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แก้ไขปรับปรุงคร้ังที ่(Revision No.) 1 

วันทีเ่ร่ิมใช้ (Start Date) 1 พฤษภาคม 2568 

ผู้จัดทาํ/ปรับปรุง (Prepared By) นางสาวปรานอม  วางกิจ (นกัการเงินและบญัชี) 

ผู้ตรวจสอบ (Reviewed By) นางวาสนา พิโลนพงศธร (เลขานกุารคณะ) 

ผู้อนุมัต ิ(Approved By) นางวาสนา พิโลนพงศธร (เลขานกุารคณะ) 

 

1. ความเป็นมา / ความจาํเป็น / ความสาํคัญ 

การจดัทาํรายงานการเงินประจาํเดือนมีรากฐานมาจากหลกัการบญัชีและการบริหารจดัการทาง

การเงิน ซึ่งคณะเทคนิคการแพทย ์ใหค้วามสาํคญัเพ่ือใชใ้นการวางแผน ควบคมุ และตดัสินใจเก่ียวกับ

การดาํเนินงาน โดยรายงานทางการเงินประจาํเดือน จะตอบสนองความต้องการข้อมูลท่ีรวดเร็ว 

ทนัเวลา  คณะเทคนิคการแพทย ์ซึ่งอยูภ่ายใตก้ารกาํกบัดแูลของมหาวิทยาลยัเชียงใหม ่มีขอ้กาํหนดให้

จดัทาํรายงานการเงินเป็นประจาํทกุเดือน เพ่ือความโปรง่ใสและสามารถตรวจสอบได ้ 

 

2. วัตถุประสงค ์

 เพ่ือกําหนดขั้นตอนการจัดทาํรายงานทางการเงินประจาํเดือน ให้ถูกต้อง ครบถ้วน และทัน

กาํหนดเวลามากย่ิงขึน้ 

 

3. ขอบเขต 

- ทบทวน SOP นีท้กุ 6 เดือน หรือเม่ือมีการเปล่ียนแปลงกระบวนการ 

 

4. หน่วยงานทีรั่บผิดชอบ/ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 - งานการเงินการคลงัและพสัด ุ
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5. ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

ลาํดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ข้ันตอนที ่1 ตรวจสอบข้อมูลงบ

การเงนิประจาํเดอืน 

1. ตรวจสอบทกุผงับญัชีของหมวด

สินทรพัย ์  

2. ตรวจสอบทกุผงับญัชีของหมวดหนีส้ิน  

3. ตรวจสอบทกุผงับญัชีของหมวดสว่น

ของทนุ 

4. ตรวจสอบทกุผงับญัชีของหมวดรายได ้

5. ตรวจสอบทกุผงับญัชีของหมวด

คา่ใชจ้า่ย 

5 วนั ผูป้ฏิบตังิาน

ดา้นบญัชี 

 

2 

 

 

รวบรวมเอกสาร 

ข้ันตอนที ่2 รวบรวมเอกสาร 

1. งบแสดงผลการดาํเนินงาน  

พิมพเ์อกสาร โดยเรียกรายงานจากระบบ

สามมิต ิจากฟังกช์นั 

- งานบญัชีคณะ, มมุมอง, คาํขอ, 

โปรแกรม-เผยแพรร่ายงาน FSG 

- เลือก “งบแสดงผลการดาํเนินงาน”  

2. งบแสดงฐานะทางการเงนิ 

พิมพเ์อกสาร โดยเรียกรายงานจากระบบ

สามมิต ิจากฟังกช์นั 

- งานบญัชีคณะ, มมุมอง, คาํขอ, 

โปรแกรม-เผยแพรร่ายงาน FSG 

- เลือก “งบแสดงผลฐานะทางการเงิน” 

 

 

3. หมายเหตุงบการเงิน  

1 วนั ผูป้ฏิบตังิาน

ดา้นบญัชี 

ตรวจสอบขอมูล 

งบการเงิน

ประจําเดือน 
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พิมพเ์อกสาร โดยเรียกรายงานจากระบบ

สามมิต ิจากฟังกช์นั 

- งานบญัชีคณะ, มมุมอง, คาํขอ, 

โปรแกรม-เผยแพรร่ายงาน FSG 

- เลือก “N11-หมายเหต1ุ” 

- เลือก “N11-หมายเหต1ุ.5” 

- เลือก “N11-หมายเหต2ุประจาํเดือน” 

- เลือก “N11-หมายเหต3ุประจาํเดือน” 

4. งบประมาณหมวดรายจ่าย 

พิมพเ์อกสาร โดยเรียกรายงานจากระบบ

สามมิต ิจากฟังกช์นั 

- งานบญัชีคณะ, มมุมอง, คาํขอ, 

โปรแกรม-เผยแพรร่ายงาน FSG 

- เลือก “N11-งปมหมวดรายจา่ยปี256x” 

