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ส่วนที่ ๑ 
บริบทของมหาวิทยาลัย 

 

๑.  ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางมีชื่อเดิมว่า "วิทยาลัยครูล าปาง" ก่อตั้งขึ้นเมื่อวันที่ ๙ มิถุนายน 
พ.ศ.๒๕๑๔ ตั้งอยู่เลขที่ ๑๑๙  ถนนล าปาง – แม่ทะ  บ้านหนองหัวหงอก หมู่ที่ ๙ ต าบลชมพู    
อ าเภอเมือง จังหวัดล าปาง ๕๒๑๐๐  

           วิทยาลัยครูล าปางเริ่มเปิดการเรียนการสอนเมื่อปี  พ.ศ.๒๕๑๕ ในระดับหลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.) ใน พ.ศ.๒๕๑๖ เริ่มเปิดสอนในระดับหลักสูตรประกาศนียบัตร
วิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) มีการประกาศใช้ "พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.๒๕๑๘" ส่งผลให้
วิทยาลัยครูสามารถเปิดสอน ในระดับปริญญาตรีได้ในปี พ.ศ.๒๕๑๙ วิทยาลัยครูล าปาง  จึงได้เปิดสอน ใน
ระดับปริญญาตรีสาขาวิชาการศึกษา ต่อมาเมื่อมีการประกาศใช้ “พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๒๗" กฎหมายก าหนดให้วิทยาลัยครูสามารถผลิตบัณฑิตสาขาวิชาชีพอ่ืนนอกเหนือจาก
สาขาวิชาการศึกษาในปี พ.ศ.๒๕๒๙  ดังนั้นวิทยาลัยครูล าปางจึงได้เปิดสอนในระดับปริญญาตรีสาขา
ศิลปศาสตร์ และสาขาวิทยาศาสตร์ 

         ขณะที่สถาบันราชภัฏล าปางยังใช้ชื่อวิทยาลัยครูล าปางอยู่นั้นได้มีการประสานการด าเนินงาน 
ร่วมกับวิทยาลัยครูอ่ืนๆ โดยรวมกันเป็นกลุ่มวิทยาลัยครู วิทยาลัยครูล าปางซึ่งตั้งอยู่ในกลุ่มภาคเหนือ
ตอนบน ได้ร่วมกับวิทยาลัยครูเชียงใหม่ วิทยาลัยครูเชียงราย และวิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ เป็นกลุ่ม
วิทยาลัยครูภาคเหนือตอนบนได้พัฒนาเป็น "สหวิทยาลัยล้านนา" ตามข้อบังคับของสภาการฝึกหัดครูว่า
ด้วยกลุ่มวิทยาลัยครู พ.ศ.๒๕๒๘ และวิทยาลัยครูล าปางได้รับเลือกให้เป็นที่ตั้งส านักงาน
คณะกรรมการสหวิทยาลัยล้านนา 

          เมื่อวันที่ ๑๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ.๒๕๓๕ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ได้พระราชทาน
นามวิทยาลัยครูใหม่ว่า "สถาบันราชภัฏ" วิทยาลัยครูล าปางจึงได้เปลี่ยนชื่อเป็น "สถาบันราชภัฏล าปาง" 
ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.๒๕๓๘  เป็นต้นมา 

 หลังจากมีการประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.๒๕๓๘ ส่งผลให้สถาบัน 
เกิดการเปลี่ยนแปลงในหลายด้าน และสามารถเปิดสอนในระดับสูงกว่าระดับปริญญาในปี  
พ.ศ.๒๕๔๒ สถาบันราชภัฏล าปางได้เป ิดสอนระดับบัณฑิตศึกษา ในหลักสูตรปร ิญญาโท 
ครุศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชาการบริหารการศึกษา และในปี พ.ศ.๒๕๔๓ ได้เปิดสอน 
ในหลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครูและในปี พ.ศ.๒๕๔๗ ได้เปิดสอนหลักสูตรปริญญาโท  
ครุศาสตรมหาบัณฑิตสาขาวิทยาศาสตร์ศึกษาด้านการจัดการศึกษาร่วมกับสถาบันอ่ื นนั้น  
ในปี พ.ศ.๒๕๓๖ ได้รับวิทยาลัยพลศึกษาจังหวัดล าปางเข้าร่วมโครงการสมทบในสถาบันราชภัฏล าปาง
ระยะที่ ๑ ในปี พ.ศ.๒๕๓๔-๒๕๓๙ ได้ร่วมมือกับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์เปิดสอนหลักสูตร   
ปริญญาโท สาขาการเมืองการปกครองส าหรับนักบริหาร ในปี พ.ศ. ๒๕๔๓ ได้ร่วมมือกับ
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วิทยาลัยเทคนิคล าพูนเปิดโครงการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการภายนอกสถาบัน (กศ.บป.) 
ณ วิทยาลัยเทคนิคล าพูน 

          วันที่ ๑๔ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๔๗ ได้มีการประกาศใช้ "พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ.๒๕๔๗" ท าให้สถาบันราชภัฏล าปางปรับเปลี่ยนฐานะเป็น "มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ล าปาง"  (Lampang Rajabhat University) อยู่ภายในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 วันที่ ๒ พฤษภาคม พ.ศ.๒๕๖๒ ได้มีการประกาศใช้ “พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. ๒๕๖๒” มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
จึงอยู่ภายในสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

          ปัจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง จัดการศึกษาระดับปริญญาตรี  ประกาศนียบัตร บัณฑิต
ปริญญาโท และปริญญาเอก โดยมีสาขาวิชาที่ท าการสอนอาทิ สาขาวิชาการศึกษา  สาขาวิชาศิลปศาสตร์   
สาขาวิชาวิทยาศาสตร์   สาขาวิชาบริหารธุรกิจ   และสาขาวิชาการบัญชี มหาวิทยาลัยมีส่วนราชการ
คือคณะครุศาสตร์  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์ 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม และมีส่วนราชการที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
ท าหน้าที่สนับสนุนการจัดการศึกษาอีก ๔ ส่วนราชการ คือ ส านักงานอธิการบดี ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบันวิจัยและพัฒนา และส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

           มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางมีปณิธานและความมุ่งหวังที่จะเป็น "สถาบันอุดมศึกษาชั้นน าของ
ภูมิภาคเป็นที่พ่ึงทางปัญญาของปวงชน" โดยมีภาระหน้าที่ตามมาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.๒๕๔๗ โดยสรุปคือมุ่งพัฒนาการจัดการศึกษาวิชาการ และวิชาชีพชั้นสูง
ด าเนินการวิจัยการสร้างและพัฒนาองค์ความรู้ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสังคมให้บริการทางวิชาการ
แก่สังคม ส่งเสริมวิชาชีพครูคณาจารย์และบุคลากรทางการศึกษาท านุบ ารุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม
ศึกษา ส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชด าริ  สนับสนุนการบริหารการจัดการ
สิ่งแวดล้อมทรัพยากรธรรมชาติ 
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๒.  เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
           ตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางประกอบด้วย ๕ สี คือ              
  สีน้ าเงิน  แทนค่า   สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้ก าเนิดและพระราชทานนาม 
   "สถาบันราชภัฏ" 

  สีเขียว   แทนค่า   แหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ซึ่งอยู่ในแหล่ง 
   ธรรมชาติและมีสภาพแวดล้อมที่สวยงาม 

 สีทอง   แทนค่า   ความเจริญรุ่งเรืองแห่งปัญญา 

  สีส้ม   แทนค่า  ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นท่ีก้าวไกล 
     ในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

 สีขาว   แทนค่า   ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่ง   
    พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

สีประจ ามหาวิทยาลัย 

      สีแดงเลือดหมู  และสีเขียว  หมายถึง  ความกล้าหาญที่จะใช้ความคิด  สติปัญญา 

 และความงอกงามแห่งปัญญา 

 

ดอกไม้ประจ ามหาวิทยาลัย 
   
  ดอกไม้ประจ ามหาวิทยาลัย  คือ  ดอกกาสะลอง 
 
 
 
คติธรรม 
 วิริเยน  ทุกขมจเจติ  หมายถึง  ล่วงทุกข์ได้ด้วยความเพียร 
 
อัตลักษณ์ 

บัณฑิตจิตอาสา มีคุณธรรม น าสังคม 
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๓.  ปรัชญา วิสัยทศัน์ พนัธกิจของมหาวิทยาลัย 
๓.๑  ปรัชญา :  "มหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น" 
๓.๒  วิสัยทัศน์ : เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ สร้างสรรค์ เพ่ือพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 

(An Intellectual Learning Organization for Local Sustainable Development) 
๓.๓  พันธกิจ : ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๕๗ ระบุไว้ใน มาตรา ๗ จึงได้

ก าหนด พันธกิจมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ๖ ประการ คือ 
 ๑)  ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพคู่คุณธรรม มีจิตอาสา มีทักษะทางวิชาการ วิชาชีพ เทคโนโลยี

สารสนเทศ และการสื่อสารภาษาอังกฤษ 
 ๒)   ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นคนดีครูเก่ง 
 ๓) วิจัยเพื่อพัฒนาสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม อันจะน าไปพัฒนาและแก้ไขปัญหาของ

ท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 
 ๔)  บริการวิชาการเพ่ือพัฒนาศักยภาพของชุมชนท้องถิ่น เพ่ือประโยชน์ของส่วนรวม ให้มี

จิตส านึกในการรักษา ธรรมชาติสิ่งแวดล้อม และร่วมสืบสานโครงการในพระราชด าริ 
 ๕)  ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและประเพณีท้องถิ่นเสริมสร้างค่านิยมที่พึงประสงค์โดยคงไว้

ซึ่งภูมิปัญญาท้องถิ่น และความเป็นไทย 
 ๖)  พัฒนาระบบการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เป็นไปตามหลักธรมาภิบาล 

 
๔.  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 
 การแบ่ งส่ วนราชการภายในมหาวิทยาลัย  เป็นไปตามกฎกระทรวงจัดตั้ งส่ วนราชการ 
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง  กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.  ๒๕๔๘ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
เล่ม ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ ก หน้า ๖๐ ลงวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ ให้จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ล าปาง ออกเป็น 13 หน่วยงาน คือ ส านักงานอธิการบดี คณะครุศาสตร์ คณะเทคโนโลยีการเกษตร    
คณะเทคโนโลยี อุตสาหกรรม คณะมนุษยศาสตร์ และสั งคม ศาสตร์  คณะวิทยาการจัดการ                    
คณะวิทยาศาสตร์ สถาบันวิจัยและพัฒนา ส านักวิทยาบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักศิลปะและ
วัฒนธรรม หน่วยตรวจสอบภายใน โครงการจัดตั้งสถาบันภาษา และส านักงานสภามหาวิทยาลัย และ
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง พ.ศ. ๒๕๔๙ ซึ่ง
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๓ ตอนที่ ๗๔ ง หน้า ๒๐ ลงวันที่ ๓ สิงหาคม ๒๕๔๙ ให้แบ่งส่วน
ราชการในส านักงานอธิการบดีออกเป็น 4 กอง คือ กองกลาง กองนโยบายและแผน กองบริการการศึกษา 
และกองพัฒนานักศึกษา 
  



๕ 
 

โครงสร้างส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๕ 



๖ 
 

๕.  ส านักงานอธิการบดี 
 ส านักงานอธิการบดี เดิมมาจากงานบริหารธุรการ วิทยาลัยครูล าปาง ส านักงานอธิการบดี  
เป็นหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ท าหน้าที่สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน อ านวยความ
สะดวกในการให้บริการแก่คณาจารย์ นักศึกษาและบุคคลภายนอก ตามกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๘ ลงวันที่ ๑ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๔๘ และประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง พ.ศ.๒๕๔๙ ลงวันที่ ๒๓ 
มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๙ ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี เป็น ๔ กอง ได้แก่ กองกลาง กองนโยบาย
และแผน กองบริการการศึกษา และกองพัฒนานักศึกษา  

ปรัชญา 
 สนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัย มีจิตบริการ ได้มาตรฐานคู่คุณธรรม 

วิสัยทัศน์ 
 ภายในปี พ.ศ. ๒๕๖๔ ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานให้บริการ และประสานงานอย่างมี

ประสิทธิภาพ บุคลากรมีจิตบริการ ท างานเป็นทีม มีคุณภาพและมาตรฐาน 

พันธกิจ 
 ๑. สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยในการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ 
  ๒. พัฒนาบุคลากรให้มีจิตบริการ และท างานเป็นทีม 
  ๓. พัฒนาระบบงาน ให้มีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน 

ประเด็นกลยุทธ์การพัฒนา 
  ประเด็นกลยุทธ์ที่ ๑ การผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพตอบสนองกลุ่มผู้เรียนที่หลากหลาย 
  ประเด็นกลยุทธ์ที่ ๒ การท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่นให้ยั่งยืน 
  ประเด็นกลยุทธ์ที่ ๓ การบริหารและพัฒนาองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
  ประเด็นกลยุทธ์ที่ ๔ การบริหารทรัพย์สินและสร้างรายได้แก่องค์กร 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



๗ 
 

๖.  โครงสร้างองค์กร และโครงสร้างการบริหารงาน ส านักงานอธิการบดี 
 
 

 
นายปรีชา ไชยโย 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

 
 

                                                       
    
 นายจตุพร จันทรมา                 นายวรากร เนือยทอง                  นางสาวต้องตา จรูญศรีวัฒนา             นางสาวศิริขวัญ  วาวแวว 
ผู้อ านวยการกองกลาง         ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน       ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา              รักษาราชการแทน 
                            ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา                   

 

๗.  กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
กองกลาง เป็นหน่วยงานระดับกองอยู่ภายในส่วนราชการของส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย    

ราชภัฏล าปาง ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
พ.ศ. ๒๕๔๙ เป็นหน่วยงานกลางที่สนับสนุนการบริหารจัดการของผู้บริหารและหน่วยงานของมหาวิทยาลัย 
เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวของการบริหารจัดการทั้งภายในและภายนอกองค์กร เป็นแหล่งอ้างอิงข้อมูลทางกฎ 
ระเบียบ หรือตัวบทกฎหมายของทางราชการ เพ่ือประกอบการตัดสินใจในการบริหาร ด้านการบริหารจัดการ
มหาวิทยาลัย ด้านการบริหารงานทั่วไป ด้านการคลัง-การพัสดุ ด้านการบริหารงานบุคคลและการจัด
สวัสดิการ ด้านความปลอดภัย คมนาคม ตลอดจนดูแลการก่อสร้าง-การซ่อมแซมอาคาร ดูแลภูมิทัศน์และ
สิ่งแวดล้อม การจัดการสินทรัพย์และการใช้ทรัพยากรของมหาวิทยาลัย รวมถึงเผยแพร่ผลงานและเสริมสร้าง
ภาพลักษณ์ขององค์กร นอกจากนี้กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ยังท าหน้าที่ประสานงานและสนับสนุน
นโยบาย ในด้านบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยตามหลักธรรมาภิบาล เพ่ือให้เป็นมหาวิทยาลัยท้องถิ่นของ
ประชาชน โดยมีกลุ่ม ผู้รับบริการ รูปแบบ/วิธีการให้บริการ ทั้งนี้เป็นการจัดบริการตามพันธกิจที่ได้รับ
มอบหมายจากมหาวิทยาลัย  
 



