
 

 
 
 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 
 

การจัดทำรายงานทางการเงิน 

  รหัสเอกสาร : 
  17-03-01 

ผูรับผิดชอบ :  
งานบัญชี 
ควบคุมโดย :  
ผูอำนวยการกองคลัง 
อนุมัติโดย :  
อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลพระนคร 

 
  วันท่ีบังคับใช : 
  ....................................... 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานบัญชีของหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรูความเขาใจข้ันตอนและทราบวิธีการ จัดทำรายงาน
ทางการเงิน 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญ : รอยละของการจัดทำรายงานทางการเงิน (รอยละขอผิดพลาด การจัดทำรายงานทางการเงินไมเกิน 
รอยละ 0) 

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการจัดทำรายงานทางการเงินของมหาวิทยาลัย ไดครอบคลมุถึงข้ันตอน รูปแบบงบการเงิน และ ระยะเวลาใน
การจัดทำรายงานทางการเงิน ดังน้ี 
1. รายงานการบริหารและควบคมุงานดานการเงิน มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ตามมติประชุม 
สภามหาวิทยาลยั ครั้งท่ี 6/2558 วันท่ี 29 เมษายน 2558 
2. พระราชบัญญตัิวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
3. เกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานดานบัญชีภาครัฐ 

คำจำกัดความ : รายงานทางการเงิน หมายถึง ขอมูลเพ่ือแสดงฐานะทางการเงินผลการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยโดย ถูกตอง 

ตามท่ีควร ในแตละงวดบัญชีใดบัญชีหน่ึงหรือระหวางงวดบัญชีก็ได งบการเงินจะแสดงขอมูลโดย ถูกตองตามท่ีควร 

ก็ตอเมื่อมหาวิทยาลัยไดปฏิบัติตามมาตรฐานการบัญชีอยางเหมาะสม รวมท้ังการ เปดเผยขอมูลเพ่ิมเติมเมื่อจำเปน 

รายงานทางการเงินดังกลาวจะเปนประโชนตอผูใชงบการเงินในการ ตัดสินใจ และสามารถแสดงถึงผลการบริหารงาน

ของฝายบริหาร ซึ่งไดรับความไววางใจใหดูแลทรัพยากร ของมหาวิทยาลัย รายงานทางการเงินตองจดัทำอยางนอย 

ปละ 1 ครั้ง และจะตองเสนอขอมลูดังตอไปน้ี คือ สินทรัพย หน้ีสิน สวนของเจาของทุน รายได และคาใชจาย 

งบแสดงฐานะการเงิน หมายถึง เปนรายงานการเงินท่ีแสดงถึงฐานะการเงินของหนวยงาน อัน ประกอบดวย สินทรัพย 

หน้ีสิน และสินทรัพยสุทธิ/สวนทุนของหนวยงาน ณ วันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชีท่ี มีการจัดทำรายงาน ผูใชรายงาน

การเงินสามารถนำไปวิเคราะหโครงสรางและความสมัพันธของสินทรพัย หน้ีสิน และสินทรัพยสุทธิ/สวนทุน  

เพ่ือประกอบฐานะการเงินของหนวยงาน ณ วันสิ้นป โดยเก็บขอมูลมา จากบัญชีแยกประเภทในแตละหมวดสินทรัพย 

หนี้สิน และสวนทุน งบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน หมายถึง เปนรายงานการเงินท่ีแสดงถึงผลทางการเงิน 

ท่ีเกิดจาก การดำเนินงานทางการเงินของหนวยงาน ซึ่งใหขอมูลเก่ียวกับโครงสรางของรายไดและคาใชจายท่ีใชใน 

การสรางผลผลิตของหนวยงานในแตละรอบระยะเวลาบัญชี โดยเก็บขอมูลมาจากบัญชีแยกประเภทในหมวดรายไดและ

คาใชจาย 

งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสนิทรัพยสุทธิ/สวนทุน หมายถึง เปนรายงานท่ีแสดงถึงการเปลี่ยนแปลงของ สินทรัพยสุทธิ/

สวนทุนของหนวยงานโดยตรง รวมท้ังสวนเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดจากผลสุทธิจากการ ดำเนินงานโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือส

แดงใหเห็นถึงการเพ่ิมข้ึนหรือลดลงของสินทรัพยสุทธิของหนวยงานใน ระหวางงวด ซึ่งโดยรวมเกิดจากรายไดสูง/(ต่ำ) 

กวาคาใชจายสำหรับงวด ท่ีแสดงไวในงบแสดงผลการ ดำเนินงานทางการเงินและจากรายการอ่ืนๆ ท่ีทำใหสินทรัพย

