
7.แบบฟอร์ม มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

กระบวนงาน    การจัดท ารายงานการเงินประจ าปีตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ และนโยบายการบัญชีภาครัฐ 

หน่วยงาน ผู้เขียน 
(วัน/เดือน/ปี) 

ผู้เห็นชอบ 
(วัน/เดือน/ปี) 

หมายเลข SOP 
(Version) 

งานบัญชี กองคลัง  
ส านักงานอธิการบดี 

............................ 
 

............................ 
 

 

วัตถุประสงค์ 
1) เพ่ือก าหนดขั้นตอนการจัดท ารายงานการเงินตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ และนโยบายการบัญชีภาครัฐที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 
2) เพ่ือให้ใช้เป็นแนวทางในการจัดท ารายงานการเงิน หมายเหตุประกอบงบการเงินให้มีความชัดเจนและ
ครบถ้วนมากยิ่งข้ึน 
3) ช่วยให้ผู้ใช้รายงานการเงินเข้าใจความหมายของข้อมูลที่แสดงในรายงานการเงินได้ 

ขอบเขต 
1) รายงานการเงินของมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม จัดท าขึ้นตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง  
ของรัฐ พ.ศ. 2561 รายการที่ปรากฏในรายงานการเงินเป็นไปตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชี
ภาครัฐที่กระทรวงการคลังประกาศใช้  
2) การจัดท ารายงานการเงินถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการจัดท ารายงานการเงินประจ าปี ตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.2/ว 15 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2563 และแสดงรูปแบบการน าเสนอรายงานการเงิน
ของหน่วยงานของรัฐ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.2/ว 479 ลงวันที่ 2 ตุลาคม 2563 และ ที่ กค 
0410.2/ว 559 ลงวันที่ 25 กันยายน 2566 (ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2566)  

บทบาทหน้าที่ ของผู้เกี่ยวข้อง 
1) เจ้าหน้าที่งานบัญชี จัดท ารายงานการเงินประจ าปี 
2) เจ้าหน้าที่งานพัสดุ ให้ข้อมูลที่ใช้ประกอบการจัดท ารายงานการเงิน ได้แก่ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน ,  
ค่าเสื่อมราคา , วัสดุคงหลือประจ าปี , ภาระผูกพันของหน่วยงาน  
3) เจ้าหน้าที่งานการเงินและงบประมาณ ให้ข้อมูลที่ใช้ประกอบการจัดท ารายงานการเงิน ได้แก่ ลูกหนี้  
เงินยืมทดรองราชการค้างช าระ , รายงานฐานะเงินงบประมาณรายจ่ายปีปัจจุบันและปีก่อน 
4) เจ้าหน้าที่งานสิทธิประโยชน์ ให้ข้อมูลที่ใช้ประกอบการจัดท ารายงานการเงิน ได้แก่ รายได้ค้างรับศูนย์ฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ(จันทรเกษมปาร์ค) , ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย (ค่าน้ าประปา ค่าไฟฟ้า) ศูนย์ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ(จันทรเกษมปาร์ค) สระว่ายน้ าและศูนย์ส่งเสริมสุขภาพ 
5) เจ้าหน้าที่สถาบันวิจัยและพัฒนา ให้ข้อมูลที่ใช้ประกอบการจัดท ารายงานการเงิน ได้แก่ รายละเอียด
ค่าใช้จ่ายที่นักวิจัยต้องรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ , รายละเอียดบัญชีเงินฝากธนาคารที่เปิด 
เพ่ือวัตถุประสงค์ในงานวิจัย 
6) เจ้าหน้าที่งานวินัยและนิติกร ให้ข้อมูลที่ใช้ประกอบการจัดท ารายงานการเงิน ได้แก่ ลูกหนี้ทุนการศึกษา 
, รายละเอียดคดีความ 
7) เจ้าหน้าที่ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ให้ข้อมูลที่ใช้ประกอบการจัดท ารายงานการเงิน ได้แก่ 
ข้อมูลนักศึกษา รายละเอียดเงินประกันของเสียหายนักศึกษา 



หน่วยงาน ผู้เขียน 
(วัน/เดือน/ปี) 

ผู้เห็นชอบ 
(วัน/เดือน/ปี) 

หมายเลข SOP 
(Version) 

งานบัญชี กองคลัง  
ส านักงานอธิการบดี 

............................ 
 

