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คํานํา 
 

 ดวยมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีฐานะเปนหนวยงานในกํากับของรัฐ มีการวางและรักษาไว
ซึ่งระบบบัญชีอันถูกตอง การปฏิบัติงานดานการบัญชี เปนกระบวนการสนับสนุนที่สําคัญในการ
ปฏิบัติงานโดยดําเนินการในระบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด มีการดําเนินงานใหเปนไปตามมาตรฐานการ
บัญชี และหลักการบัญชีท่ีรับรองทั่วไป  มีการบันทึกรายการบัญชีแยกตามประเภทของสินทรัพย 
หนี้สิน ทุน รายไดและคาใชจายตามความเปนจริง และมีการตรวจสอบบัญชีภายในเปนประจําให
เปนไปตามมาตรฐานการบัญชีท่ีรับรอบทั่วไป การบันทึกบัญชีและการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคารเปนสิ่งสําคัญท่ีตองจัดทําเพ่ือควบคุมหรือลดความเสี่ยงใน การปฏิบัติงาน เพ่ือใหเกิดความ
เชื่อมั่นอยางสมเหตุสมผลในการบรรลุวัตถุประสงคดานการดําเนินงาน ดานการรายงาน และดานการ
ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบและขอบังคับ ดังนั้น คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพื่อเปน
แนวทางในการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีและการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารของ
มหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ซึ่งไดรวบรวมระเบียบ หลักเกณฑ วิธีการ กระบวนการและ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบบัญชีการเงินในระบบบัญชีสามมิติ 
 ในการน้ี ผูเขียนหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือฉบับน้ีจะเปนประโยชนตอมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี ผูปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี บุคลากรที่เก่ียวของและผูที่สนใจศึกษาทุกทาน สามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง ครบถวน และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นตอไป 
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บทที่ 1 
บทนํา 

1.1 ความเปนมา ความจําเปน ความสําคัญ                                                          
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เปนสวนราชการในสังกัดกระทรงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร 

วิจัย  และนวัตกรรม กฎหมายที่สําคัญที่กําหนดหนาที่การดําเนินงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี         
คือ พระราชบัญญัติราชภัฏ พ.ศ. 2547 มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีการวางและรักษาไวซ่ึงระบบ
บัญชีอันถูกตองแยกตามสวนงานของมหาวิทยาลัยฯ ในปจจุบันดําเนินการผานระบบการบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส (Government Fiscal Management Information 
System:GFMIS) และโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจายและระบบบัญชี (ระบบบัญชี 3 มิติ) ซึ่งเปน
เครื่องมือที่ชวยอํานวยความสะดวกใหแกมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ใหเกิดความคลองตัว         
และรวดเร็วยิ่งข้ึน โดยอาศัยเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาดําเนินการ และใหมีการตรวจสอบบัญชี
ภายในเปนประจําใหเปนไปตามมาตรฐานการบัญชีที่รับรองทั่วไป และกําหนดใหมหาวิทยาลัยจัดทํา         
งบการเงินและบัญชีรายรับและรายจาย สงผูสอบบัญชีของมหาวิทยาลัยภายใน 90 วัน นับแตวันสิ้นป
บัญชีการทําบัญชีของมหาวิทยาลัยใหเปนไปตามมาตรฐานการบัญชี และหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป   
และใหดําเนินการในระบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด และการจัดทํารายงานทางการเงิน ใหจัดแสดงผล
การดําเนินงานและฐานะการเงิน โดยถูกตองตามความเปนจริง ตามหลักการบัญชีท่ีรับรองทั่วไป   
แยกตามสวนงานของมหาวิทยาลัย ใหจัดทํารายงานทางการเงินสงผูสอบบัญชีของมหาวิทยาลัยภายใน 
90 วัน นับแตวันสิ้นปบัญชี  งานบริหารคลังและทรัพยสิน กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 
เปนหนวยงาน ที่ตองจัดทํารายงานทางการเงินตามหลักเกณฑและวิธีการจัดทํารายงานการเงิน
ประจําป  กระทรวงการคลั งได กํ าหนดหลั กเกณฑ และวิ ธี การจั ดทํ ารายงานการเงิ นประจํ าป                                                
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.2/ว15 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ 2563 เรื่อง หลักเกณฑ          
และวิธีการจัดทํารายงานการเงินประจําป เพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง    
ของรัฐ พ.ศ. 2561 และใหหนวยงานของรัฐใชสําหรับการจัดทํารายงานการเงินของหนวยงานของรัฐ
ตั้งแตรอบระยะเวลาบัญชีป 2564 เปนตนไป และงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารเปนสวนหนึ่งของ
ขอมูลในการจัดทํารายงานทางการเงินของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ใหเปนไปตามมาตรฐาน    
การบัญชีและหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป เพื่อใหเกิดความเชื่อมั่นอยางสมเหตุสมผลในการบรรลุ
วัตถุประสงคดานการดําเนินงาน ดานการรายงาน และดานการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบและ
ขอบังคับ  

จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาว ผูเขียนจึงเขียนในฐานะผูปฏิบัติงานเล็งเห็น
ความสําคัญในการจัดทําคูมือการบันทึกบัญชีและการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการเงินการบัญชีสามารถบันทึกบัญชีและจัดทํา
งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ไดอยางถูกตอง ครบถวน ตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับท่ี
เก่ียวของ เปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุดตอมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุร ี
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1.2 วัตถุประสงค                                                                                         
1.2.1  เพ่ือพิสูจนความถูกตองเชื่อถือไดของขอมูลและตัวเลขตาง ๆ ทางดานเงินฝากธนาคาร 
1.2.2 เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติสําหรับผูปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
1.2.3 เพ่ือใหทราบถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม กระบวนการตาง ๆ 

อยางเปนระบบ และมีประสิทธิภาพ 
1.2.4 เพื่อตรวจสอบการปฏิบัติงานของหนวยงานใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 

คําสั่ง และนโยบายที่กําหนด 
1.2.5 เพื่อใหผูบริหารใหเปนแนวทางในการกํากับติดตามการปฏิบัติงาน และผลการ

ดําเนินงานของผูปฏิบัติงาน 
 

1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
1.3.1 พิสูจนความถูกตองเชื่อถือไดของขอมูลและตัวเลขตาง ๆ ทางดานเงินฝากธนาคาร 
1.3.2 เปนแนวทางในการปฏิบัติสําหรับผูปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี ของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏเพชรบุรี   
1.3.3 ผูปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานตามรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ของกิจกรรม กระบวนการตาง ๆ อยางเปนระบบ และมีประสิทธิภาพ   
1.3.4 ตรวจสอบการปฏิบัติงานของหนวยงานใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 

คําสั่ง และนโยบายที่กําหนด 
1.3.5 ผูบริหารใหเปนแนวทางในการกํากับติดตามการปฏิบัติงาน และผลการดําเนินงานของ

ผูปฏิบัติงานได 
 

1.4 ขอบเขต  
คูมือการปฏิบัติงานหลักการบันทึกบัญชีและการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี จัดทําขึ้นจัดทําขึ้นเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการบันทึกบัญชี 
ในระบบบัญชี 3 มิติ ซึ่งมีเนื้อหาประกอบดวย ข้ันตอนการบันทึกบัญชี การตรวจสอบการบันทึกบัญช ี
เพ่ือจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร การตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตาม Bank 
Statement กับยอดคงเหลือของบัญชีแยกประเภททั่วไป เงินฝากธนาคารในระบบบัญชี 3 มิติ โดย
เปรียบเทียบรายการดานรายรับและรายการดานรายจายพรอมหาสาเหตุของรายการที่แตกตางนํามา
จัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ซึ่งเปนสวนหนึ่งของการจัดทํารายงานทางการเงินของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ใหเปนไปตามที่กฎหมายดังกลาวขางตนกําหนดไว 
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1.5 นิยามศัพทเฉพาะ คําจํากัดความ 
1.5.1 ระบบบัญชี 3 มิติ หมายถึง โปรแกรมบริหารระบบการเบิกจายและระบบบัญชี (ระบบ

บัญชี 3 มิติ) เปนการนําเทคโนโลยีมาประยุกตใชกับงานดานการเงิน การบัญชีและระบบเบิกจาย
ภาครัฐ ซึ่งจะเขามาชวยในการจัดทําขอมูลในสวนของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เพ่ือลดภาระใน
การปฏิบัติงาน เพิ่มความสะดวก รวดเร็ว เพิ่มประสิทธิภาพการบริหาร และใชเปนขอมูลในการ
ตัดสินใจเก่ียวกับนโยบายและปรับทิศทางการบริหารจัดการ เพ่ือใหทันสมัยสอดคลองกับนโยบายและ
ยุทธศาสตรในการพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

1.5.2 ปงบประมาณและปบัญชี หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต 1 ตุลาคมของปหนึ่ง ถึงวันที่            
30 กันยายน ของปถัดไป และใหใช ป พ.ศ. ที่ถัดไปนับเปนชื่อสําหรับปงบประมาณและปบัญชีนั้น 

1.5.3 งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร หมายถึง รายงานทางการเงินที่มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรีจัดทําขึ้นเพ่ือพิสูจนความถูกตองของยอดคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคารตามสมุดบัญชีของ
มหาวิทยาลัยฯ กับใบแจงยอดเงินฝากธนาคารเพื่อหาสาเหตุความแตกตางและสรุปยอดรายงานให
ถูกตอง 

1.5.4 ใบแจงรายการบัญชี (Bank Statement) หมายถึง เอกสารรายงานของธนาคาร    
ที่จัดสงมาใหมหาวิทยาลัย ซึ่งแสดงรายละเอียดเก่ียวกับบัญชีเงินฝากของมหาวิทยาลัยในแตละวัน   
แตละเดือน เชน ยอดคงเหลือยกมาตนเดือน การนําฝากและการถอนเงินระหวางเดือน เช็คคืน 
คาธรรมเนียมธนาคาร และยอดคงเหลือในวันสิ้นเดือน 

1.5.5 รายการแสดงยอดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป คือ รายงานการเคลื่อนไหวทางบัญชีเงิน
ฝากธนาคารเก่ียวกับยอดคงเหลือยกมา รายการฝากเงิน รายการถอนเงิน รายการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ 
รวมทั้งยอดคงเหลือในวันสิ้นเดือน ตามที่บันทึกใน ระบบ บัญชี 3 มิติ 

1.5.6 บัญชีเงินฝากธนาคาร หมายถึง บัญชีเงินฝากธนาคารที่มหาวิทยาลัยไวใชสําหรับการ
รับเงินและการจายเงิน ประกอบดวย บัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีฝากออมทรัพย บัญชีเงินฝาก
ประจํา 

1.5.7 งานบัญชี หมายถึง การบันทึกรายการเงินในทะเบียนบัญชีตางๆ และเอกสารหลักฐาน
ท่ีเก่ียวของ รวมถึงการเก็บรักษาสมุดบัญชี ทะเบียนเอกสารการเงิน รายงานการเงิน 
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บทที่ 2 
บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

2.1 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 
2.1.1 หนาที่ความรับผิดชอบหลัก 

2.1.1.1 ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี มีบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
วางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อํานวยการสั่งราชการ มอบหมาย กํากับ ดูแล แนะนํา ติดตาม 
ตรวจสอบประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานรายงานการเงินของหนวยงาน 
  2.1.1.2 ผูอํานวยการกองกลาง มีบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับวางแผน 
บริหารจัดการ จัดระบบงาน อํานวยการสั่งราชการ มอบหมาย กํากับ ดูแล แนะนํา ติดตาม ตรวจสอบ
ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในหนาที่ความรับผิดชอบ งานการเงินและบัญชี 
  2.1.1.3 หัวหนางานบริหารคลังและทรัพยสิน มีบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ
เก่ียวกับกําหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานทางดานการบริหารงานคลัง การเงินและการบัญชี รายงานการเงิน 
  2.1.1.4 นักวิชาการเงินและบัญชี มีบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ การปฏิบัติงานใน
ฐานะผูปฏิบัติที่มีความรู ความสามารถ และประสบการณในดานการเงินและบัญชีในการจัดทํางบ
เทียบยอดเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย ประเภทบัญชีออมทรัพยและกระแสรายวัน บันทึกขอมูล
รายการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร ปรับปรุงรายการทางบัญชี โอนเงินระหวางกัน ซึ่งตองมีความ
ละเอียดรอบคอบ ครบถวน และถูกตอง 

2.1.2 ดานการปฏิบัติการ 
 2.1.2.1 บันทึกบัญชีรายการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคารตรวจสอบความถูกตอง 

บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภทท่ัวไป เพื่อใหการปฏิบัติการ และรายงานงบกระทบยอดเงิน
ฝากธนาคารถูกตองตามหลักเกณฑและวิธีที่กําหนดใหเปนปจจุบัน 

2.1.2.2 ตรวจสอบขอคลาดเคลื่อนที่อาจเกิดขึ้น พรอมปรับปรุงรายการทางบัญชีที่ 
ทําใหเกิดขอแตกตางระหวางใบแจงยอดเงินฝากธนาคารกับสมุดเงินฝากของมหาวิทยาลัย 

2.1.2.3 ศึกษา วิเคราะห ขอมูลการบันทึกบัญชีท่ีผิดพลาด และแกไขปญหาขัดของ 
ตาง ๆ เก่ียวกับบันทึกบัญชี เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางราบรื่น มีประสิทธิภาพ 
 2.1.3 ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ  
เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

2.2.3 ดานการประสานงาน 
2.2.3.1 ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและ 

ภายนอก เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
2.2.3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน 

ที่เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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2.2.4 ดานการบริการ 
2.2.4.1 ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการ 

เงินและบัญชี รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับ
ทราบขอมูลความรูตางๆ ที่เปนประโยชน 

2.2.4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดาน 
วิชาการเงินและบัญชีเพ่ือใหบุคลกรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ 
ไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ที่เปนประโยชน สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใช
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 
2.2 ลักษณะของงานที่ปฏิบัติ       

