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คํานํา 

 

มหาวิทยาลัยขอนแกนใหความสําคัญกับการบริหารจัดการดานการเงินและการคลังภายใตยุทธศาสตร 

"การบริหารจัดการองคกรที่ดีและสรางความยั่งยืนทางการเงิน" (Financial Sustainability) โดยมุงเนนการ

ยกระดับประสิทธิภาพดวยระบบ Digital Finance ผานระบบ KKU-ERP เพื่อสรางมาตรฐานการทํางานที่โปรงใส 

รวดเร็ว และตรวจสอบไดตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ตลอดจนการขับเคลื่อนนโยบายการจัดเก็บ

ขอมูลผานระบบฐานขอมูลกลางและลดการใชกระดาษ (Paperless) อยางเต็มรูปแบบ 

การตรวจสอบและจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Reconciliation) ถือเปนกลไกสําคัญใน

การควบคุมภายในเพื่อยืนยันความถูกตองของขอมูลทางการเงิน ชวยใหสวนงานสามารถทราบสถานะสภาพคลอง

ที ่แทจริงเพื ่อการวางแผนการบริหารจัดการงบประมาณไดอยางแมนยํา ผู จัดทําจึงไดเรียบเรียง "คู มือการ

ปฏิบัติงานการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารผานระบบ KKU-ERP" เลมนี้ขึ้น เพื่อเปนแนวทางมาตรฐานใน

การปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure)  เนื้อหาภายในคูมือฉบับนี้ประกอบดวย ระเบียบขอบังคับที่

เกี่ยวของ ขั้นตอนการดําเนินงานในระบบ ERP ตลอดจนเทคนิคการตรวจสอบและรายงานผล เพื่อใหบุคลากร

ผูปฏิบัติงานดานบัญชีและการเงิน ทั้งผูที่ปฏิบัติงานอยูเดิมและผูปฏิบัติงานใหม สามารถใชคูมือประกอบการ

ทํางานและสื่อการเรียนรูดวยตนเองไดอยางมีประสิทธิภาพ ผูเขียนหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือฉบับนี้จะเปนประโยชน

ตอการปฏิบัติงานและเปนเครื่องเมือสําคัญในการสงเสริมระบบการเงินของมหาวิทยาลัยขอนแกนใหมีความ

เขมแข็ง มั่นคง และเปนไปตามมาตรฐานสากล 
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คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง กระบวนการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ผานระบบ KKU-ERP  

ของมหาวิทยาลัยขอนแกนฉบับนี้ สําเร็จลุลวงไดดวยความรวมมือและการสนับสนุนจากผูบริหารและบุคลากรกอง

คลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน 

ขอขอบคุณนางพรรณี ศักดิ์ทัศนา ผูอํานวยการกองคลัง นางสาวชลธิชา บัวชุม หัวหนางานบัญชี และ

นายสฤษดิ์ เรืองธรรม ที่ปรึกษากองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน ที่ใหคําปรึกษา ขอเสนอแนะ และแนวทางในการ

ปรับปรุงกระบวนการปฏิบัต ิงานใหสอดคลองกับระบบสารสนเทศเพื ่อการบริหารจัดการทั ่วทั ้งองคกร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน (KKU Enterprise Resource Planning : KKU-ERP) รวมทั ้งสนับสนุนการพัฒนา

มาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีความถูกตอง โปรงใส และตรวจสอบได 

ขอขอบคุณบุคลากรที่เกี่ยวของทุกทาน ที่ไดใหขอมูลจากการปฏิบัติงานจริง รวมแลกเปลี่ยนเรียนรู 

เสนอความคิดเห็น และสะทอนปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ซึ่งเปนประโยชนอยางยิ่งตอการเขียนคูมือฉบับนี้

ใหมีความครบถวนและเหมาะสมกับการทํางานในปจจุบัน 

ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงาน และเปนสวนหนึ่งในการพัฒนา

ระบบงานดานการเงินการคลังของมหาวิทยาลัยขอนแกนใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนตอไป 
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บทท่ี 1 

บทนํา 

 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ 

มหาวิทยาลัยขอนแกนเปนหนวยงานในกํากับของรัฐ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ.  

2558 ซึ่งบัญญัติใหมหาวิทยาลัยตองจัดวางและรักษาไวซึ่งระบบบัญชีที่ถูกตอง แยกตามสวนงาน และมีการบันทึก

รายการ สินทรัพย หนี้สิน ทุน รายได และคาใชจายตามความเปนจริง พรอมทั้งจัดทํางบการเงินเพื่อสงมอบแก

ผ ู สอบบัญชีภายใน 90 ว ันนับแตว ันสิ ้นปบ ัญชี สอดคลองกับขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกน ว าดวย

การงบประมาณ การเงิน การพัสดุ ทรัพยสิน และการตรวจสอบ พ.ศ. 2559 ที่กําหนดใหการทําบัญชีตองเปนไป

ตามมาตรฐานการบัญชีและหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไปผานระบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

มหาวิทยาลัยขอนแกนไดนําระบบ ERP (Enterprise Resource Planning) มาใชเปนกลไกสําคัญในการ

บริหารจัดการองคกร เพื่อเสริมสรางประสิทธิภาพดานการเงิน การบริหารทรัพยากรบุคคล และการวางแผน

งบประมาณ อันเปนการสนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัยใหดําเนินไปอยางเต็มศักยภาพ สอดรับกับนโยบายการ

ขับเคลื่อนสูการเปนองคกรดิจิทัลอยางยั่งยืน ทั้งนี้ กองคลัง สํานักงานอธิการบดี ในฐานะหนวยงานหลักที่มี

บทบาทในการบริหารจัดการดานการเงินและการคลัง ไดนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศดังกลาวมาเปนเครื่องมือ

สําคัญในการบริหารจัดการทรัพยากรและการบัญชี เพื่อใหเกิดความทันสมัย โปรงใส และสามารถตรวจสอบได

ตามหลักธรรมาภิบาล ในกระบวนการปฏิบัติงานดานการบัญชี การตรวจสอบเงินฝากธนาคารและการจัดทํางบ

กระทบยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Reconciliation) ถือเปนกระบวนการควบคุมภายในที่สําคัญยิ่งในระบบบัญชี 

เพื่อยืนยันความถูกตองตรงกันระหวางยอดคงเหลือในสมุดบัญชีของมหาวิทยาลัยและยอดเงินในบัญชีธนาคาร 

ขอมูลดังกลาวเปนหัวใจสําคัญในการสะทอนสถานะทางการเงินที่แทจริง ซึ่งชวยใหผูบริหารสามารถวางแผนการ

บริหารสภาพคลองและตัดสินใจเชิงกลยุทธไดอยางแมนยํา  

ดังนั้น ผูจัดทําจึงเห็นถึงความสําคัญในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับเทคโนโลยีใน

ปจจุบัน จึงไดจัดทํา “คูมือการปฏิบัติงานการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารระบบ KKU-ERP” ขึ้น เพื่อให

เปนแนวทางปฏิบัติหนาที่อยางมีประสิทธิภาพ เปนสื่อกลางในการถายทอดองคความรูแกบุคลากรใหม และ

ยกระดับมาตรฐานงานบัญชีของมหาวิทยาลัยขอนแกนใหเปนเลิศและเปนอันหนึ่งอันเดียวกัน 

1.2 วตัถุประสงค 

1.2.1 เพื่อใหผูปฏิบัติงานดานบัญชีสามารถตรวจสอบและจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารผาน

ระบบ KKU-ERP ไดอยางถูกตองครบถวน และเปนมาตรฐานเดียวกัน  

1.2.2 เพือ่ใชเปนเครื่องมือสนับสนุนการปฏิบัติงานและเปนแหลงขอมูลอางอิงที่ชัดเจน ชวยลดความ

ผิดพลาดในการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี  
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1.2.3 เพื่อใชเปนสื่อกลางในการถายทอดองคความรู เสริมสรางความเขาใจในกระบวนการทํางานระบบ

ดิจิทัลใหแกบุคลากร  

1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1.3.1 มหาวิทยาลัยมีกระบวนการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารที่เปนมาตรฐาน โปรงใส  

และสามารถตรวจสอบไดตามหลักธรรมาภิบาล  

1.3.2 เพิ่มความยืดหยุนในการบริหารจัดการบุคลากร โดยผูปฏิบัติงานสามารถใชคูมือนี้ประกอบการ

ปฏิบัติงานทดแทนกันไดอยางมีประสิทธิภาพ  

1.3.3  ลดระยะเวลาและเพ่ิมประสิทธิภาพในกระบวนการสอนงาน (On-the-job Training) สําหรับ

บุคคลากรใหมหรือในกรณีที่มีการหมุนเวียนเปลี่ยนความรับผิดชอบ  

1.4 ขอบเขตของคูมือ 

คูมือการปฏิบัติงานการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารระบบ KKU-ERP นี้จัดทําขึ้นเพื่อเปน

แนวทางในการปฏิบัติงานโดยมีเนื้อหาครอบคลุมขั้นตอนวิธีการกระทบยอดเงินฝากธนาคารดวยตนเอง การ

กระทบยอดเงินฝากธนาคารแบบอัตโนมัติ การจัดทํารายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ครอบคลุมบัญชี

ธนาคารประเภท ออมทรัพยและกระแสรายวัน โดยการจัดทํารายงานประจําเดือน 

1.5 คําจํากัดความเบื้องตน 

“ระบบ KKU-ERP” หมายถึง ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการทั่วทั้งองคกร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน (KKU Enterprise Resource 

Planning : KKU-ERP) 

“งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร” หมายถึง รายงานที่จัดทําขึ้นเพ่ือหาสาเหตุความแตกตางของยอด

คงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคารตามระบบบัญชีของ

มหาวิทยาลัยขอนแกนกับรายงานใบแจงยอดธนาคาร (Bank 

Statement) เพื่อพิสูจนความถูกตองของการบันทึกบัญชี 

“งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร” หมายถึง รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารตามรูปแบบที่

มหาวิทยาลัยขอนแกนกําหนด 

“ใบแจงยอดธนาคาร (Bank 

Statement)” 

หมายถึง รายงานของธนาคาร แสดงรายละเอียดรายการเงินเขา-ออก

บัญชีเงินฝากธนาคาร  

“การบันทึกบัญชี” หมายถึง การบันทึกบัญชีเดบิตหรือเครดิต เพื่อบันทึกเพิ่มขึ้นหรือ

ลดลงของผังบัญชีตามหลักการบัญชีคู 

“ปงบประมาณและปบัญชี” หมายถึง ระยะเวลาตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคมของปหนึ่ง ถึงวันที่ 30 

กันยายน ของปถัดไป โดยใชป พ.ศ.ที่ถัดไปเปนชื่อสําหรับ

ปงบประมาณและปบัญชีนั้น 
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“บัญชีเงินฝากธนาคาร” หมายถึง บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยขอนแกน 

ประกอบดวยบัญชีเงินฝากออมทรัพย บัญชีเงินฝากกระแส

รายวัน และบัญชีเงินฝากประจํา 

“เงินฝากระหวางทาง” หมายถึง รายการรับเงินที่มหาวิทยาลัยไดบันทึกบัญชีรับเงินในระบบ 

KKU-ERP แลว แตธนาคารยังไมไดบันทึกยอดเงินดังกลาวใน

ระบบของธนาคาร  

“ทะเบียนบัญชีเงินฝากธนาคาร” หมายถึง รายการบันทึกบัญชีแยกประเภททั่วไปเงินฝากธนาคารใน

ระบบ KKU-ERP  
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บทท่ี 2 

โครงสรางองคกรและบทบาทหนาที ่
 

กองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน เปนหนวยงานที่กําหนดมาตรฐาน หลักเกณฑ แนว

ปฏิบัติดานการคลังและพัสดุใหสอดคลองกับการรักษาวินัยทางการคลังและพัสดุ สนับสนุนการบริหารการคลังและ

พัสดุ มหาวิทยาลัยขอนแกนใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพโดยใชระบบสารสนเทศที่ทันสมัย และบริการทางดาน

การคลังและพัสดุของมหาวิทยาลัยขอนแกน ซึ่งการดําเนินงานของกองคลังประกอบดวยโครงสรางองคกรและ

บทบาทหนาที่ ดังนี้ 

2.1 ประวัติกองคลัง 

2.2 วิสัยทัศน พันธกิจ และคานิยม 

2.3 โครงสรางการบริหารงานกองคลัง 

2.4 บทบาทหนาที่ และความรับผิดชอบ 

2.5 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบภาระงานกองคลัง สํานักงานอธิการบด ี

2.1 ประวัติกองคลัง 

กองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน จัดตั้งตามประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 3 

กุมภาพันธ พ.ศ. 2519 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม 93 ตอนที่ 23 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ พ.ศ. 2519 

เรื ่อง การแบงสวนราชการในสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน โดยประกาศใหแบงสวนราชการใน

สํานักงานอธิการบดีเปนกองตาง ๆ 6 กอง และแตละกองแบงเปนแผนกตาง ๆ ซึ่งมีกองตาง ๆ ดังนี้ 

1. กองกลาง 

2. กองคลัง 

3. กองการเจาหนาที ่

4. กองแผนงาน 

5. กองบริการการศึกษา 

6. กองบํารุงรักษาอาคารและสถานที่  

และกองคลังเปนหนึ่งในนั้น จึงไดมีกองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน นับแตนั้นเปนตน

มา ในปจจุบันนับตั้งแตป พ.ศ. 2558 มหาวิทยาลัยขอนแกนไดปรับสถานภาพเปนมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ 

ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2558 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา หนาที่ 25 เลม 132 ตอนที่ 

66 ก ลงวันที่ 17 กรกฎาคม 2558 ดวยการเปนหนวยงานของรัฐที่เปนนิติบุคคลตามกฎหมาย และมิใชสวน

ราชการ หรือรัฐวิสาหกิจ มีการบริหารงานตามระเบียบขอบังคับของมหาวิทยาลัยเอง จากเดิมที่มหาวิทยาลัยเปน

หนวยงานราชการในสังกัดของรัฐโดยตรง การเปลี ่ยนแปลงใหมหาวิทยาลัยออกนอกระบบนั ้น ก็เพื ่อให

มหาวิทยาลัยมีอิสระและความคลองตัวในการบริหารจัดการ ทั้งเรื่องการจัดการทางการเงิน งบประมาณ และการ

บริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยสามารถกําหนดกฎเกณฑในการบริหารจัดการภายในดวยตัวเองได  
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เพื่อใหการบริหารจัดการองคกร การจัดโครงสรางและแบงหนวยงานภายในสํานักงานอธิการบดีของ

มหาวิทยาลัยมีความสอดคลองตามมาตา 9 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2558 และขอบังคับ

มหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวยการจัดตั้ง การรวม การยุบเลิก การแบงสวนงาน และหนวยงาน กับหนวยงานยอย

ของสวนงานในมหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2560 จึงไดออกประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับที่ 58/2562 เรื่อง 

การแบงหนวยงานของสํานักงานอธิการบดี พ.ศ. 2562 เมื่อวันที่ 8 มกราคม พ.ศ. 2562 แบงใหกองคลังเปน

หนวยงานบริหารจัดการกลางของมหาวิทยาลัย และประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับที่ 120/2562 เรื่อง การ

แบงหนวยงานของหนวยงาน สํานักงานอธิการบดี พ.ศ. 2562 เมื่อวันที่ 14 มกราคม พ.ศ. 2562 ไดแบงหนวยงาน

ยอยของกองคลัง ดังนี้ 

1. งานงบประมาณ 

2. งานพัสดุ 

3. งานการเงิน 

4. งานบัญชี 

โดยมีบทบาทหนาที่รับผิดชอบการบริหารจัดการงบประมาณรายรับ รายจาย การเงิน การบริหารลูกหนี้ 

บริการเงินยืม การลงทุนทางการเงิน วิเคราะหกลยุทธการเงิน การบัญชี รายงานการเงินและบัญชี การพัสดุ 

ควบคุมและจําหนายพัสดุ บริหารสัญญาและหลักประกันจัดทําสัญญา และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

2.2 วิสัยทัศน พันธกิจ และคานิยม 

2.2.1 วิสัยทัศน  

กองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน เปนหนวยงานบริหารดานการคลังดวยเทคโนโลยีที่ทันสมัย

สนับสนุนการขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยขอนแกนสูสากล 

2.2.2 พันธกิจ 

1. บริหารจัดการดานการคลังอยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส ตรวจสอบได 

2. พัฒนาระบบสารสนเทศทางการคลังที่ทันสมัย เชื่อมโยง และบูรณาการขอมูล 

3. พัฒนาศักยภาพบุคลากรใหมีความเชี่ยวชาญและทันตอการเปลี่ยนแปลง 

4. ใหบริการและคําปรึกษางานดานการคลังแกทุกหนวยงานในมหาวิทยาลัย 

2.2.3 คานิยม 

 F Flexibility   ความยืดหยุน 

 I Integrity   ความซื่อสัตย โปรงใส 

 S Service   มีจิตบริการ 

 C Collaboration   ทํางานรวมกัน 

 A Advancement   พัฒนากาวหนา 

 L Leadership in Innovation เปนผูนําดานนวัตกรรม 
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 2.2.4 วัฒนธรรมองคกร 

  ความมุงม่ัน ทุมเท มีจิตใจใหบริการ 

 2.2.5 เปาประสงคหลัก 

  1. มีโครงสรางและระบบบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 

  2. บริการดานการคลังและพัสดุ โดยใชระบบดิจิทัล 

  3. สรางการทํางานเปนทีมและพัฒนาเครือขายการคลัง และพัสดุ อยางเขมแข็ง 

  4. พัฒนาบุคลากรใหมีศักยภาพเพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลง 

  5. สรางความผาสุกในการทํางานและมีความผูกพันตอองคกร 

 2.2.6 สมรรถนะหลัก 

  กองคลังเปนองคกรที่สั่งสมความเชี่ยวชาญทางดานวิชาชีพดานการคลังและการพัสดุ ซึ่งมุงเนนการ

ใหบริการที่ดีดวยการทํางานเปนทีม ภายใตกรอบแหงการยึดมั่นในความถูกตอง ซื่อสัตย มีคุณธรรม จริยธรรม โดย

ใชระบบดิจิทัล 

2.3 โครงสรางการบริหารจัดการกองคลัง  

กองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน มีการบริหารงานโดยแบงโครงสรางภายในออกเปน 

งานงบประมาณ งานการเงิน งานพัสดุ งานบัญชี และหนวยอํานวยการ ผู เขียนคู มือฉบับนี ้ดํารงตําแหนง 

นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ สังกัด งานการเงิน ปฏิบัติหนาที่ภายใตการกํากับดูแลของหัวหนางาน

การเงิน โดยรับผิดชอบงานดานเงินยืมทดรองจาย ใหเปนไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัยกําหนดและมาตรฐาน

บัญชีภาครัฐ 

2.3.1 โครงสรางการบริหารงานกองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน 

การบริหารงานของกองคลัง มีสายการบังคับบัญชาขึ้นตรงตอรองอธิการบดีฝายบริหาร มีผูอํานวยการกอง

คลังเปนผูบังคับบัญชาชั้นตน ซึ่งมีบทบาทหนาที่และความรับผิดชอบกํากับดูแลการดําเนินงานดานการคลังและ

การพัสดุ ดังภาพที ่1 
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ภาพที่ 1 แสดงโครงสรางการบริหารงานกองคลัง สํานักงานอธิการบดี 

อธิการบด ี

รองอธิการบดีฝายบริหาร 

ผูอํานวยการกองคลัง 

งานพัสดุ งานงบประมาณ งานการเงิน งานบัญชี 

หนวยอํานวยการ 

1) ภารกิจการตรวจสอบ 

2) ภารกิจการควบคุม

และบริหารงบประมาณ 

3) ภารกิจการจัดทําใบสั่ง

จาย 

4) ภารกิจการเบิกจาย

เงินเดือนและคาจาง 

1) ภารกิจจัดซื้อจัดจาง 

2) ภารกิจบริหาร

สัญญา 

3) ภารกิจบริหารพัสดุ 

1) ภารกิจรับเงิน 

2) ภารกิจจายเงิน 

3) ภารกิจเงินยืม 

ทดรองจาย 

 