............................ 
 

 

8) หัวหน้าสถานพยาบาลการแพทย์แผนจีน ให้ข้อมูลรายงานการเงินของสถานพยาบาลการแพทย์แผนจีน  
9) ผู้อ านวยการกองคลัง ก ากับ ดูแล การปฏิบัติงานให้มีความถูกต้อง และลงนามรับรองผู้บริหารต่อรายงานการเงิน 
10) อธิการบดี ลงนามรับรองผู้บริหารต่อรายงานการเงิน 
11) คณะกรรมการตรวจสอบประจ ามหาวิทยาลัย สอบทานรายงานการเงินประจ าปีให้มีความถูกต้องและน่าเชื่อถือ 
12) คณะคณะกรรมการพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม ด้านการเงิน งบประมาณ การจัดหารายได้
และผลประโยชน์จากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย รับทราบรายงานการเงินประจ าปี 
13) สภามหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม รับทราบรายงานการเงินประจ าปี 
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติ 
1. เจ้าหน้าที่บัญชีประชุมเตรียมความพร้อมก่อนสิ้นปีงบประมาณร่วมกับส่วนงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือก าหนด
ระยะเวลาในการจัดส่งข้อมูลเพ่ือใช้ประกอบการจัดท าบัญชี 
2. รวบรวมข้อมูลประกอบการจัดท าบัญชี ณ วันสิ้นปี ตามเกณฑ์คงค้าง ได้แก่ รายได้ค้างรับ รายได้รับ
ล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย วัสดุคงเหลือ สินค้าคงเหลือ ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจาหน่ายประจ าปี  
3. ตรวจสอบรายการบันทึกบัญชีกับเอกสารประกอบการลงบัญชี ยอดคงเหลือที่แสดง ณ วันสิ้น
ปีงบประมาณ ถูกต้องตรงตามเอกสารหลักฐาน และปรับปรุงข้อมูลบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง จากรายงานบัญชี
แยกประเภท (GL) และงบทดลองประจ าปี ในระบบ MIS และระบบ GFMIS  
4. ปริ้นรายงานงบทดลองประจ าปีจากระบบ MIS  
5. จัดท ากระดาษท าการหลังรายการปรับปรุงบัญชีในระบบ MIS กับระบบ GFMIS และจัดประเภทบัญชี
ตามผังบัญชีที่กรมบัญชีกลางก าหนด โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel  
6. ปรับปรุงรายการบัญชี ณ วันสิ้นปี งวด 13 ในระบบ GFMIS โดยเงินงบประมาณจะใช้ค าสั่งงาน JV  
ส่วนเงินรายได้ใช้ค าสั่งงาน น าเข้างบทดลองด้วย บช.11  
7. ปริ้นรายงานการเงินประจ าปี และงบทดลองหลังปรับปรุงบัญชี ณ วันสิ้นปี จากระบบ GFMIS 
ประกอบด้วย งบทดลองเงินงบประมาณ งบทดลองเงินนอกงบประมาณ และงบทดลองรวมระดับหน่วยงาน 
8. จัดท ารายงานการเงินประจ าปีด้วยโปรแกรม Microsoft Excel , Microsoft Word ตามรูปแบบการ
น าเสนองบการเงินและมาตรฐานการบัญชีภาครัฐก าหนด ประกอบด้วย  

