
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 

ชื่อกลุ่มงาน  
งานการเงินและบญัช ี

คู่มือการปฏิบติังาน 
ชื่อกระบวนการ 

การรายงานการเงนิต่างๆ 
(ส่งกองคลัง,กลุ่มตรวจสอบภายในกรมอนามัย) 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  

- เพื่อให้สามารถปฏิบัติการในกระบวนการรายงานการเงินต่างๆ (ส่งกองคลัง,กลุ่มตรวจสอบภายใน
กรมอนามัย) ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต (Scope) 
 - เอกสารฉบับนี ้ครอบคลุมการปฏิบัต ิงานในกระบวนการรายงานการเงินต่างๆ (ส่งกองคลัง,                      
กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมอนามัย) ตั้งแต่ ขั้นตอนจัดทำรายงานต่างๆ เสนอหัวหน้ากลุ่มอำนวยการตรวจสอบ
ความถูกต้อง เสนอผู้อำนวยการหรือรักษาการลงนาม ส่งรายงานไปกองคลัง กลุ่มตรวจสอบภายในกรมอนามัย 

 
3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
       -     

4. ความรับผดิชอบ (Responsibilities) 
-  งานการเงิน กลุ่มอำนวยการ ศูนย์อนามัยที่ 4 สระบุร ี

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
สัญลักษณ์ที่ใช้ 
 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 
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SOP การรายงานการเงนิต่างๆ (สง่กองคลัง,กลุ่มตรวจสอบภายในกรมอนามัย) 
ลำ
ดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

                 
 

 

1 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน / 
คร้ัง 

- เอกสารถูกต้องครบถ้วน นางสุกัญญา 
อินทเรืองศร 
 

2 
 
 

 
 

15 นาที / 
คร้ัง 

- ตรวจสอบความถูกต้อง นางสุกัญญา 
อินทเรืองศร 
 

3 
 
 

 
 

15 นาที / 
คร้ัง 

- ผู้มีอำนาจลงนามติดราชการ
พร้อมกัน 

นางสุกัญญา 
อินทเรืองศร 
 

4  
 
 
 
 

10 นาที /  
คร้ัง 

- รายงานถูกต้องครบถ้วน นางสุกัญญา 
อินทเรืองศร 
 

  1 วัน 
40 นาที

  

 

รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ทำรายงานการเงินต่างๆ (1. งบทดลองประจำเดือน 2. รายงานสถานะการใช้จ่ายงบประมาณ 3. 

รายงานจัดเก็บและนำส่งรายได้แผ่นดินของตนเอง 4. รายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน 5. รายงาน
เคลื่อนไหวเงินฝากคลัง) และจัดทำหนังสือนำส่ง 

 2. เสนอหัวหน้ากลุ่มอำนวยการตรวจสอบความถูกต้อง 
 3. เสนอผู้มีอำนาจลงนาม (ผู้มีอำนาจติดราชการพร้อมกัน) 
 4. รายงานกองคลัง/กลุ่มตรวจสอบภายใน ขึ้น Web ศูนย์ฯ 
 
6. ภาคผนวก (ถ้ามี)  

-   

เร่ิมต้น 

ทำรายงานการเงินต่างๆ 
และหนังสือนำส่ง 

รายงานกองคลัง/กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน ข้ึน web ศูนย์ฯ 

เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

เสนอหัวหน้ากลุ่มอำนวยการตรวจสอบ 