๘ 
 

๘.  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในของกองกลาง  
 กองกลางแบ่งส่วนราชการตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่องการแบ่งส่วนราชการ         
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง พ.ศ. ๒๕๔๙ ประกาศ ณ วันที่ ๑๓ มิถุนายน ๒๕๔๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม        
(ฉบับที่ ๒)  พ.ศ. ๒๕๖๑ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๒ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี แบ่งส่วนราชการออกเป็น   
9 งาน ดังนี้  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

งานการเจ้าหน้าที่และสวัสดิการ 

งานคลัง งานพัสดุ งานอาคารสถานที่
ประชาสัมพันธ์ 

งานจัดการทรัพยส์ินและสิทธิประโยชน์ งานนิติการ ศูนย์อบรมและการศึกษาต่อเนื่อง 

งานประชาสัมพันธ์ 

งานบริหารทั่วไป 

กองกลาง 



๙ 
 

9.  งานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
  งานคลัง เป็นส่วนราชการที่อยู่ภายใต้กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ตามประกาศมหาวิทยาลัย      
ราชภัฏล าปาง เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง พ.ศ. 2559 ประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏล าปาง เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 และ
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2562 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานดังต่อไปนี้ 
  1. งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบในด้านงานธุรการ งานสารบรรณ โดยด าเนินเกี่ยวกับงาน
เอกสาร ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ ทั้งหนังสือราชการภายนอก และหนังสือราชการภายใน 
ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ งานการเงินและพัสดุ และงานงบประมาณของงานคลัง            
  2. งานการเงิน มีหน้าที่รับผิดชอบในการให้บริการรับช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียม
ต่างๆ จากนักศึกษาและบุคคลภายนอก ให้บริการเกี่ยวกับตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินและเบิกจ่าย
จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรับฝากถอนคืน เงินยืมทดรองราชการ เงินเดือนค่าจ้าง และเงิน
สวัสดิการต่างๆ ดูแลเก็บรักษาเงินสดและเอกสารทางการเงิน ภายใต้กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง อย่างเคร่งครัด 
เป็นไปตามแผนงานและนโยบายที่ก าหนดไว้ อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
  3. งานบัญชี มีหน้าที่รับผิดชอบในการบันทึกบัญชีและตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงิน
งบประมาณและบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางตามเกณฑ์คงค้าง จัดท าทะเบียน
ควบคุมและตรวจสอบความเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากทุกประเภท จัดท าบัญชีรายตัวเจ้าหนี้การค้าและลูกหนี้
เงินยืมนอกงบประมาณ จัดท ารายงานการเงินเพ่ือแสดงผลการด าเนินงาน แสดงฐานะทางการเงินของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางตามหลักการและนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 
 
 
 
  



๑๐ 
 

10.  โครงสร้างของงานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 

 

  

  
 
 

10 

นางสาวรัตนศิริ  ยืนยัง 
นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

หัวหน้างานคลัง 

งานบริหารงานทั่วไป งานการเงิน งานบัญชี 

นางสาวศิริมา  แยม้ชู 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ปฏิบัติการ 

นางสาวศิวพร  ใจหงอก 
นักวิชาการเงินและบญัชี ปฏิบัติการ 

นางสาวธิดาพร  วงค์กันทะ 
นักวิชาการเงินและบญัชี ปฏิบัติการ 

นางสาวทัศนีย์  เสียงดัง 
นักวิชาการเงินและบญัชี ปฏิบัติการ 

นางสาวมรกต  พ่วงมาล ี
นักวิชาการเงินและบญัชี ปฏิบัติการ 

นางอรพรรณ  เสรมิกลิ่น 
นักวิชาการเงินและบญัชี ปฏิบัติการ 

นางจีรวรรณ  ไชยแก้ว 
นักวิชาการเงินและบญัชี ปฏิบัติการ 

นางสาวเอริน  นาละกา 
นักวิชาการเงินและบญัชี ปฏิบัติการ 

นางสาวสุธิดา  กุลกิจ 
นักวิชาการเงินและบญัชี ปฏิบัติการ 



๑๑ 
 

ส่วนที่ ๓  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ความหมายของเงินฝากธนาคาร 
 บัญชีเงินฝากธนาคาร คือบัญชีหลักส าหรับมหาวิทยาลัย เพ่ือใช้บันทึกการรับค่าลงทะเบียน และ
เป็นบัญชีส าหรับรายการจ่ายค่าใช้จ่าย ที่เป็นบัญชีหลักของมหาวิทยาลัย โดยบัญชีเงินฝากธนาคาร
โดยทั่วไป จะประกอบด้วยบัญชีเดินสะพัดหรือบัญชีกระแสรายวัน และบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ รวมไปถึง
บัญชีเงินฝากประจ า ที่ใช้ในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยได้ทันท ี
 
ประเภทเงินฝากธนาคาร 
 มหาวิทยาลัยจะรวบรวมเงินสดส่วนใหญ่ไว้ที่ธนาคาร เพ่ือลดความเสี่ยงจากการสูญหาย การ
ทุจริต และการลงทุนต่างๆ  เงินที่น าฝากธนาคาร  มี 3 ประเภท  คือ 

1. เงินฝากกระแสรายวัน   (Current account) 
2. เงินฝากออมทรัพย์     (Saving account) 
3. เงินฝากประจ า (Fixed account) 

 
การจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Reconciliation Statement) 
 การจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารหรืองบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร คือ การตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วนของยอดคงเหลือในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป กับยอดคงเหลือ
ตามรายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝาก (Bank statement)  โดยหน่วยงานภาครัฐต้องจัดท างบกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือน หากยอดคงเหลือในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไปใน
ระบบ ไม่เท่ากับยอดคงเหลือตามรายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝาก (Bank statement)   โดยต้องหา
สาเหตุของข้อแตกต่างที่เกิดขึ้น และหากพบข้อผิดพลาดต้องแก้ไขปรับปรุงรายการให้ถูกต้องต่อไป 
 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง ซึ่งมี
ความส าคัญในการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของยอดคงเหลือในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยก
ประเภททั่วไป กับบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 
การจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร มี 2 วิธี   

1. วิธีหายอดที่ถูกต้อง  
2. วิธีปรับยอดฝ่ายหนึ่งไปหายังยอดคงเหลือของอีกฝ่ายหนึ่ง 

 
การจัดงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ในคู่มือเล่มนี้ใช้วิธีที่ 1  วิธีการหายอดที่ถูกต้อง 



๑๒ 
 

 
สาเหตุที่ท าให้ยอดเงินคงเหลือในการบันทึกบัญชีและยอดเงินคงเหลือตามรายการเงินฝากถอนใน
บัญชีเงินฝากธนาคารมีความแตกต่างกัน 

1. เงินฝากระหว่างทาง (Deposit in Transit) 
2. เช็คค้างจ่าย หรือเช็คท่ีสั่งจ่ายแล้วแต่ผู้รับเงินยังไม่ได้น าไปข้ึนเงิน (Out Standing Check)  
3. ค่าธรรมเนียมธนาคาร (Bank Service Charge)  
4. เช็คคืนหรือเช็คขาดความเชื่อถือ (Dishonored Checks)  
5. ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร  
6. รายการที่ธนาคารเรียกเก็บเงิน  
7. เจ้าหน้าทีม่หาวิทยาลัยหรือเจ้าหน้าที่ธนาคารบันทึกบัญชีผิดพลาด 

 
ประโยชน์ของงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

๑. พิสูจน์ยอดคงเหลือและยอดเคลื่อนไหวในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไปใน
ระบบ ๓ มิติ และรายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank statement) ท าให้
มหาวิทยาลัยสามารถทราบสาเหตุของข้อแตกต่างได้ 

๒. มหาวิทยาลัยสามารถติดตามและแก้ไขข้อผิดพลาดที่เกิดข้ึนจากการบันทึกบัญชีได้ 
๓. มหาวิทยาลัยสามารถใช้งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารเป็นเครื่องมือในการควบคุมภายใน

และสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีของมหาวิทยาลัยได้ 
๔. ผู้บริหารมหาวิทยาลัยสามารถใช้ข้อมูลงบกระทบยอด ในการบริหารงานด้านการเงินของ

มหาวิทยาลัยอย่างมีประสิทธิภาพ สะดวก รวดเร็ว ทันต่อสถานการณ์ 
๕. ลดขั้นตอนและระยะเวลาในการรวบรวมข้อมูลเงินฝากธนาคาร ตลอดจนสามารถปรับปรุง

แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง รวดเร็ว ทันเหตุการณ์ 
๖. ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินใช้ เป็นข้อมูลในการตรวจสอบราย งานการเงินของ

มหาวิทยาลัย 
๗. บุคลากรเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ เมื่อมีการโยกย้าย

เปลี่ยนต าแหน่ง 
 
 
 
 
 



๑๓ 
 

การจัดงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ในคู่มือเล่มนี้ใช้วิธีหายอดที่ถูกต้อง โดยขั้นตอนการจัดท างบ
กระทบยอดเงินฝากธนาคาร ประกอบด้วย  8  ขั้นตอน ดังนี้ 
 

๑. จัดเตรียมเอกสาร รายงานและรวบรวมรายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank 
Statement) ที่เก่ียวข้องต่างๆ  

๒. ตัดจ่ายเช็คและตรวจสอบรายการยอดคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือนในรายงานการแสดงยอด      
บัญชีแยกประเภทบัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญชี  

๓. ตรวจสอบรายการและยอดคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือนในการจัดท างบกระทบรายการเงินฝาก
ถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  ทุกบัญชี  

๔. เปรียบเทียบรายการเคลื่อนไหวแต่ละรายการ ในรายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร  (Bank Statement)  กับรายงานบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารแต่ละบัญชี 

๕. ตรวจสอบรายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  ที่ไม่ปรากฏใน
รายงานบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารและหาสาเหตุของรายการที่มีความแตกต่าง 

๖. ตรวจสอบรายการที่ไม่ได้บันทึกในรายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank 
Statement)  ที่ปรากฏในรายงานบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารและหาสาเหตุของ
รายการที่มีความแตกต่าง 

๗. รวบรวมรายการที่มีความแตกต่าง ในแต่ละบัญชีและบันทึกรายการงบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคารในระบบ Glow Account 

๘. รวบรวม สรุป และจัดเก็บรายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชีประจ าเดือน เพ่ือ
เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามอนุมัติ และรอการตรวจสอบ 
 
 

ซึ่งทั้ง 8  ขั้นตอนดังกล่าว แสดงเป็นแผนภูมิข้ันตอนการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารได้ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 

แผนภูมิขั้นตอนการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑  แผนภูมิข้ันตอนการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

1 .จัดเตรียมเอกสาร รายงานและรวบรวมรายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 

๓. ตรวจสอบรายการยอดคงเหลือ ของรายการเงินฝากถอน 
บัญชีเงินฝากทุกบัญชี 

๒.ตัดจ่ายเช็คและตรวจสอบรายการยอดคงเหลือ 

๔.เปรียบเทียบรายการเคลื่อนไหว เงินฝากถอนบัญชีเงินฝาก กับบัญชีแยกประเภททุกบัญชี 
 

๕.ตรวจสอบรายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝาก ที่ไม่ปรากฏในบัญชีแยกประเภท 
 

๖.ตรวจสอบรายการที่ไม่ปรากฏในรายการเงินฝาก            
ทีป่รากฏในรายงานบัญชีแยกประเภทเงินฝาก 

 

๗.บันทึกงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารในระบบ Glow Account 

ปรับปรุงข้อผิดพลาด 

๘.บันทึกรายงานแสดงยอดคงเหลือประจ าเดือน  

จุดเริ่มต้น 

สิ้นสุด 



๑๕ 
 

ขั้นตอนที่  ๑. จัดเตรียมเอกสาร รายงานและรวบรวมรายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร 
(Bank Statement) ที่เกี่ยวข้องต่างๆ 
 

    ๑.๑  จัดเตรียมและพิมพ์บัญชีแยกประเภทธนาคาร ในระบบ Glow Account  
  ๑.๑.๑ เมื่อมีการบันทึกบัญชีประจ าเดือนเรียบร้อยแล้ว จะด าเนินการเรียกรายงานบัญชี
แยกประเภททุกบัญชีเงินฝากทุกธนาคารประจ าเดือนที่บันทึกผ่านโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและ
ระบบบัญชี (3 มิติ)  ดังนี้ 
   1. เลือกค าสั่ง  บัญชี 
   2. เลือกค าสั่ง  บัญชีแยกประเภท 
   3. เลือกค าสั่ง  รายงานบัญชีแยกประเภท 
 

 
 
ภาพที่  2  ขั้นตอนการเรียกรายงานบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร ผ่านโปรแกรมบริหารระบบการ

เบิกจ่ายและระบบบัญชี (Glow Account) 
 
 

1.เลือกบัญชี 

2.เลือกบัญชีแยกประเภท 

3.เลือกรายงานบญัชีแยกประเภท 



๑๖ 
 

  ๑.๑.๒  เมื่อได้รายงานบัญชีแยกประเภทประจ าเดือนที่อยู่ ในรูปแบบของไฟล์ 
Microsoft Excel เรียบร้อยแล้ว ให้เลือกรายงานที่เป็นรายงานบัญชีเงินฝากธนาคารที่ต้องการ และพิมพ์
รายงานบัญชีแยกประเภทในรูปแบบของไฟล์ Microsoft Word ทุกธนาคาร ดังนี้ 
 

1. เลือกบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารที่ต้องการ 
   2. เลือกค าสั่งบันทึก ในรูปแบบของไฟล์ Microsoft Word ทุกธนาคาร 
   3. บันทึกบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารทุกธนาคาร 
 

 
         
 ภาพที่  3  ตัวอย่างรายงานบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารรูปแบบของไฟล์  Microsoft Excel 
 
