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ค ำน ำ 

 ตามที่กรมบัญชีกลางได้ก าหนดวิธีการปฏิบัติงาน  และการบันทึกรายการบัญชีในระบบ
ต่างๆ  เพ่ือช่วยให้หน่วยงานภาครัฐถือปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดความ
รวดเร็ว  โปร่งใส  ตรวจสอบได้  และเสริมสร้างประสิทธิภาพการบริหารจัดการงานด้านการเงินและ
บัญชี  ท าให้การปฏิบัติงานมีล าดับขั้นตอน  มีการน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้  มีการบันทึก
รายการบัญชีแยกประเภทตั้งแต่ต้นทางของจุดที่ข้อมูลเข้ามาจากระบบงานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องและ
เชื่อมโยงกัน  ข้อมูลที่บันทึกเข้าในระบบจะถูกประมวลผลออกมาเป็นรายงานต่างๆ  ซึ่งมีจ านวนมาก  
ซึ่งต้องศึกษาเรียนรู้วิธี  และประโยชน์ของข้อมูลดังกล่าว  ให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง  และติดตาม
ศึกษาแนวทางการปฏิบัติที่มีการเปลี่ยนแปลง  เพ่ือให้การปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนได้ถูกต้อง  ซึ่งจะ
ส่งผลให้ข้อมูลทางบัญชีมีความถูกต้องน่าเชื่อถือ 

ในการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีของกองคลัง  ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  มีการรับเงินและการใช้จ่ายเงิน  เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย
ตามแผนปฏิบัติงานโครงการ/กิจกรรมที่ตั้งไว้  อนึ่งการจัดท าคู่มือการกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  
เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ของงานและยังสามารถช่วยให้
เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีได้ปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างถูกต้อง  ครบถ้วน  รัดกุมและ
เหมาะสม  อีกทั้งยังเป็นหลักฐานที่  ตรวจสอบได้ว่า  การปฏิบัติงานที่เกิดขึ้น  เป็นไปโดยสุจริตและ
เพ่ือน าไปวางแผนการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน  การกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารในระบบ ERP เล่มนี้  เป็น
การรวบรวมขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ตั้งแต่ขั้นตอนการบันทึกรายการบัญชีจนถึงขั้นตอนการ
ตรวจสอบรายการ  ซึ่งกระบวนการต่างๆ  นั้นค านึงถึงความเข้มงวดในการปฏิบัติตามข้อก าหนด  
ระเบียบ  หลักเกณฑ์  และวิธีการที่กรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลังก าหนดขึ้น  อันส่งผลให้ผู้อ่าน
ที่ยังไม่เคยปฏิบัติงานด้านนี้  มีความรู้  ความเข้าใจ  มีความคล่องตัว  ไม่สับสน  ลดปัญหาการข้าม
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มีการสอบทานข้อมูลและการแก้ไขข้อผิดพลาด  และจะเป็นพ้ืนฐานต่อยอด
การเรียนรู้   ที่ช่วยให้การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ส่งผลให้รายงานการเงินของ
มหาวิทยาลัย  มีความถูกต้อง  โปร่งใส  เชื่อถือได้   

 
        สุภาพร  วงศ์ก้อม 

                         ผู้จัดท า 
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บทท่ี 1  

บทน ำ 

1.ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ได้รับการสถาปนาขึ้นตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  เมื่อวันที่ 18 มกราคม  พ.ศ. 2548 เป็นมหาวิทยาลัยที่
เน้นการสอนเพ่ือให้บัณฑิตมีคุณลักษณะที่มีทักษะด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  วิศวกรรมศาสตร์  
อุตสาหกรรมสิ่งทอ  เสื้อผ้าแฟชั่น  อาหาร  การบริหารจัดการและทักษะทางธุรกิจ  สามารถ
ปฏิบัติงานได้จริง  มีความคิดสร้างสรรค์ท่ีท าให้สามารถประกอบอาชีพได้หลายอาชีพ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  เป็นมหาวิทยาลัยที่อยู่ใจกลางกรุงเทพมหานคร  
ประกอบด้วย 4 ศูนย ์ ได้แก่ 

1. ศูนย์เทเวศร์ 
2. ศูนย์โชติเวช 
3. ศูนย์พาณิชยการพระนคร 
4. ศูนย์พระนครเหนือ 
มหาวิทยาลัยฯ  ยังคงยึดมั่นในการสร้างบัณฑิตนักปฏิบัติ  ที่มีความรู้และความเชี่ยวชาญ

ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีโดยแบ่งการเรียนการสอนออกเป็น 9 คณะ  ได้แก่ 
1. คณะศิลปศาสตร์ 
2. คณะวิศกรรมศาสตร์ 
3. คณะบริหารธุรกิจ 
4. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
5. คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
6. คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 
7. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
8. คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 
9. คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  มีส านักงานอธิการบดี  ที่ท าหน้าที่บริหาร

จัดการงานต่างๆ  ของมหาวิทยาลัย  ซึ่งภายใต้ส านักงานอธิการบดี  จะมีหน่วยงานสนับสนุนที่ช่วย
สนับสนุนภารกิจต่างๆ  กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  เป็นหน่วยงานที่สังกัด
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ส านักงานอธิการบดี  มีหน้าที่บริหารจัดการเรื่องการเงินให้กับมหาวิทยาลัย  ทั้งเงินงบประมาณ
รายจ่ายแผ่นดิน  และงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย  จากกองทุนต่างๆ  การจัดซื้อ/จัดจ้าง  
พัสดุ  ตามวงเงินงบประมาณ  การรับและการจ่ายเงิน  รวมถึงการบันทึกรายการบัญชี  ตลอดจนการ
จัดท างบการเงิน  เสนอต่อผู้บริหารและสภามหาวิทยาลัย  การบริหารการลงทุน  หาผลประโยชน์
จากทรัพย์สินภายในมหาวิทยาลัย  และการประสานงานให้หน่วยงานด าเนินการเบิกจ่ายให้รวดเร็ว  
ครบถ้วน  ถูกต้อง  ตามระเบียบและข้อบังคับท่ีก าหนดไว้   

กองคลัง  แบ่งโครงสร้างการบริหารเป็น 8 งาน  คือ 
1. งานบริหารทั่วไป 
2. งานพัสดุ 
3. งานเบิกจ่าย 1  
4. งานเบิกจ่าย 2 
5. งานบริหารทรัพย์สิน 
6. งานงบประมาณ 
7. งานการเงิน 
8. งานบัญชี 
ซึ่งแต่ละงานปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานด้านการบัญชีและการเงินของมหาวิทยาลัย  มีกฎ  

ระเบียบ  และข้อก าหนดที่เกี่ยวข้องหลายฉบับ  ประกอบกับต้องอาศัยประสบการณ์และความ
เชี่ยวชาญ  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบ  และถูกต้อง  ที่ส าคัญขั้นตอนที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงานมีความยุ่งยาก  ซับซ้อน  และตรวจสอบยาก  ท าให้มหาวิทยาลัยต่าง  ๆ  ได้น าระบบ
สารสนเทศเข้ามาใช้ร่วมกับเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพ  ในการบริหารจัดการทรัพยากร
ในมหาวิทยาลัย  เพ่ือลดภาระ  ลดขั้นตอน  ข้อมูลที่ได้มีความถูกต้อง  แม่นย า  สามารถตรวจสอบ
และทวนสอบได้  กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ได้น าระบบอิเล็กทรอนิกส์
เข้ามาช่วยในการปฏิบัติงาน  คือ  ระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร หรือที่เรียกย่อๆ ว่า ERP       
(Enterprise Resource Planning)  เป็นระบบสารสนเทศที่บูรณาการงานหลักต่างๆ  ขององค์กร 
เช่น  การจัดซื้อจัดจ้าง  การผลิต  การขาย  การบัญชี  และการบริหารบุคคล ฯลฯ เข้าด้วยกันโดย
เชื่อมโยงกันแบบเรียลไทม์  (Real Time)  เพ่ือตอบสนองความต้องการข้อมูลหรือสารสนเทศโดย
ภาพรวมและการตัดสินใจอย่างมีประสิทธิภาพและทันท่วงท ี

  มหาวิทยาลัยฯ  เริ่มใช้งานระบบ ERP ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2552 เป็นต้นมา  ระบบ ERP  
จะมีระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป  เป็นระบบงานหลัก  ที่ใช้ในการก าหนดโครงสร้างข้อมูลของ
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องค์กร  โดยจะปฏิบัติงานและรับข้อมูลทางด้านบัญชี  เพ่ือประมวลผลในการออกรายงานงบการเงิน  
ซึ่งเชื่อมต่อกับระบบงานต่างๆ  ได้แก่  ระบบบัญชีลูกหนี้/ระบบรายได้   ใช้ส าหรับการรับเงิน  การ
ออกใบเสร็จรับเงิน  ระบบบัญชีเจ้าหนี้/ระบบรายจ่าย  ใช้ส าหรับตั้งเจ้าหน้าพร้อมรับรู้ค่าใช้จ่าย  
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง  เป็นระบบงานที่เชื่อมโยงกันระหว่างข้อมูลหลักผู้ขาย  ซึ่งจะน าไปสู่การจัดท า
บันทึกขออนุมัติซื้อ/จ้าง  ระบบธนาคาร  เป็นระบบงานเพ่ือก าหนดรูปแบบเช็ค  และงานพิสูจน์
ยอดเงินฝากธนาคาร  ที่ใช้ควบคุมติดตามยอดคงเหลือและความเคลื่อนไหวของบัญชีธนาคาร  โดย
สามารถจัดท าการกระทบยอดกับ  Statement  จากธนาคาร  ระบบสินทรัพย์ถาวร  ใช้ควบคุม
สินทรัพย์ถาวร  ระบบบริหารวัสดุ  เพ่ือดูแลวัสดุที่ต้องการเก็บคลัง  ดูความเคลื่อนไหว  พร้อม
รายงานยอดคงเหลือของวัสดุ  และระบบงบประมาณ  ติดตามการเบิกจ่ายตามแผนงบประมาณของ
มหาวิทยาลัย 

                                                                                                                             

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                            

 

ภำพที่ 1-1  กำรเชื่อมต่อของระบบ ERP 
 

 เมื่อน าเทคโนโลยีเข้ามาใช้  การตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลในระบบ  จะ
เป็นหน้าที่ของฝ่ายบัญชี  ซึ่งการตรวจสอบ  และการท าบัญชีของมหาวิทยาลัยฯ  เป็นเรื่องส าคัญ  
ต้องอาศัยทักษะ  ประสบการณ์  ในการตรวจสอบอย่างมาก  เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่มีคุณภาพ  ถูกต้อง
ตามระเบียบ  และข้อก าหนดต่าง ๆ 
 จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว  ผู้เขียนจึงสนใจที่จะเขียนและเผยแพร่คู่มือการ
ปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารในระบบ ERP เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ

บัญชีแยกประเภททั่วไป 

บัญชีธนำคำร 

บัญชีลูกหนี ้

บัญชีเจ้ำหนี ้

กำรบริหำรสินค้ำคงคลัง 

กำรบริหำรสินทรัพย์
ถำวร 
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ตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคารตามใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) กับ ข้อมูลบัญชี
แยกประเภทเงินฝากธนาคารในระบบ ERP 
 

2. วัตถปุระสงค์ 

 1. เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารในระบบ  
ERP ของมหาวิทยาลัย 
 2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารในระบบ  
ERP ของมหาวิทยาลัย 
 3. เพื่อหายอดคงเหลือของบัญชีเงินฝากธนาคารในระบบ ERP ของมหาวิทยาลัยที่ถูกต้อง  
และน าข้อมูลไปวางแผนการบริหาร  และการควบคุม 
 

3. ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  

 1.  ผู้ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย  มีความรู้  ความเข้าใจ  ในการจัดท าการกระทบยอดเงิน
ฝากธนาคารในระบบ ERP 
 2.  ผู้ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย  สามารถจัดท าการกระทบยอดเงินฝากธนาคารในระบบ  
ERP ได้ 
 3.  ผู้ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย  สามารถน าข้อมูลไปวางแผนการบริหารการเงิน  ได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 
 

4.ขอบเขตของคู่มือ 

 คู่มือวิธีการตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคารในระบบ ERP และแนวทางการจัดท างบกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย  เล่มนี้  ก าหนดขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการตรวจสอบยอด   
เงินฝากธนาคารคงเหลือตามใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) กับ ยอดคงเหลือของ
บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารในระบบ ERP ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน  และวิธีบันทึกรายการ
บัญชีในระบบ ERP  ว่ายอดคงเหลือในแต่ละเดือน  มีความถูกต้อง  ตรงกันหรือไม่  โดยงานบัญชี  
กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  จะจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  อย่าง
น้อยเดือนละหนึ่งครั้ง  หากยอดคงเหลือในรายงานแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไปบัญชีเงินฝาก
ธนาคารในระบบ ERP ไม่เท่ากับยอดคงเหลือตามใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank  Statement)  
ต้องหาส าเหตุของข้อแตกต่างที่เกิดขึ้น  และหากพบข้อผิดพลาดต้องแก้ไขปรับปรุงรายการให้ถูกต้อง
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ต่อไป  ทั้งนี้  เพ่ือให้มหาวิทยาลัยมีแนวทางการจัดท า  และตรวจสอบการกระทบยอดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารในระบบ ERP ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

5. ค ำจ ำกัดตวำมเบื้องต้น 
 การกระทบยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Reconciliation Statement) คือ รายงานทาง
การเงินที่จัดท าขึ้นเพ่ืออธิบายหรือพิสูจน์ความถูกต้องของยอดคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวัน  ตามสมุดบัญชี  กระทบกับใบแจ้งยอดจากธนาคารว่าแตกต่างกันเพราะ
สาเหตุใด  แล้วท าการปรับปรุงยอดสรุป  ให้ถูกต้องตรงกับรายการท่ีเกิดข้ึนจริง 
 ใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) คือ เอกสารรายงานของธนาคารที่จัดส่งมา
ให้กิจการ  ซึ่งแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับบัญชีเงินฝากกระแสรายวันของกิจการในแต่ละเดือน  เช่น 
ยอดคงเหลือ  ยกมาต้นเดือน  การน าฝากและการถอนเงินระหว่างเดือน  เช็คคืน  ค่าธรรมเนียม
ธนาคาร  และยอดคงเหลือ  ในวันสิ้นเดือน   

บัญชีเงินฝากธนาคาร  คือ  บัญชีหลักส าหรับมหาวิทยาลัย  ไว้ใช้บันทึกการรับเงิน  และเป็น
บัญชีส าหรับรายการจ่ายค่าใช้จ่าย  ที่เป็นตัวหลักๆ  ของมหาวิทยาลัย  

ดอกเบี้ยเงินฝาก  คือ  ผลตอบแทนที่ธนาคารหรือสถาบันการเงินให้กับผู้เป็นเจ้าของเงิน 
ส าหรับอัตราดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารนั้นจะมากหรือน้อยขึ้นอยู่กับประเภทของเงินฝากธนาคารและ
อัตราดอกเบี้ย  ของธนาคารแต่ละแห่งจะไม่เท่ากัน โดยธนาคารต้องประกาศอัตราดอกเบี้ยที่ธนาคาร
จะจ่ายส าหรับเงินฝาก  แต่ละประเภทและธนาคารต้องปิดประกาศดังกล่าวไว้ในที่เปิดเผย  ฉะนั้น
การจ่ายดอกเบี้ยเงินฝากของธนาคารจะต้องเป็นไปตามอัตราดอกเบี้ยที่ระบุไว้ในประกาศของ
ธนาคารนั้นทุกกรณี 

บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ (Saving Deposit Account) คือ เงินฝากที่ไม่ก าหนดเวลา  และ
จ านวนครั้งในการฝากถอน  มีอัตราดอกเบี้ยเงินฝากค่อนข้างต่ า 

บัญชีเงินฝากประจ า (Fixed Deposit Account) คือ เงินฝากที่มีก าหนดระยะเวลาการฝาก
ถอนที่แน่นอนมีอัตราดอกเบี้ยเงินฝากที่สูงกว่าการฝากออมทรัพย์ 

บัญชีเงินฝากกระแสรายวัน  หรือ  บัญชีเดินสะพัด (Current Deposit Account) คือ เงิน
ฝากที่เป็นตัวช่วยในการบริหารจัดการเงินของหน่วยงาน  เพราะใช้เช็คในการเบิกจ่ายเงินได้  
นอกจากนี้ยังสามารถขอใช้วงเงินเบิกเกินบัญชี (Overdraft: OD) สถาบันการเงินจะจัดส่งใบแจ้ง
รายการบัญชีกระแสรายวัน (Statement of Current Deposit หรือ Bank Statement) ให้กับ
หน่วยงาน  โดยทั่วไปมักไม่มีการจ่ายดอกเบี้ยให้บัญชีเงินฝากประเภทนี้ 



6 

 

  

การกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ในระบบ ERP งานบัญชี กองคลัง มทร.พระนคร 

 

เงินฝากธนาคาร  มี 3 ประเภท  คือ  เงินฝากกระแสรายวัน  เงินฝากออมทรัพย์  และเงิน
ฝากประจ า 

เงินฝากระหว่างทาง (Deposit in transit) เกิดจากการน าฝากเช็คเข้าบัญชีธนาคารหลังจาก
เวลาที่ธนาคารปิดรับเช็คในวันนั้น 

เช็คค้างจ่าย (Outstanding Checks) คือ เช็คที่สั่งจ่ายให้แก่เจ้าหนี้ภายนอกหรือบุคลากร  
แต่ผู้รับเช็คยังไม่น าเช็คไปข้ึนเงินที่ธนาคาร 

เช็คคืน (Returned checks) เกิดจากการน าเช็คของลูกค้าฝากเข้าบัญชีธนาคาร  แต่
ธนาคารไม่สามารถเรียกเก็บเงินตามเช็คได้ 

