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 ในการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีของหน่วยงานราชการทุกแห่ง จ าเป็นต้องปฏิบัติตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ แนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องที่ทางราชการก าหนด ดังนั้นงานคลัง กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคารเพ่ือจัดท างบ
กระทบยอดเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ ถือเป็นการควบคุมหรือลดความเสี่ยงในการ
ปฏิบัติงาน โดยสามารถตรวจสอบข้อมูลยอดคงเหลือเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกับความเป็นจริง 
น่าเชื่อถือ โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติงานภายใต้ขอบเขตของกฎหมาย และ
ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคารและการจัดท า
งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน รัดกุม เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ คู่มือเล่มนี้ 
ประกอบด้วย กฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ วิธีการต่าง ๆ ได้แก่ พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง
ภาครัฐ พ.ศ. 2561  หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุม
ภายในส าหรับหน่วยของรัฐ พ.ศ. 2561 แนวทางการควบคุมภายในด้านการรับเงิน พ.ศ. 2562 แนว
ทางการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงิน พ.ศ. 2563 เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี
ภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  วิธีการตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคารและแนวทางการ
จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารของหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2554 และระเบียบมหาวิทยาลัย
กาฬสินธุ์ ว่าด้วยการบริหารงาน การเงิน การจัดหารายได้จากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ พ.ศ. 
2559  และรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้บริหารและบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องด้าน
การเงินและบัญชีของทุกหน่วยงานได้น าไปประยุกต์ใช้ และสามารถน าไปเป็นแนวทางการตรวจสอบ
ข้อมูลต่าง ๆ ที่มีลักษณะใกล้เคียงกันได้  
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้องตามสมควร  
หากมีข้อบกพร่องใด ๆ ผู้จัดท าใคร่ขอค าแนะน าเพ่ือจะได้ปรับปรุงให้มีความสมบูรณ์ครบถ้วนมากขึ้น
ต่อไป 
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ปฏิบัติงานท าให้สามารถเข้าใจหลักการเขียนผลงนทางวิชาการได้อย่างถ่องแท้ และขอขอบคุณบุคลากร
ทุกท่านของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ ที่ให้ความร่วมมือในการด าเนินการตามแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย
กาฬสินธุ์ในการติดตามและน าเสนอข้อมูลเงินฝากธนาคารที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่งานคลังให้ปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 

  คุณค่าและประโยชน์ความดีความงามทั้งปวงที่เกิดขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้   ข้าพเจ้า 
ขอมอบให้บิดา มารดา บุพการีของข้าพเจ้า ซึ่งเป็นที่รักและเคารพยิ่ง ตลอดจนผู้มีพระคุณทุกท่าน และ
หากมีข้อบกพร่องของคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ข้าพเจ้าขอน้อมรับไว้ ด้วยความขอบคุณยิ่ง 
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บทที่ 1 
บทน า 

 
1.1 ความส าคัญและความเป็นมาของปัญหา  
 มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ พ.ศ. 2558 

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 132 ตอนที่ 86 ก เมื่อวันที่ 8 กันยายน 2558 ให้รวมมหาวิทยาลัย

ราชภัฏกาฬสินธุ์ ตามกฎหมายว่าด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏ และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

วิทยาเขตกาฬสินธุ์ ตามกฎหมายว่าด้วยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลมาจัดตั้งเป็น “มหาวิทยาลัย

กาฬสินธุ์” มีฐานะเป็นนิติบุคคล และเป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณในสังกัด

ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (เดิม)  ปัจจุบันมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 

สังกัด กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ซึ่งการควบรวมมหาวิทยาลัยทั้งสอง

แห่งนี้ เป็นการปรับปรุงการด าเนินการและลดความซ้ าซ้อนสถาบันอุดมศึกษาที่ตั้งอยู่ในจังหวัดเดียวกัน 

โดยให้บทบาทหน้าที่ตามมาตรา 6 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ พ.ศ. 2558 ความว่า “ให้

มหาวิทยาลัยเป็นสถาบันทางวิชาการที่ให้ความรู้และความช านาญในการปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับวิชาชีพ

และวิชาชีพชั้นสูง  มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การศึกษาและส่งเสริมงานวิจัย เพ่ือสร้างและพัฒนาองค์ความรู้

และเทคโนโลยี ให้บริการวิชาการแก่ท้องถิ่นและสังคมให้โอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชน ทะนุบ ารุง

ศาสนา ศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดแล้ว”    โดยมียุทธศาสตร์พัฒนามหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ระยะ 

4 ปี (พ.ศ. 2561-2564) ดังนี้ 1. ผลิตบัณฑิตให้มีทักษะการปฏิบัติทางวิชาชีพบนฐานความรู้ด้าน

วิทยาศาสตร์  สั งคมศาสตร์ / เทคโนโลยี /นวั ตกรรม/  ภูมิปัญญาท้องถิ่ นอย่ า ง เชี่ ย วช าญ  

2. ส่งเสริมการวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรม และงานสร้างสรรค์ เพ่ือการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น  

3. บริการวิชาการและวิชาชีพที่สอดคล้องกับการพัฒนาท้องถิ่น 4. อนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมและภูมิ

ปัญญาท้องถิ่น 5. บริหารจัดการที่มีสมรรถนะสูง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลภายใต้หลักธรรมา 

ภิบาล 6. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT) เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพงานและเสริมสร้างทักษะการ

ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ และแผนปฏิบัติราชการมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ ระยะ 5 ปี พ.ศ. 2563-2567 ไว้  

4 ด้าน ได้แก่ ด้านที่ 1 การพัฒนาการจัดการศึกษาให้ทันสมัย มีคุณภาพ และสร้างสังคมแห่งการเรียนรู้ 

ด้านที่ 2 การพัฒนาวิทยาศาสตร์และนวัตกรรมเพ่ือเศรษฐกิจฐานราก ด้านที่ 3 การสร้างการเติบโตบน

คุณภาพชีวิต ที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม ด้านที่ 4 การบริหารจัดการที่มีธรรมาภิบาล  
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ส านักงานอธิการบดี เป็นส่วนราชการในมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ ตามกฎกระทรวงและประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งมีหน่วยงานภายใต้สังกัดส านักงานอธิการบดี ได้แก่ กองกลาง กองนโยบายและ
แผน และกองกิจการนักศึกษา  ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่มีบทบาทส าคัญในการส่งเสริมและ
สนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ พ.ศ. 2558  
ได้แก่ 1.การจัดการด้านการศึกษา 2.การสนับสนุนและส่งเสริมงานวิจัยเพ่ือถ่ายทอดองค์ความรู้และ
เทคโนโลยี 3.การสนับสนุนงานบริการวิชาการแก่ชุมชน 4.การทะนุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 5.การส่งเสริม
และพัฒนาบุคลากร  รวมถึงเป็นหน่วยงานกลางท าหน้าที่สนับสนุนงานบริหาร งานวิชาการ งานบริการ
ของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ ช่วยอ านวยการประสานงานกับส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 
และหน่วยงานเอกชนต่าง ๆ  ประสานความร่วมมือระหว่างหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ทุกระดับให้เป็นไปอย่างรวดเร็ว และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  ดังนั้น
เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ในฐานะศูนย์ประสานงานหลัก ส านักงานอธิการบดีได้มีส่วนราชการภายในซึ่ง
อยู่ภายใต้สังกัด 3 ส่วนงาน ดังกล่าวมาข้างต้น เพ่ือสนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ให้มี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและเป็นไปตามกฎ ระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ โดยมีหน้าที่รับผิดชอบแตกต่าง
กันไปตามพันธกิจหลักของแต่ละหน่วยงาน ได้แก่ กองนโยบายและแผน มีหน้าที่คือ การจัดท า
แผนปฏิบัติงานประจ าปี การติดตามและประเมินผลตามแผนงาน ประกอบด้วย 1.งานวิเคราะห์
แผนงานและงบประมาณ 2.งานวิเคราะห์ ติดตามและประเมินผล 3. งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร     กองกิจการนักศึกษา มีหน้าที่คือส่งเสิรมและสนับสนุนกิจกรรมด้านศิลปวัฒนธรรม กิจกรรม
และกีฬาของบุคลากรและนักศึกษา  รวมถึงสวัสดิการนักศึกษาประกอบด้วย 1.งานส่งเสริม
ศิลปวัฒนธรรม 2.งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 3.งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
กองกลาง มีหน้าที่ เป็นศูนย์กลางในการประสานงานของหน่วยงานที่อยู่ภายใต้สังกัดและหน่วยงานอื่น
ภายในสังกัดส านักงานอธิการบดี ก ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบ กฎเกณฑ์ ข้อบังคับ 
ต่าง ๆ ของทางราชการ สนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงานให้เป็นหน่วยบริการที่มีคุณภาพ ปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพ่ือให้มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่
ก าหนดไว้ ประกอบด้วย งานบริหารงานบุคคล งานพัสดุ งานออกแบบวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม 
งานอาคารสถานที่ งานประชาสัมพันธ์และแนะแนว งานยานพาหนะ งานนิติการ งานบริหารงานทั่วไป 
และงานคลัง  โดยงานคลัง เป็นส่วนงานที่มีมีความส าคัญเกี่ยวกับการใช้จ่ายงบประมาณทั้งเงินใน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ให้ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ และให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของกิจกรรมทุกกิจกรรมของมหาวิทยาลัย ควบคุม ก ากับ ดูแล การเบิกจ่ายเงินทั้งเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี   นอกจากการเบิกจ่าย
งบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลแล้ว งานคลังยังเป็นหน่วยงานที่จัดท าและน าเสนอ
รายงานต่าง ๆที่เกี่ยวข้องด้านการเงินและบัญชี และสามารถสรุปผลการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย
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กาฬสินธุ์เสนอต่อผู้บริหารและบริการข้อมูลด้านการเงินและบัญชีแก่หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์เป็นหน่วยงานขอรัฐที่ด าเนินงานตามพันธกิจที่หลากหลาย การ
เปิดสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือรองรับงบประมาณตามวัตถุประสงค์ที่แตกต่างกันทั้งเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณ ซึ่ง ณ ปัจจุบันมีบัญชีเงินฝากธนาคารมากถึง 41 บัญชี ซึ่งการพิสูจน์ความ
ถูกต้องของรายการทางบัญชีและข้อมูลเงินฝากธนาคาร โดยการตรวจสอบความเคลื่อนไหวของเงินฝาก
ธนาคารและการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ เป็นขั้นตอนที่สามารถ
แสดงยอดคงเหลือทางบัญชีที่ส าคัญประกอบรายงานทางการเงินอย่างน่าเชื่อถือ ถูกต้อง   โปร่งใสและ
สามารถตรวจสอบได้ และเพ่ือลดข้อผิดพลาดของข้อมูลทางบัญชีและลดความเสี่ยงที่จะก่อให้เกิดความ
เสียหายแก่ทางราชการ ซึ่งในอดีตยังไม่มีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเรื่องการตรวจสอบบัญชีเงินฝาก
ธนาคารเพ่ือการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ ท าให้เกิดปัญหากรณีที่
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่แทนกันได้ในหน่วยงาน และเพ่ือลดความเสี่ยงในการรับรู้รายได้และสามารถ
ออกใบเสร็จรับเงินให้เป็นปัจจุบัน  รวมถึงสร้างความเข้าใจให้ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องทุกส่วนงานเข้าใจ
ตรงกันเกี่ยวกับความเคลื่อนไหวของเงินฝากธนาคารแต่ละบัญชี เพ่ือให้รายงานด้านการเงินและบัญชีมี
ความถูกต้องตรงกับความเป็นจริง  เช่น การแยกประเภทรายการเงินที่โอนผ่านธนาคารให้ตรงกับ
หมวดหมู่บัญชี ได้แก่ หมวดรายได้ หมวดหนี้สิน เป็นต้น  
 ดังนั้น จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือการจัดท า
งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์  เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานส าหรับผู้จัดท าบัญชี
ของหน่วยงานเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกันของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ และเป็นไปตามที่กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลังก าหนด 
 
