
 
 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองการเงิน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

 

 
 
 
 

กระบวนการสนับสนุน 
กองการเงิน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

SP7 กระบวนการด้านการเงิน 
SP7.3 กระบวนการจัดท ารายงานงบการเงิน 

คูม่ือการปฏิบัติงาน 
การจัดท ารายงานงบการเงิน 

EDU-SP7.3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ฉบบัที่ ๑ 

แก้ไขคร้ังที่ ๐๑ 
วันที่บังคับใช้       

สถานะเอกสาร ควบคุม  

ผู้รับผิดชอบ น.ต. 
           (จีระศักดิ์  ศรีอินทร์) 
ต าแหน่ง :    ประจ้าแผนก.บัญชี กง.บก.ยศ.ทร. 
 

ทบทวนโดย น.อ. 
             (ยงยุทธ  เกื้อกิจ) 
ต าแหน่ง :            หก.กง.บก.ยศ.ทร. 
 

อนุมัติโดย     พล.ร.ท.  
                           (ช่อฉัตร  กระเทศ) 
ต าแหน่ง :    จก.ยศ.ทร. 
                               /       /  
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเงิน 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP7.3 กระบวนการจัดท ารายงานงบการเงิน 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑          ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า  ๑               ของ ๖ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองการเงิน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

สารบัญ 
 

 หัวข้อ หน้า 
๑. วัตถุประสงค์  ๒ 
๒. ผังกระบวนงาน ๓ 
๓. ขอบเขต ๔ 
๔. ความรับผิดชอบ ๔ 
๕. ค้าจ้ากัดความ ๔ 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๕ 
๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ๕ 
๘. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร ๕ 
๙. ระบบการติดตามและประเมินผล ๖ 

๑๐. ภาคผนวก ๖ 
 ๑๐.๑ ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ  
 ๑๐.๒ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ  
 ๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรอืการรายงาน  

   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเงิน 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP7.3 กระบวนการจัดท ารายงานงบการเงิน 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑          ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า  ๒               ของ ๖ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองการเงิน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๑. วัตถุประสงค์ของ SP7.3 กระบวนการจัดท ารายงานงบการเงิน 
 ๑.๑ เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการจัดท้ารายงานงบการเงิน ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 ๑.๒ เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรของกองการเงิน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 ๑.๓ เพื่อให้การจัดท้ารายงานงบการเงิน ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเงิน 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP7.3 กระบวนการจัดท ารายงานงบการเงิน 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑          ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า  ๓               ของ ๖ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองการเงิน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๒. ผังกระบวนงานของ SP7.3 กระบวนการจัดท ารายงานงบการเงิน 

 

 

 

 

 

ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน
เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๑ 
 
 
 
 

 ๑ ตรวจสอบทุกวัน หน.บัญชี 
กง.บก.ยศ.ทร. 

๒ 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑ ระเบียบกระทรวง 
กลาโหม ว่าด้วยการ
บัญชีเงินราชการ พ.ศ.
๒๕๕๕ 

หน.บัญชี 
กง.บก.ยศ.ทร. 

๓ 
 
 
 

 ๑ ระเบียบกระทรวง 
กลาโหม ว่าด้วยการ
บัญชีเงินราชการ พ.ศ.
๒๕๕๕ 

หน.บัญชี 
กง.บก.ยศ.ทร. 

๔ 
 
 
 

 ๑ ระเบียบกระทรวง 
กลาโหม ว่าด้วย
การบัญชีเงิน
ราชการ พ.ศ.
๒๕๕๕ 

หน.บัญชี 
กง.บก.ยศ.ทร. 

๕ 
 
 
 

 
 

๑ ระเบียบกระทรวง 
กลาโหม ว่าด้วย
การบัญชีเงิน
ราชการ พ.ศ.
๒๕๕๕ 

หน.บัญชี 
กง.บก.ยศ.ทร. 

๖  ๑ ระเบียบกระทรวง 
กลาโหม ว่าด้วย
การบัญชีเงิน
ราชการ พ.ศ.
๒๕๕๕ 

หน.บัญชี 
กง.บก.ยศ.ทร. 