 
๑.๑.๓  พิมพ์รายงานบัญชีแยกประเภทประจ าเดือนที่อยู่ในรูปแบบของไฟล์ Microsoft Word          
ทุกธนาคาร ดังนี้ 

1. เลือกบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารที่ต้องการ 
   2. เลือกค าสั่งพิมพ์ 
   3. พิมพ์บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารทุกธนาคาร ดังภาพต่อไปนี้ 
 



๑๗ 
 

 
 
ภาพที่  4 ตัวอย่างรายงานบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารรูปแบบของไฟล์ Microsoft Word 
 

         เมื่อมีการบันทึกบัญชีประจ าเดือนเรียบร้อยแล้ว จะด าเนินการเรียกรายงานบัญชีแยกประเภททุก
บัญชีเงินฝากทุกธนาคารประจ าเดือนที่บันทึกผ่านโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี     
(Glow Account) เรียบร้อย  ขั้นตอนต่อไปให้ด าเนินการเตรียมรายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร (Bank Statement)   ดังนี้ 
 
 ๑.๒  รวบรวมและส าเนา บัญชีรายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)
ทุกประเภทเงินฝากธนาคาร  ดังนี้ 
  1. บัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์ 
  2. บัญชีเงินฝากประจ า 
 
  ๑.๒.๑ ปรับสมุดบัญชีเงินฝากให้เป็นปัจจุบัน และส าเนารายการเคลื่อนไหว Statement  
บัญชีเงินฝากธนาคารจากสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารประจ าเดือน ได้แก่ประเภทเงินฝากออมทรัพย์ และ
เงินฝากประจ า  ทุกธนาคาร  ดังนี้ 



๑๘ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 5  ตัวอย่างส าเนารายการเคลื่อนไหว Bank Statement ประเภทบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ภาพที่ 6   ตัวอย่าง ส าเนารายการเคลื่อนไหว Bank Statement  ประเภทบัญชีเงินฝากประจ า  
 



๒๐ 
 

๑.๒.๒ การดาวน์โหลดและการพิมพ์รายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank 
Statement)  Online บัญชีเงินฝากธนาคารจากสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารประจ าเดือน ประเภทเงินฝาก
กระแสรายวันทุกธนาคาร  ดังนี้ 
                 (1) เข้าเว็บไซต์ธนาคารกรุงไทย (จ ากัด) มหาชน โดยไปที่ www.newcb.ktb.co.th  โดย
ให้เลือก Kruigthai Corporate (รูปแบบใหม่) เข้าระบบเว็บไซต์ธนาคารโดยระบุรหัสหน่วยงาน 
(Company ID)            รหัสผู้ใช้ (User ID)          และรหัสผ่าน (Password)  และเม่ือกรอกรหัสทั้ง 3 
ขั้นตอนแล้ว ให้คลิ๊กท่ีค าสั่ง         Login   เพ่ือเข้าสู่ระบบ  Krungthai Corporate Online    ดังนี้ 
 

1. กรอกรหัสหน่วย  Company  ID    ……………………….   
2. กรอกรหัส  User ID ……………………………..   
3. กรอกรหัส Password  …………………………. 
4. คลิ๊กท่ีค าสั่ง  Login     

 

 
 ภาพที่ 7 แสดงหน้าเว็บไซต์ธนาคารกรุงไทย (จ ากัด) มหาชน การเข้าสู่ระบบ เพ่ือพิมพ์รายการ
เคลื่อนไหว Bank Statement Online บัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย ผ่านระบบ Krungthai Corporate 
Online 
 



๒๑ 
 

          (2) เมื่อเข้าสู่ Krungthai Corporate Online  แล้ว ให้เลือกที่ค าสั่ง Account Summary เพ่ือ
เข้าหน้าจอหลักเลือกบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย  

                       ภาพที่  8   แสดงหน้าจอระบบธนาคารกรุงไทย (จ ากัด) มหาชน 
       (3)  เมื่อเข้าสู่หน้า Krungthai Corporate Online แล้วจะปรากฏเลขที่บัญชีและชื่อบัญชี ทุกบัญชี
เงินฝากธนาคารกรุงไทย โดยให้คลิ๊กเลือกที่ เลขที่บัญชีธนาคารที่ต้องการเพ่ือท าการดาวน์โหลด รายการ
เงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  Online  ทุกบัญชี 

ภาพที่ 9  แสดงหน้าจอหน้าบัญชีธนาคารกรุงไทย (จ ากัด) มหาชน  

เลือก 



๒๒ 
 

(4) เมื่อเลือกบัญชีเงินฝากธนาคารที่จะท าการดาวน์โหลดเรียบร้อยแล้ว  ก็จะแสดงหน้าต่าง
รายละเอียดบัญชีธนาคาร และเพ่ือที่จะให้ได้ รายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank 
Statement)  Online  โดยระบุรายละเอียด Statement Online   คลิ๊กเลือก  Transaction Date  
โดยระบุช่วงวันที่จาก (From) – ถึง (To)  ในการแสดงรายเดินบัญชีธนาคาร กด View และคลิ๊ก ที่ค าสั่ง 
Download  เพ่ือแสดงรายการให้อยู่ในรูปของ Excel File หรือ Word File  ดังนี้ 

 1. คลิ๊กเลือก  Transaction Date   
2. ระบุช่วงวันที่จาก (From) – ถึง (To)  เช่น  01-12-2022 To 31-12-2022 
3. คลิ๊กท่ีค าสั่ง  View   
4. คลิ๊กท่ีค าสั่ง  Download 

 

 
 

 
 

     ภาพที่  10  แสดงหน้าจอการเลือกช่วงรายละเอียดรายการฝากถอนบัญชีธนาคารกรุงไทย (จ ากัด)  
 
 
 
 
 

เลอืก 

ระบชุ่วงวนัท่ี From-To 
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        (5)  เมื่อดาวน์โหลด รายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  Online
แล้ว จะปรากฎรายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร ในรูปแบบ ของ Excel File โดยให้
ด าเนินการบันทึกข้อมูลและพิมพ์ รายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือประกอบการจัดท างบ
กระทบยอดประจ าเดือน 
 

 
ภาพที่  11  ตัวอย่าง รายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  

Online  บัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย ผ่านระบบ Krungthai Corporate Online 
 
 

ปัญหา 
๑. วันสิ้นเดือนการบันทึกบัญชีประจ าเดือนยังไม่เสร็จ เนื่องจากมีเอกสารการบันทึกบัญชีมาก หรือ
เอกสารเบิกจ่ายยังไม่ครบ หรือเอกสารรอการอนุมัติ จึงไม่สามารถลงบัญชีได้ทันเวลา ณ สิ้นเดือน 
๒. ไม่สามารถเข้าถึงระบบการเรียกรายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร ( Bank 
Statement)  Online บางธนาคารได้ 



๒๔ 
 

 
๓. จดหมายรายงาน รายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  จาก

ธนาคารที่ส่งมายังมหาวิทยาลัยช่วงต้นเดือนถัดไป มีความล่าช้า บางครั้งจดหมายติดค้างที่อยู่ท า
การไปรษณีย์ไทย หรือสูญหาย ท าให้มหาวิทยาลัยไม่ได้รับ รายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร (Bank Statement)  Online ประจ าเดือนทางจดหมาย  

 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

๑. ประสานและสร้างความเข้าใจกับหน่วยเบิกจ่าย เมื่อมีเอกสารเบิกจ่ายเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้รีบ
ด าเนินการส่งงานบัญชี หรือมีเอกสารบางชุด ที่จะต้องรอร้านค้าหรือหน่วยงานมารับเช็ค/
หนังสือรับรองหัก ณ ที่จ่าย ก่อนจึงจะน าส่งให้ฝ่ายบัญชี จะด าเนินการขอตรวจสอบเอกสาร
ดังกล่าวเพ่ือให้เกิดความรวดเร็วในการบันทึกบัญชีประจ าเดือนให้ทันเวลา 

๒. เมื่อไม่สามารถเข้าเรียกดูรายงาน รายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank 
Statement)  Online ประจ าเดือนได้ จึงแก้ไขปัญหาโดยการประสานไปยังเจ้าหน้าที่ธนาคาร 
เพ่ือขอรายงาน รายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  Online 
เป็นประจ าทุกเดือน เพ่ือความรวดเร็วในการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

๓. เมื่อจดหมายรายงาน รายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  
Online ประจ าเดือน จากธนาคารที่ส่งมายังมหาวิทยาลัยมีความล่าช้าจึงแก้ไขปัญหาโดยการ
ประสานไปยังเจ้าหน้าที่ธนาคาร เพ่ือขอรายงาน Bank Statement Online เป็นประจ าทุก
เดือน เพ่ือความรวดเร็วในการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

 
ข้อเสนอแนะ 

๑. ถ้ามีโอกาสได้ไปติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่ธนาคาร ก็จะพยายามท าความรู้จัก พูดคุยและ
แลกเปลี่ยนประสบการณ์  และสร้างความสัมพันธ์ที่ดีต่อกัน ถ้าหากมีเหตุจ าเป็นเพ่ือสอบถาม
ข้อมูล ก็จะได้ติดต่อประสานงานกันได้อย่างรวดเร็ว 

๒. ถ้ามีบัญชีเงินฝากบัญชีใดสามารถ พิมพ์รายงานผ่านระบบออนไลน์ได้ ก็สามารถด าเนินการ
พิมพ์รายงานรายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  Online ได้
เลยแทนการแจ้งทางจดหมาย ซึ่งอาจจะมีความล่าช้า และจดหมายตกหล่นได้ 

 
 
 
 
 
 



๒๕ 
 

ขั้นตอนที่  ๒.  ตัดจ่ายเช็คและตรวจสอบรายการและยอดคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือนในรายงานการแสดง
ยอดบัญชีแยกประเภทบัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญชี 
 

 ๒.๑ ตัดจ่ายเช็ค ในระบบ Glow Account 
       น ารายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  ประเภทกระแส
รายวัน มาด าเนินการตรวจสอบและตัดจ่าย รายการเช็คที่เบิกเงินกับธนาคารแล้ว  และสรุปรายการเช็คที่
ยังไม่ได้เบิกเงินกับธนาคาร ผ่านโปรแกรม Glow Account          เลือกบันทึกการจ่าย           แล้ว
เลือกบันทึกการตัดจ่ายเช็ค ดังนี้   

1. คลิ๊กเลือกที่ค าสั่ง  บันทึกการจ่าย  
2. คลื๊กเลือกที่ค าสั่ง  บันทึกการตัดจ่ายเช็ค    

 

 
ภาพที่  12  แสดงหน้าจอขั้นตอนการเข้าตัดจ่ายเช็คผ่านโปรแกรม Glow Account 

 
 
 

1.คลิ๊กเลือก บันทึกการจ่าย 

2. คลิ๊ก บันทึกการตัดจา่ย
เช็ค 



๒๖ 
 

(1) เมื่อเลือกค าสั่งการตัดจ่ายเช็คเรียบร้อยแล้ว จะแสดงการบันทึกรายการตัดจ่ายเช็ค ขั้นตอนต่อไป
ในการจ่ายเช็คที่เบิกเงินกับธนาคารแล้ว โดยให้เลือกเลขที่บัญชีธนาคารเช็ค           ระบุวันที่ ณ วันสิ้น
เดือนที่จัดท ากระทบยอดเดือน           แล้วกดค้นหา  ระบบจะแสดงข้อมูลเช็ครอการตัดจ่ายทั้งหมด  
เช่น เช็คค้างจ่ายทั้งหมด ถึง วันที่  30 เมษายน  2564 

 

1. คลื๊กท่ี เลือกเลขที่บัญชี  เช่น บัญชีกระแสรายวัน  4390000013 
2. คลิ๊กท่ี ค าสั่ง           เพ่ือระบวุันที่รายการเช็ค สุดท้าย   เช่น 30042565 

 

3. เมื่อระบุวันที่แล้วให้คลิ๊กท่ีค าสั่ง   

ภาพที่  13  แสดงหน้าจอขั้นตอนการเลือกเลขที่บัญชีธนาคาร เพ่ือตัดจ่ายเช็คผ่านโปรแกรม  
               Glow Account  (ต่อจากภาพ ที่ 12) 
 

(2) แสดงหน้าจอ รายการเช็คที่คงค้างถึงเดือนปัจจุบันที่เรียกรานงานเช็ค แล้วคลิ๊กเลือก  หน้า
เลขที่เช็คที่ได้ขึ้นเงินกับธนาคารแล้ว ตาม Bank Statement เงินฝากธนาคารประจ าเดือน  แล้วกด ตัด
จ่าย (1) พร้อมทั้งระบุวันที่ตัดจ่าย ตามวันที่น าเช็คไปขึ้นเงินกับธนาคาร แล้วกด   ตัดจ่าย (2) 

1. คลิ๊กเลือก    เลขที่เช็ค 
2. ตรวจสอบรายละเอียดเช็ค   
3. คลิ๊กตัดจ่าย (1)   ด้านบนขวา  
4. แสดงหน้าจอการตัดจ่ายเช็ค ให้ระบุวันที่เช็คขึ้นเงินธนาคาร เช่น 26052565 แล้ว

คลิ๊ก  ตัดจ่าย (2)    ดังภาพ 

? 