1.2 วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือ 
 1.2.1 เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคารเพ่ือจัดท างบกระทบยอดเงิน
ฝากธนาคาร ให้เป็นมาตรฐานเดียวกันกับหน่วยงานภาครัฐ 
 1.2.2 เพ่ือลดปัญหาและความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นในการจัดท ารายงานการเงิน ตลอดจน
เพ่ือให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจสูงสุด 
 1.2.3 เพ่ือการศึกษาดูงานและฝึกปฏิบัติงานของบุคลากรและนักศึกษาทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 
 1.2.4 เพ่ือเผยแพร่ไปยังหน่วยงานอ่ืน ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ที่มี
ลักษณะงานใกล้เคียงกัน 
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1.3 ขอบเขตของคู่มือ 
 1.3.1  ใช้ในการปฏิบัติงานที่งานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 
 1.3.2  ใช้กับทุกกองและงานในส านักงานอธิการบดี (กรณีจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ
ข้อมูลเงินฝากธนาคารและข้อมูลที่มีลักษณะเดียวกันที่ต้องกระท าการเทียบยอดเพ่ือพิสูจน์ความถูกต้อง) 
 1.3.3  ใช้ในทุกส่วนราชการ คณะ ส านักและสถาบัน (กรณีจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ
ข้อมูลเงินฝากธนาคารและข้อมูลที่มีลักษณะเดียวกันที่ต้องกระท าการเทียบยอดเพ่ือพิสูจน์ความถูกต้อง) 
 1.3.4  ใช้กับหน่วยงานภาครัฐและเอกชน (ในกรณียืนยันยอดเงินคงเหลือเงินฝากธนาคารกับ
ธนาคารของรัฐและเอกชน) 
 
 

1.4 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1.4.1 ได้คู่มือในการปฏิบัติงาน การตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคารและจัดท างบกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคารของมหาวิทาลัยกาฬสินธุ์ งานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
กาฬสินธุ์ ให้เป็นมาตรฐานเดียวกันกับหน่วยงานภาครัฐเป็นเครื่องมือในการมอบหมายงาน 
 1.4.2 ได้ป้องกันความเสี่ยงและป้องกันปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้นในการจัดท ารายงานการเงิน 
ตลอดจนให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจสูงขึ้น 
 1.4.3 ได้เอกสารประกอบการฝึกอบรม และคู่มือที่เป็นแบบอย่างในการศึกษาดูงานและฝึก
ปฏิบัติงานของบุคลากรและนักศึกษาทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 
 1.4.4 ได้มีโอกาสใช้ส าหรับเผยแพร่ไปยังหน่วยงานอ่ืน ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย
กาฬสินธุ์ที่มีลักษณะงานใกล้เคียงกัน 
 
 

1.5 ค านิยามศัพท์ 
 1.5.1 ระบบการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) หมายถึง  
ระบบการจัดการด้านการเงินการคลังของภาครัฐให้มีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยน า
เทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ เพ่ือปรับกระบวนการด าเนินงานและการจัดการภาครัฐด้าน
การงบประมาณ การบัญชี การจัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่าย และการบริหารทรัพยากร ให้เป็นไปในทิศทาง
เดียวกับนโยบายปฏิรูปราชการที่เน้นประสิทธิภาพและความคล่องตัวในการด าเนินงาน รวมทั้งมุ่งหวัง
ให้เกิดการใช้ทรัพยากรภายในองค์กรอย่างคุ้มค่าเพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูลสถานภาพการคลังภาครัฐที่
ถูกต้องรวดเร็ว สามารถตอบสนองนโยบายการบริหารเศรษฐกิจของประเทศ 
 1.5.2 เกณฑ์คงค้าง หมายถึง หลักเกณฑ์ทางบัญชีที่ใช้รับรู้รายการและเหตุการณ์เมื่อเกิดขึ้น 
มิใช่รับรู้เมื่อมีการรับหรือจ่ายเงินสดหรือรายการเทียบเท่าเงินสด ซึ่งท าให้รายการและเหตุการณ์ต่าง ๆ 
ได้รับการบันทึกบัญชีและแสดงในงบการเงินภายในงวดที่เกี่ยวข้องกับการเกิดรายการและเหตุการณ์นั้น 
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 1.5.3 รายงานการเงิน หมายถึง รายงานที่น าเสนอฐานะการเงินและผลการด าเนินงานทาง
การเงินของหน่วยงานอย่างมีแบบแผน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ข้อมูลเกี่ยวกับฐานะการเงิน ผลการ
ด าเนินงาน และกระแสเงินสดของหน่วยงาน ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจและประเมินผลเกี่ยวกับ
การจัดสรรทรัพยากรหรือกล่าวโดยเฉพาะเจาะจงยิ่งขึ้น วัตถุประสงค์ของการรายงานการเงินโดยทั่วไป
ในภาครัฐควรมุ่งที่การให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจ และเพ่ือแสดงถึงความรับผิดชอบต่อ
สาธารณะของหน่วยงาน  
 1.5.4 งบทดลอง หมายถึง รายงานทางการเงินที่จัดท าขึ้นเพ่ือแสดงยอดคงเหลือของบัญชีต่าง 
ๆทุกบัญชีในสมุดแยกประเภททั่วไป ณ วันใดวันหนึ่ง เพ่ือพิสูจน์ความถูกต้องของการบันทึกบัญชีตาม
หลักบัญชีคู่  ซึ่งจ านวนเงินรวมของบัญชีที่มียอดงเหลือด้านเดบิตจะต้องเท่ากับจ านวนเงินรวมของบัญชี
ที่มียอดคงเหลือด้านเครดิต 
 1.5.5 งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร หมายถึง การจัดท างบพิสูจน์ความถูกต้อง ครบถ้วนของ
ยอดคงเหลือ ในรายการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป กับยอดคงเหลือตามใบแจ้งยอดจากธนาคาร 
(Bank Statement) โดยหน่วยงานภาครัฐต้องจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารอย่างน้อยเดือนละ
หนึ่งครั้ง หากยอดคงเหลือในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไปไม่เท่ากับยอดคงเหลือตาม  
Bank Statement ต้องหาสาเหตุของข้อแตกต่างที่เกิดขึ้น และหากพบข้อผิดพลาดต้องแก้ไขปรับปรุง
รายการให้ถูกต้องต่อไป  
 1.5.6 บัญชีแยกประเภททั่วไป หมายถึง บัญชีที่รวบรวมการบันทึกรายการทางบัญชีไว้เป็น
หมวดหมู่ จัดเรียงล าดับตามผังบัญชีมาตรฐาน โดยเริ่มจากหมวดสินทรัพย์ หมวดหนี้สิน หมวดทุน 
หมวดรายได้และหมวดค่าใช้จ่ายตามล าดับ 
 1.5.7 ใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  หมายถึง เอกสารรายงานของธน
ราคารที่จัดส่งมาให้หน่วยงานภาครัฐ ซึ่งแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับบัญชีเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน
ของหน่วยงานในแต่ละเดือน เช่น ยอดคงเหลือยกมาต้นงวด การน าฝากและการถอนเงินระหว่างเดือน 
เช็คคืน ค่าธรรมเนียมธนาคาร และยอดคงเหลือในวันสิ้นเดือน 
 1.5.8 ดอกเบี้ยรับจากธนาคาร หมายถึง รายรับของหน่วยงานภาครัฐ ธนาคารจะบันทึกเพ่ิม
บัญชีเงินฝากธนาคาร แล้วจึงส่งใบแจ้งเงินเข้าบัญชีให้กับหน่วยงานดภาครัฐทราบ รายการประเภทนี้
เป็นผลให้บัญชีเงินฝากธนาคารตาม Bank Statement มียอดคงเหลือสูงกว่ายอดเงินฝากธนาคารใน
รายงานแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป 
 1.5.9 ค่าธรรมเนียมธนาคาร หมายถึง ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ที่ธนาคารคิดจากหน่วยงาน เช่น 
ค่าธรรมเนียมในการโอนเงิน ค่าธรรมเนียมในการเรียกเก็บเงิน ค่าธรรมเนียมเช็คคืนเมื่อเกิดค่าใช้จ่าย
ธนาคารจะบันทึกหักบัญชีเงินฝากธนาคาร แล้วจึงส่งใบแจ้งหักบัญชีมาให้หน่วยงานภาครัฐทราบ 



6 
 

 

