
ชื่อ น.ส.กันยารัตน์ ก าทอง งาน การเงินและบัญชี หน่วยงาน กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น ำเอกสำรใบส ำคัญจ่ำยที่บันทึกบัญชีน ำเงิน
ฝำก/ถอน มำตรวจสอบกับสมุดบัญชีเงินฝำก
ธนำคำร(Book Bank)และบัญชีแยกประเภท 

ใส่ยอดเงินในบัญชีธนำคำรที่คำ้งออกใบเสร็จไว้ในงบ
เทียบยอดเงินฝำกธนำคำร File Excel 

ส่งให้หัวหน้ำบัญชตีรวจสอบและน ำส่ง
คลังต่อไป 

ภำยใน 3 วัน 

ภำยใน 3วัน 

ภำยใน 3 วัน 

ออกใบส ำคัญทั่วไป 

Post รำยกำรในโปรแกรม Account ที่ออกใบส ำคัญทั่วไป 

จัดท ำงบเทียบยอดเงินฝำกธนำคำรใน File Excel 

Print งบเทียบยอดเงินฝำกธนำคำรแนบกับส ำเนำสมุดบัญชี
เงินฝำกธนำคำร Book Bank 

ภำยใน 3 วัน 

ภำยใน 3 วัน 

ภำยใน 3 วัน 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. น ำเอกสำรใบส ำคัญจ่ำยที่บันทึก
บัญชีน ำเงินฝำก/ถอน มำตรวจสอบกับ
สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร(Book Bank)
และบัญชีแยกประเภท 
(ภำยใน 3 วัน) 
 
 

ตรวจสอบจ ำนวนเงินในบัญชี
แยกประเภทที่บันทึกบัญชีกับ
สมุดบัญชีธนำคำรเอกสำรและ
ใบส ำคัญจ่ำย 

กันยำรัตน์ ก ำทอง หัวหน้ำบัญช ี

2.หำกมียอดดอกเบี้ย/ค่ำธรรมเนียม
เข้ำ/ออกบัญชีเงินฝำกธนำคำรให้ลง
บันทึกบัญชีออกใบส ำคัญทั่วไป เป็น
รำยได้ดอกเบี้ ยและค่ ำธรรมเนียม
ธนำคำรของบัญชีนั้น (ภำยใน 3 วัน) 
 
 

ตรวจสอบยอดเงิน เข้ ำบัญชี
ธนำคำร 

กันยำรัตน์ ก ำทอง หัวหน้ำบัญช ี

3.) Post รำยกำรในโปรแกรม Account 
ที่ออกใบส ำคัญทั่วไป (ภำยใน 3 วัน) 
 
 

ตรวจสอบกำรลงบันทึกบัญชี กันยำรัตน์ ก ำทอง หัวหน้ำบัญช ี

4.ใส่ยอดเงินในบัญชีธนำคำรที่ค้ำงออก
ใบเสร็จไว้ ในงบเทียบยอดเงินฝำก
ธนำคำร File Excel (ภำยใน 3 วัน) 
 

ตรวจสอบยอดเงินที่ไม่ได้ถูก
บันทึกบัญชี 

กันยำรัตน์ ก ำทอง หัวหน้ำบัญช ี

5.จัดท ำงบเทียบยอดเงินฝำกธนำคำรใน 
File Excel โดยยอดเงินจะต้องตรงกับ
ในสมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร ณ วันสิ้น
เดือนที่ท ำงบ 
(ภำยใน 3 วัน) 
 
 

ตรวจสอบยอดระหว่ำงบัญชี
แ ย ก ป ร ะ เ ภ ท กั บ ง บ เ ที ย บ
ยอดเงินฝำกธนำคำร 

กันยำรัตน์ ก ำทอง หัวหน้ำบัญช ี

6.Print งบเทียบยอดเงินฝำกธนำคำร
แนบกับส ำ เนำสมุ ดบัญชี เ งิ นฝ ำก
ธนำคำร Book Bank (ภำยใน 3 วัน) 
 

ต ร ว จ ส อ บ ค ว ำ ม ถู ก ต้ อ ง 
ครบถ้วน เรียบร้อย  

กันยำรัตน์ ก ำทอง 
 

หัวหน้ำบัญช ี

7. ส่งให้หัวหน้ำบัญชีตรวจสอบและ
น ำสง่คลังต่อไป  
 
 

ตรวจสอบจ ำนวนเงินและกำร
บันทึกบัญชี 

รัตนำภรณ์ หล้ำสมบูรณ ์
 

หัวหน้ำบัญช ี



 