ค้นหา 

1.เลือกเลขที่บัญชี 

2.ระบุวันที่ 

3.ค้นหา 
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ภาพที่  14  แสดงหน้าจอขั้นตอนการยืนยันเลือกเช็คเพ่ือตัดจ่ายเช็คและเลือกพิมพ์รายงาน เช็ค

รอตัดจ่าย ผ่านโปรแกรม Glow Account  (ต่อจากภาพ ที่ 13) 
 

 ๒.๒ การพิมพ์รายงานและจัดเก็บรายงานเช็ครอตัดจ่าย (Cheque)   
       เมื่อด าเนินการตัดจ่ายเช็คท่ีผู้มีสิทธิรับเงิน น าเช็คไปขึ้นกับธนาคารครบทุกรายการเรียบร้อย
แล้ว หลังจากตัดจ่ายเช็ค มักจะพบว่ามีเช็คที่ผู้มีสิทธิไม่น าเช็คไปขึ้นเงินภายในเดือน ท าให้มีเช็ครอการตัด
จ่ายในเดือนถัดไป  ท าให้มีรายการเช็คค้างจ่าย จากนั้นให้ด าเนินการพิมพ์รายงานเช็ครอตัดจ่าย  เพ่ือ
ทราบยอดเช็คค้างจ่าย และน ารายงานเช็คค้างจ่ายประกอบการจัดท างบกระทบยอดประจ าเดือนต่อไป 
มีข้ันตอน ดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัดจ่าย(1) 

ตัดจ่าย(2) 
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(1) เมื่อด าเนินการตัดจ่ายเช็คทุกฉบับประจ าเดือนเรียบร้อยแล้ว หน้าจอจะแสดงรายการ

เช็คค้างจ่าย ดังรูป   ให้ด าเนินการเลือก              พิมพ์รายการ เพ่ือแสดงรายงานเช็คค้างจ่าย
ทั้งหมด  ในรูปแบบ  Excel File   

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ภาพที่ 15  แสดงหน้าจอขั้นตอนการเลือกพิมพ์รายงานเช็ครอตัดจ่ายผ่านโปรแกรม Glow Account 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  16  ตัวอย่างรายงานเช็ครอตัดจ่ายผ่านโปรแกรม Glow Account  

คลิก๊ พิมพร์ายงาน 



๒๙ 
 

ปัญหา 
๑. งานเบิกจ่ายไม่ได้ยกเลิกเช็ค ที่ท าการยกเลิกในระบบหลังจากท าการยกเลิกเช็ค 
๒. ผู้มีสิทธิรับเงินไม่น าเช็คไปขึ้นเงิน เนื่องจากเช็คสูญหาย/ช ารุด จนกระท้ังเช็คหมดอายุการใช้งาน 
 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
๑. สร้างความเข้าใจและประสานงานกับงานเบิกจ่าย ให้ยกเลิกเช็คที่ท าการยกเลิก ผ่านระบบทันที
เมื่อมีการยกเลิกเช็ค 
๒. เมื่อใกล้ถึงก าหนดระยะเวลาของเช็คแต่ละฉบับ งานบัญชีก็จะด าเนินการแจ้งผู้มีสิทธ์รับเงินให้
เร่งด าเนินการน าเช็คท่ีได้รับ ไปขึ้นเงินกับธนาคารก่อนเช็คจะหมดอายุการใช้งาน 
(เช็คมีอายุ 6 เดือน นับตั้งแต่วันที่สั่งจ่ายบนหน้าเช็ค) 
 

ข้อเสนอแนะ 
๑. แนะน าขั้นตอนการขอให้มหาวิทยาลัยออกเช็คฉบับใหม่ให้ แทนฉบับเดิมแล้วแต่กรณี 
๒. เมื่อเช็คหมดอายุหรือสูญหาย งานบัญชีแจ้งให้ผู้มีสิทธิรับเงิน ท าหนังสือขอออกเช็คฉบับใหม่
พร้อมทั้งแนบเอกสารหรือหลักฐานสิทธิในการขอให้มหาวิทยาลัยออกเช็คให้ผู้มีสิทธิรับเงินใหม่ 
แทนฉบับเดิม    ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๐ 
 

(1) ให้ค าแนะน ากับผู้มีสิทธิ์รับเงิน ท าหนังสือแจ้งต่อมหาวิทยาลัย เพ่ือขอออกเช็คฉบับใหม่  
 แทนฉบับเดิม ที่หมดอายุหรือสูญหาย 

ภาพที่  17 ตัวอย่างหนังสือแจ้งมหาวิทยาลัยและขอออกเช็คฉบับใหม่ แทนฉบับเดิม 



๓๑ 
 

        (2) แนะน าให้ผู้มิสิทธิ์ น าเอกสารหรือหลักฐานสิทธิ์ในเช็ค เพ่ือแจ้งต่อมหาวิทยาลัยออกเช็คให้ผู้มี
สิทธิ์รับเงินใหม่ แทนฉบับเดิม  ประกอบด้วย รายงานประจ าวันแจ้งเอกสารหาย ที่ออกโดยสถานีต ารวจ 

 
ภาพที่ 18 ตัวอย่างเอกสารประกอบการขอออกเช็คฉบับใหม่ แทนฉบับเดิม (กรณีเช็คสูญหาย) 



๓๒ 
 

ขั้นตอนที่ ๓.  ตรวจสอบรายการและยอดคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือนในการจัดท างบกระทบรายการเงิน
ฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  ทุกบัญชี        
               เมื่อด าเนินการตัดจ่ายเช็ค จากบัญชีประเภทเงินฝากกระแสรายวันเรียบร้อยแล้ว ให้
ด าเนินการรวบรวม รายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) ทุกบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร  เพ่ือตรวจสอบรายการ และบันทึกยอดจ านวนเงินสุดท้ายของเดือน และน าไปบันทึกงบกระทบ
ยอดในระบบ Glow Account  

            ภาพที่ 19  ตัวอย่าง รายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)       
ธนาคารกรุงศรีอยุธยา ประเภทกระแสรายวัน 



๓๓ 
 

ภาพที่ 20  ตัวอย่างรายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  ธนาคารกรุงไทย 
ประเภทกระแสรายวัน  

 ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือนของใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร Bank Statement 
(1) ทุกสิ้นเดือนธนาคารพาณิชย์สาขาท่ีมหาวิทยาลัยเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารจะด าเนินการส่งใบ

แจ้งยอดเงินฝากธนาคารมายังมหาวิทยาลัย เพื่อรายงานและตรวจสอบ ณ วันสิ้นเดือน 
(2) ตรวจสอบใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคารบัญชี มียอดเงินคงเหลือ ณ วันท าการสุดท้ายของเดือนมี

จ านวนยอดเงินตรงกันหรือมจี านวนยอดเงินที่แตกต่างกับจ านวนยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป 
เช่น  ยอดคงเหลือบัญชีออมทรัพย์ 439-100-xxx-x =  1,000,000 บาท 
ยอดคงเหลือตามบีแยกประเภททั่วไป  439-100-xxx-x  =  1,000,000 บาท 



๓๔ 
 

ปัญหา 
1. ไม่สามารถเข้าถึงระบบการเรียกรายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank 

Statement)  Online บางธนาคารได้ 
2. จดหมายรายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) Online จาก

ธนาคารที่ส่งมายังมหาวิทยาลัยช่วงต้นเดือนถัดไป มีความล่าช้า บางครั้งจดหมายติดค้างที่อยู่
ท าการไปรษณีย์ไทย หรือสูญหาย ท าให้มหาวิทยาลัยไม่ได้รับรายการเงินฝากถอนในบัญชี
เงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  Online ประจ าเดือนทางจดหมาย  

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
1.   เมื่อไม่สามารถเข้าเรียกดูรายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  

Online ประจ าเดือนได้ จึงแก้ไขปัญหาดังกล่าวโดยการประสานไปยังเจ้าหน้าที่ธนาคาร 
เพ่ือขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่ออกรายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank 
Statement)  Online และส่งข้อมูลทาง E-mail ให้เป็นประจ าทุกเดือน เพ่ือความรวดเร็ว
ในการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

2.  เมื่อจดหมายรายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  Online 
ประจ าเดือน จากธนาคารที่ส่งมายังมหาวิทยาลัยมีความล่าช้าจึงแก้ไขปัญหาโดยการ
ประสานไปยังเจ้าหน้าที่ธนาคาร เพ่ือขอรายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank 
Statement) Online เป็นประจ าทุกเดือน เพ่ือความรวดเร็วในการจัดท างบกระทบยอดเงิน
ฝากธนาคาร 

 
ข้อเสนอแนะ 

1.  ถ้ามีโอกาสได้ไปติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่ธนาคาร ก็จะพยายามท าความรู้จัก พูดคุย
และแลกเปลี่ยนประสบการณ์  และสร้างความสัมพันธ์ที่ดีต่อกัน ถ้าหากมีเหตุจ าเป็นเพ่ือ
สอบถามข้อมูล ก็จะได้ติดต่อประสานงานกันได้อย่างรวดเร็ว 

2.  ถ้ามีบัญชีเงินฝากบัญชีใดสามารถด าเนินการพิมพ์รายงานผ่านระบบออนไลน์ได้ ก็สามารถ
ด าเนินการ พิมพ์รายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  Online
ได้เลยแทนการรอรับแจ้ง รายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  
ทางจดหมายถึงมหาวิทยาลัย ซึ่งการส่งจดหมายอาจจะมีความล่าช้า และจดหมายเกิดการ
ตกหล่นได้ 

3. ประสานงานกับงานธุรการ เมื่อได้รับจดหมายแจ้งยอดเงินฝากจากธนาคาร ประสานงาน
ธุรการเพ่ือเร่งด าเนินการน าส่งให้กับงานคลังโดยเร็ว  เพ่ือให้การตรวจสอบยอดเงินฝาก
ธนาคารท าได้อย่างรวดเร็วและทันเวลา 

 



๓๕ 
 

ขั้นตอนที่ ๔.  เปรียบเทียบรายการเคลื่อนไหวแต่ละรายการ ในรายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร (Bank Statement)  กับรายงานบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารแต่ละบัญชี 
        เปรียบเทียบและตรวจสอบรายการแต่ละรายการที่เกิดขึ้นเพ่ือเตรียมข้อมูลจัดท างบกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคาร 

1. รายการที่มีการบันทึกบัญชีแล้ว แต่ธนาคารยังไม่แสดงยอดเงินในใบแจ้งยอดธนาคาร 
ยกตัวอย่าง เช่น 

1.1 เงินฝากระหว่างทาง  คือ รายการที่ได้บันทึกเพ่ิมยอดเงินฝากธนาคารในบัญชี
แยกประเภทแล้ว แต่ธนาคารยังไม่ได้บันทึกบัญชีเพิ่มยอดเงินฝากธนาคารให้  อาจเกิดจากการฝากเช็คเข้า
บัญชีธนาคารภายหลังจากที่ธนาคารปิดรับฝากเช็คประจ าวัน หรือกรณีเช็คต่างธนาคาร ที่ต้องใช้
ระยะเวลาในการเรียกเก็บประมาณ 2-3 วันท าการ  เป็นต้น  โดยรายการประเภทนี้ส่งผลให้ยอดคงเหลือ
ตามใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) มียอดเงินฝากคงเหลือต่ ากว่ายอดคงเหลือในรายการ
แสดงยอดบัญชีเงินฝากธนาคารในบัญชีแยกประเภททั่วไปในระบบ Glow Account 

1.2 เช็คที่ผู้มีสิทธิยังไม่น าไปขึ้นเงิน หรือเช็คค้างจ่าย คือรายการสั่ งจ่ายที่
มหาวิทยาลัยได้สั่งจ่ายเช็คให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน และบันทึกบัญชีลดยอดเงินฝากธนาคารแล้ว แต่ผู้มีสิทธิยัง
ไม่น าเช็คไปขึ้นเงิน ส่งผลให้ยอดเงินฝากธนาคาร ( Bank Statement) มียอดเงินคงเหลือสูงกว่ายอดเงิน
คงเหลือในรายการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไปในระบบ Glow Account 

1.3 มีการบันทึกบัญชีคลาดเคลื่อน เช่น บันทึกรายการเงินฝากต่ าไป  ส่งผลให้ยอด
คงเหลือในรายการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไปในระบบ Glow Account ต่ ากว่ายอดคงเหลือใบแจ้ง
ยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  เป็นต้น 

        2. รายการที่ธนาคารแสดงยอดในใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร แต่ยังไม่ได้บันทึกบัญชี 
ยกตัวอย่าง เช่น 

  2.1 ค่าธรรมเนียมธนาคาร เช่น ค่าธรรมเนียมการโอนเงิน  ค่าธรรมเนียมเช็ค 
ค่าธรรมเนียมการรับช าระเงินด้วยบัตรเครดิตธนาคาร   

  2.2  ดอกเบี้ยรับจากธนาคาร 
  2.3  เช็คคืน คือเช็คท่ีมหาวิทยาลัยน าฝากธนาคารแล้ว แต่ธนาคารไม่สามารถเรียกเก็บ

เงินได ้
  2.4 กรณีอ่ืนๆ  ได้แก่ 
   1) บุคคลภายนอกฝากเงินเข้าบัญชีธนาคารของมหาวิทยาลัยโดยตรง และไม่มี

การแจ้งให้กับทางมหาวิทยาลัยทราบ มีผลท าให้ไม่สามารถบันทึกบัญชีเพ่ิมยอดเงินฝากธนาคารในบัญชี
แยกประเภทได้ แต่ธนาคารได้บันทึกเพ่ิมบัญชีเงินฝากธนาคารในใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank 
Statement) แล้ว ซึ่งรายการประเภทนี้ส่งผลให้ยอดคงเหลือในแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank 
Statement) มียอดคงเหลือสูงกว่ายอดคงเหลือในรายการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไปในระบบ 
Glow Account  



๓๖ 
 

   2) ธนาคารบันทึกรายการผิดพลาด เช่น ธนาคารตัดเงินผิดบัญชี ธนาคาร
บันทึกค่าธรรมเนียมซ้ า ธนาคารตัดยอดเงินในบัญชีไม่ตรงกับใบฝาก-ถอน ฯลฯ ส่งผลให้ยอดเงินคงเหลือ
ในใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) มียอดคงเหลือต่ ากว่ายอดคงเหลือในรายการแสดง
ยอดบัญชีแยกประเภททั่วไปในระบบ Glow Account  

 
การเปรียบเทียบและตรวจสอบรายการแต่ละรายการใน Bank Statement  กับรายงานบัญชีแยก

ประเภทเงินฝากธนาคารแต่ละบัญชี  ตัวอย่างดังนี้  
 
(1) จัดเตรียมรายงานงบกระทบยอดเดือนที่แล้วที่ยังมีรายเงินฝากท่ีบัญชียังไม่ได้รับรู้รายการ 

                             

ภาพที่ 21 ตัวอย่าง รายงานงบกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารเดือนก่อนหน้า 
 

ตัวอย่างเช่น  วันที่ 02/11/2565  มีการรับรู้รายการเงินฝากที่บัญชียังได้รับรู้จากรายการสรุปงบ
กระทบยอดเดือนที่แล้ว จ านวน 4 รายการ  เป็นจ านวนเงินรวมทั้งสิ้น  4,200 บาท ให้ด าเนินการท า
เครื่องหมายหรือสัญลักษณ์ว่ารายการเงินฝากนี้มีการรับรู้ทางบัญชีในเดือนปัจจุบันเรียบร้อยแล้ว และท า
การสรุปไปจนครบทุกรายการตามบัญชีแยกประเภท นั้น  ดังภาพต่อไปนี้ 

 
 

 



๓๗ 
 

2) ขั้นตอนต่อมาน ารายงานบัญชีแยกประเภทบัญชีเงินฝากประจ าเดือน มาเปรียบเทียบกับ 
รายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร   (Bank Statement) ตรวจสอบรายการด้านรับ
ของ Bank Statement กับรายการด้านเดบิตของบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารในรายงาน
การแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป 