รายงานนี้เป็นผลให้บัญชีเงินฝากธนาคารตาม Bank Statement มียอดคงเหลือต่ ากว่ายอดเงินฝาก
ธนาคารในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป 
 1.5.10 เช็คคืน หมายถึงเช็คที่หน่วยงานภาครัฐน าฝากธนาคารแล้ว แต่ธนาคารไม่สามารถเรียก
เก็บได้ ธนาคารจึงบันทึกหักบัญชีธนาคารที่ เคยบันทึกแล้วออกไป แต่หน่วยงานภาครัฐยังไม่บันทึกลด
ยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร รายการประเภทนี้เป็นผลให้บัญชีเงินฝากธนาคาร ตาม Bank Statement มี
ยอดคงเหลือต่ ากว่ายอดเงินฝากธนาคารในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป 
 1.5.11 เงินฝากระหว่างทาง หมายถึง  รายการฝากเงินที่หน่วยงานภาครัฐได้บันทึกได้บันทึก
บัญชีเพ่ิมยอดบัญชีเงินฝากธนาคารในบัญชีแยกประเภทแล้ว แต่ธนาคารยังไม่ได้บันทึกเพ่ิมยอดเงินฝาก
ธนาคารให้อาจเกิดจากหน่วยภาครัฐฝากเช็คเข้าบัญชีธนาคารภายหลังจากเวลาที่ธนาคารหิดรับฝากเช็ค 
หรือกรณีเช็คต่างจังหวัดที่ต้องใช้ระยะเวลาในการเรียกเก็บประมาณ 3- 5 วัน เป็นต้น รายการประเภท
นี้เป็นผลให้บัญชีเงินฝากธนาคารตาม Bank Statement มี่ยอดคงเหลือต่ ากว่ายอดเงินฝากธนาคารใน
รายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเทภทั่วไป 
 1.5.12 เช็คที่ผู้มีเสิทธิยังไม่น ามาขึ้นเงิน หรือเช็คค้างจ่าย หมายถึง รายการสั่งจ่ ายที่หน่วยงาน
ภาครัฐสั่งจ่ายเช็คให้แก่ผู้มีสิทธิและบันทึกลดยอดบัญชีเงินฝากธนาคารแล้ว แต่ผู้มีสิทธิยังไม่น าเช็คไป
ขึ้นเงิน เป็นผลให้บัญชีเงินฝากธนาคารตาม Bank Statement มียอดคงเหลือสูงกว่ายอดเงินฝาก
ธนาคารในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป 
 1.5.13 เงินโอน หมายถึง เงินที่บุคคลภายในและภายนอกหน่วยงานภาครัฐโอนเข้าบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร โดยหน่วยงานภาครัฐสามารถระบุแหล่งที่มาของเงินบันทึกเพ่ิมในรายการบัญชีแยก
ประเภททั่วไปได้ และกรณีเงินที่มีการโอนเข้าเงินฝากธนาคารของหน่วยงานภาครัฐโดยตรงแล้วไม่ได้
แจ้งให้ทราบ จึงไม่ได้บันทึกเพ่ิมยอดเงินฝากธนาคารในบัญชีแยกประเภท แต่ธนาคารได้บันทึกเพ่ิมบัญชี
เงินฝากธนาคารให้แล้ว รายการประเภทนี้เป็นผลให้บัญชีเงินฝากธนาคารตาม Bank Statement มี
ยอดคงเหลือสูงกว่ายอดเงินฝากธนาคารในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป 
 1.5.14 รายการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป คือ รายงานการเคลื่อนไหวทางบัญชีเงินฝาก
ธนาคารเกี่ยวกับยอดคงเหลือยกมา รายการฝากเงิน รายการถอนเงิน รายการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้ง
ยอดคงเหลือในวันสิ้นเดือน ตามท่ีบันทึกในระบบบันทึกบัญชีแบบ Manual 
 1.5.15 บัญชีเงินฝากธนาคาร หมายถึง บัญชีเงินฝากธนาคารที่มหาวิทยาลัยไว้ใช้ส าหรับการรับ
เงิน และการจ่ายเงิน ประกอบด้วย บัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีฝากออมทรัพย์ บัญชีเงินฝาก
ประจ า 
 1.5.16 การควบคุมภายใน หมายถึง กระบวนการปฏิบัติงานที่ผู้ก ากับดูแล หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐฝ่ายบริหาร และบุคลากรของหน่วยงานจัดให้มีขึ้น เพ่ือสร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่า 



7 
 

 

การด าเนินงานของหน่วยงานจะบรรลุวัตถุประสงค์ด้านการด าเนินงาน ด้านการรายงาน และด่านการ
ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ 
 1.5.17 ความเสี่ยง หมายถึง ความเป็นไปได้ที่เหตุกาณ์ใดเหตุการณ์หนึ่งอาจเกิดขึ้น และเป็น
อุปสรรคต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ 
 1.5.18 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 
 1.5.19 คณะ สถาบัน ส านัก หมายถึง ส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 
 1.5.20 ผู้บริหาร หมายถึง อธิการบดี รองอธิการบดีด้านบริหาร ผู้ช่วยอธิการบดี คณบดี รอง
คณบดี ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการกอง 
หัวหน้าส านักงานคณบดี หัวหน้างาน มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 

 1.5.21 รองอธิการบดีด้านบริหาร หมายถึง  รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่
แทน หรือรักษาราชการแทน จากอธิการบดีมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 
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บทที่ 2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 

2.1 ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ อัตลักษณ์บัณฑิต เอกลักษณ์ พันธกิจ และเป้าหมายองค์รวม  
      มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 

2.1.1 ปรัชญา “ความรู้สร้างคุณค่า  ภูมิปัญญาสร้างสังคม”  
2.1.2 ปณิธาน “สร้างคนดี มีงานท า ชี้น าสังคม” 
2.1.3 วิสัยทัศน์ “เป็นมหาวิทยาลัยเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นบนฐานความรู้ด้านวิทยาศาสตร์ 

สังคมศาสตร์ เทคโนโลยี และนวัตกรรมอันดับ 1 ของประเทศภายในปี 2570” 
2.1.4 อัตลักษณ์บัณฑิต “อดทน  สู้งาน  เชี่ยวชาญวิชาชีพ” 
2.1.5 เอกลักษณ ์ “มหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน”  
2.1.6 พันธกิจ  

1) ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้ความสามารถทางวิชาการและทักษะในวิชาชีพรู้จักคิด  อย่างมี
เหตุผลมีคุณธรรม จริยธรรม และมีความใฝ่เรียนรู้ 

2) จัดการศึกษาทางด้านวิชาชีพทั้งระดับต่ ากว่าปริญญาและระดับปริญญาเพ่ือ ตอบสนอง
ความต้องการตลาดแรงงานและทิศทางการพัฒนาประเทศ 

3) ส่งเสริมการวิจัย การบริการวิชาการและวิชาชีพ เพ่ือถ่ายทอดองค์ความรู้และ
เทคโนโลยีที่เป็นประโยชน์ในการพัฒนาศักยภาพการผลิตและบริการชุมชน สังคมและประเทศ  

4) ทะนุบ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ส่งเสริมและสนับสนุนการกีฬาและนันทนาการ 
2.1.7 เป้าหมายองค์รวม (Goals) 

พัฒนามหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ให้เป็น“มหาวิทยาลัยเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นบนฐานความรู้
ด้านวิทยาศาสตร์ สังคมศาสตร์ เทคโนโลยี และนวัตกรรมอันดับ 1 ของประเทศ” ที่เข้มแข็งอย่าง
ต่อเนื่องและยั่งยืน โดยเชื่อมโยงกับวิทยาศาสตร์ สังคมศาสตร์ เทคโนโลยี และนวัตกรรม ซึ่งเป็นพ้ืนฐาน
ของมหาวิทยาลัย พร้อมทั้งน้อมน าศาสตร์แห่งพระราชา ศาสตร์ชุมชน และศาสตร์สากล มาผสมผสาน
ในการสร้างสรรค์วิชาการและน าไปสู่การเป็นมหาวิทยาลัยท้องถิ่นชั้นน า  
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2.2 โครงสร้างส่วนราชการและอัตราก าลังของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 
 

 มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ได้จัดตั้งส่วนราชการและแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ ตาม
กฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 6 
กันยายน พ.ศ. 2561 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 135 ตอนที่ 69 ก ประกอบด้วย 9 ส่วน
ราชการ และตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ พ.ศ. 
2562 ลงวันที่ 5 มีนาคม 2562 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 136 ตอนพิเศษ 55 ง รวมทั้งได้
แบ่งส่วนราชการเป็นงานตามประกาศมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ เป็นงานหรือ
ส่วนราชการที่เรียกชื่อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่างานของหน่วยงานสนับสนุนวิชาการ มหาวิทยาลัย
กาฬสินธุ์ พ.ศ. 2562 ประกาศ ณ วันที่ 17 พฤษภาคม 2562 เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ ตามาตรา 6 
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ พ.ศ. 2558 โดยโครงสร้างส่วนราชการ และอัตราก าลังของ
มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ (ดังแผนภูมิที่ 1 และแผนภูมิที่ 2) 
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(ที่มา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2561 และ 2562) 

 แผนภูมิที่ 1 แสดงโครงสร้างส่วนราชการของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 
 

    10 

มหาวิทยาลยักาฬสินธุ ์

ส านักงาน 
อธิการบด ี

คณะเทคโนโลย ี
การเกษตร 

คณะ 
บริหารศาสตร ์

คณะวิทยาศาสตร ์
และเทคโนโลยีสุขภาพ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์และ
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

คณะ 
ศิลปศาสตร ์

คณะศึกษาศาสตร์ 
และนวัตกรรมการศึกษา 

สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 

ส านักส่งเสรมิวิชาการ
และงานทะเบยีน 

สว่นราชการที่เรยีกช่ืออยา่งอื่นท่ีมีฐานะ

เทียบเทา่งานขึน้ตรงกบัอธิการบดี 

หนว่ยตรวจสอบภายใน หนว่ยบม่เพาะวิสาหกิจ ศนูยภ์าษา ส านกังานกิจการสภาของ

มหาวิทยาลยั 

ศนูยค์วามเป็นเลศิดา้น

นวตักรรมเพื่อการพฒันา

(1)กองกลาง 
(2)กองนโยบายและ
แผน 

(3)กองกิจการ
นักศึกษา 

ส านักงานคณบดี 
คณะเทคโนโลยี 

การเกษตร 

ส านักงานคณบดี 
คณะบริหาร

ศาสตร์ 

ส านักงานคณบดี 
คณะวิทยาศาสตร์

และเทคโนโลยี
สุขภาพ 

ส านักงานคณบดี 
คณะวิศวกรรมศาสตร์

และเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม 

ส านักงานคณบดี 
คณะศิลปศาสตร์ 

ส านักงานคณบดี 
คณะศึกษาศาสตร์

และนวัตกรมม 
การศึกษา 

ส านักงาน
ผู้อ านวยการ

สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

 