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ       
ไดปฏิบัติงานโดยสอดคลองกับมาตรฐานกําหนดตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี และมีขอบเขต  
ของภาระงานคอนขางกวางประกอบดวย การปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติที่มีความรู ความสามารถ 
และประสบการณในดานการเงินและบัญชีในการบันทึกบัญชีและการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคารของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ประเภทบัญชีออมทรัพยประเภทบัญชีประจํา และกระแส
รายวัน บันทึกขอมูลรายการเคลื่อนไหวบัญชี  เงินฝากธนาคาร ปรับปรุงรายการทางบัญชีของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ตรวจสอบความถูกตองครบถวนในการบันทึกบัญชี  

ภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ
ในการทํางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับวิชาการเงินและบัญชี มีลักษณะงาน วิธีท่ีการปฏิบัติงาน ดังน้ี  

2.2.1 รับเอกสารการรับเงิน การจายเงิน และเอกสารดานทั่วไป 
2.2.2 นําเอกสารมาแยกประเภทการบันทึกบัญชี  
2.2.3 นําเอกสารที่แยกประเภทแลวมาตรวจสอบประเภทเอกสารและจํานวนเงิน 
2.2.4 นําเอกสารที่ตรวจสอบแลวมาบันทึกบัญชีในระบบบัญชี 3 มิติ 
2.2.5 ตรวจสอบการบันทึกบัญชวีาบันทึกบัญชีถูกตองหรือไม 
2.2.6 ตรวจสอบยอดคงเหลือเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือน 
2.2.7 เปรียบเทียบรายการเคลื่อนไหวรายวันใน Bank Statement กับ รายงานการแสดง

บรรทัดรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารแตละบัญชี 
2.2.8 เปรียบเทียบรายการดานจายของ Bank Statement กับรายการดานเครดิตของบัญชี

แยกประเภทเงินฝากธนาคารในรายงานการแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป 
2.3.9 เปรียบเทียบรายการดานรับของ Bank Statement กับรายการดานเดบิตของบัญชี

แยกประเภทเงินฝากธนาคารในรายงานการแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป 
2.2.10 ตรวจสอบรายการที่บันทึกใน Bank Statement แตไมแสดงในรายงานการแสดง

บรรทัดรายการบัญชีแยกประเภทท่ัวไป บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารและหาสาเหตุของรายการ
ที่แตกตาง 
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2.3.11  ตรวจสอบรายการที่ไมไดบันทึกใน Bank Statement แตแสดงในรายงานการแสดง
บรรทัดรายการบัญชีแยกประเภทท่ัวไป บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารและหาสาเหตุของรายการ
ที่แตกตาง 

2.2.12 นําขอมูลที่ตรวจสอบแลวมาจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารตามรูปแบบของ
กรมบัญชีกลาง 
                                       
2.3 คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  
 2.3.1 รับเอกสารการบันทึกบัญชี ประกอบไปดวย เอกสารดานรับ ดานจาย ดานทั่วไป 

2.3.2 นําเอกสารการบันทึกบัญชีมาแยกประเภทเอกสารไดแก ดานรับ (RE) ดานจาย (PP)        
ดานทั่วไป (JV) หรือ (JR) 

2.3.3 นําเอกสารที่แยกเปนประเภทแลวมาตรวจสอบประเภทเอกสารและจํานวนเงิน  
 2.3.4 เมื่อตรวจสอบเอกสารถูกตองแลว นํามาบันทึกบัญชีในระบบบัญชี 3 มิติ ตามประเภท
เอกสาร ตามหลักการและนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ 
 2.3.5 ตรวจสอบรายการที่บันทึกบัญชีผานรายการไปยังบัญชีแยกประเภททั่วไป 
 2.3.6 ตรวจสอบยอดคงเหลือ ณ วันส้ินเดือนในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภทบัญชี
เงินฝากธนาคารทุกบัญชี ในระบบบัญชี 3 มิติ วาแตละบัญชีมียอดคงเหลือเทาใด  

2.3.7 เปรียบเทียบรายการเคลื่อนไหวรายวันใน Bank Statement กับ รายงานการแสดง
บรรทัดรายการบัญชีแยกประเภททั่วไปในระบบบัญชี 3 มิติ บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารแตละ
บัญชี 

2.3.8 เปรียบเทียบรายการดานจายของ Bank Statement กับรายการดานเครดิตของบัญชี
แยกประเภทเงินฝากธนาคารในรายงานการแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป 

- ตรวจสอบรายการดานจายของ Bank Statement 
- ตรวจสอบรายการดานเครดิตของบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร 

2.3.9 เปรียบเทียบรายการดานรับของ Bank Statement กับรายการดานเดบิตของบัญชี
แยกประเภทเงินฝากธนาคารในรายงานการแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป 

- ตรวจสอบรายการดานรับของ Bank Statement 
- ตรวจสอบรายการดานเดบิตของบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร 

2.3.10 ตรวจสอบรายการที่บันทึกใน Bank Statement แตไมแสดงในรายงานการแสดง
บรรทัดรายการบัญชีแยกประเภทท่ัวไป บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารและหาสาเหตุของรายการ
ที่แตกตาง 

2.3.11  ตรวจสอบรายการที่ไมไดบันทึกใน Bank Statement แตแสดงในรายงานการแสดง
บรรทัดรายการบัญชีแยกประเภทท่ัวไป บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารและหาสาเหตุของรายการ
ทีแ่ตกตาง 

2.3.12 นําขอมูลที่ถูกตองแลวมาจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารแลวเสนอใหหัวหนา
งานรับรองความถูกตองพรอมสงขอมูลท่ีถูกตองแลวจัดทํารายงานทางการเงินตอไป 
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2.4 โครงสราง/การบริหารจัดการ 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เปนสถาบันการศึกษาเกาแกมีการพัฒนาอยางตอเนื่องมาจนถึง
ปจจุบันเปน เวลากวา 90 ป โดยเริ่มมีหลักฐานการกอตั้งครั้งแรกที่ตําบลอูเรือ จังหวัดราชบุรี จากการ
เปนโรงเรียนฝกหัดครู กสิกรรมประจําจังหวัดราชบุรี ในป พ.ศ. 2469 ตอมาจึงไดมีหลักฐานยืนยันวา
ไดกอตั้งเมื่อวันที่ 27 มีนาคม พ.ศ. 2468 ณ พื้นท่ีวัดทาโค (ราง) ริมฝงนํ้าแมกลอง ตําบลอูเรือ จังหวัด
ราชบุรี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Phetchaburi Rajabhat University) (พระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 ใหไว ณ 10 มิถุนายน 2547,อางอิงhttps://www.pbru.ac.th/ 
pbru/regulations) จัดตั้งขึ้นตามประกาศราชกิจจานุเบกษา มีสถานะเปนนิติบุคคลและเปนสวน
ราชการ ตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ เปนสถาบันอุดมศกึษา สังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (Ministry of Higher Education, Science, Research and Innovation)
(พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562,อางอิง https://www.mhesi.go.th/ index.php/aboutus/legal-
all.html) มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ีตั้งอยู เลขที่ 38 หมู 8 ตําบลนาวุง อําเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุร ี  

                                                                     
2.4.1 โครงสรางการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยและคณะกรรมการ 
ฝายตางๆ กํากับ ดูแล ตรวจสอบและติดตาม การบริหารจัดการดําเนินการตาง ๆ โดยมีการแบงสวน
ราชการ 8 คณะ 1 สถาบัน 3 สํานัก ไดแก  คณะครุศาสตร คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี คณะ
มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  คณะวิทยาการจัดการ คณะเทคโนโลยีการเกษตร คณะ
วิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะพยาบาลศาสตรและ
วิทยาศาสตรสุขภาพ สถาบันวิจัยและสงเสริมศิลปวัฒนธรรม สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สํานักงานอธิการบดี ตามลําดับ 
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ภาพท่ี 2-1 ภาพแสดงโครงสรางการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

แหลงท่ีมา : https://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure 
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2.4.2 โครงสรางการบริหารสํานักงานอธิการบด ี
สํานักงานอธิการบดี เปนหนวยงานที่เปนศูนยกลางการบริหารและบริการของมหาวิทยาลัย 

เปนหนวยงานที่จําเปนตองมีการประสานงานกับบุคลากรในทุกหนวยงานของมหาวิทยาลัย ไดแก  
ผูบริหาร คณาจารย พนักงาน คนงาน นักศึกษา และผูมาติดตอจากภายนอก จึงเปนหนวยงานที่
จัดตั้งข้ึนควบคูกับสถาบันมาโดยตลอด ตั้งแตมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรียังเปนโรงเรียนฝกหัดครู
และยกฐานะเปนวิทยาลัยครู สถาบันราชภัฏเพชรบุรี และมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ตามลําดับ 

สํานักงานอธิการบดีมีภาระหนาท่ีสนับสนุนการดําเนินงานของอธิการบดี เพื่อดําเนินภารกิจ
ของมหาวิทยาลัย ใหเปนไปตามวัตถุประสงค และพันธกิจของมหาวิทยาลัย รวมทั้งหนาที่อื่นตามที่
ไดรับมอบหมาย โดยแบงหนวยงานภายในของสํานักงานออกเปน 3 กอง 2 กลุมงาน และ 4 ศูนย 
ไดแกกองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา กลุมงานพัฒนากายภาพ ภูมิสถาปตย และ
สิ่งแวดลอม กลุมงานสื่อสารองคกร ศูนยพัฒนาภาษาและวิเทศสัมพันธ ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล และ
ศูนยกีฬาและนันทนาการ 
 

 
ภาพท่ี 2-2 ภาพแสดงโครงสรางการบริหารสํานักงานอธิการบด ี

แหลงที่มา : https://www.pbru.ac.th/pbru/institution/office-of-the-president 
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2.4.3 โครงสรางหนวยงานกองกลาง 
กองกลาง เปนหนวยงานสนับสนุนการบริหารจัดการและพันธกิจของมหาวิทยาลัย ใหเปนไป

ในทิศทางเดียวกัน ทําหนาท่ีประสานภารกิจ สรางความเขาใจ เชื่อมโยงบุคลากร ทุกหนวยงานของ
มหาวิทยาลัย รวมถึงสงเสริมสนับสนุนการดําเนินงานของบุคลากรหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย โดยมีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับ งานบริหารทั่วไป งานบริหารงานบุคคล งาน
บริหารคลังและทรัพยสิน งานบริหารพัสดุและบริการยานพาหนะ งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
และงานนิติการ 
  

 
ภาพท่ี 2-3 ภาพแสดงโครงสรางการบริหารกองกลาง 

แหลงท่ีมา : https://www.pbru.ac.th/pbru/institution/office-of-the-president/midfielder 
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2.4.4 โครงสรางหนวยงานงานบริหารคลังและทรัพยสิน 
  งานบริหารคลังและทรัพยสิน มีภารกิจหลักในการควบคุมและดําเนินการเก่ียวกับการเงินและ
รายไดของมหาวิทยาลัย ทั้งเงินงบประมาณแผนดิน และงบประมาณจากรายไดของมหาวิทยาลัย การ
รับเงิน การจายเงิน การนําสงเงิน การเก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสําคัญ 
ฎีกาเบิกจายเงิน ควบคุมการเบิกจาย ใหคําแนะนําดานกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และแนวปฏิบัติ
ดานการเงิน บัญชี และพัสดุ บริหารงานเกี่ยวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน เงินบําเหน็จบํานาญ 
และเงินอ่ืน ๆ รวมถึงควบคุมและดําเนินการเก่ียวกับระบบการบันทึกบัญชีเงินงบประมาณแผนดิน 
และเงินรายไดของมหาวิทยาลัยการบริหารการลงทุน หาผลประโยชนจากทรัพยสินของมหาวิทยาลัย 
การพิจารณาการขออนุมัติโครงการ การพิจารณารางระเบียบทางการเงินของหนวยงานตาง ๆ และ
ประสานงานใหหนวยงานดําเนินการเบิกจายเงินงบประมาณรายจายใหเปนไปตามระเบียบขอบังคับ
ของมหาวิทยาลัย และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 

 
ภาพท่ี 2-4 ภาพแสดงโครงสรางการบริหารงานบริหารคลังและทรัพยสิน 

แหลงที่มา:https://www.pbru.ac.th/pbru/institution/office-of-the-president/midfielder/financial 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

  

คูมือการปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การบันทึกบัญชีและการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 12 

 

บทที่ 3 
หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

3.1 หลักเกณฑและกฎระเบียบท่ีเกี่ยวของในการปฏิบัตงิาน 
3.1.1 พระราชบัญญัติท่ีเกี่ยวของ 

3.1.1.1 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547   
มาตรา 31 อธิการบดีมีอํานาจและหนาที่ (2) ควบคุมดูแลบุคลากร การเงิน การพัสดุ  

สถานที่และทรัพยสินอ่ืนของมหาวิทยาลัยใหเปนไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ และขอบังคับ
ของทางราชการและมหาวิทยาลัย 

3.1.1.2 พระราชบัญญัติ วินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  
หมวด 4 การบัญชี การรายงาน และการตรวจสอบ มาตรา 68 ใหกระทรวงการคลัง 

กําหนดมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐใหหนวยงานของรัฐที่มิใชรัฐวิสาหกิจ
และทุนหมุนเวียนจัดทําบัญชีและรายงานการเงินตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชี
ภาครัฐตามวรรคหนึ่งในกรณีหนวยงานของรัฐท่ีเปนรัฐวิสาหกิจ ใหจัดทําบัญชีและรายงานการเงินตาม
มาตรฐานการบัญชีที่รับรองทั่วไปในกรณีหนวยงานของรัฐที่เปนทุนหมุนเวียน ใหจัดทําบัญชีและ
รายงานการเงินตามที่กฎหมายวาดวยการบริหารทุนหมุนเวียนกําหนด มาตรา 69 ใหหนวยงานของรัฐ
จัดใหมีผูทําบัญชีตามหลักเกณฑและคุณสมบัติท่ีกระทรวงการคลังกําหนด เพ่ือจัดทําบัญชีและรายงาน
การเงินตามพระราชบัญญัตินี้ และตามมาตราที่ 79 กําหนดใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการตรวจสอบ
ภายใน การควบคุมภายในและการบริหารจัดการความเสี่ยง โดยใหถือปฏิบัติตามมาตรฐานและ
หลักเกณฑ ที่กระทรวงการคลังกําหนด และกระทรวงการคลังไดประกาศหลักเกณฑกระทรวงการคลัง
วาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 ณ วันที ่
3 ตุลาคม พ.ศ. 2561  
  3.1.1.3 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
จายจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563  
  โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน
และการนําเงินสงคลัง พ .ศ. 2551 ใหมีความสอดคลองกับพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ 
พ .ศ . 2561 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ .ศ . 2561 และแผนยทุธศาสตรการพัฒนา โครงสราง
พ้ืนฐานระบบการชําระเงินแบบอิเล็กทรอนิกสแหงชาติ (National e-Payment Master Plan) 
ตลอดจนเพ่ือรองรับการปฏิบัติงานดานการเงินการคลังตามระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 
ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (Government Fiscal Management Information System: GFMIS) 
เปน New GFMIS Thai 
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3.1.1.4 วิธีการตรวจสอบขอมูลเงินฝากธนาคารและแนวทางการจัดทํางบ 
กระทบยอดเงินฝากธนาคารของหนวยงานภาครัฐ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว63  

กรมบัญชีกลางไดจัดทําคูมือ วิธีการตรวจสอบขอมูลเงินฝากธนาคารและแนว 
ทางการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารของหนวยงานภาครัฐ เพื่อใหหนวยงานภาครัฐใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติในการจัดทําและตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคารในระบบ GFMIS ซึ่งจะสงผล 
ใหรายการบัญชีมีความถูกตองครบถวนยิ่งข้ึน  

การจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร คือ การตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน 
ของยอดคงเหลือ ในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไปกับยอดคงเหลือตามใบแจงยอดเงิน
ฝากธนาคาร (Bank Statement) โดยหนวยงานภาครัฐตองจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารอยาง
นอยเดือนละ 1 ครั้ง หากยอดคงเหลือในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไปไมเทากับยอด
คงเหลือตามใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร ตองหาสาเหตุของขอแตกตางที่เกิดขึ้น และหากพบ
ขอผิดพลาดตองแกไขปรับปรุงรายการใหถูกตองตอไป ทั้งนี้ เพ่ือใหหนวยงานภาครัฐมีแนวทางในการ
จัดทําและตรวจสอบงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารเปนมาตรฐานเดียวกัน 

3.1.1.5 ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบาย 
บัญชีภาครัฐ พ.ศ.2561 

หลักการและนโยบายบัญชีภาครัฐฉบับนี้กําหนดเพ่ือใหหนวยงานของรัฐใชเปน 
แนวทางในการกําหนดระบบบัญชี และจัดทํารายงานการเงินเพื่อวัตถุประสงคทั่วไปตามเกณฑคงคาง
ไดอยางเหมาะสม สําหรับรายการที่เกิดขึ้นทั่วไปตามปกติในหนวยงานของรัฐ ทั้งนี้เพ่ือใหเปนไปตาม 
พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 มาตรา 68 บัญญัติใหกระทรวงการคลังกําหนด
มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายบัญชีภาครัฐใหหนวยงานของรัฐที่มิใชรัฐวิสาหกิจและทุน
หมุนเวียนถือปฏบิัติในการทําบัญชีและรายงานทางการเงิน 

หลักการบัญชี หมายถึง แนวปฏิบัติในการรวบรวม จดบันทึก จําแนก สรุปผลและ 
รายงานเหตุการณที่เก่ียวของกับการเงินของหนวยงาน 

นโยบายการบัญชี หมายถึง หลักการโดยเฉพาะหลักเกณฑประเพณีปฏิบัติกฎเกณฑ 
หรือวิธีปฏิบัติที่หนวยงานใชในการจัดและนําเสนองบการเงินซึ่งพิจารณาแลวเห็นวาเหมาะสมกับการ
นําไปใชในการบันทึกรับรูรายการทางบัญชีและการเปดเผยขอมูลในรายงานการเงินเพ่ือแสดงผลการ
ดําเนินงานฐานะการเงินและการเปลี่ยนแปลงฐานะการเงินของหนวยงานโดยถูกตองตามที่ควร
สอดคลองกับหลักการและนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ เมื่อใชนโยบายการบัญชีใดแลว
จะตองถือปฏิบัติตามวิธีการบัญชีนั้นอยางสม่ําเสมอเวนแตมีความจํา เปนตองเปลี่ยนแปลงในรอบป
บัญชีใดก็ใหเปดเผยการเปลี่ยนแปลงนั้นในรายงานการเงินปน้ัน ๆ ซ่ึงนโยบายการบัญชีท่ัวไปของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี นั้น มีหลักการปฏิบัติงานดังนี ้

1) ใชหลักบัญชีคู (Double Entry) หมายถึง การกําหนดวิธีลงบัญชีสําหรับ 
รายการการเงินที่เกิดขึ้นครั้งหนึ่งและจะตองลงบัญชีสองดานคือเดบิตบัญชีหนึ่งและเครดิตอีกบัญชี
หนึ่งดวยจํานวนเงินที่เทากัน 
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2) ใชหลักการบัญชีแบบเกณฑคงคาง (Accrual Basis) หมายถึง หลักเกณฑ 
ทางบัญชีที่ใชรับรูรายการและเหตุการณเม่ือเกิดขึ้นมิใชรับรูเมื่อมีการรับหรือจายเงินสดหรือรายการ
เทียบเทาเงินสด 

3) ใชรอบระยะเวลาบัญชี (Accounting Period) ตามปงบประมาณคือ 
วันที่ 1 ตุลาคม ปปจจุบันถึงวันที่ 30 กันยายนปถัดไป โดยกําหนดรอบระยะเวลาบัญชี 1 รอบเทากับ 
1 ปงบประมาณหรือ 12 เดือน 

หลักท่ัวไปในการบันทึกรายการบัญช ี
1) เงินสดในมือ ใหรับรูในราคาตามมูลคาที่ตราไว 
2) เงินฝากธนาคาร ใหรับรูในราคาตามมูลคาที่ตราไว 
3) เงินฝากคลัง ใหรับรูในราคามูลคาท่ีตราไว กรณีการรับเงินฝากคลังเปน 

รายได และเมื่อจายใหรับรูสินทรัพย หรือคาใชจาย กรณีรับเงินเปนหนี้สินและเมื่อจายใหปรับลด
หนี้สินดังกลาว แลวแตกรณ ี

4) ลูกหนี้เงินยืม ใหรับรูตามมูลคาตามบัญชีที่จะไดรับ โดยไมตองประมาณ 
การหนี้สงสัยจะสูญ ซึ่งบัญชีลูกหนี้จะลดลงเม่ือมกีารสงใชเงินหรือใบสําคัญ 

5) สินทรัพยถาวร ใหรับรูสินทรัพยเมื่อตรวจรับ โดยมูลคาเริ่มแรกของ 
สินทรัพยตามราคาทุนที่เกิดข้ึนจากการจัดหาสินทรัพยนั้นใหรวมถึงคาใชจายในการทาใหสินทรัพยนั้น
อยูในสภาพพรอมที่จะใชงานไดในครั้งแรกดวย 

6) เจาหนี้ ใหรับรูภาระหนี้สินที่มีตอบุคคลภายนอกที่เกิดจากการซื้อ 
สินทรัพยหรือบริการ เมื่อไดรับสินทรัพยหรือบริการแลว คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดดาเนินการ
ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุแลว และบันทึกตรวจรับในระบบ ภาระหนี้สินที่
เกิดขึ้นรับรูในชื่อบัญชี “รับสินคา/ใบสําคัญ(GR/IR)” เม่ือบันทึกขอเบิกจะลางบัญชีรับสินคา/ใบสําคัญ
(GR/IR) และรับรูในชื่อบัญชี “เจาหนี้การคา(ระบุประเภท)” ซึ่งบัญชีเจาหนี้การคา(ระบุประเภท)    
จะลดลงเมื่อมีการจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินแลว 

7) ใบสําคัญคางจาย ใหรับรูภาระหนีส้ินที่มีตอบุคคลภายในหนวยงานเม่ือ 
ไดรับหลักฐานขอเบิกและบันทึกขอเบิกในระบบ ซึ่งบัญชีใบสําคัญคางจายจะลดลงเม่ือมีการจายเงินให
บุคคลภายในหนวยงานแลว 

8) รายได ใหรับรูรายไดท่ีมีความเปนไปไดคอนขางแนในการเกิดข้ึนของ 
รายไดและสามารถวัดมูลคาของประโยชนเชิงเศรษฐกิจอยางนาเชื่อถือ โดยใชมูลคายุติธรรมของสิ่ง
ตอบแทนที่ไดรับหรือคางรับ 

9) คาใชจาย ใหรับรูคาใชจายท่ีมีความเปนไปไดคอนขางแนในการเกิดข้ึน 
ของคาใชจายและสามารถวัดมูลคาของประโยชนเชิงเศรษฐกิจอยางนาเชื่อถือ โดยรับรูคาใชจายตาม
ประเภทเม่ือเกิดคาใชจายนั้น 
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3.2 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานตั้งแตเริ่มตนจนสิ้นสุดกระบวนการ 
3.2.1 ขั้นตอนการบันทึกบัญชแีละการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร (Flow Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

          
 
 
 
 

 
          

 
 
 
 
 
 
 

     
        

 
 
 
 
             

รับเอกสาร 
 การรับเงิน การจายเงิน เอกสารดาน

แยกประเภทเอกสาร ดานรับ ดานจาย 
ดานทั่วไป 

ตรวจสอบ 
ประเภทเอกสาร 
และจํานวนเงิน 

บันทึกบัญชี ดานรับ 
 ดานจาย ดานทั่วไป ในระบบบัญชี 3 มิติ 

พบเอกสารผิดพลาด 

ตรวจสอบ 
การบันทึกบัญชี 

บันทึกบัญชีผิดพลาด 

รายงานแยกประเภททั่วไปในระบบบัญชี 
3 มิติ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

1 
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ภาพท่ี 3-1 แสดงการบันทึกบัญชีและการจัดทํางบกระทบยอดเงนิฝากธนาคาร (Flow Chart) 

 

ถูกตอง 

ตรวจสอบยอดเงิน
ฝากธนาคารคงเหลือ 

ณ วันส้ินเดือนใน  
Bank Statement 

เปรียบเทียบรายการเคล่ือนไหวใน Bank 
Statement กับบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร  

เสนอหวัหนารับรองความ
ถูกตองและลงนาม 

 

ตรวจสอบรายการท่ี
บันทึกและหาสาเหตุ

ของรายการที่
แตกตาง  

บันทึกแกไขขอผิดพลาด 

บันทึกรายการผิดพลาด 

ไมถูกตอง 

ไมถูกตอง 

จัดทาํงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
 

1 

ถูกตอง 
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ผังกระบวนงาน รายละเอียด เคร่ืองมือในการปฎิบัติงาน 
 1. รับเอกสาร การรับเงิน การจายเงิน ดานทั่วไป 

    - รับเอกสาร การรับเงิน จากรายงานสรุปการรับเงินประจําวัน 
    - รับเอกสาร การจายเงิน จากทะเบียนคุมเบิก ทะเบียนคุมจาย  
    - รับเอกสารดานทั่วไป  

  
 
 

2. แยกประเภทเอกสารตางๆ ไดดงัน้ี 
    - ดานรับ (RE) 
    - ดานจาย (PP) 
    - ดายทั่วไป (JV) หรือ (JR) 

 
 
 
 
 
 
 

3. ตรวจสอบประเภทเอกสารและจํานวนเงิน 
     - ตองตรวจสอบความถูกตอง ตามประเภทเอกสารและ
จํานวนเงิน หากเอกสารไมถูกตองหรือไมครบถวนใหรีบ
ดําเนินการแกไขผดิพลาดโดยเร็วท่ีสุด 

 
 
 
 

4. บันทึกบัญชี ดานรับ ดานจาย ดานท่ัวไป ในระบบบัญชี 3 
มิต ิ
     - บันทึกบัญชีดานรับ เชน บันทึกรายไดจากงบประมาณ/
บันทึกรายไดจากเงนิบํารุงการศึกษา/บันทึกรายไดอื่น ๆ/บันทึก
นําเงินสดฝากธนาคาร/บันทึกการโอนเงินผานธนาคาร เปนตน  
     - บันทึกบัญชีดานจาย เชน บันทึกรายจายใหเจาหน้ีการคา/
บันทึกรายจายคาตอบแทน ใชสอย วัสดุ/บันทึกรายจายคา
สาธารณูปโภค/บันทึกรายจายคาใชจายอ่ืน ๆ/บันทึกรายจายคา
ประกันของเสียหาย เปนตน 
     - บันทึกบัญชีดานทั่วไป เชน บันทึกรายปรับปรุงรายการ เชน 
ปรับปรุงรายการจากรายจายคาสาธารณูปโภค เปนคาวัสดุ เปน
ตน 

 
 
 
 
 
 
 

5. ตรวจสอบการบันทึกบัญช ี
    - ตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกบัญชีถาบันทึกบัญชี
ผิดพลาดใหรีบดําเนินการแกไขใหโดยเร็ว 

 
 
 

รับเอกสาร 
 การรับเงิน การจายเงิน เอกสารดานท่ัวไป 

แยกประเภทเอกสาร ดานรับ ดานจาย 
ดานท่ัวไป 

ตรวจสอบ 
ประเภทเอกสาร 
และจํานวนเงิน 

บันทึกบัญชี ดานรับ 
 ดานจาย ดานทั่วไป ในระบบบัญชี 3 มิติ 

ตรวจสอบ 
การบันทึกบัญชี 
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ผังกระบวนงาน รายละเอียด เคร่ืองมือในการปฎิบัติงาน 
 