ค่าธรรมเนียมธนาคาร (bank service charge) เกิดจากการใช้บริการต่างๆ  ของธนาคาร 
วันสิ้นงวดบัญชี  หมายถึง  งวดบัญชีประจ าเดือนที่ 1 – 12   
ปีงบประมาณ  หมายถึง  วันที่ 1 ตุลาคม ถึง วันที่ 30 กันยายน  ของปีถัดไป 
รายงานการเงิน  หมายถึง  รายงานที่แสดงข้อมูลทางการเงินของมหาวิทยาลัย  ซึ่ง

ประกอบด้วย  สินทรัพย์  หนี้สิน  ทุน  รายได้  และค่าใช้จ่าย 
หน่วยเบิกจ่าย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 



บทท่ี 2  

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1.  โครงสร้างการบริหารจัดการ 
กองคลัง  จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา พ.ศ. 2518 เดิม

แบ่งโครงสร้างโดยประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการในวิทยาลัยเทคโนโลยี
และอาชีวศึกษา  ประกาศ ณ วันที่ 2 กุมภาพันธ์ 2519 แบ่งหน่วยงานเป็น 5 แผนก  คือ  

1.    แผนกการเงิน 
2.    แผนกบัญชี 
3.    แผนกตรวจ 
4.    แผนกพัสดุ 
5.    แผนกงานงบประมาณ 

ในช่วงต่อมาปี 2542 ได้แบ่งโครงสร้างหน่วยงานออกเป็น 6 ฝ่าย คือ  
1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
2. ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
3. ฝ่ายบัญชี 
4. ฝ่ายการเงิน 
5. ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
6. ฝ่ายงบประมาณ ตามประกาศสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 

เรื่อง  ก าหนดภารกิจ  บทบาท  หน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงาน  ตามแผนอัตราก าลัง
ข้าราชการพลเรือนสามัญ รอบที่ 3 (ปีงบประมาณ พ.ศ. 2541 - 2545) ตามแผนปรับปรุง
ประสิทธิภาพ  ประกาศ ณ วันที่ 30 พฤศจิกายน 2542 

ต่อมาเมื่อได้มีพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  พ.ศ.2548 ซึ่ ง
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวได้ทรงลงพระปรมาภิไธย  เมื่อวันที่ 8 มกราคม 2548 และได้ประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา  เมื่อวันที่ 18 มกราคม 2548 ซึ่งพระราชบัญญัติดังกล่าว  มีผลบังคับใช้ตั้งแต่ 
วันที่ 19 มกราคม 2548 สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  ตามพระราชบัญญัติสถาบันเทคโนโลยี       
ราชมงคล พ.ศ. 2518 เป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครตามพระราชบัญญัติ  ซึ่งมีผลท า
ให้บุคลากรสายสนับสนุนต้องแยกย้ายกันไปปฏิบัติงานตามมหาวิทยาลัยฯ  ต่างๆ  ในส่วนของ     



8 
 

  

การกระทบยอดเงินฝากธนาคารในระบบ ERP งานบัญชี กองคลัง มทร.พระนคร 

 

กองคลังส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  จึงได้ปรับนโยบายในการ
บริหารจัดการแบบรวมศูนย์  โดยกองคลังแบ่งงานออกเป็น 6 ฝ่าย ประกอบด้วย  

1. ฝ่ายบริหารทั่วไป  
2. ฝ่ายการเงิน  
3. ฝ่ายบัญชีและงบประมาณ 
4. ฝ่ายเบิกจ่าย  
5. ฝ่ายพัสดุ  
6. ฝ่ายบริหารทรัพย์สิน 
ปัจจุบันกองคลัง  แบ่งงานภายในตามโครงสร้างและอัตราก าลังของกองคลัง 

ปีงบประมาณ 2551 – ปัจจุบัน  จาก 6 ฝ่ายเปลี่ยนเป็นงาน 8 งาน  ประกอบด้วย  
1. งานบริหารทั่วไป   
2. งานพัสดุ 
3. งานเบิกจ่าย 1 
4. งานเบิกจ่าย 2  
5. งานบริหารทรัพย์สิน 
6. งานงบประมาณ 
7. งานการเงิน 
8. งานบัญชี 
 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
เป็นองค์กรชั้นน าแห่งการมุ่งมั่นพัฒนางานคลัง  บนพ้ืนฐานของความถูกต้องโปร่งใส่ 

ตรวจสอบได้และมีคุณภาพ 
 

พันธกิจ (Mission) 
 1.  ปฏิบัติงานด้านการเงิน  บัญชี  พัสดุ  และบริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยให้ถูกต้อง
ตามกฎระเบียบและข้อบังคับทางราชการ 

2.  บริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
3.  ให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการด้วยความเต็มใจ  สร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการ 
4.  มีการพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านงานคลังอย่างต่อเนื่อง 
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1)  โครงสร้างการบริหารจัดการ 

1.1  โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 

 

           

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2-1 โครงสร้างองค์กร 

1.2  โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2-2 โครงสร้างการบริหาร 

ส านักงานอธิการบดี 
 Office of the President 

กองคลัง 
 Finance  Division 

งานบัญชี* งานพัสด ุ งานเบิกจ่าย 1 งานเบิกจ่าย 2 

งานงบประมาณ งานบริหารทั่วไป งานการเงิน งานบริหาร

ทรัพย์สิน 

ผู้อ านวยการกองคลัง 

หัวหน้างาน* 
บัญช ี

หัวหน้างาน 
พัสด ุ

หัวหน้างาน 
เบิกจ่าย 1 

หัวหน้างาน
เบิกจ่าย 2 

หัวหน้างาน
งบประมาณ 

หัวหน้างาน 
บริหารทรัพย์สิน 

หัวหน้างาน 
บริหารทั่วไป 

หัวหน้างาน
การเงิน 
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1.3  โครงสร้างการปฏิบตัิงาน(Activity chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายอภิสิทธ์ิ  ตันอ่วม 
รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลัง 

 

*นางสาวสภุาพร  วงศ์ก้อม* 
หัวหน้างานบัญช ี

นางสาวดุษฎ ี พรหมขาม 
หัวหน้างานพัสด ุ

นางสาวเพ็ญจันทร์  หลิมตระกูล 
หัวหน้างานเบกิจ่าย 1 

นางประนอม  นิลสีใส 
หัวหน้างานเบกิจ่าย 2 

1. นางกัลยาณี  เรืองชวลิต 

 นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
2. นางสาวทิพย์ดี  สวนบ่อแร่ 
 นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3. นางสาวรุจิรา  ศรีสุวรรณ 

 นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4. นางนภัสรา  ยมศรีเคน   
 นักวิชาการเงินและบัญชี 
5. นางสาวศิริพร  เพียวส าราญ 

 นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
6. นางสาวนิสารัตน์ โสดามุก 

 นักวิชาการคอมพิวเตอร์
ปฏิบัติการ 
7. อัตราว่าง 
 นักวิชาการเงินและบัญชี 

1. นางสาวอัญชนา ศิลปวรณ์วิวัฒน์ 
    นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
2. นางสาวโรจนา  เดชานุภาพ 
    นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
3. นางสาวเนาวรัตน์  สร้อยฟ้า 
    นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ           
4. นายรพล  มากประสิทธิ์ 
    นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
5. นายจักรพงษ์  ฉวีพิศาล 
    นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
7. นางสาวศิริมา  ทับแก้ว 
    นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
8. นายสมบูรณ์  กาเด็นไมดิน 
    นักวิชาการพัสดุ 

 

1. นางสาวสุวรรณา เปี่ยมทอง  
    นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2. นางสาวจิราภรณ์  หมอยาดี 
    นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3. นางโรจนา ร่วมญาติ 
    นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4. นางสาวจิตราภัทร  หอมแก้ว 
    นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
5. อัตราว่าง 
    นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
6. อัตราว่าง 
    นักวิชาการเงินและบัญชี 

 
 

1. นางสาวจรูญลักษณ์ อุปถัมภ์ 
    นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2. นางสาววราพร เกิดผล 
   นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3. นางสาวภัธรภัคร จอมแก้ว 
    นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4. นางสาวมธุรส ชายหงส์ 
    นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
5.  อัตราว่าง 
    นักวิชาการเงินและบัญชี 

 

 

 

 

 1. อัตราว่าง 
    นักวิชาการเงินและบัญชี 
 
 

1. นางสาวสุพรรษา เพ็งสวัสด์ิ 
    นักวิชาการเงินและบัญชีฏิบัติการ 
2. นางสาวหัสพร  สาทรจิตร 
    นักวิชาการเงินและบัญชีฏิบัติการ 

 
 

 
 

1. นางสาวกัลย์ลรัศม์ ศรีเลิศ  
    นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2. นางภัสสร ชื่นสกุล 
    นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3. นางสาววิมานทิพย์ วีรสกุล 
    นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4. นางสาวกัญญาภัทร  คงคีรี 
    นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
5. นางสาวอุทุมพร  นรเศรษฐ์สิงห์ 
    นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 

1. นางสาวดวงเดือน แม้นเหมือน 
    พนักงานธุรการระดับ 4 
2. นางสาวประภาศรี  ญาณวารี 
    ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
3. นางสาวปาหนัน  ทรัพย์ธ ารงค์ 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
4. นางสาวรวิสา  กุลทอง 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

 

 

นายไตรภพ  เรืองแก้ว 
หัวหน้างานงบประมาณ 

  นางสาวรัชนี  ลกัษณ์อนันตก์ูร 

หัวหน้างานบริหารทรัพย์สิน 
นายปริญญา  มาด ี
หัวหน้างานการเงิน 

นางกนกภรณ์  กัลณา 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

 

ภาพที่ 2-3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน 
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2. ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

ด้วยกองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ได้ก าหนดหน้าที่และความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติงานภายในกองคลัง  ดังนี้ 

 

  ผู้อ านวยการกองคลัง 

1. ก าหนดนโยบาย  แผนงาน  และการบริหารงานกองคลังเกี่ยวกับงบประมาณ  การเงิน  
บัญชี  พัสดุและบริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

2. ควบคุมก ากับงานด้านงบประมาณ  การเงิน  บัญชี  พัสดุ  และบริหารทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัยให้ถูกต้องตามกฎหมาย  ระเบียบ  ค าสั่ง  มติ  ข้อบังคับ  แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

3. บังคับบัญชาและบริหารการปฏิบัติงานของข้าราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงาน
ราชการ  และลูกจ้างในสังกัดกองคลัง 

4. วิเคราะห์และน าเสนอข้อมูลการน าเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยไปลงทุนเพ่ือให้เกิด
ประโยชน์ 

5. ให้ค าปรึกษา  ให้ความรู้ความเข้าใจและฝึกอบรมเกี่ยวกับกฎหมาย  ระเบียบ  ค าสั่ง  มติ 
ข้อบังคับ  แนวปฏิบัติต่างๆ  รวมถึงระบบและแนวทางการท างานด้านการเงิน  บัญชี  พัสดุ  และ
บริหารทรัพย์สินแก่หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย 

6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

  งานบริหารทั่วไป 

1. สารบรรณ 
- ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ  ร่างและโต้ตอบหนังสือ 
- วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่อง  จัดแฟ้มเสนอ 
- แจ้งเวียน  ประกาศ  ค าสั่ง  ระเบียบ  หนังสือราชการ  ปิดประกาศข่าวสาร 
- บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ 
- ประสานงานการสื่อสารหน่วยงานภายใน  และหน่วยงานภายนอก 
- จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่จ าแนกตามระเบียบราชการและ

รักษาเอกสารอย่างเป็นระบบ 
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2. บุคลากร 
- การบริหารอัตราก าลังภายในหน่วยงาน 
- ควบคุม  ก ากับ  ติดตาม  การปฏิบัติงานของบุคลากร 
- ให้ค าปรึกษา  แนะน า  ชี้แจง  เรื่องงานของบุคลากร 
- ตรวจสอบข้อมูลบุคลากรของหน่วยงานในระบบ HRM 
- การพัฒนาบุคลากร 
- สรุปเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- รับและเสนอใบลา  จัดท าข้อมูลการลาและรายงานผู้บังคับบัญชา 
- ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของบุคลากร 
- ประสานงานหน่วยงานต่างๆ  เกี่ยวกับบ านาญ  และเงินทดแทน 
- ตรวจสอบและเสนอขอปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติบุคลากรของหน่วยงาน 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น 

3. พัสดุและครุภัณฑ ์
- วางระบบ  เสนอความต้องการในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
- จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่ก าหนดอย่างเป็นระบบ 
- ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทาง 

ราชการ 
4. แผนและงบประมาณ 

- จัดท าแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานระยะ 15 ปี 5 ปี  โดยให้สอดคล้องตามแผน
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

- จัดท าแผนของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนอ่ืนๆ  ตามนโยบายของ
มหาวิทยาลัย 

- จัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 4 ปี 
- จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
- บันทึกข้อมูลเข้าระบบ BPM 
- บริหารการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรรทั้งงบประมาณเงินรายจ่ายประจ าปี

และงบประมาณเงินรายได้ 
- จัดท าทะเบียนคุมการใช้จ่ายงบประมาณทั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ

งบประมาณเงินรายได ้
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- รายงานผลการปฏิบัติตามแผนต่างๆ 
- ประเมินผลการปฏิบัติตามแผนต่างๆ 

5. เอกสารการพิมพ์ 
- จัดระบบการพิมพ์  การผลิต  และการเก็บรักษาเอกสาร 
- ด าเนินการ  และควบคุมจัดพิมพ์  การจัดท ารูปเล่ม  การเก็บรักษา  และการ

ท าลายเอกสาร 
6. ประชุม 

- จัดท าหนังสือเชิญประชุม  
- จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
- อ านวยความสะดวกในการประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุม 

7. ประกันคุณภาพการศึกษา 
- จัดเตรียมข้อมูลพ้ืนฐาน (Common Data Set) ที่เก่ียวข้องตามตัวบ่งชี้ที่หน่วยงาน

รับผิดชอบ 
- ประสานงานในหน่วยงานระดับคณะ  ส าหรับตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
- บันทึกข้อมูล Common Data Set และข้อมูล SAR ของหน่วยงานในระบบ IQA  
- จัดท า SAR พร้อมเตรียมหลักฐานตามตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ  ส าหรับการ

ตรวจประเมินภายในของมหาวิทยาลัย 
- จัดท าแผนส่งเสริม  ปรับปรุงข้อเสนอแนะ (Improvement Plan) ของหน่วยงาน 

(ถ้ามี) 
8. บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

- จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในประจ าปี 
- ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติตามแผนฯ  ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
- ทบทวนผลและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนฯ  ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
- จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ  ของหน่วยงาน 

9. การจัดการความรู้ (KM) 
- จัดท าวิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้าประสงค์  นโยบาย  เป้าหมาย  ยุทธศาสตร์ 

วัตถุประสงค์  และมาตรการ  การจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
- จัดท าแผนการจัดการความรู้ / ประเมินแผนเพ่ือพัฒนา 
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- สร้างและพัฒนาช่องทางในการจัดการความรู้ 
- สร้างเครือข่ายภายใน / ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู้ 

10. อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและประสานงานภายในหน่วยงาน 
 

  งานพัสด ุ
1. จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง  และรายงานผลการด าเนินการ 

- จัดท าแผนงบลงทุน  หมวดค่าครุภัณฑ์  ค่าก่อสร้าง 
- รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  รายเดือน  รายไตรมาตร 
- จัดท าข้อมูล  สรุปผล  การจัดซื้อจัดจ้าง  ให้แก่ผู้บริหารระดับสูง 

2. จัดซื้อจัดจ้าง  วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง จ้างที่ปรึกษา จ้างออกแบบและควบคุม  
จ้างเหมาบริการ  จ้างศึกษาดูงานทั้งในและนอกประเทศ  เช่าครุภัณฑ์ทั้งสังหาริมทรัพย์และ
อสังหาริมทรัพย์  จ้างซ่อมแซมครุภัณฑ์  สิ่งก่อสร้าง  ระบบสาธารณูปโภค 

- จัดซื้อครุภัณฑ์  จัดซื้อวัสดุ  จัดจ้างสิ่งก่อสร้าง  จ้างที่ปรึกษา  จ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน งานจ้างเหมาบริการ ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง วิธีคัดเลือก วิธี e-market และวิธี e-bidding 

- จ้างศึกษาดูงานในประเทศ  และต่างประเทศ วิธีเฉพาะเจาะจง  วิธีคัดเลือก  และ
วิธี e-bidding และกรณีใช้เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

- งานจัดซื้อพัสดุที่เป็นที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- การเช่าครุภัณฑ์ สังหาริมทรัพย์  และอสังหาริมทรัพย์ 
- จ้างซ่อมแซม  ครุภัณฑ์  สิ่งก่อสร้าง  ระบบสาธารณูปโภคต่างๆ  วิธีเฉพาะเจาะจง  

วิธีคัดเลือก  และวิธี e-bidding 
- จัดซื้อ  จัดจ้าง  วัสดุ  ครุภัณฑ์  จ้างที่ปรึกษา  โครงการบริการสังคม  โครงการ

บริการวิชาการ  งานพระราชทานปริญญาบัตร  กองทุนสวัสดิการ 
3. บริหารสัญญา 

- ตรวจสอบร่างสัญญา  และจัดท าสัญญาซื้อ  จ้าง  เช่า  ครุภัณฑ์  สิ่งก่อสร้าง  จ้าง
ออกแบบและควบคุมงาน  งานจัดซื้อจัดจ้าง  การเช่า  การจ้างเหมา  งานโครงการ 

- จ้างเหมาบริการ  งานจัดซื้อพัสดุที่ เป็นที่ดินและสิ่ งก่อสร้าง   สัญญาเช่า
สังหาริมทรัพย์  และอสังหาริมทรัพย์ 

- ส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงในส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
- จัดท าการงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา 
- จัดท าการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง 