1) ภารกิจการบัญชี 

2) ภารกิจการลงทุน

และรายงานการเงิน 

3) ภารกิจวิเคราะห

ตนทุนและความคุมคา

ของการลงทุน 
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มหาวิทยาลัยขอนแกน 

ผูอํานวยการกองคลัง 
(1) 

กองคลัง 
(68) 

หัวหนา 

หนวยอํานวยการ 

นักเทคโนโลยีสารสนเทศ

ชํานาญการ2 

หัวหนางาน 

งบประมาณ 

นักวิชาการเงินและบัญชี

ชํานาญการ2 (1) 

หัวหนางาน 

พัสด ุ

นักวิชาการพัสดุ 

ชํานาญการ2 (1) 

หัวหนางาน 

การเงิน 

นักวิชาการเงินและบัญชี

ชํานาญการ2 (1) 

หัวหนางาน 

บัญช ี

นักบัญชีชํานาญการ 

พิเศษ2 (1) (1) 

(20) 

- พนักงานปฏิบัติงาน

ทั่วไปปฏิบัติงาน2 (2) 

- นักวิชาการเงินและ

บัญชี1 (3) 

- นักวิชาการเงินและ

บัญชีปฏิบัติการ2 (7) 

- นักวิชาการเงินและ

บัญชีชํานาญการ2 (7) 

- นักวิชาการเงินและ

(4) 

- เจาหนาที่บริหารงาน

ทั่วไป3 (1)  

- พนักงานปฏิบัติงาน

ทั่วไป ปฏิบัติการ2 (1) 

- นักจัดการงานท่ัวไป

ชํานาญการ2 (1) 

- นักเทคโนโลยี

สารสนเทศชํานาญการ2 

(1) 

(18) 

- นักวิชาการพัสดุ1 (2) 

- นักวิชาการพัสดุ

ปฏิบัติการ2 (6) 

- นักวิชาการพัสดุ

ชํานาญการ2 (8) 

- นักวิชาการพัสดุ

ชํานาญการพิเศษ2 (1) 

- พนักงานปฏิบัติงาน

ทั่วไป3 (1) 

(12) 

- พนักงานปฏิบัติงาน

ทั่วไปปฏิบัติงาน2 (1) 

- นักวิชาการเงินและบัญชี

ปฏิบัติการ2 (8)  

- นักวิชาการเงินและบัญชี

ชํานาญการ2 (2)  

- นักบัญชีชํานาญการ2 (1) 

(13)  

- นักวิชาการเงินและ

บัญชีปฏิบัติการ2 (2) *** 

- นักบัญชีปฏิบัติการ2 

(4) 

- นักบัญชีชํานาญการ2 

(6) 

- นักบัญชีชํานาญการ

พิเศษ2 (1) 

 

2.3.2 โครงสรางของตําแหนงกองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน 

โครงสรางของตําแหนงกองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน มีจํานวนทั้งสิ้น 68 

อัตราโดยจําแนกตามประเภทตําแหนง และแสดงตามงานที่สังกัด (ขอมูล ณ วันที่   26 กุมภาพันธ 2569) ดังภาพ

ที่ 2  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2 แสดงโครงสรางของตําแหนงกองคลัง สํานักงานอธิการบดี 

  

 

(1) 

หมายเหต ุ
1  ลูกจางของมหาวิทยาลัย 
2  พนักงานมหาวิทยาลัย 
3  ลูกจางประจํา 

*** ตําแหนงท่ีขอประเมินคางาน 
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2.3.3 ขอมูลบุคลากรกองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน  

บุคลากรกองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน ณ วันที่ 26 กุมภาพันธ พ.ศ.2569 มีจํานวนทั้งสิ้น 68 อัตรา 

เปนพนักงานมหาวิทยาลัย จํานวน 62 คน และลูกจางของมหาวิทยาลัย จํานวน 6 คน และจําแนกตามประเภท

ตําแหนงตาง ๆ ได ดังตารางที่ 1 

ตารางที่ 1 แสดงขอมูลบุคลากรกองคลัง สํานักงานอธิการบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4 บทบาทหนาที่ และความรับผิดชอบ 

2.4.1 บทบาทหนาที่ และความรับผิดชอบของกองคลัง สํานักงานอธิการบดี 

กองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน ไดแบงโครงสรางการบริหารงาน ออกเปน 4 งาน   

1 หนวย ซึ่งมีบทบาทหนาที่และความรับผิดชอบในแตละงาน ดังนี้ 

  2.4.1.1 งานงบประมาณ แบงภารกิจ ดังนี้ 

1. ภารกิจการตรวจสอบ มีหนาที่เกี่ยวกับการดําเนินการตรวจสอบเอกสารการขอใชและเบิก

จายเงินงบประมาณของมหาวิทยาลัยขอนแกน ใหเปนไปตามกฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวของในการเบิกจายเงินของ

มหาวิทยาลัยขอนแกน ใหคําปรึกษาผูใชบริการและเครือขายการคลังและพัสดุ กําหนดแนวปฏิบัติเพื่อเปน

มาตรฐานเดียวกัน รวมทั้งทบทวนระเบียบ ประกาศ เพื่อปรับปรุงใหสอดคลองกับสถานการณ ภาวะปจจุบัน การ

จัดประชุมคณะกรรมการบริหารการคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยขอนแกน 

  2. ภารกิจการควบคุมงบประมาณและบันทึกผูกและเบิกจาย ในระบบบริหารงานคลัง 

มหาวิทยาลัยขอนแกน และ ระบบ GFMIS มีหนาที่เกี่ยวกับการดําเนินการบันทึกฐานขอมูลทะเบียนเจาหนี้ การ

จัดทําใบเบิกจาย (AP Invoice) ควบคุมการใชจายงบประมาณของมหาวิทยาลัยขอนแกนตามที่ไดรับจัดสรร 

รวมถึงงบประมาณหนวยงานอื่นใหเบิกแทน การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป และ

รายงานผลการใชจายงบประมาณ  

ประเภทตําแหนง 
ลูกจางของ

มหาวิทยาลัย 

พนักงานมหาวิทยาลัย 

รวม ปฏิบัติงาน ปฏิบัติการ ชํานาญ

การ 

ชํานาญ

การพิเศษ 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 1     1 

พนักงานปฏิบัติงานทั่วไป  4    4 

นักวิชาการเงินและบัญช ี 3  18 9 2 32 

นักวิชาการพัสด ุ 2  6 8 1 17 

นักบัญช ี   3 7 1 11 

นักจัดการงานทั่วไป   1 1  2 

นักเทคโนโลยีสารสนเทศ    1  1 

รวมท้ังสิ้น 6 4 28 26 4 68 
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3. ภารกิจการจัดทําใบเบิกจาย (AP Invoice) มีหนาที่เกี่ยวกับการดําเนินการตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการเบิกจายและจัดทําใบสั่งจายเงินเพื่อจายเงินใหเจาหนี้ตามภาระผูกพันและรายงานการการจัดทําใบสั่ง

จาย 

4. ภารกิจการเบิกจายเงินเดือนและคาจาง มีหนาที่เกี่ยวกับการดําเนินการเบิกจายเงินเดือนและ

คาจางของมหาวิทยาลัยขอนแกน การหักเงินสะสมและสมทบเพื่อสงสํานักงานประกันสังคมและกองทุนสํารอง

เลี้ยงชีพมหาวิทยาลัยขอนแกน และการหักหนี้บุคคลที่สามตามขอตกลงของมหาวิทยาลัยขอนแกน โดยผานระบบ

จายตรง (งบบุคลากร : ขาราชการและลูกจางประจํา) และระบบ e-pension (บําเหน็จบํานาญ) กรมบัญชีกลาง 

ระบบบริหารงานคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน (งบเงินอุดหนุน: พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจางชั่วคราว) ควบคุม

การใชจายงบประมาณ การจัดทําใบเบิกจาย (AP Invoice) และการรายงานการใชจายงบประมาณที่เบิกจาย

เงินเดือนและคาจาง    

 2.4.1.2 งานการเงิน แบงภารกิจ ดังนี้ 

1. ภารกิจรับเงิน มีหนาที่เกี่ยวกับการดําเนินการรับเงิน ออกใบเสร็จรับเงินและนําสงเงิน 

ใหบริการรับเงินทุกประเภท เงินสด เช็ค เงินโอน เปนตน ทั้งหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

ประกอบดวยกระบวนการดังนี้  

 1) กระบวนการรับเงินและพิมพใบเสร็จรับเงิน  

 2) กระบวนการสรุปและนําสงเงิน 

 3) กระบวนการบันทึกรับใบเสร็จรับเงินจากเจาหนี้การคา  

2. ภารกิจจายเงิน มีหนาที่เกี่ยวกับการดําเนินการจายเงินใหหนวยงานภายในและภายนอก

ของมหาวิทยาลัย เชน เงินเดือน เงินคาตอบแทนบุคลากร (คาลวงเวลา คาเงินเวร คาเบี้ยประชุม คาตรวจงานจาง 

ฯลฯ)  เงินทุนวิจัย เจาหนี้การคาภายนอก บุคคลภายนอกและหนวยงานภายนอก เปนตน และการบริหารสภาพ

คลอง และสํารองเงินเพื่อชําระหนี้ใหแกเจาหนี้การคา บุคลากร สวนงานภายในและภายนอก มหาวิทยาลัย และ

คาใชจายในการบริหารงานของมหาวิทยาลัย การประสานงาน และเอกสารที่เกี่ยวของในการบริหารสภาพคลอง

ของมหาวิทยาลัย รวมทั้งดูแลระบบการรับชําระเงินและการจายเงินใหสามารถรองรับนโยบายของมหาวิทยาลัย

ประกอบดวยกระบวนการดังนี้ 

 1) กระบวนรับและการตรวจสอบรายการโอนเงินตามใบสั่งจาย 

 2) กระบวนการโอนเงิน  

 3) กระบวนการแจงการโอนเงิน 

 4) กระบวนการพิมพเช็คและจายเช็ค 

 5) กระบวนการตรวจสอบและนําสงภาษีเงินไดหัก ณ ที่จายประจําเดือนและประจําป 

 6) กระบวนการถอนเงินเพื่อชดเชยบัญช ี

 7) กระบวนการจายเงินคืนเจาหนี้ กรณีเงินโอนไมผานเนื่องจากบัญชีเจาหนี้ผิดเงื่อนไขกรณีการโอนเงินผิด

บัญชี กรณีการโอนซํ้า เปนตน 
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3. ภารกิจเงินยืมทดรองจาย มีหนาที่เกี่ยวกับการดําเนินการตรวจสอบเสนออนุมัติการยืมเงิน

ทดรองจาย การรับชําระคืนเงินยืมทดรองจาย การรายงานเงินยืมทดรองจายรายเดือน และรายป การติดตามและ

รายงานหนี้เงินยืมทดรองจายคางชําระและจัดเก็บสัญญาเงินยืมทดรองจาย 

 1) กระบวนการยืมเงินทดรองจายและจัดเก็บสัญญาเงินยืมทดรองจาย 

 2) กระบวนการรับคืนเงินยืมทดรองจาย 

 3) กระบวนการติดตามเงินยืมทดรองจายและหักเงินเดือนเพื่อชดใชเงินยืมทดรองจาย 

 4) กระบวนการรายงานลูกหนี้เงินยืมและการรับชําระเงินยืมทดรองจายประจําเดือนและประจําป

งบประมาณ 

4. ภารกิจบริหารสภาพคลอง มีหนาที่ในการประมาณการปริมาณเงินสดที่จะตองคงไวในบัญชี

ออมทรัพยเพื่อสํารองจายเจาหนี้การคา และคาใชจายในการบริหารงานของมหาวิทยาลัย การประสานงาน และ

เอกสารที่เกี่ยวของในการบริหารสภาพคลองของมหาวิทยาลัย รวมทั้งดูแลระบบการรับชําระเงินและการจายเงิน

ใหสามารถรองรับการดําเนินการของมหาวิทยาลัย 

2.4.1.3 งานพัสดุ แบงภารกิจ ดังนี้ 

ดําเนินการในสวนที่เกี ่ยวของกับการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ โดยแบงกลุม

ผูรับผิดชอบ ตามกลุมภารกิจตางๆ ดังนี้  

1. ภารกิจจัดซื้อจัดจาง ดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามที่ไดรับมอบหมายใหกับหนวยงานใน

สังกัดสํานักงานอธิการบดี และจัดจางกอสรางใหกับสวนงาน กรณีที่มีผลกระทบกับระบบโครงสรางพื้นฐานและ

ระบบสาธารณูปการ  

2. ภารกิจบริหารสัญญา ดําเนินการในการบริหารการตรวจรับ การเบิกจาย ตลอดจนการ

ดําเนินการตามสัญญาในกรณีตางๆ ดังนี้  

 1) แกไขสัญญา  

 2) สงวนสิทธิการปรับ  

 3) การบริหารจัดการหลักประกันสัญญา   

 4) เบิกจายเงินคาพัสดุ  

 5) บอกเลิกสัญญา 

3. ภารกิจบริหารพัสดุ ดําเนินการบริหารพัสดุใหเปนไปตามระเบียบที่เกี่ยวของ มีขอบเขต

ภาระหนาที่ ดังนี้  

 1) การลงทะเบียนพัสดุ 

 2) การจําหนายพัสดุ  

 3) การยืม  

 4)การบํารุงรักษา  
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 5) การกํากับดูแลขอมูลทะเบียนทรัพยสินถาวร (Asset Management) 

 6) การกํากับดูแลคลังพัสดุของมหาวิทยาลัย (Inventory Management) 

2.4.1.4 งานบัญช ีแบงภารกิจ ดังนี้  

1. ภารกิจบัญชีการเงิน (Financial Accounting) ดังนี้ 

1) มีหนาที่ การบันทึกรายการบัญชีครอบคลุมรายการรับเงิน รายจาย คาใชจาย เงินเดือน 

และรายการปรับปรุง ตาง ๆ ตามมาตรฐานบัญชี 

2) มีหนาที่ ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลจากโมดูล ตาง ๆ จากการบันทึกบัญชีผาน

ระบบ เชน ระบบจัดซื้อ (Purchasing) ระบบสินคาคงคลัง (Inventory) ระบบเงินเดือน (Payroll) ระบบลูกหนี้ 

(AR) และระบบเจาหนี้ (AP)  กอนปดบัญชี เพื่อความถูกตองและครบถวนของขอมูล 

3) มีหนาที่ เกี่ยวกับการกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Reconciliation)  ขอมูล

จากระบบและรายงานจากธนาคาร เพื่อใหยอดเงินฝากตรงกัน   

4) มีหนาที่ ดําเนินการปดงวดบัญชี (Period End Closing) ตามกําหนดเวลา ทั้งรายเดือน 

รายไตรมาส และรายป รวมถึงการจัดทํารายงานเบื้องตน และวิเคราะหความเคลื่อนไหวของรายการรับ-จายเงิน 

เพื่อสนับสนุนการบริหารสภาพคลอง 

2. ภารกิจเงินลงทุนและรายงานการเงิน (Investment& Financial Reporting) 

1) เงินลงทุน มีหนาที ่เกี ่ยวกับ การจัดเตรียมขอมูล การประสานงาน และเอกสารที่

เกี่ยวของในการลงทุนของมหาวิทยาลัย การบันทึกรายการที่เกี่ยวของกับการลงทุนของมหาวิทยาลัย (เชน การซื้อ

ขายหลักทรัพย ) และรายงานผลการบริหารจัดการเงินลงทุนตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 

2) รายงานการเงิน มีหนาที่เกี่ยวกับ ทําการตรวจสอบและปดบัญชีเพื่อจัดทํางบการเงิน

รายเดือน รายไตรมาสและรายป จัดทํารายละเอียดประกอบงบการเงินประจําป รวมถึงการวิเคราะหขอมูลทาง

การเงินเพื่อเสนอรายงานขอมูลทางการเงินและบัญชี ตามความตองการของผูบริหารเพื่อเปนขอมูลประกอบการ

ตัดสินใจ สนับสนุนการสอบบัญชี (ทั้งภายในและภายนอก) และ การนําขอมูลทางบัญชีประจําเดือนเขาในระบบ 

GFMIS (Government Fiscal Management Information System) การนําเขาขอมูลรายงานประจําปเขา

ระบบ GCFA (Government Consolidated Financial Analysis and Audit System) 

3. ภารกิจวิเคราะหตนทุนและความคุมคาของการลงทุน ( Cost Analysis & Investment 

Appraisal)  

มีขอบเขตภารกิจและภาระงาน แบงออกเปน 3 ระยะ ดังนี้ 

ระยะที่ 1 วิเคราะหตนทุนการดําเนินงานภายในมหาวิทยาลัยขอนแกน เชน ตนทุนดาน

การจัดการศึกษา ตนทุนการจัดทําหลักสูตรใหมและตนทุนการจัดตั้งหนวยงาน รวมทั้งการวิเคราะหผังบัญชีตาง ๆ 

เพื่อดําเนินการเขาสูระบบ ERP 
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ระยะที่ 2 วิเคราะหความคุมคาการดําเนินงานของหนวยงานตามพันธกิจ หนวยงานภายนอก

สํานักงานอธิการบดี ไดแก การวิเคราะหตนทุนดานการจัดการเรียนการสอน และวิเคราะหตนทุนดานการจัดการ

ดําเนินงานของหนวยงาน 

ระยะที่ 3 วิเคราะหความคุมคาการดําเนินงานของหนวยงานภายนอก เชน วิสาหกิจ เปนการ

วิเคราะหตนทุนดานการจัดหารายได วิเคราะหตนทุนดานการดําเนินงานของหนวยงานและวิเคราะหความคุมคา

ดานการลงทุนของหนวยงาน 

4.2.1.5 หนวยอํานวยการ แบงภารกิจ ดังนี้ 

1. ภารกิจสารบรรณ สารบรรณ  มีหนาที่รับ-สงหนังสือ ราง โตตอบหนังสือ การเก็บรักษา 

สืบคน การยืม ตลอดถึงการทําลายเอกสาร  การดูแลโสตทัศนูปกรณตางๆ ดูแลสถานที่และสิ่งแวดลอมภายในกอง

คลัง การบริหารจัดการดานการประชุม งานเลขานุการผูบริหารของกองคลัง   

2. ภารกิจบริหารทั่วไป มีหนาที่ ดังนี ้

1) มีหนาที่ในการจัดทําแผนและรายงานแผนปฏิบัติการประจําป, การจัดทําคํารับรองและ

รายงานผลการปฏิบัติงานตามรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามขอตกลงการปฏิบัติงานสูความเปนเลิศ (Objective & 

Key Result) (OKR) การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน  

2) มีหนาที ่กําหนดมาตรฐานการบริหารบุคคลใหสอดคลอง และเชื ่อมโยงถึงการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรกองคลัง การบริหารทรัพยากรบุคคลรวมถึงสิทธิประโยชนของบุคลากรทุก

ประเภทตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด งานเครือขายเกี่ยวกับบุคคลทั้งภายในและภายนอกกองคลัง งานประสานการ

ดําเนินงานดานตางๆ ของกองคลัง 

3. ภารกิจสารสนเทศ มีหนาที่วิเคราะห ออกแบบ และพัฒนาระบบสารสนเทศ เพื่อการ

ปฏิบัติงานของกองคลัง ควบคุมดูแลและบํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร/เครือขาย งานบริการดานขอมูลขาวสาร

งานเผยแพรขอมูลขาวสารตอคณะ/หนวยงาน ภายในมหาวิทยาลัย 
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2.5 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบภาระงานกองคลัง สํานักงานอธิการบดี 

 2.5.1 โครงสรางการปฏิบัติงาน งานบัญชี กองคลัง 

การบริหารงานภายในของงานบัญชี กองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน อยูภายใตการ