 
 

6. รายการแยกประเภททั่วไปในระบบบัญชี 3 มิต ิ
    - เมื่อบันทึกบัญชีในระบบบัญชี 3 มิติแลว ตองผานรายการไป
ยังบัญชีแยกประเภทท่ัวไปเพ่ือตรวจสอบยอดคงเหลือของบัญชี
นั้นๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 

7. ตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือนใน  
Bank Statement 
   - ตรวจสอบยอดคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือนในรายงานการแสดง
ยอดบัญชีแยกประเภทบัญชีเงนิฝากธนาคารทุกบัญชี ในระบบ
บัญชี 3 มิติ วาแตละบัญชีมียอดคงเหลือเทาใด 

 
 
 
 
 

8. เปรียบเทียบรายการเคลื่อนไหวใน Bank Statement กับ
บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร  
   8.1 เปรียบเทียบรายการดานจายของ Bank Statement กับ
รายการดานเครดิตของบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารใน
รายงานการแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 
        - ตรวจสอบรายการดานจายของ Bank Statement 
        - ตรวจสอบรายการดานเครดิตของบัญชีแยกประเภทเงิน
ฝากธนาคาร 
   8.2 เปรียบเทียบรายการดานรับของ Bank Statement กับ
รายการดานเดบิตของบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารใน
รายงานการแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 
        - ตรวจสอบรายการดานรับของ Bank Statement 
        - ตรวจสอบรายการดานเดบิตของบัญชีแยกประเภทเงนิ
ฝากธนาคาร 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

9. ตรวจสอบรายการที่บันทึกและหาสาเหตุของรายการที่
แตกตาง 
    9.1 ตรวจสอบรายการที่บันทึกใน Bank Statement แตไม
แสดงในรายงานการแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภทท่ัวไป  
   9.2 ตรวจสอบรายการท่ีไมไดบันทึกใน Bank Statement แต
แสดงในรายงานการแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภทท่ัวไป  
   9.3 สาเหตุของรายการท่ีแตกตาง 
          - เงนิฝากระหวางทาง 
          - เช็คคางจาย 
          - ดอกเบี้ยรับ 
          - คาธรรมนียมธนาคาร 
          - การบันทึกบัญชีไมถูกตอง 

รายงานแยกประเภททั่วไปในระบบบัญชี 3 มิติ 

ตรวจสอบยอดเงิน
ฝากธนาคารคงเหลือ 

ณ วันสิ้นเดือนใน  
Bank Statement 

เปรียบเทียบรายการเคล่ือนไหวใน Bank 
Statement กับบัญชีแยกประเภทเงินฝาก

ธนาคาร  

ตรวจสอบรายการท่ี
บันทึกและหาสาเหตุ

ของรายการท่ี
แตกตาง  



 
 

  

คูมือการปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การบันทึกบัญชีและการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 19 

 

ผังกระบวนงาน รายละเอียด เคร่ืองมือในการปฎิบัติงาน 
 
 
 
 
 

10. จัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
     - วิธีท่ี 1 ใชยอดคงเหลือตามใบแจงยอดเงนิฝากธนาคาร 
(Bank Statement) เปนหลัก 
     - วิธีท่ี 2 ใชยอดคงเหลือในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยก
ประเภททั่วไปเปนหลัก 
     - วิธีท่ี  3   การปรับปรุงยอดเงินฝากที่ถูกตอง  

     - กรมบัญชีกลางไดกําหนดใหหนวยงานภาครัฐจัดทํางบ
กระทบยอดเงินฝากธนาคาร ตามวิธีท่ี 1 เพ่ือใหเปนไปในแนวทาง
เดียวกัน 

 
 
 
 
 

11. เสนอหัวหนารับรองความถูกตองและลงนาม     
      - จัดทําบันทึกขอความเสนอหัวหนาลงนามในงบกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคาร 
     -  ตรวจสอบความถูกตองของงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
หากพบขอผิดพลาดใหรีบดําเนินการแกไขขอผดิพลาดใหถูกตอง
โดยเร็ว และเสนอขออนุมัตลิงนาม ตอไป 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
 

เสนอหัวหนารับรองความ
ถูกตองและลงนาม 
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 3.2.1.1 รายละเอียดขั้นตอนการบันทึกบัญชีและการจัดทํางบกระทบยอด          
เงินฝากธนาคารมีดังนี ้
              1) รับเอกสารการบันทึกบัญชี ประกอบไปดวย เอกสารดานรับ จากรายงาน
สรุปการรับเงินประจําวันรับ เอกสารดานจาย จากทะเบียนคุมเบิก ทะเบียนคุมจาย เอกสารดานท่ัวไป 
จากการรับเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของกับการจัดทําบัญชีตรวจสอบเอกสารใหถูกตองครบถวน  

ภาพท่ี 3-2 แสดงเอกสารดานรับจากรายงานสรุปการรับเงนิประจําวันรับ 
แหลงที่มา : เอกสารการรับเงินประจําวันของงานบริหารคลังและทรพัยสิน 
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ภาพท่ี 3-3 แสดงเอกสารดานจายจากทะเบียนคมุเบิก 
แหลงที่มา : รายงานในระบบการบันทึกบัญชี GrowAccount 

 
 
 
 

 
ภาพท่ี 3-4 แสดงเอกสารดานจายจากทะเบียนคมุจาย 

 แหลงที่มา : รายงานในระบบการบันทึกบัญชี GrowAccount 
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2) นําเอกสารการบันทึกบัญชีมาแยกประเภทเอกสารไดแก ดานรับ (RE)  
ดานจาย (PP) ดานทั่วไป (JV) หรือ (JR) 

RE คือ ใบสําคัญการลงบัญชีประเภทการรับเงิน ขอจํากัด สามารถลง 
รายการดาน เดบิต ไดเฉพาะรายการบัญชีแยกประเภทท่ีเปนเงินสดหรือเงินฝากธนาคารเทานั้น  

PP คือ ใบสําคัญการลงบัญชีประเภทการจายเงิน ขอจํากัด สามารถลง 
รายการดาน เครดิต ไดเฉพาะรายการบัญชีแยกประเภทท่ีเปนเงินสดหรือเงินฝากธนาคารเทานั้น  

JV คือ ใบสําคัญการลงบัญชีประเภททั่วไป ขอจํากัด ทั้ง เดบิต และเครดิต  
ไมสามารลงรายการบัญชีแยกประเภทที่เปนเงินสดหรือเงินฝากธนาคารได  

JR คือ ใบสําคัญการลงบัญชีประเภทปรับปรุงบัญชีเงินสดหรือเงินฝาก 
ธนาคาร ขอจํากัด ทั้ง เดบิต และเครดิต สามารถลงรายการบัญชีแยกประเภทไดเฉพาะ เงินสด หรือ
เงนิฝากธนาคารเทานั้น  

3) นําเอกสารที่แยกเปนประเภทแลวมาตรวจสอบประเภทเอกสารและ 
จํานวนเงิน ผูปฏิบัติงาน ตรวจสอบประเภทเอกสารและจํานวนเงินเมื่อแยกเอกสารแตละประเภทแลว 
ตองตรวจสอบความถูกตอง ตามประเภทเอกสารและจํานวนเงิน หากเอกสาร ไมถูกตองหรือไม
ครบถวนใหรีบดําเนินการแกไขผิดพลาดโดยเร็ว 
   4) เมื่อตรวจสอบเอกสารถูกตองแลว นํามาบันทึกบัญชีในระบบบัญชี        
3 มิติ ตามประเภทเอกสาร ตามหลักการและนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ 
    

- เขาสูระบบใสรหัสผูใชงาน และรหัสผาน 

 
ภาพท่ี 3-5 แสดงการเขาสูระบบ 

แหลงที่มา : ระบบการบันทึกบัญชี GrowAccount 
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 - การบันทึกบัญชี ประเภทเอกสาร RE ในระบบบัญชี 3 มิต ิ
 - ลงรายการท่ีมีรายละเอียดเก่ียวกับการรับเงินประจําวัน 

  บันทึกบัญชีโดย  
   Dr. เงินสด 1101010101 
    Cr. รายไดคาธรรมเนียมการศึกษา 4301020107 
         เงินรับฝากอื่น 2111020199     
                                          ลูกหน้ีเงินยืมนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย 1102010108 
                   ลูกหนี้อ่ืนระยะยาว 1201050198   
                   รายไดอื่น 4313010199    
                   เงินประกันสัญญา – ระยะยาว2208010101  
                     เงินประกันอื่น – ระยะยาว 2208010103 
   คําอธิบายรายการ บันทึกการรับเงินประจําวัน 

ภาพท่ี 3-6 แสดงตัวอยางการบันทึกบัญชีดานการรับเงินประจําวัน 
แหลงที่มา : ระบบการบันทึกบัญชี GrowAccount 

3 
1 

2 

5 

4 

6 
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  เลือกแถบเมนู บัญชี เลือกเมนู บัญชีแยกประเภท (GL) เลือก บันทึกการรับเงิน  
เลือก เพ่ิมใหม 
  1. เลือก ประเภทงบ มี 4 ประเภท งบประมาณแผนดิน งบรายได งบเงินรับฝาก  
 เงินอุดหนุน(คชจ.บุคลากร) 
  2. เลือก ? เพ่ือเลือกวันทีต่องการบันทึกบัญชี 
  3. เลือก เพ่ิมรายการ 
  4. เลือก ประเภทรายไดอื่น คาใชจาย บัญชีธนาคาร เงินรับฝาก 
  5. อธิบายรายการบันทึกบัญชี 
  6. เลือก บันทึกพิมพ 

ภาพท่ี 3-7 แสดงรายงานเอกสารการบันทึกบัญชีการรับเงนิประจําวัน 
แหลงที่มา : รายงานในระบบการบันทึกบัญชี GrowAccount 



 
 

  

คูมือการปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การบันทึกบัญชีและการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 25 

 

- ลงรายการท่ีมีรายละเอียดเก่ียวกับการนําเงินสดฝากธนาคาร 
บันทึกบัญชีโดย  
Dr. เงินฝากกระแสรายวันท่ีสถาบันการเงิน (ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร) 1101030101     
      เงินฝากออมทรัพยท่ีสถาบันการเงิน (ระบุเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร) 1101030102    
      เงินฝากประจํา (ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร) 1104010101 
     เงินฝากประจํา – ระยะยาว (ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร) 1203010101 
 Cr. เงินสด 1101010101  
คําอธิบายรายการ บันทึกการนําเงินสดฝากธนาคารประจําวันที่  
  
ลงรายการท่ีมีรายละเอียดเก่ียวกับการบันทึกดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร  
Dr. เงินฝากออมทรัพยที่สถาบันการเงิน (ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร) 1101030102    
     เงินฝากประจํา (ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร) 1104010101  
     เงินฝากประจํา – ระยะยาว (ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร) 1203010101 
 Cr.รายไดดอกเบี้ยเงินฝากที่สถาบันการเงิน 4203010101 
คําอธิบายรายการ บันทึกการรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารที่สถาบันการเงิน  
 
- ลงรายการท่ีมีรายละเอียดเก่ียวกับกรณกีารโอนเงินระหวางบัญชี 
Dr. เงินฝากออมทรัพยที่สถาบันการเงิน (ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร) 1101030102 

Cr.เงินฝากประจํา (ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร) 1104010101 
    เงินฝากประจํา-ระยะยาว (ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร) 1203010101 
หรือ 

Dr. เงินฝากกระแสรายวันท่ีสถาบันการเงิน (ระบุเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร)1101030101 
              Cr.เงินฝากออมทรัพยท่ีสถาบันการเงิน (ระบุเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร)1101030102 

คําอธิบายรายการ บันทึกการโอนเงินฝากธนาคาร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

  

คูมือการปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การบันทึกบัญชีและการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 26 

 

ภาพท่ี 3-8 แสดงตัวอยางการบันทึกใบสําคัญการลงบัญชี 
แหลงที่มา : ระบบการบันทึกบัญชี GrowAccount 

 

  - เลือกแถบเมนู บัญชี  
  - เลือกเมนูบัญชีแยกประเภท (GL)  
  - เลือก บันทึกใบสําคัญการลงบัญชี  
  - เลือก เพ่ิมใหม 
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คูมือการปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การบันทึกบัญชีและการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 27 

 

  1. เลือก ประเภทงบ มี 4 ประเภท งบประมาณแผนดิน งบรายได งบเงินรับฝาก  
เงินอุดหนุน(คชจ.บุคลากร) 
  2. เลือก ? เพ่ือเลือกวันทีต่องการบันทึกบัญชี 
  3. เลือกประเภทใบสําคัญ RE ดานรับ 
  4. เลือก เพ่ิมรายการ 
  5. เลือก ประเภทรายไดอื่น คาใชจาย บัญชีธนาคาร เงินรับฝาก 
  6. อธิบายรายการบันทึกบัญชี 
  7. เลือก บันทึก 

ภาพท่ี 3-9 แสดงรายงานเอกสารการบันทึกบัญชีนําเงินฝากธนาคาร 
แหลงที่มา : รายงานในระบบการบันทึกบัญชี GrowAccount 



 
 

  

คูมือการปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การบันทึกบัญชีและการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 28 

 

 ภาพท่ี 3-10 แสดงรายงานเอกสารการบันทึกดอกเบ้ียเงนิฝากธนาคาร 
แหลงที่มา : รายงานในระบบการบันทึกบัญชี GrowAccount 



 
 

  

คูมือการปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การบันทึกบัญชีและการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 29 

 

  
ภาพท่ี 3-11 แสดงรายงานเอกสารการการโอนเงินระหวางบัญช ี
แหลงที่มา : รายงานในระบบการบันทึกบัญชี GrowAccount 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

  

คูมือการปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การบันทึกบัญชีและการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 30 

 

  - การบันทึกรายการบัญชี ประเภทเอกสาร PP ในระบบบัญชี 3 มิติ 
 - ลงรายการท่ีมีรายละเอียดการจายเงินสด (จายเงินจากฎีกา ลูกหนี้เงินยืม เงินคา