 
       ภาพที่ 22  ตัวอย่างรายงานบัญชีแยกประเภท ในการเปรียบเทียบรายการแต่ละรายการ
ด้านเงินฝาก (Debit) กับรายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)   
 
 
 
 
 



๓๘ 
 

(2) ขั้นตอนต่อมาน ารายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร  (Bank Statement)   
มาเปรียบเทียบกับ บัญชีแยกประเภทบัญชีเงินฝากประจ าเดือน (ต่อจากภาพที่ 22) 

     ภาพที่ 23  ตัวอย่างรายงานบัญชีแยกประเภท ในการเปรียบเทียบรายการแต่ละรายการด้านเงินฝาก 
(Debit) กับรายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) ในการเปรียบเทียบรายการ
แต่ละรายการด้านเงินฝาก (Debit)  
 



๓๙ 
 

ปัญหา 
1. เช็คที่กิจการน าไปฝากธนาคารแล้ว แต่ธนาคารยังไม่ได้เพ่ิมยอดจ านวนเงินให้ เนื่องจากฝาก

แล้วเวลารับเช็คหรือรอการ Clearing ซึ่งท าให้ธนาคารลงบัญชีให้ในวันถัดไป 
2. เช็คสามารถหมุนเวียนเปลี่ยนมือกันได้ภายใน 180 วัน  จากวันที่ในเช็ค ดังนั้นเช็คเหล่านั้นผู้

มีสิทธิรับเงินอาจยังไม่ได้น าเช็คไปขึ้นเงินกับธนาคาร จนเช็คหมดอายุ หรือสูญหายได้ 
3. ในกรณียอดเงินฝากธนาคารตามสมุดบัญชีของมหาวิทยาลัยกับใบแจ้งยอดอาจคลาดเคลื่อนไป 

เช่น มหาวิทยาลัยลงบัญชีฝากเงิน 850.- บาท  แต่ธนาคารบันทึกให้เพียง 580.- บาท ท าให้
ยอดจ านวนเงินไม่เท่ากัน 

4. ธนาคารตัดจ่ายเช็คสูงหรือต่ าไปจากที่มหาวิทยาลัยสั่งจ่าย อาจจะเกิดจากเช็คมีค่าธรรมเนียม 
เป็นต้น 

 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. แจ้งให้ผู้มีหน้าที่น าเช็คไปธนาคาร ให้น าเช็คไปน าฝากเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยก่อน เวลา 
14.00 น. ของทุกวัน เพ่ือที่ธนาคารจะบันทึกเงินฝากเข้าได้ภายในวันท าการ 

2. ทุกๆสิ้นเดือน จะท าการส ารวจเช็คที่ยังไม่ได้ไปขึ้นเงิน ว่ามีเช็คฉบับใดใกล้ครบก าหนดแล้ว
ด าเนินการติดต่อและแจ้งผู้มีสิทธิเร่งน าเช็คไปขึ้นเงินกับธนาคาร หรือหากสอบถามแล้วว่าเช็ค
สูญหาย ก็จะแนะน าให้และขั้นตอนการขอออกเช็คฉบับใหม่ให้กับผู้มีสิทธิใหม่แทนฉบับเดิม
ต่อไป 

3. เมื่อพบว่าธนาคารมีการบันทึกบัญชีผิด ก็จะรีบแจ้งให้ธนาคารปรับปรุงบัญชีให้ทันภายในวัน 
หรือภายในเดือน  เพ่ือที่บัญชีจะได้ได้บันทึกปรับปรุงบัญชีได้ทันภายในเดือน 

 
ข้อเสนอแนะ 

1. แนะน าให้ฝ่ายเบิกจ่าย เมื่อได้รับเอกสารการฝากถอนเงินจากธนาคารเรียบร้อยแล้วนั้น ให้
ด าเนินการตรวจสอบ เอกสารว่ามีความถูกต้องหรือไม่ เช่น เลขที่บัญชีถูกต้องหรือไม่  จ านวน
เงินถูกต้องหรือไม่  ก่อนน าส่งให้กับฝ่ายบัญชี  เพ่ือที่สามารถแจ้งให้แก่ธนาคารเพ่ือด าเนินการ
แก้ไขได้ทันเวลา 

2. แนะน าให้ผู้น าเช็คมาออกใบเสร็จรับเงิน  ให้น าเช็คไปฝากเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยและน าใบน า
ฝากมาเป็นหลักฐานในการฝากเงินแทนการน าเช็คมาช าระเงินในการออกใบเสร็จรับเงินหน้า
เคาน์เตอร์  เพ่ือความรวดเร็วและป้องกันการหักค่าธรรมเนียม หรือเช็คคืนที่ธนาคารไม่
สามารถเรียกเงินฝากเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยได้  

 
 
 



๔๐ 
 

ขั้นตอนที่ ๕.  ตรวจสอบรายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  ที่ไม่
ปรากฎในรายงานบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารและหาสาเหตุของรายการที่มีความแตกต่าง 
 

  5.1 ตรวจสอบรายการแต่ละรายการที่ปรากฏด้าน Debit  (กรณีบัญชีกระแสรายวัน) 
             ตัวอย่าง เมื่อตัดจ่ายเช็คในระบบเรียบร้อย ให้ด าเนินการตรวจทานรายการถอนเงินใน
บัญชีเงินฝากทุกรายการ (Debit) โดยท าสัญลักษณ์หรือเครื่องหมายเมื่อมีการรับรู้ทางบัญชี และมีจ านวน
เงินหรือรายการใดบ้างที่ยังไม่มีการรับรู้ทางบัญชี โดยน ารายงานเช็ครอการตัดจ่ายตรวจสอบควบคู่กัน  
 

  
ภาพที่ 24 ตัวอย่าง รายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร  

(Bank Statement)   ในการเปรียบเทียบรายการแต่ละรายการ และยอดคงเหลือ 

ตรวจสอบด้าน Debit 

ตรวจสอบด้าน Credit 

จ านวนเงินคงเหลือในบัญชี 



๔๑ 
 

                       ด้าน Debit ทางธนาคาร โดยไม่รวมยอดเช็คจ่ายมารวมในยอดรวมนี้ เนื่องจากได้รับรู้
ทางบัญชีแล้ว ได้แก่ (193,678+2,277,610+4,666.67+6,641.85+84,955+970,200 
+795,287.60+381,113+172,500+326,232+32,868+12,800+119,700+3,320+ 
2,916.67+145,023.51+482,677.33) =6,012,189.63 
    (จากภาพที่ 24) 

ด้าน Debit  ทางบัญชี = 6,036,714.51 
  (จากตารางที่ 1) 
สรุปได้ว่า จ านวนเงินด้าน Debit  ทั้งสองด้านมีจ านวนเงินต่างกัน  ซึ่งเท่ากับจ านวนเช็ค

รอการตัดจ่าย ตามรายงานเช็ครอตัดจ่ายและจ านวนเงินคงเหลือ ประจ าเดือน พฤศจิกายน 2565 
30/11/2565    (ตามภาพที่ 25) 
  (6,012,189,63 +24,524.88 = 6,036,714.51) 
 
           5.2  ตรวจสอบรายการแต่ละรายการที่ปรากฏด้าน Credit  (กรณีบัญชีกระแสรายวัน) 
                  ตัวอย่าง เมื่อตัดจ่ายเช็คในระบบเรียบร้อย ให้ด าเนินการตรวจทานรายการฝากเงินในบัญชี
เงินฝากทุกรายการ (Credit)   โดยท าสัญลักษณ์หรือเครื่องหมายเมื่อมีการรับรู้ทางบัญชีแล้ว และมี
จ านวนเงินหรือรายการใดบ้างที่ยังไม่มีการรับรู้ทางบัญชี (ตามภาพที่ 24)  โดยน ารายงานบัญชีแยก
ประเภทเงินฝากธนาคารดังตารางที่ 1  ตรวจสอบควบคู่กัน   ตัวอย่างเช่น 
 
  ด้าน Credit  ทางธนาคาร (1,500+10,125+6,025,089.51) =6,036,714.51 
    (จากภาพที่ 24) 

ด้าน Credit  ทางบัญชี = 6,036,714.51 
  (จากตารางที่ 1) 
สรุปได้ว่า จ านวนเงินด้าน Credit ทั้งสองด้านมีจ านวนเงินเท่ากัน  
 

1101030101, C/A#439-0-00013-6 (025002) (เงิน 
01/11/2564 – 30/11/2564 

Debit    Credit    คงเหลือ    

23/11/2564 65JR0155 (งบรายได้) รายการถอนเงินฝาก
ค่าจ้างและเงินเดือนของพนักงาน 
ประจ าเดือน พฤศจิกายน  2564 

 
6,036,714.51  

 -     
6,036,714.51  

23/11/2564 65JR0155 (งบรายได้) รายการเงินฝากค่าจ้าง
และเงินเดือนของพนักงาน 

ประจ าเดือน พฤศจิกายน  2564 

 -     
6,036,714.51  

 -    

 

ตารางที่ 1 รายงานบัญชีแยกประเภท ประจ าเดือน พฤศจิกายน 2564  



๔๒ 
 

 
 

ภาพที่ 25 ตัวอย่าง รายงานเช็ครอตัดจ่าย กรณีเช็คค้างจ่าย  
 
 
สรุปข้อมูลจ านวนเงินคงเหลือ ทั้ง 3 ด้าน ได้แก่ ด้านธนาคาร ด้านเช็คค้างจ่าย ด้าน

บัญชีนั้น จึงเป็นข้อมูลในการบันทึกข้อมูลลงใน ระบบ Glow Account  ในการบันทึกงบกระทบ
ยอด บัญชีเงินฝากกระแสรายวัน  ประจ าเดือนพฤศจิกายน 2564  ดังนี ้

 
1. จ านวนเงินคงเหลือทางธนาคาร = 24,524.88   
2. จ านวนเงินคงเหลือทางบัญชี  =   0 
3. เช็ครอการตัดจ่าย =  24,524.88   

 
  
 
 

เช็คค้างจ่าย 



๔๓ 
 

ปัญหา 
๑. ธนาคารน าเช็คของที่อ่ืนมาหักผิดบัญชี เป็นผลให้บัญชีเงินฝากธนาคารตาม รายการเงินฝากถอน

ในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  มียอดคงเหลือต่ ากว่ายอดเงินฝากธนาคารใน
รายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภท 

๒. ธนาคารได้หักดอกเบี้ยหรือค่าธรรมเนียมจากบัญชีของมหาวิทยาลัย 
3. เช็คที่มหาวิทยาลัยน าไปฝากธนาคารแล้ว แต่ธนาคารยังไม่ได้เพ่ิมยอดจ านวนเงินให้ เนื่องจาก

ฝากแล้วเวลารับเช็คหรือรอการ Clearing ซึ่งท าให้ธนาคารลงบัญชีให้ในวันถัดไป 
4. ธนาคารบันทึกผิดพลาด เช่น ธนาคารบันทึกค่าธรรมเนียมซ้ า 2 ครั้ง ท าให้บัญชีเงินฝากธนาคาร

ตาม Bank statement มียอดคงเหลือต่ ากว่ายอดเงินฝากธนาคารในรายงานการแสดงยอด
บัญชีแยกประเภท 

 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

๑. หากตรวจสอบพบยอดจ านวนเงินที่น าเช็คฝากเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยที่น่าสงสัย จะประสานงาน
กับเจ้าหน้าที่ธนาคาร เพ่ือเร่งท าการตรวจสอบและให้ธนาคารปรับปรุงบัญชียอดจ านวนเงิน
ต่อไป 

 ๒. แจ้งธนาคารให้ด าเนินการแก้ไขโดยด่วน 
         3. แจ้งให้ผู้มีหน้าที่น าเช็คไปธนาคาร ให้น าเช็คไปน าฝากเข้าบัญชีก่อน เวลา 14.00 น ของทุกวัน 

เพ่ือที่ธนาคารจะบันทึกเงินฝากเข้าได้ภายในวันท าการ 
 
ข้อเสนอแนะ 

๑. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ธนาคาร หากเมื่อธนาคารได้รับเช็คที่จะต้องน าฝากเข้ากับบัญชี
มหาวิทยาลัยแล้ว มีค่าธรรมเนียม มีดอกเบี้ย ค่าธรรมเนียมเช็คคืน หรือค่าใช้จ่ายใดๆ ที่เกิดกับ
การน าเช็คดังกล่าวเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยแล้ว ค่าใช้จ่ายดังกล่าวให้เป็นภาระของเจ้าของเช็ค 
ไม่ควรน ามาหักลดกับบัญชีเงินฝากมหาวิทยาลัย หรือถ้ามีข้อสงสัยประการใด ให้ติดต่อ
ประสานงานมายัง ฝ่ายบัญชี งานคลัง ก่อนเสมอ เพื่อลดข้อผิดพลาดในการน าฝากเช็คเข้าบัญชี
เงินฝากมหาวิทยาลัย 

๒. แนะน าให้ฝ่ายเบิกจ่าย ฝ่ายจัดเก็บรายได้ เมื่อได้รับเอกสารการฝากถอนเงินจากธนาคาร
เรียบร้อยแล้วนั้น ให้ด าเนินการตรวจสอบ เอกสาร/Slip การโอนเงินว่ามีความถูกต้องหรือไม่ 
เช่น เลขที่บัญชีถูกต้องหรือไม่  จ านวนเงินถูกต้องหรือไม่ ฯลฯ  ก่อนน าส่งให้กับฝ่ายบัญชี  เพ่ือ
สามารถแจ้งให้กับธนาคารเพื่อด าเนินการแก้ไขได้ทันเวลา 

๓. แนะน าให้ผู้น าเช็คมาออกใบเสร็จรับเงิน  ให้น าเช็คไปน าฝากเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยและน าใบ
น าฝากมาเป็นหลักฐานในการฝากเงินแทนการน าเช็ค  เพ่ือความรวดเร็วและป้องกันการหัก
ค่าธรรมเนียม หรือเช็คคืนที่ธนาคารไม่สามารถเรียกเงินฝากเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยได้ 



๔๔ 
 

ประจ าวนัท่ี 01/09/2564 ถึงวนัท่ี 30/09/2564 

วนัท่ี เลขท่ีเอกสาร รายการ DR CR คงเหลือ

4,449,670.45 - 4,400,772.31 

21/09/2564 64JR000979
(กองทุนสนบัสนุน)  ถอนเงินกองทนุสนบัสนุนการบริหารงานมหาวิทยาลยั

ฝากเขา้บญัชีกระแสรายวนั
- 3,900.00 4,396,872.31 

21/09/2564 65JR000001
(กองทุนสนบัสนุน)  ถอนเงินกองทนุสนบัสนุนการบริหารงานมหาวิทยาลยั