 รวมระยะเวลา (วันราชการ) ๖   

A เว็บไซต์ของ กง.ทร. 
เลือกเมนูระบบบัญชี  

 

น้าฎีกาท่ี กง.ทร. โอนให้ ยศ.ทร.ทางเว็บไซต์ 
บันทึกลงในสมุดเงินสดรับ 

จัดท้าแผนจ่ายพร้อมเช็ค ที่จ่ายให้กับข้าราชการ
และ นขต.ยศ.ทร.บันทึกในสมุดเงินสดจ่าย 

ไม่อนุมัติ 

ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานงบการเงิน 

จก.ยศ.ทร. 
 

อนุมัติ 

รายงานงบการเงิน B 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเงิน 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP7.3 กระบวนการจัดท ารายงานงบการเงิน 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑          ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า  ๔               ของ ๖ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองการเงิน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๓. ขอบเขตของ SP7.3 กระบวนการจัดท ารายงานงบการเงิน 
  เริ่มต้นจากแผนกบัญชี กง.บก.ยศ.ทร. เข้าเว็บไซต์ กง.ทร. เลือกเมนูระบบงานบัญชี  เลือกหน่วย 
ยศ.ทร. เพื่อตรวจสอบฎีกา/การโอนเงินท่ี กง.ทร. โอนเงินให้ ยศ.ทร. และน้าส้าเนาฎีกาท่ีแผนกควบคุม กง.บก.
ยศ.ทร.ต้ังเสร็จเรียบร้อยแล้ว บันทึกในสมุดรายวันจากนั้นน้าส้าเนาฎีกาตามท่ี กง.ทร.แจ้งโอนมา  น้ามา
ตรวจสอบความถูกต้องของจ้านวนเงินว่าตรงตามท่ี กง.ทร.แจ้งโอนมาหรือไม่ แล้วบันทึกในสมุดเงินสดรับ 
จากนั้นรวบรวมส้าเนาฎีกาตามท่ี กง.ทร.แจ้งโอน มาจัดท้าแผนการจ่ายเงินพร้อมเช็คเสนอ จก.ยศ.ทร. หรือผู้มี
อ้านาจส่ังจ่าย เพื่อลงนามในแผนการจ่ายเงินและในเช็ค และเมื่อ จก.ยศ.ทร.หรือผู้มีอ้านาจส่ังจ่ายลงนามแล้ว 
น้าส้าเนาฎีกาดังกล่าวมาบันทึกในสมุดเงินสดจ่าย (ฎีกาตามแผนการจ่ายเงินท่ีบันทึกในสมุดเงินสดจ่าย        
เมื่อบันทึกครบจะเรียกว่า รายงานงบการเงิน) จากนั้นตรวจสอบความถูกต้องของรายงานงบการเงินให้เป็นไป
ตามระเบียบ พร้อมกับเสนอ จก.ยศ.ทร. หรือผู้มีอ้านาจส่ังจ่ายอนุมัติ แล้วเสนอรายงานงบการเงินให้หน่วยท่ี
เกี่ยวข้องได้แก่ กง.ทร. สปช.ทร.และ สตน.ทร. ต่อไป 

๔. ความรับผิดชอบของ SP7.3 กระบวนการจัดท ารายงานงบการเงิน 

 ๔.๑ จก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  ๔.๑.๑ รับทราบรายงานงบการเงิน 
  ๔.๑.๒ ลงนามส่งรายงานงบการเงนิให้หน่วยที่เกี่ยวข้อง 

 ๔.๒  หก.กง.บก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๒.๑ ลงนามในรายงานงบการเงนิ 

 ๔.๓  นบช.กง.บก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๓.๑ ลงนามในรายงานงบการเงนิ    

 ๔.๔ แผนกบัญช ีกง.บก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  ๔.๔.๑ น้าส้าเนาฎีกาท่ีแผนกควบคุม กง.บก.ยศ.ทร. ต้ังฎีกาเรียบร้อยแล้วมาบันทึกในสมุดรายวัน 
ภายในเมนูบัญชีของเว็บไซต์ กง.ทร. 
  ๔.๔.๒ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและจ้านวนเงินให้ตรงตามการแจ้งโอนจาก กง.ทร.และ
บันทึกรายการในสมุดเงินสดรับ 

