
 

 
 
 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 
 

การกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

  รหัสเอกสาร : 
  17-03-02 

ผูรับผิดชอบ :  
งานบัญชี 
ควบคุมโดย :  
ผูอำนวยการกองคลัง 
อนุมัติโดย :  
อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลพระนคร 

 
  วันท่ีบังคับใช : 
  ....................................... 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือใหผูปฏบัิติงานบัญชีของหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมคีวามรูความเขาใจข้ันตอนและทราบวิธีการ  
กระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารระหวางหนวยงานกับธนาคารใหถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูปฏบัิติงานบัญชีมีแนวปฏิบัติในการดำเนินงานท่ีเปนไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญ : รอยละขอผิดพลาดในการกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารไมเกินรอยละ0 

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารครอบคลุมถึงข้ันตอนการพิสูจนยอดคงเหลือระหวางธนาคาร กับ
หนวยงานใหถูกตอง เพ่ือใหทราบถึงเช็คคางจาย หรือเงินเขาบัญชีของหนวยงาน โดยจะมีการวิเคราะห และตรวจสอบ
ขอมูลจากใบแจงยอดจากธนาคาร 

คำจำกัดความ : งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร หมายถึง การตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของยอดคงเหลือใน รายงานการแสดง

ยอดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป ในระบบ ERP กับยอดคงเหลือตามใบแจงยอดจากธนาคาร โดยหนวยงานจะตองจัดทำงบ

กระทบยอดเงินฝากธนาคารอยางนอยเดือนละ 1 ครั้ง เพ่ือหาสาเหตุของ 

ขอแตกตาง และหากพบขอผิดพลาดตองแกไขปรับปรุงใหถูกตอง 

ใบแจงยอดธนาคาร (Bank Statement) หมายถึง ขอมูลบันทึกรายการเคลื่อนไหวในบัญชีเงินฝาก 

ธนาคารท่ีจะมีการแจงจำนวนเงินและใหขอมูลรายการฝากและรายการถอนโดยแสดงรายละเอียดและความเคลื่อนไหว

รายการบัญชีแยกเปนเดือนๆ 

หนาท่ีความรับผิดชอบ : ผูอำนวยการกองคลัง : อนุมัติและตรวจสอบ หัวหนางานบัญชี : อนุมัติและตรวจสอบ 

เจาหนาท่ีบัญชี : จัดทำงบประทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารและรายงาน 

เอกสารอางอิง : 1. รายงานการบริหารและควบคมุงานดานการเงิน มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ตามมติ ประชุมสภา

มหาวิทยาลยั ครั้งท่ี 6/2558 วันท่ี 29 เมษายน 2558 

2. สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

3. สมดุรายวันเงินฝากธนาคาร 

4. เกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานดานบัญชีภาครัฐ 

แบบฟอรมท่ีใช : แบบฟอรมงบกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ลำดับ 
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 
เกี่ยวของ 

   
 

 

   

1 เจาหนาที่งานบัญช ี  1. รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวของ 
   1.1 ใบแจงยอดธนาคารบญัช ี
ออมทรัพย 
   1.2 ใบแจงยอดธนาคาร 
บัญชีกระแส รายวัน 
   1.3 สำเนารายการเคล่ือนไหวบญัช ี
ออมทรัพย/ฝากประจำ 

2 วัน 1. ใบแจงยอด 
ธนาคารสำเนา 
2. สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร/ฝาก ประจำ 

2 เจาหนาที่งานบัญช ี  1. ตรวจสอบยอดคงเหลือและรายการ 
เคล่ือนไหวตามใบแจงยอดธนาคารเปน  
หลักเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือบัญชี  
แยกประเภททั่วไปในระบบ ERP 

2 วัน 1. ใบแจงยอด 
ธนาคารสำเนา 
สมุดบัญชีเงิน 
ฝากธนาคาร 
/ฝาก ประจำ 

3 เจาหนาที่งานบัญช ี  1. นำยอดคงเหลือตามใบแจงยอด  
( Bank Statement) กรอกตามแบบฟอรมงบ
กระทบยอดเงินฝาก ธนาคาร 
 
2. หักเช็คที่ยังไมไดมีการมีการนำไปขึ้น เงิน
กรอกตามแบบฟอรมงบกระทบ ยอดเงินฝาก
ธนาคาร 
 
3. ยอดคงเหลือตามงบกระทบยอดเงิน ฝาก
ธนาคารตองตรงกับสมุดรายวัน ทั่วไปและยอด
คงเหลืองบทดลองและ บัญชีแยกประเภททั่วไป
ในระบบ ERP 

2 วัน 1. ใบแจงยอด 
ธนาคาร 
2. สำเนาสมุด บัญชี
เงินฝาก ธนาคาร/ฝาก 
ประจำ 
3. แบบฟอรมงบ 
กระทบยอดเงิน  
ฝากธนาคารเกณฑ 
การประเมิน 
ผลการปฏิบัติงานดาน
บัญชีภาครัฐ 

      

 

เร่ิมตน 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 
เอกสาร 

จัดทำงบกระทบยอดเงิน 
ฝากธนาคาร 

จบ 