15 
 

  

การกระทบยอดเงินฝากธนาคารในระบบ ERP งานบัญชี กองคลัง มทร.พระนคร 

 

- แก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือท่ีได้ลงนามแล้ว 

- ตรวจสอบและจัดท า  กันเงินเหลื่อมป ี ขยายเวลาก่อหนี้ผูกพัน 

- จัดท าหนังสือรับรองผลงาน 

- ตรวจสอบหนังสือรับรองผลงานแก่หน่วยงานภายนอกที่ร้องขอ 

- แจ้งเร่งรัดงาน 

- แจ้งสงวนสิทธิเรียกค่าปรับ 

- บอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง 

- แจ้งสิทธิเป็นผู้ทิ้งงาน  แจ้งเป็นผู้ทิ้งงาน 

- จัดท าทะเบียนคุมค้ าประกันสัญญา 

- ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องก่อนคืนค้ าประกันสัญญา 

- คืนค้ าประกัน 

4. ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุและจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

- ออกเลขรหัสครุภัณฑ์  วัสดุถาวร  ให้กับกอง  สถาบัน  ส านัก 

- ลงทะเบียนครุภัณฑ์สินทรัพย์ถาวรให้กับกอง  สถาบัน  ส านัก 

- จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน  ให้กับกอง  สถาบัน  ส านัก 

- ค านวณค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

- ตรวจสอบการลงทะเบียนสินทรัพย์ถาวร  และการค านวณค่าเสื่อมราคาของคณะ 

- ด าเนินการในกรณีพัสดุช ารุด  เสื่อมสภาพ  หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป

ก่อนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

- จัดท ารายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

- การเบิกจ่าย  พัสดุ  ใบเสร็จรับเงิน  ใบเสร็จรับเงินต่อเนื่อง 

- จัดท าพัสดุคงเหลือ  พัสดุใช้ไป  วัสดุส านักงานคงเหลือ  วัสดุส านักงานใช้ไป 

- จ าหน่ายพัสดุเป็นศูนย ์ ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียน  โอนวัสดุ  ครุภัณฑ์ 

- การรื้อถอนสิ่งปลูกสร้าง  และการน าส่งรายได้จากการรื้อถอนสิ่งปลูกสร้างให้แก่

งานการเงิน 
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- การจ าหน่ายสิ่งปลูกสร้างออกจากทะเบียนที่ราชพัสดุ 
- การข้ึนทะเบียนสิ่งปลูกสร้างกับกรมธนารักษ์ 

5. การจ าหน่ายพัสดุ   
6. การแจ้งเป็นผู้ทิ้งงาน 

- ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติใช้เงินกรณีซื้อครุภัณฑ์  สิ่งก่อสร้าง  นอกแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

- ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติแบบรูปรายการ  ประมาณราคากลาง  ใบแบ่งงวดงาน  
งวดเงินงานก่อสร้าง 

- ตรวจสอบเอกสารการค านวณเงินเพ่ิมหรือลดค่างาน (ค่า K) สิ่งก่อสร้าง 
- จัดท าข้อมูลหลักผู้ขายเพ่ือส่งให้กับกรมบัญชีกลาง  จัดท าข้อมูลหลักผู้ขาย  ใน

ฐานข้อมูลระบบบัญชีสามมิติ 
- ให้ค าปรึกษา  แนะน า  เกี่ยวกับงานพัสดุ  กฎหมายระเบียบต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับ

งานพัสดุ 
- ตอบปัญหาข้อร้องเรียนต่างๆ  ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในหน่วยงาน  และภายนอก

หน่วยงานที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
- บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ  จัดจ้าง  ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP ในระบบ

บัญชีสามมิติ  และในระบบ GFMIS 
 

  งานเบิกจ่าย 1 
1. ขออนุมัติ  เบิกจ่ายงบบุคลากร  งบลงทุน  งบรายจ่ายอ่ืน  เงินอุดหนุน  เงินงบกลาง  

เงินรับฝากงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
- เบิกจ่ายเงินข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  ข้าราชการบ านาญ  พนักงานมหาวิทยาลัย

พนักงานราชการ  ลูกจ้างชั่วคราว  และลูกจ้างชั่วคราวต่างประเทศ 
- เบิกค่าครุภัณฑ ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  เงินงบประมาณและงบประมาณเงินรายได้ 
- เบิกเงินทุนการศึกษาในประเทศและต่างประเทศ 
- เบิกเงินโครงการวิจัย  โครงการบริการวิชาการ  โครงการบริการสังคม 
- เบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 
- เงินทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
- เบิกเงินชมรม  มทร.พระนคร  อาวุโส 
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- เบิกเงินสนับสนุนกิจกรรมมหาวิทยาลัย  และกองทุนต่างๆ  ของมหาวิทยาลัย 
2. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายและเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่าย 

- ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินในระบบจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง  ระบบ e-pension 
ระบบ HRM ระบบ ERP และระบบ GFMIS 

- ตรวจสอบรายการหักหนี้ต่างๆ  จากใบแจ้งหนี้บุคคลที่สาม (ธนาคาร  สหกรณ์ฯ 
และกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ฯลฯ) 

- ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติกันเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีและการขยายเวลาการ 
เบิกจ่ายเงิน 

- จัดท าทะเบียนคุมรายละเอียดการเบิกเงินงบประมาณรายและเงินรายได้ 
3. รับรองการหักภาษ ี

- จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย และยื่นแบบ ภ.ง.ด.1 ก. พิเศษ ณ สิ้นปี 
 

  งานเบิกจ่าย 2    
1. ขออนุมัติเบิกจ่ายงบด าเนินงาน  ค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  ค่าสาธารณูปโภค   

งบรายจ่ายอื่น  การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
- เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  ค่าสาธารณูปโภค  เงินงบประมาณ

รายจ่านและงบประมาณเงินรายได ้
- เบิกจ่ายเงินงบรายจ่ายอ่ืนและการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

2. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายและเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขออนุมัติด าเนินงานและการเบิกจ่ายเงินของ

หน่วยงาน 
- ตรวจสอบเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี 
- จัดท าทะเบียนคุมรายละเอียดการเบิกเงินงบประมาณและเงินรายได้ 

3. รับรองการหักภาษ ี
- จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย และยื่นแบบ ภ.ง.ด. 1 ก. พิเศษ ณ สิ้นปี 

 

  งานบริหารทรัพย์สิน    
1. จัดหารายได้ 
2. ส ารวจทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 

- ส ารวจข้อมูลทรัพย์สินและจัดท าข้อมูลระบบสารสนเทศของทรัพย์สิน 
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3. ก าหนดนโยบายและแผนงานการจัดหาและการใช้ทรัพย์สิน 
- ประสานและจัดหาโครงการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัย  

ตามแผนงาน 
- ด าเนินโครงการฯ  ตามแผน 
- ควบคุมการใช้จ่าย  จัดท าทะเบียนคุมรับ - จ่ายโครงการ  ตามท่ีมหาวิทยาลัย 

ก าหนด 
4. วิเคราะห์และสรุปผลการส ารวจทรัพย์สิน 

- วิเคราะห์ข้อมูลทรัพย์สินเพื่อก าหนดแผนงานเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินในการ 
จัดหารายได้และผลประโยชน์ 

-    วิเคราะห์ผลการด าเนินงานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้เสนอคณะกรรมการ 
บริหารทรัพย์สิน 

5. น าส่งเงินรายได้ 
6. รายงานการรับ - จ่ายประจ าเดือนและรายงานประจ าปี 

- ร่างระเบียบและออกข้อบังคับเกี่ยวกับการบริหารทรัพย์สินและการจัดหารายได้
ของมหาวิทยาลัยร่วมกับคณะกรรมการบริหารทรัพย์สิน 

- ประสานและจัดท าโครงการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัยตาม
แผนงาน 

- ควบคุมการใช้จ่าย จัดท าทะเบียนคุมรับ – จ่ายโครงการ  และลงบัญชีตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

- ตรวจสอบความถูกต้องและจัดเก็บเอกสารหลักฐานรอการตรวจสอบ 
- วิเคราะห์ผลการด าเนินงานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้เสนอคณะกรรมการ

และรายงานอธิการบดี 
- ให้ค าแนะน าปรึกษาเก่ียวกับการบริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
- ปรับข้อมูลสารสนเทศของทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
- วิเคราะห์ความเป็นไปได้ของโครงการลงทุนของมหาวิทยาลัยเสนอคณะกรรมการ

บริหารทรัพย์สิน 
- ส่งรายงานกิจการประจ าปีให้ผู้ตรวจสอบบัญชีได้ท าการตรวจสอบและน าเสนอ

อธิการบดีเพ่ือทราบ 
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- ด าเนินการจัดสรรก าไรตามความจ าเป็นและเหมาะสมเสนอต่ออธิการบดีและ
คณะกรรมการบริหารทรัพย์สิน 

- อธิการบดีพิจารณาเห็นชอบน าเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย 
- สภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติเห็นชอบด าเนินการจัดสรรตามมติดังกล่าว 
- จัดท าสัญญาเช่าอาคารที่ดิน  สัญญาเช่ากับธนาคาร  ตู้ ATM และบริษัทผู้ให้บริการ

สัญญาณโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
- ด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งการต่อสัญญาเช่ากับผู้ เช่าตัวแทนมหาวิยาลัย

ด าเนินการติดต่อท าธุรกรรมเกี่ยวกับทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย โดยติดต่อหน่วยงานภายนอกได้แก่ 
ส านักงานการประปา  การไฟฟ้า  กรมที่ดิน  กรมธนารักษ์  กรมเจ้าท่า กรมโยธา  ส านักงานเขต
พ้ืนที่กรุงเทพมหานคร  ในเขตพ้ืนที่ตั้งของทรัพย์สินมหาวิทยาลัย 

- จัดท าหนังสือเรียกเก็บค่าไฟฟ้าจากผู้เช่า 
- จัดท าเอกสารและหนังสือเรียกเก็บภาษีโรงเรือนจากผู้เช่า 

7. เงินกู้ฉุกเฉิน 
8. ติดต่อหน่วยงานภายนอกและหน่วยงานราชการ 
9. จัดท าสัญญาการเช่าทรัพย์สิน 

 

  งานงบประมาณ   
1. จัดสรร  ควบคุม  การใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

- จัดสรรเงินงบประมาณประจ าปี 
- บันทึกควบคุมการโอน/เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย 
- ควบคุมยอดการใช้จ่ายเงินประจ าเดือนและประจ าปี 
- ควบคุมยอดการใช้จ่ายเงินแยกตามรายโครงการ 
- จัดท าทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 

2. ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
- ตรวจสอบยอดการเงินงบประมาณเปรียบเทียบกับระบบ GFMIS 

3. จัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี 
4. จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

- วิเคราะห์และรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี  เร่งรัดติดตามการใช้
จ่ายเงิน 
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  งานการเงิน   

1. รับ-จ่ายเงิน 
- รับ-จ่ายเงินบุคลากรในหน่วยงานและบุคลากรภายนอกหน่วยงาน 
- รับเงินค่าลงทะเบียนจากนักศึกษา 
- รับเงินรับฝาก 
- จัดท าเช็คสั่งจ่าย 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 
- จัดท าทะเบียนคุมการรับ - จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
- จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
- จัดส่งหลักฐานการรับ - จ่ายให้งานบัญชี 

2. น าส่งเงิน 
- น าส่งเงินรายได้แผ่นดินและเงินเบิกเกินส่งคืนส่งกรมบัญชีกลาง 
- น าเงินส่งกรมสรรพากร 
- น าเงินส่งประกันสังคม 
- น าส่งเงิน ช.พ.ค, ช.พ.ส. และ พสธ. 

3. เก็บรักษาเงิน 
- น าเงินฝากธนาคาร 
- น าเงินคงเหลือประจ าวันส่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

4. เงินยืมทดรองราชการ 
- รับ-จ่ายเงินยืมและรับคืนเงินยืมทดรองราชการ 
- จัดท าทะเบียนคุมเงินยืมทดรองราชการ 
- ติดตามทวงถามเงินยืมทดรองราชการ 
- จัดส่งเอกสารหลักฐานการจ่ายส่งงานเบิกจ่าย 

5. น าเงินไปลงทุน 
- จัดท าสถานะการเงินและสัดส่วนการลงทุน 
- สรุปการเสนออัตราผลตอบแทนเงินลงทุนของสถาบันการเงิน 
- น าเงินลงทุนตามมติคณะกรรมการบริหารเงินรายได้มหาวิทยาลัย 
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  งานบัญชี   

1. จัดท าบัญชีเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
- ตรวจสอบ/ติดตามเอกสารการรับเงิน/จ่ายเงินในระบบ ERP 
- จัดท ำงบกระทบยอดเงินฝำกธนำคำรเงินรำยได้  ในระบบ ERP 
- ตรวจสอบและจัดท ารายงานบัญชีกองทุนพัฒนานักศึกษา 
- ตรวจสอบและจัดท ารายงานบัญชีกองทุนพัฒนามหาวิทยาลัย 
- ตรวจสอบและจัดท ารายงานบัญชีกองทุนพัฒนาบุคลากร 
- ตรวจสอบและจัดท ารายงานบัญชีกองทุนเพ่ือการวิจัย 
- ตรวจสอบข้อมูลการรับเงินรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาระบบ ERP เปรียบเทียบ

กับระบบทะเบียนของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
- ตรวจสอบบัญชี เปรียบเทียบกับระบบ ERP กับระบบ GFMIS 
- ตรวจสอบข้อมูลบัญชีแยกประเภทของบัญชีทางด้านบัญชีสินทรัพย์ หนี้สิน  ทุน 

รายได ้ และค่าใช้จ่าย 
- ปรับปรุงแก้ไขรายการที่ผิดพลาดของรายการบัญชี 

2. จัดท ารายงานต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
- จัดท ารายงานต้นทุนต่อหน่วยประจ าปี 

3. จัดท ารายงานงบการเงิน 
- จัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน 
- จัดท ารายงานการเงินประจ าปี 
- จัดท ารายงานบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายประจ าปีแยกตามศูนย์ต้นทุน 
- จัดท ารายงานข้อมูลทางบัญชี ส่งหน่วยงานภายนอก 
- จัดท ารายงานการเงินเสนอสภามหาวิทยาลัย รวมถึงรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- วิเคราะห์ข้อมูลรายงานการส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและหน่วยงานภายนอก 

4. ประสานงานระบบ ERP พร้อมติดตามการท างานของระบบฯ ให้เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน 

5. จัดเก็บเอกสารทางบัญชี 
6. พัฒนาระบบบริหารงานคลัง 
7. ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
8. ดูแลระบบเว็บเพจ 
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3. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
    หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะสายงานวิชาการเงินและบัญชี  ที่
ก าหนดโดย ก.พ.อ. เม่ือวันที่ 21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ
นักวิชาการเงินและบัญชี ดังนี้ 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
ต าแหน่งประเภท   เชี่ยวชาญเฉพาะ 
สายงาน     วิชาการเงินและบัญชี 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ  ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการเงิน  การคลัง  และการ
บัญชี  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน  การคลัง  การบัญชี  การวิเคราะห์งบประมาณการ
จัดท ารายงานทางการเงิน  การวิเคราะห์สถานะทางการเงินและบัญชี  การจ าท าฐานข้อมูลทาง
การเงิน  การตรวจสอบความถูกต้องของการลงบัญชีประเภทต่างๆ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
 ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่ง  ดังนี้ 
  นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับปฏิบัติการ 
  นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับช านาญการ 
  นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับช านาญการพิเศษ 
  นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับเชี่ยวชาญ 

 1) ส าหรับบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับ
ปฏิบัติการ  มีดังนี้ 

ต าแหน่งประเภท   เชี่ยวชาญเฉพาะ 

ชื่อสายงาน     วิชาการเงินและบัญชี 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการเงินและบัญชี 

ระดับต าแหน่ง     ปฏิบัติการ  
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หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการใน

การท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี  ภายใต้การก ากับ แนะน า  ตรวจสอบ  และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1. จัดท าบัญชี  จัดท ารายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน  จัดท า 

ประมาณการรายได้  รายจ่ายประจ าปี  พร้อมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติงาน  เอกสารรายงานความ
เคลื่อนไหวทางการเงินทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ  เงินทุนหมุนเวียน  เพ่ือแสดงสถานะทาง
การเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของหน่วยงาน  รวบรวมข้อมูลและ
รายงานการเงินของหน่วยงานเพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

2. ดูแลการรับและจ่ายเงิน  ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ – จ่ายเงิน  เพ่ือให้ 
การรับ – จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ  การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  
จัดท าฎีกา  ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่างๆ  ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  จัดท าและด าเนินการต่างๆ ในด้านงบประมาณ  ตลอดจนจัดสรร
งบประมาณไปให้หน่วยงานต่างๆ  เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง  ตรงกับความจ าเป็น
และวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร  บัญชีแยก- 
ประเภท  ตรวจสอบรายงานทางการเงินต่างๆ  ประเมินผล  และติดตามผลการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณรายจ่าย  และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน  เพ่ือให้การปฏิบัติการ  และ
รายงานการเงินและบัญชีต่างๆ  ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 

4. ศึกษา  วิเคราะห์  และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน 
การงบประมาณและการบัญชี  ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง  และแก้ปัญหาขัดข้องต่างๆ  เกี่ยวกับ
การเงิน  การงบประมาณ  และการบัญชี  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น  มีประสิทธิภาพ 

5. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ  เช่น  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  ในการปฏิบัติงาน 
แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  
เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
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2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ  ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ 

โครงการ  เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

1. ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ 
ภายนอก  เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่บุคคลหรือ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
1. ให้ค าปรึกษา  แนะน าเบื้องต้น  เผยแพร่  ถ่ายทอดความรู้  ทางด้านวิชาการ 