สุทธิ/สวนทุนมมีูลคาเพ่ิมข้ึนหรือลดลงท่ีมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐกำหนดใหรับรูโดยตรง

ไปยังสินทรัพยสุทธิ/สวนทุน 
 
 
 
 



 

 
 
 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 
 

การจัดทำรายงานทางการเงิน 

  รหัสเอกสาร : 
  17-03-01 

ผูรับผิดชอบ :  
งานบัญชี 
ควบคุมโดย :  
ผูอำนวยการกองคลัง 
อนุมัติโดย :  
อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลพระนคร 

 
  วันท่ีบังคับใช : 
  ....................................... 

 รายงานรายไดแผนดิน หมายถึง รายงานทางการเงินท่ีสวนราชการจัดเก็บหรือรับไวเปนกรรมสิทธ์ิตาม กฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับหรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุกฎหมายวาดวยเงินคงคลังและกฎหมายวาดวย วิธีการงบประมาณ 
บัญญัตไิมใหสวนราชการน้ัน ๆ นำไปจายหรือหักไวเพ่ือการใดๆ เพ่ือใหทราบวา รายการท่ีแสดงในรายงานแสดงเงิน
รายไดแผนดินท่ีจัดเก็บและนำสงแสดงจำนวนเงินถูกตองตรงกับ เอกสารหลักฐานการรับเงิน 
หมายเหตุประกอบงบการเงิน หมายถึง เปนสวนหน่ึงของรายงานการเงินท่ีแสดงขอมลูเก่ียวกับเกณฑท่ีใช ในการจัดทำ
รายงานการเงิน นโยบายการบัญชีภาครัฐท่ีหนวยงานนำมาใชกับรายการบัญชีท่ีสำคญัการ เปดเผยขอมูลท่ีกำหนดโดย
มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ และการใหขอมูลเพ่ิมเตมิท่ีไมไดแสดงไวในท่ีใดในงบ แสดงฐานะการเงิน งบแสดงผลการ
ดำเนินงานทางการเงิน และงบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพยสุทธิ/ สวนทุน แตเปนขอมลูท่ีจำเปนเพ่ือใหรายงาน
การเงินแสดงโดยถูกตองตามท่ีควร หมายเหตุประกอบงบ การเงินอาจแสดงในลักษณะเปนขอความเชิงบรรยาย และ
การวิเคราะหรายละเอียดของจำนวนเงินท่ีแสดงในรายงานการเงินรวมท้ังขอมูลเพ่ิมเติมท่ีจำเปน นอกเหนือจากท่ีแสดง
ในรายงานการเงิน 

หนาท่ีความรับผิดชอบ : อธิการบดี : ตรวจสอบ/ลงนาม  
ผูอำนวยการกองคลัง : ตรวจสอบ/เสนออธิการบด ี
งานบัญชี : จัดทำรายงานทางการเงิน/ตรวจสอบ/เสนอผูอำนวยการกองคลัง 

เอกสารอางอิง : 1. พระราชบัญญตัิวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 หมวด 4 การบัญชี การรายงาน และการ ตรวจสอบ 
มาตรา 70 ใหหนวยงานของรัฐจัดทำรายงานการเงินประจำปงบประมาณซึ่งอยางนอยตอง แสดงฐานะการเงินและงบ
แสดงผลการดำเนินงานทางการเงินท้ังเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงินอ่ืนใด รวมถึงการกอหน้ี ท้ังน้ี  
ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด วรรคสาม ภายในเกาสิบวันนับแตวันสิ้นปงบประมาณหรือตามท่ี
ตกลงกับกระทรวงการคลัง ตามวรรคสอง ให หนวยงานของรัฐนำสงรายงานตามวรรคหน่ึง ใหสำนักงานการตรวจเงิน
แผนดินเพ่ือตรวจสอบ และนำสง กระทรวงการคลังดวย 
2. รายงานการบริหารและควบคมุงานดานการเงิน มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ตามมติประชุม 
สภามหาวิทยาลยั ครั้งท่ี 6/2558 วันท่ี 29 เมษายน 2558 
3. เกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานดานบัญชีภาครัฐ 
4. แนวปฏิบัตริูปแบบการนำเสนอรายงานการเงินของหนวยงานภาครัฐ ตามหนังสือท่ี กค 0410.2/ว 559 