- รายงานงบแสดงฐานะการเงิน ณ วันที่สิ้นปีงบประมาณ 
- รายงานงบแสดงผลการด าเนินงาน ส าหรับปีงบประมาณ สิ้นสุดวันที่ สิ้นปีงบประมาณ 
- รายงานงบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน 
- หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
- รายงานฐานะเงินงบประมาณรายจ่ายปีปัจจุบันและปีก่อน 
- รายงานรายได้แผ่นดิน 

9. เสนอรายงานการเงินประจ าปีต่อผู้อ านวยการกองคลังเพ่ือพิจารณาลงนามในรายงาน และจัดท าบันทึก
ข้อความเสนออธิการบดีพิจารณาโดยผ่านความเห็นจากคณะกรรมการตรวจสอบประจ ามหาวิทยาลัย 
คณะคณะกรรมการพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม ด้านการเงิน งบประมาณ การจัดหารายได้และ
ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย และเสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่อทราบ 



หน่วยงาน ผู้เขียน 
(วัน/เดือน/ปี) 

ผู้เห็นชอบ 
(วัน/เดือน/ปี) 

หมายเลข SOP 
(Version) 

งานบัญชี กองคลัง  
ส านักงานอธิการบดี 

............................ 
 

............................ 
 

 

10. จัดส่งรายงานการเงินประจ าปีตามพระราชพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
มาตรา 70 ให้แก่กรมบัญชีกลาง ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และกระทรงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9.แบบฟอร์ม ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Instruction: WI) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI) 

กระบวนงาน  การจัดท ารายงานการเงินประจ าปีตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ และนโยบายการบัญชีภาครัฐ 

หน่วยงาน ผู้เขียน 
(วัน/เดือน/ปี) 

ผู้เห็นชอบ 
(วัน/เดือน/ปี) 

หมายเลข SOP 
(Version) 

งานบัญชี กองคลัง  
ส านักงานอธิการบดี 

............................ 
 

............................ 
 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1) เพ่ือก าหนดขั้นตอนการจัดท ารายงานการเงินตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ และนโยบายการบัญชี
ภาครัฐที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

2) เพ่ือให้ใช้เป็นแนวทางในการจัดท ารายงานการเงิน หมายเหตุประกอบงบการเงินให้มีความชัดเจน
และครบถ้วนมากยิ่งขึ้น 
2. ตารางบุคคลที่มีส่วนเกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 

ล าดับ ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ ค าอธิบาย 
1 เจ้าหน้าที่งานบัญช ี จัดท ารายงานการเงินประจ าปี ตาม

รูปแบบการน าเสนองบการเงินและ
มาตรฐานการบัญชีภาครัฐก าหนด  

 
 

รายงานการเงินประจ าปี 
ประกอบด้วย 
- รายงานงบแสดงฐานะการเงิน  
- รายงานงบแสดงผลการ
ด าเนินงาน  
-  รายงานงบแสดงการ
เปลี่ ยนแปลงสินทรัพย์
สุทธิ/ส่วนทุน 
- หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
-  ร า ย ง า น ฐ า น ะ เ งิ น
งบประมาณรายจ่ ายปี
ปัจจุบันและปีก่อน 
- รายงานรายได้แผ่นดิน 

2 เจ้าหน้าที่งานพัสดุ ให้ข้อมูลที่ใช้ประกอบการจัดท า
รายงานการเงิน  

ข้อมูล 
- ทะเบียนคุมทรัพย์สิน  
- ค่าเสื่อมราคา 
- วัสดุคงหลือประจ าปี   
- ภาระผูกพันของหน่วยงาน 

3 เจ้าหน้าทีง่านการเงินและ
งบประมาณ 

ให้ข้อมูลที่ใช้ประกอบการจัดท า
รายงานการเงิน  

ข้อมูล 
- ลูกหนี้เงินยืมทดรอง
ราชการค้างช าระ 



ล าดับ ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ ค าอธิบาย 
- รายงานฐานะเงิน
งบประมาณรายจ่ายปี
ปัจจุบันและปีก่อน 