เงินและบัญชี  รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพ่ือให้ผู้รับบริการ
ได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ  ที่เป็นประโยชน์ 

2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น  และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ  เกี่ยวกับด้าน 
วิชาการเงินและบัญชี  เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  นักศึกษา  ตลอดจน
ผู้รับบริการ  ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ  ที่เป็นประโยชน์  สอดคล้อง  และสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน  และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย  แผนงาน  หลักเกณฑ์  มาตรการต่างๆ 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้ 
  1. ได้รับปริญญาตรี  หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
  2. ได้รับปริญญาโท  หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
  3. ได้รับปริญญาเอก  หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่
สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
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2) หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ได้รับมอบหมาย 
  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ  นางสาวสุภาพร  วงศ์ก้อม  ต าแหน่ง

นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับปฏิบัติการ  ตามที่ได้รับมอบหมาย  มีดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

       ท าหน้าที่ควบคุม  ตรวจสอบ  การปฏิบัติงานด้านบัญชี  เกี่ยวกับการกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคาร  เพ่ือพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Reconciliation statement) ผ่าน
ระบบ ERP โดยจัดท ารายการบัญชีเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  เมื่อมีรายการ  รับ-จ่าย 
ทางการเงิน  หรือรายการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  เช่น  บัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร  และบัญชี
รายการอ่ืน  เพ่ือให้ทราบการหมุนเวียนของเงินในบัญชี  เมื่อถึงเวลาปิดรอบระยะเวลาบัญชี  โดย
การเพ่ิม  ลบ  หรือแก้ไขในระบบ ERP และ GFMIS ภายใน ๑๕ วัน  นับจากวันสิ้นเดือน  โดยการ
ปรับปรุงบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป (JV) เพ่ือปรับปรุงข้อมูลให้ทันสมัยอยู่เสมอ  และจัดท างบเทียบ
ยอดเงินฝากธนาคารประจ าเดือน  ประจ าไตรมาส  และประจ าปี  เพ่ือน าเสนอต่อหัวหน้างานหรือ
ผู้บังคับบัญชา  หรือเมื่อมีการร้องขอหรือถึงระยะเวลาที่ก าหนด  เพ่ือให้ได้ข้อมูลส าหรับใช้ในการ
ตัดสินใจของผู้บริหารมหาวิทยาลัยประจ าเดือน  เมื่อถึงเวลาปิดรอบระยะเวลาบัญชี 

2. ด้านการวางแผน 

      ร่วมก าหนดแผน วางแผน เสนอแนะ ให้ค าแนะน า เกี่ยวกับการจัดท างบเทียบ 
ยอดเงินฝากธนาคาร เพ่ือก าหนดแนวทางและร่วมด าเนินการตามแผนงานหรือโครงการของ
หน่วยงานระดับส านักหรือกอง พร้อมร่วมก าหนดแนวทางการลงรายการบัญชี วิเคราะห์ถึงสาเหตุ
พร้อมทั้งสรุปประเด็นปัญหาที่เกิดขึ้น เพ่ือร่วมกันแก้ไขปัญหาและหาแนวทางการแก้ไขปัญหาที่
เกิดขึ้น ให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด เพ่ือให้ถูกต้องตามมาตรฐาน
การบัญชีภาครัฐ เป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วนและสอดคล้องกับพันธกิจของมหาวิทยาลัย โดย
ก าหนดเป็นแผนปฏิบัติงานด้านบัญชีที่มีมาตรฐานและมีความทันสมัย 

3. ด้านการประสานงาน 
        3.1 ประสานงานกับหน่วยงานภายใน  (คณะ ส านัก สถาบัน และกอง) และ 

ภายนอก (กรมบัญชีกลาง ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน) ให้ค าแนะน าและแสดงความคิดเห็นในเรื่อง
ของแนวปฏิบัติในการบันทึกบัญชี  นโยบายการบัญชีภาครัฐ  เพ่ือการจัดท างบเทียบยอดเงินฝาก
ธนาคาร  โดยการพูดคุย  หรือในที่ประชุม  เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
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       3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน  หรือบุคคล  หรือ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  โดยท าหนังสือชี้แจงหรือชี้แจงด้วยวาจา  เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความ
ร่วมมือในการด าเนินงาน  และงานสัมฤทธิ์ผลตามแผนที่วางไว้ 

4. ด้านการบริการ 
ให้ค าปรึกษา แนะน า  ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้แก่บุคลากรและหน่วยงาน 

ภายนอกที่เก่ียวข้องกับการจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร เมื่อได้รับปัญหาหรือข้อสงสัยที่เกิดขึ้น
และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ โดยการตอบข้อซักถาม ให้ค าปรึกษาหรือเป็นวิทยากรใน
ระหว่างการท างาน การฝึกอบรม เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ สามารถด าเนินงานได้ อย่างถูกต้อง
พัฒนาและจัดท าข้อมูล เกี่ยวกับการจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร เมื่อได้รับการร้องขอจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยจัดท าเป็นลักษณะของคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้ที่น าไปใช้ได้เกิดความรู้
ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติหน้าที่  ศึกษา  วิเคราะห์  น าเสนอความเห็นข้อเสนอแนะ  และให้ค าปรึกษา 

แก่ผู้อ านวยการกองคลัง  วางแผน  มอบหมายงาน  ก ากับ  แนะน า  ติดตาม  และตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผู้ร่วมงาน  ในภารกิจเกี่ยวกับงานบัญชี  ซึ่งรับผิดชอบเกี่ยวกับจัดท าบัญชี  เงิน
งบประมาณและเงินรายได ้ จัดท ารายงานงบการเงิน  ประสานงานระบบ ERP จัดเก็บเอกสารทางบัญชี 
ควบคุมและประสานงานระบบ ERP BPM HRM  และมีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ควบคุม  ตรวจสอบ  ดูแล  และประสานงานการพัฒนาระบบ ERP  BPM และ 
HRM 

2. ปิดงบบัญชีเป็นประจ าทุกเดือน 
3. ก าหนดวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับขอบเขตของงานและให้เป็นไปตาม 

มาตรฐานทีก่ าหนด 
4. ก าหนดนโยบายและพัฒนางาน  โดยปรับเปลี่ยนแนวทางการปฏิบัติงานอย่าง 

เหมาะสมกับสถานการณ์ใหม่ 
5. เสนอแนะ  แก้ไขปัญหา  และตัดสินใจในงานที่รับผิดชอบ 
6. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้ง 
7. ฝึกอบรมเผยแพร่ความรู้  ความเข้าใจ  หลักการและวิธีการของงานในความ 

รับผิดชอบ 
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8. ติดต่อประสานงานและให้ค าปรึกษา  ตลอดจนติดตามประเมินผล 
9. ควบคุมการตรวจสอบการน าเสนอหัวหน้าหน่วยงานเกี่ยวกับข้อมูลการขอเบิก 

เงิน  จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารในระบบ ERP 
10. จัดท าหนังสือหารือหรือท าความตกลงกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
11. จัดท างบการเงินรวมของมหาวิทยาลัย 
12. พัฒนาและปรับปรุงงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
13. จัดท าแผนและติดตามผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
14. ตรวจสอบ/สรุป  ข้อมูลการยกเว้นค่าลงทะเบียนของมหาวิทยาลัย 
15. ติดต่อประสานงาน  แก้ไขปัญหาในงานด้านการเงิน  บัญชีในหน่วยงาน 

 

ในภาระงานหลายอย่างท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น  ข้าพเจ้าได้น าภาระงาน 
ด้านการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารตามใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร 
(Bank Statement) กับยอดคงเหลือตามบัญชีของบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารในระบบ ERP 
ว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดความรวดเร็ว  โปร่งใส  ตรวจสอบได้  และ
เสริมสร้างประสิทธิภาพการบริหารจัดการงานด้านการเงินและบัญชี  ท าให้การปฏิบัติงานมีล าดับ
ขั้นตอน  มีการน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้  มีการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภทตั้งแต่ต้น
ทางของจุดที่ข้อมูลเข้ามาจากระบบงานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องและเชื่อมโยงกัน  ข้อมูลที่บันทึกเข้าใน
ระบบจะถูกประมวลผลออกมาเป็นรายงานต่างๆ  ซึ่งมีจ านวนมาก  ซึ่งต้องศึกษาเรียนรู้วิธี  และ
ประโยชน์ของข้อมูลดังกล่าว  ให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง  และติดตามศึกษาแนวทางการปฏิบัติที่มี
การเปลี่ยนแปลง  เพ่ือให้การปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนได้ถูกต้อง  ซึ่งจะส่งผลให้ข้อมูลทางบัญชีมี
ความถูกต้องน่าเชื่อถือ  และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานถือปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน  ข้าพเจ้าจึงจัดท า  
“คู่มือการปฏิบัติงาน  การกระทบยอดเงินฝากธนาคารในระบบ ERP” 
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 โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงานตาม Flow Chart ดังนี้ 

การกระทบยอดเงินฝากธนาคารในระบบ ERP 
 

Flow Chart ค าอธิบาย 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

เตรียมเอกสารที่ใช้ในการกระทบยอด ประกอบด้วย งบ
ทดลอง ใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท
เงินฝากธนาคารในระบบ ERP (ข้ันตอนการปฏิบตัิงาน
ข้อที่ 4.1 และ 4.2) 
 

ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวของบัญชีแยกประเภทเงิน
ฝากธนาคารในระบบ ERP กับ รายการเคลื่อนไหวของ
ใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้อท่ี 
4.3) 
 

บันทึกรายการในระบบ ERP ดังนี ้ 
เดบิต  บัญชีเงินฝากกระแสรายวัน             XX 
   เครดิต  บัญชีเงินฝากออมทรัพย์                    XX 
และกระทบยอดบญัชี  เปรียบเทียบรายการเคลื่อนไหว 
(ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้อที่ 4.4 และ 4.7) 
 

จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เพื่อแสดงยอด
ระหว่าง   ใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร กับ บัญชีแยก
ประเภทเงินฝากธนาคารในระบบ ERP ว่าตรงกันหรือไม ่
(ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้อท่ี 4.9) 
 

น าเสนอผู้อ านวยการกองคลัง ผู้อ านวยการส านักงาน
ตรวจสอบภายใน และกรมบญัชีกลาง (ข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานข้อที่ 4.10 และ 4.11) 

 

ภาพที่ 2-4 Flow Chart การกระทบยอดงินฝากธนาคารในระบบ ERP 

จัดเตรียมเอกสาร 
 

ตรวจสอบ
รายการ 

บันทึกรายการในระบบ ERP 
และกระทบยอดบญัช ี

จัดท างบเทียบยอด 

น าเสนอ 

 



บทท่ี 3  

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

1. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบตัิงาน 

 คู่มือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การกระทบยอดเงินฝากธนาคารในระบบ ERP นี้  จัดท าขึ้นเพ่ือ

ควบคุมหรือลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงานให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้  เพ่ือให้เกิดความเชื่อมั่นอย่าง

สมเหตุสมผลว่า  จะบรรลุวัตถุประสงค์ในด้านการด าเนินงาน  ด้านการรายงาน  และด้านการปฏิบัติ

ตามกฎหมาย  ระเบียบและข้อบังคับ  การบันทึกบัญชีในระบบ ERP ที่เกี่ยวข้องกับเงินฝากธนาคาร  

และวิธีการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการบันทึกบัญชีเงินฝากธนาคาร  และการกระทบ

ยอดเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย  เพ่ือช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชีใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานในแนวทางเดียวกัน  และการปรับปรุงแก้ไขข้อมูลทางบัญชีให้ถูกต้อง  ครบถ้วน    

 

 

 

 

 

 
                                                                                                      
 

 

 

 

     

 

 

 

ภาพที่ 3-1 เปรียบเทียบเงินฝากธนาคาร เท่ากับหรือไม่เท่ากับในระบบ ERP 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การกระทบยอดเงินฝากธนาคารในระบบ ERP มีหลักเกณฑ์  

กฎ  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  ดังนี้ 
 

1. การตรวจสอบข้อคลาดเคลื่อนที่อาจเกิดขึ้น 

รายการที่มหาวิทยาลัยบันทึกบัญชีแล้ว  แต่ธนาคารยังไม่ได้บันทึกข้อมูลในระบบของ 

ธนาคาร 

1.1 เงินฝากระหว่างทาง  คือ  รายการฝากเงินที่มหาวิทยาลัยได้บันทึกบัญชีเพ่ิมยอด 

บัญชีเงินฝากธนาคารในบัญชีแยกประเภทแล้ว  แต่ธนาคารยังไม่ได้บันทึกเพ่ิมยอดเงินฝากธนาคาร

ให้  อาจเกิดจากมหาวิทยาลัยฝากเช็คเข้าบัญชีธนาคารภายหลังจากเวลาที่ธนาคารปิดรับเช็ค  หรือ

กรณีเช็คต่างจังหวัดที่ต้องใช้ระยะเวลาในการเรียกเก็บประมาณ 3 – 5 วัน เป็นต้น  รายการประเภท

นี้เป็นผลให้บัญชีเงินฝากธนาคารตามใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) มียอดคงเหลือ

ต่ ากว่ายอดเงินฝากธนาคารในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

1.2 เช็คท่ีผู้มีสิทธิยังไม่น ามาขึ้นเงิน  หรือ  เช็คค้างจ่าย  คือ  รายการสั่งจ่ายเช็คท่ี 

หน่วยงานสั่งจ่ายเช็คให้แก่ผู้มีสิทธิและบันทึกลดยอดบัญชีเงินฝาดธนาคารแล้ว  แต่ผู้มีสิทธิยังไม่น า

เช็คไปขึ้นเงิน  เป็นผลให้บัญชีเงินฝากธนาคารตามใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  

มียอดคงเหลือสูงกว่ายอดเงินฝาดธนาคารในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

1.3 มหาวิทยาลัยบันทึกบัญชีคลาดเคลื่อน  เช่น  บันทึกรายการฝากเงินต่ าไป  เป็นผล 

ให้ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไปต่ ากว่าใบแจ้งยอดเงินฝาก

ธนาคาร (Bank Statement) หรือกรณีบันทึกรายการจ่ายเงินต่ าไป  เป็นผลให้ยอดเงินฝากธนาคาร

ในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไปสูงกว่าใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank 

Statement) เป็นต้น 
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2. รายการที่ธนาคารบันทึกข้อมูลในระบบธนาคารแล้ว  แต่มหาวิทยาลัยยังไม่บันทึก 

บัญชี 

2.1 ค่าธรรมเนียมธนาคาร  เช่น  ค่าธรรมเนียมการโอนเงิน  ค่าธรรมเนียมเช็คคืน  เมื่อ 

เกิดค่าใช้จ่ายธนาคารจะบันทึกหักบัญชีธนาคาร  แล้วจึงส่งใบแจ้งหักบัญชีมาให้มหาวิทยาลัยทราบ  

รายการประเภทนี้ เป็นผลให้บัญชี เงินฝากธนาคารตามใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank 

Statement) มียอดคงเหลือต่ ากว่าบัญชีเงินฝากธนาคารในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภท

ทั่วไป 

2.2 ดอกเบี้ยรับจากธนาคาร  ธนาคารจะบันทึกเพ่ิมบัญชีเงินฝากธนาคาร  แล้วจึงส่ง 

ใบแจ้งเงินเข้าบัญชีให้กับมหาวิทยาลัยทราบ  รายการประเภทนี้เป็นผลให้บัญชีเงินฝากธนาคารตาม  

ใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) มียอดคงเหลือสูงกว่ายอดเงินฝากธนาคารใน

รายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

2.3 เช็คคืน  คือ  เช็คท่ีมหาวิทยาลัยน าฝากธนาคารแล้ว  แต่ธนาคารไม่สามารถเรียก 

เก็บเงินได้ธนาคารจึงบันทึกหักบัญชีเงินฝากธนาคารที่เคยบันทึกแล้วออกไป  แต่มหาวิทยาลัยยัง

ไม่ได้บันทึกลดยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร  รายการประเภทนี้เป็นผลให้บัญชีเงินฝากธนาคารตามใบ

แจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) มียอดคงเหลือต่ ากว่ายอดเงินฝากธนาคารในรายงาน

การแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

2.4 กรณีอ่ืนๆ เช่น 

2.4.1 บุคคลภายนอกฝากเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยโดยตรง 

แล้วไม่ได้แจ้งให้ทราบ  จึงไม่ได้บันทึกเพ่ิมยอดเงินฝากธนาคารในบัญชีแยกประเภท  แต่ธนาคารได้

บันทึกเพ่ิมบัญชีเงินฝากธนาคารให้แล้ว  รายการประเภทนี้เป็นผลให้บัญชีเงินฝากธนาคารตาม  ใบ

แจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) มียอดคงเหลือสูงกว่ายอดเงินฝากธนาคารในรายงาน

การแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป 
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2.4.2 ธนาคารบันทึกผิดพลาด  เช่น  ธนาคารบันทึกค่าธรรมเนียมซ้ า 2 ครั้ง   

บัญชีเงินฝากธนาคารตามใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) มียอดคงเหลือต่ ากว่า

ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป  หรือธนาคารน าเช็คสั่งจ่าย 

ของหน่วยงานอ่ืนมาหักบัญชีธนาคารของมหาวิทยาลัย  รายการประเภทนี้เป็นผลให้บัญชีเงินฝาก

ธนาคารตามใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) มียอดคงเหลือต่ ากว่ายอดเงินฝาก

ธนาคารในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

2.4.3 รายการที่มหาวิทยาลัยบันทึกบัญชีไว้ผิดพลาด  เช่น 

- บันทึกฝากเงินไว้สูงไป 

- บันทึกฝากเงินไว้ต่ าไป 

- บันทึกถอนเงินไว้สูงไป 

- บันทึกถอนเงินไว้ต่ าไป 

2.4.4 รายการที่ธนาคารบันทึกบัญชีไว้ผิดพลาด  เช่น 

- บันทึกฝากเงินไว้สูงไป 

- บันทึกฝากเงินไว้ต่ าไป 

- บันทึกถอนเงินไว้สูงไป  หรือน าเช็คจ่ายของผู้ อ่ืนมาหักบัญชีของ

มหาวิทยาลัย 

- บันทึกถอนเงินไว้ต่ าไป  
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3. หนังสือกรมบัญชีกลาง  ที่ กค 0423.3/ว 63 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2554 เรื่อง   

วิธีการตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคาร  และแนวทางการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร

ของมหาวิทยาลัย  ซึ่งการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารมี 3 วิธี  ได้แก่ 

 วิธีที่ 1 ใช้ยอดคงเหลือตามใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) เป็นหลัก  แล้ว

เปรียบเทียบกับยอดคงเหลือในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป  ถ้ารายการใดใน

รายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไปแตกต่างจากใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร  (Bank 

Statement) จะต้องแสดงรายการกระทบยอดให้ตรงกับใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank 

Statement) 

 วิธีที่ 2 ใช้ยอดคงเหลือในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไปเป็นหลักแล้ว  

เปรียบเทียบกับรายงานในใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) ถ้ารายการใดตามใบแจ้ง

ยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) แตกต่างจากรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภท

ทั่วไป  จะต้องแสดงรายการกระทบยอดให้ตรงกับรายงานแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

 วิธีที่ 3 การปรับปรุงยอดเงินฝากที่ถูกต้อง  คือ  การพิจารณาว่ารายการข้อแตกต่างระหว่าง

รายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป  กับ  ใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  

เป็นรายการที่ควรปรับปรุงด้านใดแล้วน าไปปรับปรุงเพ่ือให้ได้ยอดคงเหลือที่ถูกต้อง 
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ตัวอย่างการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารวิธีที่ 1 ใช้ยอดคงเหลือตามใบแจ้งยอดเงินฝาก

ธนาคาร (Bank Statement) เป็นหลัก  แล้วเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือในรายงานการแสดง

ยอดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 

รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

ชื่อหน่วยงาน ........................................ 

