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แกไขปรับปรุงครั้งท่ี (Revision No.) 1 

วันท่ีเริ่มใช (Start Date) 1 กันยายน 2568 

ผูจัดทํา/ปรับปรุง (Prepared By) นางสาวณัททยารัตน สุวรรณวริทธิ ์(งานการเงินการคลัง และพัสด)ุ 

ผูตรวจสอบ (Reviewed By) นางกัลยรัตย จันตา (งานการเงินการคลัง และพัสดุ) 

ผูอนุมัต ิ(Approved By) นางวาสนา พิโลนพงศธร (เลขานุการคณะ) 

 

1. ความเปนมา / ความจําเปน / ความสําคัญ 

Standard Operating Procedure (SOP) เปนเอกสารท่ีมีความสําคัญในการกําหนดแนวทางปฏิบัติท่ี

เปนมาตรฐานสําหรับองคกรหรือหนวยงาน SOP ชวยใหการดําเนินงานเปนระบบ มีความสมํ่าเสมอ 

และลดความผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึน SOP ท่ีชัดเจนและเปนมาตรฐานยังชวยใหบุคลากรสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ เพ่ิมความโปรงใสในการดําเนินงาน และรองรับการตรวจสอบจาก

หนวยงานภายในและภายนอก 

การออกเอกสาร SOP เปนข้ันตอนสําคัญท่ีชวยใหหนวยงานสามารถกําหนดแนวทางปฏิบัติท่ีถูกตอง 

ครอบคลุม และอัปเดตใหสอดคลองกับมาตรฐานท่ีเปลี่ยนแปลงไป การจัดทํา SOP อยางเปนระบบจะ

ชวยลดความคลาดเคลื่อนในการปฏิบัติงานและเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจัดการของสํานักงาน

คณะฯ 

 

2. วัตถุประสงค 

 เปนข้ันตอนการปฏิบัติงานการออกใบสําคัญรับเงินหนวยงานภายในผาน CMU e-Document 

 

3. ขอบเขต 

- ทบทวน SOP นี้ทุก 6 เดือน หรือเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงกระบวนการ 

 

 

4. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ/ผูท่ีเกี่ยวของ 

- หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

- งานบริหารท่ัวไป 

- งานการเงินการคลังและพัสดุ 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1  

 
รับเงินจากหนวยงานภายใน

มหาวิทยาลยั 
 

-ออกใบสําคัญการรับเงิน 
- อ อ ก เ ล ข ที่  ใ น ร ะ บ บ  cmu e-
document 
-ลงนามผูรับเงินในใบสําคัญการรับ
เงิน 
 
 

1 วัน ณัททยารัตน 

2    
                  

 
      นําเงินฝากธนาคาร 

 -นําเงินสดที่ไดรับฝากธนาคาร 1 วัน ณัททยารัตน 

3  
ลงระบบสามมิต ิ

-ลงขอมูลเลขที่ใบสําคัญรับเงิน  
-ลงจํานวนเงิน ในตารางคุมรายรับ 
-นําขอมูลการรับเงิน ลงในระบบสาม
มิติ AR 

1 วัน ณัททยารัตน 

4  
จัดสงใบสาํคัญการรับเงนิ 

-จัดสงใบสาํคัญรับเงนิตามหนวยงาน
ที่ไดบริจาคผานระบบ e-
document 

1 วัน ณัททยารัตน 

4  
ลงบนัทึกทะเบียนคุม 

-บันทึกทะเบียนคุมใบสําคัญรับเงิน 
 

1 วัน ณัททยารัตน 

 

6. กฎ ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

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

- ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่องมาตราการประหยัดในการเบิกคาใชจาย 2557 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน 2562 
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- ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม นโยบายบัญชี พ.ศ.2567 

 

 

7. ขอควรระวัง 

 

8. ภาคผนวก 

-  
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