ฝากเขา้บญัชีกระแสรายวนั
- 1,500.00 4,395,372.31 

22/09/2564 65JR000003
(กองทุนสนบัสนุน)  ถอนเงินกองทนุฝากเขา้บญัชีออมทรัพย ์เพ่ือลา้งลูกหน้ี

เงินยืมนอกงบประมาณและออกเช็คจ่าย
- 3,600.00 4,391,772.31 

23/09/2564 65PP000024
(งบรายได)้  จ่ายเงินตามทะเบียนคุมจ่าย - Krungthai Corporate Online    

จ  านวน  1  รายการ
- 750.00 4,391,022.31 

28/09/2564 65JR000006
(กองทุนสนบัสนุน)  ถอนเงินกองทนุสนบัสนุนการบริหารงานมหาวิทยาลยั

ฝากเขา้บญัชีกระแสรายวนั
- 1,485.00 4,389,537.31 

29/09/2564 65JR000007
(กองทุนสนบัสนุน)  ถอนเงินกองทนุฝากเขา้บญัชีออมทรัพย ์เพ่ือลา้งลูกหน้ี

เงินยืมนอกงบประมาณ
- 11,090.00 4,378,447.31 

29/09/2564 65JR000010
(กองทุนสนบัสนุน)  ถอนเงินกองทนุสนบัสนุนการบริหารงานมหาวิทยาลยั

ฝากเขา้บญัชีกระแสรายวนั
- 6,600.00 4,371,847.31 

29/09/2564 65PP000047 (กองทุนสนบัสนุน)  จ่ายเงินตามทะเบียนคุมจ่าย  จ  านวน 1 รายการ - 1,500.00 4,370,347.31 

30/09/2564 65JR000011
(กองทุนสนบัสนุน)  ถอนเงินกองทนุสนบัสนุนการบริหารงานมหาวิทยาลยั

ฝากเขา้บญัชีกระแสรายวนั
- 349.27 4,369,998.04 

30/09/2564 65JR000012
(กองทุนสนบัสนุน)  ถอนเงินกองทนุสนบัสนุนการบริหารงานมหาวิทยาลยั

ฝากเขา้บญัชีกระแสรายวนั
- 68.00 4,369,930.04 

30/09/2564 65JR000012
(กองทุนสนบัสนุน)  ถอนเงินกองทนุสนบัสนุนการบริหารงานมหาวิทยาลยั

ฝากเขา้บญัชีกระแสรายวนั
- 363.73 4,369,566.31 

30/09/2564 65PP000057 (กองทุนสนบัสนุน)  จ่ายเงินตามทะเบียนคุมจ่าย  จ  านวน 1 รายการ - 375.00 4,369,191.31 

30/09/2564 65JV000024
(กองทุนสนบัสนุน)  บนัทึกรายการฝากถอนเงินธนาคาร  เน่ืองจากธนาคาร

ถอนเงินผิดบญัชี จากบญัชี เงินฝากกองทุนสนบัสนุน เป็นเงินฝากออม

ทรัพยบ์  ารุงการศึกษา  ลงวนัท่ี 30 กนัยายน 2564
- 5,100.00 4,364,091.31 

1101030102, S/A#439-1-19025-6 (กองทุนสนบัสนุนการบริหารงานของมหาวิทยาลยัฯ) (025015)

รายงานบญัชีแยกประเภท

ขั้นตอนที่ ๖  ตรวจสอบรายการที่ไม่ได้บันทึกในรายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank 
Statement)  ที่ปรากฏในรายงานบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารและหาสาเหตุของรายการที่มี
ความแตกต่าง 
 

 6.1  ตรวจสอบรายการแต่ละรายการที่ไม่ปรากฏด้าน Debit (กรณีบัญชีเงินฝากออมทรัพย์) 
                       ตัวอย่าง เมื่อบันทึกบัญชีและพิมพ์บัญชีแยกประเภทเรียบร้อยแล้ว  ให้ด าเนินการ
ตรวจทานรายการถอนเงินในบัญชีเงินฝากทุกรายการ (Debit) โดยท าสัญลักษณ์หรือเครื่องหมายเมื่อมี
การรับรู้ทางบัญชี  โดยน ารายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) มาตรวจสอบ
ควบคูก่ันกับภาพที่ 26   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตารางที่ ๒  บัญชีแยกประเภท บัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย์ 

รายการท่ีไมแ่สดงในบญัชีเงินฝาก 



๔๕ 
 

               ด้าน Debit  ทางธนาคาร ไม่มีรายการฝากเงินเคลื่อนไหวตรงกับด้าน Debit ของรายงาน
บัญชีแยกประเภท    (จากตารางที่ 2) 
           ด้าน Debit  ทางบัญชี  ไม่มีรายการฝากเงินเคลื่อนไหวตรงกับด้าน Debit ของรายงานฝาก
ถอนเงิน (Bank Statement)    (จากภาพที่  26) 
 

      สรุปได้ว่า จ านวนรายการด้าน Debit  ทั้งสองด้านมีจ านวนรายการตรงกัน  คือไม่มีรายการ
ฝากเงินเคลื่อนไหวภายในเดือน กันยายน 2564   (ตามภาพท่ี 26) 

ภาพที่ 26  รายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
 
 

            6.2 ตรวจสอบรายการแต่ละรายการที่ไม่ปรากฏด้าน Credit (กรณีบัญชีเงินฝากออมทรัพย์) 
 
                  เมื่อตรวจสอบรายการฝากถอน ด้าน Debit เรียบร้อยแล้ว  ให้ด าเนินการตรวจทาน
รายการถอนเงินในบัญชีเงินฝากทุกรายการ (Credit) โดยท าสัญลักษณ์หรือเครื่องหมายเมื่อมีการรับรู้ทาง
บัญชี  โดยน ารายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) มาตรวจสอบควบคู่กันกับ
ภาพที่ 26    ตัวอย่างเช่น 



๔๖ 
 

  ด้าน Credit  ทางธนาคาร (3,900+3,600+750+1,485+11,090+8,100+68 
+363.73+724.27) = 31,581      (จากภาพที่ 26) 

          ด้าน Credit  ทางบัญชี (3,900+1,500+3,600+750+1,485+11,090+6,600 
+1,500+349.27+68+363.73+375+5,100)= 36,681       (จากตารางที่ 2) 
 
 

                     สรุปได้ว่า จ านวนเงินด้าน Credit ทั้งสองด้านมีจ านวนเงินต่างกัน  เท่ากับ จ านวนเงิน 
5,100  จึงท าให้จ านวนเงินด้าน Credit ระหว่าง บัญชีเงินฝากกับด้านบัญชี ไม่เท่ากัน ท าให้ต้องหา
สาเหตุของความแตกต่าง  โดยดุจากการบันทึกบัญชี และรายการฝากถอนเงินในแต่ละรายการโดย
ละเอียด  จากการตรวจสอบพบว่า  ธนาคารมีการตัดยอดเงินผิดบัญชี  ดังภาพที่ 26 
 

 
 
                                          ภาพที่ 27  ตัวอย่าง ธนาคารตัดเงินผิดบัญชี 
 
 
 
 
 
 

ธนาคารตดัเงินผิดบญัชี
บญัชีบญัชี 



๔๗ 
 

แนวทางแก้ไข  
เมื่อทางบัญชีมีการรับรู้ทางบัญชีเรียบร้อย แต่ทางธนาคารยังไม่ได้ตัดเงินออกจากบัญชีภายใน

เดือน จึงเร่งด าเนินการแจ้งเจ้าหน้าที่ธนาคารให้ด าเนินการปรับปรุงบัญชีให้ถูกต้องโดยเร็ว 
 
สรุปข้อมูลจ านวนเงินคงเหลือ ทั้ง 2 ด้าน ได้แก่ ด้านธนาคาร ด้านบัญชีนั้น จึงเป็นข้อมูลในการ

บันทึกข้อมูลลงใน ระบบ Glow Account  ในการบันทึกงบกระทบยอด บัญชีเงินฝากออมทรัพย์  
ประจ าเดือนพฤศจิกายน 2564  ดังนี้ 

1.  จ านวนเงินคงเหลือทางธนาคาร = 4,368,916.31   
2.  จ านวนเงินคงเหลือทางบัญชี  =  4,363,816.31  
3.  จ านวนเงินส่วนต่าง =  5,100     

 
ปัญหา  

๑. ฝ่ายบัญชีบันทึกบัญชีของมหาวิทยาลัยผิดพลาด หรือคลาดเคลื่อน เช่นบันทึกบัญชีรายการฝาก
เงินต่ าไปเป็นผลให้ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป ต่ า
กว่า รายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  หรือบันทึกบัญชีผิด
วันที่ เช่นรายการบัญชีของวันที่ 1 มกราคม 2565  แต่ฝ่ายบัญชีเลือกวันที่ระบบ เป็นวันที่ 1 
กุมภาพันธ์  2565  เป็นต้น 

๒. ธนาคารส่งคืนเช็คท่ีเรียกเก็บเงินไม่ได้ บัญชีแยกประเภทของมหาวิทยาลัยได้มีการบันทึกรับเงิน
ฝากเข้าบัญชีจากการน าฝากเช็คเรียบร้อยแล้ว แต่ธนาคารไม่มีการบันทึกยอดเงินฝาก เนื่องจาก
ธนาคารส่งคืนเช็ค ที่ไม่สามารถเรียกเก็บเงินได ้

3. ธนาคารตัดเงินผิดบัญชี ท าให้ฝ่ายบัญชีจะต้องบันทึกบัญชีเงินฝากธนาคารตามเอกสาร ถึงแม้จะ
เป็นรายการที่ธนาคารตัดเงินผิดบัญชี 

 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

๑. เมื่อมีการบันทึกบัญชี ได้ด าเนินการบันทึกด้วยความระมัดระวัง รอบคอบ ตามหลักการทางบัญชี 
และจรรยาบรรณของนักบัญชี และเมื่อบันทึกบัญชีเสร็จแต่ละรายการ จะตรวจสอบตรวจทาน
รายการบันทึกบัญชีทุกครั้ง เพ่ือความถูกต้อง   

๒. ด าเนินการแจ้งให้ผู้มีหน้าที่น าเช็คไปธนาคาร ให้น าเช็คไปน าฝากเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยก่อน 
เวลา 14.00 น. ของทุกวัน เพ่ือที่ธนาคารจะบันทึกเงินฝากเข้าได้ภายในวันท าการ หากมี
ข้อผิดพลาดก็จะได้เร่งด าเนินการแก้ไขปัญหาได้ทันเวลา 

๓. ด าเนินการประสานและขอความร่วมมือหน่วยงานหรือบุคคล ที่น าเช็คฝากเข้าบัญชี
มหาวิทยาลัย โดยให้ด าเนินการฝากเข้าบัญชีก่อน และน าใบน าฝากมาเป็นหลักฐานแนบ ในการ
ออกใบเสร็จรับเงิน เพ่ือความถูกต้องและรวดเร็ว 



๔๘ 
 

 
 
 
 

ข้อเสนอแนะ 
๑. ด าเนินการประสานและขอความร่วมมือไปยังเจ้าหน้าที่ธนาคาร  เมื่อด าเนินการรายการฝาก-

ถอน หรือรายการอ่ืนๆใดก็ตามเรียบร้อยแล้วนั้น ให้ด าเนินการตรวจทานอีกครั้งเพ่ือความ
ถูกต้อง และลดข้อผิดพลาดต่างๆที่จะเกิดขึ้นจากการท ารายการจากเจ้าหน้าที่ธนาคาร  
เนื่องจากถ้าเป็นความผิดพลาดของธนาคาร ก็อาจจะต้องใช้ระยะเวลานานให้การแก้ไขรายการ
ให้ถูกต้อง บางครั้งอาจจะเป็นรายการรอการแก้ไขข้ามเดือน ซึ่งจะส่งผลให้การการจัดท างบ
การเงินต้องแสดงรายงานแบบมีเงื่อนไข 

๒. เจ้าหน้าที่งานคลัง ควรสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับเจ้าหน้าที่ธนาคาร เพ่ือสะดวกในการติดต่อ
ประสานงานและขอข้อมูลต่างๆ กับทางธนาคาร เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความรวดเร็ว 
และสะดวกยิ่งข้ึน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๙ 
 

 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ ๗.  รวบรวมรายการที่มีความแตกต่าง ในแต่ละบัญชีและบันทึกรายการงบกระทบยอดเงิน
ฝากธนาคารในระบบ Glow Account 
 

1) เข้าสู่ระบบ Glow Account (3 มิติ)  แล้วเลือกที่เมนู          บัญชี    แล้วเลือกค าสั่ง                     
บันทึกกระทบยอดบัญชีธนาคาร 
 
1.1  คลิ๊กที่   บัญชี 
1.2  คลิ๊กท่ี   บันทึกงบกระทบยอดบัญชีธนาคาร 

 

 
ภาพที่ 28  แสดงหน้าระบบ Glow Account (3 มิติ)  เพ่ือเข้าสู่การบันทึกกระทบยอดบัญชีธนาคาร 

คลิก๊เลอืก บญัชี 

เลอืกบนัทกึงบกระทบยอดบญัชีธนาคาร 



๕๐ 
 

 
2) เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอให้เลือกและลบบันทึกบัญชีเงินฝากธนาคาร ดังนี้ 

 
2.1)   เพ่ิมบัญชีเงินฝากธนาคารในการจัดท างบกระทบยอด  ตามภาพท่ี 29 
  2.1.1    คลิ๊กเลือก           เพ่ิมรายการ 
 
2.2)   ลบบัญชีเงินฝากธนาคารในการจัดท างบกระทบยอด   ตามภาพท่ี 29 

   2.2.1   ท าเครื่องหมาย    หน้าเลขท่ีบัญชีธนาคาร 
   2.2.2   คลิ๊กเลือก           ลบรายการ 
   2.2.3   บัญชีเงินฝากธนาคารในงบกระทบยอดจะถูกลบออกจากโปรแกรม 
  
 
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 29  แสดงหน้าจอเพ่ิมการบันทึกกระทบยอดบัญชีธนาคาร 
 
 
 

ลบบัญชี 

เพ่ิมบัญชี 



๕๑ 
 

 
       
     (3)  เมื่อต้องการเพ่ิมบัญชีธนาคารในการจัดท างบกระทบยอดแล้ว  ขั้นตอนต่อมาระบบจะแสดง
หน้าจอเลือก           วันที่           ระบุวันที่สิ้นเดือน และคลิ๊กเลือกบัญชีเงินฝาก           ระบุเลขที่
บัญชีที่จะท าการบันทึกในระบบ  
  3.1  คลิ๊กเลือกเดือน    ?    เพ่ือระบุงบกระทบยอดประเดือน เช่น 30/11/2565 
  3.2  คลิ๊กเลือกเลขท่ีบัญชี    v   เช่น  บัญชี 439-100-xxx-x 