ธนาคาร.......................................สาขา.........................เลขที่บัญชี.............................. * 

กับ 

ชื่อบัญชีแยกประเภท.........................................รหัสบัญช.ี.......................................  

ณ  วันที่.........เดือน...............................พ.ศ. 25.............. 

  บาท 
ยอดคงเหลือตามรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป**  XX 
หัก เงินฝากระหว่างทาง XX  
 หน่วยงานบันทึกเงินฝากสูงไป XX  
 ค่าธรรมเนียมธนาคาร XX  
 เช็คคืน XX  
 ค่าธรรมเนียมธนาคารที่ธนาคารบันทึกซ้ า XX  
 ธนาคารน าเช็คของหน่วยงานอ่ืนมาหักบัญชีของหน่วยงาน XX (XX) 
บวก เช็คท่ีผู้มีสิทธิยังไม่น ามาขึ้นเงิน (XX)  
 มหาวิทยาลัยบันทึกการจ่ายเงินสูงไป (XX)  
 ดอกเบี้ยรับ (XX)  
 เงินฝากที่ไม่ทราบชื่อผู้ฝาก (XX) XX 
ยอดคงเหลือตามใบแจ้งยอดธนาคาร  (Bank Statement)  XX 

ตารางที่ 3-1 ตัวอย่างการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารวิธีที่ 1 

หมายเหตุ 

* ต้องจัดท าทุกบัญชี 

** ยอดคงเหลือตามรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป  คือ  ยอดคงเหลือบัญชี

เงินฝากธนาคาร  ณ  วันสิ้นเดือนในงบทดลองจากระบบ  ERP 
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ตัวอย่างการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารวิธีที่ 2 ใช้ยอดคงเหลือในรายงานการแสดงยอด

บัญชีแยกประเภทท่ัวไปเป็นหลัก  แล้วเปรียบเทียบกับรายงานในใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร  

(Bank Statement) 

รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

ชื่อหน่วยงาน ........................................ 

ธนาคาร.......................................สาขา.........................เลขที่บัญชี.......................... .... 

กับ 

ชื่อบัญชีแยกประเภท.........................................รหัสบัญช.ี.......................................  

ณ  วันที่.........เดือน...............................พ.ศ. 25.............. 
 

 บาท 
ยอดคงเหลือตามใบแจ้งยอดธนาคาร  (Bank Statement)  XX 
บวก เงินฝากระหว่างทาง XX  
 หน่วยงานบันทึกเงินฝากสูงไป XX  
 ค่าธรรมเนียมธนาคาร XX  
 เช็คคืน XX  
 ค่าธรรมเนียมธนาคารที่ธนาคารบันทึกซ้ า XX  
 ธนาคารน าเช็คของหน่วยงานอ่ืนมาหักบัญชีของหน่วยงาน XX XX 
หัก เช็คท่ีผู้มีสิทธิยังไม่น ามาขึ้นเงิน (XX)  
 มหาวิทยาลัยบันทึกการจ่ายเงินสูงไป (XX)  
 ดอกเบี้ยรับ (XX)  
 เงินฝากที่ไม่ทราบชื่อผู้ฝาก (XX) (XX) 
ยอดคงเหลือตามรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป**  XX 

ตารางที่ 3-2 ตัวอย่างการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารวิธีที่ 2 

หมายเหตุ 

 หลังจากท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารแล้ว  มหาวิทยาลัยจะต้องบันทึกรายการปรับปรุง

ในสมุดรายวันทั่วไป  เพ่ือให้ยอดเงินฝากตามบัญชีของมหาวิทยาลัยเป็นยอดเงินที่ถูกต้อง 
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ตัวอย่างการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารวิธีที่ 3 การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  

แบบหายอดที่ถูกต้อง 

รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

ชื่อหน่วยงาน ........................................ 

ณ  วันที่.........เดือน...............................พ.ศ. 25.............. 
 

 บาท 
ยอดคงเหลือตามใบแจ้งยอดธนาคาร  (Bank Statement)  XX 
บวก เงินฝากระหว่างทาง XX  
 เช็คอ่ืนที่ธนาคารน ามาหักบัญชีของมหาวิทยาลัย XX XX 
   XX 
หัก เช็คท่ีผู้มีสิทธิยังไม่น ามาขึ้นเงิน (XX)  
 จ านวนเงินที่มหาวิทยาลัยบันทึกบัญชีสูงกว่าที่ได้สั่งจ่ายเช็ค (XX) (XX) 
ยอดคงเหลือตามใบแจ้งยอดธนาคาร  (Bank Statement)  ที่ถูกต้อง  XX 
ยอดคงเหลือตามรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป   
บวก มหาวิทยาลัยบันทึกการจ่ายเงินสูงไป XX XX 
   XX 
หัก ค่าธรรมเนียมธนาคาร (XX)  
 เช็คคืน (XX)  
 มหาวิทยาลัยบันทึกการจ่ายเงินต่ าไป (XX) (XX) 
   (XX) 
ยอดคงเหลือตามรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป  ที่ถูกต้อง  XX 
    

ตารางที่ 3-3 ตัวอย่างการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารวิธีที่ 3 
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รายการปรับปรุงในสมุดรายวันทั่วไป 

   การจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารแบบหายอดที่ ถูกต้องท าให้มหาวิทยาลัย  

สามารถปรับปรุงบัญชีได้ง่ายขึ้น  โดยดูเฉพาะส่วนที่กระทบยอดด้านมหาวิทยาลัยไปหายอดที่ถูกต้อง  

จากรูปแบบข้างต้น  ค าว่าบวก  หมายถึง  การเพิ่มยอดเงินฝากธนาคาร จึงต้องเดบิต  ธนาคาร  และ  

ค าว่าหัก  หมายถึง  การลดยอดเงินฝากธนาคาร  จึงต้อง  เครดิต  เงินฝากธนาคาร  ดั งนั้นจะได้

รายการปรับปรุง  ดังนี้ 

   เดบิต   ธนาคาร        XX 

      เครดิต   บัญชีต่างๆที่ท าให้ยอดบัญชีเงินฝากธนาคารต่ ากว่าความเป็นจริง         XX 
    

   เดบิต   บัญชีต่างๆที่ท าให้ยอดบัญชีเงินฝากธนาคารสูงกว่าความเป็นจริง      XX 

      เครดิต   ธนาคาร               XX 
 

   เดบิต   บัญชีเงินฝากประเภทกระแสรายวัน              XX 

      เครดิต   บัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์            XX 
 

   หมายเหตุ 

 บัญชีต่างๆ  ที่ท าให้ยอดบัญชีเงินฝากธนาคารต่ ากว่าความเป็นจริง  เช่น 

- ดอกเบี้ยรับ 

- ตั๋วเงิน 

บัญชีต่างๆ  ที่ท าให้ยอดบัญชีเงินฝากธนาคารสูงกว่าความเป็นจริง  เช่น 

- ลูกหนี้ 

- ค่าธรรมเนียมธนาคาร 

- ค่าสาธารณูปโภค 
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การกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร  เป็นส่วนหนึ่งของการจัดท ารายงานการเงิน  ตาม 

หนังสือเวียนของกรมบัญชีกลาง  ที่ กค 0423.3/ว 264 เรื่อง  การส่งรายงานประจ าเดือน  ก าหนดให้

ส่วนราชการจัดท าและส่งรายงานประจ าเดือนให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  ภายในวันที่ 15 ของ

เดือนถัดไป  อีกทั้งการจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  ยังเป็นส่วนหนึ่งในเกณฑ์การประเมินผล

การปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ  เพราะมีความส าคัญในการตรวจสอบความถูกต้อง  

ครบถ้วนของยอดคงเหลือในรายงานการแสดงยอด  ซึ่งเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี

ของส่วนราชการ  จะให้คะแนนเป็นร้อยละตามจ านวนหน่วยเบิกจ่ายภายใต้สังกัดที่สามารถจัดท างบ

เทียบยอดเงินฝากธนาคารสม่ าเสมอทุกเดือน  และทุกบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 

2.  ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้  อาจจะมีข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น  ดังนี้ 

1. การกระทบยอดเงินคงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  กับยอดเงินคงเหลือตาม 

บัญชีแยกประเภททั่วไปในระบบ ERP และสมุดคู่ฝากธนาคาร  มีผลต่างกัน 

2. ไม่ได้จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกวัน  จึงท าให้ยอดเงินคงเหลือตามบัญชี 

แยกประเภททั่วไปในระบบ ERP และสมุดคู่ฝากธนาคาร  มีผลต่างกัน 

3. ยอดคงเหลือตาม Statement ประจ าเดือน  ที่เรียกจากระบบของธนาคาร  บางครั้งมี 

ความคลาดเคลื่อน  จึงต้องรอ Statement ตัวจริงจากส านักงานใหญ่ของธนาคาร   

4. การบันทึกบัญชีด้านการรับและจ่าย  ในระบบบัญชีแยกประเภททั่วไปในระบบ ERP  

มีความผิดพลาด  การบันทึกบัญชีไม่ถูกต้อง 

5. การบันทึกบัญชีรายการรับและจ่าย  บางครั้งไม่ได้ลงรายการบัญชีในระบบบัญชีแยก 

ประเภททั่วไปในระบบ ERP ท าให้หายอดรายการรับและจ่ายไม่ได้ 

6. การบันทึกบัญชีด้านการรับและจ่าย  ในระบบบัญชีแยกประเภททั่วไปในระบบ ERP  

มีความผิดพลาด  การบันทึกบัญชีไม่ถูกต้อง  แต่ไม่แจ้งให้เจ้าหน้าที่ทราบ  จึงไม่ได้รับการแก้ไข 
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7. มีรายการรับเงินและจ่ายเงิน  ที่ไม่สามารถตรวจสอบได้  เนื่องจากเจ้าหน้าที่ที่ดูแลสมุด 

บัญชีเงินฝากธนาคาร  ไม่ได้แจ้งเจ้าหน้าที่ที่ลงรายการบัญชี  ท าให้ยอดในบัญชีแยกประเภททั่วไปใน

ระบบ ERP ต่างกับยอดคงเหลือตามใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) จากธนาคาร 

8. รายการรับเงินและจ่ายเงิน  ประจ าเดือนมีรายการจ านวนมาก  ท าให้การกระทบยอด 

เงินฝากธนาคาร  บางครั้งต้องใช้ระยะเวลานานในการตรวจสอบ 

9. ในการกระทบยอดเงินฝากธนาคารในระบบ ERP นี้  บางครั้งต้องอาศัยประสบการณ์ 

จากที่ผ่านมา  จึงจะสามารถกระทบยอดได้ 
 

 ทั้งนี้  คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้  สามารถเรียนรู้จากประสบการณ์ของผู้เขียน  แล้วสามารถ

น ามาปรับใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพ 

 

 

   

   

 

 

 

 



บทท่ี 4  

เทคนิคและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 

 ระบบการควบคุมภายในเกี่ยวกับเงินสดที่ดี  มหาวิทยาลัยจึงก าหนดให้มีการรับเงิน  และ

การจ่ายเงิน   ทุกรายการผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย  การรับเงินทุกรายการให้น า

ฝากธนาคาร  และการจ่ายเงินทุกรายการให้จ่ายด้วยเช็ค  หรือการโอนผ่านบัญชีธนาคาร  เพ่ือ

ควบคุมและตรวจสอบได้ง่าย  สามารถสอบทานการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานได้  ดังนั้นในวันสิ้น

งวดบัญชี  ยอดเงินฝากธนาคารตามบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารในระบบ ERP กับ  ยอดบัญชี

เงินฝากธนาคารที่คงเหลืออยู่จริงในสมุดบัญชีธนาคารของมหาวิทยาลัย  ทั้ง 2 ฝ่ายควรมียอดที่

ตรงกัน  แต่ในทางปฏิบัติจะพบว่า  มีสาเหตุที่เกิดขึ้นหลายประการที่ท าให้ยอดคงเหลือตามบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร  ไม่ตรงกัน  ซึ่งท าให้มหาวิทยาลัยต้องการทราบถึงความแตกต่างดังกล่าว  พร้อมระบุ

สาเหตุ  และการควบคุมเหตุการณ์ที่คาดว่าจะเกิดขึ้น  ผู้เขียนจึงได้จัดท า  คู่มือการปฏิบัติงาน  การ

กระทบยอดเงินฝากธนาคารในระบบ ERP ฉบับนี้ขึ้น  เพ่ืออธิบายขั้นตอนการกระทบยอดเงินฝาก

ธนาคารในระบบ ERP วิธีที่ 1 คือ  ใช้ยอดคงเหลือตามรายละเอียดใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร  

(Bank Statement) เป็นหลัก  แล้วเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยก

ประเภทเงินฝากธนาคารในระบบ ERP ถ้ารายการใดในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภทบัญชี

เงินฝากธนาคารในระบบ ERP แตกต่างจากใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) จะต้อง

แสดงรายการกระทบยอดให้ตรงกับใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) ต้องหาสาเหตุ

ของข้อแตกต่างที่เกิดขึ้น  หากพบข้อผิดพลาดต้องแก้ไขปรับปรุงรายการให้ถูกต้องในวันสิ้นงวดบัญชี  

การกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยดังกล่าว  เป็นส่วนประกอบที่ส าคัญของ

รายงานการเงิน  และเป็นส่วนหนึ่งในเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ  

เพราะมีความส าคัญในการตรวจสอบความถูกต้อง  ครบถ้วนของยอดคงเหลือในรายงานการแสดง

ยอด  ซึ่งเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ  จะให้คะแนนเป็นร้อยละ

ตามจ านวนหน่วยเบิกจ่ายภายใต้สังกัดที่สามารถจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคารสม่ าเสมอทุก

เดือน  และทุกบัญชีเงินฝากธนาคาร  ซึ่งจะส่งผลให้การเข้าตรวจสอบของส านักงานตรวจสอบภายใน  

และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  เป็นไปอย่างถูกต้อง  ตามหลักเกณฑ์และมาตราฐานก าหนด 
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ตัวอย่างการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารวิธีที่ 1 ใช้ยอดคงเหลือตามใบแจ้งยอดเงินฝาก

ธนาคาร (Bank Statement) เป็นหลัก  แล้วเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือในรายงานการแสดง

ยอดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 

รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

ชื่อหน่วยงาน ........................................ 

ธนาคาร.......................................สาขา.........................เลขที่บัญชี..............................  

กับ 

ชื่อบัญชีแยกประเภท.........................................รหัสบัญช.ี.......................... ............. 

ณ  วันที่.........เดือน...............................พ.ศ. 25.............. 
 

