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1. ความเปนมา / ความจําเปน / ความสําคัญ 

ในกระบวนการบริหารจัดการดานการเงินของคณะเทคนิคการแพทย รายงานทางการเงินประจําเดือนเปน
เครื่องมือสําคัญท่ีใชแสดงฐานะทางการเงินและผลการดําเนินงานของคณะอยางตอเนื่อง ชวยใหผูบริหาร
สามารถใชขอมูลในการตัดสินใจไดอยางถูกตองและทันเวลา อยางไรก็ตาม จากการดําเนินงานท่ีผานมา พบวา
มีปญหาและอุปสรรคหลายประการท่ีสงผลใหรายงานทางการเงินบางสวนยังขาดความถูกตอง ความครบถวน 
หรือไมเปนปจจุบัน เชน ความลาชาในการรวบรวมขอมูล ขอผิดพลาดจากกระบวนการจัดทําและตรวจสอบ 
รวมถึงการขาดแนวทางการตรวจสอบท่ีเปนระบบและชัดเจน  ดวยเหตุนี้ จึงมีความจําเปนตอง ปรับปรุง
กระบวนการตรวจสอบรายงานทางการเงินประจําเดือน ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน โดยเริ่มจากการ
วิเคราะหปญหาและอุปสรรคท่ีเกิดข้ึนในปจจุบัน เพ่ือหาแนวทางท่ีเหมาะสมในการปรับปรุงกระบวนการ
ดังกลาว และพัฒนาคูมือแนวปฏิบัติในการตรวจสอบท่ีสามารถนําไปใชไดจริงภายในคณะ การดําเนินงานนี้จะ
ชวยใหรายงานทางการเงินประจําเดือนมีความถูกตอง เปนปจจุบัน และสอดคลองกับกฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
อีกท้ังยังชวยสนับสนุนใหหนวยงานสามารถกํากับติดตามสถานะทางการเงินไดอยางมีประสิทธิภาพ เปนระบบ 
และตรวจสอบได ซ่ึงถือเปนรากฐานสําคัญของการบริหารจัดการทางการเงินในระยะยาวของคณะ 

 

2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือกําหนดข้ันตอนท่ีชัดเจนในการตรวจสอบรายงานทางการเงินประจําเดือน ใหมีประสิทธิภาพมาก

ยิ่งข้ึน 

 

3. ขอบเขต 

- ทบทวน SOP นี้ทุก 6 เดือน หรือเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงกระบวนการ 

 

4. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ/ผูท่ีเกี่ยวของ 

 - งานการเงินการคลังและพัสดุ 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1  

ตรวจความครบถวนในการบันทึก
ขอมูลประจําเดือน ในระบบ 3 มิต ิ

ขั้นตอนท่ี 1: ตรวจความครบถวนการ
บันทึกขอมูลประจําเดือนในระบบ 3 มิติ 
-งานจัดซื้อจัดจาง(PO/PR) 
-งานบัญชีลูกหน้ี(AR) 
-งานบัญชีเจาหน้ี(AP) 
-งานสินทรัพยถาวร(FA) 

 

4 วัน ผูปฏิบัติงาน
ดานบัญชี 

2    
                  

 
ตรวจสอบงบทดลอง 

และรายงานสถานะการเงิน
ประจําเดือน   

 
 

ขั้นตอนท่ี 2: ตรวจสอบงบทดลอง และ
รายงานสถานะการเงิน ประจําเดือน 
1. การตรวจสอบสินทรัพย  

1.1 เงินสดและเงินฝากธนาคาร 
-ตรวจสอบเงินสดคงเหลือ กับรายงานเงิน
สดคงเหลือประจําวัน ใหตรงกัน 
-ตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคารในงบ
ทดลองกับ bank statement และ
รายงานกระทบยอดเงินฝาก ใหตรงกัน 
-ตรวจสอบยอดเงินลงทุนและการบันทึก
ดอกผลการลงทุนกองทุนกองทุนสวน
บุคคลกองทุนพัฒนา
มหาวิทยาลยัเชียงใหม ใหตรงกับรายงาน  
1.2 ลูกหน้ี 
- ตรวจสอบยอดลูกหน้ี/ลูกหน้ีใบสาํคัญ 
ในงบทดลอง กับรายงานลูกหน้ี/รายงาน
ลูกหน้ีใบสําคญัใหตรงกัน 
1.3 สินทรัพยถาวร  
-ตรวจสอบการรายการเคลื่อนไหว ดาน 
เดบิต และ เครดิต ของสินทรัพยถาวรใน
งบทดลอง ใหตรงกับรายงานในระบบ FA 
 