ส านักงาน
ผู้อ านวยการส านัก
ส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน 
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(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2561 และ 2562)   ข้อมูล ณ วันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2564 

หมายเหตุ * หมายถึง หน่วยงานผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 
 

  แผนภูมิที่ 2 แสดงโครงสร้างอัตราก าลังของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 

 

มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 

(อธิการบดี) 

565 

1 

 

 

ส านักงานอธิการบดี* 

(ผู้อ านวยการ) 

 

คณะเทคโนโลยี 

การเกษตร 

(คณบดี) 
 

คณะบริหาร

ศาสตร์ 

(คณบดี) 

 

คณะวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยีสุขภาพ 

(คณบดี) 

 

คณะวิศวกรรมศาสตร์และ

เทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

(คณบดี) 

 

 

คณะ 

ศิลปศาสตร์ 

(คณบดี) 

 

คณะศึกษาศาสตร์ 

และนวัตกรรมการศึกษา 

(คณบดี) 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา 

(ผู้อ านวยการ) 

 

ส านักส่งเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน 

(ผู้อ านวยการ) 

 

ส่วนราชการท่ีเรียกชื่ออย่างอื่น 

ท่ีมีฐานะเทียบเท่างาน ขึ้นตรงกับอธิการบดี 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

(หัวหน้างาน) 

 

หน่วยบ่มเพาะ 

วิสาหกจิ 

 

ศูนย์ภาษา 

(หัวหน้างาน) 

 

ส านักงานกิจการสภาของ

มหาวิทยาลัย 

 

ศูนย์ความเป็นเลิศด้านนวัตกรรม 

เพื่อการพัฒนาทอ้งถิ่น 

75 115 58 60 65 70 59 28 24 

12 

3 1 3 4 1 
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2.3 โครงสร้างส่วนราชการและอัตราก าลังของส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 
 
 มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ได้จัดตั้งส่วนราชการและแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ตาม
กฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 6 
กันยายน พ.ศ. 2561 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 135 ตอนที่ 69 ก ประกอบด้วย 9 ส่วน
ราชการ และตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์พ.ศ. 
2562 ลงวันที่ 5 มีนาคม 2562 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 136 ตอนพิเศษ 55 ง รวมทั้งได้
แบ่งส่วนราชการ เป็นงานตามประกาศมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการเป็นงานหรือ
ส่วนราชการ ที่เรียกชื่อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่างานของหน่วยงานสนับสนุนวิชาการ มหาวิทยาลัย
กาฬสินธุ์ พ.ศ. 2562 ประกาศ ณ วันที่ 17 พฤษภาคม 2562 เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามมาตรา 6 
แห่งพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ พ.ศ. 2558 โดยโครงสร้างส่วนราชการและอัตราก าลังของ
มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ (ดังแผนภูมิที่ 3 แผนภูมิที่ 4 และแผนภูมิที่ 5) 
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(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2561 และ 2562)    
หมายเหตุ * หมายถึง หน่วยงานผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 
 

  แผนภูมิที่ 3 แสดงโครงสร้างส่วนราชการของส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

ส านักงานอธิการบด ี

กองกลาง 

(1)  งานบริหารงานบุคคล 
(2)  งานคลัง* 
(3)  งานพัสดุ 
(4)  งานออกแบบวิศวกรรมและ  
      สถาปัตยกรรม 
(5)  งานอาคารสถานท่ี 
(6)  งานยานพาหนะ 
(7)  งานนิติการ 
(8)  งานบริหารทั่วไป 
(9)  งานประชาสัมพันธ์และแนะแนว 

(1)  งานวิเคราะห์แผนงานและงบประมาณ 

(2)  งานวิเคราะห์ ติดตาม และประเมินผล 

(3)  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

  

 

กองกิจการนักศึกษา 

(1)  งานส่งเสริมศิลปะและวัฒนธรรม 

(2)  งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 

(3)  งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ ์

กองนโยบายและแผน 

    
   13
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(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2561 และ 2562)   ข้อมูล ณ วันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2564 

หมายเหตุ * หมายถึง หน่วยงานผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 
 

แผนภูมิที่ 4 แสดงโครงสร้างอัตราก าลังของส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานอธิการบดี 

(ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี) 

(1)  งานบริหารงานบุคคล   จ านวน 6 อัตรา 

(2)  งานคลัง            จ านวน 14 อัตรา* 

(3)  งานพัสดุ            จ านวน 7 อัตรา 

(4)  งานออกแบบวิศวกรรม  

และสถาปัตยกรรม  จ านวน 3 อัตรา 

(5)  งานอาคารสถานท่ี  จ านวน 30 อัตรา 

(6)  งานยานพาหนะ  จ านวน 12 อัตรา 

(7)  งานนิติการ   จ านวน 2 อัตรา 

(8)  งานบริหารทั่วไป  จ านวน 8 อัตรา 

(9)  งานประชาสัมพันธ์ 

     และแนะแนว   จ านวน 4 อัตรา 

 

(1)  งานวิเคราะห์แผนงานและงบประมาณ จ านวน 4  อัตรา 

(2)  งานวิเคราะห์ ติดตาม และประเมินผล จ านวน 3 อัตรา 

(3)  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร จ านวน 6 อัตรา 

 

(1)  งานส่งเสริมศิลปะและ วัฒนธรรมจ านวน 2 อัตรา 

(2)  งานบริการและ  สวัสดิการนักศึกษาจ านวน 9 อัตรา 

(3)  งานพัฒนานักศึกษาและ  ศิษย์เก่าสัมพันธ์จ านวน 5 อตัรา 

กองกลาง 
(ผู้อ านวยการกอง) 

กองกิจการนักศึกษา 

(ผู้อ านวยการกอง) 

 

กองนโยบายและวางแผน 

(ผู้อ านวยการกอง) 

115 

1 

85 
1 

12 
1 

15 
1 
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 แผนภูมิที่ 5 โครงสร้างภาระงานและอัตราก าลังของงานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานอธิการบดี 

งานคลัง 

(หัวหน้างานคลัง) 

 

กองกลาง 

(ผู้อ านวยการกอง) 

85

1 

13

1 

      

  ด้านการเงิน ด้านบัญช ี  ด้านบริหารงานทั่วไป 

1.งานการงบประมาณ ก ากับดูแลให้เป็นไป

ตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าป ี

2.รับเงิน จ่ายเงิน  น าส่งและเก็บรกัษาเงิน 

3.ขออนุมัติเบิก-ขอจ่ายในระบบ GFMIS 

4.ตรวจสอบเอกสารและจัดท าทะเบียนคุม

ต่าง ๆ 

1.ตรวจสอบบันทึกการรับเงินและใบเสร็จรับเงิน 

2.บันทึกรายการเคลื่อนไหวทางบัญชีและจดัท างบ

กระทบยอดเงินฝากธนาคาร * 

3.จัดท ารายงานประจ าเดือนและประจ าป ี

4.จัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลติและประเมินผลการ

ปฏิบัติงานด้านบัญชี 

1.งานสารบรรณ รับ-ส่ง เอกสารทางการเงิน 

พิมพ์หนังสือราชการ 

2.จัดประชุมและรายงานการประชุม 

3.งานประกันคุณภาพส าหรับหน่วยสนับสนุน 

4.จัดท าแผนบรหิารความเสี่ยงและประเมิน

ความเสีย่ง 

11 3 1 

     

(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2561 และ 2562)   ข้อมูล ณ วันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2564 

หมายเหตุ * หมายถึง หน่วยงานผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 
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2.4 หน้าที่ความรับผิดชอบของงานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์
 งานคลัง เป็นส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ที่มีฐานะเทียบเท่าระดับงาน ภายใต้ การ
บริหารงานของกองกลาง ในสังกัดส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานสนับสนุนที่มีบทบาทส าคัญต่อการ
ด าเนินงานของมหาวิทยาลัย ท าหน้าที่ด าเนินการงานควบคุม และด าเนินการเกี่ยวกับการเงินและบัญชี
ทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และสามารถตรวจสอบ
ได้ รวมถึงการจัดวางระบบการบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการประจ าปี การ
ติดต่อประสานงานด้านการเงินและบัญชีกับหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  รวมถึงการ
แนะน าด้านกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ด้านการเงินและบัญชี รวมถึงงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับ
มอบหมายจากมหาวิทยาลัย โดยมีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

2.4.1. งานการเงิน มีภาระหน้าที่ดังนี้ 
 1) งานการงบประมาณ มีหน้าที่ควบคุม ก ากับ ดูแล การตัดงบประมาณเบิกจ่ ายทั้ง

เงินในงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีพร้อมสรุป
รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ ปฏิบัติงานร่วมกับฝ่ายอ่ืน ๆ และ
งานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 2)  รับเงิน จ่ายเงิน น าส่งและเก็บรักษาเงินสด และเอกสารแทนตัวเงิน จ่ายค่าใช้จ่าย
ต่าง ๆ ให้กับนักศึกษา บุคลากรภายในและหน่วยงานภายนอกทั้งในรูปของการจ่ายเป็นเช็คสั่งจ่าย และ
จ่ายผ่านระบบออนไลน์ 

 3) จัดท าและน าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่ายประจ าเดือน  และจัดท าเอกสารรับรองรายได้
ให้กับบุคลากรภายในกรณียื่นแบบแสดงผู้เสียภาษีเงินได้ประจ าปี 

 4) ตรวจสอบรายรับรายได้จากการจัดการศึกษาในระบบ ESS สรุปและรายงานผล
การช าระค่าลงทะเบียนและค่าธรรมเนียมอ่ืนของนักศึกษา   