  บาท 
ยอดคงเหลือตามรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป  XX 
หัก เงินฝากระหว่างทาง XX  
 หน่วยงานบันทึกเงินฝากสูงไป XX  
 ค่าธรรมเนียมธนาคาร XX  
 เช็คคืน XX  
 ค่าธรรมเนียมธนาคารที่ธนาคารบันทึกซ้ า XX  
 ธนาคารน าเช็คของหน่วยงานอ่ืนมาหักบัญชีของหน่วยงาน XX (XX) 
    
บวก เช็คท่ีผู้มีสิทธิยังไม่น ามาขึ้นเงิน (XX)  
 มหาวิทยาลัยบันทึกการจ่ายเงินสูงไป (XX)  
 ดอกเบี้ยรับ (XX)  
 เงินฝากที่ไม่ทราบชื่อผู้ฝาก (XX) XX 
   
ยอดคงเหลือตามใบแจ้งยอดธนาคาร  (Bank Statement)  XX 

ตารางที่ 4-1 ตัวอย่างการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารวิธีที่ 1 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีดงันี้ 

4.1   ขั้นเตรียมการก่อนการกระทบยอด 

4.2   เรียกรายงานงบทดลอง  เพ่ือท าการตรวจสอบยอด 

4.3   ตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคาร 

4.4   กระบวนการท างบกระทบยอดธนาคาร  

4.5   ปรับปรุงรายการโอนออมทรัพย์เข้ากระแส 

4.6   ท าการเลือกรายการโอนออมทรัพย์เข้ากระแส  โดยการท าเครื่องหมาย  √   

4.7   กดกระทบยอดบัญชี   

4.8   เปรียบเทียบรายการเคลื่อนไหวเพ่ือหารายการที่แตกต่าง 

4.9   จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

4.10  เสนอผู้อ านวยการกองคลัง 

4.11  ส่งส านักงานตรวจสอบภายใน  และกรมบัญชีกลาง 
 

4.1  ขั้นเตรียมการก่อนการกระทบยอด  

4.1.1 ปิดรอบระยะเวลาบัญชี  ทุกสิ้นเดือน  เพ่ือเตรียมท ากระทบยอดเงินฝากธนาคารในระบบ  

ERP โดย  วิธีการปิดรอบระยะเวลาบัญชี  มีดังนี้ 

 เข้าท่ี :  1000  >>  บัญชีแยกประเภททั่วไป  >>  การตั้งค่า  >>  รอบระยะเวลาบัญชี  

แล้วท าการเลือกสถานะของรอบระยะเวลาบัญชี  ซึ่งสถานะของรอบระยะเวลาบัญชี  มีดังนี้ 

- กรณี  เปิด เลือกสถานะเป็น   เปิด   คือ   การเปิดงวดบัญชีเพ่ือให้สามารถบันทึก 

รายการ หรือ แก้ไข 

- กรณ ี ปิด เลือกสถานะเป็น   หยุด   คือ  การหยุดงวดบัญชีชั่วคราวเพื่อไม่ให้มีการ 

แก้ไขท้ังนี้งวดที่หยุดสามารถเปลี่ยนเป็นสถานะเปิดได้ 

- กรณ ี ปิด เลือกสถานะเป็น   ปิด   คือ   การปิดงวดบัญชีไม่มีการแก้ไข  ทั้งนี้งวดที่ 

ปิดจะไม่สามารถเปลี่ยนสถานะเป็นเปิดได้อีก  ดังนั้นควรเลือกหยุดงวดมากกว่าการปิด 

กรณีการกระทบยอดนี้  ให้  “เลือกสถานะเป็น  หยุด” 
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ภาพที่  4-1  แสดงขั้นตอนในการปิดรอบระยะเวลาบัญชี 

ค าอธิบาย 

 คอลัมน์  เริ่มต้น  คือ วันที่เริ่มต้นของรอบระยะเวลาบัญชี   

 คอลัมน์  สิ้นสุด  คือ วันที่สุดท้ายของรอบระยะเวลาบัญชี 

 คอลัมน์  สถานะ  คือ เลือกเงื่อนไขท่ีต้องการ 
 

หมายเหตุ  :-  การปิดรอบระยะเวลาบัญชีดังกล่าว  จะช่วยให้การตรวจสอบบัญชีง่ายขึ้น 

เนื่องจากรายการจะไม่เคลื่อนไหว  ท าให้ทราบความแน่นอนของยอดที่จะท าการตรวจสอบได้  รอบ

ระยะเวลาบัญชีของหน่วยงานรัฐเป็นไปตามปีงบประมาณ  คือ ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึง วันที่ 30 

กันยายนของปีถัดไป  ซึ่งการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารในระบบ ERP เป็นส่วนหนึ่งของ

รายงานการเงิน  กรมบัญชีกลางก าหนดให้มหาวิทยาลัยต้องน าส่งรายงานการเงินเป็นประจ าทุก

เดือน  ซึ่งต้องน าส่งไม่เกินวันที่ 15 ของเดือนถัดไปโดยให้หัวหน้าหน่วยเบิกจ่ายลงลายมือชื่อก ากับ

รับรองความถูกต้องของรายงานดังกล่าว  อ้างถึง  หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0423.3/ว 264   

เรื่อง  การส่งรายงานประจ าเดือน 
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4.1.2 เมื่อมหาวิทยาลัยได้รับเอกสารรายละเอียดใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank   

Statement) ประจ างวดเดือน ซ่ึงรายละเอียดในใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร มีดังต่อไปนี้   

- บรรทัดแรกของรายละเอียดใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) จะเป็น 

ยอดคงเหลือยกมาของเงินฝาก  ต้นเดือน  

- บรรทัดที่สอง  จะเป็นรายการฝากเงินหรือถอนเงิน  แล้วแต่กรณี  

- บรรทัดที่สาม  จะเป็นรายการน าถอนเงิน มีเลขที่เช็ค  

- บรรทัดสุดท้ายของเดือน  จะแสดงยอดคงเหลือ  ณ  วันสิ้นเดือน   

ธนาคารจะบันทึกรายการที่เกิดขึ้นระหว่างวันที่ 1 ถึง  วันสุดท้ายของเดือนนั้น  โดยมีการ

สรุปรายการตลอดทั้งเดือนว่า  มียอดถอนเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย  รวมเป็น

เงินทั้งสิ้นเทา่ใด  

ยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร  คงเหลือ  ณ  วันสิ้นเดือน  ตามรายละเอียดใบแจ้งยอดเงินฝาก

ธนาคาร (Bank Statement) จะเป็นนยอดที่มหาวิทยาลัยน าไปพิสูจน์ว่า  ถูกต้อง  ตรงกับยอดเงิน

ฝากธนาคารตามสมุดบัญชีเงินฝากของมหาวิทยาลัยหรือไม่  หากมียอดไม่ตรงกัน  จะต้องค้นหา

สาเหตุว่าขอ้แตกต่างที่เกิดขึ้นเพราะเหตุใด  โดยการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  

ภาพที่  4-2 ตัวอย่างใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
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ภาพที่  4-3  ตัวอย่างใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร  (Bank Statement) 

 

หมายเหตุ  :-   กรมบัญชีกลางก าหนดให้ต้องน าส่งรายงานทางการเงินภายในวันที่  15 ของ

เดือนถัดไป  อ้างถึง  หนังสือกรมบัญชีกลางที่  กค 0423.3/ว 264 เรื่อง  การส่งรายงานประจ าเดือน  

ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องจัดท าการกระทบยอดเงินฝากธนาคารให้แล้วเสร็จก่อนวันที่ 15 ของเดือนถัดไป  

แต่รายละเอียดใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) ที่ธนาคารส่งมา  จะได้รับไม่เกิน

วันที่ 7 ของเดือนถัดไป  ท าให้ผู้ปฏิบัติงานต้องเร่งจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  ซึ่ งบางครั้ง

การเร่งรีบท าให้การกระทบยอดเงินฝากธนาคารไม่เป็นผลส าเร็จ 
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4.2  เรียกรายงานงบทดลอง  เพื่อท าการตรวจสอบยอด 

ก่อนเริ่มต้นการตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคารจ าเป็นต้องเรียกงบทดลองขึ้นมาตรวจสอบ  

 เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดยอดเบื้องต้นว่ามีบัญชีใดที่มีความผิดพลาดเกิดขึ้น  โดยตรวจสอบดุล

บัญชีของแต่ละบัญชี  ของงบทดลอง  หลังจากนั้นให้ตรวจสอบความสัมพันธ์ของรายการบัญชีและ

จ านวนเงินที่ปรากฎ  โดย  

เข้าท่ี :  1000  >>  บัญชีแยกประเภททั่วไป  >>  รายงาน  >>  ธุรกรรม  >>  งานประจ างวด  >>  

งบการเงิน  เลือกรายงานที่ต้องการ  ระบุวันที่สิ้นสุด  (งวดเดือนที่จะท าการตรวจ)  แล้วกด “ตกลง”   
 

 

 

ภาพที่  4-4  ตัวอย่างการเรียกรายงานงบทดลอง 
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รายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภท  (งบทดลอง) 

 

ภาพที่  4-5  ตัวอย่างรายงานงบทดลอง 

 

 รายงานแสดงยอดบัญชีแยกประเภท (งบทดลอง) ในระบบ ERP เป็นรายงานที่แสดง

สินทรัพย์  หนี้สิน  ทุน  รายได้  และค่าใช้จ่าย  ทุกสิ้นเดือนผู้ปฏิบัติงานจะท าการเรียกรายงาน  เพื่อ

ท าการตรวจสอบยอดคงเหลือในรายงานแสดงยอดบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารในระบบ ERP 

กับ  รายละเอียดใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) ที่ธนาคารส่งมา  ว่ามีรายการ

เท่ากัน  หรือมียอดเงินถูกต้อง  ตรงกันหรือไม่  หากไม่ถูกต้องต้องปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้องต่อไป 
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4.3  ตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคาร 

4.3.1 ตรวจสอบยอดคงเหลือ  ณ  วันสิ้นเดือน  ในรายงานงบทดลองบัญชีแยกประเภทเงินฝาก 

ธนาคารในระบบ  ERP 

 
ภาพที่  4-6  เปรียบเทียบรายการของธนาคาร  กับ ERP 

 

4.3.2 เปรียบเทียบยอดคงเหลือจากรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารใน 

ระบบ ERP กับรายละเอียดใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  

4.3.3 เปรียบเทียบรายการเคลื่อนไหวรายวันในรายละเอียดใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank  

Statement) กับรายงานแสดงธุรกรรมรายการบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารในระบบ ERP 
 

 
 

ภาพที่  4-7  แสดงการเปรียบเทียบ 

 
 

Bank 
statement 

เปรียบเทียบ

ยอดคงเหลือ

รายงานแสดง
ยอดบัญชี

แยกประเภท

งบทดลอง
ในระบบ ERP

หรือ 
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4.3.4 เปรียบเทียบรายการด้านการจ่าย  ของรายละเอียดใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank  

Statement) กับรายการด้านเครดิตของบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร ในระบบ ERP   

4.3.5 ตรวจสอบรายการด้านการจ่ายเงินของรายละเอียดใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank  

Statement)   

4.3.6 ตรวจสอบรายการด้านเครดิตของบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารในระบบ ERP 

4.3.7 เปรียบเทียบรายการด้านจ่ายของรายละเอียดบัญชีใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank  

Statement) กับรายการด้านเครดิตของบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารในระบบ ERP 

4.3.8 เปรียบเทียบรายการด้านการรับของรายละเอียดใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank  

Statement) กับรายการด้านเดบิตของบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร ในระบบ ERP   

4.3.9 ตรวจสอบรายการด้านการรับของรายละเอียดใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank  

Statement)   

4.3.10 ตรวจสอบรายการด้านเดบิตของบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารในระบบ ERP 

4.3.11 เปรียบเทียบรายการด้านการรับของรายละเอียดใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank  

Statement) กับรายการด้านเดบิตของบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารในระบบ ERP 
 

 
 

ภาพที่  4-8  ด้านการรับเงิน – ด้านการจ่ายเงิน 



50 

 

  

การกระทบยอดเงินฝากธนาคารในระบบ ERP งานบัญชี กองคลัง มทร.พระนคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  4-9  เปรียเทียบรายการรับเงิน – การจ่ายเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

ภาพที่  4-10  เปรียบเทียบรายการเคลื่อนไหวเพ่ือหาความคลาดเคลื่อน 

 

รับเงิน/

Bank Statement 

บัญชีแยกประเภท 

ในระบบ ERP 
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เพ่ือให้มหาวิทยาลัยมีรายการเคลื่อนไหวเกี่ยวกับบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร  ที่โปร่งใส 

สามารถตรวจสอบได้ทุกรายการ  โดยการตรวจสอบบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารในระบบ ERP   

เข้าท่ี :  1000  >>  บัญชีแยกประเภททั่วไป  >>  แบบฟอร์มทั่วไป  >>  รายละเอียดผังบัญชี  >>  

เลือกบัญชีเงินฝาก  >>  กดปุ่มธุรกรรม  จะปรากฎรายงานแสดงธุรกรรมบัญชีแยกประเภทเงินฝาก

ธนาคาร ดังภาพ 

 

ภาพที่  4-11 รายงานแสดงธุรกรรมบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารในระบบ  ERP 
 

การบันทึกรายการบัญชีที่เกี่ยวข้องกับบัญชีเงินฝากในระบบ ERP ที่แสดงในรายงานแสดง

ธุรกรรมบัญชีแยกประเภท  ตามภาพที่ 4-11 

เมื่อมีการรับเงิน 

เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร     XX 

    เครดิต   รายได้................................     XX 

เมื่อมีการจ่ายเงิน 

 เดบิต เจ้าหนี้ / ใบส าคัญ     XX 

    เครดิต   บัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน   XX 
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 การบันทึกรายการบัญชีที่เกี่ยวข้องกับบัญชีเงินฝาก  เป็นสิ่งที่ส าคัญมาก  การบันทึกบัญชี

ถูกต้อง  จะง่ายต่อการตรวจสอบรายการ  แต่หากบันทึกบัญชีผิดพลาดจะต้องตรวจสอบและท าการ

ปรับปรุงบัญชีให้ถูกต้อง  ซึ่งการบันทึกรายการบัญชี  บางครั้งมีการบันทึกรายการบัญชีผิดพลาด  ซึ่ง

อาจมีสาเหตุ  ดังนี้ 

1. รายการที่มหาวิทยาลัยบันทึกรายการเพ่ิมหรือลดยอดเงินฝากธนาคารแล้ว  แต่ธนาคาร 

ยังไม่ไดบ้ันทึกรายการให้ 

1.1 รายการที่มหาวิทยาลัยเพิ่มยอดเงินฝากธนาคาร  เช่น  มหาวิทยาลัยน าเงินสดหรือ 

เช็คฝากธนาคารเวลาปิดบัญชีสิ้นเดือน  ซึ่งมหาวิทยาลัยบันทึกบัญชีแล้ว  แต่ธนาคารยังไม่ได้บันทึก

บัญชีให้  โดยจะบันทึกบัญชีให้ในเดือนถัดไป  จึงท าให้ยอดเงินฝากไม่ปรากฎในใบแจ้งยอดธนาคารที่

ส่งให้  รายการนี้เรียกว่า  เงินฝากระหว่างทาง  กรณีนี้ยอดเงินฝากธนาคารในสมุดบัญชีเงินฝาก

ธนาคารของมหาวิทยาลัยจะสูงกว่ายอดเงินฝากตามใบแจ้งยอดธนาคาร 

1.2 รายการที่มหาวิทยาลัยลดยอดบัญชีเงินฝากธนาคารแล้ว  แต่ธนาคารยังไม่ได้ลด 

ยอดเพราะเช็คที่มหาวิทยาลัยสั่งจ่ายไปแล้วนั้น  ผู้รับเช็คยังไม่ได้น าไปขึ้นเงินที่ธนาคาร  รายการนี้

เรียกว่า  เช็คค้างจ่าย  กรณีนี้ยอดเงินฝากธนาคารในสมุดบัญชีของมหาวิทยาลัยจะต่ ากว่ายอดเงิน

ฝากตามใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร 

2. รายการที่ธนาคารบันทึกรายการเพิ่มหรือลดยอดเงินฝากธนาคารแล้ว  แต่มหาวิทยาลัย 

ยังไม่ไดบ้ันทึกรายการให้ 

2.1 รายการที่ธนาคารบันทึกเพ่ิมยอดบัญชีเงินฝากเพียงฝ่ายเดียว  กรณีนี้ท าให้ 

ยอดเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยต่ ากว่ายอดเงินฝากตามใบแจ้งยอดธนาคาร  เช่น 

(1) ธนาคารเรียกเก็บเงินตามเช็คให้มหาวิทยาลัยได้  และบันทึกเพ่ิมยอดในบัญชี 

เงินฝากแล้ว  แต่มหาวิทยาลัยยังไม่ทราบ 

(2) ดอกเบีย้เงินฝาก (ดอกเบี้ยรับ) คือ มหาวิทยาลัยมียอดเงินฝากที่ธนาคาร   

เมื่อธนาคารคิดดอกเบี้ยให้มหาวิทยาลัย  ธนาคารจะเพ่ิมยอดบัญชีเงินฝากของมหาวิทยาลัยแล้ว  แต่

มหาวิทยาลัยยังไม่ทราบ 
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(3) รายการที่ธนาคารบันทึกลดยอดหรือหักยอดเงินฝากกระแสรายวันของ 

ธนาคารเพียงฝ่ายเดียว  แต่มหาวิทยาลัยยังไม่ได้บันทึกลดยอด  กรณียอดเงินฝากธนาคารใน 

สมุดบัญชีของมหาวิทยาลัยสูงกว่ายอดเงินฝากธนาคารตามใบแจ้งยอดธนาคาร  ได้แก่ 

- ค่าธรรมเนียมธนาคาร  คือค่าธรรมเนียมต่างๆ  ที่ธนาคารคิดจาก 

มหาวิทยาลัย  เช่น  ค่าธรรมเนียมในการโอนเงิน  ค่าธรรมเนียมในการเรียกเก็บเงิน  เมื่อธนาคารคิด

ค่าธรรมเนียมก็จะหักบัญชีเงินฝากของมหาวิทยาลัยโดยยังไม่ได้แจ้งให้มหาวิทยาลัยทราบ 

- เช็คคืน  หรือเช็คขาดความเชื่อถือ  เช็คท่ีมหาวิทยาลัยได้รับมาและ 

ได้น าฝากธนาคารเรียบร้อยแล้ว  โดยที่มหาวิทยาลัยและธนาคารได้บันทึกเพ่ิมยอดในบัญชีทั้งสอง

ฝ่ายแล้ว  ต่อมาธนาคารได้เรียกเก็บเงิน  แต่ปรากฎว่าเก็บเงินไม่ได้  ธนาคารก็จะลดยอดบัญชีเงิน