ประกันตาง ๆ)  
 บันทึกบัญชีโดย  
 Dr. สินทรัพย/หนี้สิน/รายได/คาใชจาย (ระบุประเภท)  
  Cr. เงินสด หรือ       
             เงินฝากธนาคารกระแสรายวัน (ระบุเลขที่บัญชีธนาคาร) 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3-12 แสดงตัวอยางบันทึกการจายเงิน 
แหลงที่มา : ระบบการบันทึกบัญชี GrowAccount 
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คูมือการปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การบันทึกบัญชีและการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 31 

 

  เลือกแถบเมนู บัญชี และเลือกเมนบูัญชีแยกประเภท (GL) เลือก บันทึกการจายเงิน 
เลือก เพ่ิมใหม 
   1. เลือก ประเภทงบ มี 4 ประเภท งบประมาณแผนดิน งบรายได งบเงินรับฝาก  
      เงินอุดหนุน(คชจ.บุคลากร) 
   2. เลือก ? เพ่ือเลือกวันทีต่องการบันทึกบัญชี 
   3. เลือก ประเภทกาจายเงิน 
   4. เลือก ดึงรายการ 
   5. อธิบายรายการบันทึกบัญชี 
   6. เลือก บันทึกพิมพ 

ภาพท่ี 3-13 แสดงเอกสารรายงานการบันทึกบัญชีดานจาย (บันทึกรายการจากทะเบียนคุมเบิก) 
แหลงที่มา : รายงานในระบบการบันทึกบัญชี GrowAccount 



 
 

  

คูมือการปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การบันทึกบัญชีและการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 32 

 

 

ภาพท่ี 3-14 แสดงเอกสารรายงานการบันทึกบัญชีดานจาย (บันทึกรายการจากทะเบียนคุมจาย) 
แหลงที่มา : รายงานในระบบการบันทึกบัญชี GrowAccount 

 



 
 

  

คูมือการปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การบันทึกบัญชีและการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 33 

 

  - การบันทึกรายการบัญชี ประเภทเอกสาร JV ในระบบบัญชี 3 มิติ 
  - บันทึกรายปรับปรุงรายการ เชน ปรับปรุงรายการจากรายจายคาสาธารณูปโภค 
เปนคาวัสดุ หรือรายการปรับปรุงอ่ืน ๆ ตามเอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ เปนตน (ตามแนว
ปฏิบัติที่กรมบัญชีกลางกําหนด) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3-15 แสดงตัวอยางการบันทึกบัญชีดานทั่วไป 
แหลงที่มา : ระบบการบันทึกบัญชี GrowAccount 
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คูมือการปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การบันทึกบัญชีและการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 34 

 

  เลือกแถบเมนู บัญชี และเลือกเมนูบัญชีแยกประเภท (GL) เลือก บันทึกใบสําคัญ
การลงบัญชี เลือก เพ่ิมใหม 
  1. เลือก ประเภทงบ มี 4 ประเภท งบประมาณแผนดิน งบรายได งบเงินรับฝาก  
เงินอุดหนุน(คชจ.บุคลากร) 
  2. เลือก ? เพ่ือเลือกวันทีต่องการบันทึกบัญชี 
  3. เลือกประเภทใบสําคัญ JV ดานทั่วไป 
  4. เลือก เพ่ิมรายการ 
  5. เลือก ประเภทรายไดอื่น คาใชจาย บัญชีธนาคาร เงินรับฝาก 
  6. อธิบายรายการบันทึกบัญชี 
  7. เลือก บันทึก 

ภาพที่ 3-16 แสดงเอกสารรายงานการบันทึกบัญชีดานทั่วไป 
แหลงที่มา : รายงานในระบบการบันทึกบัญชี GrowAccount 



 
 

  

คูมือการปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การบันทึกบัญชีและการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 35 

 

   5) ตรวจสอบรายการที่บันทึกบัญช ีผานรายการไปยังบัญชีแยกประเภททั่วไป 
การเรียกรายงานบัญชีแยกประเภทท่ัวไป ในระบบบัญชี 3 มิต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3-17 แสดงตัวอยางการเรียกรายงานบัญชีแยกประเภททั่วไป 
แหลงที่มา : ระบบการบันทึกบัญชี GrowAccount 

 



 
 

  

คูมือการปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การบันทึกบัญชีและการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 36 

 

ภาพที่ 3-18 แสดงรายการตรวจสอบรายการท่ีบันทึกบัญชี 
แหลงที่มา : รายงานในระบบการบันทึกบัญชี GrowAccount 

 



 
 

  

คูมือการปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การบันทึกบัญชีและการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 37 

 

   6) ตรวจสอบยอดคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือนในรายงานการแสดงยอดบัญชี            
แยกประเภทบัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญชี ในระบบบัญชี 3 มิติ วาแตละบัญชีมียอดคงเหลือเทาใด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3-19 แสดงการตรวจสอบยอดคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือน 
แหลงที่มา : ระบบการบันทึกบัญชี GrowAccount 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

  

คูมือการปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การบันทึกบัญชีและการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 38 

 

7) เปรียบเทียบรายการเคลื่อนไหวรายวันใน Bank Statement  
กับ รายงานการแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภททั่วไปในระบบบัญชี 3 มิติ บัญชีแยกประเภท
เงินฝากธนาคารแตละบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3-20 แสดงการเปรียบเทียบรายการเคลื่อนไหว 
แหลงที่มา : รายงานในระบบการบันทึกบัญชี GrowAccount และสมุดเงนิฝากธนาคาร 

 



 
 

  

คูมือการปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การบันทึกบัญชีและการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 39 

 

8) เปรียบเทียบรายการดานจายของ Bank Statement กับ 
รายการดานเครดิตของบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารในรายงานการแสดงบรรทัดรายการบัญชี
แยกประเภทท่ัวไป 

- ตรวจสอบรายการดานจายของ Bank Statement 
- ตรวจสอบรายการดานเครดิตของบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3-21 แสดงการเปรียบเทียบรายการดานจายของ Bank Statement กับรายการดานเครดิตของบัญชีแยกประเภท 

แหลงที่มา : รายงานในระบบบัญชี 3 มิติและสมุดเงินฝากธนาคาร 



 
 

  

คูมือการปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การบันทึกบัญชีและการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 40 

 

9) เปรียบเทียบรายการดานรับของ Bank Statement กับ 
รายการดานเดบิตของบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารในรายงานการแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยก
ประเภทท่ัวไป 

- ตรวจสอบรายการดานรับของ Bank Statement 
- ตรวจสอบรายการดานเดบิตของบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3-22 แสดงการเปรียบเทียบรายการดานรับของ Bank Statement กับรายการดานเดบิตของบัญชีแยกประเภท 
แหลงที่มา : รายงานในระบบบัญชี 3 มิติและสมุดเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
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10) ตรวจสอบรายการที่บันทึกใน Bank Statement แตไมแสดงใน 
รายงานการแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารและ    
หาสาเหตุของรายการที่แตกตาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 3-23 แสดงการตรวจสอบรายการที่บันทึกใน Bank Statement แตไมแสดงรายการบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 
แหลงที่มา : รายงานในระบบบัญชี 3 มิติและสมุดเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี
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สาเหตุของรายการที่แตกตาง 
รายการที่ธนาคารแสดงยอดในใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร  

(Bank Statement) แตยังไมไดบันทึกบัญชี ยกตัวอยางเชน 
- คาธรรมเนียมธนาคาร เชน คาธรรมเนียมการโอนเงิน 

คาธรรมเนียมเช็ค คาธรรมเนียมการรับชําระดวยบัตรเครดิตธนาคาร 
- ดอกเบี้ยรับจากธนาคาร 
- เช็คคืน คือเช็คท่ีมหาวิทยาลัยนําฝากธนาคารแลว แตธนาคารไม 

สามารถเรียกเก็บเงินได 
- กรณีอ่ืนๆ เชน บุคคลภายนอกฝากเงินเขาบัญชีธนาคารของ 

มหาวิทยาลัยโดยตรง ไมมีการแจงใหทางมหาวิทยาลัยทราบ มีผลทําใหไมสามารถบันทึกบัญชีเพิ่ม
ยอดเงินฝากธนาคารในบัญชีแยกประเภทได แตธนาคารไดบันทึกเพิ่มบัญชีเงินฝากธนาคารในใบแจง
ยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) ใหแลว ซึ่งรายการประเภทนี้สงผลใหยอดคงเหลือใบแจง
ยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) มียอดคงเหลือสูงกวายอดคงเหลือในรายการแสดงยอด
บัญชีแยกประเภททั่วไปในระบบบัญชี 3 มิติ  ธนาคารบันทึกรายการผิดพลาด เชน ธนาคารบันทึก
คาธรรมเนียมซ้ํา สงผลใหยอดคงเหลือใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) มียอดคงเหลือ
ต่ํากวายอดคงเหลือในรายการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไปในระบบบัญชี 3 มิต ิ
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11)  ตรวจสอบรายการที่ไมไดบันทึกใน Bank Statement แตแสดงใน 
รายงานการแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารและหา
สาเหตุของรายการที่แตกตาง 
 

แหลงที่มา : รายงานในระบบบัญชี 3 มิตแิละสมุดเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี
ภาพที่ 3-20 แสดงการตรวจสอบรายการที่ไมไดบันทึกใน Bank Statement แตแสดงในรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3-24 แสดงการตรวจสอบรายการที่ไมไดบันทึกใน Bank Statement แตแสดงรายการบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 

แหลงที่มา : รายงานในระบบบัญชี 3 มิตแิละสมุดเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี
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สาเหตุของรายการที่แตกตาง 
    รายการที่มีการบันทึกบัญชีแลว แตธนาคารยังไมแสดงยอดในใบแจง 
ยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) ยกตัวอยางเชน 

- เงินฝากระหวางทาง คือ รายการท่ีไดบันทึกบัญชีเพ่ิมยอด 
บัญชีเงินฝากธนาคารในบัญชีแยกประเภทแลว แตธนาคารยังไมไดบันทึกบัญชีเพ่ิมยอดเงินฝาก
ธนาคารให อาจเกิดจากการฝากเช็คเขาบัญชีธนาคารภายหลังจากที่ธนาคารปดรับฝากเช็คประจําวัน 
หรือกรณีเช็คตางธนาคาร ที่ตองใชระยะเวลาในการเรียกเก็บประมาณ 2-3 วัน เปนตน โดยรายการ
ประเภทนี้เปนผลใหยอดคงเหลือใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) มียอดคงเหลือต่ํา
กวายอดคงเหลือในรายการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไปในระบบบัญชี 3 มิติ 

- เช็คท่ีผูมีสิทธิยังไมนําไปข้ึนเงิน หรือเช็คคางจาย คือ รายการ 
สั่งจายที่มหาวิทยาลัยไดสั่งจายเช็คใหแกผูมีสิทธิ และบันทึกบัญชีลดยอดเงินฝากธนาคารแลว แตผูมี
สิทธิยังไมนําเช็คไปข้ึนเงิน สงผลใหยอดคงเหลือใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร(Bank Statement) มียอด
คงเหลือสูงกวายอดคงเหลือในรายการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไปในระบบบัญชี 3 มิติ 

- การบันทึกบัญชีคลาดเคลื่อน เชน บันทึกรายการเงินฝากต่ําไป  
สงผลใหยอดคงเหลือในรายการแสดงยอดบัญชีแยกประเภทท่ัวไปในระบบบัญชี 3 มิติ ต่ํากวายอด
คงเหลือใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) เปนตน 

รายการที่กิจการหรือธนาคารบันทึกรายการผิดพลาด  
     -  ความผิดพลาดของธนาคาร เชน เพ่ิมยอดเงินฝากใหกิจการโดย 

การนําเงิน ฝากของลูกคารายอ่ืนมาหักบัญชีเงินฝากของกิจการ ซึ่งทําใหบัญชีเงินฝากของกิจการสูง
หรือต่ําไป  

- ความผิดพลาดของกิจการ เชน กิจการบันทึกรายการจายเช็ค 
ในบัญชีเงินฝากธนาคารดวยจํานวนเงินที่ผิด หรือบันทึกการจายเงินดวยจํานวนเงินที่ผิด กรณีนี้จะทํา
ใหยอดเงิน ฝากธนาคารของกิจการสูงหรือต่ําไป 
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12) นําขอมูลท่ีถูกตองแลวมาจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารพรอม 
เสนอใหหัวหนางานรับรองความถูกตองพรอมสงขอมูลที่ถูกตองแลวจัดทํารายงานทางการเงินตอไป 

วิธีการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร มีท้ังหมด 3 วิธี คือ 
    วิธีที่ 1 ใชยอดคงเหลือตามใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร  

(Bank Statement) เปนหลักแลวเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยก
ประเภททั่วไป ถารายการใดในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไปแตกตางจากใบแจง
ยอดเงินฝากธนาคาร จะตองแสดงรายการกระทบยอดใหตรงกับใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร 

    วิธีที่ 2 ใชยอดคงเหลือในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภท 
ทั่วไปเปนหลักแลวเปรียบเทียบกับรายการในใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร ถารายการใดในใบแจง
ยอดเงินฝากธนาคารที่แตกตางจากรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป จะตองแสดง
รายการกระทบยอดใหตรงกับรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 

    วิธีที่ 3 การปรับปรุงยอดเงินฝากที่ถูกตอง คือ การพิจารณาวา 
รายการขอแตกตางระหวางรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไปกับใบแจงยอดเงินฝาก
ธนาคารเปนรายการท่ีควรปรับปรุงดานใด แลวนาไปปรับปรุงเพ่ือใหไดยอดคงเหลือที่ถูกตอง 