 5) จัดท าทะเบียนทุมเอกสารแทนตัวเงิน ทะเบียนคุมเช็ค ทะเบียนจ่ายเงินสดและจ่าย
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 6) สรุปและรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน จ่ายและรับคืนเงินยืม จัดท าทะเบียนคุม
เงินฝาก-ถอนคืนประเภทต่าง ๆ พร้อมรายงานผลการจ่ายช าระหนี้   

 7) ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติและเบิกจ่ายงบประมาณท้ังเงินในงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ ประกอบด้วย งบบุคลากร ได้แก่ เงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว ค่าจ้ างพนักงาน
ราชการ เงินประจ าต าแหน่ง ค่าตอบแทนรายเดือน เงินเพ่ิมค่าครองชีพ งบลงทุน ได้แก่ ค่าครุภัณฑ์และ
สิ่งก่อสร้าง งบด าเนินงาน ได้แก่ ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภคงบเงินอุดหนุน ได้แก่ 
เงินอุดหนุนทั่วไปค่าใช้จ่ายบุคลากร เงินอุดหนุนทุนการศึกษา โครงการวิจัย และเงินอุดหนุนอ่ืน  งบ
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รายจ่ายอื่น ได้แก่ ค่าใช้จ่ายโครงการ  และงบกลาง ได้แก่ ค่ารักษาพยาบาล ค่าช่วยเหลือการศึกษาบุตร  
เงินบ าเหน็จบ านาญ กบข. กสจ. รวมถึงเงินเบิกแทนกันและเงินรับฝากอ่ืน ๆ 

 8) จัดท าฎีกาเบิกจ่ายผ่านระบบ GFMIS ส าหรับการเบิกจ่ายเงินในงบประมาณ จัดท า
ใบเบิกเงินรายได้ ส าหรับการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ 

 9) รายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินประจ าเดือน 
 10) ปฏิบัติงานร่วมกับฝ่ายอื่น ๆ และงานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
2.4.2 งานบัญชี มีภาระหน้าที่ดังนี้ 
 1) ตรวจสอบรายการรับเงินสด ใบเสร็จรับเงิน และความถูกต้องของเงินสดคงเหลือ

ประจ าวัน ตรวจสอบฎีกาเงินงบประมาณ ใบเบิกเงินนอกงบประมาณ ใบยีมทดรองจ่าย ใบส าคัญเงิน
นอกงบประมาณ 

 2) บันทึกรายการบัญชีทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณเข้าระบบบัญชีตาม
โปรแกรมส าเร็จรูป รวมทั้งการบันทึกรายการบัญชีในระบบ GFMIS  จัดท าทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้สรุปพร้อมรายงานผลการเบิกจ่ายเงินรายได้ จัดท าทะเบียนคุมรายรับแยกประเภท
รายการต่าง ๆ ได้แก่ รายได้จากการจัดการศึกษา รายได้งานฟาร์ม รายได้บริหารสินทรัพย์ รายได้จาก
การบริจาค รายได้จากการบริการการวิชาการและงานวิจัย รายได้หอพักสวัสดิการนักศึกษา และรายได้
อ่ืน  จัดท าทะเบียนคุมเงินรับฝาก-รอจ่ายคืน ตรวจสอบงบทดลองประจ าเดือนในระบบ GFMIS 
ปรับปรุงรายการบัญชีที่มีข้อผิดพลาด    

 3) จัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่ รายงานงบทดลองประจ าเดือน รายงานรายการ
บัญชีที่มีความส าคัญในงบทดลอง จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร รายงานผลการด าเนินงานเงิน
รายได้ รายงานผลการด าเนินงานหอพักสวัสดิการ  

 4) จัดท ารายงานประจ าปี ได้แก่ รายงานการเงิน หมายเหตุประกอบงบการเงิน งบ
แสดงการเปลี่ยนแปลงส่วนทุน งบรายได้แผ่นดิน รายงานเงินรายได้ท่ีไม่ต้องน าส่งรายได้แผ่นดิน 

 5) รายงานต้นทนุต่อหน่วยผลผลิตของมหาวิทยาลัย 
 6) รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการบัญชีภาครัฐ  รายงานการจัดท าแผน

เพ่ิมประสิทธิภาพ รายงานผลการด าเนินงานตามแผนเพ่ิมประสิทธิภาพ รายงานการใช้ประโยชน์จาก
รายงานต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต  

 7) ปฏิบัติงานร่วมกับฝ่ายอื่น ๆ และงานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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2.4.3 งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่เก่ียวกันการบริหารงานทั่วไป  
 1) งานสารบรรณ ได้แก่ บันทึกรับ – ส่งหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก

หน่วยงาน  ร่าง- พิมพ์เอกสารทางราชการ โต้-ตอบหนังสือราชการ  
 2) งานจัดการประชุมสัมมนา งานจัดรายงานการประชุมและจัดส่งรายงานการประชุม 

งานการจัดการองค์ความรู้ 
 3) งานติดต่อประสานงานเรื่องต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก  
 4) งานจัดเก็บเอกสารภายในหน่วยงานและน าฝากคลังเอกสาร งานท าลายเอกสาร  
 5) งานรับ – ส่งไปรษณีย์ของงานคลัง งานอัดส าเนา-ถ่ายเอกสาร จัดท ารูปเล่ม

โครงการ รวมรวมและจัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานของงานคลัง  
 6) งานดูแลการใช้เครื่องใช้ส านักงานของงาน  ตรวจนับครุภัณฑ์คงเหลือประจ าปี 
 7) งานประกันคุณภาพการศึกษาส าหรับหน่วยงานสนับสนุน  
 8) งานรวบรวมและจัดท ารายงานการควบคุมภายในและความเสี่ยง  
 9) ปฏิบัติงานร่วมกับฝ่ายอื่น ๆ และงานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

2.5 หน้าที่ความรับผิดชอบหลักของผู้ขอก าหนดต าแหน่ง 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ในการใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ

ด้านการเงินและบัญชี กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ในการท างาน ได้แก่ พ.ร.บ. วินัยการเงินการคลัง
ภาครัฐ พ.ศ. 2561  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ 2562 มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชี 
พ.ศ. 2561  เกณฑ์บัญชีคงค้าง เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐ พ.ศ. 2563  
พ.ร.บ.มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์พ.ศ. 2558 ระเบียบมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ ว่าด้วยการบริหารงาน 
การเงิน การจัดหารายได้จากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 ประกาศคณะกรรมการ
บริหารงาน การเงิน การจัดหารายได้จากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
แนวทางการจัดท าและจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ พ.ศ. 2560 รวมถึงระบบอิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ 
ของหน่วยงานภาครัฐและของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์  ระบบบริการการศึกษา(ESS)  และทักษะสูงใน
งานด้านวิชาการเงินและบัญชีได้แก่ การวางระบบบัญชีที่สามารถจัดท าและประมวลผลการ
ด าเนินงานของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน
การบัญชีภาครัฐ โดยพัฒนาระบบอิเล็กทรอนิกส์ในวางระบบบัญชี  ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา 
ค้นคว้า ท าการวิเคราะห์   รายงานงบการเงินประจ าปีของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ โดยวิเคราะห์
เปรียบเทียบผลการด าเนินงานเป็นอัตราร้อยละเพ่ิมขึ้น/ลดลง และการวิเคราะห์อัตราทางการเงิน 
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เพ่ือทราบแนวโน้มความสามารถในการจัดหารายได้ และความสามารถในการจ่ายงบประมาณของ
มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์  สังเคราะห์งานด้านการเงินและบัญชี โดยรวบรวมจัดท าเป็นเอกสารเผยแพร่ 
เพ่ือเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง เกิดประสิทธิผลตรงตามเป้าหมายของงาน และเพ่ือช่วยให้การ
ปฏิบัติงานที่มอบหมายเกิดประสิทธิภาพทันตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด  

โดยลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
2.5.1 ด้านการปฏิบัติการ 
 1) ควบคุม จัดท าบัญชีภาพรวมของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ทั้งเงินงบประมาณและเงิน

นอกงบประมาณ ตามเกณฑ์บัญชีคงค้างที่กรมบัญชีกลางก าหนด การตรวจเอกสารทางการเงิน  
วิเคราะห์รายการบัญชีและบันทึกรับรู้รายรับ-รายจ่ายเพ่ือแยกประเภทรายการบัญชีหลักตาม
หมวดหมู่ ได้แก่ สินทรัพย์ หนี้สิน รายได้ ค่าใช้จ่าย และบันทึกรายการบัญชีย่อยในหมวดรายได้และ
ค่าใช้จ่ายส าหรับการจัดท าบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ จัดท ารายงานเงิน
รายจ่ายงบประมาณประจ าเดือน ได้แก่ รายงานผลการเบิกจ่ายเงินรายได้งานฟาร์ม  รายงาน
สถานะการเบิกจ่ายทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ รายงานงบทดลองประจ าเดือน 
รายงานแสดงยอดเงินคงเหลือเป็นรายละเอียดประกอบรายการบัญชีที่ส าคัญของงบทดลอง ได้แก่ 
บัญชีเงินฝากคลัง บัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคารทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
รายละเอียดลูกหนี้คงเหลือ ใบส าคัญค้างจ่าย   และตรวจสอบความถูกต้องของรายการบัญชีในงบ
ทดลองประจ าเดือนเงินงบประมาณในระบบ GFMIS ปรับปรุงและแก้ไขข้อผิดพลาดทางบัญชีใน
ระบบ GFMIS ได้แก่ ล้างพักบัญชีสินทรัพย์ ล้างพักงานระหว่างก่อสร้าง บันทึกรายการบัญชีผิดหมวด 
บันทึกรายการบัญชีซ้ า จัดท าประมาณการรายได้ รายจ่ายประจ าปี พร้อมจัดท าแผนการปฏิบัติงาน  
เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงินทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ   เงินทุนหมุนเวียน 
เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลทางการเงินที่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน รวบรวมข้อมูลทางการเงินและจัดท ารายงานการเงินประจ าปีของมหาวิทยาลัย
กาฬสินธุ์ เพ่ือน าเสนอรายงานการเงินไปจัดท างบการเงินรวมของประเทศ  ได้แก่ งบแสดงฐานะทาง
การเงิน งบแสดงผลการด าเนินงาน หมายเหตุประกอบงบการเงิน เผยแพร่รายงานงบการเงินประจ าปี
ของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์สู่สาธารณะ   เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลทางการเงินและบัญชีให้ถูกต้อง
และทันสมัย 

