
 
 
 
 
 

มทร.ตะวันออก 
กองคลัง งานบัญช ี

คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operating Procedure) 
การจัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 

รหัสเอกสาร 
 

ออกวันที ่
29 มี.ค. 63 เขียนโดย  นางสาวอภิรดี ภาวงศ์ 

ควบคุมโดย  นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน ์
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 
 

แก้ไขคร้ังท่ี 

วัตถุประสงค์ : 1.เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานบญัชีของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมคีวามรู้ความเข้าใจข้ันตอนและกระบวนการจัดท างบกระทบยอดเงิน
ฝากธนาคารระหว่างหน่วยงานกับธนาคารให้ถูกต้อง  
2.เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานบญัชีมีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานท่ีเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจดัท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร  (ไม่เกินร้อยละ 0) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการจัดท างบพิสจูน์ยอดเงนิฝากธนาคารครอบคลุมถึงขั้นตอนการพิสูจน์ยอดคงเหลือระหว่างธนาคารกับหน่วยงานให้ถูกต้อง 
เพื่อให้ทราบถึงเช็คค้างจ่าย หรือเงนิเข้าบัญช ีของหน่วยงาน โดยจะมีการวิเคราะห์และตรวจสอบข้อมลูจากต้นขั้วเช็คของเจ้าหนา้ที่
การเงินและใบแจ้งยอดจากธนาคาร 

ค าจ ากัดความ : งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร หมายถึง เป็นงบท่ีท าข้ึนเมื่อยอดเงินคงเหลือตามใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคารกับยอดคงเหลือของบัญชี
ธนาคารตามสมุดบัญชีของกิจการไม่เท่ากัน ทั้งนี้เพื่อเป็นข้อพิสูจน์ว่าถ้าได้น าเอาสาเหตุที่ท าให้เกิดข้อแตกต่างของสองยอดเข้ามา
พิจารณาเปรียบเทียบ แก้ไขแล้วยอดคงเหลือตามใบแจ้งยอดธนาคารก็ต้องตรงกับยอดธนาคารและก็ต้องตรงกับยอดคงเหลือของบัญชี
ธนาคารตามสมุดบัญชีของหน่วยงาน 
ใบแจ้งยอดธนาคาร (Bank Statement) หมายถึงข้อมูลบันทึกรายการเคลื่อนไหวในบัญชีเงินฝากธนาคารที่จะมีการแจ้งจ านวนเงิน
และให้ข้อมูลรายการฝากและรายการถอนโดยแสดงรายละเอียดและความเคลื่อนไหวรายการบัญชีแยกเป็นเดือนๆซึ่งลูกค้าที่ฝากเงิน
กับสถาบันการเงินต่างๆ 
ต้นขั้วเช็ค หมายถึง ตราสารซึ่งบุคคลหนึ่งเรียกว่าผู้สั่งจ่ายสั่งให้ธนาคารให้ใช้เงินจ านวนหนึ่งเมื่อทวงถามให้แก่บุคคลอีกคนหนึ่งหรือ 
ให้ใช้ตามค าสั่งของบุคคลอีกคนหนึ่งอันเรียกว่า ผู้รับเงิน โดยเช็คเป็นอีกหนึ่งทางเลือกในการบริหารเงินสดครับ เราสามารถจ าแนก
คู่สัญญาออกได้ดังนี้ 
1. ผู้สั่งจ่ายเช็ค คือ เจ้าของบัญชีกระแสรายวันท่ีเปดิบัญชีไว้กับธนาคาร ผู้เขยีนสั่งจ่ายหรือออกเช็ค 
2. ธนาคาร คือ ธนาคารผูร้ับฝากเงินประเภทกระแสรายวันท่ีผู้สั่งจ่ายเช็คเปิดบญัชีไว้ 
3. ผู้รับเงิน คือผู้มสีิทธิที่จะขึ้นเงินตามเช็คนั้นในฐานะผู้ทรง(Holder) ทั้งนี้ผู้ทรงอาจมีฐานะเป็นผู้มีชื่อเป็นผู้รับเงินตามที่ปรากฏในเช็ค
นั้น หรืออาจเป็นผูร้ับเงินในฐานะ ผู้รับสลักหลัง หรือในฐานะผู้ถือได้ 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ : 