บังคับบัญชาขั้นตนโดยผูอํานวยการ และมีหัวหนางานบัญชีเปนผูควบคุม กํากับ ดูแลการปฏิบัติงานเบื้องตน 

แบงเปนภารกิจบัญชีการเงิน (Financial Accounting) ภารกิจเงินลงทุนและรายงานการเงิน (Investment & 

Financial Reporting) และภารกิจวิเคราะหตนทุนและความคุมคาของการลงทุน โดยมีอัตรากําลัง จํานวนทั้งสิ้น 

13 อัตรา ดังภาพที่ 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3 โครงสรางงานบัญชี กองคลัง สํานักงานอธิการบดี 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

งานบัญชี กองคลัง ปฏิบัติงานในระบบบัญชี KKU-ERP เพื่อรวบรวมรายการทางการเงินภารกิจหลักคือ

การตรวจสอบและควบคุมเพื่อใหขอมูลทางการเงินมีความถูกตอง (Accuracy) ทันเวลา (Timeliness) และ

สามารถตรวจสอบยอนกลับได (Audit Trail) ตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ซึ่งมีบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

ไดแก การบันทึกรายการบัญชี (Journal Entry) บันทึกรายการปรับปรุงบัญชี หรือบันทึกรายการที่ไมไดเกิดจาก

โมดูลอื่น การตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกบัญชีในโมดูลบัญชีแยกประเภททั่วไป (General Ledger - GL) 

การตรวจสอบเงินฝากธนาคารและจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร การปดบัญชีและการรายงานทางการเงิน 

รายงานกระแสเงินสดรับ เงินสดจาย  โดยไดมีการแบงแยกหนาที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ ดังนี้ 
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1. ภารกิจบัญชีการเงิน (Financial Accounting)  

1) มีหนาที่ การบันทึกรายการบัญชีครอบคลุมรายการรับเงิน รายจาย คาใชจาย เงินเดือน 

และรายการปรับปรุง ตาง ๆ ตามมาตรฐานบัญชี 

2) มีหนาที่ ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลจากโมดูล ตาง ๆ จากการบันทึกบัญชีผาน

ระบบ เชน ระบบจัดซื้อ (Purchasing) ระบบสินคาคงคลัง (Inventory) ระบบเงินเดือน (Payroll) ระบบลูกหนี้ 

(AR) และระบบเจาหนี้ (AP)  กอนปดบัญชี เพื่อความถูกตองและครบถวนของขอมูล 

3) มีหนาที่ เกี่ยวกับการกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Reconciliation)  ขอมูล

จากระบบและรายงานจากธนาคาร เพื่อใหยอดเงินฝากตรงกัน   

4) มีหนาที่ ดําเนินการปดงวดบัญชี (Period End Closing) ตามกําหนดเวลา ทั้งรายเดือน 

รายไตรมาส และรายป รวมถึงการจัดทํารายงานเบื้องตน และวิเคราะหความเคลื่อนไหวของรายการรับ-จายเงิน 

เพื่อสนับสนุนการบริหารสภาพคลอง 

2. ภารกิจเงินลงทุนและรายงานการเงิน (Investment& Financial Reporting) 

1) เงินลงทุน มีหนาที ่เกี ่ยวกับ การจัดเตรียมขอมูล การประสานงาน และเอกสารที่

เกี่ยวของในการลงทุนของมหาวิทยาลัย การบันทึกรายการที่เกี่ยวของกับการลงทุนของมหาวิทยาลัย (เชน การซื้อ

ขายหลักทรัพย ) และรายงานผลการบริหารจัดการเงินลงทุนตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 

2) รายงานการเงิน มีหนาที่เกี่ยวกับ ทําการตรวจสอบและปดบัญชีเพื่อจัดทํางบการเงิน

รายเดือน รายไตรมาสและรายป จัดทํารายละเอียดประกอบงบการเงินประจําป รวมถึงการวิเคราะหขอมูลทาง

การเงินเพื่อเสนอรายงานขอมูลทางการเงินและบัญชี ตามความตองการของผูบริหารเพื่อเปนขอมูลประกอบการ

ตัดสินใจ สนับสนุนการสอบบัญชี (ทั้งภายในและภายนอก) และ การนําขอมูลทางบัญชีประจําเดือนเขาในระบบ 

GFMIS (Government Fiscal Management Information System) การนําเขาขอมูลรายงานประจําปเขา

ระบบ GCFA (Government Consolidated Financial Analysis and Audit System) 

3. ภารกิจวิเคราะหต นทุนและความคุ มค าของการลงทุน ( Cost Analysis & 

Investment Appraisal)  

มีขอบเขตภารกิจและภาระงาน แบงออกเปน 3 ระยะ ดังนี้ 

ระยะที่ 1 วิเคราะหตนทุนการดําเนินงานภายในมหาวิทยาลัยขอนแกน เชน ตนทุนดานการ

จัดการศึกษา ตนทุนการจัดทําหลักสูตรใหมและตนทุนการจัดตั้งหนวยงาน รวมทั้งการวิเคราะหผังบัญชีตาง ๆ เพื่อ

ดําเนินการเขาสูระบบ ERP 

ระยะที่ 2 วิเคราะหความคุมคาการดําเนินงานของหนวยงานตามพันธกิจ หนวยงานภายนอก

สํานักงานอธิการบดี ไดแก การวิเคราะหตนทุนดานการจัดการเรียนการสอน และวิเคราะหตนทุนดานการจัดการ

ดําเนินงานของหนวยงาน 
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ระยะที่ 3 วิเคราะหความคุมคาการดําเนินงานของหนวยงานภายนอก เชน วิสาหกิจ เปนการ

วิเคราะหตนทุนดานการจัดหารายได วิเคราะหตนทุนดานการดําเนินงานของหนวยงานและวิเคราะหความคุมคา

ดานการลงทุนของหนวยงาน 

 2.5.2 หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงสายงานประเภทวิชาการเงินและบัญชี ที ่กําหนดโดยคณะกรรมการ

ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) เมื่อวันที่ 21 กันยายน พ.ศ. 2553  ระบุบทบาทหนาที่ความ

รับผิดชอบของสายงานประเภทวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 

ภาระหนาที่ของตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ตามมาตรฐานตําแหนงงานของ ก.พ.อ. ตําแหนง

ประเภท เชี่ยวชาญเฉพาะ ชื่อสายงาน วิชาการเงินและบัญชี ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการเงินและบัญชี 

ระดับตําแหนง ปฏิบัติการ หนาที่ความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานนะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ

มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

 2.5.2.1 ดานการปฏิบัติ  

1) จัดทําบัญชี จัดทํารายงานเงินรายจายตามงบประมาณประจําเดือน จัดทําประมาณการรายได รายจาย

ประจําป พรอมทั้งจัดทําแผนปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก

งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชี

ของหนวยงาน รวบรวมขอมูลและรายงานการเงินของหนวยงานเพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและ

ทันสมัย 

2) ดูแลการรับและจายเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินขององคกรมี

ประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ จัดทําฎีกา ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจายใน

หมวดตางๆ ในดานงบประมาณ ตลอดจนจัดสรรงบประมาณไปใหหนวยงานตางๆ เพื่อใหการดําเนินการเปนไป

อยางถูกตอง ตรงกับความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละหนวยงาน 

3) ตรวจสอบความถูกตองของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท ตรวจสอบรายงาน

การเงินตางๆ ประเมินผล และติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณรายจาย และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน

ตามแผน เพื่อใหการปฏิบัติการ และรายงานการเงินและบัญชีตางๆ ถูกตองตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดให

เปนปจจุบัน 

4) ศึกษา วิเคราะห และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงิน การงบประมาณและการบัญชี 

ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริง และแกปญหาขัดของตางๆ เกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ และการบัญชี เพื่อให

การปฏิบัติงานเปนไปอยางราบรื่น มีประสิทธิภาพ  



ห น า  | 17 

5) ใหบริการดานวิชาการตางๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ ระดับรองลงมา

และแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหการปฏิบัติงาน

บรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

2.5.2.2 ดานการวางแผน  

วางแผนการทํางานที ่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพื ่อใหการ

ดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

2.5.2.3 ดานการประสานงาน  

1) ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 

2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อสรางความ

เขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

2.5.2.4 ดานบริการ 

1) ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการเงินและบัญชี รวมทั้งตอบ

ปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูลความรูตางๆ ที่เปนประโยชน 

2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับดานวิชาการเงินและบัญชี เพื่อให

บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดรับทราบขอมูลและความรูตางๆ ที่

เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนด นโยบาย 

แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

2.5.3 หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงตามที่ไดรับมอบหมาย 

นางสาวศิริพร สุมมาตย ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ ปฏิบัติการ ภาระงานที่ไดรับมอบหมาย 

มีดังนี ้

1) การตรวจสอบและบันทึกบัญชีดานการจายเงิน ในระบบบริหารงานคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

งบประมาณที่ไดรับจากหนวยงานภายนอกและงบประมาณที่มหาวิทยาลัยขอนแกนเบิกแทนหนวยงานอื่น (แหลง

เงิน 4) 

1.1) ตรวจสอบความครบถวนของชุดเอกสารเบิกจายตามรายงานการโอนเงิน  

1.2) ตรวจสอบความถูกตองของการจายเงินตามรายงานการโอนเงิน  

1.3) ตรวจสอบรายการบันทึกบัญชีในระบบบริหารงานคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน  

1.4) บันทึกบัญชีใบสําคัญปรับปรุงบัญชีเงินรับฝาก-อุดหนุนโครงการกิจกรรมเฉพาะตามการเบิกจาย 

1.5) จัดทํารายงานเงินคงเหลือรายโครงการของงบประมาณที่ไดรับจากหนวยงานภายนอกและ

งบประมาณที่มหาวิทยาลัยขอนแกนเบิกแทน หนวยงานอื่น (แหลงเงิน 4) (บัญชีเงินรับฝาก-อุดหนุนโครงการ

กิจกรรมเฉพาะ) 
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2) การตรวจสอบและกระทบยอดการบันทึกบัญชีรายการที่ธนาคารโอนเงินไมสําเร็จ (Reject) ในระบบ

บริหารงานคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน  

2.1) ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลการบันทึกบัญชีกับรายงานใบแจงยอดธนาคาร (Bank 

Statement) 

2.2) กระทบยอดเงินฝากธนาคารในระบบบริหารงานคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

2.3) ตรวจสอบทะเบียนคุมเจาหนี้รายการที่ธนาคารโอนเงินไมสําเร็จ (Reject)  

3) การตรวจสอบกระทบยอดบัญชี (Account Reconciliation) เพื่อตรวจสอบความถูกตอง ความ

ครบถวนของขอมูลการบันทึกบัญชี (งบประมาณอุดหนุนจากรัฐ) ในระบบบริหารงานคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

3.1) ตรวจสอบบัญชีที่ยอดคงเหลือประจํางวดตองเทากับศูนย 

3.2) ตรวจสอบคูบัญชีระหวางกัน 

3.3) ตรวจสอบบัญชีที่ตองมียอดคงเหลือในระบบ บริหารงานคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน เทากับใน

ระบบ GFMIS  

3.4) ตรวจสอบยอดดุลปกติของบัญชี 

3.5) ตรวจสอบรายการบันทึกบัญชีฝาก-ถอนเงินฝากธนาคาร 

4) การกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารและจัดทํารายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร (Bank 

Reconciliation) 

4.1) ตรวจสอบความถูกตองรายการบันทึกบัญชีเงินฝากธนาคารในระบบ 

4.2) ตรวจสอบขอมูลใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) ที่นําเขาระบบ 

4.3) กระทบยอดรายการตามใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) กับรายการบันทึก

บัญชีเงินฝากธนาคารในระบบ 

4.4) ตรวจสอบหาสาเหตุผลตางจากการกระทบยอด 

4.5) บันทึกปรับปรุงรายการกรณีพบขอผิดพลาดจากการบันทึกบัญชีเงินฝากธนาคาร 

4.6) จัดทํารายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารและรายงานสรุปงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

5) การตรวจสอบรายการเพื่อบันทึกรายการปรับปรุงและปดบัญชีประจําป (Adjusting Entries) 

5.1) การบันทึกบัญชีวัสดุคงเหลือ/วัสดุใชไป 

5.2) การบันทึกบัญชีเงินกันเหลื่อมป/ขยายกันเงินไวเบิกจายเหลื่อมป 

5.3) การบันทึกบัญชีปรับปรุงบัญชีเงินฝากธนาคาร 

5.4) การบันทึกบัญชีรายไดคางรับ 

5.5) การบันทึกบัญชีรายไดรับลวงหนา 

5.6) การบันทึกรายไดแผนดินรอนําสงคลัง 

5.7) การบันทึกบัญชีคาเสื่อมราคา/คาตัดจําหนาย 

5.8) การบันทึกคาใชจายคางจาย 
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5.9) การบันทึกบัญชีประมาณการผลขาดทุนดานเครดิต 

5.10) การบันทึกจัดสรรผลประโยชนใหสวนงาน 

5.11) การบันทึกจัดสรรรายรับเพื่อเปนเงินสมทบและสํารองสะสม 

5.12) การบันทึกปดบัญชีประจําปงบประมาณ 

6) การสงขอมูลงบทดลองประจําเดือนของมหาวิทยาลัยเขาระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ

อิเล็กทรอนิกส (Government Fiscal Management Information System: GFMIS) 

6.1) ตรวจสอบความครบถวน ถูกตองของงบทดลองประจําเดือนของมหาวิทยาลัย 

6.2) ดาวนโหลดขอมูลงบทดลองประจําเดือนจากระบบบริหารงานคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน  

6.3) ดาวนโหลดขอมูลงบทดลองประจําเดือนจากระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ

อิเล็กทรอนิกส (Government Fiscal Management Information System: GFMIS) 

6.4) Mapping ขอมูลงบทดลอง 

6.5) กรอกขอมูลในแบบฟอรม บช 05 

6.6) สงขอมูลเขาระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส (Government Fiscal 

Management Information System: GFMIS) 

7) การสงขอมูลรายงานการเงินประจําปของมหาวิทยาลัยเขาระบบการจัดทํารายงานการเงินรวมของ

หนวยงานภาครัฐ (Government Consolidated Financial Analysis and Audit System: GCFA) (ระบบเดิม 

Consolidated Financial. Statement Program: ระบบ CFS ยกเลิกการใชงาน) 

7.1) การเตรียมขอมูลรายงานการเงินประจําปงบประมาณ โดยขอมูลดังกลาวจะตองประกอบดวย

ขอมูลที่ครอบคลุมรายการทางบัญชีที่สําคัญ ไดแก สินทรัพย หนี้สิน สินทรัพยสุทธิ/สวนทุน รายได และคาใชจาย 

รวมถึงมีการแสดงรายละเอียดทั้งดานเดบิตและดานเครดิตอยางครบถวน 

7.2) การนําเขาขอมูลรายงานการเงิน เมื่อเตรียมขอมูลเรียบรอยแลว เขาสูระบบ GCFA เลือกเมนู 

“รายงานการเงิน” และเมนูยอย “นําเขาและตรวจสอบรายงานการเงิน” เพื่อนําเขาขอมูลรายงานการเงิน โดยการ

ใชไฟลรายงานการเงิน อัปโหลดเขาระบบ GCFA 

8) การประสานงานและใหคําปรึกษาท่ีเกี่ยวของกับขอมูลการบันทึกบัญชีและรายงานทางการเงิน 

8.1) ประสานงานกับเจาหนาที่การเงินของสวนงานภายในมหาวิทยาลัยขอนแกน ที่เกี่ยวของกับการ

ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของรายงานทางการเงินของสวนงาน การสงขอมูลการปรับปรุงบัญชี การสงขอมูล

รายละเอียดประกอบงบการเงินใหกับผูสอบบัญชีของมหาวิทยาลัย โดยประสานงานกับเจาหนาที่การเงินที่

รับผิดชอบภารกิจรายงานทางการเงินของสวนงาน ซึ่งการประสานงานกับสวนงานดังกลาวตองใชทักษะการ

ประสานงาน ทักษะในการสื่อสาร ความสุภาพ ออนนอมถอมตน ความอดทนอดกลั้น ความยิ้มแยมแจมใส ในการ

เจรจา โนมนาวเพื่อใหเกิดความรวมมือของสวนงาน และผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 

8.2) การบริการใหคําปรึกษา แนะนํา และถายทอดความรูเกี่ยวกับการตรวจสอบกระทบยอดเงิน

ฝากธนาคาร การตรวจสอบความครบถวน ถูกตองของการบันทึกบัญชี การจัดทํารายละเอียดประกอบงบการเงิน 
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และการปรับปรุงรายการบัญชีใหถูกตองตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ใหแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานการเงิน

และบัญชีของสวนงานภายในมหาวิทยาลัยขอนแกน 

8.3) การวางแผนการตรวจสอบรายการเพื่อบันทึกรายการปรับปรุงและปดบัญชีประจําป และ

แผนการจัดทํารายละเอียดประกอบงบการเงินรวมกับเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีของสวนงาน

ภายในมหาวิทยาลัยขอนแกน 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑและวธิีการปฏิบัติงาน 
 

กระบวนการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารระบบ KKU-ERP มรีะเบียบ หลักเกณฑและแนว

ปฏิบัติที่เก่ียวของ ดังนี้ 

3.1 ขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวยการงบประมาณ การเงิน การพัสด ุทรัพยสินและการตรวจสอบ 

พ.ศ.2559 

ขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวยการงบประมาณ การเงิน การพัสดุ ทรัพยสินและการตรวจสอบ 

พ.ศ.2559 ตามความในหมวด 8 การทําบัญชี รายงานการเงิน และการสอบบัญชี ขอ 41 กําหนดวา “การทําบัญชี

ของมหาวิทยาลัยใหเปนไปตามมาตรฐานการบัญชีและหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไปและใหดําเนินการในระบบที่หา

วิทยาลัยกําหนด หลักฐานทางการเงินและบัญชี จะตองเก็บไวเพื่อการตรวจสอบในที่ปลอดภัย อยาใหสูญหาย หรือ

เสียหาย หลักฐานที่ยังไมไดรับการตรวจสอบตองเก็บไวเปนระยะเวลาสิบป สวนหลักฐานที่ไดรับการตรวจสอบจาก

สํานักตรวจเงินแผนดินแลวใหเก็บไวหาป เวนแตเปนเอกสารหลักฐานที่จําเปนตองใชในการดําเนินการทางคดีให

เก็บไวจนกวาคดีนั้นจะเสร็จสิ้น”  

หมวด 8 การทําบัญชี รายงานการเงิน และการสอบบัญชี ขอ 42 กําหนดวา “การจัดทํารายงานทางการ

เงิน ใหจัดแสดงผลการดําเนินงานและฐานะการเงิน โดยถูกตองตามความเปนจริง ตามหลักการบัญชีที่รับรอง

โดยทั่วไป แยกตามสวนงานของมหาวิทยาลัย โดยใหจัดทํารายงานการเงิน ดังนี้ (1) รายงานการเงิน รายไตรมาส 

ใหเสนอสภามหาวิทยาลัยภายในเดือนถัดไปนับจากวันสิ้นไตรมาส (2) รายงานการเงินประจําป ใหเสนอสภา

มหาวิทยาลัย ภายในหกสิบวันนับแตวันสิ้นปบัญชี ใหมหาวิทยาลัยจัดทํารายงานการเงินประจําปสงผูสอบบัญชี

ของมหาวิทยาลัยภายในเกาสิบวันนับแตวันสิ้นปบัญชี ทั้งนี้ รูปแบบของรายงานใหเปนไปตามที่มหาวิทยาลัย

กําหนด โดยการออกเปนประกาศของมหาวิทยาลัย” 

3.2 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ.2558 

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ.2558 หมวด 4 การบัญชีและการตรวจสอบ มาตรา 48 ให

มหาวิทยาลัยวางและรักษาไวซึ่งระบบบัญชีอันถูกตอง แยกตามสวนงานของมหาวิทยาลัย มีสมุดบัญชีลงรายการ

