
 

มทร. ตะวันออก 
กองคลัง งานบัญชี 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท ารายงานทางการเงิน 

 
รหัสเอกสาร 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค. 63 

 
เขียนโดย : นางสาวอภิรดี ภาวงศ์ 
ควบคุมโดย :  นางณฐากาญจน์ จันดว้งกุลพัฒน์ 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ :  

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานบัญชีของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและทราบวิธีการ   
จัดท ารายงานทางการเงิน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ 
: 

ร้อยละของการจัดท ารายงานทางการเงิน (ร้อยละความผิดพลาด การจัดท ารายงานทางการเงินไม่เกินร้อยละ 0) 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการจัดท ารายงานทางการเงินของมหาวิทยาลัย ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอน รูปแบบงบการเงิน และระยะเวลา
ในการจัดท ารายงานทางการเงิน ดังนี้ 
1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การบริหารการเงินและทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย  พ.ศ. 2562  
2. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  
3. เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

รำยงำนทำงกำรเงิน หมายถึง ข้อมูลเพ่ือแสดงฐานะทางการเงินผลการด าเนิน ของมหาวิทยาลัยโดยถูกต้อง    
ตามที่ควร ในแต่ละงวดบัญชีใดบัญชีหนึ่งหรือระหว่างงวดบัญชีก็ได้ งบการเงินจะแสดงข้อมูลโดยถูกต้อง        
ตามที่ควรก็ต่อเมื่อมหาวิทยาลัยได้ปฏิบัติ ตามมาตรฐานการบัญชีอย่างเหมาะสม รวมทั้งการเปิดเผยข้อมูล
เพ่ิมเติมเมื่อจ าเป็น รายงานทางการเงินดังกล่าวจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ใช้งบการเงินในการตัดสินใจ และสามารถ
แสดงถึงผลการบริหารงานของฝ่ายบริหาร ซึ่งได้รับความไว้วางใจให้ดูแลทรัพยากรของมหาวิทยาลัย รายงานทาง
การเงินต้องจัดท าอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง และต้องเสนอข้อมูลดังต่อไปนี้คือ สินทรัพย์ หนี้สิน ส่วนของเจ้าของ  
รายได้ ค่าใช้จ่าย  
งบแสดงฐำนะกำรเงิน หมายถึง เป็นรายงานการเงินที่แสดงถึงฐานะการเงินของหน่วยงาน อันประกอบด้วย
สินทรัพย์ หนี้สิน และสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุนของหน่วยงาน ณ วันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชีที่มีการจัดท ารายงาน 
ผู้ใช้รายงานการเงินสามารถน าไปวิเคราะห์โครงสร้างและความสัมพันธ์ของสินทรัพย์ หนี้สิน และสินทรัพย์สุทธิ/
ส่วนทุน เพ่ือประเมินฐานะการเงินของหน่วยงาน ณ วันสิ้นปี โดยเก็บข้อมูลมาจากบัญชีแยกประเภทในหมวด
สินทรัพย์ หนี้สิน และส่วนทุน  
 
งบแสดงผลกำรด ำเนินงำนทำงกำรเงิน หมายถึง เป็นรายงานการเงินที่แสดงถึงผลทางการเงินที่เกิดจากการ
ด าเนินงานทางการเงินของหน่วยงาน ซึ่งให้ข้อมูลเกี่ยวกับโครงสร้างของรายได้และค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการสร้าง
ผลผลิตของหน่วยงานในแต่ละรอบระยะเวลาบัญชี โดยเก็บข้อมูลมาจากบัญชีแยกประเภทในหมวดรายได้และ
ค่าใช้จ่าย 
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วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค. 63 

 
เขียนโดย : นางสาวอภิรดี ภาวงศ์ 
ควบคุมโดย :  นางณฐากาญจน์ จันดว้งกุลพัฒน์ 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ :  

งบแสดงกำรเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน หมายถึง เป็นรายงานที่แสดงถึงการเปลี่ยนแปลงของสินทรัพย์
สุทธิ/ส่วนทุนของหน่วยงานโดยตรง รวมทั้งส่วนเปลี่ยนแปลงที่เกิดจากผลสุทธิจากการด าเนินงานโดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือแสดงให้เห็นถึงการเพิ่มขึ้นหรือลดลงของสินทรัพย์สุทธิของหน่วยงานในระหว่างงวด  ซึ่งโดยรวม              
เกิดจากรายได้สูง/(ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายส าหรับงวด ที่แสดงไว้ในงบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงินและ         
จากรายการอ่ืนๆ ที่ท าให้สินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุนมีมูลค่าเพ่ิมข้ึนหรือลดลงที่มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบาย
การบัญชีภาครัฐก าหนดให้รับรู้โดยตรงไปยังสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน 
รำยงำนรำยได้แผ่นดิน หมายถึง รายงานทางการเงินที่ส่วนราชการจัดเก็บหรือรับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับหรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลังและกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณ บัญญัติไม่ให้ส่วนราชการนั้น ๆ น าไปจ่ายหรือหักไว้เพ่ือการใดๆเพ่ือให้ทราบว่ารายการที่แสดงใน
รายงานแสดงเงินรายได้แผ่นดินที่จัดเก็บและน าส่งแสดงจ านวนเงิน ถูกต้องตรงกับเอกสารหลักฐานการรับเงิน 
หมำยเหตุประกอบงบกำรเงิน หมายถึง เป็นส่วนหนึ่งของรายงานการเงินที่แสดงข้อมูลเกี่ยวกับเกณฑ์ที่ใช้ใน   
การจัดท ารายงานการเงิน นโยบายการบัญชีภาครัฐที่หน่วยงานน ามาใช้กับรายการบัญชีที่ส าคัญการเปิดเผยข้อมูล
ที่ก าหนดโดยมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ และการให้ข้อมูลเพ่ิมเติมที่ไม่ได้แสดงไว้ในที่ใดในงบแสดงฐานะการเงิน   
งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน และงบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน แต่เป็นข้อมูลที่
จ าเป็นเพ่ือให้รายงานการเงินแสดงโดยถูกต้องตามที่ควร หมายเหตุประกอบงบการเงินอาจแสดงในลักษณะเป็น
ข้อความเชิงบรรยาย และการวิเคราะห์รายละเอียดของจ านวนเงินที่แสดงในรายงานการเงินรวมทั้งข้อมูลเพ่ิมเติม
ที่จ าเป็น นอกเหนือจากท่ีแสดงในรายงานการเงิน 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ตรวจสอบ/ลงนาม 
ผู้อ านวยการกองคลัง :ตรวจสอบ/เสนออธิการบดี  
งานบัญชี : จัดท ารายงานทางการเงิน/ตรวจสอบ/เสนอผู้อ านวยการกองคลัง 
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  หมวด 4 การบัญชี การรายงาน และการตรวจสอบ 
มาตรา 70 ให้หน่วยงานของรัฐจัดท ารายงานการเงินประจ าปีงบประมาณซึ่งอย่างน้อยต้องฐานะการเงินและ
งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงินทั้งเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงินอ่ืนใด  รวมถึงการก่อ
หนี้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด วรรคสาม ภายในเก้าสิบวันนับแต่วันสิ้น
ปีงบประมาณหรือตามที่ตกลงกับกระทรวงการคลังตามวรรคสองให้หน่วยงานของรัฐน าส่งรายงานตามวรรค
หนึ่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินเพื่อตรวจสอบ และน าส่งกระทรวงการคลังด้วย 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 หมวด 11 การจัดท าบัญชีและรายงานทางการเงิน ข้อ 40 ให้กองคลัง                   



มทร. ตะวันออก 
กองคลัง งานบัญชี 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท ารายงานทางการเงิน 

 
รหัสเอกสาร 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค. 63 

 
เขียนโดย : นางสาวอภิรดี ภาวงศ์ 
ควบคุมโดย :  นางณฐากาญจน์ จันดว้งกุลพัฒน์ 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ :  

มีการปิดบัญชีประจ าเดือน เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้กองคลัง จัดท างบการเงินตามหลักการบัญชีที่รับรอง
โดยทั่วไป ให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวัน ซึ่งประกอบด้วย งบแสดงฐานะการเงิน งบแสดงผลการด าเนินงาน         
ทางการเงิน งบกระแสเงินสด และอ่ืน ๆ ตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด และส่งหน่วยตรวจสอบภายใน     
นับแต่สิ้นปี งบประมาณจากนั้นให้เสนอสภามหาวิทยาลัย 

3. เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐ 
4. แนวปฏิบัติรูปแบบการน าเสนอรายงานการเงินของหน่วยงานของรัฐ ตามหนังสือที่ กค 0410.2/ ว 479     

ลงวันที่ 2 ตุลาคม 2563 กรมบัญชีกลาง 
แบบฟอร์มที่ใช้ 
: 

1. แบบฟอร์มงบทดลองภาพรวม 
2. แบบฟอร์มตารางการปรับปรุงรายการบัญชี 
3. แบบฟอร์มงบทดลองหลังปิดบัญชี 
4. แบบฟอร์มงบแสดงฐานะการเงิน 
5. แบบฟอร์มงบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน 
6. แบบฟอร์มงบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน 
7. แบบฟอร์มรายงานรายได้แผ่นดิน 
8. แบบฟอร์มหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

 
เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

รายงานทางการเงิน กองคลัง ห้องงานบัญชี 10 ปี เรียงตามวันท่ี 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

 

 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  
 

 
 

  
 
 
 

1 หัวหน้าบัญช ี

 

1.1 ตรวจสอบงบทดลองตามเกณฑ์
ก า ร ป ร ะ เ มิ น ผ ลก า ร ปฏิ บั ติ ง าน        
ด้านบัญชีภาครัฐ 