เพ่ือใหวิธีการในการจัดทาและตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคารกับขอมูลเงนิ 
ฝากธนาคารในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภทท่ัวไปเปนไปในทิศทางเดียวกัน กรมบัญชีกลาง
จึงกําหนดใหหนวยงานจัดทางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ตามวิธีที่ 1 คือ ใชยอดคงเหลือตาม     
ใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) ดังตวัอยางตอไปนี ้
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ภาพที่ 3-25 แสดงตัวอยางงบกระยอดเงินฝากธนาคารตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
แหลงที่มา : http://fis.ru.ac.th:9090/kmfis/images/km_pdf/2558/fin_acl/p2.pdf 
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ภาพท่ี 3-26 แสดงการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
แหลงที่มา : รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารและสมุดเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบุร ี
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 ภาพที่ 3-27 แสดงการบันทึกขอความรายงานตอหัวหนางานบริหารคลังและทรัพยสนิ 
แหลงที่มา : บันทึกขอความของงานบริหารคลังและทรัพยสิน 
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ภาพท่ี 3-28 แสดงการรับรองความถูกตองของงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
แหลงที่มา : งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบุร ี
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3.3 เงื่อนไข ขอสังเกต ขอควรระวัง สิ่งที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 
3.3.1 เอกสารหลักฐานเพ่ือการบันทึกบัญชี ตองมีรายละเอียดและวัตถุประสงคของการรับ

เงินที่ชัดเจนขอมูลมีความถูกตอง ครบถวน ในกรณีที่ตรวจสอบแลววามีโอกาสสงผลตอการบันทึก
บัญชีไมถูกตอง ควรมีการติดตามและสอบถามจากตนเรื่อง 

3.3.2 เอกสารหลักฐานที่ไดรับเพ่ือการบันทึกบัญชี มีทั้ง ตนฉบับ สําเนาของตนฉบับและฉบับ
ถายเอกสาร ควรตรวจสอบใหชัดเจนวาไดรับเอกสารถูกตอง หลักฐานที่เปนฉบับถายเอกสารควรมีการ
รับรองสําเนา 

3.3.3 เอกสารหลักฐานที่ทางบัญชีไดรับ ตองมีความถูกตอง ครบถวน สอดคลองเปนไปตาม
ระเบียบ  

3.3.4 เอกสารหลักฐานทางการเงินและการบัญชี จะตองเก็บไวเพ่ือการตรวจสอบในที่
ปลอดภัย อยาใหสูญหาย หรือเสียหาย หลักฐานที่ยังไมไดรับการตรวจสอบตองเก็บไวเปนระยะเวลา
สิบป 

3.3.5 การบันทึกบัญชีและการปรับปรุงบัญชี ตองมีความถูกตอง ครบถวน ตามมาตรฐานการ
บัญชี 

3.3.6 ควรมีการตรวจสอบการบันทึกบัญชีทันที เพ่ือใหสามารถปรับปรุงบัญชีทันงวดปจจุบัน 
 3.3.7 มีการโอนเงินฝากธนาคารจายคาบํารุงการศึกษา และคาอื่น ๆ ในจํานวนเงินที่เทากัน
และไมมีการระบุเวลาที่ชัดเจน 
 3.3.8 มีการออกใบเสร็จรับเงินและนําสงเงินซ้ํา เนื่องจากมีการใชหลักฐานเดิมนําสงซ้ําหรือ  
มีการใชหลักฐานการโอนเงิน (Pay-in) นําสงแลว และภายหลังมีการใชหลักฐานรายการตามใบแจง
ยอดเงินฝากธนาคารนําสงซ้ํายอดเดิม 
 3.3.9 มีรายการถอนเงินตามใบแจงยอดเงินฝากธนาคารแตไมมีการนําสงหลักฐานการ
เบิกจายเพ่ือบันทึกบัญชีและกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
 3.3.10 มีรายการนําฝากเงินตามใบแจงยอดเงินฝากธนาคารแตไมมีการนําสงเงินใหครบถวน
เน่ืองจากไมทราบผูโอน ทําใหเจาหนาท่ีการเงินไมสามารถออกใบเสร็จรับเงินและนําสงเงินได 
 3.3.11 มีรายการที่นําสงเงินบางสวนไมครบถวนตามจํานวนเงินในใบแจงยอดเงินฝาก
ธนาคาร 
 
3.4 แนวคิด งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

3.4.1 แนวคิด หลักการ 
แนวความคิดและหลักการบัญชี 
ผูใชขอมูลทางการบัญชีมีหลายฝายไมวาจะเปนผูบริหารกิจการ เจาหนี้ นักลงทุน  

หนวยงานของรัฐบาล หรืออ่ืน ๆ ซึ่งในบางครั้งบุคคลที่ใชขอมูลทางการบัญชีเหลานี้มีความตองการที่
จะใชขอมูลทางการบัญชีในทิศทางที่แตกตางกัน เชน ผูบรหิารตองการแสดงผลการดําเนินงานท่ีมีกําไร
นอยกวาความเปนจริงหรือขาดทุน เพ่ือที่จะไดเสียภาษีนอยลง หรือไมเสียภาษีเลย ในทางตรงกันขาม
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กรมสรรพากรซึ่งเปนหนวยงานของรัฐบาลที่มีหนาที่จัดเก็บภาษีก็ตองการใหแสดงขอมูลตามความเปน
จริง เพ่ือจะไดจัดเก็บภาษีไดอยางถูกตอง รัฐบาลจะไดนําเงินมาพัฒนาประเทศตอไป 

ดังนั้นเพ่ือใหขอมูลทางการบัญชีที่ฝายบัญชีนําเสนอเชื่อถือไดและเปนธรรมตอผูใช 
ขอมูลทางการบัญชีทุกฝาย นักบัญชีจึงจําเปนตองจัดทําบัญชีตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป 
(Generally Accepted Accounting Principles) ซึ่งหมายถึง ประเพณีนิยม กฎเกณฑ และวิธีการ
ตาง ๆ ซึ่งอธิบายใหทราบถึงวิธีปฏิบัติทางการบัญชีที่ใชกันโดยทั่วไปสมาคมนักบัญชีและผูสอบบัญชีรับ
อนุญาตแหงประเทศไทย ไดกําหนดขอสมมุติทางการบัญชีไวในแมบทการบัญชี 2 ขอ คือ 

1. เกณฑคงคาง งบการเงินจัดทําข้ึนโดยใชเกณฑคงคางเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงค 
ดังที่กลาวมาแลวภายใตเกณฑคงคาง รายการและเหตุการณทางบัญชีจะรับรูเมื่อเกิดข้ึนมิใชเมื่อมีการ
รับหรือจายเงินสดหรือรายการเทียบเทาเงินสด โดยรายการตาง ๆ จะบันทึกบัญชีและแสดงในงบ
การเงินตามงวดที่เก่ียวของ งบการเงินท่ีจัดทําขึ้นตามเกณฑคงคางนอกจากจะใหขอมูลแกผูใชงบ
การเงินเก่ียวกับรายการคาในอดีตที่เก่ียวของกับการรับและจายเงินสดแลว ยังใหขอมูลเก่ียวกับภาระ
ผูกพันที่กิจการตองจายเปนเงินสดในอนาคตและขอมูลเกี่ยวกับทรัพยากรที่จะไดรับเปนเงินสดใน
อนาคตดวย ดังนั้น งบการเงินจึงสามารถใหขอมูลเกี่ยวกับรายการและเหตุการณทางบัญชีในอดีตซึ่ง
เปนประโยชนแกผูใชงบการเงินในการตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจ 

2. การดําเนินงานตอเนื่อง โดยทั่วไปงบการเงินจัดทําขึ้นตามขอสมมติที่วากิจการจะ 
ดําเนินงานอยางตอเนื่องและดํารงอยูตอไปในอนาคต ดังนัน้ จึงสมมุติวากิจการไมมีเจตนาหรือมีความ
จําเปนที่จะเลิกกิจการหรือลดขนาดของการดําเนินงานอยางมีนัยสําคัญ หากกิจการมีเจตนาหรือความ
จําเปนดังกลาว งบการเงินตองจัดทําขึ้นโดยใชเกณฑอ่ืนและตองเปดเผยหลักเกณฑที่ใชในงบการเงิน
ดวย 

 
3.4.2 งานวิจัยที่เกี่ยวของ 
วาสนา จันทกล (2558) ไดศึกษาเรื่อง ผลกระทบการปฏิบัติงานดานการบันทึกบัญชีที่ดีที่มี

ตอความถูกตองของรายงานทางการเงินของสถาบันอุดมศึกษาในประเทศไทย พบวา ผูบริหารฝาย
การเงินและบัญชีของสถาบันอุดมศึกษาในประเทศมีความคิดเห็นเกี่ยวกับการปฏิบัติงานดานการ
บันทึกบัญชีที่ดีโดยรวมอยูในระดับดีมากดานที่มากที่สุดไดแกดานเกิดขึ้นจริงและในระดับมากไดแก
ดานความมีอยูจริงดานประสิทธิภาพและภาวะกุมภาพันธดานความครบถวนดานการวัดมูลคาและ
ดานการแสดงรายงานและการเปดเผยขอมูลมาวิเคราะหความสัมพันธและผลกระทบพบวามี
ความสัมพันธ และผลกระทบเชิงบวกกับความถูกตองของรายงานทางการเงินผูบริหารฝายการเงินและ
บัญชีควรใหความสําคัญถึงการปฏิบัติงานดานการบันทึกบัญชีท่ีดีดานการจําแนกรายการเปนอันดับ
แรกรองลงมาเปนดานการวิเคราะหและดานการรายงานควรใหความสําคัญดานการบันทึกการสรุป
รวบรวมและดานแปลความเพ่ือใหผูบริหารนําไปใชประโยชนในการพัฒนาและปรับปรุงการจัดทํา
รายงานการเงินและนําไปใชประโยชนในการวางแผนควบคุมในการประเมินความถูกตองของรายงาน
ทางการเงินสงผลทําใหรายงานการเงินมีความถูกตองและมีความนาเชื่อถือไดตอไปในอนาคต 
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จินดา จอกแกว (2556) ไดทําการวิจัยเรื่อง การจัดการความรูความจัดทําบัญชีและการ

บริหารการเงินกลุมธุรกิจชางชุมชนบางบัว เขตบางเขน กรุงเทพมหานคร โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือให

เกิดแนวทางความรูพ้ืนฐานทางการบริหารการเงิน และความรูพ้ืนฐานทางบัญชีจากการประกอบ

อาชีพไดอยางถูกตองและเหมาะสมกับลักษณะการประกอบอาชีพของชุมชน สรุปไดวาชาวชุมชนบาง

บัวมีความรูดานรับเหมากอสรางเปนผูกอสรางโครงการบานมั่นคง การประกอบอาชีพกอสรางยังไม

เปนระบบ ไมมีหลักเกณฑในการจดบันทึกขอมูลทางการบัญชี ไมมีความรูดานการจัดการจัดทําบัญชี 

ผูวิจัยจงึศึกษาพัฒนาความรูโดยการพัฒนาการบริหารการเงินและพัฒนาการจัดการความรูระบบบัญชี

ใหกลุมธุรกิจชุมชนบางบัวดวยวิธีวิจัยเชิงปฏิบัติการแบบมีสวนรวม(Participatory Action Research 

: PAR) เพื่อเปนแนวทางในการพัฒนารูปแบบการบริหารการเงินและจัดระบบบัญชีใหสอดคลองกับ

ความตองการของกลุมธุรกิจชุมชนบางบัวใหมีความแข็งแกรงตอไป 
 

3.5 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
3.5.1 จรรยาบรรณ  
(อางอิงขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วาดวย จรรยาบรรณของบุคลากร มหาวิทยาลัย   