ตามประเภทของสินทรัพย หนี้สิน ทุน รายไดและคาใชจายตามความเปนจริงพรอมดวยขอความอันเปนที่มาของ

รายการนั้นๆ และใหมกีารตรวจสอบบัญชีภายในเปนประจํา  

การบันทึกรายการในสมุดบัญชีตามวรรคหนึ่ง ใหเปนไปตามมาตรฐานการบัญชีที่รับรองท่ัวไป 

มาตรา 49 ใหมหาวิทยาลัยจัดทํางบการเง ิน และบัญชีรายรับและรายจายสงผ ู สอบบัญชีของ

มหาวิทยาลัยภายในเกาสิบวันนับแตวันสิ้นปบัญชี 

3.3 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 

พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 ประกาศ ณ วันที่ 16 เมษายน พ.ศ.2561 มีผล

บังคบัเมื่อวันที่ 20 เมษายน พ.ศ.2561 เปนตนไป โดยมีสาระสําคัญที่เก่ียวของดังนี้ 
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หมวด 4 การบัญชี การรายงาน และการตรวจสอบ มาตรา 70 กําหนดวา “ใหหนวยงานของรัฐจัดทํา

รายงานการเงินประจําปงบประมาณซึ่งอยางนอยตองประกอบดวยงบแสดงฐานะการเงินและงบแสดงผลการ

ดําเนินงานทางการเงินทั ้งเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงินอื่นใด รวมถึงการกอหนี้ ทั ้งนี้ ตาม

หลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด ในกรณีท่ีมีความจําเปน หนวยงานของรัฐจะขอทําความตกลงกับ

กระทรวงการคลังจัดทํารายงานการเงินประจําปซึ่งมิใชปงบประมาณก็ได และกระทรวงการคลังจะกําหนดเงื่อนไข

ใหหนวยงานของรัฐนั ้นปฏิบัติดวยก็ได ภายในเกาสิบวันนับแตว ันสิ ้นปงบประมาหรือตามที ่ไดตกลงกับ

กระทรวงการคลังตามวรรคสองใหหนวยงานของรัฐนําสงรายงานตามวรรคหนึ่งใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน

เพื่อตรวจสอบ และนําสงกระทรวงการคลังดวย” 

หมวด 4 การบัญชี การรายงาน และการตรวจสอบ มาตรา 72 กําหนดวา “ใหหนวยงานของรัฐนําสง

รายงานการเงินประจําปพรอมกับรายงานผลการตรวจสอบของสํานักงานการตรวจเงินแผนดินใหกระทรวงการคลัง 

สํานักงบประมาณ และกระทรวงเจาสังกัด เวนแตกรณีหนวยงานจองรัฐที่เปนหนวยงานของรัฐสภา ศาลยุติธรรม 

ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ องคกรอิสระตามรัฐธรรมนูญ และองคกรอัยการ ใหนําสงใหคณะรัฐมนตรี 

กระทรวงการคลัง และสํานักงบประมาณ และเปดเผยใหสาธารณชนทราบ รวมทั ้งเผยแพรผานทางสื่อ

อิเล็กทรอนิกสดวย ทั้งนี้ ภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับรายงานผลการตรวจสอบจากสํานักงานการตรวจเงิน

แผนดิน 

3.4 มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายบัญชีภาครัฐ พ.ศ.2561 

นโยบายการบัญชีสําหรับสินทรัพยแตละประเภท เงินสดและเงินฝากธนาคาร ขอ 31 ระบุวา “เงินสด 

หมายถึง เงินสดในมือ เช็ค ดราฟต และธนาณัติ หนวยงานจะรับรูเงินสดและเงินฝากธนาคารในราคาตามมูลคาที่

ตราไว และแสดงรายการดังกลาวไวในเงินสดและรายการเทียบเทาเงินสดในงบแสดงฐานะการเงิน” เงินฝากคลัง 

ขอ 33 ระบุวา “เงินฝากคลัง หมายถึง เงินนอกงบประมาณที่หนวยงานฝากไวกับกระทรวงการคลัง หนวยงานจะ

รับรูเงินฝากคลังในราคาตามมูลคาที่ตราไว โดยแสดงรายการเงินฝากคลังในเงินสดและรายการเทียบเทาเงินสดใน

งบแสดงฐานะการเงิน” 

3.5 วิธีการตรวจสอบขอมูลเงินฝากธนาคารและแนวทางการจัดทํางบประทบยอดเงินฝากธนาคารของ

หนวยงานภาครัฐ (หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0423.3/ว63) 

 การจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร คือ การตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของยอดคงเหลือใน

รายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป กับยอดคงเหลือตามใบแจงยอดจากธนาคาร (Bank Statement) 

โดยหนวยงานภาครัฐตองจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารอยางนอยเดือนละหนึ่งครั้ง หากยอดคงเหลือใน

รายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไปไมเทากับยอดคงเหลือตาม Bank Statement ตองหาสาเหตุขอ

แตกตางที่เกิดขึ้น และหากพบขอผิดพลาดตองแกไขปรับปรุงรายการใหถูกตองตอไป 
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ประโยชนของงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

1. พิสูจนยอดคงเหลือและยอดเคลื่อนไหวในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป และ Bank 

Statement ทําใหหนวยงานภาครัฐสามารถทราบสาเหตุของขอแตกตางได 

2. หนวยงานภาครัฐสามารถติดตามและแกไขขอผิดพลาดที่เกิดข้ึนจากการบันทึกบัญชีได 

3. หนวยงานภาครัฐสามารถใชงบประทบยอดเงินฝากธนาคารเปนเครื่องมือในการควบคุมภายในและสอบ

ทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีของตนเองได 

4. สํานักงานการตรวจเงินแผนดินใชเปนขอมูลในการตรวจสอบรายงานการเงินของหนวยงานภาครัฐ 

การตรวจสอบขอคลาดเคลื่อนที่อาจเกิดขึ้น 

 1. รายการที่หนวยงานภาครัฐบันทึกบัญชีแลว แตธนาคารยังไมไดบันทึกขอมูลในระบบของธนาคาร 

  1.1 เงินฝากระหวางทาง คือ รายการฝากเงินที่หนวยงานภาครัฐไดบันทึกบัญชีเพิ่มยอดบัญชีเงิน

ฝากธนาคารในบัญชีแยกประเภทแลว แตธนาคารยังไมไดบันทึกบัญชีเพิ่มยอดเงินฝากธนาคารให อาจเกิดจาก

หนวยงานภาครัฐฝากเช็คเขาบัญชีธนาคารภายหลังจากเวลาที่ธนาคารปดรับฝากเช็ค หรือกรณีเช็คตางจังหวัดที่

ตองใชระยะเวลาในการเรียกเก็บประมาณ 3-5 วัน เปนตน รายการประเภทนี้เปนผลใหบัญชีเงินใกธนาคารตาม 

Bank Statement มียอดคงเหลือตํ่ากวายอดเงินฝากธนาคารในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

  1.2 เช็คที่ผูมีสิทธิยังไมนํามาขึ้นเงิน หรือเช็คคางจาย คือ รายการสั่งจายเช็คที่หนวยงานภาครัฐสั่ง

จายเช็คใหแกผูมีสิทธิและบันลดทึกยอดบัญชีเงินฝากธนาคารแลว แตผูมีสิทธิยังไมนําเช็คไปขึ้นเงิน เปนผลใหบัญชี

เงินฝากธนาคารตาม Bank Statement มียอดคงเหลือสูงกวายอดเงินฝากธนาคารในรายงานการแสดงยอดบญัชี

แยกประเภททั่วไป 

  1.3 หนวยงานภาครัฐบันทึกบัญชีคลาดเคลื่อน เชน บันทึกรายการฝากเงินตํ่าไป เปนผลให

ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไปตํ่ากวา Bank Statement หรือกรณีบันทึก

รายการจายเงินตํ่าไป เปนผลใหยอดเงินฝากธนาคารในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไปสูงกวา Bank 

Statement เปนตน 

 2. รายการที่ธนาคารบันทึกขอมูลในระบบของธนาคารแลว แตหนวยงานภาครัฐยังไมไดบันทึกบัญชี  

  2.1 คาธรรมเนียมธนาคาร เชน คาธรรมเนียมการโอนเงิน คาธรรมเนียมเช็คคืน เมื่อเกิดคาใชจาย

ธนาคารจะบันทึกหักบัญชีเงินฝากธนาคาร แลวจึงสงใบแจงหักบัญชีมาใหหนวยงานภาครัฐทราบ รายการประเภท

นี้เปนผลใหบัญชีเงินฝากธนาคารตาม Bank Statement มียอดคงเหลือตํ่าวายอดเงินฝากธนาคารในรายงานการ

แสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป  

  2.2 ดอกเบี้ยรับจากธนาคาร ธนาคารจะบันทึกเพิ่มบัญชีเงินฝากธนาคาร แลวจึงสงใบแจงเงินเขา

บัญชีใหกับหนวยงานภาครัฐทราบ รายการประเภทนี้เปนผลใหบัญชีเงินฝากธนาคารตาม Bank Statement มี

ยอดคงเหลือสูงกวายอดเงินฝากธนาคารในรายงานการแสดงบัญชีแยกประเภททั่วไป 

  2.3 เช็คคืน คือ เช็คที่หนวยงานภาครัฐนําฝากแลวแตธนาคารไมสามารถเรียกเก็บเงินได ธนาคาร

จึงบันทึกหักบัญชีเงินฝากธนาคารที่เคยบันทึกแลวออกไป แตหนวยงานภาครัฐยังไมบันทึกลดยอดบัญชีเงินฝาก
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ธนาคาร รายการประเภทนี้เปนผลใหบัญชีเงินฝากธนาคารตาม Bank Statement มียอดคงเหลือตํ่ากวายอดเงิน

ฝากธนาคารในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

  2.4 กรณีอื่นๆ เชน  

   2.4.1 บุคคลภายนอกฝากเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงานภาครัฐโดยตรงแลว

ไมไดแจงใหทราบ จึงไมไดบันทึกเพิ่มยอดเงินฝากธนาคารในบัญชีแยกประเภท แตธนาคารไดบันทึกเพิ่มบัญชีเงิน

ฝากธนาคารใหแลว รายการประเภทนี้เปนผลใหบัญชีเงินฝากธนาคารตาม Bank Statement มียอดคงเหลือสูง

กวายอดเงินฝากธนาคารในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

   2.4.2 ธนาคารบันทึกผิดฟลาด เชน ธนาคารบันทึกคาธรรมเนียมซํ้า 2 ครั้ง ทําใหบัญชี

เงินฝากธนาคารตาม Bank Statement มียอดคงเหลือตํ่ากวายอดเงินฝากธนาคารในรายงานการแสดงยอดบัญชี

แยกประเภททั่วไป หรือธนาคารนําเช็คสั่งจายของหนวยงานอื่นมาหักบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงานภาครัฐ 

รายการประเภทนี้เปนผลใหบัญชีเงินฝากธนาคารตาม Bank Statement มียอดคงเหลือตํ่ากวายอดเงินฝาก

ธนาคารในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

วิธีการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร มีท้ังหมด 3 วิธี คือ 

 วิธีที่ 1 ใชยอดคงเหลือตามใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร Bank Statement เปนหลักแลวเปรียบเทียบกับ

ยอดคงเหลือในรายงงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป ถารายการใดในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยก

ประเภททั่วไปแตกตางจาก Bank Statement จะตองแสดงรายการกระทบยอดใหตรงกับ Bank Statement 

 วิธีที่ 2 ใชยอดคงเหลือในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไปเปนหลักแลวเปรียบเทียบกับ

รายการใน Bank Statement ถารายการใดใน Bank Statement ที่แตกตางจากรายงานการแสดงยอดบัญชีแยก

ประเภททั่วไป จะตองแสดงรายการกระทบยอดใหตรงกับรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

 วิธีที่ 3 การปรับปรุงยอดเงินฝากที่ถูกตอง คือ การพิจารณาวารายการขอแตกตางระหวางรายงานการ

แสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป กับ Bank Statement เปนรายการที่ควรปรับปรุงดานใดแลวนําไปปรับปรุง

เพื่อใหไดยอดคงเหลือที่ถูกตอง 

 ทั้งนี้ เพื่อใหวิธิการในการจัดทําและตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคารกับขอมูลเงินฝากธนาคารในรายงาน

การแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไปในระบบ GFMIS เปนไปในแนวทางเดียวกัน กรมบัญชีกลางจึงกําหนดให

หนวยงานภาครัฐจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารวิธีที่ 1 คือใชยอดคงเหลือตามใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร 

(Bank Statement) เปนหลัก 

3.6 แนวทางการควบคุมภายในดานการจายเงิน (หนังสือกรมบัญชีกลางท่ี กค 0409.3/ว540) 

 การควบคุมภายในดานการจายเงินของสวนราชการตองปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ

เบิกเงินจากคลัง การับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2562 รวมถึงกฎหมาย 

ระเบียบ และหนังสือสั่งการอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ ทั้งนี้ หนวยงานของรัฐตองคํานึงถึงความเสี่ยง ผลกระทบ ตนทุน และ

ประโยชนที่ไดรับ โดยหนวยงานตองกําหนดวิธีการควบคุมภายในเขาเปนสวนหนึ่งของกระบวนการทํางาน เพื่อ
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สรางระบบการควบคุมภายในดานการจายเงินที่มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล โดยคํานึงถึงเกี่ยวกับการควบคุม

ภายในดานการจายเงิน ดังนี้ 

 1. การควบคุมทั่วไป 

  1.1 การแบงแยกหนาที่อยางเหมาะสม เชน ระหวางผูจายเงินกับผูบันทึกรายการจายเงินในสมุด

บัญชี หรือระหวางผูอนุมัติการจายเงินกับผูเก็บรักษาเงิน เปนตน 

  1.2 การกําหนดใหมีการสับเปลี่ยนหมุนเวียนการปฏิบัติงาน 

  1.3 การกําหนดผูมีอํานาจอนุมัติการจายและวงเงินอนุมัติอยางเหมาะสม 

  1.4 การใชระบบคอมพิวเตอรปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี ควรกําหนดใหมีการควบคุม ดังนี้ 

   1.4.1 จัดทําคําสั่งหรือมอบหมายเปนลายลักษณอักษรเพื่อกําหนดตัวบุคคลผูมีสิทธิเขา

ใชงานระบบ และกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบอยางชัดเจนเหมาะสม 

   1.4.2 เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานตองมีการเขาระบบดวยรหัสผูใชและรหัสผาน 

   1.4.3 รหัสผูใชและรหัสผานตองเปนความลับเฉพาะบุคคล 

   1.4.4 กําหนดวิธีตั้งรหัสผานที่ปลอดภัย และใหมีการเปลี่ยนรหัสผานตามระยะเวลาที่

เหมาะสม เชน กําหนดใหเปลี่ยนรหัสผานทุก 3 เดือน  

   1.4.5 กําหนดรหัสผูใชและรหัสผานสําหรับการแบงแยกหนาที่ของงานดานการเงิน งาน

ดานการบัญชี และงานอื่นๆ  

   1.4.6 กําหนดรหัสผูใชและรหัสผานสําหรับการแยกหนที่ระหวางผูทํารายการและ

ผูอนุมัติรายการ 

   1.4.7 การแบงแยกหนาที่ระหวางผูปฏิบัติงานในระบบ (User) กับผูดูแลระบบ 

(Administrators) 

   1.4.8 การควบคุมการใชและเก็บรักษาอุปกรณพิสูจนตัวตนและรหัสผานในการใชระบบ

หรือการนําสงขอมูลเขาระบบ  

  1.5 การกําหนดนโยบายและขั้นตอนเกี่ยวกับการจายเงิน รวมทั้งคูมือการปฏิบัติงานเพื่อใหเกิด

ความชัดเจนและลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน รวมถึงการอบรมหรือเวียนหนังสือแจงเจาหนาที่การเงินและ

บัญชีเกี่ยวกับนโยบายการควบคุมภายในของงานการเงินและบัญชีเปนประจําทุกป 

  1.6 การกําหนดรายการจายที่สามารถจายไดเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ กําหนดให

จายได 

  1.7 การกําหนดอัตราคาใชจาย เพื่อใหการจายเงินเปนไปดวยความระมัดระวังหรือประหยัด 

  1.8 การกําหนดใหการจายเงินทุกรายการตองระบุหรืออางอิงหลักฐานการจายที่เกี่ยวของอยาง

ชัดเจนครบถวนและแนบหลักฐานการจายเงินประกอบ รวมทั้งประทับตราขอความวา “จายเงินแลว” ลงลายมือ

ชื่อ ระบุชื่อผูจายเงินและวันเดือนปที่จาย ในหลักฐานการจายเงิน 
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  1.9 การกําหนดใหมีการตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารหลักฐานขอเบิกจายเงินกอน

การจายเงิน เชน ตรวจสอบความถูกตองของรายการคาใชจายตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 

  1.10 การกําหนดหามผูจายเงินเรียกหลักฐานการจายเงินหรือใหผูรับเงินมีการลงลายมือชื่อรับ

เงินในหลักฐานการจายเงินลวงหนา โดยที่ยังมิไดมีการจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน 

  1.11 การกําหนดใหมีการควบคุมเอกสารหลักฐานขอเบิกจายเงิน เพื่อมิใหสูญหายและสามารถ

ตรวจสอบไดวาไดดําเนินการเบิกจายครบถวนทุกรายการ 

  1.12 การจัดทํางบประทบยอดเงินฝากธนาคารทุกธนาคารทุกสิ้นเดือนหรืออยางนอยเดือนละ

ครั้ง ทั้งนี้ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ตองจัดทําโดยบุคคลที่ไมไดมีหนาที่บันทึกรายการในสมุดเงินสดรับและ

จาย ผูเก็บรักษาเงินหรือผูลงนามในเช็ค และรายงานจากธนาคาร (Bank Statement) ควรสงโดยตรงถึงผูทํา

หนาที่กระทบยอดฯ 

  1.13 การกําหนดใหมีการตรวจสอบความถูกตองตามระยะเวลาที่เหมาะสม เชน การตรวจสอบ

รายการจายเงินที่บันทึกไวในบัญชีกับเอกสารประกอบรายการในทุกสิ้นวันทําการ 

  1.14 การตรวจสอบอนุมัติใบสําคัญจายโดยบุคคลที่ไมใชผูทําใบสําคัญจาย 

  1.15 การกําหนดวิธีปฏิบัติกรณีหลักฐานการจายสูญหาย เชน ใหมีการสอบสวนพฤติการณหรือ

สาเหตุเกี่ยวกับกานสูญหายและดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ การใชสําเนาหรือภาพถายเอกสารหรือเอกสารอื่น

เปนหลักฐานแทนโดยไดรับอนุมัติและรับรองการใชหลักฐานแทนและรับรองวาจะไมนําหลักฐานจริงที่พบใน

ภายหลังมาเบิกซํ้า 

  1.16 การกําหนดชองทางการรับเรื่องรองเรียนโดยไมตองระบุตัวตน (Whistle Blowing) และ

การกําหนดผูรับผิดชอบในการพิจารณาเรื่องรองเรียนทุกเรื่อง 

 2. การควบคุมการจายเงินสดหรือเช็ค 

  2.1 การกําหนดใหรายจายที่มีจํานวนสูงตองจายดวยเช็ค และจํานวนเงินตํ่าใหจายเปนเงินสด 

  2.2 การควบคุมเช็คที่เสียหรือใชไมไดโดยประทับตรา “ยกเลิก” และเก็บไวกับตนขั้วเช็คในเลม 

  2.3 การกําหนดใหมีระบบเงินสดยอยหรือระบบเงินทดรองราชการสําหรับใชจายเงินรายยอยและ

หรือรายจายประจําวัน 

  2.4 การแบงแยกหนาที่ระหวาการทําใบสําคัญจาย การเขียนเช็คสั่งจาย และการลงนามในเช็ค 

  2.5 การกําหนดใหผูมีอํานาจลงนามในเช็คสั่งจาย อยางนอย 2 คนรวมกัน 

  2.6 การบันทึกเช็คที่ลงนามแลวในทะเบียนคุมจายเช็ค และระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการจายไวที่