ลงวันท่ี 25 กันยายน 2566 ของกรมบัญชีกลาง 
แบบฟอรมท่ีใช : 1. แบบฟอรมงบทดลองภาพรวม 

2. แบบฟอรมตารางการปรับปรุงรายการบัญชี 
3. แบบฟอรมงบทดลองหลังปดบัญชี 
4. แบบฟอรมงบแสดงฐานะการเงิน 
5. แบบฟอรมงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน 
6. แบบฟอรมงบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพยสุทธิ/สวนทุน 
7. แบบฟอรมรายงานรายไดแผนดิน 
8. แบบฟอรมหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ลำดับ 
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 
เกี่ยวของ 

   
 

 

   

1 หัวหนาบัญชี    
1. ตรวจสอบงบทดลองตามเกณฑการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานดานบัญชีภาครัฐ 

 

5 วัน 1. งบทดลองเงิน
งบประมาณ 

2. งบทดลองเงิน 
รายได 

3. เกณฑการประ 
เมินผลการ 
ปฏิบัติงานดาน 
บัญชีภาครัฐ 

2 หัวหนาบัญชี  1. นำงบทดลองมารวมเปนภาพรวมตาม
แบบฟอรมงบทดลองภาพรวม 
 

30 วัน 1. งบทดลองเงิน 
รายได 
2. งบทดลองเงิน 
งบประมาณ 

   2. จัดทำรายการปรับปรุงรายการรายไดและ
คาใชจาย 

 

 1. แบบฟอรมตาราง
การ ปรับปรุงรายการ
บัญชี 
2. งบทดลอง
ภาพรวม 

   3. จัดทำงบทดลองหลังรายการปรับปรุงบัญชี 

 

 1. งบทดลอง
ภาพรวมหลังปด
บัญชี 

   
 

 

4. จัดทำงบทดลองหลังปดบัญชี  1. แบบฟอรมงบ 
ทดลองหลังปดบัญชี 

   5. จัดทำงบแสดงฐานทางการเงิน  1. แบบฟอรมงบ 
แสดงฐานะการเงิน 

   
6. จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน 

 

 1. แบบฟอรมงบ 
แสดงผลการดำเนิน 

งานทางการเงิน 

   
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

รับงบทดลองเงินประมาณ
แผนดนิและงบทดลองเงิน

รายได 

 

จัดทำงบการเงินตาม
มาตรฐาน การบัญชีภาครฐั 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ลำดับ 
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 
เกี่ยวของ 

      

2 
(ตอ) 

หัวหนาบัญชี 

 
7. จัดทำงบแสดงการเปล่ียนแปลง  
สินทรัพยสุทธิ/สวนทุน 
 
 
 
8. จัดทำรายงานรายไดแผนดิน 

 

9. จัดทำหมายเหตุประกอบงบ การเงิน 

 

 

1. แบบฟอรมงบ 
แสดงการ เปล่ียนแปลง 
สินทรัพยสุทธิ/ สวน
ทุน 
 
 
1. แบบฟอรม รายงาน
รายได แผนดิน 
 
 
1. แบบฟอรม หมาย
เหตุ ประกอบงบ
การเงิน 

3 หัวหนาบัญชี 

 

1. นำเสนอรายงานทางการเงินตอ ผูอำนวยการ
กองคลัง/อนุมัติ 
2. นำเสนอรายงานทางการเงินตอ อธิการบดี/ 
ลงนาม 
 

5 วัน 

 

1. รายงานทาง 
การเงิน 
2. แนวปฏิบัติ รูปแบบ
การ นำเสนอรายงาน 
การเงินของ หนวยงาน
ภาครัฐ ตามหนังสือที่ 
กค 0410.2/ว 559 
ลงวันที่ 25 กันยายน 
2566 ของ
กรมบัญชีกลาง 

4 หัวหนาบัญชี 

 

1. จัดสงงบการเงินใหสำนักงานการ ตรวจเงิน
แผนดิน และกรมบัญชกีลาง พรอมสำเนาให
หนวยงานตรวจสอบ ภายใน 

1 วัน 
 

1. รายงานทาง 
การเงิน 
2. พระราชบัญญัติ 
วินัยการเงินการ คลัง
ของรัฐ พ.ศ. 2561 
3. เกณฑการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานดาน บัญชี
ภาครัฐ 

  
 

   

 

จัดทำงบการเงินตาม
มาตรฐาน การบัญชีภาครฐั 

(ตอ) 

เสนอผูมี 
อำนาจลงนาม 

จัดทำขอมูลงบการเงินให
หนวยงานที ่เกี่ยวของ (สตง. 
กรมบัญชีกลาง และ สตน.) 

ส้ินสุด 

2 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 


