
 

 
 
 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 
 

การจัดทำรายงานทางการเงิน 

  รหัสเอกสาร : 
  17-03-01 

ผูรับผิดชอบ :  
งานบัญชี 
ควบคุมโดย :  
ผูอำนวยการกองคลัง 
อนุมัติโดย :  
อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลพระนคร 

 
  วันท่ีบังคับใช : 
  ....................................... 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานบัญชีของหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรูความเขาใจข้ันตอนและทราบวิธีการ จัดทำรายงาน
ทางการเงิน 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญ : รอยละของการจัดทำรายงานทางการเงิน (รอยละขอผิดพลาด การจัดทำรายงานทางการเงินไมเกิน 
รอยละ 0) 

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการจัดทำรายงานทางการเงินของมหาวิทยาลัย ไดครอบคลมุถึงข้ันตอน รูปแบบงบการเงิน และ ระยะเวลาใน
การจัดทำรายงานทางการเงิน ดังน้ี 
1. รายงานการบริหารและควบคมุงานดานการเงิน มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ตามมติประชุม 
สภามหาวิทยาลยั ครั้งท่ี 6/2558 วันท่ี 29 เมษายน 2558 
2. พระราชบัญญตัิวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
3. เกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานดานบัญชีภาครัฐ 

คำจำกัดความ : รายงานทางการเงิน หมายถึง ขอมูลเพ่ือแสดงฐานะทางการเงินผลการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยโดย ถูกตอง 

ตามท่ีควร ในแตละงวดบัญชีใดบัญชีหน่ึงหรือระหวางงวดบัญชีก็ได งบการเงินจะแสดงขอมูลโดย ถูกตองตามท่ีควร 

ก็ตอเมื่อมหาวิทยาลัยไดปฏิบัติตามมาตรฐานการบัญชีอยางเหมาะสม รวมท้ังการ เปดเผยขอมูลเพ่ิมเติมเมื่อจำเปน 

รายงานทางการเงินดังกลาวจะเปนประโชนตอผูใชงบการเงินในการ ตัดสินใจ และสามารถแสดงถึงผลการบริหารงาน

ของฝายบริหาร ซึ่งไดรับความไววางใจใหดูแลทรัพยากร ของมหาวิทยาลัย รายงานทางการเงินตองจดัทำอยางนอย 

ปละ 1 ครั้ง และจะตองเสนอขอมลูดังตอไปน้ี คือ สินทรัพย หน้ีสิน สวนของเจาของทุน รายได และคาใชจาย 

งบแสดงฐานะการเงิน หมายถึง เปนรายงานการเงินท่ีแสดงถึงฐานะการเงินของหนวยงาน อัน ประกอบดวย สินทรัพย 

หน้ีสิน และสินทรัพยสุทธิ/สวนทุนของหนวยงาน ณ วันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชีท่ี มีการจัดทำรายงาน ผูใชรายงาน

การเงินสามารถนำไปวิเคราะหโครงสรางและความสมัพันธของสินทรพัย หน้ีสิน และสินทรัพยสุทธิ/สวนทุน  

เพ่ือประกอบฐานะการเงินของหนวยงาน ณ วันสิ้นป โดยเก็บขอมูลมา จากบัญชีแยกประเภทในแตละหมวดสินทรัพย 

หนี้สิน และสวนทุน งบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน หมายถึง เปนรายงานการเงินท่ีแสดงถึงผลทางการเงิน 

ท่ีเกิดจาก การดำเนินงานทางการเงินของหนวยงาน ซึ่งใหขอมูลเก่ียวกับโครงสรางของรายไดและคาใชจายท่ีใชใน 

การสรางผลผลิตของหนวยงานในแตละรอบระยะเวลาบัญชี โดยเก็บขอมูลมาจากบัญชีแยกประเภทในหมวดรายไดและ

คาใชจาย 

งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสนิทรัพยสุทธิ/สวนทุน หมายถึง เปนรายงานท่ีแสดงถึงการเปลี่ยนแปลงของ สินทรัพยสุทธิ/

สวนทุนของหนวยงานโดยตรง รวมท้ังสวนเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดจากผลสุทธิจากการ ดำเนินงานโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือส

แดงใหเห็นถึงการเพ่ิมข้ึนหรือลดลงของสินทรัพยสุทธิของหนวยงานใน ระหวางงวด ซึ่งโดยรวมเกิดจากรายไดสูง/(ต่ำ) 

