
งาน นางรัตนาภรณ์ หล้าสมบูรณ์ หน่วยงาน งานการเงินและบัญชี 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดท ารายงานการเงินประจ าปี 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมูลบัญชีเบื้องต้น 

จัดท ำงบทดลอง (ก่อนปรับปรุง) 

ปรับปรุงบัญชีตำมเกณฑ์คงค้ำง 

จัดท ำงบทดลอง (หลังปรับปรุง) 

จัดท ำกระดำษท ำกำร 

ปิดบัญชีรำยได้ – ค่ำใช้จ่ำย 

และ 

ปิดบัญชีรำยได้สูง (ต  ำ) กว่ำค่ำใช้จ่ำยสุทธิ 

จัดท ำงบแสดงฐำนะกำรเงิน 

และ งบแสดงผลกำรด ำเนินงำน 

จัดท ำหมำยเหตุประกอบงบกำรเงิน 

เสนอลงนำมในรำยงำนกำรเงิน 

จัดส่งรำยงำนกำรเงิน 

ภำยใน 10 วันท ำกำร 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ภำยใน 10 วันท ำกำร 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ภำยใน 7 วันท ำกำร 

ภำยใน 10 วันท ำกำร 

ภำยใน 5 วันท ำกำร 

ภำยใน 10 วันท ำกำร 

ภำยใน 2 วันท ำกำร 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

น ำข้อมูลเข้ำระบบ CFS ของกรมบัญชีกลำง ภำยใน 2 วันท ำกำร 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงาน การจัดท ารายงานการเงินประจ าปี 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ตรวจสอบข้อมูลบัญชีเบื้องต้น 
 
 
 

- ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของบัญชีแยกประเภททุก
บัญชี 
- ตรวจสอบงบเทียบยอดเงิน
ฝำกธนำคำรทุกบัญชี 
-  ตรวจสอบทะเบียนคุม
ต่ำงๆ กับบัญชีแยกประเภท 
เช่น ทะเบียนคุมลูกหนี้เงิน
ยื ม น อ ก ง บ ป ร ะ ม ำ ณ 
ทะเบียนคุม เจ้ ำหนี้  และ
ทะเบียนคุมเงินรับฝำกต่ำงๆ 
ภำยใน 10 วันท ำกำร 

รัตนำภรณ์ หล้ำสมบูรณ์ 
งำนบัญชี 

หัวหน้ำงำนกำรเงินและบัญชี 

2. จัดท ำงบทดลอง (ก่อนปรับปรุง) 
 
 
 

น ำข้อมูลบัญชีแยกประเภท
ที ได้ตรวจสอบแล้ว มำจัดท ำ
งบทดลอง (ก่อนปรับปรุง) 
ภำยใน 1 วันท ำกำร 

รัตนำภรณ์ หล้ำสมบูรณ์ 
งำนบัญชี 

หัวหน้ำงำนกำรเงินและบัญชี 

3. ปรับปรุงบัญชีตำมเกณฑ์คงค้ำง 
 
 
 

ปรับปรุงบัญชีรำยได้ค้ำงรับ 
ค่ำใช้จ่ำยค้ำงจ่ำย ค่ำเสื อม
รำคำสินทรัพย์วัสดุคงเหลือ 
ในใบส ำคัญทั วไป 
ภำยใน 10 วันท ำกำร 

รัตนำภรณ์ หล้ำสมบูรณ์ 
งำนบัญชี 

หัวหน้ำงำนกำรเงินและบัญชี 

4. จัดท ำงบทดลอง (หลังปรับปรุง) 
 
 
 

เมื อด ำ เนินกำรปรับปรุ ง
บัญชี เ รี ยบ ร้ อ ยแล้ ว  น ำ
ข้ อ มู ล ที ไ ด้ ม ำ จั ด ท ำ ง บ
ทดลอง (หลังปรับปรุง) 
ภำยใน 1 วันท ำกำร 
 
 

รัตนำภรณ์ หล้ำสมบูรณ์ 
งำนบัญชี 

หัวหน้ำงำนกำรเงินและบัญชี 

5. จัดท ำกระดำษท ำกำร 
 
 
 

น ำงบทดลอง ก่อนปรับปรุง 
รำยกำรปรับปรุง และงบ
ทดลองหลั งปรับปรุง  มำ
จัดท ำกระดำษท ำกำร 10 
ช่อง  
ภำยใน 7 วันท ำกำร 