ตนขั้วเช็ค 

  2.7 มาตรการดูแลเก็บรักษาสมุดเช็คธนาคารที่ยังไมไดใช เชน มีการจัดทําทะเบียนคุมเช็ค เก็บ

สมุดไวในตูนิรภัย เปนตน 

  2.8 การกําหนดวิธีปฏิบัติในการเขียนเช็คที่ชัดเจนเหมาะสม เชน หามลงลายมือชื่อสั่งจายในเช็ค

ไวลวงหนา โดยยังมิไดมีการเขียนหรือพิมพชื่อผูรับเงิน วันที่ออกเช็ค และจํานวนเงินที่สั่งจาย การกําหนดใหออก



ห น า  | 27 

เช็คสั่งจายในนามของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” ออกและขีดครอม การเขียน/พิมพ

ตัวเลขและตัวอักษรจํานวนเงินใหชิดเสนและชิดคําวาบาท หรือขีดเสนหนาจํานวนเงินโดยไมมีชองวางที่จะเขียน

หรือพิมพจํานวนเงินเพิ่มเติมได 

  2.9 ตองมีมาตรการหรือแนวทางปฏิบัติในกรณีเช็คที่สั่งจายใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินแลว แต

เจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินยังไมไดนําเช็คไปขึ้นเงินเกินกําหนดระยะเวลา 6 เดือนนับจากวันที่ลงนามในเช็ค 

 3. การควบคุมการจายเงินดวยบัตรเครดิต 

  3.1 การเปดวงเงินและการนําบัตรไปใชจายเงินตองไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ โดยกอนการใช

จายผานบัตร ตองทําหนังสือขออนุมัติการปฏิบัติงานและขออนุมัติการทําสัญญาการยืมเงิน 

  3.2 ควรกําหนดรายการคาใชจายที่สามารถใชจายผานบัตรเครดิตไวอยางชัดเจนและเหมาะสม 

  3.3 การใชจายผานบัตร ตองมีใบเสร็จรับเงินหรือใบบันทึกรายการ (Sale Slip) จากผูขายสินคา

หรือผูใหบริการ 

  3.4 ควรกําหนดระยะเวลาที่ชัดเจนเหมาะสมในการสงมอบหลักฐานการจายผานบัตรเครดิต เพื่อ

ชดใชสัญญาการยืมเงินและชําระหนี้ตามบัตรแกหนวยงานผูออกบัตร 

  3.5 ติดตามใหผูถือบัตรดําเนินการสงหลักฐานการใชจายประกอบการสงใชเงินยืมใหเปนไปตาม

ระยะเวลาที่ระเบียบกําหนด 

3.6 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจายที่ไดรับจากผูถือบัตรและเอกสารที่ไดรับจากหนวยงานผู

ออกบัตรวา เปนรายการคาใชจายตามหนังสืออนุมัติการปฏิบัติงาน หรือสัญญาการยืมเงินของผูถือบัตร และอยู

ในชวงระยะเวลาการใชบัตรที่ไดอนุมัติไว รวมทั้งความถูกตองตรงกันระหวางยอดจํานวนเงินตามเอกสารหลักฐาน

การจายกับจํานวนเงินตามใบแจงยอดการใชจายบัตรจากหนวยงานผูออกบัตร 

3.7 กําหนดวิธีปฏิบัติกรณีบัตรสูญหายหรือชํารุด เชน การแจงหนวยงานผู ออกบัตร การ

ตรวจสอบยืนยันตัวตนของผูถือบัตร 

3.8 ใหผูถือบัตรเปนผูเก็บรักาบัตร โดยบัตรที่วงเงินจํานวนสูงและยังไมมีความจําเปนหรือถึง

กําหนดใชจายเงิน ควรเก็บรักษาไวในที่ปลอดภัยหรือตูนิรภัย 

 4. การควบคุมการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส 

  4.1 หนวยงานตองมีคําสั่งเปนลายลักษณอักษรแตงตั้งบุคคลเพื่อปฏิบัติหนาที่ในระบบ เชน 

ผูดูแลระบบ ผูทํารายการ ผูอนุมัติรายการ 

  4.2 ตองมีการตรวจสอบเงินงบประมาณคงเหลือในระบบวามีเพียงพอสําหรับเบิกจายกอนนํา

หลักฐานขอเบิกเสนอผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกจาย หรือกอนการบันทึกรายการขอเบิกในระบบ 

  4.3 การอนุมัติเบิกจายในระบบตองทําโดยผู มีอํานาจหรือผูที ่ไดรับมอบหมายเทานั้น เชน 

กําหนดใหมีการเสนอรายงานการขอเบิกใหผูมีอํานาจลงนามอนุมัติในรายงาน กอนทําการอนุมัติเบิกจายในระบบ 
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  4.4 การจัดทํารายงานเกี่ยวกับการเบิกจายและหรือการโอนเงินในระบบ ทั้งการรับโอนเงินเขา

บัญชีธนาคารของหนวยงาน และการโอนเงินเขาบัญชีธนาคารของผูมีสิทธิรับเงินหรือเจาหนี้ เพื่อใชประกอบการ

อนุมัติรายการ การตรวจสอบและหรือเปนหลักฐานประกอบการจายเงิน ตัวอยางรายงานดังนี้ 

   - รายงานการขอเบิกเงินประจําวัน/รายงานสรุปการขอเบิกเงินประจําเดือน 

   - รายงานแสดงการโอนเงินเขาบัญชีธนาคารของผูรับเงิน 

   - รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report: Payment Detail 

Complete/Incomplete Transaction Report) 

   - รายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (E-Statement/Account Information) 

  4.5 การตรวจสอบความถูกตองของรายการเบิกจาย หรือรายการโอนเงินในระบบ เชน 

- ตรวจสอบการจายเง ินจากรายงานสรุปผลการโอนเง ิน (Detail Report และ 

Summary Report/Transaction History) กับรายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (E-Statement/Account 

Information) 

- ตรวจสอบรายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง  

- ตรวจสอบรายการในรายงานการขอเบิก รายงานประจําวัน กับเอกสารหลักฐานการ

ขอเบิกจายเงิน  

- ตรวจสอบรายการโอนเงินกับทะเบียนคุมที่เก่ียวของ  

- ตรวจสอบวาไดมีการโอนเงินเขาบัญชีเจาหนี้หรือผูมีสิทธิครบถวนถูกตองแลว 

- ตรวจสอบวา มีรายการขอเบิกเงินในระบบที่หนวยงานยังไมไดรับโอนเงินจากระบบ 

หรือรายการขอเบิกเงินที่ไดรับโอนเงินเขาบัญชีธนาคารของหนวยงานแลว แตยังไมไดโอนเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ

รับเงินหรือไม ถามี ใหสอบสวนหาสาเหตุและดําเนินการแกไขโดยเร็ว 

  4.6 การกําหนดใหจัดเก็บรายงานแสดงการโอนเงินเขาบัญชีธนาคารของผูรับเงินแนบประกอบ

กับหลักฐานขอเบิกตามดับการจายในแตละวัน 

  4.7 การกําหนดใหโอนเงินเขาบัญชีธนาคารของผูรับเงินก็ตอเมื่อหนวยงานไดรับโอนเงินจาก

ระบบมาเขาบัญชีธนาคารของหนวยงานแลว ทั้งนี้ ใหมีการตรวจสอบวันที่ที่ผูรับเงินไดรับเงินกับวันที่หนวยงาน

ไดรับเงินโอน 

  4.8 ตองมีการตรวจสอบวามีรายการขอเบิกเงินในระบบที่หนวยงานยังไมไดรับโอนเงินจากระบบ 

และรายการคางจายในระบบหรือรายการขอเบิกที่ไดรับเงินเขาบัญชีธนาคารของหนวยงานแลวแตยังไมไดโอนเงิน

ใหผูมีสิทธิรับเงินหรือไม ถามี ใหสอบสวนหาสาเหตุและดําเนินการแกไขโดยเร็ว 

  4.9 การกําหนดรายการรายจายที่ใหเบิกจายผานระบบอิเล็กทรอนิกสอยางชัดเจน เหมาะสม เชน 

รายจายที่จายใหบุคลากรของหนวยงาน รายจายที่จายใหบุคคลภายนอกหรือเจาหนี้ เปนตน  

  4.10 การแจงขอมูลการขอรับโอนเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส ตองมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ

และรับรองความถูกตองจากเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน 
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  4.11 ควรจัดทําทะเบียนคุมการขอรับโอนเงินผานระบบฯ โดยบันทึกขอมูลตามเอกสารหลักฐาน

แจงการขอรับโอนเงิน และมีการตรวจสอบความถูกตองเปนปจจุบันของขอมูลในทะเบียนคุม เชน สอบทานวาผูมี

สิทธิรับเงินมีการเปลี่ยนแปลงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารหรือไม 

3.7 แนวทางการควบคุมภายในดานการรับเงิน (หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0409.2/ว589) 

 แนวทางการควบคุมภายในดานการรับเงิน หนวยงานของรัฐตองคํานึงถึงสภาพแวดลอมของหนวยงาน 

เชน จํานวนบุคลากรที่ปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี เทคโนโลยีหรือระบบคอมพิวเตอรที่นํามาใชเกี่ยวกับงาน

ดานการเงินและบัญชี ผูบริหารของหนวยงานมีหนาที่ความรับผิดชอบในการออกแบบระบบการควบคุมภายในที่มี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 การรับเงินของหนวยงานของรัฐ ประกอบดวย การรับเงินตามที่กฎหมายกําหนด (เชน การรับชําระภาษี 

คาธรรมเนียม คาปรับและอื่นๆ) การรับเงินจากการขายสินคาหรือการใหบริการ การรับเงินคํ้าประกัน การรับเงิน

บริจาค และการรับเงินดานอื่นๆ โดยวิธีการรับเงินสามารถแบงได 4 วิธี ไดแก 

 1. การรับชําระเงินดวยเงินสด เปนชองทางการับเงินแบบดั้งเดิม โดยผูชําระเงินถือเงินสดมาชําระที่

หนวยงาน การชําระดวยเงินสดสวนใหญเปนการชําระเงินในรายการที่มีมูลคาไมสูงมาก 

 2. การรับชําระเงินดวยเช็ค เปนชองทางการรับเงินในกรณีที่มีการจายชําระในรายการที่มีมูลคาคอนขาง

สูง การรับเงินดวยเช็ค หนวยงานตองคํานึงถึงความเสี่ยงเรื่องการเรียเก็บเช็ค 

 3. การรับชําระเงินผานเครื่องชําระเงิน ณ จุดขาย ผูชําระเงินจายชําระเงินดวยบัตรเครดิต บัตรเดบิต บัตร

เงินสด หรือ QR Code ณ จุดที่รับชําระเงินของหนวยงาน 

 4. การรับชําระเงินทางอิเล็กทรอนิกส เปนการรับเงินเขาบัญชีของหนวยงานผานชองทางการรับชําระเงิน

ในรูปแบบตางๆ เชน การชําระเงินผานทาง Internet Banking การรับเงินผานทาง Mobile Banking การชําระ

เงินผานเครื่อง ATM และการชําระเงินผานทางเคานเตอรเซอรวิสหรือเคานเตอรธนาคาร เปนตน การรับชําระเงิน

วิธีนี้ถือวาเปนวิธีที่มีประสิทธิภาพสูงสุด เนื่องจากผูชําระเงินไมจําเปนตองเดินทางมาชําระเงิน ณ จุดรับชําระของ

หนวยงาน 

การวางระบบการควบคุมภายในดานการรับเงิน 

 1. การวิเคราะหกระบวนการทํางานดานการรับเงิน หนวยงานของรัฐอาจใชวิธีการเขียนแผนผังทางเดิน

เอกสาร ระบุขั้นตอนการทํางาน และระบุชื่อผูปฏิบัติงานในแตละขั้นตอน ในกรณีที่หนวยงานของรัฐใชระบบ

คอมพิวเตอรรวมกับการทํางานแบบ Manual หนวยงานของรัฐควรเขียนแผนผังการทํางานแบบตอเนื ่องใน

ภาพรวมประกอบการวิเคราะห 

 2. การวิเคราะหและระบุความเสี ่ยง หนวยงานของรัฐตองวิเคราะหความเสี ่ยงที ่อาจจะเกิดขึ ้นใน

กระบวนการรับเงิน ความเสี่ยงของการรับเงินของแตละหนวยงานมีความแตกตางกันไป ขึ้นอยูกับขั้นตอน วิธีการ 

และปจจัยแวดลอมตางๆ ความเสี่ยงจากการปฏิบัติงานดวยระบบคอมพิวเตอรจะมีความเสี่ยงที่แตกตางจากการ

ปฏิบัติงานดวยวิธี Manual 
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 3. การประเมินความเสี่ยง หนวยงานของรัฐตองพิจารณาโอกาสและผลกระทบของเหตุการณหรือความ

เสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน พรอมทั้งใหคะแนนความเสี่ยง 

 4. การกําหนดวิธีการจัดการความเสี่ยง เมื่อหนวยงานพิจารณาวาความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นมีระดับที่สูง

กวาความเสี่ยงที่หนวยงานยอมรับได หนวยงานของรัฐตองคํานึงถึงตนทุนและประโยชนที่ไดรับในการวางระบบ

การควบคุมภายใน 

 5. การประเมินระบบการควบคุมภายใน หัวหนาหนวยงานของรัฐควรกําหนดใหมีการประเมินระบบการ

ควบคุมภายในเปนระยะ โดยมีวัตถุประสงค ดังนี้ 

  5.1 เพื่อประเมินวาระบบการควบคุมภายในที ่ออกแบบไวมีประสิทธิผลหรือไม ซึ ่งเปนการ

ประเมินวาระบบการควบคุมภายในที่หนวยงานออกแบบไว สามารถลดความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นใหอยูในระดับตํ่า

กวาความเสี่ยงที่ยอมรับได 

  5.2 เพื่อประเมินวาระบบการควบคุมภายในที่ออกแบบไวไดถูกนํามาใชปฏิบัติอยางเครงครัด

หรือไม หนวยงานอาจใชวิธีการทดสอบตามกระบวนการขั้นตอนที่วางไว (Walk-Through Test) รวมถึงการสังเกตุ

การณและการสอบถาม ในกรณีที ่มีการวางระบบงานดวยระบบคอมพิวเตอร หนวยงานตองมีการทดสอบ

ระบบงานคอมพิวเตอรดวย 

การควบคุมภายในดานการรับเงิน 

 การออกแบบระบบการควบคุมภายในดานการรับเง ินของสวนราชการตองปฏิบัต ิตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง 

พ.ศ.2562 หนวยงานของรัฐตองคํานึงถึงความเสี่ยง ผลกระทบ ตนทุน และประโยชนที่ไดรับ โดยหนวยงานตอง

กําหนดวิธีการควบคุมภายในเขาเปนสวนหนึ่งของกระบวนการทํางาน เพื่อสรางระบบการควบคุมภายในดานการ

รับเงินที่มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล ขอควรคํานึงถึงเก่ียวกับระบบการควบคุมภายในดานรับ ดังนี้ 

การควบคุมทั่วไป 

 1. การแบงแยกหนาที่ระหวางผูรับชําระเงินและผูบันทึกรายการรับเงินในสมุดบัญชี 

 2. การกําหนดผูรับผิดชอบในการตรวจสอบควบคุมการนําเงินสดและเช็คที่ไดรับฝากธนาคารใหครบถวน

ถูกตอง 

 3. เจาหนาที่การเงินตองไมสามารถบันทึกเพิ่มรายการลูกหนี้ การลดหนี้ และการปรับปรุงสถานะใบแจง

หนี้ รวมถึงไมควรมีหนาที่ในการติดตามทวงหนี้ 

 4. การใชระบบคอมพิวเตอรปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี ควรกําหนดใหมีการควบคุม ดังนี้ 

  4.1 เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานตองมีการเขาระบบดวยรหัสผูใชและรหัสผาน 

  4.2 รหัสผูใชและรหัสผานตองเปนความลับเฉพาะบุคคล 

  4.3 การกําหนดรหัสผูใชและรหัสผานสําหรับการแบงแยกหนาที่ของงานดานการเงิน งานดาน

บัญชี และงานดานอื่นๆ 
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  4.4 การกําหนดรหัสผูใชและรหัสผานสําหรับการแบงแยกหนาที่ระหวางผูทํารายการและผูอนุมัติ

รายการ 

  4.5 การแบงแยกหนาที่ระหวางผูปฏิบัติงานในระบบ (User) กับผูดูแลระบบ (Administrators) 

 5. การกําหนดนโยบายและขั้นตอนเกี่ยวกับการรับเงินเพื่อใหเกิดความชัดเจนและลดขอผิดพลาดในการ

ปฏิบัติงาน รวมถึงการอบรมหรือการเวียนหนังสือแจงเจาหนาที่การเงินและบัญชี เกี่ยวกับนโยบายการควบคุม

ภายในของงานการเงินและบัญชีเปนประจําทุกป 

 6. การเปดบัญชีเงินฝากธนาคารเพื่อรับชําระเงินแยกออกจากบัญชีเงินฝากประเภทอื่น 

 7. การกําหนดชองทางการรับเรื่องรองเรียนโดยไมตองระบุตัวตน (Whistle Blowing) และการกําหนด

ผูรับผิดชอบในการพิจารณาเรื่องรองเรียน 

การควบคุมดานการรับเงิน 

 1. การรับชําระเงินทุกครั้งตองมีการออกใบเสร็จรับเงิน หรือเอกสารหลักฐานอื่นในรูปแบบกระดาษ หรือ

เอกสารหลักฐานอื่นในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส 

 2. การจัดทําเอกสารการรับเงินควรมีการอางอิงกับเอกสารที่เกี่ยวของ เชน การออกใบเสร็จรับเงินตองมี

การอางอิงใบแจงหนี้ หนวยงานควรกําหนดวิธีการอางอิงกับเอกสารตนทางที่ชัดเจนและเปนระบบ 

 3. ในกรณีที่มีการรับเช็ค ผูรับชําระเงินตองตรวจสอบสภาพเช็ควาอยูในสภาพสมบูรณและไมมีการแกไข

ขอความ 

การควบคุมดานใบเสร็จรับเงิน 

 1. ใบเสร็จรับเงินที่มีการพิมพแบบลวงหนาจากโรงพิมพ ตองมีการใหลําดับเลมที่และเลขที่เอกสารจากโรง

พิมพ 

 2. กรณีที่มีการออกใบเสร็จรับเงินดวยระบบคอมพิวเตอร ระบบคอมพิวเตอรตองมีการเรียงลําดับเลขที่

เอกสารอัตโนมัต ิ

 3. ใบเสร็จรับเงินไมควรมีการแกไข ในกรณีที่มีการแกไขขอความที่สําคัญ (เชน ชื่อผูชําระเงิน รายการ

ชําระเงิน เลขที่อางอิง และจํานวนเงิน) ตองยกเลิกทั้งฉบับและออกใบเสร็จรับเงินใหม 

 4. การยกเลิกใบเสร็จรับเงินตองใหผูมีอํานาจอนุมัติเสมอ ในกรณีท่ีใบเสร็จรับเงินมีตนฉบับสําหรับผูชําระ

เงิน การยกเลิกตองนําเอกสารตนฉบับแนบกับสําเนาและประทับตรายกเลิกใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ 

 5. การออกขอปฏิบัติใหผูรับชําระเงินแจงผูชําระเงินใหเก็บใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานเสมอหรือการติด

ปายประกาศใหผูชําระเงินเก็บใบเสร็จรับเงินไวเปนหลักฐาน 

 6. กรณีใบเสร็จรับเงินที่ยังไมไดใชงานสูญหายตองมีการแจงความทันที และติดประกาศการยกเลิกการใช