กวาคาใชจายสำหรับงวด ท่ีแสดงไวในงบแสดงผลการ ดำเนินงานทางการเงินและจากรายการอ่ืนๆ ท่ีทำใหสินทรัพย

สุทธิ/สวนทุนมมีูลคาเพ่ิมข้ึนหรือลดลงท่ีมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐกำหนดใหรับรูโดยตรง

ไปยังสินทรัพยสุทธิ/สวนทุน 
 
 
 
 



 

 
 
 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 
 

การจัดทำรายงานทางการเงิน 

  รหัสเอกสาร : 
  17-03-01 

ผูรับผิดชอบ :  
งานบัญชี 
ควบคุมโดย :  
ผูอำนวยการกองคลัง 
อนุมัติโดย :  
อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลพระนคร 

 
  วันท่ีบังคับใช : 
  ....................................... 

 รายงานรายไดแผนดิน หมายถึง รายงานทางการเงินท่ีสวนราชการจัดเก็บหรือรับไวเปนกรรมสิทธ์ิตาม กฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับหรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุกฎหมายวาดวยเงินคงคลังและกฎหมายวาดวย วิธีการงบประมาณ 
บัญญัตไิมใหสวนราชการน้ัน ๆ นำไปจายหรือหักไวเพ่ือการใดๆ เพ่ือใหทราบวา รายการท่ีแสดงในรายงานแสดงเงิน
รายไดแผนดินท่ีจัดเก็บและนำสงแสดงจำนวนเงินถูกตองตรงกับ เอกสารหลักฐานการรับเงิน 
หมายเหตุประกอบงบการเงิน หมายถึง เปนสวนหน่ึงของรายงานการเงินท่ีแสดงขอมลูเก่ียวกับเกณฑท่ีใช ในการจัดทำ
รายงานการเงิน นโยบายการบัญชีภาครัฐท่ีหนวยงานนำมาใชกับรายการบัญชีท่ีสำคญัการ เปดเผยขอมูลท่ีกำหนดโดย
มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ และการใหขอมูลเพ่ิมเตมิท่ีไมไดแสดงไวในท่ีใดในงบ แสดงฐานะการเงิน งบแสดงผลการ
ดำเนินงานทางการเงิน และงบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพยสุทธิ/ สวนทุน แตเปนขอมลูท่ีจำเปนเพ่ือใหรายงาน
การเงินแสดงโดยถูกตองตามท่ีควร หมายเหตุประกอบงบ การเงินอาจแสดงในลักษณะเปนขอความเชิงบรรยาย และ
การวิเคราะหรายละเอียดของจำนวนเงินท่ีแสดงในรายงานการเงินรวมท้ังขอมูลเพ่ิมเติมท่ีจำเปน นอกเหนือจากท่ีแสดง
ในรายงานการเงิน 

หนาท่ีความรับผิดชอบ : อธิการบดี : ตรวจสอบ/ลงนาม  
ผูอำนวยการกองคลัง : ตรวจสอบ/เสนออธิการบด ี
งานบัญชี : จัดทำรายงานทางการเงิน/ตรวจสอบ/เสนอผูอำนวยการกองคลัง 

เอกสารอางอิง : 1. พระราชบัญญตัิวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 หมวด 4 การบัญชี การรายงาน และการ ตรวจสอบ 
มาตรา 70 ใหหนวยงานของรัฐจัดทำรายงานการเงินประจำปงบประมาณซึ่งอยางนอยตอง แสดงฐานะการเงินและงบ
แสดงผลการดำเนินงานทางการเงินท้ังเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงินอ่ืนใด รวมถึงการกอหน้ี ท้ังน้ี  
ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด วรรคสาม ภายในเกาสิบวันนับแตวันสิ้นปงบประมาณหรือตามท่ี
ตกลงกับกระทรวงการคลัง ตามวรรคสอง ให หนวยงานของรัฐนำสงรายงานตามวรรคหน่ึง ใหสำนักงานการตรวจเงิน
แผนดินเพ่ือตรวจสอบ และนำสง กระทรวงการคลังดวย 
2. รายงานการบริหารและควบคมุงานดานการเงิน มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ตามมติประชุม 
สภามหาวิทยาลยั ครั้งท่ี 6/2558 วันท่ี 29 เมษายน 2558 
3. เกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานดานบัญชีภาครัฐ 
4. แนวปฏิบัตริูปแบบการนำเสนอรายงานการเงินของหนวยงานภาครัฐ ตามหนังสือท่ี กค 0410.2/ว 559 