6 วัน ผูปฏิบัติงาน
ดานบัญชี 
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2. การตรวจสอบหน้ีสินและเงินรับฝาก 
-ตรวจสอบยอดเจาหน้ีและเงินรับฝากใน
งบทดลอง ใหตรงกับรายงานรายละเอียด
เจาหน้ีและเงินรับฝากรายตัว 
-กรณีพบเจาหน้ีและเงินฝากท่ีคางนาน 
แจงผูปฏิบัติงานดานการเงินจาย 
ตรวจสอบและดําเนินการตามนโยบาย
บัญชีของมหาวิทยาลัยตอไป 
3. การตรวจสอบทุนสุทธิ (Net Assets 
/ Equity) 
-ตรวจสอบการเปลีย่นแปลงทุนสะสม 

4.ตรวจสอบรายละเอียดรายรับ  
5.ตรวจสอบรายจาย  
-ตรวจสอบรายละเอียดคาใชจาย ให
ถูกตองตรงกับ รายงานงบประมาณหมวด
รายจาย 
5.ตรวจสอบรายงานงบการเงิน  
-งบแสดงฐานะการเงิน 
-งบแสดงผลงาน 
-หมายเหตุประกอบงบ 
 

3  
  นําเสนอรายงานตอผูบรหิาร 

ขั้นตอนท่ี 3: นําเสนอรายงานตอ
ผูบริหาร 
-นําเสนอรายงานตอผูมีบริหาร  
-แกไขขอสังเกตหากมีการทวงติง 

 

1 วัน หัวหนางาน/
เลขานุการ
คณะฯ/คณบด ี

4  
รายงานสํานักงานการ 

ตรวจสอบภายใน 
 

ขั้นตอนท่ี 4: รายงานสํานักงานการ
ตรวจสอบภายใน 
-ตรวจสอบรายงานงบการเงินและให
ขอเสนอแนะเพ่ือใหคณะฯแกไขปรับปรุง 
 

5 วัน ผูตรวจสอบ
ภายใน 

5  
 

การจัดเก็บ 

ขั้นตอนท่ี 5: การจัดเก็บ 
-จัดเก็บรายงานทางการเงินพรอมเอกสาร
ประกอบในรูปแบบสําเนาเอกสารใน
ฐานขอมูลกลาง 

 

1 วัน ผูปฏิบัติงาน
ดานบัญชี 
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6. กฎ ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

- ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการบริหารการเงิน พ.ศ.2567 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม นโยบายบัญชี พ.ศ.2567 

 

7. ขอควรระวัง 

- ตรวจสอบจํานวนเงินคงเหลือผังบัญชี ณ สิ้นเดือน ใหแสดงคาใหถูกตองตามยอดเดบิตและเครดิต 

8. ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การกําหนดรหัส SOP (Standard Operating Procedure) 
 

โครงสรางรหัส SOP ท่ีกําหนด [หนวยงาน]-[ลําดับท่ี]-[ปพุทธศักราช]-[เวอรชั่น เชน V1] 
 
คําอธิบายโครงสราง 
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1. [หนวยงาน] ใชอักษรยอของหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้   

   - SEC  เลขานุการคณะฯ   

   - ADM  งานบริหารท่ัวไป   

   - RIR   งานบริหารงานวิจัยและวิเทศสัมพันธ   

   - EDU  งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา   

   - PLQ  งานนโยบายและแผนและประกันคุณภาพการศึกษา   

   - FIN   งานการเงิน การคลังและพัสดุ   

2. [ลําดับท่ี]  รันหมายเลข SOP ตามลําดับการออกเอกสารในหนวยงานนั้น เชน 001, 002...   

3. [ปพุทธศักราช] ใช 2 หลักสุดทายของปพุทธศักราชท่ีออกเอกสาร เชน 67 สําหรับป 2567   

4. [เวอรชั่น เชน V1] ในกรณีมีการปรับปรุงเอกสาร สามารถเพ่ิมเวอรชัน เชน SEC-001-67-V1    

 

ตัวอยางรหัส SOP   

1. SEC-001-67-V1 คือ SOP ลําดับท่ี 1 ของเลขานุการคณะฯ ออกในป 2567 จัดทําครั้งท่ี 1 

2. ADM-002-67-V2 คือ SOP ลําดับท่ี 2 ของงานบริหารท่ัวไป ออกในป 2567 แกไข ครั้งท่ี 2 

3. RIR-003-67-V1 คือ SOP ลําดับท่ี 3 ของงานบริหารงานวิจัยและวิเทศสัมพันธ ออกในป 2567 จัดทําครั้งท่ี 1 

4. EDU-004-67-V1 คือ SOP ลําดับท่ี 4 ของงานบริการการศึกษา ออกในป 2567 จัดทําครั้งท่ี 1 

5. PLQ-005-67-V1 คือ SOP ลําดับท่ี 5 ของงานนโยบายและแผน ออกในป 2567 จัดทําครั้งท่ี 1 

6. FIN-006-67-V1 คือ SOP ลําดับท่ี 6 ของงานการเงิน ออกในป 2567 จัดทําครั้งท่ี 1 
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