ใบเสร็จรับเงินเลมที่และเลขที่ที่สูญหาย 

 7. ใบเสร็จรับเงินที่เปนการรับเงินดวยเงินสดหรือเช็ค ตองมีการลงลายมือชื่อของผูรับเงิน 

 8. ใบเสร็จรับเงินที่พิมพจากโรงพิมพแลว แตไมมีความประสงคที่จะนํามาใชอีก ใหดําเนินการขออนุมัติ

เพื่อทําลายใบเสร็จรับเงิน 
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 9. การออกนโยบายหรือระเบียบใหมีการเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินใหอยูในที่ปลอดภัย และระบุผูรับผิดชอบ

ในการเก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน 

 10. การจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินที่พิมพจากโรงพิมพแลว ประกอบดวย เลมที่ เลขที่ 

ใบเสร็จรับเงินทั้งหมดที่อยูในคลังพัสดุ (Stock) ขอมูลการเบิกใชใบเสร็จรับเงิน ชื่อผูเบิกใชใบเสร็จรับเงิน พรอมทั้ง

มอบหมายผูเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินในคลังพัสดุอยางเปนลายลักษณอักษร ทั้งนี้ ผูที่ดูแลทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน

ในคลังพัสดุตองไมใชเจาหนาที่รับชําระเงิน 

 11. เมื่อใบเสร็จรับเงินเบิกจากคลังพัสดุแลว หัวหนาฝายการเงินตองทําหนาที่ควบคุมดูแลการใช

ใบเสร็จรับเงิน รวมถึงการเก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน 

การควบคุมดานการนําฝากและการนําสง 

 1. การกําหนดใหมีการนําเงินสดและเช็คฝากธนาคารทุกสิ้นวัน ในกรณีที่มีความจําเปน ไมสามารถนําเงิน

สดหรือเช็คฝากธนาคารได ตองนําฝากเงินสดและเช็คฝากธนาคารทันทีในวันทําการถัดไป 

 2. หัวหนาฝายการเงินตองตรวจสอบวาจํานวนเงินสดและเช็คตามยอดเงินในใบเสร็จรับเงินไดมีการนํา

ฝากธนาคารครบถวน 

 3. การเก็บเงินสดและเช็คที่ไดรับชําระแลวและรอการนําสงหรือนําฝากธนาคารตองเก็บรักษาในที่มั่นคง

ปลอดภัย และมีการมอบหมายผูรับชอบท่ีชัดเจน 

 4. หนวยงานควรระบุผูรับผิดชอบในการเก็บเงินสด ปริมาณเงินสดที่สามารถเก็บรักษาไดและความถี่ของ

การนําเงินสด/เช็คฝากธนาคาร โดยพิจารณาจากเงินเดือน ตําแหนง อายุการทํางาน เพื่อกําหนดบุคคลที่

รับผิดชอบในการเก็บเงินสด รวมถึงการคํานึงถึงระดับความเสี่ยงดานตางๆ ในกรณีท่ีมีความเสี่ยงสูง หนวยงานอาจ

พิจารณาใหมีการนําเงินฝากธนาคารมากกวา 1 ครั้งตอวัน 

 5. หนวยงานอาจมอบหมายผูรับผิดชอบที่ไมใชเจาหนาที่เก็บรักษาเงินสด ดําเนินการตรวจนับเงินสดเปน

ระยะๆ 

การควบคุมดานการบันทึกขอมูลและรายงาน 

 1. ผูรับชําระเงินตองจัดทํารายงานสรุปการรับชําระเงินในแตละวันสงหัวหนาฝายการเงินตรวจสอบและสง

ใหแผนกบัญชีเพื่อบันทึกบัญชี ขอมูลรายงานสรุปการรับชําระเงิน ควรประกอบดวยขอมูลเงินสด/เช็คที่ไดรับในแต

ละวัน เลขที่เอกสารใบเสร็จรับเงินที่มีการใช เลขที่ใบเสร็จรับเงินที่มีการยกเลิก จํานวนเงินสด/เช็ค ที่มีการนําสงหรื

อนําฝากธนาคาร และเงินสด/เช็คคงเหลือในมือที่ยังไมมีการนําสงหรือนําฝาก 

 2. ผูมีหนาที่บันทึกบัญชีตองมั่นใจวาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับไดมีการบันทึกบัญชี 

 3. การบันทึกบัญชีการรับเงินสด/เช็ค แบบ Manual ควรบันทึกรายการทุกสิ้นวัน 

 4. การบันทึกบัญชีการนําเงินฝากธนาคาร ตองสามารถอางอิงไดวาเปนรายการรับเงินสด/เช็คของเลขที่

เอกสารใด 

 5. การตรวจสอบกระทบยอดจํานวนเงินที่นําฝากธนาคารกบัใบเสร็จรับเงินที่มีการใชในแตละวันวาถูกตอง

ตรงกัน 
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 6. การกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารและรายงานยอดเคลื่อนไหวเงินฝากธนาคารที่ไดรับมาจาก

ธนาคารตองทําอยางนอยเดือนละ 1 ครั้ง และหัวหนาฝายบัญชีมีหนาที่สอบทานรายงานการกระทบยอด 

การควบคุมดานการอนุมัติคืนเงิน 

 การควบคุมดานการอนุมัติคืนเงินกรณีที่มีการรับชําระเงินผานเครื่องรับชําระเงิน ณ จุดขายและการรับ

ชําระเงินทางอิเล็กทรอนิกสผิดพลาด 

 1. การกําหนดขั้นตอนและวิธีการที่ชัดเจนสําหรับการตรวจสอบและการอนุมัติการโอนคืนเงินในกรณทีี่มี

การรับชําระเงินผานเครื่องรับชําระเงิน ณ จุดขาย และการรับชําระเงินอิเล็กทรอนิกส 

 2. ในกรณีท่ีมีการรับชําระเงินโดยการโอนเงินจากบัญชีธนาคาร การคืนเงินไมควรคืนดวยเงินสด ตองเปน

การโอนคืนเงินเขาเลขบัญชีที่โอนเขามาเทานั้น 

 3. ในกรณีการรับเงินผานเครื่องรับชําระเงิน ณ จุดขายผิดพลาด ตองยกเลิก (Void) ผานเครื่องรับชําระ

เงิน ณ จุดขายเทานั้น สําหรับการยกเลิกรายการกอนการสรุปรายการ (Settlement) หรือตองดําเนินการตาม

ขั้นตอนที่ผูใหบริการเครื่องรับชําระเงินกําหนดไวสําหรับยกเลิกรายการหลังการสรุปรายการ 

 4. หนวยงานตองกําหนดผูมีหนาที่อนุมัติการโอนคืนเงิน และผูมีหนาที่แจงธนาคารเพื่อดําเนินการโอนคืน

เงิน ซึ่งตองไมใชผูที่มีหนาที่รับชําระ 
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บทท่ี 4 

ขั้นตอนและเทคนิคการปฏิบัติงาน 
 

ระบบ KKU-ERP ของมหาวิทยาลัยขอนแกน (ขับเคลื่อนดวยระบบ Oracle Cloud ERP) เปนระบบ

บริหารจัดการทรัพยากรองคกรที่บูรณาการขอมูลการทํางานทั่วทั้งมหาวิทยาลัยเขาดวยกัน โดยในสวนของระบบ

บัญชีและการเงิน (Financials) มีโครงการขายโมดูลการทํางานที่เชื่อมโยงกัน ดังนี้ 

1. ระบบยอยในระบบบัญชีและการเงิน (Financial Modules)  

1.1 โมดูลบัญชีแยกประเภททั่วไป (General Ledger - GL): ทําหนาที่เปนศูนยกลางในการ 

รวบรวมและบันทึกรายการทางบัญชีทั ้งหมด เพื ่อประมวลผลเปนงบทดลองและรายงานทางการเงินของ

มหาวิทยาลัย  

1.2 โมดูลระบบเจาหนี้ (Accounts Payable - AP): ใชสําหรับบริหารจัดการขอมูลเจาหนี้  

บันทึกใบแจงหนี้ และดําเนินการจายชําระเงิน 

1.3 โมดูลระบบลูกหนี้ (Accounts Receivable - AR): ใชในการบันทึกขอมูลลูกหนี้ การออก 

ใบแจงหนี้ การรับชําระเงิน และการออกใบเสร็จรับเงิน  

1.4 โมดูลการจัดการเงินสด (Cash Management - CM): เปนโมดูลหลักท่ีใชในการบริหาร 

จัดการเง ินสด ตรวจสอบยอดเง ินในบัญชี และดําเนินกระบวนการกระทบยอดเง ินฝากธนาคาร (Bank 

Reconciliation) 

2. หลักการและวิธีการกระทบยอดเงินฝากธนาคาร การกระทบยอดเงินฝากธนาคาร คือกระบวนการ

สอบทานความถูกตองระหวางรายการบันทึกบัญชีในระบบ KKU-ERP กับรายการที่เกิดขึ้นจริงตามใบแจงยอด

ธนาคาร (Bank Statement) เพื่อใหมั่นใจวาการบันทึกขอมูลมีความครบถวนและเปนเครื่องมือสําคัญในการ

ควบคุมภายในทางบัญชี 

มหาวิทยาลัยขอนแกนกําหนดใหใช วิธีการปรับยอดคงเหลือตามสมุดบัญชี (บัญชีแยกประเภททั่วไป) 

ใหเทากับยอดคงเหลือตามใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) ซึ่งสอดคลองกับแนวปฏิบัติที่

กรมบัญชีกลางกําหนด (ตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0423.3/ว 63 เรื่อง วิธีการตรวจสอบขอมูลเงินฝาก

ธนาคารและแนวทางการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารของหนวยงานภาครัฐ)  กระบวนการหลักดังนี้ 

2.1 กระบวนการตรวจสอบ: เปรียบเทียบยอดคงเหลือในบัญชีแยกประเภท (GL) กับยอดคงเหลือ

ในใบแจงยอดธนาคาร (Bank Statement 

2.2 การวิเคราะหขอแตกตาง: กรณีท่ียอดเงินไมตรงกัน ตองระบุรายการกระทบยอด (Reconciling 

Items) เชน รายการที่หนวยงานบันทึกแลวแตธนาคารยังไมไดบันทึก (เชน เช็คคางจาย) หรือรายการที่ธนาคาร

บันทึกแลวแตหนวยงานยังไมไดบันทึก (เชน ดอกเบี้ยรับ หรือคาธรรมเนียมธนาคาร) 
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2.3 การปรับปรุงรายการ: เมื ่อตรวจพบขอแตกตางหรือขอผิดพลาดจากการบันทึกบัญชี 

ผูปฏิบัติงานจะตองทําการบันทึกปรับปรุงรายการในระบบใหถูกตองตามขอเท็จจริง เพื่อใหรายงานทางการเงิน

สะทอนสถานะการเงินที่ถูกตองและเชื่อถือได 

4.1 แผนการปฏิบัติงาน 

งานบัญชี กองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน จัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุก

สิ้นเดือน เดือนละ 1 ครั้ง ซึ่งไดมีการกําหนดแผนการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารตามรอบระยะเวลาบัญชี

คือ 1 ตุลาคม 25X1 ถึง 30 กันยายน 25X2 รายละเอียดตามตารางที่ 1 

ตารางที่ 2 แผนการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Reconciliation) 

งบกระทบยอดเงินฝาก

ธนาคารประจําเดือน 

ป 25X1 ป 25X2 ป 25X3 

8

ต.ค. 

8

พ.ย. 

8

ธ.ค. 

8 

ม.ค. 

8

ก.พ. 

8

มี.ค. 

8

เม.ย. 

8 

พ.ค. 

8 

มิ.ย 

8 

ก.ค. 

8 

ส.ค. 

8 

ก.ย. 

8 

ต.ค. 

31 

ต.ค. 

เดือน ต.ค.               

เดือน พ.ย.               

เดือน ธ.ค.               

เดือน ม.ค.               

เดือน ก.พ.               

เดือน มี.ค.               

เดือน เม.ย.               

เดือน พ.ค.               

เดือน มิ.ย.               

เดือน ก.ค.               

เดือน ส.ค.               

เดือน ก.ย. ครั้งที่ 1               

เดือน ก.ย. ครั้งที่ 2               

 

4.2 กระบวนการกระทบยอดเงินฝากธนาคารผานระบบ KKU-ERP 

คูมือกระบวนการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารนี้จะอธิบายการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝาก

ธนาคารตามวิธีที่ 1 ที่มหาวิทยาลัยขอนแกนใช คือการกระทบยอดโดยใชยอดคงเหลือตามใบแจงยอดเงินฝาก

ธนาคาร (Bank Statement) เปนหลัก แลวเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือในรายงานบัญชีแยกประเภททั่วไป หาก

รายการใดในรายงานบัญชีแยกประเภททั่วไปแตกตางจากใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) ตอง

ตรวจสอบหาสาเหตุ และแสดงรายการกระทบยอดใหตรงกับใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) โดย
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บัญชีเงินฝากธนาคารที่ตองกระทบยอด คือ บัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย และกระแสรายวัน ซึ่งมีขั้นตอนใน

การปฏิบัติงานดังนี ้

 

ตารางที่ 3 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

 
กองคลัง 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure) 

การจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  

ผานระบบ KKU-ERP  

รหัสเอกสาร 

FN-03-03 

ออกวันท่ี หนวยงาน 

ควบคุมโดย 

อนุมัติโดย 

งานบัญชี กองคลัง 

หัวหนางานบัญชี  

ผูอํานวยการ 

กองคลัง 

ลําดับท่ี แผนภูมิ Flow-Chat ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

1 

 

 

 

 

 

 

 

1. นําเขาขอมูลใบแจง

ยอดเงินฝากธนาคาร ใน

ระบบ KKU-ERP 

บุคลากร 

งานการเงิน 

1. ใบแจงยอดเงิน

ฝากธนาคาร (Bank 

Statement) 

ภายใน 1 

วันทําการ 

2 

 
 
 
 

 

1. ตรวจสอบความถูก

ตองครบถวนของขอมูล

ใบแจงยอดธนาคารที่

นําเขา  

บุคลากร 

งานบัญช ี

1. ใบแจงยอดเงิน

ฝากธนาคาร (Bank 

Statement) 

 

ภายใน 1 

วันทําการ 

3 

 

 

 

 

 

1. การจับคูรายการใบ

แจงยอดเงินฝากธนาคาร

กับขอมูลการบันทึก

บัญชีในระบบแบบ

อัตโนมัติและการกระทบ

ยอดดวยตนเอง  

บุคลากร 

งานบัญช ี

1. ใบแจงยอดเงิน

ฝากธนาคาร (Bank 

Statement) 

2. เอกสาร

ประกอบการรับเงิน 

- จายเงิน 

ประจําเดือน 

ภายในวันท่ี 

8 ของเดือน

ถัดไป 

4 

 

 

 

 

 

 

  

1.ตรวจสอบวิเคราะห

ผลตางจากการกระทบ

ยอดเงินฝากธนาคาร 

2.การบันทึกปรับปรุง

รายการ 

 

บุคลากร 

งานบัญช ี

1. ใบแจงยอดเงิน

ฝากธนาคาร (Bank 

Statement) 

2. เอกสาร

ประกอบการรับเงิน 

- จายเงิน 

 

ประจําเดือน 

ภายในวันท่ี 

8 ของเดือน

ถัดไป 

เริ่มตน 

นำเขาขอมูลใบแจง
ยอดเงินฝากธนาคาร 

กระทบยอดเงินฝาก 
ธนาคาร 

NO 

ตรวจสอบ 

YES 

A 

ตรวจสอบ 

ผลตาง 

NO 

YES 
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กองคลัง 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure) 

การจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  

ผานระบบ KKU-ERP 

มหาวิทยาลัยขอนแกน  

รหัสเอกสาร 

FN-03-03 

ออกวันท่ี หนวยงาน 

ควบคุมโดย 

อนุมัติโดย 

งานบัญชี กองคลัง 

หัวหนางานบัญชี  

ผูอํานวยการ 

กองคลัง 

 

ลําดับท่ี แผนภูมิ Flow-Chat ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. จัดทํารายงานงบ

กระทบยอดเงินฝาก

ธนาคารและรายงาน

สรุปเสนอผูบริหาร 

 

บุคลากรงาน

บัญช ี

1. รายงานงบ

กระทบยอดเงินฝาก

ธนาคาร 

2. รายงานสรุปงบ

กระทบยอดเงินฝาก

ธนาคาร 

ประจําเดือน 

ภายในวันท่ี 

10 ของ

เดือนถัดไป 

รายงานเสนอผูบริหาร 

สิ้นสุด 

A 
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4.2.1 กระบวนการนําเขาใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

กระบวนการนําเขาใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) เขาสูระบบ KKU-ERP มีวิธีการ

นําเขา 4 วิธี ดังนี้ 

วิธีที่ 1 การนําเขาใบแจงยอดเงินฝากธนาคารจากไฟล SWIFT MT940 

วิธีที่ 2 การนําเขาใบแจงยอดเงินฝากธนาคารจากสเปรดชตี 

วิธีที่ 3 การบันทึกรายการหนาตรงในระบบ KKU-ERP 

วิธีที่ 4 การนําเขาขอมูลใบแจงยอดเงินฝากธนาคารอัตโนมัติจากธนาคาร (Integration) 

มหาวิทยาลัยขอนแกนใชวิธีการนําเขาขอมูลใบแจงยอดเงินฝากธนาคารแตกตางกันไปสําหรับแตละบัญชี

ธนาคาร ดังนี้ 

ตารางที่ 4 วิธีการนําเขาใบแจงยอดเงินฝากธนาคารของแตและธนาคาร 

วิธีการนําเขา ใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

วิธีที่ 1 การนําเขาใบแจงยอดเงินฝากธนาคารจากไฟล 

SWIFT MT940 

1. ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) 

2. ธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน) 

วิธีที ่ 4 การนําเขาขอมูลใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร

อัตโนมัติจากธนาคาร (Integration) 

1. ธนาคารไทยพาณิชย จํากัด (มหาชน) 

วิธีที่ 2 การนําเขาใบแจงยอดเงินฝากธนาคารจากสเปรด

ชีต หรือ 

วิธีที่ 3 การบันทึกรายการหนาตรงในระบบ KKU-ERP 

1. ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จํากัด (มหาชน) 

2. ธนาคารกสิกรไทย จํากัด (มหาชน) 

3. ธนาคารซีไอเอ็มบี ไทย จํากัด(มหาชน) 

4. ธนาคารทหารไทย จํากัด (มหาชน) 

5. ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณการเกษตร 

6.  ธนาคารยูโอบี จํากัด (มหาชน) 

7. ธนาคารออมสิน 

8. ธนาคารอิสลามแหงประเทศไทย 

 

กระบวนการนําเขาใบแจงยอดเงินฝากธนาคารโดยวิธีที่ (1) การนําเขาใบแจงยอดเงินฝากธนาคารจาก

ไฟล SWIFT MT940 และวิธีที่ (4) การนําเขาขอมูลใบแจงยอดเงินฝากธนาคารอัตโนมัติจากธนาคาร (Integration)  

ระบบนําเขาขอมูลโดยอัตโนมัติ ผูปฏิบัติงานดานบัญชีและการเงินทําหนาที่ในการตรวจสอบความถูกตองครบถวน

ของขอมูลที่นําเขา ผูปฏิบัติงานตองนําเขาใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) จํานวน 8 ธนาคารตาม

ตารางที่ 2  โดยสามารถเลือกวิธีการนําเขาวิธีใดวิธีหนึ่ง โดยเทคนิคในการเลือกวิธีการนําเขาใบแจงยอดเงินฝาก

ธนาคาร (Bank Statement) คือการพิจารณาขอมูลในใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) ที่จะ

นําเขา กรณีขอมูลมีจํานวนไมมากควรเลือกวิธีการนําเขาโดยการบันทึกรายการหนาตรงในระบบ KKU-ERP จะงาย
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และสะดวกกวา อีกทั้งยังสามารถแกไขขอมูลไดหากบันทึกขอมูลคลาดเคลื่อน หรือกรณีขอมูลในแจงยอดนั้นมี