 ๔.๔.๓ รวบรวมเอกสารท่ีตรวจถูกต้องแล้วมาท้าแผนการจ่ายเงินตามวันท่ีได้รับการแจ้งโอนและ
บันทึกรายการในสมุดเงินสดจ่าย 

๕. ค าจ ากัดความของ SP7.3 กระบวนการจัดท ารายงานงบการเงิน 
 ๕.๑   รายงานงบการเงิน หมายถึง การสรุปข้อมูลทางบัญชีให้อยู่ในรูปแบบท่ีก้าหนดเพื่อฝ่ายบริหารได้ใช้
ข้อมูลเพื่อวางแผน ควบคุม ติดตามและประเมินผล ตลอดจนการตัดสินใจ 

 ๕.๒ หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หมายถึง กง.ทร. สปช.ทร. สตน.ทร. 
 ๕.๓ สมุดเงินสดรับ  หมายถึง เล่ม บช.๓ ใช้ส้าหรับบันทึกรายการรับเงิน 
 ๕.๔ สมุดเงินสดจ่าย  หมายถึง เล่ม บช.๔ ใช้ส้าหรับบันทึกรายการจ่ายเงิน. 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเงิน 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP7.3 กระบวนการจัดท ารายงานงบการเงิน 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑          ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า  ๕               ของ ๖ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองการเงิน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๖. ข้ันตอนการปฏิบัติของ SP7.3 กระบวนการรายงานงบการเงิน 
 ๖.๑  แผนกบัญชีกง.บก.ยศ.ทร. เข้าเว็บไซต์ กง.ทร. เลือกเมนูระบบบัญชี เลือกหน่วย ยศ.ทร.เพื่อตรวจสอบ
ฎีกา/การโอนเงินท่ี กง.ทร. โอนเงินให้ ยศ.ทร. และน้าส้าเนาฎีกาท่ีแผนกควบคุมกง.บก.ยศ.ทร. ต้ังเสร็จเรียบร้อย
แล้ว มาบันทึกในสมุดรายวัน  

 ๖.๒ แผนกบัญชี กง.บก.ยศ.ทร. น้าส้าเนาฎีกาตามท่ี กง.ทร.แจ้งโอนมาน้ามาตรวจสอบความถูกต้องของ
จ้านวนเงินให้ถูกต้องตรงตามท่ี กง.ทร.แจ้งโอน แล้วน้ามาบันทึกในสมุดเงินสดรับ 

 ๖.๓ แผนกบัญชี กง.บก.ยศ.ทร. จัดท้าแผนการจ่ายเงินพร้อมพิมพ์เช็คเสนอ จก.ยศ.ทร. หรือผู้มีอ้านาจ   
ส่ังจ่าย เพื่อลงนามในแผนการจ่ายเงินและในเช็ค แล้วน้าส้าเนาฎีกาตามแผนการจ่ายเงิน มาบันทึกในสมุด    
เงินสดจ่าย (ฎีกาตามแผนการจ่ายเงินท่ีบันทึกในสมุดเงินสดจ่าย เมื่อบันทึกครบจะเรียกว่า รายงานงบการเงิน) 

 ๖.๔ แผนกบัญช ีกง.บก.ยศ.ทร. ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานงบการเงนิให้เป็นไปตามระเบียบ 

 ๖.๕ แผนกบัญชี กง.บก.ยศ.ทร. น้ารายงานงบการเงินเสนอผู้มีอ้านาจส่ังจ่าย (จก.ยศ.ทร.) ลงนามอนุมัติ 

 ๖.๖ แผนกบัญชี กง.บก.ยศ.ทร. น้ารายงานงบการเงินท่ี จก.ยศ.ทร.ลงนามเรียบร้อยแล้ว เสนอให้หน่วยท่ี
เกี่ยวข้องได้แก่ กง.ทร. สปช.ทร.และ สตน.ทร.  

๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องของ SP7.3 กระบวนการจัดท ารายงานงบการเงิน 

 ๗.๑ ข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการเงินพ.ศ.๒๕๕๔ 

 ๗.๒ ระเบียบกระทรวงกลาโหม ว่าด้วยการบัญชีเงินราชการ พ.ศ.๒๕๕๕ 

๘. การจัดเก็บ การเข้าถึงเอกสาร และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องของ SP7.3 กระบวนการจัดท า
รายงานงบการเงิน  

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
รายงานการเงิน 
 

ตู้เก็บเอกสาร 
แผนก บัญชี 
กง.บก.ยศ.ทร. 