 2) ควบคุม จัดท า และด าเนินการต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ ได้แก่ การจัดท าประมาณ
การรายรับเงินนอกงบประมาณ การควบคุมการเบิก-จ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณให้
เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน และ
รายงานทางการเงินและบัญชี ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน ได้แก่ 
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รายงานรายรับ-รายจ่ายเงินนอกงบประมาณ รายงานรายรับ-รายจ่ายรายได้งานฟาร์ม รายงานงบ
ทดลองประจ าเดือน รายงานบัญชีผิดดุลและรายงานบัญชีที่ไม่ต้องมียอดคงค้างในงบทดลอง รายงาน
แสดงฐานะทางการเงิน รายงานแสดงผลการด าเนินงาน รายงานรายได้แผ่นดินและหมายเหตุ
ประกอบงบการเงิน รวมถึงรายงานค่าเสื่อมราคาประจ าปี รายงานทรัพย์สินคงเหลือประจ าปี    

3) วิเคราะห์  และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบด้านการเงิน การงบประมาณ  และ 
การบัญชีได้แก่ วิเคราะห์รายงานทางการเงิน โดยวิเคราะห์เปรียบเทียบผลการด าเนินงานและสถานะ
ทางการเงินเป็นอัตราร้อยละเพ่ิมข้ึน/ลดลง เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถพิจารณารายงานทางการเงินได้อย่าง
ชัดเจนมากยิ่งขึ้น  ให้ความเห็นเกี่ยวกับการขอเบิกเงินนอกงบประมาณอ่ืนซึ่งได้รับฝากไว้ในบัญชีเงิน
นอกงบประมาณในหมวดหนี้สิน ได้แก่ งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานเอกชน  งบจังหวัด
กาฬสินธุ์ งบสนับสนุนงานวิจัยภายนอก งบบริการวิชาการจากหน่วยงานภาครัฐ   เงินค้ าประกันสัญญา  
เงินประกันของเสียหายแรกเข้า รายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง เงินอุดหนุนทุนการศึกษา เงินอุดหนุน
งานวิจัย เป็นต้น จัดสรรงบประมาณให้หน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์นอกเหนือจาก
งบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ได้แก่ ค่าปฐมนิเทศนักศึกษา ค่าบ ารุงกิจกรรมและค่า
บ ารุงกีฬา ค่าประกันอุบัติเหตุ ค่าบริการสุขภาพ เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณตรงกับความจ าเป็นและ
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน และสอบทานการใช้จ่ายงบประมาณให้ถูกต้องตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

 4) ศึกษา วิเคราะห์ จัดท าบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ โดย
วิเคราะห์เปรียบเทียบผลการด าเนินงานจากปีงบประมาณก่อนและปีปัจจุบันเป็นอัตราร้อยละ
เพ่ิมขึ้น/ลดลง เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถใช้ข้อมูลเพ่ือการตัดสินใจบริหารรายจ่ายให้เกิดความคุ้ม
ค่าสูงสุด รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ประเมินผลและติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่าย จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน ได้แก่ งบประมาณแผ่นดิน งบประมาณ
เงินรายได้ งบประมาณที่สนับสนุนจากหน่วยงานภายนอกทั้งภาครัฐและเอกชน  ติดตามผลการใช้
จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตาม
แผนปฏิบัติราชการรายเดือน รายไตรมาสและรายปี เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถน าข้อมูลไปใช้เพ่ือการ
ตัดสินใจในการขอปรับเพ่ิมหรือปรับลดวงเงินในการจัดโครงการหรือกิจกรรมให้บรรลุพันธกิจของ
มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์  เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  ใช้เป็นแนวทางใน
การปรับปรุงการจัดท าและจัดสรรงบประมาณของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ในปีถัดไป 

 5) ศึกษา ค้นคว้าพัฒนาระบบบัญชีที่เหมาะสมและทันสมัย  เพ่ือให้การจัดท าบัญชี
ของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สะดวก รวดเร็วและทันต่อเวลา  วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ด้านการเงินและบัญชี จัดท าเอกสารวิชาการ จัดท าคู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ    
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รวมถึงจัดท าแนวปฏิบัติเรื่องการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก 
ให้มีแนวปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกันเพ่ือลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และเผยแพร่ผลงาน
ทางด้านการวิชาการเงินและบัญชีหลากหลายช่องทาง ได้แก่ เผยแพร่ผ่านช่องทางระบบหนังสือ
ราชการ เผยแพร่ทางเว็ปไซต์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเอกสารทางราชการ เพ่ือพัฒนางานวิชาการ 
และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานโดยใช้กลยุทธ์การแต่งตั้งค าสั่งการปฏิบัติงาน ประกาศต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องให้เกิดการมีส่วนร่วมในการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 6) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ ได้แก่ การจัดฝึกอบรมเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานวิชาการการเงินและบัญชี กฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง และ
การจัดฝึกอบรมการจัดท าบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต การวิเคราะเปรียบเทียบและการน าข้อมูลทาง
การเงินไปใช้เพ่ือการบริหารแก่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์  ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบ ได้แก่ การใช้จ่ายงบประมาณให้
ถูกต้องตามแหล่งของเงิน  วิธีการจัดท าและน าเสนอรายงานทางการเงินของคณะ ส านัก สถาบัน ของ
มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ ชี้แจงสถานะทางการเงินให้กับผู้บริหารทราบจ านวนต้นทุนและค่าใช้จ่ายที่
เกิดขึ้น โดยเผยแพร่ผ่านทางเว็ปไซต์ของมหาวิทยาลัย และเป็นเอกสารแจก เพ่ือช่วยในการตัดสินใน
ในการควบคุมต้นทุนและค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ให้เป็นไปตามประมาณการที่ได้ก าหนดไว้ และสามารถ
วิเคราะห์ปรับปรุงรายจ่ายที่ไม่จ าเป็นออก รวมถึงช่วยในการวางแผนการด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง
และเหมาะสมกับทรัพยากรที่มีอยู่จริง   เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพเข้า
ร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและ
ตัดสินใจและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 7) ในฐานะที่ได้รับมอบหมายจัดท าบัญชีของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ ซึ่งต้องท าหน้าที่
ก าหนดแผนงาน ได้แก่ แผนการบันทึกรายการบัญชีและการน าส่งรายงานของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 
วิธีการและนโยบายด้านการเงินและบัญชี การวางระบบบัญชีที่ดีและทันสมัย  รวมถึงมอบหมาย
หน้าที่และก าหนดขอบเขตของงานให้ชัดเจน ควบคุมการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบอย่าง
เคร่งครัด ตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนงาน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ให้ค าปรึกษา แนะ
นะ ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม  ประเมินผลการปฏิบัติงานงานการเงินและบัญชีและแก้ไขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยที่รับผิดชอบ โดยการจัดท าแบบบันทึกคุณภาพ เป็นการจดบันทึก
เหตุการณ์ที่เกิดปัญหาภายในงานคลัง วิธีการแก้ไขปัญหา ความส าเร็จในการปฏิบัติงาน รวมถึงการ
ปรับปรุงกระบวนการท างานให้ทันสมัย  เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 
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2.5.2  ด้านการวางแผน  
  1) วางแผนงานการท างานร่วมกับทีมงานงานคลังประจ าทุกวันที่ปฏิบัติงาน โดยจัดท า
ขั้นตอนการท างานและปฏิทินการท างาน รวมถึงวางแผนการท างานด าเนินโครงการที่อยู่ในความ
รับผิดชอบ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามกรอบระยะเวลาและได้ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
ได้แก่ จัดท าขั้นตอนการรับเอกสารทางการเงินจากหน่วยเบิกจ่ายเพ่ือน ามาบันทึกบัญชี จัดท าปฏิทิน
การจัดส่งข้อมูลบัญชีแยกประเภททั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณจัดท างบทดลอง
ประจ าเดือน จัดท าปฏิทินการจัดส่งรายงานทางการเงินประจ าเดือนและประจ าปี   
  2) ร่วมวางแผนก าหนดกรอบแนวทางการพัฒนากับคระกรรมการประจ าส านักงาน 
อธิการบดีและหน่วยงานอ่ืนในสังกัด ส านักงานอธิการบดี เพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติราชการส านักงาน
อธิการบดี ระยะ 5 ปี และร่วมวางแผนงานจัดท างบประมาณรายจ่ายเงินรายได้มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์
ประจ าปีงบประมาณ รวมถึงร่วมก าหนดกรอบแนวทางในการจัดเก็บรายได้จากงานบริหารสินทรัพย์ของ
ส านักงานอธิการบดี เพ่ือจัดท าเป็นแผนงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ภาพรวมของส านักงานอธิการบดี  
  3) วางแผนงานด้านการจัดท าฐานข้อมูลทางการเงินและการจัดท ารายงานทางการเงิน
ร่วมกับหน่วยงานอ่ืนใน คณะ สถาบัน ส านัก กอง ในมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ ได้แก่ วางแผนก าหนด
กรอบการรายงานทางการเงิน เพ่ือให้แต่ละหน่วยงานทราบผลการด าเนินงานรายรับ-รายจ่ายเป็นไป
ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ร่วมสรุปข้อมูลจ านวนนักศึกษาและรายได้จากการจัดการศึกษา
มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ วางแผนการจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตประจ าปี เพ่ือจัดท าต้นทุนต่อหน่วย
ผลผลิตภาพรวมมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ และน าข้อมูลจากการจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตจัดท าแผน
เพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจัดการในแต่ละส่วนงานที่รับผิดชอบ เพ่ือประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
เป็นไปตามเกณฑ์ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี 
  4) ร่วมประชุมวางแผนงานด้านการเงินและบัญชีกับหน่วยงานภายนอก ได้แก่ คลัง
จังหวัดกาฬสินธุ์ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดกาฬสินธุ์ กรมบัญชีกลาง กระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่น สะดวก เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมาย 

 

2.5.3  ด้านการประสานงาน 
      1)  ประสานการท างานด้านการเงินและบัญชี โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและ 