รัตนำภรณ์ หล้ำสมบูรณ์ 
งำนบัญชี 

หัวหน้ำงำนกำรเงินและบัญชี 



6. ปิดบัญชีรำยได้ – ค่ำใช้จ่ำย 
และ ปิดบัญชีรำยได้สูง (ต  ำ) กว่ำ
ค่ำใช้จ่ำยสุทธิ 
 
 
 

- ปิดบัญชีรำยได้ – ค่ำใช้จ่ำย 
ในใบส ำคัญทั วไป และใน
กระดำษท ำกำร ผลต่ำงที 
เกิดขึ้นให้บันทึกเข้ำบัญชี 
รำยได้สูง (ต  ำ) กว่ำค่ำใช้จ่ำย
สุทธิ 
- เมื อได้ยอดรำยได้สูง (ต  ำ) 
กว่ำค่ำใช้จ่ำยสุทธิ  ให้ปิด
บัญชี เข้ ำ  บัญชีรำยได้สู ง 
(ต  ำ ) กว่ำค่ำใช้จ่ำยสะสม 
โ ด ย บั น ทึ ก ร ำ ย ก ำ ร ใ น
ใบส ำคัญทั วไป 
ภำยใน 10 วันท ำกำร 

รัตนำภรณ์ หล้ำสมบูรณ์ 
งำนบัญชี 

หัวหน้ำงำนกำรเงินและบัญชี 

7. จัดท ำงบแสดงฐำนะกำรเงิน 
และ งบแสดงผลกำรด ำเนินงำน 
 
 
 

น ำข้อมูลในกระดำษท ำกำร 
10 ช่อง มำจัดท ำรำยงำน
กำรเงิน คือ งบแสดงฐำนะ
กำรเงิน  
แ ล ะ  ง บ แ ส ด ง ผ ล ก ำ ร
ด ำเนินงำน 
ภำยใน 5 วันท ำกำร 

รัตนำภรณ์ หล้ำสมบูรณ์ 
งำนบัญชี 

หัวหน้ำงำนกำรเงินและบัญชี 

8.จัดท ำหมำยเหตุประกอบงบ
กำรเงิน  
 
 
 
 

จัดท ำรำยละเอียดประกอบ
งบกำรเงิน ตำมมำตรฐำน
ก ำ ร บั ญ ชี ภ ำ ค รั ฐ  ที 
กรมบัญชีกลำงก ำหนด เช่น 
เงินสดและรำยกำรเทียบเท่ำ
เงินสด เงินลงทุนระยะสั้น 
เงินลงทุนระยะยำว หนี้สิน 
ส่วนของทุน รำยได้  และ
ค่ำใช้จ่ำยแต่ละหมวด เป็น
ต้น 
ภำยใน 10 วันท ำกำร 

รัตนำภรณ์ หล้ำสมบูรณ์ 
งำนบัญชี 

หัวหน้ำงำนกำรเงินและบัญชี 
/ ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง 

9. น ำข้อมูลเข้ำระบบ CFS ของ
กรมบัญชีกลำง 

น ำรำยงำนกำรเงินที ได้ เข้ำ
ร ะ บ บ  CFS ต ำ ม ที 
กรมบัญชีกลำงก ำหนด ให้
แล้วเสร็จภำยใน 60 วัน นับ
จำกวันสิ้นปีงบประมำณ 
ภำยใน 2 วันท ำกำร 

รัตนำภรณ์ หล้ำสมบูรณ์ 
งำนบัญชี 

หัวหน้ำงำนกำรเงินและบัญชี 
/ ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง 



10. เสนอลงนำมในรำยงำนกำรเงิน
ประจ ำปีงบประมำณ 

น ำ ง บ แ ส ด ง ฐ ำ น ะ ท ำ ง
กำรเงิน งบแสดงผลกำร
ด ำเนินงำน และหมำยเหตุ
ประกอบงบกำรเงิน จัดท ำ
รูปเล่มรำยงำนกำรเงิน เผื อ
เสนอผู้บริหำรลงนำม 
ภำยใน 2 วันท ำกำร 

รัตนำภรณ์ หล้ำสมบูรณ์ 
งำนบัญชี 

ผู้ อ ำนวยกำรกองกลำง  / 
อธิกำรบดี 

11. จัดส่งรำยกงำนกำรเงิน
ประจ ำปีงบประมำณ 

จัดส่งรำยงำนกำรเงินให้กับ 
ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน 
ก ร ม บั ญ ชี ก ล ำ ง  แ ล ะ
กระทรวงกำรอุดมศึกษำ 
วิ ท ย ำ ศ ำ สต ร์ วิ จั ย  แ ล ะ
นวัตกรรม ภำยใน 90 วัน 
นับจำกวันสิ้นปีงบประมำณ 
ภำยใน 1 วันท ำกำร 

รัตนำภรณ์ หล้ำสมบูรณ์ 
งำนบัญชี 

หัวหน้ำงำนกำรเงินและบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งาน นางรัตนาภรณ์ หล้าสมบูรณ์ หน่วยงาน งานการเงินและบัญชี 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมูลบัญชีเบื้องต้น 

จัดท ำงบทดลอง  

จัดท ำรำยงำนกำรเงิน 

จัดท ำ บช.11 เข้ำระบบ GFMIS 

จัดส่งรำยงำนให้ สตง. 