4 เจ้าหน้าที่งานสิทธิประโยชน์ ให้ข้อมูลที่ใช้ประกอบการจัดท า
รายงานการเงิน  

ข้อมูล 
- รายได้ค้างรับศูนย์ฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ
(จันทรเกษมปาร์ค) 
- ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย  
(ค่าน้ าประปา ค่าไฟฟ้า) 
ศูนย์ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ(จันทรเกษมปาร์ค) 
สระว่ายน้ าและศูนย์
ส่งเสริมสุขภาพ 

5 เจ้าหน้าที่สถาบันวิจัยและพัฒนา ให้ข้อมูลที่ใช้ประกอบการจัดท า
รายงานการเงิน 

ข้อมูล 
- รายละเอียดค่าใช้จ่ายที่
นักวิจัยต้องรายงานผล
การใช้จ่ายงบประมาณ  
- รายละเอียดบัญชีเงิน
ฝากธนาคารที่เปิดเพ่ือ
วัตถุประสงค์ในงานวิจัย 

6 เจ้าหน้าที่งานวินัยและนิติกร  
 

ให้ข้อมูลที่ใช้ประกอบการจัดท า
รายงานการเงิน 

ข้อมูล 
- ลูกหนี้ทุนการศึกษา 
- รายละเอียดคดีความ 

7 เจ้าหน้าที่ส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน  

ให้ข้อมูลที่ใช้ประกอบการจัดท า
รายงานการเงิน 

- ข้อมูลนักศึกษา  
- รายละเอียดเงินประกัน
ของเสียหายนักศึกษา 

8 หัวหน้าสถานพยาบาลการแพทย์
แผนจีน  

ให้ข้อมูลที่ใช้ประกอบการจัดท า
รายงานการเงิน 

จัดท ารายงานการเงิน
ข อ ง ส ถ า น พ ย า บ า ล
การแพทย์แผนจีน 

9 ผู้อ านวยการกองคลัง  
 

ก ากับ ดูแล การปฏิบัติงานด้านการ
จัดท ารายงานการเงิน  
ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติวินัย
การเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

-  ก า กั บ  ดู แ ล  ก า ร
ปฏิบัติงานด้านการจัดท า
รายงานการเงินให้มีความ
ถูกต้อง และลงนามรับรอง
ผู้บริหารต่อรายงานการเงิน 
- น าเสนอรายงานการเงิน
ต่อสภามหาวิทยาลัย 



ล าดับ ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ ค าอธิบาย 
10 อธิการบดี  ก ากับ ดูแล การปฏิบัติงานด้านการ

จัดท ารายงานการเงิน ให้เป็นไป
ตามพระราชบัญญัติวินัยการเงิน
การคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

ก ากับ ดูแล การปฏิบัติงาน
ด้านการจัดท ารายงาน
การเงินให้มีความถูกต้อง 
และลงนามรับรองผู้บริหาร
ต่อรายงานการเงิน 

11 คณะกรรมการตรวจสอบประจ า
มหาวิทยาลัย  

สอบทานรายงานการเงินประจ าปี สอบทานรายงานการเงิน
ประจ าปีให้มีความถูกต้อง
และน่าเชื่อถือ 

12 คณะคณะกรรมการพัฒนา
มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 
ด้านการเงิน งบประมาณ  
การจัดหารายได้และผลประโยชน์
จากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย  

รับทราบรายงานการเงินประจ าปี - ให้ความเห็นชอบและ
ข้อเสนอแนะต่อรายงาน
การเงิน 
-  รั บ ท ร า บ ร า ย ง า น
การเงินประจ าปี 

13 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏจนัทรเกษม  รับทราบรายงานการเงินประจ าปี รับทราบรายงานการเงิน
ประจ าปี 

3. วัสดุและอุปกรณ์ ทรัพยากรที่เกี่ยวข้อง 

1) ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร MIS  
2) ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร REG 
3) ระบบบริหารการเงินการคลงัภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) 