ราชภัฏเพชรบุรี พ.ศ. 2552) สรุปสาระสําคัญ ดังนี้  
 3.5.1.1 จรรยาบรรณตอตนเองและวิชาชีพ 
  1) บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงประพฤติตนตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  
  2) บุคลากรพึงยึดม่ันในคุณธรรมและจริยธรรม 
  3) บุคลากรตองมีจิตสํานึกที่ดี ซื่อสัตย สุจริต และรับผิดชอบ 
  4) บุคลากรพึงยึดประโยซนของหนวยงานและประเทศชาติเหนือกวา
ประโยชนสวนตนและ ไมมีประโยชนทับซอน  
  5) บุคลากรพึงยืนหยัดทําในสิ่งท่ีถูกตอง เปนธรรม และถูกกฎหมาย 
  6) บุคลากรพึงใหบริการแกผูรับบริการดวยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม
เลือกปฏิบัติ  
  7) บุคลากรพึงใหขอมูลขาวสารแกประซาซนอยางครบถวน ถูกตอง และไม
บิดเบือนขอเท็จจริง 
  8) บุคลากรพึงมุงผลลัมฤทธิ์ฃองงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปรงใส และ 
ตรวจสอบได 
  9) บุคลากรพึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปน
ประมุข 
  10) บุคลากรพึงยึดม่ันในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพขององคกร 
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 3.5.1.2 จรรยาบรรณตอการปฏิบัติงาน และหนวยงาน 
  1) บุคลากรตองปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตย สุจริต และไมแสวงหาประโยชน
โดยมิชอบ 
  2) บุคลากรพึงมีเจตคติที่ดี และพัฒนาตนเองใหมีคุณธรรม จริยธรรมรวมทั้ง
เพ่ิมพูนความรู ความสามารถ ทักษะ ในการทํางานเพื่อใหเกิดการปฏิบัติหนาที่อยางมีประสิทธิภาพ 
และเกิดประสิทธิผล และตองฝกฝนตนเองใหแตกฉานและแมนยําชํานาญ 
  3) บุคลากรพึงปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคต ิ
  4) บุคลากรพึงปฏิบัติหนาที่ราชการอยางเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบ
รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกตอง สมเหตุสมผล โดยคํานึงถึงประโยชนของทางราชการและประซาซน
เปนสําคัญ 
  5) บุคลากรประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลา และใชเวลาราชการปฏิบัติหนาท่ีให
เปนประโยชน ตอทางราชการอยางเต็มที ่
  6) บุคลากรพึงดูแลรักษาและใชทรัพยสินของทางราชการอยางประหยัดและ
คุมคา โดย ระมัดระวังมิใหเสียหายหรือส้ินเปลืองเยี่ยงวิญูซนจะพึงปฏิบัติตอทรัพยสินของตนเอง 
  3.5.1.3 จรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชาและผูรวมงาน 
  1) ผูบังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส ผูใตบังคับบัญชาทั้งในดานการปฏิบัติงาน 
ขวัญกําลังใจ สวัสดิการ และยอมรับพึงความคิดเห็นของผู ใตบังคับบัญชาตลอดจนปกครอง
ผูใตบังคับบัญชาดวยหลักการ และเหตุผลที่ถูกตองตามหลักธรรมาภิบาล 
  2) บุคลากรพึงปฏิบัติตอผูบังคับบัญชา ผูรวมงาน ตลอดจนผูเก่ียวของดวย
ความสุภาพมี นํ้าใจไมตรีเอ้ืออาทรและมนุษยสัมพันธอันด ี
  3) บุคลากรพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การใหความรวมมือ
ชวยเหลือกลุมงาน ของตน และสวนรวมท้ังในดานการใหความคิดเห็น การชวยทํางานและแกปญหา
รวมกัน รวมทั้งการ เสนอแนะในสิ่งท่ีเห็นวาจะมีประโยชนตอการพัฒนางานในความรับผิดขอบดวย 
  4) บุคลากรพึงชวยเหลือเก้ือกูลกันในทางทีข่อบ รวมทั้งสงเสริมและสนับสนุน
ใหเกิดความ สามัคคี รวมแรงรวมใจในบรรดาผูรวมงานในการปฏิบัติหนาที่เพ่ือประโยชนสวนรวม 
  5) บุคลากรตองละเวนจากการนาผลงานของผูอ่ืนมาเปนของตน และตองไม
คัดลอกหรือลอก เลียนผลงานทางวิชาการของผูอ่ืนโดยมิชอบ หรือนาผลงานทางวิชาการของผูอ่ืน 
หรือจางวานหรือใชผูอ่ืน ทําผลงานทางวิชาการ เพ่ือนาไปใชในการเสนอขอกําหนดตําแหนงหรือการ
เล่ือนตําแหนงใหสูงข้ึน หรือการ ใหไดรับเงินเดือนในระดับสูงข้ึน หรือในการอ่ืนใด 
  6) บุคลากรพึงเคารพเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็น ยกยอง ใหเกียรติ    
ในคักดิ์ศรีของ เพ่ือนรวมงาน การกลั่นแกลง การดูหมิ่น เหยียดหยาม กดข่ี ขมเหง ผูรวมปฏิบัติ
ราชการ นักศึกษา หรือ ประซาซนอยางรายแรง เปนความผิดวินัยอยางรายแรง 
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 3.5.1.4 จรรยาบรรณตอนักศึกษา และผูรับบริการ 
   1) บุคลากรพึงใหบริการผูมาติดตองานอยางเต็มกําลังความสามารถ ดวย
ความเสมอภาค โปรงใส และเปนธรรม และใชภาษา ถอยคํา สํานวนที่ชัดเจนสุภาพ เหมาะสม และ
เชาใจงาย ในการลื่อ ความหมายตอนักศึกษาและผูรับบริการที่มาติดตอราชการ 
   2) บุคลากรตองไมเรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนใดจาก
นักศึกษาหรือ ผูรับบริการเพ่ือกระทําการหรือไมกระทําการใด 
   3) บุคลากรตองไมสอนหรืออบรมนักศึกษา ผูรับบริการ เพ่ือใหกระทําการ    
ท่ีรูอยูวาผิด กฎหมายหรือฝาฝนศีลธรรมอันดีของประชาชน 
   4) บุคลากรตองไมเปดเผยความลับชองนักศึกษา หรือผูรับบริการ ที่ไดมาจาก
การปฏิบัติ หนาที่หรือจากความไววางใจ ทั้งนี้โดยมิชอบ กอใหเกิดความเสียหายแกนักศึกษาหรือ
ผูรับบริการ 
   5) บุคลากรตองไมลวงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธทางเพศกับ
นักศึกษาซึ่งมิใชคูสมรสของตน 
 3.5.1.5 จรรยาบรรณตอประชาชน และสังคม 
   1) บุคลากรพึงใหบริการตอนักศึกษา ประชาชน ผูรับบริการอยางเต็มกําลัง
ความสามารถ ดวยความเปนธรรม เอ้ือเฟอ มีน้ําใจ และใชกิริยาวาจาที่สุภาพออนโยน เมื่อเห็นวาเรื่อง
ใดไมสามารถปฏิบัติ ไดหรือไมอยูในอํานาจหนาที่ของตนจะตองปฏิบัติ ควรชี้แจงเหตุผล หรือแนะนํา
ใหติดตอยังหนวยงานหรือ บุคคลซึ่งตนทราบวามีอํานาจหนาที่เก่ียวขอกับเรื่องนั้น ๆ ตอไป 
   2) บุคลากรพึงประพฤติตนใหเปนท่ีเชื่อถือของบุคคลทั่วไป 
   3) บุคลากรพึงละเวนการรับทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนใดซ่ึงมีมูลคาเกินปกติ
วิสัยที่วิญูชน จะใหกันโดยเสนหาจากผูมารับบริการหรือผูซึ่งอาจไดรับประโยชนจากการปฏิบัติ
หนาที่ราชการนั้น หาก ไดรับไวแลวและทราบภายหลังวาทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนใดที่รับไวมีมูลคา
เกินปกติวิสัยก็ใหรายงาน ผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว เพ่ือดําเนินการตามสมควรตอไป 
   4) บคุลากรตองวางตัวเปนกลางทางการเมือง บุคลากรตองไมเชาไปเกี่ยวของ
กับการ ดําเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเปนการทุจริตโดยการซื้อสิทธิ์หรือขายเสียงในการเลือกตั้ง
สมาชิกสภาผูแทน ราษฎร สมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภาทองถิ่น หรือการเลือกตั้งอื่นที่มีลักษณะเปน
การสงเสริมการปกครองใน ระบอบประชาธิปไตย รวมทั้งไมใหการสงเสริมสนับสนุนหรือชักจูงใหผูอ่ืน
กระทําการในลักษณะเดียวกัน 
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 3.5.2 จรรยาบรรณทางวิชาชีพการบัญช ี
  (อางอิงขอบังคับฉบับท่ี 19 เรื่อง จรรยาบรรณของผูประกอบวิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2553) 
สรุปสาระสําคัญ ดังนี ้ 

1) ความโปรงใส  
2) ความเปนอิสระ  
3) ความเที่ยงธรรม 
4) ความซื่อสัตยสุจริต 
5) ความรูความสามารถ  
6) มาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
7) รักษาความลับ 
8) ความรับผิดชอบตอผูรับบริการ  
9) ความรับผิดชอบตอผูถือหุน ผูเปนหุนสวน บุคคล หรือนิติบุคคลที่ผูประกอบ

วิชาชีพปฏิบัติหนาที่ให 
10) ความรับผิดชอบตอเพื่อนรวมวิชาชีพ และจรรยาบรรณทั่วไป 

 
 3.5.3 จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 (อางอิงขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วาดวยประมวลจริยธรรม พ.ศ. 2564 
สวนที่ 3 จริยธรรมของบุคลากร ขอ 12) สรุปสาระสําคัญ ดงนี ้
 1) พึงใหบริการแกผูเรียน ผูรับบริการ และประซาซน ที่มาติดตองานอยางเต็มกําลัง 
ความสามารถ ดวยความรวดเร็ว เสมอภาค โปรงใสและเปนธรรมไมเลือกปฏิบัติ ใชภาษาถอยคํา
สํานวน ในการสื่อความหมายที่ซัดเจน สุภาพออนโยนเหมาะสม และเชาใจงายเม่ือเห็นวาเรื่องใดไม
สามารถปฏิบัติได หรือไมอยูในอํานาจหนาท่ีของตนจะตองปฏิบัติ ตองชี้แจงเหตุผลหรือแนะนําให
ติดตอกับหนวยงานหรือ บุคคลท่ีเก่ียวชองกับเรื่องนั้นๆ ตอไป 
 2) พึงละเวนการรับทรัพยสินหรือผลประโยชน อ่ืนใด ซื่งมีมูลคาเกินปกติวิสัย          
ที่วิญฌูชน จะพึงใหโดยเสนหหาจากผูเรียน ผูรับบริการ ประชาชน หรือผูซื่งอาจไดรับประโยชนจาก
การปฏิบัติหนาท่ีนั้น หากไดรับแลว และทราบภายหลังวาทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนใดที่ไดรับไวมี
มูลคาเกินปกติวิสัยก็ให รายงานผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็วเพ่ือดําเนินการตามควรแกกรณีตอไป  
การเรียกรับหรือยอมจะรับทรัพยสิน หรือประโยชนอื่นใดจากผูเรียน ผูรับบริการหรือ ประชาชนเพื่อ
กระทําการหรือไมกระทําการใดที่มิชอบ ถือวาเปนการทําผิดจริยธรรมและวินัยอยางรายแรง 

3) ตองไมสอนหรืออบรมหรือชักชวนผูเรียน ผูรับบริการ เพ่ือใหกระทําการใดทั้งที่
รูอยูวา ผิดกฎหมายหรือฝาฝนศีลธรรมอันดี การสอนหรืออบรมหรือชักชวนผูเรียน ผูรับบริการ เพ่ือให
กระทําการทั้งที่รูวาผิดกฎหมาย หรือฝาฝนศีลธรรมอันดีของประซาซน ถือวาเปนการทําผิดจริยธรรม
และวินัยอยางรายแรง 
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4) พึงรักษาความลับของผูเรียน ผูรับบริการและประชาชนที่ไดมาจากการปฏิบัติ
หนาที่ หรือจากความไววางใจ ทั้งนี้เพ่ือไมกอใหเกิดความเสียหายแกผูเรียน ผูรับบริการหรือประชาชน 
การเปดเผยความลับของผูเรียน ผูรับบริการ ประชาชนที่ไดมาจากการปฏิบัติหนาที่หรือ จากความ
ไววางใจโดยมิซอบ กอใหเกิดความเสียหายแกผูเรียน ผูรับบริการ ประซาซน ถือวาเปนการทําผิด 
จริยธรรมและวินัยอยางรายแรง 

5) พึงรักษาความสัมพันธ อันดี กับผู เรียน ผูรับบริการ และประชาชนอยาง
กัลยาณมิตร การลวงเกิน การคุกคามหรือกอความเดือนรอนรําคาญ เพ่ือสนองความตองการทางเพศ 
การลวงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธทางเพศกับผูเรียนซี่งมิใชคูสมรสของตน ถือวาเปนการทํา
ผิด จริยธรรมและวินัยอยางรายแรง 

6) พึงปฏิบัติงานดวยความรับผิดชอบที่ดีตอผูเรียน ผูรบับริการ ประชาชน สังคมและ 
ประเทศชาติ รวมทั้งตองใหขอมูลขาวสารแกผูเรียน ผูรับบริการและประชาชน อยางครบถวนถูกตอง 
และไมบิดเบือนขอเท็จจริง 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

  

คูมือการปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การบันทึกบัญชีและการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 57 

 

บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 

4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
 4.1.1 การบันทึกบัญชีและการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ผูปฏิบัติงานไดกําหนด
กิจกรรม และวางแผนการปฏิบัติงาน ตามระยะเวลาการดําเนินงานตั้งแตเริ่มจัดทําจนถึงการนําขอมูล
ไปจัดทํารายงานทางการเงินและเสนอผูบริหาร ดังน้ี 

กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 
1. รับเอกสาร การรับเงิน การจายเงิน ดานท่ัวไป 
    - รับเอกสาร การรับเงิน จากรายงานสรุปการรับเงิน
ประจําวัน 
    - รับเอกสาร การจายเงิน จากทะเบียนคุมเบิก ทะเบียน
คุมจาย  
    - รับเอกสารดานทั่วไป  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2 วัน 

2.แยกประเภทเอกสารตางๆ ไดดังนี ้ 
    - ดานรับ (RE)  
    - ดานจาย (PP)  
    - ดายทั่วไป (JV) หรือ (JR)  
3. ตรวจสอบประเภทเอกสารและจํานวนเงิน  
     - ตองตรวจสอบความถูกตอง ตามประเภทเอกสาร
และจํานวนเงิน หากเอกสารไมถูกตองหรือไมครบถวนให
รีบดําเนินการแกไขผิดพลาดโดยเร็วท่ีสุด  

4 .บันทึกบัญชี ดานรับ ดานจาย ดานท่ัวไป ในระบบ
บัญชี 3 มิต ิ 

     - บันทึกบัญชีดานรับ เชน บันทึกรายไดจาก
งบประมาณ/บันทึกรายไดจากเงินบํารุงการศึกษา/บันทึก
รายไดอื่น ๆ/บันทึกนําเงินสดฝากธนาคาร/บันทึกการโอน
เงินผานธนาคาร เปนตน   
     - บันทึกบัญชีดานจาย เชน บันทึกรายจายใหเจาหนี้
การคา/บันทึกรายจายคาตอบแทน ใชสอย วัสดุ/บันทึก
รายจายคาสาธารณูปโภค/บันทึกรายจายคาใชจายอ่ืน ๆ 
/บันทึกรายจายคาประกันของเสียหาย เปนตน  
     - บันทึกบัญชีดานทั่วไป เชน บันทึกรายปรับปรุง
รายการ เชน ปรับปรุงรายการจากรายจายคา
สาธารณูปโภค เปนคาวัสดุ เปนตน  
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กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 
5. ตรวจสอบการบันทึกบัญชี  
    - ตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกบัญชีถา
บันทึกบัญชีผิดพลาดใหรีบดําเนินการแกไขใหโดยเร็ว  

 
 

 
 
 
 