ค าแนะน าเบื้องต้นแก่ทีมงานภายในงานคลัง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือในการปฏิบัติงานที่อยู่ในความ
รับผิดชอบ เป็นไปตามแผนการปฏิบัติราชการประจ าปี และภารกิจด่วนอ่ืนที่ต้องด าเนินการเพ่ือให้แล้ว
เสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด  
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  2) ประสานงาน ให้ข้อคิดเห็นร่วมกับคณะกรรมการด าเนินงานจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการส านักอธิการบดีระยะ 5 ปี  ประสานงานร่วมกับคณะกรรมการด าเนินงานจัดท าแผน
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ส านักงานอธิการบดี  และหน่วยงานอ่ืนในสังกัดส านักงานอธิการบดี
มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานที่ได้รับมอบหมาย 
  3) ประสานงานร่วมกับคณะกรรมการด าเนินงานจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน
มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ระยะ 5 ปี และร่วมกับ คณะ สถาบัน ส านัก  กอง เพ่ือความถูกต้องตรงกัน 
รวมถึงประสานงานด้านการเงินและการบัญชีในการทวนสอบรายรับ-รายจ่ายตามแผนปฏิบัติให้เป็นไป
ในทิศทางเดียวกัน เพ่ือง่ายต่อการตรวจสอบ มีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
  4) ประสานงานและร่วมให้ความเห็นด้านการเงินและบัญชีกับหน่วยงานภายนอก 
ได้แก่คลั งจั งหวัดกาฬสินธุ์ และส านั กตรวจเงินแผ่นดิ นจั งหวัดกาฬสินธุ์   กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกรมบัญชีกลางก าหนดไว้ 

 

2.5.4  ด้านการบริการ 
  1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศนักศึกษาฝึกงาน จัดโครงการฝึกอบรมและถ่ายทอด
ความรู้ทางด้านวิชาการเงินและบัญชีให้แก่ผู้ใช้บริการทั้งภายนอกและภายในมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์  
ได้แก่ ทีมงานงานคลัง คณะ สถาบัน ส านัก กองและเครือข่ายนักวิชาการเงินและบัญชีมหาวิทยาลัย
ภาครัฐอ่ืน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับหน้าที่ ได้แก่ วิธีการขอคืนเงินค่าประกัน
ของเสียหายแรกเข้าของนักศึกษา การขอใช้งบประมาณรายจ่ายกรณีเงินสนับสนุนจากหน่วยงาน
ภายนอก การขอใช้เงินรายได้สะสมของมหาวิทยาลัย การจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายต่าง ๆ 
ได้แก่ ค่าตอบแทนคณะกรรมการการประชุม ค่าตอบแทนปฏิบัติงาน โครงการบริการวิชาการ และ
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ   รวมถึงการให้บริการยืมเอกสารทางการเงิน เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ 
และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
  2) พัฒนาระบบการจัดท าฐานข้อมูลทางการเงินให้ทันสมัย รวมถึงการอออกแบบ
รูปแบบการรายงานผลการด าเนินงานเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ เพ่ือให้ผู้บริหาร
เข้าใจง่ายและสามารถพิจารณาตัดสินใจบริหารจัดการมหาวิทยาลัยได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ได้แก่ คู่มือการบันทึกบัญชีภาครัฐ  คู่มือการ
จัดท าและน าเสนอรายงานทางการเงินภาครัฐ คู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ และให้บริการด้านการเงินและบัญชีที่ซับซ้อน ได้แก่ การจัดท าแผนกลยุทธ์
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ทางการเงิน การจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ เพ่ือให้เกิดการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ที่สอดคล้อง และสนับสนันภารกิจของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 
 

  3)  พัฒนาและจัดท าช่องทางการสื่อสาร การซักถาม ปรึกษาหารือข้อสงสัยต่าง ๆ 
ส าหรับนักศึกษา บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย บุคคลภายนอก เป็นการบริการให้ข้อมูลข่าวสารแบบ
ออนไลน์ผ่านช่องทางเพจงานคลัง  เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว และทันสมัย รวมถึงพัฒนาเป็นวิทยากร
เพ่ือถ่ายทอดองค์ความรู้ด้านการจัดท าบัญชีภาครัฐ  
  4) เป็นครู พ่ีเลี้ยงนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ที่ เข้ามาฝึกประสบการณ์ 
รับผิดชอบในการฝึกทักษะวิชาชีพและสอนการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์  
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บทที่ 3 

เอกสารและวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง 
 

 ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคารเพ่ือจัดท างบ
กระทบยอดเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์  ฉบับนี้  ผู้จัดท าได้ค้นคว้ารวบรวม จากเอกสาร
และวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

 

3.1 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561 
 ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักฉบับบนี้ ได้ใช้พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 
2561  (เฉพาะหมวด 4 การบัญชี การรายงาน และการตรวจสอบ  มาตรา 68 – มาตรา 79) ดังที่แนบ 
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3.2 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
 ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักฉบับบนี้ ได้ใช้หลักเกณฑ์วิธีการควบคุมภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 ตามหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0409.3/ว105 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 
2561 ดังที่แนบ 
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3.2 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
 ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักฉบับบนี้ ได้ใช้หลักเกณฑ์วิธีการควบคุมภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 ตามหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0409.3/ว105 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 
2561 ดังที่แนบ 
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3.3 แนวทางการควบคุมภายในด้านการรับเงิน ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.2/ว589 
ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2562    
 ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักฉบับบนี้ ได้ใช้แนวทางการควบคุมภายในด้านการรับเงิน  
ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.2/ว589 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2562  ดังที่แนบ 
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3.4 แนวทางการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงิน ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว540 
ลงวันที ่6 พฤศจิกายน 2563    
  

 ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักฉบับบนี้ ได้ใช้แนวทางการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงิน  
ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.2/ว540 ลงวันที่ 6 พฤศจิกายน 2563 เรื่องแนวทางการ
ควบคุมภายในด้านการจ่ายเงิน  ดังที่แนบ 
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3.4  แนวทางการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงิน ตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0409.3/ว540 
ลงวันที่ 6 พฤศจิกายน 253 
 
 ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักฉบับบนี้ ได้ใช้แนวทางการควบคุมภายในด้านจ่ายเงิน  ตาม
หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว540 ลงวันที่ 6 พฤศจิกายน 2563  ดังที่แนบ 
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3.5 เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ตาม
หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/160 ลงวันที่ 23 มีนาคม 2564 
 

 ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักฉบับนี้ ได้ใช้เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี
ภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 (เฉพาะเกณฑ์การประเมินเรื่องที่ 1 – เรื่องท่ี 3) ดังที่แนบ 
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3.6 วิธีการตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคารและแนวทางการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร
ของหน่วยงานภาครัฐ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0433.3 /ว 63 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 
2554   
 ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักฉบับนี้   ได้ใช้แนวทางการตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคาร
และการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารหน่วยงานภาครัฐ (เฉพาะบทที่ 3 วิธีการตรวจสอบข้อมูล
เงินฝากธนาคารและแนวทางการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารของหน่วยงานรัฐ) ดังที่แนบ 
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3.7. ระเบียบมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ ว่าด้วยการบริหารงาน การเงิน การจัดหารายไดจ้ากทรัพย์สิน
ของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ พ.ศ. 2559 
 

 ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักฉบับบนี้ ได้ใช้ระเบียบมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ ว่าด้วยการ
บริหารงาน การเงิน การจัดหารายได้จากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ พ.ศ. 2559 ดังที่แนบ 
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บทที่ 4 
วิธีการปฏิบัติงาน 

 
 ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคารเพ่ือจัดท างบกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์  ฉบับนี้   ผู้จัดท าได้เขียนวิธีการปฏิบัติงาน ตาม
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 
 

4.1ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1.1 นักวิชาการเงินและบัญชี จัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบข้อมูลเงินฝาก
ธนาคารเพ่ือจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร โดย เรียกรายงานและดาวน์โหลดใบแจ้งยอดเงินฝาก
ธนาคาร (Bank Statement) ผ่านบริการของธนาคารกรุงไทย(จ ากัด) มหาชน (ดังภาพท่ี 1– 8)  
 
 ภาพที่ 1 แสดงหน้าเว็ปไซต์ธนาคารกรุงไทย (จ ากัด) มหาชน เลือก Krungthai Corporate 
(รูปแบบใหม่) 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
     

 

 
(ท่ีมา : วันที่ค้นข้อมูล 6 พฤษภาคม 2564, เว็ปไซต์: https://www.newcb.ktb.co.th ) 

 

 

 

https://www.newcb.ktb.co.th/
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 ภาพที่ 2 แสดงการเข้าระบบเว็ปไซต์โดยระบุรหัส Login เข้าระบบ ในช่อง รหัสบริษัท 
(Company ID) รหัสผู้ใช้ (User ID ) และรหัสผ่าน (Password)  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ท่ีมา : วันที่ค้นข้อมูล 6 พฤษภาคม 2564, เว็ปไซต์: https://www.newcb.ktb.co.th ) 
 

 ภาพที่ 3  แสดงจอระบบธนาคารกรุงไทย (จ ากัด) มหาชน เลือก ปุ่ม Account Summary 
 

        

 
(ท่ีมา : วันที่ค้นข้อมูล 6 พฤษภาคม 2564, เว็ปไซต์: https://www.newcb.ktb.co.th ) 

 

https://www.newcb.ktb.co.th/
https://www.newcb.ktb.co.th/
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 ภาพที่ 4 แสดงหน้าจอแสดงบัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ เลือกเลขบัญชีทุก
บัญชีเพ่ือพิมพ์เอกสารและดาวน์โหลดเอกสาร   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         (ท่ีมา : วันที่ค้นข้อมูล 6 พฤษภาคม 2564, เว็ปไซต์: https://www.newcb.ktb.co.th ) 
 

 ภาพที่ 5 แสดงการเลือก Transaction Date ระบุช่วงวันที่ จาก – ถึง ในการแสดงการเดิน
บัญชีธนาคาร กด View เพ่ือเลือกรายการ 
. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         (ท่ีมา : วันที่ค้นข้อมูล 6 พฤษภาคม 2564, เว็ปไซต์: https://www.newcb.ktb.co.th ) 

https://www.newcb.ktb.co.th/
https://www.newcb.ktb.co.th/
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 ภาพที่ 6 แสดงรายการเคลื่อนไหวการรับเงิน –การจ่ายเงินผ่าน  ทางธนาคารระหว่างวันที่ 1 
เมษายน – 30 เมษายน 2564  
 