 

ภาพที่ 30  แสดงหน้าจอการเพ่ิมบัญชีบันทึกกระทบยอดบัญชีธนาคาร 
 

           (4). เมื่อระบุวันที่และเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ในการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะ
แสดงรายการยอดเงินฝากธนาคาร 2 ด้าน (ด้านธนาคารและด้านบัญชี) โดยให้กรอกข้อมูลดังนี้ 

4.1  ด้านซ้าย  เป็นข้อมูลยอดเงินฝากตามใบแจ้งยอดธนาคาร (Bank statement) 
4.2  ด้านขวา  เป็นข้อมูลยอดเงินฝากตามบัญชีแยกประเภท ข้อมูลด้านนี้จะปรากฏ   
อัตโนมัติจากการการบันทึกบัญชีในระบบตามบัญชีแยกประเภท ดังตัวอย่างนี้ 

เลขที่บัญชี ระบุวันที่ 



๕๒ 
 

4.3 น าข้อมูลที่ได้เตรียมไว้ จากขั้นตอนที่ 5  บัญชีเงินฝากธนาคาร ประเภทบัญชีเงิน     
ฝากกระแสรายวัน  เลขที่บัญชี 439-000-xxx-x  ประจ าเดือนพฤศจิกายน 2564   
ดังภาพ 

- จ านวนเงินคงเหลือทางธนาคาร = 24,524.88  
- จ านวนเงินคงเหลือทางบัญชี  =   0 
- เช็ครอการตัดจ่าย =  24,524.88   

               ภาพที ่ 31 แสดงหน้าจอการเพ่ิมจ านวนยอดเงินบันทึกกระทบยอดบัญชีธนาคาร 
 

5.)    เมื่อระบุวันที่  และเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอให้
กรอกข้อมูลเงินฝากธนาคารทั้ง 2 ด้าน  ได้แก่ ด้านซ้ายฝั่งบัญชีธนาคาร และด้านขวาฝั่ง
บัญชีแยกประเภท   โดยทั้ง 2 ด้านจะมีช่องให้กรอกข้อมูลเพ่ิมเติมในกรณีที่ยอดเงินฝาก
ธนาคาร    โดยข้อมูลด้านขวาฝั่งบัญชีแยกประเภท จะแสดงข้อมูลที่บันทึกไว้ในระบบบัญชี
ในช่องสรุปยอดเงินฝากทั้งสองด้านจะต้องมีค่าเท่ากันเสมอ เพ่ือความถูกต้อง จึงจะท าการ
คลิ๊กเลือก           บันทึก  งบกระทบยอดเลขที่บัญชีเงินฝากนั้นในระบบได้  หากจ านวน



๕๓ 
 

ยอดเงิน 2 ด้านมีจ านวนไม่เท่ากัน ฉะนั้นจะต้องระบุสาเหตุในช่องตามภาพที่ 31  เพ่ือให้
ยอดเงินทัง้ 2 ด้านเท่ากัน ได้แก่  

ด้านธนาคาร 
- ยอดเงินฝากตามใบแจ้งยอดธนาคาร  
- เงินฝากระหว่างทาง    
- รายการที่ สรก.บันทึกเพ่ิมแล้ว แต่ ธ.ยังไม่บันทึก   
- เช็คท่ีสั่งจ่ายยังไม่ได้ขึ้นเงิน   
- รายการเงินฝากท่ีบัญชียังไม่ได้รับรู้   
      

ด้านบัญชี 
- ยอดเงินฝากตามบัญชีแยกประเภท 
- รายการที่ ธ.บันทึกเพ่ิมแล้ว แต่สรก.ยังไม่บันทึก 
- รายการที่ สรก.บันทึกผิดพลาด ยอดต่ าไป 
- ค่าใช้จ่ายที่ธนาคารหักบัญชี (ค่าธรรมเนียม) 
- เช็คท่ีธนาคารเรียกเก็บเงินไม่ได้ (เช็คคืน) 
- รายการที่ สรก. บันทึกต่ ากว่าที่จ่ายจริง 

ภาพที่ 32  แสดงหน้าจอการบันทึกกระทบยอดบัญชีธนาคาร 2 ด้านเท่ากัน 
 

ระบุยอดเงินทาง
ธนาคาร= 24,524.88 

เช็คค้างจ่ายจากระบบ 

ยอดเงินทางบัญชีจากระบบ 

ยอดด้านธนาคารและด้านบัญชีเท่ากัน 



๕๔ 
 

6.)   เมื่อท าการบันทึกข้อมูลที่ถูกต้องในงบกระทบยอดทุกบัญชีเรียบร้อยแล้ว  ระบบจะแสดง
หน้ารายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารเลขที่บัญชีนั้น ในรูปแบบไฟล์ Excel File เพ่ือ
ด าเนินการพิมพ์รายงานงบกระทบยอดบัญชีเงินฝากและเสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 
และจัดเก็บเพื่อเป็นข้อมูลในการส่งหน่วยตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป  ดังภาพ 
 

 

 
 

ภาพที่  33  แสดงหน้ารายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เพ่ือพิมพ์รายงานและลงนาม 
 



๕๕ 
 

  7.) ทั้งนี้รูปแบบรายงานงบกระทบเงินฝากธนาคารเป็นไปตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 

 
 

ภาพที่  34  ตัวอย่างวิธีการตรวจสอบและแบบฟอร์ม รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  
 
 
 
 



๕๖ 
 

 
 

ภาพที่  35  ตัวอย่างแบบฟอร์ม งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร (ตอ่จากภาพที่ 34) 
 
 
 
 
 
 



๕๗ 
 

ปัญหา 
๑. พบรายการที่บันทึกบัญชีผิด ท าให้ยอดจ านวนเงินที่แสดงในด้านบัญชีแยกประเภททั่วไป ใน
ระบบแสดงยอดเงินฝากธนาคารที่ไม่ถูกต้อง จึงส่งผลให้ไม่สามารถบันทึกงบกระทบยอดเงินฝาก
บัญชีนั้นได้ ท าให้ต้องกลับไปหาข้อผิดพลาดหรือแก้ไขรายการบันทึกบัญชีให้ถูกต้องก่อนบันทึกงบ
กระทบยอด 
๒.ได้รับมอบหมายให้ท างานเร่งด่วนในขณะที่ก าลังจัดท างบกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร
ประจ าเดือน ซึ่งมหาวิทยาลัยมีบัญชีเงินฝากธนาคารค่อนข้างมากและ หลากหลายธนาคาร ส่งผล
ให้การจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารไม่มีความต่อเนื่องและเกิดความล่าช้า 
 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
๑. เมื่อด าเนินการบันทึกบัญชีแล้ว ให้ท าการตรวจทาน หรือหากพบข้อผิดพลาดให้เร่งด าเนินการ
แก้ไขก่อนการจัดท างบกระทบยอด เพ่ือให้การจัดท างบกระทบยอดมีความรวดเร็ว และมีความ
ถูกต้องมากยิ่งขึ้น 
๒. เมื่อได้รับมอบหมายให้ท างานอย่างอ่ืนแบบเร่งด่วน ขณะที่ท างบกระทบยอดประจ าเดือนนั้น แต่
เพ่ือที่ให้งานเร่งด่วนอ่ืนเสร็จลุล่วงตามที่ได้รับมอบหมาย จะด าเนินการบันทึกงบกระทบยอดใน
ระบบ Glow Account ให้ครบเรียบร้อยก่อน  เมื่อท างานเร่งด่วนอย่างอ่ืนเรียบร้อยแล้ว ให้
ด าเนินการพิมพ์รายงานงบกระทบยอดทุกบัญชีภายหลัง เพ่ือเสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม
ภายหลัง 
 

ข้อเสนอแนะ 
๑. ช่วงต้นเดือนจะเป็นช่วงเวลาที่จะต้องจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารประจ าเดือน เป็น
เวลาที่ต้องการความสงบ และสมาธิในการจัดท า ฉะนั้นเมื่อมีงานอย่างอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย จะต้อง
เร่งด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนการจัดท างบกระทบยอด  เพ่ือความถูกต้องและได้รายงานงบ
กระทบยอดเสร็จทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๘ 
 

ขั้นตอนที่ ๘  รวบรวม สรุป และจัดเก็บรายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชีประจ าเดือน 
เพื่อเสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามอนุมัติ และรอการตรวจสอบ 

 รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  ประกอบด้วยข้อมูล ดังนี้ 
1. ชื่อหน่วยงาน   คือ  มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ประจ าเดือนพฤศจิกายน 2564 
2. รหัสหน่วยงาน  คือ  D018 
3. รหัสหน่วยเบิกจ่าย  คือ 2015300000 
4. รายละเอียดบัญชีเงินสด  คือ  ยอดยกมา, รับเงิน, จ่ายเงิน,ยอดคงเหลือ 
5. รายละเอียดบัญชีเงินฝากธนาคาร คือ ชื่อธนาคาร, สาขา, ประเภท, เลขท่ีบัญชี,   

ยอดคงเหลือ 
 

 
 

ภาพที่ 36   แบบฟอร์มสรุปรายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร   
 
 
 
 



๕๙ 
 

 1). เมื่อด าเนินการพิมพ์รายงานงบกระทบยอดทุกบัญชีเงินฝากธนาคาร เพ่ือเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการลงนาม ให้ด าเนินการน ายอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชีธนาคาร  กรอกในแบบฟอร์มสรุปรายงาน
งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร   ตามภาพท่ี 34  
 

 
 
 

ภาพที่  37  แสดงรายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เพ่ือพิมพ์รายงานและเสนอลงนาม 
 
 
 

ยอดเงินคงเหลือ 



๖๐ 
 

 2.)  ขั้นตอนต่อมา ให้ด าเนินการสรุปข้อมูลยอดบัญชีเงินสดจากรายงานบัญชีแยกประเภท  
ประจ าเดือน  2564  เพ่ือน าไปกรอกข้อมูลในช่อง  บัญชีกระแสเงินสด  โดยมีวิธีการค าค านวณเงินสด
คงเหลือประจ าเดือน  คือ 
                 ( ต้นงวด + รับระหว่างงวด - จ่ายระหว่างงวด = คงเหลือประจ างวด )     ดังนี้ 
 

  2.1 จ านวนยอดยกมาเงินสด                เช่น     6,946 
  2.2 จ านวนยอดรับเงินสดประจ าเดือน     เช่น     2,672,227.98 
  2.3 จ านวนยอดจ่ายเงินสดประจ าเดือน    เช่น    2,559,351.98 

2.4 จ านวนยอดเงินสดคงเหลือ ประจ าเดือน  2564   เช่น    79,822 
 

  (6,946 + 2,672,227.98 - 2,559,351.98 =  79,822) 
   

 
ภาพที่ 38   รายงานสรุปบัญชีแยกประเภทเงินสดประจ าเดือน 

 
 
 
 

เงินสดประจ าเดือน พฤศจิกายน 2564 



๖๑ 
 

3).  จดบันทึกสรุปยอดจ านวนเงินฝากธนาคารทุกธนาคาร  และจ านวนยอดเงินสดคงเหลือ 
ประจ าเดือน เพ่ือน าไปกรอกในแบบฟอร์มรายงานแสดงยอดคงเหลือ รูปแบบ Excel File   ดังภาพ 

ภาพที่  39  บันทึกสรุปยอดเงินฝากและเงินสดคงเหลือ ประจ าเดือน 



๖๒ 
 

4.)  น าสรุปจ านวนยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชีและเงินสดคงเหลือ และรายละเอียด 
ประจ าเดือน (ตามภาพที่ 37)  กรอกในแบบฟอร์มรายงานแสดงยอดคงเหลือ ในรูปแบบ ไฟล์ Excel  จน
ครบทุกบัญชี  เมื่อกรอกข้อมูลลงแบบฟอร์มครบแล้ว  ด าเนินการพิมพ์รายงานแสดงยอดคงเหลือจ านวน 
3 ฉบับ  เพ่ือเสนอหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติและลงนาม  แล้วจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสารเพ่ือรอการ
ตรวจสอบต่อไป 

 

 
 

ภาพที่  40  แสดงรายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เพ่ือพิมพ์รายงานและเสนอลงนาม 
                         (หน้าแรก) รายงานแสดงยอดคงเหลือประจ าเดือน 
 

จากตัวอย่างขั้นที่ 5   จะได้ข้อมูลในแบบฟอร์ม ตามภาพที่ 36  ดังนี้ 
ชื่อหน่วยงาน   คือ  มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ประจ าเดือนพฤศจิกายน 2564 
รหัสหน่วยงาน  คือ  D018 

     รหัสหนว่ยเบิกจ่าย  คือ 2015300000 
 

กรอกข้อมูลเงินสด 

กรอกข้อมูลเงินฝากธนาคาร 



๖๓ 
 

 
     รายละเอียดบัญชีเงินสด     

-  ยอดยกมา      = 6,946 
-  รับเงิน          = 2,672,227.98 
-  จ่ายเงิน         = 2,599,351.98 
-  ยอดคงเหลือ  = 79,822 

     รายละเอียดบัญชีเงินฝากธนาคาร  จากการสรุปบัญชีเงินฝากธนาคาร ขั้นตอนที่ 5   
-  ชื่อธนาคาร   = กรุงศรีอยุธยา 
-  สาขา          = มร.ลป  (มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง) 
-  ประเภท      = กระแสรายวัน  
-  เลขที่บัญชี   = 439-0-xxxxx-x   
-  ยอดคงเหลือ   = 24,524.88 

 

 
 

ภาพที่ 41  แสดงรายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เพ่ือพิมพ์รายงานและเสนอลงนาม 
(หน้าสุดท้าย) รายงานแสดงยอดคงเหลือประจ าเดือน 



๖๔ 
 

ปัญหา 
๑. พิมพ์รายงานงบกระทบยอดไม่ครบทุกบัญชี ในการเสนอหัวหน้าส่วนราชการ เนื่องจากมีจ านวน
บัญชีเงินฝากธนาคารหลายบัญชี 
๒. หัวหน้าส่วนราชการลงนามในงบกระทบยอดไม่ครบทุกบัญชี 
 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
๑. เมื่อท างบกระทบยอดในระบบเสร็จเรียบร้อย ท าการบันทึกและจัดเก็บเป็นแฟ้มงบกระทบยอด
รวมทุกบัญชีประจ าเดือน  และท าการพิมพ์รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารในครั้งเดียว  
เพ่ือป้องกันการลืมหรือ พิมพ์รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารไม่ครบ และยังเป็นการส ารอง
ข้อมูลเป็นไฟล์เก็บไว้ 
๒. ประสาน งานเลขานุการ เมื่อหัวหน้าส่วนราชการลงนามในแฟ้มเสนอเซ็นเรียบร้อยแล้วนั้น ให้
ท าการตรวจทานรายงานงบกระทบยอดทุกฉบับที่เสนอลงนามอีกครั้ง เนื่องจากมหาวิทยาลัยมี
จ านวนบัญชีเงินฝากธนาคารหลายบัญชี อาจท าให้หัวหน้าส่วนราชการลงนามไม่ครบได้ 
 