แผนกบัญช ีกง.
บก.ยศ.ทร. 

เอกสาร  ๕ ปี 

สมุดเงินสดรับ ตู้เก็บเอกสาร 
แผนก บัญชี 
กง.บก.ยศ.ทร. 

แผนกบัญช ีกง.
บก.ยศ.ทร. 

เอกสาร  ๕ ปี 

สมุดเงินสดจ่าย ตู้เก็บเอกสาร 
แผนก บัญชี 
กง.บก.ยศ.ทร. 

แผนกบัญช ีกง.
บก.ยศ.ทร. 

เอกสาร  ๕ ปี 

ระเบียบกระทรวงกลาโหม ว่าด้วย
การบัญชีเงินราชการ พ.ศ.๒๕๕๕ 

เว็บไซต์ 
กง.ทร. 

กระทรวงกลาโหม ไฟล์เอกสาร ตลอดไป
จนกว่าจะมี
การ
เปล่ียนแปลง 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเงิน 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP7.3 กระบวนการจัดท ารายงานงบการเงิน 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑          ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า  ๖               ของ ๖ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองการเงิน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การ
เก็บรักษาเงิน และการน้าเงินส่งคลัง 
พ.ศ.๒๕๕๑ 

เว็บไซต์ 
กรมบัญชีกลาง 

กรมบัญชีกลาง ไฟล์เอกสาร ตลอดไป
จนกว่าจะมี
การ
เปล่ียนแปลง 

 

๙. ระบบการติดตามและประเมินผลของ SP7.3 กระบวนการจัดท ารายงานงบการเงิน 

 ๙.๑ ประเมินผลตรวจสอบการรายงานการจัดท้างบการเงิน ได้ถูกต้องและส่งหน่วยท่ีเกี่ยวข้องได้ทันตาม
ก้าหนดเวลา 

 ๙.๒ ประเมินติดตามผล  สรุปผลการด้าเนินงานหลังส้ินสุดกระบวนการจัดท้ารายงานงบการเงิน 

 ๙.๓ ตัวชี้วัด : จ้านวนรายงานงบการเงนิท่ีสามารถด้าเนินการแล้วเสร็จ ทันเวลาและมีความถูกต้อง  

๑๐. ภาคผนวกของ SP7.3 กระบวนการจัดท ารายงานงบการเงิน 

 ๑๐.๑  ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ 
   ๑๐.๑.๑  ความต้องการของผู้รับบริการ 
     - ต้องการตรวจสอบความถูกต้องของการรับเงิน 
     - ต้องการตรวจความถูกต้องของการจ่ายเงิน 
  ๑๐.๑.๒ ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
     - ต้องการให้การรับจ่ายเงินราชการมีความถูกต้องสามารถตรวจสอบได้ 
    ๑๐.๑.๓ ข้อก้าหนดด้านกฎหมาย 
     - ระเบียบการกระทรวงกลาโหม ว่าด้วยการบัญชีเงินราชการ พ.ศ.๒๕๕๕ 
     - ข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการเงิน พ.ศ.๒๕๕๔ 
   ๑๐.๑.๔ ประสิทธิภาพ 
     ไม่มี 
    ๑๐.๑.๕ ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน 
     ไม่มี       

 ๑๐.๒   ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ 
   ๑๐.๒.๑ ร้อยละของจ้านวนรายงานงบการเงิน สามารถด้าเนินการแล้วเสร็จ ทันเวลาและมีความ
ถูกต้องต่อจ้านวนรายงานงบการเงินท้ังหมด ; ค่าเป้าหมาย : ≥ ร้อยละ ๙๙ ของจ้านวนรายงานงบการเงิน
ท้ังหมด 

 ๑๐.๓   แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรือการรายงาน 
   ๑๐.๓.๑ แบบฟอร์มตามระเบียบกระทรวงกลาโหม ว่าด้วยการบัญชีเงินราชการ พ.ศ.๒๕๕๕  
 

…………………………………  


	สารบัญ