   4) โปรแกรม Excel 
 5) โปรแกรม Word 

6) เครื่องค านวณ 
7) เครื่องคอมพิวเตอร์และเครื่องพิมพ์ 
8) กระดาษ 

4. ข้อพิจารณาด้านคุณภาพ 

 1) รายงานการเงินของมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม จัดท าขึ้นตามพระราชบัญญัติวินัยการเงิน  
การคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 มาตรา 70 และสามารถน าส่งทันภายในวันที่ 28 ธันวาคม ของทุกปี 

2) ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินแสดงความเห็นต่อรายงานการเงินของมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 
แสดงข้อมูลโดยถูกต้องตามที่ควรในสาระส าคัญตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ  
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 3) ผู้ใช้รายงานการเงินเข้าใจความหมายของข้อมูลที่แสดงในรายงานการเงิน 

5. เอกสารอ้างอิง 

1) พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
2) มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ.2561 
3) มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2564 



4) หลักเกณฑ์และวิธีการจัดท ารายงานการเงินประจ าปี ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.2/
ว 15 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2563 

5) รูปแบบการน าเสนอรายงานการเงินของหน่วยงานของรัฐ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0410.2/ว 479 ลงวันที่ 2 ตุลาคม 2563 

6) รูปแบบการน าเสนอรายงานการเงินของหน่วยงานของรัฐ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0410.2/ว 559 ลงวันที่ 25 กันยายน 2566 (ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2566) 

7) หลักเกณฑ์และวิธ ีปฏิบัติในการปฏิบัติงาน ผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 34 ลงวันที่ 
15 มีนาคม 2565  

8) คู่มือการบัญชีภาครัฐ เรื่อง ที่ดิน อาคารและอุปกรณ์ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 
43 ลงวันที่ 29 มกราคม 2562  
 

 

 

 



6. ข้ันตอน (Work Flow) 

NO. ขั้นตอน ระยะเวลา 
เจ้าหน้าที่ 
งานบัญชี 

เจ้าหน้าท่ี 
หน่วยงาน
ผู้ให้ข้อมูล 

ผู้อ านวยการ
กองคลัง 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบ
ประจ า

มหาวิทยาลัย 

อธิการบดี 

คณะคณะกรรมการ
พัฒนามหาวิทยาลัย 

ด้านการเงิน  
งบประมาณฯ 

สภา
มหาวิทยาลัย 

1 ประชุมเตรียมความพร้อมก่อนสิ้นปีงบประมาณ 2 ชั่วโมง        

2 รวบรวมข้อมูลประกอบการจัดท าบัญชี ณ วันสิ้นปี  
จากเจ้าหน้าทีห่น่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2 สัปดาห์        

3 ตรวจสอบรายการลงบัญชี และยอดคงเหลือ ณ วันสิ้นปี 
และปรับปรุงข้อมูลบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง  

2 สัปดาห์        

4 ปริ้นรายงานงบทดลองประจ าปี จากระบบ MIS 30 นาที        

5 จัดท ากระดาษท าการหลังรายการปรับปรุงบัญชี  1 สัปดาห์        

6 บันทึกปรับปรุงรายการบัญชี ตามเกณฑ์คงค้าง  
ณ วันสิ้นปี ในระบบ GFMIS  

1 สัปดาห์        

7 ปริ้นรายงานการเงินประจ าปี และงบทดลองหลัง
ปรับปรุงบัญชี ณ วันสิ้นปี จากระบบ GFMIS 

2 ชั่วโมง        

8 จัดท ารายงานการเงินประจ าปี ตามรูปแบบการน าเสนอ
งบการเงินและมาตรฐานการบัญชีภาครัฐก าหนด 

2 สัปดาห์        

9 เสนอรายงานการเงินประจ าปี 1 สัปดาห์        

 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 