ฝากของมหาวิทยาลัย  และมหาวิทยาลัยจะทราบก็ต่อเมื่อได้รับใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร 

3. รายการที่มหาวิทยาลัยหรือธนาคารบันทึกรายการผิดพลาด 

3.1 ความผิดพลาดของธนาคาร  เช่น  เพิ่มยอดเงินฝากให้มหาวิทยาลัยโดยการน าเงิน 

ฝากของลูกค้ารายอ่ืนมาหักบัญชีเงินฝากของมหาวิทยาลัย  ซึ่งท าให้บัญชีเงินฝากของมหาวิทยาลัยสูง

หรือต่ าไป 

3.2 ความผิดพลาดของมหาวิทยาลัย  เช่น  มหาวิทยาลัยบันทึกรายการจ่ายเช็คใน 

บัญชีเงินฝากธนาคารด้วยจ านวนเงินที่ผิด  หรือบันทึกการจ่ายเงินด้วยจ านวนเงินที่ผิด  กรณีนี้จะท า

ให้ยอดเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยสูงหรือต่ าไป 
 

รายการปรับปรุงในสมุดรายวันทั่วไป 

การจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารแบบหายอดที่ถูกต้องท าให้มหาวิทยาลัย  สามารถ

ปรับปรุงบัญชีได้ง่ายขึ้น  โดยดูเฉพาะส่วนที่กระทบยอดด้านมหาวิทยาลัยไปหายอดที่ถูกต้อง  จาก

รูปแบบข้างต้น  ค าว่าบวก  หมายถึง  การเพ่ิมยอดเงินฝากธนาคาร  จึงต้องเดบิต  ธนาคาร  และ  

ค าว่าหัก  หมายถึง  การลดยอดเงินฝากธนาคาร  จึงต้อง  เครดิต  เงินฝากธนาคาร  ดั งนั้นจะได้

รายการปรับปรุง  ดังนี้ 
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เดบิต ธนาคาร                   XX 

   เครดิต   บัญชีต่าง ๆที่ท าให้ยอดบัญชีเงินฝากธนาคารต่ ากว่าความเป็นจริง        XX 
   

เดบิต บัญชีต่าง ๆที่ท าให้ยอดบัญชีเงินฝากธนาคารสูงกว่าความเป็นจริง        XX 

   เครดิต   ธนาคาร        XX 
 

เดบิต บัญชีเงินฝากประเภทกระแสรายวัน      XX 

   เครดิต   บัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์      XX 
 

หมายเหตุ 

 บัญชีต่าง ๆที่ท าให้ยอดบัญชีเงินฝากธนาคารต่ ากว่าความเป็นจริง  เช่น  

- ดอกเบี้ยรับ 

- ตั๋วเงิน 

บัญชีต่าง ๆ ที่ท าให้ยอดบัญชีเงินฝากธนาคารสูงกว่าความเป็นจริง  เช่น 

- ลูกหนี้ 

- ค่าธรรมเนียมธนาคาร 

- ค่าสาธารณูปโภค 
 

4.4 กระบวนการท างบกระทบยอดธนาคาร 

ขั้นตอนนี้  เป็นการเลือกรายการตามรายละเอียดใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank  

Statement) โดยท าการเลือกรายการจ่าย  ท าเครื่องหมาย  √  หน้ารายการจ่ายนั้น  แล้วตรวจสอบ

ว่ารายการที่ปรากฎในรายละเอียดใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  เท่ากับหรือไม่

เท่ากับ  รายการในบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารในระบบ ERP ซึ่งจะมีจ านวนรายการที่จ่าย

หลายรายการ  ต้องใช้เวลานานกว่าจะเลือกรายการครบทุกรายการ  บางครั้งรายละเอียดใบแจ้ง

ยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) มีรายการบันทึกรายการผิดพลาด  บันทึกรายการซ้ าซ้อน  

ซึ่งเกิดจากความผิดพลาดของธนาคาร  ต้องตรวจสอบรายการที่ผิดพลาดนี้  เพื่อให้บัญชีธนาคารของ

มหาวิทยาลัย  มีการบันทึกรายการที่ถูกต้อง  โปร่งใส่  สามารถตรวจสอบยอดได้ 
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 โดย  เข้าที่ :  1000  >>  ธนาคาร  >>  แบบฟอร์มทั่วไป  >>  รายละเอียดบัญชีธนาคาร  >>  

เลือกธนาคารที่จะท าการกระทบยอด  >>  กดปุ่มขวามือชื่อ  “ฟังก์ชั่น”  เลือก  การกระทบยอด

บัญชี  ดังภาพ 

ภาพที่  4-12  การเลือกธนาคารที่ต้องการกระทบยอด 
 

เมื่อท าการกดปุ่ม  “การกระทบยอดบัญชี”  ตามข้ันตอนที่  4.4  ของภาพที่  4.12  แล้ว  จะ 

ปรากฏหน้าจอรายงาน  ดังภาพ 

ภาพที่  4-13  สร้างข้อมูลของเดือนที่จะท าการกระทบยอด 
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ระบุข้อมูลต่อไปนี้  :- 

- มุมมอง    เลือก ไม่ได้กระทบยอด 

- วันที่ของใบแจ้งยอดจากธนาคาร เลือก วันที่ตามใบแจ้งยอด  Bank 

Statement 

- ใบแจ้งยอดจากธนาคาร  เลือก เดือนที่จะท าการกระทบยอด 
 

จากภาพที่  4.13  เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ให้กดปุ่ม  “ธุรกรรม”  แล้วจะปรากฏหน้าจอ

ตามภาพ 

 
ภาพที่  4-14  เลือกรายการในระบบ  ERP  ตาม  Bank  Statement 

 

ขั้นตอนที่  4.4  นี้  ต้องเลือกรายการตามรายละเอียดใบแจง้ยอดเงินฝากธนาคาร (Bank  

Statement) ให้ครบทุกรายการ โดยการเลือกรายการจะใช้ “หมายเลขเช็ค” เป็นตัวเชื่อมโยง

รายการระหว่าง รายละเอียดใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) กับ บัญชีแยกประเภท

เงินฝากธนาคารในระบบ ERP 
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4.5 ปรับปรุงรายการโอนออมทรัพย์เข้ากระแส 

เมื่อท าการเลือกรายการจ่ายตาม  รายละเอียดใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank  

Statement) กับ บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารในระบบ ERP เสร็จเรียบร้อยแล้ว  ท ารายการ

ปรับปรุงบัญชีเงินฝากธนาคาร  เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์  ให้ยอดในรายงานบัญชี

แยกประเภทเงินฝากธนาคาร  มียอดเป็น  “ศูนย์”  เพ่ือให้ตรงกับรายละเอียดใบแจ้งยอดเงินฝาก

ธนาคาร (Bank Statement) เนื่องจากบัญชีเงินฝากธนาคาร  เป็นบัญชีที่เป็นรายการจ่ายเงินเพียง

อย่างเดียว  ท าให้ยอดเงินใน  รายละเอียดใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) ไม่ตรง

กับรายงานบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารในระบบ ERP จึงท าให้ต้องมีการปรับปรุงรายการ

เกิดข้ึน 
 

การบันทึกรายการบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
 

 เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน    XX 

    เครดิต   บัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์     XX 
 

การปรับปรุงรายการจะปรับปรุงในระบบ  ERP  โดย 

เข้าท่ี  >>  1000  >>  บัญชีแยกประเภททั่วไป  >>  สมุดรายวันทั่วไป  >>  แล้วท าการสร้าง

รายการ  โดยการกดปุ่มที่  3  ดังภาพ 

 

ภาพที่  4-15  สร้างรายการปรับปรุงโอนเงินกระแสเข้าออมทรัพย์ ในระบบ ERP 
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ระบุข้อมูลต่อไปนี้  :- 

- ชื่อ     กด    เพ่ือเลือก 2JV04 

- หมายเลขสมุดรายวัน   อัตโนมัติ 

- เอกสาร    ระบุเอกสารอ้างอิง  เช่น บช.01 (ระบุรหัสคนท ารายการ) 

- ค าอธิบาย     ระบุว่าต้องการท าอะไร 

ยกตัวอย่าง  เช่น 

 
ภาพที่  4-16  ตัวอย่างการสร้างสมุดรายวันการปรับปรุง 

 

ค าอธิบายรายการ 

คอลัมน์      ชื่อ  คือ สมุดรายวันที่จะท ารายการปรับปรุง  เช่น  2JV04   

- 2   หมายถึง  สมุดรายวันเงินรายได้ 

- JV  หมายถึง  สมุดรายวันการปรับปรุง 

- 04 หมายถึง  เดือนที่จะท ารายการปรับปรุง 

คอลัมน์      เอกสาร คือ  ระบุเอกสารอ้างอิงการท ารายการ  ในนี้จะระบุด้วย รหัสของคนท า 

         รายการปรับปรุง   
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เมื่อท าการสร้างสมุดรายวันการปรับปรุง  เสร็จเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  “บันทึกรายละเอียด”  ดังภาพ 

 
 

ภาพที่  4-17  บันทึกรายละเอียดรายการปรับปรุง 
 

บันทึกรายละเอียดการปรับปรุง  ดังภาพ 

 
ภาพที่  4-18  บันทึกรายการปรับปรุง 
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จากภาพที่  4-18  ระบุรายละเอียดเพื่อเลือกรายการที่จะปรับปรุง 

 วันที่   ระบุวันที่ที่ท ารายการ 

 ชนิดบัญชี ระบุบัญชีแยกประเภท   -   หากบันทึกบัญชีแยกประเภท 
  ระบุลูกค้า     -   หากบันทึกบัญชีลูกหนี้  

  ระบุผู้จัดจ าหน่าย  -   หากบันทึกบัญชีเจ้าหนี้ 

  ระบุสินทรัพย์ถาวร  -   หากบันทึกบัญชีสินทรัพย์ 

  ระบุธนาคาร    -   หากบันทึกบัญชีธนาคาร* 

 บัญชี  ระบุรหัส    -   บัญชีแยก  โดยข้อมูลที่แสดงจะ- 
           เปลี่ยนไปตามชนิดบัญชีที่เลือก 

 ชื่อบัญชี    ระบบจะท าการระบุให้อัตโนมัติ 

 ค าอธิบายรายการ  อธิบายเพื่อส่งไปบัญชีแยกประเภท 
 

เมื่อบันทึกรายการปรับปรุงโอนเงินออมทรัพย์เข้ากระแสรายวันแล้ว  ท าการตรวจสอบ

รายการ  โดยกดปุ่ม  พิมพ์”  เลือก  “ใบส าคัญก่อนการลงรายการบัญชี”  จะปรากฏหน้าจอการลง

รายการบัญชี  ท าการตรวจสอบรายการก่อนที่จะกดลงรายการบัญชี  ดังภาพ 

ภาพที่  4-19  รายงานการปรับปรุงก่อนการลงรายการบัญชี 
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เมื่อตรวจสอบรายการเรียบร้อยแล้ว  กดปุ่ม  “ลงรายการบัญชี”  ดังภาพที่  4-18 

หมายเหตุ  :  บัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันของมหาวิทยาลัย  เปิดไว้เพ่ือรองรับ

รายการจ่ายเงิน  ของมหาวิทยาลัยทุกประเภท  ส่วนรายการรับเงินจะอยู่ที่บัญชีเงินฝากธนาคาร

ประเภทออมทรัพย์ของมหาวิทยาลัย  ซี่งท าให้บัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันของ

มหาวิทยาลัย  มียอดเงินในบัญชีเป็นศูนย์  และเมื่อมีรายการจ่ายเงินทุกประเภทของมหาวิทยาลัย  

มหาวิทยาลัยจะท ารายการจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ  รับเงิน  เมื่อธนาคารได้รับค าสั่งให้จ่ายเงินให้แก่ผู้มี

สิทธิรับเงิน  ระบบธนาคารจะท ารายการโอนเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ของ

มหาวิทยาลัย  เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน  เพื่อจ่ายให้ผู้มีสิทธิรับเงิน  ต่อไป 

4.6 ท าการเลือกรายการโอนออมทรัพย์เข้ากระแส  โดยการท าเครื่องหมาย  √ 

เข้าที่ :  1000  >>  ธนาคาร  >>  แบบฟอร์มทั่วไป  >>  รายละเอียดบัญชีธนาคาร  >>  

เลือกธนาคารที่จะท าการกระทบยอด  >>  กดปุ่มขวามือชื่อ  “ฟังก์ชั่น”  เลือก  การกระทบยอด

บัญชี   (ท ารายการเหมือนขั้นตอนที่  4  แต่ต่างกัน  คือ  เลือกรายการที่ท าการปรับปรุงตามขั้นตอน

ที่ 4.5 เพียงรายการเดียว  โดยการท าเครื่องหมาย  √ ) 

ภาพที่  4-20  ท าการเลือกรายการโอนออมทรัพย์เข้ากระแสรายวัน 
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4.7 กดกระทบยอดบัญชี 

เมื่อท าการเลือกรายการครบทุกรายการแล้ว  กดปุ่ม “กระทบยอดบัญชี” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่  4-21  การกระทบยอดบัญชีแล้ว 
 

4.8 เปรียบเทียบรายการเคลื่อนไหวเพื่อหารายการที่แตกต่าง 

การค้นหาข้อแตกต่างของยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตามบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารใน 

ระบบ ERP ของมหาวิทยาลัย  และตามรายละเอียดใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  

มีดังนี้ 

4.8.1 ตรวจสอบรายการที่กระทบยอด  ซึ่งรายการที่กระทบยอดจะเท่ากับรายละเอียดบัญชีแยก 

ประเภทเงินฝากธนาคารตามรายละเอียดบัญชีใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) กับ  

รายละเอียดบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารในระบบ  ERP 

4.8.2 ตรวจสอบรายการที่บันทึกในรายละเอียดบัญชีใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank  

Statement) แต่ไม่แสดงในรายงานแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารในระบบ 

ERP และหาสาเหตุของรายการที่แตกต่าง 
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4.8.3 ตรวจสอบรายการที่ไม่ได้บันทึกรายการ  ในรายละเอียดใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank  

Statement) แต่แสดงในรายงานการแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารใน

ระบบ ERP และหาสาเหตุของรายการที่แตกต่าง 

4.8.4 น ารายการฝากเงินตามบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารในระบบ ERP ของมหาวิทยาลัย   

มาเปรียบเทียบกับช่องของธนาคาร  และตามรายละเอียดใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank 

Statement) ถ้าถูกต้องตรงกันให้ท าสัญลักษณ์ไว้  แต่ถ้าไม่ตรงกันนั่นคือข้อแตกต่าง 

4.8.5 น ารายการสั่งจ่ายตามบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารในระบบ ERP ของมหาวิทยาลัย   

มาเปรียบเทียบกับช่องถอนเงินฝากธนาคาร  ตามรายละเอียดใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร  (Bank 

Statement)  ถ้าถูกต้องตรงกันให้ท าสัญลักษณ์ไว้  แต่ถ้าไม่ตรงกันนั่นคือข้อแตกต่าง 

4.8.6 ค้นหารายการที่ธนาคารบันทึกรายการฝ่ายเดียว  โดยมหาวิทยาลัยยังไม่ได้บันทึกบัญชี  เช่น  

ค่าธรรมเนียมธนาคาร  ดอกเบี้ยรับ  เช็คคืน  หรือรายการที่ธนาคารบันทึกผิดพลาด  ถ้าตรวจพบ

รายการดังกลา่วนั่นคือข้อแตกต่าง 

4.8.7 ค้นหารายการที่มหาวิทยาลัยบันทึกรายการฝ่ายเดียว  เช่น  เงินฝากระหว่างทาง  หรือ 

รายการทีบ่ันทึกผิดพลาด  ถ้าตรวจพบรายการดังกล่าวนั่นคือข้อแตกต่าง 
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สรุปผลกระทบต่างๆ ที่มีผลต่อยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

สาเหตุของความแตกต่าง เหตุผล การแก้ไข 

1.รายการที่มหาวิทยาลัยบันทึกบัญชีเพียงฝ่ายเดียว 
1.1 เงินฝากระหว่างทาง เงินที่กิจการน าไปฝากแล้ว แต่ธนาคารยัง

ไม่ได้ลงบัญชีให้ อาจเกิดจากการฝากแล้วเวลา
รับเช็คหรือรอการ Clearing ซึ่งท าให้ธนาคาร
ลงบัญชีให้ในวันถัดไป 

บวกด้าน
ธนาคาร 

1.2 เช็คค้างจ่าย เช็คสามารถหมุนเวียนเปลี่ยนมือกันได้ ภายใน 
6 เดือน จากวันที่ในเช็ค ดังนั้น เช็ค เหล่านี้ผู้
ถือเช็คอาจยังไม่ไปเบิกจากธนาคาร 

หักด้าน
ธนาคาร 

1.3 เช็คคืน เช็คท่ีหน่วยงานน าฝากธนาคารแล้ว  แต่
ธนาคารไม่สามารถเรียกเก็บเงินได้ 

หักด้าน
มหาวิทยาลัย 

2.รายการที่นาคารบันทึกบัญชีเพียงฝ่ายเดียว 
2.1 การเรียกเก็บเงินตามตั๋วเงิน ธนาคารน าเงินเข้าบัญชีของกิจการพร้อม 

ดอกเบี้ย ตามเงื่อนไขของตั๋วเงินซึ่งกิจการเป็น
ผู้รับเงิน 

บวกด้าน
มหาวิทยาลัย 

2.2 ค่าธรรมเนียมธนาคาร ธนาคารได้หักค่าธรรมเนียม จากบัญชีของ
มหาวิทยาลัย 

หักด้าน
มหาวิทยาลัย 

3.รายการที่มหาวิทยาลัยบันทึกบัญชีไว้ผิดพลาด 
3.1 บันทึกฝากเงินไว้สูงไป 

ในกรณีนี้ยอดเงินฝากธนาคารตามสมุดบัญชี 
ของมหาวิทยาลัยกับใบแจ้งยอดอาจ
คลาดเคลื่อน 

บวก/หัก 
ด้าน

มหาวิทยาลัย 

3.2 บันทึกฝากเงินไว้ต่ าไป 
3.3 บันทึกถอนเงินไว้สูงไป 
3.4 บันทึกถอนเงินไว้ต่ าไป 
4.รายการที่ธนาคารบันทึกบัญชีไว้ผิดพลาด 
4.1 บันทึกฝากเงินไว้สูงไป  