5. รายงานงบประมาณรายจ่ายปี256x  

พิมพเ์อกสาร โดยเรียกรายงานจากระบบ

สามมิต ิจากฟังกช์นั 

- งานบญัชีคณะ, มมุมอง, คาํขอ, 

โปรแกรม-เผยแพรร่ายงาน FSG 

- เลือก “N11-งปมหมวดรายจา่ยปี6x

รหสั6x” 

6. รายงานงบประมาณเงินกัน 

พิมพเ์อกสาร โดยเรียกรายงานจากระบบ

สามมิต ิจากฟังกช์นั 

- งานบญัชีคณะ, มมุมอง, คาํขอ, 

โปรแกรม-เผยแพรร่ายงาน FSG 

- เลือก “งปมรายจา่ยสาํหรบัเงินกนั6x” 
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- เลือกพิมพเ์อกสาร 2 แบบ ดงันี ้ระบุ

แหลง่ทนุ 01 (เงินแผ่นดนิ) แหลง่ทนุ 02 

(เงินรายได)้ 

7. รายงานงบทดลอง 

พิมพเ์อกสาร โดยเรียกรายงานจากระบบ

สามมิต ิจากฟังกช์นั 

- งานบญัชีคณะ, มมุมอง, คาํขอ 

- เลือก “CMU รายงานงบทดลอง” 

- เลือกพิมพเ์อกสาร 3 แบบ ดงันี ้ระบ ุ

แหลง่ทนุ 00 (ไมร่ะบ)ุ แหลง่ทนุ 01 (เงิน

แผน่ดนิ) แหลง่ทนุ 02 (เงินรายได)้ 

8. รายงานบัญชีแยกประเภทเงนิฝาก

ธนาคารกองคลัง  

พิมพเ์อกสาร โดยเรียกรายงานจากระบบ

สามมิต ิจากฟังกช์นั 

- งานบญัชีคณะ, มมุมอง, คาํขอ 

- เลือก “CMU บญัชีแยกประเภททั่วไป

(แนวนอน)” 

- เลือก กองทนุทั่วไป, ผงับญัชี 

1010350020001 

(เงินฝาก – เงินงบประมาณรายได)้, 

แหลง่ทนุ 02 (เงินรายได)้ 

9. รายงานลูกหนีเ้งนิยมืทดรอง

หมุนเวียน 

พิมพเ์อกสาร โดยเรียกรายงานจากระบบ

สามมิต ิจากฟังกช์นั 

- ผูใ้ชร้ะดบัสงูงานทาํจา่ย, มมุมอง, คาํ

ขอ 
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- เลือก “CMU รายงานทะเบียนคมุเงิน

ทดรอง” 

10. รายงานใบสาํคัญ ลูกหนีเ้งินยมื

ทดรองหมุนเวียน 

พิมพเ์อกสาร โดยเรียกรายงานจากระบบ

สามมิต ิจากฟังกช์นั 

- ผูใ้ชร้ะดบัสงูงานทาํจา่ย, มมุมอง, คาํ

ขอ 

- เลือก “CMU รายงานทะเบียนคมุ

ใบสาํคญั” 

11. ทะเบียนคุมลูกหนีเ้งินยมืทดรอง

หมุนเวียน 

พิมพเ์อกสารจากไฟล ์“ทะเบียนคมุ

ลกูหนีเ้งินยืมทดรองหมนุเวียน ประจาํ

เดือน...........” 

12. ทะเบียนคุมใบสาํคัญ ลูกหนีเ้งิน

ยมืทดรองหมุนเวียน 

พิมพเ์อกสารจากไฟล ์“ทะเบียนคมุ

ใบสาํคญั ลกูหนีเ้งินยืมทดรองหมนุเวียน 

ประจาํเดือน.........” 

13. รายงานทะเบียนคุมเจ้าหนี ้

พิมพเ์อกสาร โดยเรียกรายงานจากระบบ

สามมิต ิจากฟังกช์นั 

- ผูใ้ชร้ะดบัสงูงานทาํจา่ย, มมุมอง, คาํ

ขอ 

- เลือก “CMUทะเบียนคมุเจา้หนี(้เจา้หนี ้

คงเหลือ)” 

- เลือกผงับญัชีเจา้หนี ้และผงับญัชีเงิน

รบัฝาก (หมวด 2xxxxxxxxx) 
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- จดัทาํทะเบียนคมุกระทบยอดระหวา่ง