ลงวันท่ี 25 กันยายน 2566 ของกรมบัญชีกลาง 
แบบฟอรมท่ีใช : 1. แบบฟอรมงบทดลองภาพรวม 

2. แบบฟอรมตารางการปรับปรุงรายการบัญชี 
3. แบบฟอรมงบทดลองหลังปดบัญชี 
4. แบบฟอรมงบแสดงฐานะการเงิน 
5. แบบฟอรมงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน 
6. แบบฟอรมงบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพยสุทธิ/สวนทุน 
7. แบบฟอรมรายงานรายไดแผนดิน 
8. แบบฟอรมหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ลำดับ 
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 
เกี่ยวของ 

   
 

 

   

1 หัวหนาบัญชี    
1. ตรวจสอบงบทดลองตามเกณฑการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานดานบัญชีภาครัฐ 

 

5 วัน 1. งบทดลองเงิน
งบประมาณ 

2. งบทดลองเงิน 
รายได 

3. เกณฑการประ 
เมินผลการ 
ปฏิบัติงานดาน 
บัญชีภาครัฐ 

2 หัวหนาบัญชี  1. นำงบทดลองมารวมเปนภาพรวมตาม
แบบฟอรมงบทดลองภาพรวม 
 

30 วัน 1. งบทดลองเงิน 
รายได 
2. งบทดลองเงิน 
งบประมาณ 

   2. จัดทำรายการปรับปรุงรายการรายไดและ
คาใชจาย 

 

 1. แบบฟอรมตาราง
การ ปรับปรุงรายการ
บัญชี 
2. งบทดลอง
ภาพรวม 

   3. จัดทำงบทดลองหลังรายการปรับปรุงบัญชี 

 

 1. งบทดลอง
ภาพรวมหลังปด
บัญชี 

   
 

 

4. จัดทำงบทดลองหลังปดบัญชี  1. แบบฟอรมงบ 
ทดลองหลังปดบัญชี 

   5. จัดทำงบแสดงฐานทางการเงิน  1. แบบฟอรมงบ 
แสดงฐานะการเงิน 

   
6. จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน 

 

 1. แบบฟอรมงบ 
แสดงผลการดำเนิน 

งานทางการเงิน 

   
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

รับงบทดลองเงินประมาณ
แผนดนิและงบทดลองเงิน

รายได 

 

จัดทำงบการเงินตาม
มาตรฐาน การบัญชีภาครฐั 

 

2 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ลำดับ 
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 
เกี่ยวของ 

      

2 
(ตอ) 

หัวหนาบัญชี 

 
7. จัดทำงบแสดงการเปล่ียนแปลง  
สินทรัพยสุทธิ/สวนทุน 
 
 
 
8. จัดทำรายงานรายไดแผนดิน 

 

9. จัดทำหมายเหตุประกอบงบ การเงิน 

 

 

1. แบบฟอรมงบ 
แสดงการ เปล่ียนแปลง 
สินทรัพยสุทธิ/ สวน
ทุน 
 
 
1. แบบฟอรม รายงาน
รายได แผนดิน 
 
 
1. แบบฟอรม หมาย
เหตุ ประกอบงบ
การเงิน 

3 หัวหนาบัญชี 

 

1. นำเสนอรายงานทางการเงินตอ ผูอำนวยการ
กองคลัง/อนุมัติ 
2. นำเสนอรายงานทางการเงินตอ อธิการบดี/ 
ลงนาม 
 

5 วัน 

 

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

4 หัวหนาบัญชี 

 

1. จัดสงงบการเงินใหสำนักงานการ ตรวจเงิน
แผนดิน และกรมบัญชกีลาง พรอมสำเนาให
หนวยงานตรวจสอบ ภายใน 

1 วัน 
 

1. รายงานทาง 
การเงิน 
2. พระราชบัญญัติ 
วินัยการเงินการ คลัง
ของรัฐ พ.ศ. 2561 
3. เกณฑการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานดาน บัญชี
ภาครัฐ 

  
 

   

 

จัดทำงบการเงินตาม
มาตรฐาน การบัญชีภาครฐั 

(ตอ) 

เสนอผูมี 
อำนาจลงนาม 

จัดทำขอมูลงบการเงินให
หนวยงานที ่เกี่ยวของ (สตง. 
กรมบัญชีกลาง และ สตน.) 

ส้ินสุด 

2 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 


