกรรมการบรหิารคณะอักษรศาสตร์
สิ�นเดือน ดําเนินการจัดเก็บเอกสารด้านรบัและด้านจ่าย ของเดือนมิถุนายน

2.จัดทํารายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ของเดือนมิถุนายน
3.จัดทํารายงานการเงินสะสมประจาํไตรมาส 3

-งบแสดงฐานะทางการเงิน ณ วันที� 30 มิถุนายน 25XX เปรยีบเทียบ ณ วันที� 30 กันยายน
25XX
-งบรายได้และค่าใช้จ่ายเบ็ดเสรจ็สําหรบังวด 9 เดือน สิ�นสุด ณ วันที� 30 มิถุนายน 25XX
เปรยีบเทียบ งวด 9 เดือน สิ�นสุดวันที� 30 มิถุนายน 25XX
-งบแสดงการเปลี�ยนแปลงส่วนของทุนสําหรบังวด 9 เดือน สิ�นสุด ณ วันที� 30 มิถุนายน 25XX
เปรยีบเทียบ งวด 9 เดือน สิ�นสุดวันที� 30 มิถุนายน 25XX
-งบกระแสเงินสดสําหรบังวด 9 เดือน สิ�นสุด ณ วันที� 30 มิถุนายน 25XX เปรยีบเทียบ งวด 9
เดือน สิ�นสุดวันที� 30 มิถุนายน 25XX
-หมายเหตุประกอบงบการเงิน

*ในระหว่างเดือน จะมีการตรวจเอกสารด้านรบัและด้านจ่าย ของเดือนกรกฎาคม

วันที� 1-15 จัดทํารายการปรบัปรุงบัญชีในระบบ CU-ERP ของเดือนกรกฎาคม
วันที� 16-20 1.จัดทํางบแสดงฐานะการเงิน และงบรายได้และค่าใช้จ่าย พรอ้มรายละเอียด ของเดือนกรกฎาคม

หลังจากวันที� 20 จัดเตรยีมงบการเงินเพื�อพิจารณา ในที�ประชุมคณะกรรมการการเงิน
หลังจากที�ผ่านการพิจารณาฯ นําส่งงบการเงินเข้าที�ประชุมคณะกรรมการบรหิารคณะอักษรศาสตร์
นําส่งงบการเงินประจาํเดือนกรกฎาคม ให้สาํนักบรหิารการเงิน การบัญชี การพัสดุ สนม และสาํนักตรวจสอบ
สภม.
สิ�นเดือน ดําเนินการจัดเก็บเอกสารด้านรบัและด้านจ่าย ของเดือนกรกฎาคม

*จัดส่งรายงานการเงินสะสมไตรมาส 3 ให้สาํนักบรหิารการเงิน การบัญชี การพัสดุ สนม และสาํนักตรวจสอบ สภม.
(ภายในอาทิตย์แรกของเดือนสิงหาคม)

                       2.จัดทํารายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ของเดือนกรกฎาคม

*ในระหว่างเดือน จะมีการตรวจเอกสารด้านรบัและด้านจ่าย ของเดือนสิงหาคม

กรกฎาคม

พฤษภาคม 5

6 มิถุนายน

7

8 สิงหาคม

หน้า2
นางสาวดวงหทัย ธรรมสอน
นายณัฐวุฒิ อ่วมจินดา



วันที� 1-15 จัดทํารายการปรบัปรุงบัญชีในระบบ CU-ERP ของเดือนกันยายน
วันที� 16-20 1.จัดทํางบแสดงฐานะการเงิน และงบรายได้และค่าใช้จ่าย พรอ้มรายละเอียด ของเดือนกันยายน

หลังจากวันที� 20 จัดเตรยีมงบการเงินเพื�อพิจารณา ในที�ประชุมคณะกรรมการการเงิน
หลังจากที�ผ่านการพิจารณาฯ นําส่งงบการเงินเข้าที�ประชุมคณะกรรมการบรหิารคณะอักษรศาสตร์
สิ�นเดือน ดําเนินการจัดเก็บเอกสารด้านรบัและด้านจ่าย ของเดือนกันยายน

                       2.จัดทํารายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ของเดือนกันยายน
                       3.จัดทํารายงานการเงินสะสมประจาํป�

-งบแสดงฐานะทางการเงิน ณ วันที� 30 กันยายน 25XX เปรยีบเทียบ ณ วันที� 30 กันยายน
25XX
-งบรายได้และค่าใช้จ่ายเบ็ดเสรจ็สําหรบั 1ป� สิ�นสุด ณ วันที� 30 กันยายน 25XX เปรยีบเทียบ 1 ป�
สิ�นสุดวันที� 30 กันยายน25XX 
-งบแสดงการเปลี�ยนแปลงส่วนของทุนสําหรบัสําหรบั 1ป� สิ�นสุด ณ วันที� 30 กันยายน 25XX
เปรยีบเทียบ 1 ป� สิ�นสุดวันที� 30 กันยายน25XX
-งบกระแสเงินสดสําหรบั 1ป� สิ�นสุด ณ วันที� 30 กันยายน 25XX เปรยีบเทียบ 1 ป� สิ�นสุดวันที� 30
กันยายน25XX
-หมายเหตุประกอบงบการเงิน