ในกรณีนี้ยอดเงินฝากธนาคารตามสมุดบัญชี 
ของมหาวิทยาลัยกับใบแจ้งยอดอาจ
คลาดเคลื่อน 

บวก/หัก 
ด้าน 

ธนาคาร 
4.2 บันทึกฝากเงินไว้ต่ าไป 
4.3 บันทึกถอนเงินไว้สูงไป 
4.4 บันทึกถอนเงินไว้ต่ าไป 

ตารางที่ 4-2 สรุปผลกระทบต่าง ๆ ที่มีผลต่อยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
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โดย  เข้าท่ี :  1000  >>  บัญชีแยกประเภททั่วไป  >>  แบบฟอร์มทั่วไป  >>  รายละเอียดผังบัญชี  

>> เลือกธนาคาร 
 

 
 

ภาพที่  4-22  บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน 
 

เลือกบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร  ที่จะน ามาเปรียบเทียบเพ่ือหารายการที่แตกต่าง  โดยกด

ปุ่ม  “ธุรกรรม” จะแสดงรายละเอียดของบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร  ดังภาพ 

 

ภาพที่  4-23  รายละเอียดบัญชีแยกประเภทธนาคาร 
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ในธุรกรรมบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารในระบบ  ERP  จะปรากฏรายการธุรกรรม

จ านวนมาก  ต้องท าการเลือกรายการเฉพาะที่จะท าการเปรียบเทียบ  โดย 

- คลิกขวาคอลัมน์  “วันที่”  เลือกตัวกรองข้อมูลโดยฟิวส์  ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  4-24  ตัวกรองข้อมูลโดยฟิวส์ 

ค าอธิบาย 

  ..  คือ ถึง เช่น  ต้องการยอดของเดือนเมษายน 62  

ต้องระบุ  วันที่  010419..300419   
 

เมื่อเลือกข้อมูลตามเงื่อนไขเสร็จเรียบร้อยแล้ว  กด  Page Up ที่แป้นพิมพ์  กดค้างไว้ให้ถึง

บรรทัดแรกของรายการ  เพื่อให้รายละเอียดที่จะท าการ  Copy  มีความครบถ้วน  จากนั้นท าการ

คลุมรายการ  กด Ctrl + C  เพ่ือท าการ  Copy  ลง  Excel  (Ctrl + V)   เพ่ือวางค่า 

 
ภาพที่  4-25  รายการที่จะท าการ  Copy 
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จากนั้นเปิดหน้า Excel เพ่ือท าการวางข้อมูลที่ Copy ดังภาพ 

ภาพที่  4-26  คัดลอกบัญชีธนาคารมาวาง Excel 
 

จากนั้นท าการ Copy รายการที่ท าการกระทบยอดแล้ว  ตามข้ันตอนที่ 4.4  

 
 

ภาพที่  4-27  เลือกรายการที่ท าการกระทบยอดไปแล้ว 
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หมายเหตุ  :-     จากภาพที่ 4-22 ล าดับที่ 4.4  ให้เลือก “กระทบยอดแล้ว” ถึงจะปรากฏข้อมูลที่

กระทบยอดแล้ว  และมีรายการเท่ากับรายละเอียดใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  

ค้นหารายการที่ท าการกระทบยอดแล้ว  แล้วกดปุ่ม “ธุรกรรม” 

 

 

ภาพที่  4-28  เลือกรายการที่กระทบยอดแล้ว 
 

จะปรากฏหน้ารายการที่กระทบยอดแล้ว  ท าการเลือกรายการทั้งหมด  เพ่ือ  Copy  มา

วางที่  Excel  กด  Ctrl + C  เพ่ือท าการ  Copy  ลง  Excel  กด  Ctrl + V  เพ่ือวางค่าใน Excel  

(การวางค่าของรายการที่ท าการคัดลอกจะท าให้รายการสามารถปรับปรุงแก้ไขได้)  ดังภาพ 
 

 
ภาพที่  4-29  คัดลอกข้อมูลเพ่ือน าไปวาง  Excel 
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น าข้อมูลที่  Copy  มา  วางใน  Excel  เพ่ือท าการเปรียบเทียบหาข้อแตกต่าง 

 
 

ภาพที่  4-30  วางข้อมูลที่  Excel 
 

ท าการเปรียบเทียบข้อมูลระหว่าง  รายละเอียดบัญชีเงินฝาก Bank statement  กับ  บัญชี

แยกประเภทเงินฝากธนาคารในระบบ  ERP  เพ่ือหารายการที่แตกต่าง  โดยท าการ  VLOOKUP  

รายการที่เหมือนกัน  (การ  VLOOKUP  หมายถึง  เป็นฟังก์ชั่น (Function) หรือสูตรหนึ่งใน Excel 

ที่ใช้ในการค้นหาในรูปแบบเหมือนฐานข้อมูล เช่น ต้องการหาชื่อลูกค้า โดยใช้รหัสลูกค้า หาราคา

สินค้า โดยใช้ชื่อสินค้า เป็นต้น ย่อมาจาก Vertical Lookup เพราะข้อมูลที่เป็นลักษณะของข้อมูล

เราปกติเรียงเป็นแนว Vertical อยู่แล้ว)  ดังภาพ 

 
ภาพที่  4-31  การ  VLOOKUP  ข้อมูล 
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รายการที่ไม่สามารถ  VLOOKUP  ได้  จะปรากฏสัญลักษณ์  #N/A  ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่  4-32  รายการที่ไม่สามารถ  VLOOKUP  ได้ 
 

ตรวจสอบรายการที่ไม่สามารถ VLOOKUP ได้  เป็นรายการที่แตกต่างระหว่าง  รายละเอียดใบ

แจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) กับ บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารในระบบ ERP  

และเม่ือน าข้อแตกต่างของรายการไปตรวจสอบเพ่ิมเติม  ผลปรากฏว่า  เป็นรายการที่ผู้มีสิทธิรับเงิน

ยังไม่น าเช็คไปข้ึนเงิน  หรืออาจจะเป็นการบันทึกรายการผิดพลาด  ซึ่งข้อแตกต่างดังกล่าว  ต้องระบุ

ถึงที่มาที่ไปของยอดที่แตกต่าง  เพ่ือน าไปปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้องและแจ้งให้ผู้ เกี่ยวข้องทราบถึง

เหตุการณ์ที่เกิดขึ้น  เพ่ือให้บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย  มีความโปร่งใส  สามารถ

ตรวจสอบ  และสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีได ้

 

4.9 จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในการจัดท าและตรวจสอบรายละเอียดใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร   

(Bank Statement) กับ บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารในระบบ ERP เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

จึงจัดท ารายงานการกระทบยอดเงินฝากธนาคารตามรูปแบบ  วิธีที่ 1 ดังนี้ 
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การจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารวิธีที่ 1 ใช้ยอดคงเหลือตามใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร 

(Bank Statement) เป็นหลัก  แล้วเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือในรายงานการแสดงยอดบัญชี

แยกประเภทท่ัวไป 

รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราขมงคลพระนคร 

ธนาคาร  ประเภทกระแสรายวัน  สาขา.......XXX..................เลขที่บัญชี..........XXX.. 

กับ 

ชื่อบัญชีแยกประเภท  เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน  รหัสบัญช.ี.............XXX.............. 

ณ  วันที่  30  เดือน  เมษายน  พ.ศ. 2562 
 

  บาท 
ยอดคงเหลือตามรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป  (27,150.00) 
หัก    
    
    
บวก เช็คท่ีผู้มีสิทธิยังไม่น ามาขึ้นเงิน 1,498.00  
 เช็คท่ีผู้มีสิทธิยังไม่น ามาขึ้นเงิน 25,652.00 27,150.00 
    
    
ยอดคงเหลือตามใบแจ้งยอดธนาคาร  (Bank Statement)  -0- 

ตารางที่ 4-3 รายงานการกระทบยอดงินฝากธนาคาร 
  

ในงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารนี้  ให้รายละเอียดยอดคงเหลือตามรายงานการแสดงยอด 

บัญชีแยกประเภททั่วไป  อยู่บรรทัดแรก  และเขียนบัญชียอดคงเหลือตามใบแจ้งยอดธนาคาร  

(Bank Statement) อยู่บรรทัดสุดท้าย  เมื่อพบข้อแตกต่างที่ไม่ตรงกัน  ให้น าข้อแตกต่างที่ได้แสดง

ไว้เป็นรายการที่บวกกับรายละเอียดใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) ผลลัพธ์ที่ได้จะ

ตรงกับยอดคงเหลือตามรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป 
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4.10 เสนอผู้อ านวยการกองคลัง 

จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือรายงานให้ผู้อ านวยการกองคลังทราบถึงการจัดท างบกระทบ 

ยอดเงินฝากธนาคารที่ด าเนินการจัดท าเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

- หากไม่ถูกต้อง  ท าการแก้ไข  และเสนอผู้บริหารอีกครั้ง 

- หากถูกต้อง  ด าเนินการส่งรายงานการกระทบยอดเงินฝากธนาคารให้  ส านักงาน 

ตรวจสอบภายใน (สตน.)  และกรมบัญชีกลาง  เพ่ือตรวจสอบ  และรับรองรายงาน 
 

4.11 ส่งส านักงานตรวจสอบภายใน  และกรมบัญชีกลาง 

น าส่งงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารในระบบ ERP ที่ผ่านการตรวจสอบจากผู้อ านวยการ 

กองคลังแล้ว  เพ่ือให้ส านักงานตรวจสอบภายใน  และกรมบัญชีกลาง  รับรองรายงานต่อไป 
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บทท่ี 5  

ปัญหาอุปสรรค และขอ้เสนอแนะ 

ตามหนังสือเวียนของกรมบัญชีกลาง  ที่ กค 0423.3/ว 63 เรื่อง  วิธีการตรวจสอบข้อมูลเงิน
ฝากธนาคารและแนวทางการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารของหน่วยงานภาครัฐ  ได้ก าหนด
แนวทางในการปฏิบัติงาน  ให้ผู้ปฏิบัติงานมีแนวทางในการจัดท าและตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของมหาวิทยาลัย  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง  ครบถ้วนของการบันทึกรายการบัญชีที่เกี่ยวข้องกับ
เงินฝากธนาคาร  โดยสาเหตุของข้อแตกต่างอาจเกิดจากการบันทึกบัญชีคลาดเคลื่อน  ธนาคาร
บันทึกรายการไม่ถูกต้อง  หรืออาจเกิดจากระยะเวลาการบันทึกรายการที่ต่างกัน  เมื่อมีข้อแตกต่าง  
ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  และต้องก าหนดให้ผู้ปฏิบัติงานจัดท างบ
กระทบยอดเงินฝากธนาคารเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  และถูกต้องครบถ้วนตรงตามเวลา  และตาม
ระเบียบก าหนด 

การกระทบยอดเงินฝากธนาคารในระบบ ERP ต้องจัดท าอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง  ซึ่ง
ผู้ปฏิบัติงานต้องอาศัยความรู้  ความเชี่ยวชาญ  ประสบการณ์  ในการจัดท าเป็นอย่างมาก  ในแต่ละ
เดือน  ยอดรวมการจ่ายทั้งสิ้นในรายละเอียดใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) กับ  
รายละเอียดบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารในระบบ ERP มียอดรวมของการจ่ายเงินทั้งสิ้น  ไม่
เท่ากัน  ท าให้ต้องหาสาเหตุของข้อแตกต่างที่เกิดขึ้น  การตรวจสอบความถูกต้อง  เชื่อถือได้ของ
ข้อมูลและตัวเลขต่างๆ  ครอบคลุมถึงการดูแลป้องกันทรัพย์สิน  และประเมินการควบคุมภายในของ
ระบบงานต่างๆ  ว่ามีเพียงพอที่จะมั่นใจได้ว่าข้อมูลที่บันทึกบัญชี  รายงาน  และเอกสารต่างๆ 
ถูกต้อง  มีความรัดกุมเพียงพอและเหมาะสม  สามารถสอบทานได้  อีกทั้งการกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร  เป็นส่วนหนึ่งในเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ  เพราะมี
ความส าคัญในการตรวจสอบความถูกต้อง  ครบถ้วนของยอดคงเหลือในรายงานการแสดงยอด  ซึ่ง
เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ  จะให้คะแนนเป็นร้อยละตามจ านวน
หน่วยเบิกจ่ายภายใต้สังกัดที่สามารถจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคารสม่ าเสมอทุกเดือน  และทุก
บัญชีเงินฝากธนาคาร  ผู้จัดท าคู่มือ  การกระทบยอดเงินฝากธนาคารในระบบ ERP จึงตระหนัก  
และคิดหาแนวทางแก้ไข  และข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนาระบบให้ตอบสนองต่อผู้ปฏิบัติงานของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  โดยมีข้อสรุปดังนี้   
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5.1 ปัญหาและอุปสรรค  
1.  รายละเอียดใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) กับ รายละเอียดบัญชีแยกประเภท
เงินฝากธนาคารในระบบ ERP มียอดการจ่ายทั้งสิ้น ไม่ท่ากัน 
2.  ผู้ปฏิบัติงานไม่มีความช านาญในการใช้งานระบบ ERP จึงท าใหไ้ม่สามารถใช้งานระบบได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  
3.  ผู้ปฏิบัติงานไม่มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับการบันทึกรายการบัญชี ท าให้การบันทึกรายการ
บัญชีมีความผิดพลาด 
4.  ผู้ปฏิบัติงานบันทึกรายการบัญชีไม่เป็นปัจจุบัน 
5.  มีการปรับเปลี่ยนผู้ปฏิบัติงาน  ท าให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่  ไม่มีความเข้าใจในการกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร 
6.  ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถท างานแทนกันได้ 
 
 

5.2 แนวทางการแก้ไขปัญหา 
1.  ผู้ปฏิบัติงาน ตรวจทานหาสาเหตุว่าเกิดจากรายการใด เพราะเหตุใด แล้วปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง 
ตรงกัน 
2.  จัดอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเสริมสร้างความรู้  ความเข้าใจ ในการใช้งานระบบ ERP แก่
ผู้ปฏิบัติงาน   
3.  จัดอบรมเชิงปฏิบัติการ เพ่ือเพ่ิมทักษะ ความเข้าใจ เกี่ยวกับการบันทึกรายการบัญชีอย่างต่อเนื่อง  
4.  ติดตามการท างานของผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบันทึกรายการบัญชีให้เป็นปัจจุบัน 
5.  จัดท าคู่มือการกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่ได้ศึกษา 
6.  เพ่ิมศักยภาพให้ผู้ปฏิบัติงาน  โดยการปรับเปลี่ยนหน้าที่ที่รับผิดชอบ  ให้สามารถท างานแทนกัน
ได้ 
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5.3  ข้อเสนอแนะและการพัฒนา  

1.  ควรสนับสนุนให้ผู้ปฏิบัติงาน  ได้ไปศึกษาดูงานการจัดท า  การกระทบยอดเงินฝากนาคารใน

ระบบ ERP ตามมหาวิทยาลัยต่างๆ  เพ่ือน าความรู้ที่ได้มาปรับใช้กับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี       

ราชมงคลพระนคร   

2.  ควรจัดอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้งานระบบ ERP ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3.  กระตุ้นผู้ปฏิบัติงานให้เห็นความส าคัญในการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย 

4   แลกเปลี่ยนเรียนรู้  เพื่อพัฒนางานที่ได้รับมอบหมายให้ดียิ่งขึ้น 
 

 ปัญหาต่างๆ  ที่เกิดขึ้นเป็นสิ่งที่ผู้ปฏิบัติงานต้องให้ความส าคัญ  ความรู้  ความเข้าใจ  

เกี่ยวกับการกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร  ตามหนังสือเวียนของกรมบัญชีกลาง  ที่ กค 0423.3/

ว 63 เรื่อง  วิธีการตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคารและแนวทางการจัดท างบกระทบยอดเงินฝาก

ธนาคารของหน่วยงานภาครัฐ  ที่ก าหนดให้หน่วยงานภาครัฐถือปฏิบัติให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

และเป็นสิ่งที่ผู้ปฏิบัติเพิกเฉยไม่ได้  การตรวจสอบจึงเป็นกลไกลที่จะช่วยให้มีการสอบทานข้อมูลและ

แก้ไขข้อผิดพลาดโดยเร็ว  และสามารถวางระบบ การท างานให้มีการควบคุมภายในที่ดี  เหมาะสม  

ช่วยให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น  ส่งผลให้รายงานการเงินของมหาวิทยาลัย  มีความถูก

ต้อง  เชื่อถือได้  มหาวิทยาลัยจึงควรพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้  ความเชี่ยวชาญ  อย่างต่อเนื่อง  

เพ่ือใหเ้กิดประโยชน์สูงสุดกับมหาวิทยาลัย 
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กรมบญัชีกลาง.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว 63 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2554 

เรื่อง  วิธีการตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคารและแนวทางการจัดท างบกระทบยอดเงินฝาก

ธนาคารของหน่วยงานภาครฐั 

กรมบญัชีกลาง.  หนังสือกรมบัญชีกลาง  ที่ กค 0423.3/ว 264 ลงวันที่ 29 กรกฎาคม 2558 

เรื่อง  การส่งรายงานประจ าดือน 

 

 

 

 

 

 

บบรรณานุกรม 
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