5  วัน 1. งบทดลองเงินรายได้เขตพื้นที่  อุ
เทนถวาย 

2. งบทดลองเงินงบประมาณเขต
พื้นทีอุ่เทนถวาย 

3. งบทดลองเงินรายได้เขตพื้นที่
จักรพงษภูวนารถ 

4. งบทดลองเงินงบประมาณเขต
พื้นที่จักรพงษภูวนารถ 

5. งบทดลองเงินรายได้เขตพื้นที่
บางพระ 

6. งบทดลอง เงินงบประมาณเขต
พื้นที่บางพระ 
7. งบทดลองเงินรายได้วิทยาเขต
จันทบุรี 
8 . งบทดลอง เ งินงบประมาณ   
วิทยาเขตจันทบุรี 
9.เ กณฑ์ ก า รประ เ มิ นผลกา ร
ปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐ 
 

 
 
 

 

     

รบังบทดลองเงินงบประมาณ

แผน่ดินและงบทดลองเงินรายได ้

เริ่มต้น 

1 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 

   

2 หัวหน้าบัญชี  1.น างบทดลองของเขตพื้นท่ีมารวม
เป็นภาพรวมตามแบบฟอร์มงบทดลอง
ภาพรวม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. จัดท ารายการปรับปรุงรายการ
รายได้ระหว่างหน่วยงาน/ค่าใช้จ่าย
ระหว่างหน่วยงานระหว่าง 4 เขตพื้นที่ 
 
3 . จั ด ท า งบทดลองหลั ง ร ายการ
ปรับปรุงบัญช ี
4.จัดท างบทดลองหลังปิดบัญชี 
 
5.จัดท างบแสดงฐานะการเงิน 
 
 

30 วัน 1 งบทดลองเงินรายได้เขต
พื้นทีอุ่เทนถวาย 
2.งบทดลองเงินงบประมาณ
เขตพื้นท่ีอุเทนถวาย 
3. งบทดลองเงินรายได้เขต
พื้นที่จักรพงษภูวนารถ 
4. งบทดลองเงินงบประมาณ
เขตพื้นท่ีจักรพงษภูวนารถ 
5.งบทดลองเ งินรายได้ เขต
พื้นที่บางพระ 
6. งบทดลอง เงินงบประมาณ
เขตพื้นท่ีบางพระ 
7. งบทดลองเงินรายได้วิทยา
เขตจันทบุรี 
8. งบทดลองเงินงบประมาณ   
วิทยาเขตจันทบุรี 
9. แ บ บ ฟ อ ร์ ม ง บ ท ด ล อ ง
ภาพรวม 
 
1 . แ บ บ ฟ อ ร์ ม ต า ร า ง ก า ร
ปรับปรุงรายการบัญชี 
2. งบทดลองภาพรวม 
 
1. งบทดลองภาพรวมหลังปิด
บัญช ี
1.แบบฟอร์มงบทดลองหลัง
ปิดบัญชี 
1.แบบฟอร์มงบแสดงฐานะ
การเงิน 

   
 

 

   

 

1 

จดัท างบการเงินตามมาตรฐาน

การบญัชีภาครฐั 

 

2 



 

  

 

   

2
  

หัวหน้าบัญชี 

 

6.จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานทาง
การเงิน 
7.จัดท างบแสดงการเปลี่ยนแปลง
สินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน 
 
8. จัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน 
 
9. จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงิน 
 

 1.แบบฟอร์มงบแสดงผลการ
ด าเนินงานทางการเงิน 
1.แบบฟอร์ม งบแสดงการ
เปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/
ส่วนทุน 
1. แบบฟอร์มรายงานรายได้
แผ่นดิน 
1.แ บ บ ฟ อ ร์ ม ห ม า ย เ ห ตุ
ประกอบงบการเงิน 

3 หัวหน้าบัญชี 

 

1.น าเสนอรายงานทางการเ งินต่อ
ผู้อ านวยการกองคลัง/อนุมัติ 

1 วัน 1.รายงานทางการเงิน            
2.แนวปฏิบัติรูปแบบการ
น าเสนอรายงานการเงินของ
หน่วยงานของรัฐ ตามหนังสือ
ที่ กค 0410.2/ ว 479       
ลงวันท่ี 2 ตุลาคม 2563 
กรมบัญชีกลาง 
 

5 งานธุรการ  1.น าเสนอรายงานทางการเ งินต่อ
อธิการบดี/ลงนาม 

3  วัน 1. รายงานทางการเงิน 
2.แนวปฏิบัติรูปแบบการ
น าเสนอรายงานการเงินของ
หน่วยงานของรัฐ ตามหนังสือ
ที่ กค 0410.2/ ว 479        
ลงวันท่ี 2 ตุลาคม 2563 
กรมบัญชีกลาง 

6 หัวหน้าบัญชี  1. จัดส่งงบการเงินให้ส านักงานตรวจ
เงินแผ่นดิน และกรมบัญชีกลางพร้อม
ส าเนารายงานให้หน่วยตรวจสอบ
ภายใน 

1 วัน 1.รายงานทางการเงิน 
2. พระราชบัญญัติวินัยการเงิน 
การคลังของรัฐ พ.ศ. 2561   
3. เกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐ 

   
 
 

   

2 

เสนอ
ผู้อ านวยการกอง

คลัง 

เสนอ
อธิการบด ี

 

จัดท าข้อมูลงบการเงินให้หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง (สตง. กรมบัญชีกลาง 

และตสน.) 

 

จบ 