ผู้อ านวยการกองคลัง : อนุมัติและตรวจสอบ 
หัวหน้างานบัญชี : อนุมัติและตรวจสอบ 
เจ้าหน้าท่ีบัญช ี: จัดท าการงบกระทบยอดพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารและรายงาน 

เอกสารอ้างอิง : 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการบรหิารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 
2. ส าเนาสมุดบญัชีธนาคาร 
3. สมุดรายวันเงินฝากธนาคาร 
4. เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบตัิงานด้านบัญชีภาครัฐ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มงบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
 
 



  

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
งบพิสูจน์ยอดเงินฝาก

ธนาคาร 
งานบัญชี กองคลัง ห้องเอกสารงานบัญชี

กองคลัง 
10 ปี เรียงตามวันท่ี 

 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

1 จนท.บัญช ี  1.1 รวบรวมเอกสารที่เกีย่วข้อง 
     1.1.1. ใบแจ้งยอดธนาคาร ( Bank 
Statement) บัญชีกระแสรายวัน 
     1.1.2. ถ่ายส าเนารายการเคลือ่นไหว
บัญชีออมทรัพย์/ฝากประจ า 
     1.1.3. ต้นขั้วเช็ค 

50 นาที 1 . ใบแจ้ งยอดธนาคาร 
(Bank Statement) 
2.ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร/ฝากประจ า 
3.ต้นขั้วเช็ค 

2 จนท.บัญช ี  2.1 ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวตามใบ
แจ้งยอดธนาคารบญัชีกระแสรายวันและ
ส าเนารายการเคลื่อนไหวสมุดบญัชีออม
ทรัพย์/ฝากประจ ากับทะเบียนคุมการจ่าย
เช็ค 
    

50  นาท ี 1.ใบแจ้งยอดธนาคาร 
(Bank Statement) 
2. .ส าเนาสมุดบัญชีเ งิน
ฝากธนาคาร/ฝากประจ า 
3. .ต้นขั้วเช็ค 
4. ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
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จนท.บัญช ี  
 
 

3.1 ท าการเช็คลิสต์ตรวจสอบการจ่ายเช็ค
กับทะเบียนคุมการจ่ายเช็คกับใบแจ้งยอด 
(Bank Statement)หรือส าเนาสมุดบัญชี
เงินฝากธนาคาร/ฝากประจ า เพื่อหาเช็คที่
ยังไม่ได้มีการน าไปขึ้นเงิน  
3.2 น ายอดคงเหลือตามใบแจ้งยอด 
(Bank Statement) กรอกตามแบบฟอรม์       
งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
3.3 หัก เช็คที่ยังไม่ได้มีการน าไปขึ้นเงิน 
กรอกตามแบบฟอร์ม  งบพิสูจน์ยอด      
เงินฝากธนาคาร 
3.4 ยอดคงเหลือตามงบพิสูจน์ยอดเงิน
ฝากธนาคารต้องตรงกับยอดคงเหลือสมุด
รายวันท่ัวไปและงบทดลอง 

2 วัน 1.ใบแจ้งยอดธนาคาร 
(Bank Statement) 
2. ส า เนาสมุดบัญชี เ งิน
ฝากธนาคาร/ฝากประจ า 
3. ต้นขั้วเช็ค 
4. ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
5. แบบฟอร์มงบพิสูจน์
ยอดเงินฝากธนาคาร 
6.เกณฑ์การประเมินผล
การปฏิบัติงานด้านบัญชี
ภาครัฐ 

   
 

 
 

  
 
 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดท างบพิสูจน์เงินฝากธนาคาร 

เริ่ม 

รับเอกสาร 

จบ 

 

 