*ในระหว่างเดือน จะมีการตรวจเอกสารด้านรบัและด้านจ่าย ของเดือนตุลาคม

วันที� 1-15 จัดทํารายการปรบัปรุงบัญชีในระบบ CU-ERP ของเดือนสิงหาคม
วันที� 16-20 1.จัดทํางบแสดงฐานะการเงิน และงบรายได้และค่าใช้จ่าย พรอ้มรายละเอียด ของเดือนสิงหาคม

หลังจากวันที� 20 จัดเตรยีมงบการเงินเพื�อพิจารณา ในที�ประชุมคณะกรรมการการเงิน
หลังจากที�ผ่านการพิจารณาฯ นําส่งงบการเงินเข้าที�ประชุมคณะกรรมการบรหิารคณะอักษรศาสตร์
นําส่งงบการเงินประจาํเดือนสิงหาคม ให้สาํนักบรหิารการเงิน การบัญชี การพัสดุ สนม และสาํนักตรวจสอบ
สภม.
สิ�นเดือน ดําเนินการจัดเก็บเอกสารด้านรบัและด้านจ่าย ของเดือนสิงหาคม

                       2.จัดทํารายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ของเดือนสิงหาคม

*ในระหว่างเดือน จะมีการตรวจเอกสารด้านรบัและด้านจ่าย ของเดือนกันยายน

ปฏิทินการปฏิบัติงาน
กลุ่มภารกิจงานคลังและพัสดุ(บัญชี)

วันที� 1-15 จัดทํารายการปรบัปรุงบัญชีในระบบ CU-ERP ของเดือนตุลาคม
วันที� 16-20 1.จัดทํางบแสดงฐานะการเงิน และงบรายได้และค่าใช้จ่าย พรอ้มรายละเอียด ของเดือนตุลาคม

หลังจากวันที� 20 จัดเตรยีมงบการเงินเพื�อพิจารณา ในที�ประชุมคณะกรรมการการเงิน
หลังจากที�ผ่านการพิจารณาฯ นําส่งงบการเงินเข้าที�ประชุมคณะกรรมการบรหิารคณะอักษรศาสตร์
นําส่งงบการเงินประจาํเดือนตุลาคม ให้สาํนักบรหิารการเงิน การบัญชี การพัสดุ สนม และสาํนักตรวจสอบ สภม.
สิ�นเดือน ดําเนินการจัดเก็บเอกสารด้านรบัและด้านจ่าย ของเดือนตุลาคม

*จัดส่งรายงานการเงินสะสมประจาํป� ให้สาํนักบรหิารการเงิน การบัญชี การพัสดุ สนม และสาํนักตรวจสอบ สภม.
(ภายในอาทิตย์แรกของเดือนพฤศจิกายน)

                       2.จัดทํารายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ของเดือนตุลาคม

*ในระหว่างเดือน จะมีการตรวจเอกสารด้านรบัและด้านจ่าย ของเดือนพฤศจิกายน

วันที� 1-15 จัดทํารายการปรบัปรุงบัญชีในระบบ CU-ERP ของเดือนพฤศจิกายน
วันที� 16-20 1.จัดทํางบแสดงฐานะการเงิน และงบรายได้และค่าใช้จ่าย พรอ้มรายละเอียด ของเดือนพฤศจิกายน

หลังจากวันที� 20 จัดเตรยีมงบการเงินเพื�อพิจารณาในที�ประชุมคณะกรรมการการเงิน
หลังจากที�ผ่านการพิจารณาฯ นําส่งงบการเงินเข้าที�ประชุมคณะกรรมการบรหิารคณะอักษรศาสตร์
นําส่งงบการเงินประจาํเดือนพฤศจิกายน ให้สาํนักบรหิารการเงิน การบัญชี การพัสดุ สนม และสาํนักตรวจสอบ
สภม.
สิ�นเดือน ดําเนินการจัดเก็บเอกสารด้านรบัและด้านจ่าย ของเดือนพฤศจิกายน

                       2.จัดทํารายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ของเดือนพฤศจิกายน

*ในระหว่างเดือน จะมีการตรวจเอกสารด้านรบัและด้านจ่าย ของเดือนธันวาคม

กันยายน
9

10ตุลาคม

11
พฤศจิกายน
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ธันวาคม
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