ขอมูลที่ตองนําเขาจํานวนมากควรเลือกวิธีการนําเขาใบแจงยอดเงินฝากธนาคารจากสเปรดชีต 

ดังนั้น คูมือเลมนี้จะอธิบายขั้นตอนการกระบวนการนําเขาขอมูลใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (Bank 

Statement) เฉพาะวิธีที่ 2 การนําเขาใบแจงยอดเงินฝากธนาคารจากสเปรดชีต และวิธีที่ 3 การบันทึกรายการ

หนาตรงในระบบ KKU-ERP ซึ่งแตละวิธีมีเทคนิคและขั้นตอน ดังนี้ 

วิธีที่ 2 การนําเขาใบแจงยอดเงินฝากธนาคารจากสเปรดชีต 

(1) เขาสูระบบ KKU-ERP เลือกเมนูการจัดการเงินสด (Cash Management) > ใบแจงยอดธนาคาร

และการกระทบยอด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4 แสดงหนาจอการเขาสูระบบ KKU-ERP การนําเขาใบแจงยอดเงินฝากธนาคารจากสเปรดชีต 

(2) คลิกที่ งาน (Task Panel) > เลือกจัดทําใบแจงยอดธนาคารในสเปรดชีต > ระบบจะดาวนโหลดไฟล 

Excel ไวที่เครื่องคอมพิวเตอร ชื่อไฟล “CashManagementBankStatementImportTemplate”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 5  แสดงหนาจอเมนูการจัดทําใบแจงยอดธนาคารในสเปรดชีต 
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(3) เปดไฟลและกรอกรายละเอียดใบแจงยอดเงินฝากธนาคารที่ตองการนําเขาระบบ ชีตที่ตองกรอก

ขอมูล ดังนี้ 

(3.1) Statement Headers กรอกขอมูลสวนหัวของใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร  

(3.2) Statement Balances กรอกขอมูลยอดยกมาและยอดยกไปตามใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร 

(3.3) Statement Lines กรอกขอมูลรายการฝาก-ถอน ตามใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร 

เทคนิคและขอพึงระวังในการกรอกขอมูลในไฟล ไดแก 

- รูปแบบวันที่ที่ใชคือ วัน/เดือน/ปคริสตศักราช (dd/mm/yyyy)  

- ชีต Statement Balances การกรอกขอมูลยอดยกมา Balance Code OPBD ตองระบุ Credit-

Debit Indicator เปน CRDT 

- ชีต Statement Balances การกรอกขอมูลยอดยกไป Balance Code CLBD ตองระบุ Credit-

Debit Indicator เปน DBIT 

- ชีต Statement Lines การกรอกขอมูล Transaction Code ตองระบุขอมูลตามที่มีในระบบ KKU-

ERP หากกรอกขอมูลคลาดเคลื่อน จะไมสามารถนําเขาขอมูลได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4) เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยแลว คลิกที่ชีต Instructions and CSV Generation > คลกิท่ี [Generate 

CSV File] > คลิก “OK” ในหนาตางยืนยัน 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6 แสดงสเปรดชีตนําเขาใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร 
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(5) เขาสูระบบ KKU-ERP เลือกเมนูเครื่องมือ > กระบวนการตามกําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 7 แสดงสเปรดชีต Instructions and CSV Generation 

ภาพที่ 8 แสดงหนาจอเมนูเครื่องมือ ระบบ KKU-ERP 
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(6) คลิกเลือกวางกําหนดกระบวนการใหม > เลือกชื่อรายงาน “โหลดไฟลอินเตอรเฟซสําหรับอิมปอรต 

> คลิกตกลง เพื่อเริ่มกระบวนการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(7) คลิกเลือกกระบวนการอิมปอรต > เลือกกระบวนการ “อิมปอรตใบแจงยอดธนาคารจากสเปรดชีต” 

> คลิกเลือกไฟลขอมูลเพื่ออัปโหลดไฟล > คลิกปุมเลือกไฟล (Choose File) และเลือกไฟลทีก่รอกขอมูลใบแจง

ยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) ที ่Generate CSV File เรียบรอยแลวตามขั้นตอนที่ 4 > คลิกตกลง > 

คลิกสง (Submit) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 9 แสดงหนาจอวางกําหนดกระบวนการใหมเพื่อนําเขาใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร 

ภาพที่ 10 แสดงหนาจอรายละเอียดกระบวนการนําเขาใบแจงยอดธนาคารจากสเปรดชีต 
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(8) เมื่อคลิกสงแลว หนาตาง “การยืนยัน” จะแสดงขึ้นพรอมกับรหัสกระบวนการ  > คลิกตกลง >  

กดรีเฟรชจนกวาคําขอแสดงสถานะเปน  “เสร็จสมบูรณ”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีที่ 3 การบันทึกรายการหนาตรงในระบบ KKU-ERP 

(1) เขาสูระบบ KKU-ERP เลือกมนูการจัดการเงินสด (Cash Management) > ใบแจงยอดธนาคารและ 

 

วิธีที่ 3 การบันทึกรายการหนาตรงในระบบ KKU-ERP 

(1) เขาสูระบบ KKU-ERP เลือกมนูการจัดการเงินสด (Cash Management) > ใบแจงยอดธนาคารและ

การกระทบยอด 

(2) คลิกที่ งาน (Task Panel) > เลือกจัดทําใบแจงยอดธนาคาร  >  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 11 แสดงหนาจอการยืนยันกระบวนการนําเขาใบแจงยอดธนาคารจากสเปรดชีต 
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(3) กรอกรายละเอียดตามใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) ที่จะนําเขาขอมูล > กรอก

ขอมูลสวนหัว (Statement Headers) ขอมูลที่ตองกรอก ดังนี้ 

(3.1) บัญชีธนาคาร: ระบุชื่อบัญชีธนาคารที่ตองการนําเขาขอมูล  

(3.2) วันที่เริ่มตนงวด: ระบุวันที่เริ่มตนตามใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) ที่

ตองการนําเขาขอมูล  

(3.3) วันที่สิ้นสุดงวด: ระบุวันที่สิ้นสุดตามใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) ที่

ตองการนําเขาขอมูล 

(3.4) ID ใบแจงยอด: กําหนดรหัสอางอิงขอมูลที่นําเขา โดยระบุ เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร_ชวงวัน

เดือนปของใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) ตัวอยางเชน 5492007775_1-31/12/2025 

 

 

ภาพที่ 12 แสดงหนาจอการบันทึกรายการใบแจงยอดเงินฝากธนาคารหนาตรงในระบบ KKU-ERP 
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(4) กรอกรายละเอียดตามใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) ที่จะนําเขาขอมูล > คลิก

เลือกยอดดุล > กรอกขอมูลยอดดุล (Statement Balances) ขอมูลที่ตองกรอก ดังนี้ 

(4.1) ยอดยกมาที่จอง (OPBD): ระบจุํานวนเงินยอดยกมาวันที่เริ่มตนงวด 

(4.2) ยอดยกไปที่จอง (OPBD): ระบุจํานวนเงินยอดยกยกไปวันที่สิ้นสุดงวด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5) กรอกรายละเอียดตามใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) ที่จะนําเขาขอมูล > คลิก

เลือก “รายการในใบแจงยอด” > คลิกเลือกสราง (+) ระบบจะแสดงหนาจอจัดทํารายการในใบแจงยอดธนาคาร

ขอมูลที่ตองกรอก ดังนี้ 

(5.1) วันที่ลงบัญช:ี ระบวุันที่ตามใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร  

(5.2) วันที่คิดมูลคา: ระบุตามวันที่ลงบัญชี  

(5.3) ขอมูลอางอิงการกระทบยอด: ระบุคําอธิบายรายการตามใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร 

(5.4) รหัสการทํารายการ: ระบุรหัสการทํารายการตามใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร  

(5.5) ตัวบงชี้โฟลว: รายการรับเงินเลือก เครดิต รายการจายเงินเลือก เดบิต 

(5.6) จํานวนเงิน: ระบุจํานวนเงินตามใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร  

ภาพที่ 13 แสดงหนาจอการกรอกขอมูลสวนหัว (Statement Headers) 

ภาพที่ 14 แสดงหนาจอการกรอกขอมูลยอดดุล 
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เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลวคลิกเลือก ตกลง > คลิกเลือก สรางรายการอื่น กรอกขอมูลตามใบแจง

ยอดเงินฝากธนาคาร จนครบทุกรายการ > คลิกเลือก บันทึกและปด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2.2 กระบวนการตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูลใบแจงยอดธนาคารที่นําเขา 

กระบวนการในการตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูลใบแจงยอดธนาคารที่นําเขาในระบบ 

KKU-ERP มีขั้นตอน ดังนี้ 

(1) เขาสูระบบ KKU-ERP เลือกเมนูการจัดการเงินสด (Cash Management) > ใบแจงยอดธนาคาร

และการกระทบยอด 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 15 แสดงหนาจอการกรอกขอมูลรายการในใบแจงยอดธนาคาร 

ภาพที่ 16 แสดงหนาจอเมนูการจัดการเงินสด ใบแจงยอดธนาคารและการกระทบยอด 
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(2) คลิกที่ งาน (Task Panel) > เลือกจัดการใบแจงยอดธนาคาร > เลือกบัญชีธนาคาร > คนหาเลขที่

บัญชีเงินฝากธนาคารที่ตองการตรวจสอบ > คลิก ตกลง > ระบุชวงวันที่ของใบแจงยอดธนาคารที่ตองการ

ตรวจสอบ > คลิก เริ่มตน        > ระบบจะแสดงบัญชีธนาคารและ ID ใบแจงยอดตามชวงวันที่ที่เลือก > คลิก 

เพื่อตรวจสอบรายการใบแจงยอดธนาคารในระบบ กับใบแจงยอดที่ไดรับจากธนาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 17 แสดงหนาจอเมนูจัดการใบแจงยอดธนาคาร 

ภาพที่ 18 แสดงหนาจอการคนหาใบแจงยอดธนาคาร 
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4.2.3 กระบวนการกระทบยอดเงินฝากธนาคารผานระบบ KKU-ERP 

กระบวนการกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ระบบ KKU-ERP สามารถทําได 2 วิธี ดังนี้ 

(1) การกระทบยอดเงินฝากธนาคารอัตโนมัติ (Automatic Bank Reconciliation) 

การกระทบยอดเงินฝากธนาคารอัตโนมัติ (Automatic Bank Reconciliation) เปนการจับคู

รายการตามใบแจงยอดเงินฝากธนาคารกับรายการเงินฝากธนาคารในระบบโดยอัตโนมัติตามเกณฑการจับคูที่

กําหนดไว โดยมีขั้นตอนการกระทบยอด ดังนี้ 

(1.1) ) เขาสูระบบ KKU-ERP เลือกมนูการจัดการเงินสด (Cash Management) > ใบแจงยอด

ธนาคารและการกระทบยอด > คลิกที่ งาน (Task Panel) > เลือก สงการกระทบยอดอัตโนมัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1.2) ) หนาจอกระทบยอดใบแจงยอดธนาคารโดยอัตโนมัติจะแสดงขึ้นมา > เลือกบัญชีธนาคาร

ที่ตองการกระทบยอด > เลือกวันที่ที่ตองการกระทบยอด ระบุจากวันที่ ถึงวันที ่> คลิกสง เพื่อเริ่มการกระทบยอด

อัตโนมัติ 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 19 แสดงหนาจอการสงการกระทบยอดอัตโนมัติ 
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ภาพที่ 21 แสดงหนาจอกระทบยอดอัตโนมัติจากหนาแรกโมดูล การจัดการเงินสด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1.3) ทั้งนี้ การกระทบยอดเงินฝากธนาคารอัตโนมัติ (Automatic Bank Reconciliation) ยัง

สามารถเริ ่มกระบวนการไดจากหนาแรกของโมดูล การจัดการเงินสด (Cash Management) > ภาพรวม 

(Overview)  > การกระทบยอดในใบแจงยอดธนาคาร > คลิกเลือกบัญชีธนาคารและ ID ใบแจงยอดที่ตองการ

กระทบยอด > คลิกเลือกกระทบยอดอัตโนมัติ > หนาตางยืนยัน (Confirmation) จะแสดงขึ ้นพรอมรหัส

กระบวนการ > กดตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1.4) เลือกเมนูเครื่องมือ > กระบวนการตามกําหนด > คลิกรีเฟรช เพื่อตรวจสอบสถานะของ

กระบวนการ > สถานะเสร็จสมบูรณ > ไปท่ีหนาจอการกระทบยอดในใบแจงยอดธนาคาร 

 

ภาพที่ 20 แสดงหนาจอการกรอกขอมูลเพื่อกระทบยอดใบแจงยอดธนาคารโดยอัตโนมัติ 
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(1.5) เลือกการจัดการเงินสด > การกระทบยอดในใบแจงยอดธนาคาร > หนาจอจะแสดงจํานวน

รายการที ่ย ังไมกระทบยอด  และจํานวนรายการที ่กระทบยอดแลว > คลิกที ่ล ิงก จํานวนไมกระทบยอด 

(Unreconciled)  > หนาจอกระทบยอดดวยตนเอง (Manual Reconciliation) จะแสดงขึ้น ซึ่งผูปฏิบัติงาน

สามารถกระทบยอดเงินฝากธนาคารดวยตนเอง (Manual Bank Reconciliation) โดยดูขั้นตอนการกระทบยอด

ตามขอ (2) การกระทบยอดเงินฝากธนาคารดวยตนเอง (Manual Bank Reconciliation) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 22 แสดงหนาจอการตรวจสอบสถานะการกระทบยอดใบแจงยอดธนาคารอัตโนมัติ 

ภาพที่ 23 หนาจอแสดงผลการกระทบยอดใบแจงยอดธนาคารอัตโนมัติ 
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(2) การกระทบยอดเงินฝากธนาคารดวยตนเอง (Manual Bank Reconciliation) ขั้นตอน ดังนี้ 

(2.1) ) เขาสูระบบ KKU-ERP เลือกมนูการจัดการเงินสด (Cash Management) > ใบแจงยอด

ธนาคารและการกระทบยอด > คลิกที่ งาน (Task Panel) > เลือก กระทบยอดเอง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 24 แสดงหนาจอรายการที่ยังไมกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

ภาพที่ 25 แสดงหนาจอโมดูลการจัดการเงินสด การกระทบยอดเอง 
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(2.2) หนาตางกระทบยอดเองจะแสดงขึ้นมา > เลือกคนหา รายการในใบแจงยอดธนาคารและ

รายการในระบบ > เลือกบัญชีธนาคารที่ตองการกระทบยอด  > ระบุชวงวันที่ที่ตองการกระทบยอด > คลิกคนหา 

> ระบบจะแสดงขอมูลรายการในใบแจงยอดธนาคารดานซายมือ ดานขวามือแสดงรายการในระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2.3) ตรวจสอบรายการในใบแจงยอดธนาคาร จับคูกับรายการในระบบ > เลือกรายการที่

ตองการจับคู โดยคลิกที่ชื่อวางใหแสดงเครื่องหมาย √ ดานหนารายการทั้งดานซายและขวา ยอดรวมของรายการที่

จับคูแลวจะแสดงดานลาง > ตรวจสอบสวนตาง ตองเทากับศูนย > คลิกเลือก กระทบยอด > กระทบยอดจนครบ

ทุกรายการในชวงเดือนที่กระทบยอด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

ภาพที่ 26 แสดงหนาจอกระทบยอดเองดานรายการในบแจงยอดและรายการในระบบ 

ภาพที่ 27 แสดงหนาจอการเลือกรายการที่กระทบยอดเอง 
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(3) การยกเลิกการกระทบยอดเงินฝากธนาคาระบบ KKU-ERP 

กรณีตรวจสอบพบขอผิดพลาดการจับคูรายการที่ถูกกระทบยอดแลว ตองการยกเลิกการกระทบ

ยอดและจับคูกระทบยอดใหม มีขั้นตอนดังนี้ 

(1) เขาสูระบบ KKU-ERP เลือกมนูการจัดการเงินสด (Cash Management) > ใบแจงยอด

ธนาคารและการกระทบยอด > คลิกที่ งาน (Task Panel) > เลือก กระทบยอดเอง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) คลิกเลือกแท็บกระทบยอดแลว (Reconciled) > คนหารายการที่ตองการยกเลิกการกระทบ

ยอด > คลิก  ในชองทําเครื่องหมายสําหรับรายการที่ตองการยกเลิกการกระทบยอด > คลิกยกเลิกการกระทบ

ยอด (Unreconciled) >  รายการที่ถูกยกเลิกจะแสดงในแท็บ ไมกระทบยอด 

 

ภาพที่ 28 แสดงหนาจอโมดูลการจัดการเงินสดเมนูกระทบยอดเอง 
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4.2.4 กระบวนการตรวจสอบวิเคราะหผลตางจากการกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

กระบวนการตรวจสอบวิเคราะหผลตางจากการกระทบยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Reconciliation 

Analysis) คือขั้นตอนสําคัญในการควบคุมภายใน เพื่อตรวจสอบวายอดเงินในบัญชีแยกประเภทของมหาวิทยาลัย 

ตรงกับยอดเงินที่ปรากฏในใบแจงยอดธนาคาร (Bank Statement) หรือไม และระบสุาเหตุของความแตกตางนั้น 

ภายหลังการกระทบยอดเงินฝากธนาคารจะมีรายการคางท่ียังไมสามารถกระทบยอดได ผูปฏิบัติงาน

ตองระบุสาเหตุของของรายการดังกลาวและจัดประเภทผลตาง เพื่อจัดทํารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

ดังนี้ 

(1) เขาสูระบบ KKU-ERP เลือกมนูการจัดการเงินสด (Cash Management) > ใบแจงยอดธนาคารและ

การกระทบยอด > คลิกที่ งาน (Task Panel) > เลือก กระทบยอดเอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 29 หนาจอแสดงการเลือกรายการยกเลิกการกระทบยอด 
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 (2) คลิกเลือกแท็บไมกระทบยอด (Unreconciled) > ระบุบัญชีธนาคาร > ระบุชวงวันที่ที่

กระทบยอดเงินฝากธนาคาร > กดคนหา เพื่อคนหารายการที่ยังไมกระทบยอด > คลิกเอ็กซปอรตเปน Excel        

รายการในใบแจงยอดธนาคาร และรายการในระบบ > จะไดไฟล Excel ขอมูลรายการที่ยังไมกระทบยอด

เพื่อวิเคราะหและจัดประเภทผลตางจากการกระทบยอด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 30 หนาจอเมนกูารกระทบยอดเอง  

ภาพที่ 31 แสดงหนาจอคนหารายการที่ยังไมกระทบยอด 
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(3) เปดไฟล Excel รายการในระบบที่ยังไมกระทบยอด > ตรวจสอบและวิเคราะหรายการเพื่อจัด

ประเภทผลตางรายการที่มหาวิทยาลัยบันทึกบัญชีในระบบแตไมปรากฏในใบแจงยอดธนาคาร ตามตาราง  

(4) เปดไฟล Excel รายการในใบแจงยอดธนาคารที่ยังไมกระทบยอด > ตรวจสอบและวิเคราะหรายการ

เพื่อจัดประเภทผลตางรายการที่ธนาคารบันทึกแลวแตมหาวิทยาลัยยังไมบันทึกบัญชี ตามตาราง  

 

ตารางที่ 5 แสดงประเภทผลตางรายการกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

ประเภทผลตาง คําอธิบาย 

1. รายการทีม่หาวิทยาลัยบันทึกบัญชีในระบบแตไมปรากฏในใบแจงยอดธนาคาร 

1.1 เงินฝากระหวางทาง รายการรับเงินที่มหาวิทยาลัยไดบันทึกบัญชีรับเงินแลว แตธนาคารยัง