ทะเบียนคมุเจา้หนีก้บังบทดลอง  

14. Statement ประจาํเดอืน 

- พิมพส์าํเนา Statement บญัชีเงินฝาก

ธนาคารของคณะเทคนิคการแพทย ์ทกุ

บญัชี 

- จดัทาํงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

เพ่ืออธิบายหรือพิสจูนค์วามถกูตอ้งของ

ยอดคงเหลือ 

15. รายงานเงนิคงเหลือประจาํวัน 

- พิมพส์าํเนารายงานเงินคงเหลือ

ประจาํวนั จากแฟ้มเงินคงเหลือ

ประจาํวนั (เฉพาะวนัสดุทา้ยของเดือน) 

16. รายงานยอดเงินคงเหลือ

ประจาํเดอืน 

- จดัทาํรายงานยอดเงินคงเหลือ

ประจาํเดือน 

- เสนอคณบดีลงนาม 

- พิมพส์าํเนา 1 ชดุ (ตวัจรงิส่งกองคลงั) 

17. รายงานกองทุนส่วนบุคคล

กองทุนพัฒนามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

(ประจาํเดอืน) 

- พิมพเ์อกสารรายงานกองทนุฯ 

(ประจาํเดือน) จากเว็ปไซต ์

fis.oop.cmu.ac.th/fund_report  (พิมพ์

เอกสาร 1 ชดุ) 

- นาํตวัเลขผลตอบแทนมาคาํนวณแบง่

สดัสว่นใสใ่นตารางคาํนวณ Excel 

(กองทนุพฒันาฯ, ศิษยเ์ก่าฯ, ศนูยบ์รกิาร
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ฯ) (พิมพเ์อกสาร 1 ชดุ) 

- บนัทึกผลตอบแทนรายงานกองทนุฯ ใน

ระบบสามมิต ิ(พิมพเ์อกสาร 1 ชดุ) 

 

3 

 

ข้ันตอนที ่3 รายงานงบการเงิน

ประจําเดือนตอผูบริหารฯ 

1. ท◌ําบนัทกึขอ้ความพรอ้มเสนองบ

การเงินประจาํเดือนของคณะเทคนิค

การแพทย ์ 

2. ลงนามบนัทกึขอ้ความโดยคณบดี

คณะเทคนิคการแพทย ์

  

4 

 

ข้ันตอนที ่4 รายงานงบการเงนิ

ประจาํเดอืนต่อสาํนักงานการ

ตรวจสอบภายใน 

1. สแกนรายงานงบการเงินประจาํเดือน 

จาํนวน 1 ไฟล ์

2. ลงรายการลงในระบบ CMU e-

Document พรอ้มแนบไฟล ์ถึงสาํนกังาน

การตรวจสอบภายใน 

3. สง่รายรายงานงบการเงินประจาํเดือน 

(ตวัจรงิ) ฝากสง่ไปยงัสาํนกังานการ

ตรวจสอบภายใน 

  

5 

 

ข้ันตอนที ่5 การจัดเก็บรายงานงบ

การเงนิประจาํเดอืน 

1. สแกนและจดัเก็บรายงานงบการเงิน

ประจาํเดือน พรอ้มรายงานการ

ตรวจทานรายงานการเงินประจาํเดือนท่ี

  

รายงานงบการเงิน

ประจําเดือนตอ

ผูบริหารฯ 

รายงานงบการเงิน

ประจําเดือนตอ

สํานักงานการ

ตรวจสอบภายใน 

 

การจัดเก็บรายงาน

งบการเงิน

ประจําเดือน 

 



        

 
สํานักงาน 

คณะเทคนิคการแพทย มช. 

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure : SOP) 

รหัส SOP 
FIN-004-68-V1 

หนวยงาน งานการเงินการคลังและพัสด ุ หนา 8 / 9 
เรื่อง   การจัดทํารายงานทางการเงินประจําเดือนของคณะเทคนิคการแพทย 

 
 

  
 

 
 

ไดร้บัมาจากสาํนกังานการตรวจสอบ

ภายในไวใ้นฐานขอ้มลูกลาง  

 

6. กฎ ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- ขอ้บงัคบัมหาวิทยาลยัเชียงใหม ่วา่ดว้ยการบริหารการเงิน พ.ศ.2567 

- ประกาศมหาวิทยาลยัเชียงใหม ่นโยบายบญัชี พ.ศ.2567 

 

7. ข้อควรระวัง 

- 

8. ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



        

 
สํานักงาน 

คณะเทคนิคการแพทย มช. 

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure : SOP) 

รหัส SOP 
FIN-004-68-V1 

หนวยงาน งานการเงินการคลังและพัสด ุ หนา 9 / 9 
เรื่อง   การจัดทํารายงานทางการเงินประจําเดือนของคณะเทคนิคการแพทย 

 
 

  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 