1 วัน 

6. รายการแยกประเภทท่ัวไปในระบบบัญชี 3 มิติ  
    - เมื่อบันทึกบัญชีในระบบบัญชี 3 มิติแลว ตองผาน
รายการไปยังบัญชีแยกประเภททั่วไปเพ่ือตรวจสอบยอด
คงเหลือของบัญชีนั้น ๆ  
7. ตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือ ณ วันส้ิน
เดือนใน  Bank Statement  
   - ตรวจสอบยอดคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือนในรายงานการ
แสดงยอดบัญชีแยกประเภทบัญชีเงินฝากธนาคารทุก
บัญชี ในระบบบัญชี 3 มิติ วาแตละบัญชีมียอดคงเหลือ 
เทาใด  
8. เปรียบเทียบรายการเคลื่อนไหวใน Bank 
Statement กับบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร   
   8.1 เปรียบเทียบรายการดานจายของ Bank 
Statement กับรายการดานเครดิตของบัญชีแยก
ประเภทเงินฝากธนาคารในรายงานการแสดงบรรทัด
รายการบัญชีแยกประเภทท่ัวไป  
        - ตรวจสอบรายการดานจายของ Bank 
Statement  
        - ตรวจสอบรายการดานเครดิตของบัญชีแยก
ประเภทเงินฝากธนาคาร  
   8.2 เปรียบเทียบรายการดานรับของ Bank 
Statement กับรายการดานเดบิตของบัญชีแยกประเภท
เงินฝากธนาคารในรายงานการแสดงบรรทัดรายการบัญชี
แยกประเภทท่ัวไป  
        - ตรวจสอบรายการดานรับของ Bank 
Statement  
        - ตรวจสอบรายการดานเดบิตของบัญชีแยก
ประเภทเงินฝากธนาคาร  

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
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กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 

9. ตรวจสอบรายการท่ีบันทึกและหาสาเหตุของ
รายการที่แตกตาง  
    9.1 ตรวจสอบรายการที่บันทึกใน Bank Statement 
แตไมแสดงในรายงานการแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยก
ประเภทท่ัวไป   
   9.2 ตรวจสอบรายการทีไ่มไดบันทึกใน Bank 
Statement แตแสดงในรายงานการแสดงบรรทัด
รายการบัญชีแยกประเภทท่ัวไป   
   9.3 สาเหตุของรายการที่แตกตาง  
          - เงินฝากระหวางทาง  
          - เช็คคางจาย  
          - ดอกเบี้ยรับ  
          - คาธรรมนียมธนาคาร  
          - การบันทึกบัญชีไมถูกตอง  

 
 
 
 
 
 

1 วัน 

10. จัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  
     - วิธีที่ 1 ใชยอดคงเหลือตามใบแจงยอดเงินฝาก
ธนาคาร (Bank Statement) เปนหลัก  
     - วิธีที่ 2 ใชยอดคงเหลือในรายงานการแสดงยอด
บัญชีแยกประเภททั่วไปเปนหลัก  
     - วิธีที ่ 3   การปรับปรุงยอดเงินฝากที่ถูกตอง  
     - กรมบัญชีกลางไดกําหนดใหหนวยงานภาครัฐจัดทํา
งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ตามวิธีท่ี 1 เพ่ือใหเปนไป
ในแนวทางเดียวกัน  

   

 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 

 
 

 

11. เสนอหัวหนารับรองความถูกตองและลงนาม      
      - จัดทําบันทึกขอความเสนอหัวหนาลงนามในงบ
กระทบยอดเงินฝากธนาคาร  
     -  ตรวจสอบความถูกตองของงบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร  
หากพบขอผิดพลาดใหรีบดําเนินการแกไขขอผิดพลาดให
ถูกตองโดยเร็ว และเสนอขออนุมัติลงนาม ตอไป  
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 4.1.2 สรุปสาเหตุที่ทําใหเกิดขอแตกตางระหวางใบแจงยอดเงินฝากธนาคารและสมุด
บัญชีของกิจการ ไดดังนี้ 
ลําดับ

ที ่
รายการ เหตุผล การแกไข 

1 เงินฝากระหวางทาง 
(Deposit in Transit) 

เงินที่กิจการนําไปฝากแลว แตธนาคารยัง 
ไมไดลงบัญชีให อาจเกิดจากฝากแลวเวลา 
รับเช็คหรือรอการ Clearing ซึ่งทําให 
ธนาคารลงบัญชีใหในวันถัดไป 

บวก ดาน
ธนาคาร (+ ธ) 

2 เช็คคางจาย 
(Outstanding Cheque) 

เช็คสามารถหมุนเวียนเปลี่ยนมือกันได 
ภายใน 6 เดือน จากวันที่ในเช็ค ดังนั้น 
เช็ค เหลานี้ผูถือเช็คอาจยังไมไปเบิกจาก
ธนาคาร 

หัก ดาน
ธนาคาร (- ธ) 

3 กิจการนําเงินฝากจํานวน
หนึ่ง แตธนาคารลงเปน
อีกจํานวนหนึ่ง อาจสูง 
หรือ ต่ําไป 

ในกรณนีี้ยอดเงินฝากธนาคารตามสมุด
บัญชี ของกิจการกับใบแจงยอดอาจ
คลาดเคลื่อน ไป เชน กิจการลงฝาก 
85,000 บาท แต ธนาคารบันทึกใหเพียง 
58,000 บาท หรือ อาจจะฝากนอยแต
ธนาคารบันทึกเกินมาก 

บวก/ หัก ดาน 
ธนาคาร (+/- ธ) 

 
 
 
 

4 กิจการสั่งจายเช็คจํานวน
หนึ่งแตธนาคารบันทึกอีก
จํานวนหนึ่งอาจสูงไปหรือ
ต่ําไป 

ในกรณนีี้ ธนาคารตัดจายเช็คสูงหรือตํ่าไป 
จากที่กิจการสั่งจาย 

บวก/ หัก ดาน 
ธนาคาร (+/- ธ) 

 
 

5 กิจการจายเช็คจํานวน 
หนึ่งแตพนักงานลงบัญชี
ของกิจการบันทึกบัญชีสูง
หรือต่ําไป 
 

พนักงานบันทึกบัญชีของกิจการผิดพลาด บวก/ หัก ดาน 
ธนาคาร (+/- ธ) 

 

 
6 

ธนาคารนําเช็คของ 
กิจการอื่นมาหักจาก 
บัญชีของกิจการ 

ธนาคารนําเช็คของกิจการอื่นมาหักผิด
บัญชี 

บวก ดาน
ธนาคาร (+ ธ) 

7 ดอกเบี้ยหรือ
คาธรรมเนียมท่ี ธนาคาร
คิดจากกิจการ 

ธนาคารไดหักดอกเบี้ยหรือคาธรรมเนียม 
จากบัญชีของกิจการ 

หัก ดานกิจการ 
(- ก) 
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ลําดับ
ที ่

รายการ เหตุผล การแกไข 

8 เช็คนําฝากธนาคาร 
แลวแตธนาคารเรียกเก็บ
เงินไมได 

ธนาคารสงคืนเช็คที่เรียกเก็บเงินไมได หัก ดานกิจการ 
(- ก) 

9 ธนาคารจายเงินตาม ตั๋ว
เงินของกิจการ พรอม
ดอกเบี้ย 

ธนาคารจายเงินตามคําส่ังในตั๋วเงินของ 
กิจการพรอมดอกเบี้ย 

หัก ดานกิจการ 
(- ก) 

10 ธนาคารจายคาใชจาย 
แทนกิจการ 

ธนาคารจายคาน้ํา คาไฟฟาและคา
โทรศัพท ตามขอตกลงหักผานบัญชี
ธนาคาร 

หัก ดานกิจการ 
(- ก) 

11 ธนาคารเรียกเก็บเงิน 
ตามตั๋วเงินซึ่งกิจการเปน
ผูรับเงินพรอมดอกเบ้ีย
ตามเงื่อนไข 

ธนาคารนําเงินเขาบัญชีของกิจการพรอม 
ดอกเบ้ีย ตามเง่ือนไขของตั๋วเงินซ่ึงกิจการ 
เปนผูรับเงิน 

บวก ดาน
กิจการ (+ ก) 

 
4.2 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

4.2.1 วิธีการติดตาม 
 1) นําเสนองบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ใหหัวหนางานรับรองความถูกตอง และนํา
ขอมูลเพ่ือจัดทํารายงานทางเงิน ภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป      
       4.2.2 ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน 

การปฏิบัติงานเก่ียวนักวิชาการเงินและบัญชี การบันทึกบัญชีและการจัดทํางบกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคารตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใตการ
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดาน
ตาง ๆ เพ่ือใหงานทันเวลาและมีประสิทธิภาพตามแผนงานท่ีกําหนดไว ดังนั้นจึงกําหนดมาตรฐาน
คุณภาพงาน ดังนี ้

4.2.2.1 การจัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร  
1) ตัวชี้วัด : ดําเนินการใหแลวเสร็จภายในระยะไมเกิน 7 วัน 
2) เกณฑ  : ระยะเวลาดําเนินการ 5 วัน มีคาเทากับ 5 คะแนน 
    ระยะเวลาดําเนินการ 6 วัน มีคาเทากับ 4 คะแนน 

  ระยะเวลาดําเนินการ 7 วัน มีคาเทากับ 3 คะแนน 
  ระยะเวลาดําเนินการ 8 วัน มีคาเทากับ 2 คะแนน 
  ระยะเวลาดําเนินการ 9 วัน มีคาเทากับ 1 คะแนน 
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บทที่ 5  
ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนา 

การบันทึกบัญชีและการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ผูปฏิบัติงานจะตองปฏิบัติงานตามระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ และมาตรฐานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินการเปนไปดวยความถูกตอง ผูจัดทําจึงไดมีการรวบรวมปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข และ
ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา ในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

5.1 ปญหาและอุปสรรค และแนวทางแกไข  
การปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนา 

1. ดานเงินฝากธนาคาร 
 

- มีรายการนําสงเงินจํานวนที่
เทากัน ไมไดระบุวันและเวลา
ใหชัดเจน  
 

- ขอ Statement จากธนาคาร
ในรูปแบบที่ระบุเวลาเพ่ือให
ทราบถึงเวลา 
 

- มีรายการนําฝากเงินตามใบ
แจงยอดเงินฝากธนาคารแตไม
มีการนํ าส ง เงินใหครบถวน
เนื่องจากไมทราบผูโอน ทําให
เจาหนาที่การเงินไมสามารถ
ออกใบเสร็จรับเงินและนําสง
เงินได  
 

- มีการสอบถามไปยังธนาคาร
เบื้องตนวาผูท่ีฝากเงินเขามาใน
บัญชีฝากโดยท่ีสาขาธนาคาร
ไหน เพ่ือที่สามารถติดตอผูฝาก
เงินใหมาออกใบเสร็จรับเงินได 
 

2. ดานการรับเงินและจายเงิน 
 

- มีการออกใบเสร็จรับเงินและ
นําสงเงินซ้ํา เนื่องจากมีการใช
หลักฐานเดิมนําสงซ้ําหรือมีการ
ใชหลักฐานการโอนเงิน  (Pay-
in) นําสงแลวและภายหลังมี
การใชหลักฐานรายการตามใบ
แจงยอดเงินฝากธนาคารนําสง
ซ้ํายอดเดิม  
 

- ตรวจสอบและระมัดระวังใน
การออกใบเสร็จรับเงินอยาง
เขมงวด และเก็บหลักฐานใน
การโอนเงิน ( Pay-in) เพ่ือ
ประกอบการออก
ใบเสร็จรับเงินในทุกครั้ง 
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การปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนา 
3. ดานการบันทึกบัญช ี -  ก ารบันทึ ก ใบสํ าคัญก าร

ลงบัญชีดานธนาคารไมถูกตอง 
  
 

- แกไข ตรวจสอบรายการ
ธนาคารใหละเอียด รอบคอบ 
กอนบันทึกรายการบัญชี 
 

 -  ร า ย ง าน แส ดงยอด เ งิ น
คงเหลือไมถูกตอง  
 
 

- ตรวจสอบรายงานดังกลาว
กับสมุดบัญชีธนาคารให
เรียบรอยกอนการนําสง 
 

- การสงรายงานแสดงยอดเงิน
คงเหลือไมทันกําหนด  
 
 

- ควรมีการวางแผนการปฏิบัติ 
และดําเนินการใหทันภายใน
เวลาที่กําหนด 

 
5.2 ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

5.2.1 จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู (KM) เพ่ือใหความรู โดยมีการชี้แจงเหตุผลใน 
การปฏิบัติงานดานการรับเงินและการนําสงเงิน การตรวจสอบ และการจัดทํางบเทียบยอดเงินฝาก
ธนาคารมีการทบทวนระเบียบที่เก่ียวของดานการรับเงินและการนําสงเงิน การตรวจสอบและการ
จัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร และมีการทบทวนกระบวนงาน ความเชื่อมโยง การตรวจสอบ 
และการรายงานงบการเงินใหถูกตอง ครบถวน  
  5.2.2 จัดทําคูมือหรือขั้นตอนการปฏิบัติงานเพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงาน 
ทดแทนกันได 

5.2.3 การปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี เปนงานที่ตองใชความละเอียดและ 
รอบคอบรับผิดชอบดูแลรักษาดานการเงินใหครบถวน ถูกตอง โปรงใส ทันเวลา ผูบริหารควรสนับสนุน
บุคลากรใหมีความเหมาะสมกับงานในหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย 

5.2.4 ผูบริหารควรสนับสนุนสงเสริมใหนักวิชาการเงินและบัญชี ไดรับการอบรม  
เรียนรู กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับอยางสม่ําเสมอและตอเนื่อง เนื่องจากการปฏิบัติงานของ
นักวิชาการเงิน และบัญชีตองรักษาและปฏิบัติตามระเบียบอยางเครงครัด เพราะหากมีปญหาหรือเกิด
ขอผิดพลาดจะสงผลกระทบตอองคกร และผูบริหาร 

5.2.5 ควรสนับสนุนใหนักวิชาการเงินและบัญชีไดมีการอบรมพัฒนาความรูใน 
เนื้อหาที่เก่ียวของ อยางตอเนื่อง สมํ่าเสมอ เนื่องจากเปนงานที่ตองอาศัยกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 
และมาตรฐาน ตาง ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไปอยูเสมอในการปฏิบัติงาน 
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