ไมไดบันทึกยอดเงินดังกลาวในระบบของธนาคาร สงผลใหบัญชีเงิน

ฝากธนาคารตามใบแจงยอดธนาคาร (Bank Statement) มียอด

คงเหลือตํ ่ากว ายอดเง ินฝากธนาคารตามบัญชีแยกประเภทของ

มหาวิทยาลัย 

1.2 รายการที ่บันทึกบัญชีแลวแต

ธนาคารยังไมตัดบัญชี 

รายการจายเงินที่มหาวิทยาลัยไดบันทึกบัญชีจายเงินแลว แตธนาคาร

ยังไมไดบันทึกยอดเงินดังกลาวในระบบของธนาคาร สงผลใหบัญชีเงิน

ฝากธนาคารตามใบแจงยอดธนาคาร (Bank Statement) มียอด

คงเหลือสูงกว ายอดเง ินฝากธนาคารตามบัญชีแยกประเภทของ

มหาวิทยาลัย เชน เช็คคางจาย คือรายการที่มหาวิทยาลัยสั่งจายเช็ค

ใหแกผูมีสิทธิและบันทึกบัญชีจายเงินแลว แตผูมีสิทธิยังไมนําเช็คไปขึ้น

เงิน  

1.3 รายการบันทึกบัญชีตํ่าไป รายการที่มหาวิทยาลัยบันทึกบัญชีคลาดเคลื่อน สงผลใหยอดเงินฝาก

ธนาคารตามบัญชีแยกประเภทตํ่ากวาบัญชีเงินฝากธนาคารตามใบแจง

ยอดธนาคาร (Bank Statement) เชน บันทึกการจายเงินผิดบัญชี 

หรือบันทึกจํานวนเงินที่จายคลาดเคลื่อน 

1.4 รายการบันทึกบัญชีสูงไป รายการที่มหาวิทยาลัยบันทึกบัญชีคลาดเคลื่อน สงผลใหยอดเงินฝาก

ธนาคารตามบัญชีแยกประเภทสูงกวาบัญชีเงินฝากธนาคารตามใบแจง

ยอดธนาคาร (Bank Statement) เชน การออกใบเสร็จรับเงินนําสง

เงินซํ้าหรือนําสงเงินผิดบัญช ี

2. รายการที่ธนาคารบันทึกแลวแตมหาวิทยาลัยยังไมบันทึกบัญชี 

2.1.รายการที ่ธนาคารนําเข าให

แลวแตยังไมไดลงบัญช ี

รายการที ่ธนาคารบ ันทึกร ับเง ินในระบบของธนาคารแล ว แต

มหาวิทยาลัยยังไมออกใบเสร็จรับเงินนําสงเงิน หรือบันทึกบัญชีรับเงิน 

ส งผลให บ ัญช ีเง ินฝากธนาคารตามใบแจงยอดธนาคาร (Bank 
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ประเภทผลตาง คําอธิบาย 

Statement) มียอดคงเหลือสูงกวายอดเงินฝากธนาคารตามบัญชีแยก

ประเภทของมหาวิทยาลัย 

2.2.รายการที ่ธนาคารโอนเง ินไม

สําเร็จ 

รายการที่ธนาคารคืนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 

จากการทํารายการโอนเงินไมสําเร็จ เนื่องจากบัญชีเงินฝากธนาคาร

ของเจาหนี้ปดบัญชีหรือสถานะบัญชีไมเปนปจจุบัน และมหาวิทยาลัย

ยังไมบันทึกบัญชีรับเงิน สงผลใหบัญชีเงินฝากธนาคารตามใบแจงยอด

ธนาคาร (Bank Statement) มียอดคงเหลือสูงกวายอดเงินฝาก

ธนาคารตามบัญชีแยกประเภทของมหาวิทยาลัย 

2.3.รายการที่ธนาคาร ตัดแลวแตยัง

ไมไดลงบัญชี 

รายการท ี ่ ธนาคารต ัดเง ินจากบ ัญช ี เง ินฝากธนาคารแล ว แต

มหาวิทยาลัยไมไดบันทึกบัญชี สงผลใหบัญชีเงินฝากธนาคารตามใบ

แจงยอดธนาคาร (Bank Statement) มียอดคงเหลือตํ่ากวายอดเงิน

ฝากธนาคารตามบัญชีแยกประเภทของมหาวิทยาลัย 

2.4.คาธรรมเนียมธนาคาร รายการคาธรรมเนียมการโอนเงินหรือ คาธรรมเนียมเช็คคืน ซึ่งธนาคาร

บันทึกหักจากบัญชีเงินฝากธนาคารแลว แตมหาวิทยาลัยยังไมไดบันทึก

บัญชี 

 

การปรับปรุงรายการบัญชี (Adjustment) กรณีที่พบขอผิดพลาดจากผลตางการกระทบยอด  

(1) รายการที่มหาวิทยาลัยบันทึกบัญชีในระบบแตไมปรากฏในใบแจงยอดธนาคาร ใหจําแนก

ประเภทเพื่อดําเนินการแกไขปรับปรุงรายการ ดังนี้ 

(1.1) กรณีการบันทึกรายการคลาดเคลื่อนซํ้าหรือผิดพลาด หากตรวจสอบพบวามีการบันทึกรับเงิน

ซํ้า หรือบันทึกรายการจายผิดบัญชี ใหดําเนินการ กลับรายการ (Reverse Entry) หรือ ยกเลิกรายการ 

(Void/Cancel) ในระบบ เพ่ือใหยอดคงเหลือในบัญชีแยกประเภทถูกตอง 

(1.2) กรณีบันทึกจํานวนเงินผิด: ใหดําเนินการปรับปรุงสวนตางในระบบ โดยระบุเหตุผลและอางอิง

เลขที่เอกสารเดิมที่ผิดพลาดเพื่อใหเกิดหลักฐานการตรวจสอบ (Audit Trail) ที่ชัดเจน 

(2) รายการที่ธนาคารบันทึกแลวแตมหาวิทยาลัยยังไมบันทึกบัญช ีใหตรวจสอบหาสาเหตทุี่มาและ

ดําเนินการปรับปรุงบัญชี ดังนี้ 

(2.1) กรณีรายการรับ-จายที่ยังไมไดบันทึกบัญชีในระบบ เชน คาธรรมเนียมธนาคาร ดอกเบี้ยรับ 

หรือรายการโอนเงินเขาที่ทราบที่มาแลว ใหดําเนินการบันทึกรายการบัญชีในระบบใหครบถวนตามหลักฐานที่

ปรากฏ 

(2.2) กรณีรายการที่ธนาคารโอนเงินไมสําเร็จ ใหดําเนินการบันทึกรับเงินคูกับบัญชีเจาหนี้-รายการ 

Reject เพื่อเตรียมดําเนินการเบิกจายใหมตามขั้นตอน 



ห น า  | 58 

(2.3) กรณีรายการที่ธนาคารนําเขาใหแลวแตยังไมไดลงบัญชี หากยังไมทราบที่มาของเงินเขา ให

บันทึกรับเงินคูกับบัญชีเงินรับฝากรอพิสูจนยอดผูนําฝาก ไวในระบบกอน เพ่ือใหยอดเงินฝากในบัญชีตรงกับความ

เปนจริง และเรงติดตามหาเอกสารหลักฐานมาปรับปรุงใหถูกตองโดยเร็ว 

เมื่อดําเนินการปรับปรุงรายการ เสร็จสิ้นแลว ใหผูปฏิบัติงานทําการกระทบยอดเงินฝากธนาคารอีกครั้ง 

(Re-reconcile) เพื่อใหยอดคงเหลือหลังปรับปรุง (Adjusted Balance) ระหวางรายการในระบบ KKU-ERP และ

ใบแจงยอดธนาคารมีความถูกตองตรงกัน กอนจัดทํารายงานสรุปเสนอผูบริหาร 

4.2.5 กระบวนการรายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารเสนอผูบริหาร 

ภายหลังการกระทบยอดและตรวจสอบวิเคราะหผลตางเงินฝากธนาคารเสร็จสิ้น จะดําเนินการจัดทํา 

“รายงานงบเท ียบยอดเง ินฝากธนาคาร” (รายงานงบกระทบยอดเง ินฝากธนาคารตามร ูปแบบที่

มหาวิทยาลัยขอนแกนกําหนด) พรอมทั้งสรุปภาพรวมทุกบัญชีธนาคารเพ่ือนําเสนอตอผูบริหาร  

ขั้นตอนการจัดทํารายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ดังนี้ 

เนื่องจากระบบ KKU-ERP อยูในชวงพัฒนาระบบ การรายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารยังไม

สามารถรายงานไดอัตโนมัติโดยระบบเม่ือกระทบยอดเสร็จสิ้น ดังนั้นชวงระหวางการพัฒนาจําเปนตองใชการจัดทํา

รายงานนอกระบบ โดยการใชไฟล Excel รูปแบบรายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยขอนแกน 

ขั้นตอนในการจัดทําดังนี ้

(1) กรอกขอมูลในไฟล Excel แบบฟอรมรายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร โดยขอมูลที่ตองกรอกมี

ดังนี้  

(1.1) ยอดเงินคงเหลือตามสมุดบัญชี ณ วันที่ที่รายงานงบเทียบยอด โดยใชยอดคงเหลือบัญชีเงินฝาก

ธนาคารตามรายงานบัญชีแยกประเภทจากระบบ KKU-ERP 

(1.2) รายการบวกและหัก โดยใชขอมูลประเภทผลตางที่จัดประเภทแลวตามกระบวนการที่ 4.2.4 

กระบวนการตรวจสอบวิเคราะหผลตางจากการกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

(1.3) ยอดคงเหลือตามใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันทีท่ี่รายงานงบเทียบยอด โดยการตรวจสอบ

ยอดคงเหลือตามไฟล Excel ซึ่งเปนการใชสูตรคํานวณ เทียบกับรายงานใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร จํานวน

คงเหลือตรงกัน  
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 ภาพที่ 32 แสดงยอดคงเหลือตามใบแจงยอดธนาคาร 
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ภาพที่ 33 แสดงแบบฟอรมรายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารรูปแบบไฟล Excel  
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ภาพที่ 34 แสดงรูปแบบรายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

(2) เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอย ตรวจสอบขอมูลตรงกันกับรายงานใบแจงยอดเงินฝากธนาคารแลว บันทึก

รายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารใหอยูในรูปแบบไฟล PDF > ผูจัดทําลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสในรายงาน 

จากนั้นเสนอหัวหนางานบัญชีเพื่อตรวจสอบและลงนามในรายงาน > จัดเก็บไฟลในรูปแบบหนังสืออิเล็กทรอนิกส 
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ภาพที่ 35 แสดง Google Spreadsheet แบบฟอรมรายงานสรุปงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

ภาพที่ 36 แสดงรายงานสรุปงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

(3) กรอกขอมูลใน Google Spreadsheet แบบฟอรมรายงานสรุปงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร โดยใช

ขอมูลจากรายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4) เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอย ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูลอีกครั้ง เมื่อขอมูลรายงาน

ถูกตอง ครบถวนแลว บันทึกรายงานสรุปงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารใหอยูในรูปแบบไฟล PDF > ผูจัดทําลง

ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสในรายงาน จากนั้นเสนอหัวหนางานบัญชีเพื่อตรวจสอบและลงนามในรายงาน > เสนอ

ผูอํานวยการกองคลังเพื่อตรวจสอบและลงนามในรายงาน > เสนอรองอธิการบดีฝายบริหาร เพื่อทราบ และลง

นามในรายงาน 
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(5) เมื่อรองอธิการบดีฝายบริหาร ลงนามในรายงานสรุปงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารแลว ใหทําหนังสือ

อิเล็กทรอนิกสแนบไฟลรายงานสรุปงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารเสนอกองตรวจสอบภายใน ภายในวันที่ 15 ของ

เดือนถัดไป 

4.3 เทคนิคการกระทบยอดเงินฝากธนาคารผานระบบ KKU-ERP 

(1) ตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของขอมูลใบแจงยอดธนาคาร (Bank Statement) ที่

นําเขาสูระบบ KKU-ERP ทุกครั้งกอนเริ่มกระบวนการกระทบยอด เพื่อปองกันขอผิดพลาดจากการนําเขาขอมูลที่

ไมสมบูรณ 

(2) ดําเนินการกระทบยอดอัตโนมัติ (Automatic Bank Reconciliation) เปนลําดับแรก เพื่อจัดการ

รายการที่ขอมูลตรงกัน จากนั้นจึงดําเนินการกระทบยอดดวยตนเอง (Manual Bank Reconciliation) ในสวน

ของรายการคงคางที่เหลือ 

(3) ภายหลังการกระทบยอดอัตโนมัติ (Automatic Bank Reconciliation)  ควรตรวจสอบความ

ถูกตองของการจับคูทุกครั้ง หากพบรายการที่ระบบจับคูผิดพลาด ใหดําเนินการยกเลิกการจับคูนั้น และดําเนินการ

จับคูใหมดวยตนเอง (Manual Bank Reconciliation) เพื่อใหขอมูลถูกตอง 

(4) บัญชีเงินฝากธนาคารที่มีรายการธุรกรรมจํานวนมาก การกระทบยอดเงินฝากธนาคารเปนชวงวัน

ตามวันที่ใบแจงยอดธนาคารที่นําเขาจะชวยใหการตรวจสอบขอผิดพลาดการกระทบยอดไดงายขึ้น 

(5) ในกรณีที ่มีรายการฝากดวยยอดเงินที ่เทากันหลายรายการ ใหพิจารณา "เวลาที ่ทําธุรกรรม" 

(Timestamp) ประกอบกับจํานวนเงิน เพื่อใหสามารถจับคูรายการในระบบกับใบแจงยอดธนาคารไดอยางแมนยํา 

(6) สําหรับการกระทบยอดดวยตนเองในดานธุรกรรมการถอน หากรายการจายในระบบถูกแบงเปน

หลายรายการแตยอดถอนในใบแจงยอดเปนยอดรวมเพียงรายการเดียว ใหใชเลขที่ขอมูลอางอิงไฟลการชําระเงิน 

(Payment File Reference) ในการรวมกลุมรายการเพื่อจับคูกับยอดถอนในใบแจงยอดธนาคาร 

(7) กรณีการกระทบยอดพบรายการที่มีในใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) แตไมมี

บันทึกรายการในระบบ ตองรีบดําเนินการตรวจสอบหาสาเหตุ ตัวอยางเชน การทําบันทึกขออนุมัติเบิกจายเจาหนี้ 

- รายการ Reject และโอนเงินคืนใหเจาหนี้ตามที่ไดรับอนุมัติ แตไมไดบันทึกรายการดังกลาวในระบบ 

(8) กรณีการกระทบยอดพบรายการที่ไมมีในใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) แตมี

บันทึกรายการในระบบ ตองรีบดําเนินการตรวจสอบหาสาเหตุ ตัวอยางเชน การออกใบเสร็จรับเงิน นําสงเงินใน

ระบบซํ้าซอน 
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บทท่ี 5 

ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ 
 

ในการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารผานระบบ KKU-ERP ผู ปฏิบัติงานจําเปนตองยึดถือ

มาตรฐานการตรวจสอบและระเบียบหลักเกณฑที่เกี่ยวของอยางเครงครัด จากกระบวนการปฏิบัติงานที่ผานมา 

ผูเขียนไดรวบรวมประเด็นปญหา อุปสรรค พรอมแนวทางแกไขและขอเสนอแนะ เพื่อเปนแนวทางในการเพิ่ม

ประสิทธิภาพการทํางาน ดังนี้ 

5.1 ปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไข 

ตารางที่ 6 แสดงปญหา/อุปสรรค และแนวทางการแกไข 

ปญหา/อุปสรรค แนวทางการแกไข 

5.1.1) การนําเขาขอมูลใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร

อัตโนมัติจากธนาคาร (Integration) ของใบแจงยอด

ธนาคารไทยพาณิชย จํากัด (มหาชน) ขอมูลนําเขาไม

ครบถวน 

1. ตรวจสอบขอมูลที ่น ําเขาเปรียบเทียบกับ Bank 

Statement จริงกอนการกระทบยอดทุกครั้ง 

2. หากพบขอมูลสูญหาย ใหทําการนําเขาขอมูลใหม 

(Re-import) ใหครบถวน 

3. ประสานงานหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อตรวจสอบหา

สาเหตุในเชิงระบบดานการเชื่อมโยงขอมูล 

5.1.2) ขอผิดพลาดในการบันทึกรายการโดยตรง 

(Manual Entry) ในระบบ KKU-ERP ไมถูกตองตาม

เอกสารหลักฐาน 

1. ตรวจสอบยอดผลตาง (Difference) และตรวจสอบ

ยอดดุล (Balance) ทุกครั้งกอนยืนยันการบันทึกขอมูล

เพื่อลดความผิดพลาด 

5.1.3) การบันทึกรายการในระบบใชเวลานาน ใน

กรณีท่ี Bank Statement มีปริมาณรายการเปน

จํานวนมาก 

1. ปรับเปลี่ยนวิธีการจากการบันทึกทีละรายการเปน

การนําเขาขอมูลดวยสเปรดชีต (Spreadsheet 

Import) เพื่อเพิ่มความรวดเร็วและลดขอผิดพลาดจาก

การคียขอมูล 

5.1.4) การกระทบยอดดานฝาก (Deposit) 

ผูปฏิบัติงานไมอางอิงวันที่และเวลาที่เงินเขาบัญชีจริง

ในระบบการรับเงิน 

 

1. ตรวจสอบไฟลแนบหลักฐานการนําสงเงินในระบบ 

KKU-ERP หากไมมีขอมูลใหประสานหนวยงานตนเรื่อง

เพื่อขอตรวจสอบเอกสารยืนยันวันที่เงินเขาบัญชีจริง 

5.1.5) ตรวจพบยอดบัญชีแยกประเภท (GL) สูงกวา

ยอดใน Bank Statement อันเนื่องมาจากการ

บันทึกรายการจายเงินตํ่ากวาความเปนจริง 

 

1. วิเคราะหหาสาเหตุของผลตางและจัดทําเอกสาร

ประกอบทางบัญชีเพื่อบันทึกรายการปรับปรุง 

(Adjustment) ใหถูกตองตามขอเท็จจริง 

2. แจงผูที่เกี่ยวของเพื่อปรับปรุงทักษะการบันทึกขอมูล 
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5.2 ขอเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 

เพื ่อใหการบริหารจัดการดานการคลังของมหาวิทยาลัยขอนแกนมีประสิทธิภาพสูงสุด ผู เขียนมี

ขอเสนอแนะดังนี้ 

5.2.1 ดานการพัฒนาระบบรายงาน (Reporting Development): ควรมีการพัฒนารูปแบบรายงาน

ดานเงินฝากธนาคารในระบบ KKU-ERP ใหมีความสมบูรณและเปนปจจุบัน (Real-time) เพื่อใหสามารถเรียกดู

สถานะสภาพคลองและขอมูลเชิงลึกประกอบการตัดสินใจของผูบริหารไดอยางรวดเร็วและแมนยํา 

5.2.2 ดานกระบวนการทํางานและมาตรฐานขอมูล (Standardization): ควรมีการทบทวนและ

กําหนดแนวปฏิบัติในการระบุรหัสอางอิง (Reference Code) ในการออกใบเสร็จรับเงินและการนําสงเงินใหเปน

มาตรฐานเดียวกัน เพื่อเพิ่มสัดสวนการกระทบยอดอัตโนมัติ (Auto Reconciliation Rate) ซึ่งจะชวยลดภาระงาน

และลดความเสี่ยงที่เกิดจากความผิดพลาดของมนุษย (Human Error) ในการกระทบยอดดวยมือ (Manual 

Reconciliation) 

5.2.3 ดานการจัดการรายงานแบบอัตโนมัติ (Automated Reporting): ควรพัฒนาระบบใหสามารถ

จัดทํารายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Reconciliation Report) ตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด

ไดโดยอัตโนมัติทันทีเมื่อกระบวนการกระทบยอดเสร็จสิ้น เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการนําเสนอรายงานตอ

ผูบริหารตามกําหนดเวลา 
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