ข้อเสนอแนะ 
๑. เมื่อท างบกระทบยอดในระบบเสร็จเรียบร้อย ท าการบันทึกและจัดเก็บเป็นแฟ้มงบกระทบยอด
รวมทุกบัญชีประจ าเดือน  และท าการพิมพ์รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารในครั้งเดียว  
เพ่ือป้องกันการลืมหรือ พิมพ์รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารไม่ครบ และยังเป็นการส ารอง
ข้อมูลเป็นไฟล์เก็บไว้ 
๒. ตรวจสอบการลงนามทุกครั้ง ก่อนท าการจัดเก็บเข้าแฟ้ม เพ่ือรอส่งหน่วยตรวจสอบต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๕ 
 

    สรุปสาเหตุและแนวทางแก้ไขที่ท าให้เกิดข้อแตกต่างระหว่างรายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร (Bank Statement) และยอดเงินคงเหลือในการบันทึกบัญชีไม่เท่ากัน 
 

สรุป สาเหตุและแนวทางแก้ไขที่ท าให้ยอดเงินฝากธนาคารไม่ตรงกับ รายการเงินฝากถอนในบัญชี
เงินฝากธนาคาร (Bank Statement)   ได้แก่ 

1. รายการที่มหาวิทยาลัยบันทึกบัญชีแล้ว แต่ธนาคารยังไม่ได้บันทึกบัญชี เช่น 
1.1  เงินฝากระหว่างทาง (Deposit in transit) เกิดจากมหาวิทยาลัยน าเช็คฝากเข้าบัญชี

ธนาคารหลังจากเวลาที่ธนาคารปิดรับเช็คในวันนั้น มหาวิทยาลัยบันทึกบัญชีในสมุดบัญชีของมหาวิทยาลัย
แล้ว ณ วันนั้น แต่ธนาคารยังไม่บันทึกบัญชีให้ในวันที่น าฝาก แต่จะบันทึกบัญชีให้ไว้ในวันท าการถัดไป  
หรืออาจเกิดจากมหาวิทยาลัยได้รับเงินในวันนี้ มหาวิทยาลัยบันทึกบัญชีธนาคารในวันนี้ แต่ธนาคารปิดท า
การแล้ว มหาวิทยาลัยจึงน าเงินฝากเข้าธนาคารในวันท าการถัดไป ดังนั้นธนาคารจึงบันทึกบัญชีให้ไว้ในวัน
ท าการถัดไป ท าให้ยอดเงินในบัญชีมหาวิทยาลัยสูงกว่าด้านธนาคาร 

1.2  เช็คค้างจ่าย (Outstanding Cheque) เกิดจากมหาวิทยาลัยสั่งจ่ายเช็คให้แก่เจ้าหนี้
ภายนอกหรือบุคลากร และยังไม่น าเช็คไปฝากธนาคาร มหาวิทยาลัยได้บันทึกบัญชีการจ่ายเช็คเรียบร้อย
แล้ว แต่ธนาคารยังไม่ได้บันทึกบัญชีท าให้ยอดเงินฝากในบัญชีมหาวิทยาลัยต่ ากว่ายอดเงินด้านธนาคาร 

1.3  เช็คคืน (Returned Cheque) เกิดจากการน าเช็คจากการจัดเก็บรายได้น าฝากเข้าบัญชี
ธนาคารมหาวิทยาลัยและได้บันทึกรายการน าฝากในบัญชีของมหาวิทยาลัยแล้ว ต่อมาธนาคารไม่สามารถ
น าเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยได้ เนื่องจากเงินในบัญชีของผู้จ่ายเช็คกับจ านวนยอดเงินที่
ระบุในเช็คไม่พอจ่าย ธนาคารจึงหักบัญชีออกไป แต่มหาวิทยาลัยยังไม่บันทึกหักบัญชี ท าให้ยอดเงินใน
บัญชีมหาวิทยาลัยสูงกว่าธนาคาร 

2. รายการที่ธนาคารได้บันทึกบัญชีแล้ว แต่มหาวิทยาลัยยังไม่ได้บันทึกบัญชี เช่น  
2.1  ค่าธรรมเนียมธนาคาร (Bank service charge) เกิดจากมหาวิทยาลัยใช้บริการต่างๆ 

ของธนาคาร เช่น ค่าธรรมเนียมการโอน ค่าธรรมเนียมเช็คคืน การหักบัญชีสาธารณูปโภค เมื่อเกิด
ค่าใช้จ่ายมหาวิทยาลัยยังไม่บันทึกบัญชีแต่ธนาคารจะบันทึกค่าใช้จ่ายเหล่านั้นหักจากบัญชีแล้ว และส่งใบ
แจ้งหักบัญชี (Credit memo) มาให้มหาวิทยาลัยเพ่ือบันทึกบัญชีต่อไป ท าให้ยอดเงินฝากในบัญชี
มหาวิทยาลัยสูงกว่าธนาคาร 

3. รายการที่มหาวิทยาลัยบันทึกบัญชีไว้ผิดพลาด  เช่น 
3.1 บันทึกฝากเงินไว้สูงไป 
3.2 บันทึกฝากเงินไว้ต่ าไป 
3.3 บันทึกถอนเงินไว้สูงไป 
3.4 บันทึกถอนเงินไว้ต่ าไป 
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4. รายการที่ธนาคารบันทึกบัญชีไว้ผิดพลาด  เช่น  
4.1 บันทึกฝากเงินไว้สูงไป 
4.2 บันทึกฝากเงินไว้ต่ าไป 
4.3 บันทึกถอนเงินไว้สูงไป หรือน าเช็คจ่ายของผู้อื่นมาหักบัญชีของมหาวิทยาลัย 
4.4 บันทึกถอนเงินไว้ต่ าไป 

 
แนวทางแก้ไข  รายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) และยอดเงิน
คงเหลือในการบันทึกบัญชีไม่เท่ากัน 
  
ล าดับ

ที ่
รายการ สาเหตุ การแก้ไข 

1 เงินฝากระหว่างทาง 
(Deposit in Transit) 
 

เงินที่มหาวิทยาลัยน าไปฝากธนาคารแล้ว 
แต่ธนาคารยังไม่ได้ลงบัญชีให้ อาจเกิดจาก
เวลารับเช็คหรือเช็ครอการ Clearing ซึ่งท า
ให้ธนาคารลงบัญชีให้ในวันถัดไป 

บวก ด้านธนาคาร 
( + ธนาคาร ) 

2 เ ช็ ค ค้ า ง จ่ า ย  ( Out 
Standing Check) 

เช็ค ที่มีอายุ 6 เดือน จากวันที่ในเช็คที่ผู้ถือ
เช็คยังไม่ได้ไปเบิกเงินจากธนาคาร 

หัก ด้านธนาคาร 
( - ธนาคาร ) 

3 มหาวิทยาลัยน าเงิน
ฝากจ านวนหนึ่ ง แต่
ธน าคา รล ง เ ป็ น อี ก
จ านวนหนึ่ง อาจจะสูง
หรือต่ าไป 

ยอดเงินฝากธนาคารตามสมุดบัญชีของ
ม ห า วิ ท ย า ลั ย กั บ ใ บ แ จ้ ง ย อ ด อ า จ
คลาดเคลื่อนไป เช่น มหาวิทยาลัยลงฝาก 
5 ,300 บาท แต่ ธนาคารบันทึ กยอด 
3,500 บาท หรืออาจจะฝากน้อยกว่าแต่
ธนาคารบันทึกเกินมาก 

บวก/หัก ด้านธนาคาร 
( +/- ธนาคาร ) 

4 มหาวิทยาลัยจ่ายเช็ค
จ า น ว น ห นึ่ ง แ ต่
เจ้าหน้าที่บันทึกบัญชี
สูงหรือต่ าไป 

เจ้าหน้าที่บันทึกบัญชีผิดพลาด บวก/หัก ด้านธนาคาร 
( +/- ธนาคาร ) 

5 ธนาคารน าเช็คของ
หน่วยงานอื่นมาหัก
จากบัญชีของ
มหาวิทยาลัย 
 
 

ธนาคารน าเช็คของหน่วยงานอ่ืนมาหักผิด
บัญชี 

บวกด้านธนาคาร 
( +  ธนาคาร ) 
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ล าดับ
ที ่

รายการ สาเหตุ การแก้ไข 

6 ดอกเบี้ยหรือ
ค่าธรรมเนียมที่
ธนาคารคิดจาก
มหาวิทยาลัย 

ธนาคารได้หักดอกเบี้ยหรือค่าธรรมเนียม
จากบัญชีของมหาวิทยาลัย 

หัก  ด้านมหาวิทยาลัย 
(- มหาวิทยาลัย) 

7 
 

เช็คน าฝากธนาคารแต่
ธนาคารเรียกเก็บเงิน
ไม่ได ้

ธนาคารส่งคืนเช็คท่ีเรียกเก็บเงินไม่ได้ หัก  ด้านมหาวิทยาลัย 
(- มหาวิทยาลัย) 

8 มหาวิทยาลัยฝาก-
ถอนจากบัญชีหนึ่ง แต่
ธนาคารตัดบัญชีฝาก-
ถอน อีกบัญชีหนึ่ง 

ธนาคารตัดเงินฝาก-ถอนผิดบัญชี บวก/หัก ด้านธนาคาร 
( +/- ธนาคาร ) 

 
ตารางที่ 3   สรุปสาเหตุและแนวทางแก้ไขที่ท าให้เกิดข้อแตกต่างระหว่างรายการเงินฝากถอนในบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร (Bank Statement) และยอดเงินคงเหลือในการบันทึกบัญชี 
 
               1) เงินฝากระหว่างทาง  ที่หน่วยงานได้บันทึกเพ่ิมยอดบัญชีเงินฝากธนาคารในบัญชีแยก
ประเภทแล้ว แต่ธนาคารยังไม่ได้บันทึกบัญชีเพิ่มยอดเงินฝากธนาคารให้  อาจเกิดจากการที่หน่วยงานฝาก
เช็คเข้าบัญชีธนาคารภายหลังจากท่ีธนาคารปิดรับฝากเช็ค หรือกรณีเช็คต่างจังหวัด ที่ต้องใช้ระยะเวลาใน
การเรียกเก็บประมาณ 3-5 วัน เป็นต้น  โดยรายการนี้จะส่งผลให้บัญชีเงินฝาก ตามใบแจ้งยอดเงินฝาก
ธนาคาร มียอดเงินฝากคงเหลือต่ ากว่ายอดคงเหลือในรายงานการแสดงยอดบัญชีเงินฝากธนาคารแยก
ประเภททั่วไป 
                 2)  เช็คที่ผู้มีสิทธิยังไม่น าไปขึ้นเงิน หรือเช็คค้างจ่าย คือรายการสั่งจ่ายที่หน่วยงานได้สั่ง
จ่ายเช็คให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน และบันทึกบัญชีลดยอดเงินฝากธนาคารแล้ว แต่ผู้มีสิทธิยังไม่น าเช็คไปขึ้นเงิน 
ส่งผลให้ยอดเงินฝากธนาคาร มียอดเงินคงเหลือสูงกว่ายอดเงินคงเหลือในรายการแสดงยอดบัญชีแยก
ประเภททั่วไป                              
                 3)  มีการบันทึกบัญชีคลาดเคลื่อน เช่น บันทึกรายการเงินฝากต่ าไป  ส่งผลให้ยอดคงเหลือ
ในรายการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป ต่ ากว่ายอดคงเหลือใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร หรือกรณีที่
บันทึกรายการจ่ายเงินต่ าไป ส่งผลให้ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานบัญชีแยกประเภททั่วไปสูงกว่าใบแจ้ง
ยอดเงินฝากธนาคาร เป็นต้น 
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                      4)  ตรวจสอบข้อแตกต่างของยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตามสมุดบัญชีของกิจการ
และตามใบแจ้งยอดธนาคาร  ดังต่อไปนี้ 
      4.1 น ารายการฝากเงินตามสมุดบัญชีของมหาวิทยาลัยมาเปรียบเทียบกับช่อง
ฝากเงินของธนาคาร ตามใบแจ้งยอด ถ้าถูกต้องตรงกันให้ท าสัญลักษณ์เอาไว้ แต่ถ้าไม่ตรงกันนั้นก็คือข้อ
แตกต่าง 
      4.2 น ารายการสั่งจ่ายเช็ค ตามสมุดบัญชีของมหาวิทยาลัยมาเปรียบเทียบกับ
ช่องถอนเงินฝากธนาคารตามใบแจ้งยอด ถ้าถูกต้องตรงกันให้ท าสัญลักษณ์เอาไว้  แต่ถ้าไม่ตรงกันนั้นคือ
ข้อแตกต่าง 
      4.3 ตรวจสอบรายการที่ธนาคารบันทึกฝ่ายเดียว โดยมหาวิทยาลัยยังไม่ได้
บันทึกบัญชี เช่น ค่าธรรมเนียมธนาคาร ดอกเบี้ยรับ เช็คคืน หรือรายการที่ธนาคารบันทึกผิดพลาด ถ้า
ตรวจพบรายการดังกล่าวนั่นคือข้อแตกต่าง 
      4.4 ตรวจสอบรายการที่มหาวิทยาลัยบันทึกฝ่ายเดียว เช่น เงินฝากระหว่าง
ทาง หรือรายการที่บันทึกผิดพลาด ถ้าตรวจพบรายการดังกล่าวนั่นคือข้อแตกต่าง 

 
ค าศัพท์ทีค่วรรู้ 

 
ค าศัพท ์ ค าแปล 

Bank Statement รายการเงินฝากถอนในบัญชีเงินฝาก 
Deposit in Transit เงินฝากระหว่างทาง 
Outstanding Cheque เช็คค้างจ่าย 
Cheque Return เช็คคืน 
Bank Service Charge ค่าธรรมเนียมธนาคาร 
Bank Reconciliation Statement งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
Bank Overdraft เงินเบิกเกินบัญชีธนาคาร 

 
 

ตารางที่ 4  ค าศัพท์ที่ใช้ในคู่มือเล่มนี้ 
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