จัดท ำ PowerPoint 

เสนอรำยงำนกำรเงิน  

ต่อ 

สภำมหำวิทยำลัย 

ภำยใน 3 วันท ำกำร 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงาน การจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ตรวจสอบข้อมูลบัญชีเบื้องต้น 
 
 
 

- ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของบัญชีแยกประเภททุก
บัญชี 
- ตรวจสอบงบเทียบยอดเงิน
ฝำกธนำคำรทุกบัญชี 
-  ตรวจสอบทะเบียนคุม
ต่ำงๆ กับบัญชีแยกประเภท 
เช่น ทะเบียนคุมลูกหนี้เงิน
ยื ม น อ ก ง บ ป ร ะ ม ำ ณ 
ทะเบียนคุม เจ้ ำหนี้  และ
ทะเบียนคุมเงินรับฝำกต่ำงๆ 
ภำยใน 3 วันท ำกำร 

รัตนำภรณ์ หล้ำสมบูรณ์ 
งำนบัญชี 

หัวหน้ำงำนกำรเงินและบัญชี 

2. จัดท ำงบทดลอง  
 
 

น ำข้อมูลบัญชีแยกประเภท
ที ได้ตรวจสอบแล้ว มำจัดท ำ
งบทดลอง  
ภำยใน 1 วันท ำกำร 

รัตนำภรณ์ หล้ำสมบูรณ์ 
งำนบัญชี 

หัวหน้ำงำนกำรเงินและบัญชี 

3. จัดท ำรำยงำนกำรเงิน น ำข้อมูลในงบทดลองมำ
จัดท ำรำยงำนกำรเงิน ซึ ง
ประกอบไปด้วย งบแสดง
สถำนะทำงกำร เ งิ น  งบ
แสดงผลกำรด ำ เนินงำน 
สรุปสถำนะเงินรำยได้สะสม
คงเหลือ 
ภำยใน 1 วันท ำกำร 

รัตนำภรณ์ หล้ำสมบูรณ์ 
งำนบัญชี 

หัวหน้ำงำนกำรเงินและบัญชี 

4. จัดท ำ บช.11 น ำข้อมูลงบทดลอง มำแยก
เ งิ น ร ำ ย ไ ด้  แ ล ะ เ งิ น
งบประมำณ ออก และน ำ
เงินรำยได้จัดท ำแบบฟอร์ม 
บช.11 เพื อน ำข้อมูลเงิน
รำยได้ เข้ำสู่ระบบ GFMIS 
ตำมที กรมบัญชีกลำงก ำหนด 
ให้แล้วเสร็จภำยในวันที  10 
ของเดือนถัดไป 
ภำยใน 1 วันท ำกำร 

รัตนำภรณ์ หล้ำสมบูรณ์ 
งำนบัญชี 

หัวหน้ำงำนกำรเงินและบัญชี 
/ รองอธิกำรบดี 



5. จัดส่งข้อมูลงบกำรเงินให้ สตง. น ำงบกำรเงินจัดส่งให้ สตง.
ทุกเดือน ภำยในวันที  15 
ของเดือนถัดไป 
ภำยใน 1 วันท ำกำร 

รัตนำภรณ์ หล้ำสมบูรณ์ 
งำนบัญชี 

หัวหน้ำงำนกำรเงินและบัญชี 
/ ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง/
รองอธิกำรบดี 

6. จัดท ำ PowerPoint  
เสนอรำยงำนกำรเงิน ต่อสภำ
มหำวิทยำลัย 
 

น ำข้อมูลรำยงำนกำรเงิน
ทั้งหมดมำสรุปและจัดท ำ 
PowerPoint  เพื อเสนอต่อ
สภำมหำวิทยำลัย ภำยใน
วันที  20 ของเดือนถัดไป 
ภำยใน 1 วันท ำกำร 
 

รัตนำภรณ์ หล้ำสมบูรณ์ 
งำนบัญชี 

หัวหน้ำงำนกำรเงินและบัญชี 
/ ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง 

 

 