   

(ท่ีมา : วันที่ค้นข้อมูล 6 พฤษภาคม 2564, เว็ปไซต์: https://www.newcb.ktb.co.th ) 
 

 ภาพที่  7 แสดงการเลือกค าสั่ง Print  เพ่ือน ามาเป็นเอกสารประกอบการตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ท่ีมา : วันที่ค้นข้อมูล 6 พฤษภาคม 2564, เว็ปไซต์: https://www.newcb.ktb.co.th) 
 

https://www.newcb.ktb.co.th/
https://www.newcb.ktb.co.th/
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       ภาพที่ 8  แสดงการเลือกค าสั่ง Download เพ่ือเก็บข้อมูลในรูปแบบ Excel File 
 

 
 

(ท่ีมา : วันที่ค้นข้อมูล 6 พฤษภาคม 2564, เว็ปไซต์: https://www.newcb.ktb.co.th ) 
 
 

 4.1.2 นักวิชาการเงินและบัญชี จัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบข้อมูลเงินฝาก
ธนาคารพาณิชย์อ่ืนที่ไม่สามารถเรียกรายงานผ่านสื่อออนไลน์  ได้แก่ ธนาคารออมสิน ธนาคารไทย
พาณิชย์  ธนาคารกสิกรไทยโดย การน าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารไปปรับสถานะเพ่ือดูการเปลี่ยนแปลง 
และรายการเคลื่อนไหวของรายการเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือน (ดังภาพท่ี 9 – 11) 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.newcb.ktb.co.th/
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 ภาพที่ 9  แสดงสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารออมสินที่น าไปปรับสถานะความเคลื่อนไหวรายการ
ทางธนาคารทุกสิ้นเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

(ท่ีมา : งานคลัง มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2564) 
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 ภาพที่ 10  แสดงสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากัด (มหาชน) ที่น าไปปรับสถานะ
ความเคลื่อนไหวรายการทางธนาคารทุกสิ้นเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ท่ีมา : งานคลัง มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2564) 
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 ภาพที่ 11  แสดงสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารกสิกรไทย ที่น าไปปรับสถานะความเคลื่อนไหว
รายการทางธนาคารทุกสิ้นเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         (ท่ีมา : งานคลัง มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2564) 
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 4.1.3 นักวิชาการเงินและบัญชี เรียกรายงานงบทดลองประจ าเดือน ณ วันสิ้นเดือน และ 
รายละเอียดย่อยบัญชีเงินฝากธนาคารทุกรายการ ของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์  โดยเลือกจากระบบบัญชี
แบบ Manual โปรแกรม Microsoft Excel และตรวจรายการรหัสบัญชีแยกประเภท 1101020603 
เงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณและรหัสบัญชีแยกประเภท 1101020604 เงินฝากธนาคาร -นอก
งบประมาณ (ดังภาพที่ 12 และภาพท่ี 13) 
 
 ภาพที่ 12 แสดงงบทดลองประจ าเดือนเมษายน 2564 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
                         (ท่ีมา : งานคลัง มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2564) 
  
 
 
 
 
 
 

 (ตัวอย่าง) 
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ภาพที่ 13 แสดงความเคลื่อนไหวรายรับ-รายจ่าย และยอดคงเหลือของรายการทางบัญชี เงิน
ฝากธนาคารจ านวน 41 บัญชี  
 

 
 

                                 (ท่ีมา : งานคลัง มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2564) 

 (ตัวอย่าง) 
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 4.1.4 นักวิชาการและบัญชีส าเนาทะเบียนคุมหลักฐานการจ่ายเช็ค กรณีมหาวิทายลัยกาฬสินธุ์เขียนเช็คสั่งจ่ายบุคลากรภายใน บุคคลภายนอกและ
หน่วยงานนอกอ่ืน ๆ ผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน โดยน ามาประกอบการตรวจสอบเช็คสั่งจ่ายที่มีผู้มารับเช็คและน าไปขึ้นเงินกับใบแจ้งยอดธนาคาร 
(ดังภาพท่ี 14)  
 ภาพที่ 14 แสดงรายละเอียดการการเขียนเช็คสั่งจ่าย ตามทะเบียนคุมหลักฐานการจ่ายเช็ค มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 (ตัวอย่าง) 

  

(ท่ีมา : งานคลัง มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2564)                                         
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 4.1.5 นักวิชาการเงินและบัญชี ตรวจสอบยอดคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือนในรายงานการแสดงยอด
บัญชีแยกประเภททั่วไป บัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญชี  เปรียบเทียบกับยอดคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือนใน
ใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)   สามารถน ามาตรวจสอบความถูกต้องของรายการ
เคลื่อนไหวเงินฝากธนาคารเพ่ือจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ตามแบบฟอร์มที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด โดยแบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังต่อไป   
  1) กรณี ยอดเงินคงเหลือตามรายการแสดงบัญชีเงินฝากธนาคารกับใบแจ้งยอดเงิน
ฝากธนาคาร (Bank  Statement)  มียอดคงเหลือตรงกัน (ดังภาพที่ 15 – 17)   
 
  

 ภาพที่ 15 แสดงรายรายความเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร-ลูกหนี้เงินยืม เลขที่ 404-3-
19562-1  
 
 
 
  

                                
 
 
 
 
 
          
 
                                
 
 
 
 
                             (ท่ีมา : งานคลัง มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2564)                                         
 
  
 

 (ตัวอย่าง) 
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 ภาพที่ 16  แสดงใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) บัญชีเงินฝากธนาคารเงิน
นอกงบประมาณ    
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ท่ีมา : วันที่ค้นข้อมูล 6 พฤษภาคม 2564, เว็ปไซต์: https://www.newcb.ktb.co.th ) 
 
 
 
 

 (ตัวอย่าง) 

https://www.newcb.ktb.co.th/
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ภาพที่ 17 แสดงการน ายอดเงินคงเหลือเงินฝากธนาคาร เงินนอกงบประมาณ ลูกหนี้เงินยืม 
เลขที่ 404-3-19562-1 มาแสดงในงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  
 
 

 
 
                          

(ท่ีมา : งานคลัง มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2564) 
 
   
 

 (ตัวอย่าง) 
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  2) กรณี ยอดเงินคงเหลือตามรายการแสดงบัญชีเงินฝากธนาคารกับใบแจ้งยอดเงิน
ฝากธนาคาร (Bank Statement)  มียอดคงเหลือไม่เท่ากัน กรณีนี้ต้องหาสาเหตุและด าเนินการกระทบ
ยอดให้ตรงกับใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)   (ดังภาพที่ 18 – 21)  
 

ภาพที่ 18 แสดงตัวอย่างบัญชีเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ เลขที่ 404-0-86562-6 
เงินรับฝาก-เงินประกันสัญญากับใบแจ้งยอดเงินฝากธนคารที่มียอดคงเหลือต่างกัน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
  
 
 

(ท่ีมา : งานคลัง มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2564) และ 
(ท่ีมา : วันที่ค้นข้อมูล 6 พฤษภาคม 2564,  เว็ปไซต์: https://www.newcb.ktb.co.th ) 

                                       

 

 

 (ตัวอย่าง) 

https://www.newcb.ktb.co.th/
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 ภาพที่ 19 แสดงการตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคาร  โดยการเปรียบเทียบรายการด้านจ่าย
ของใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)   กับรายการด้านเครดิตของบัญชีเงินฝากธนาคาร
ในแยกประเภททั่วไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ท่ีมา : วันที่ค้นข้อมูล 6 พฤษภาคม 2564, เว็ปไซต์: https://www.newcb.ktb.co.th ) 
 
 

 (ตัวอย่าง) 

https://www.newcb.ktb.co.th/
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 ภาพที่ 20 แสดงรายการแยกประเภททั่วไป รายการบันทึกบัญชีด้านจ่ายบัญชีเงินฝากธนาคาร 
เงินรับฝากประกันสัญญา เลขที่ 404-0-86562-6  
 

 
 
                        (ท่ีมา : งานคลัง มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2564) 
 ภาพที่ 21 แสดงการน ายอดเงินคงเหลือเงินฝากธนาคาร เงินนอกงบประมาณ เงินรับฝาก
ประกันสัญญา เลขที่ 404-0-86862-6  มาจัดท าในงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  
 

 

 

   

 (ตัวอย่าง) 

 (ตัวอย่าง) 

(ท่ีมา : งานคลัง มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2564)                                         
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 4.1.6  นักวิชาการเงินและบัญชี เปรียบเทียบรายการด้านรับของใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร 
(Bank Statement)   กับรายการด้านเดบิตของบัญชีเงินฝากธนาคารในแยกประเภททั่วไป เป็นการ
ตรวจสอบรายการ รายการน าฝากเงินของมหาวิทยาลัย  โดยตรวจสอบควบคู่กับรายงานการรับและน า
ฝากเงินพร้อมกับหลักฐานใบน าฝากเงิน (pay-in-slip) หากพบว่ามียอดเงินที่มีการโอนจากหน่วยงาน
อ่ืน หรือบุคคลอื่นไม่ทราบที่มาของเงิน ซึ่งรายการดังกล่าวยังไม่มีการรับรู้รายรับหรือออกใบเสร็จรับเงิน 
จะท าให้ยอดเงินฝากธนาคารมียอดเงินคงเหลือสูงกว่ายอดคงเหลือตามบัญชี  ให้น าวันเดือนปี  จ านวน
เงินที่โอนเข้าหรือแสดงเลขบัญชีที่โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย  ไปแสดงในงบ
กระทบยอดเงินฝากธนาคารในด้านบวกเพ่ิมยอดคงเหลือตามบัญชี เพ่ือให้แสดงยอดคงเหลือเท่ากันกับ
ใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  (ดังภาพที่ 22 – 24)  
 
 ภาพที่ 22 แสดงรายละเอียดยอดคงเหลือเงินฝากธนาคาร มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ เลขที่ 130-
2-45655-0  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       ไม่มีรายการเคลื่อนไหวทางบัญชี ด้านเดบติและเครดิต แสดงยอดคงเหลือเป็นเงิน 10,000 บาท 

 

 (ตัวอย่าง) 
 (ตัวอย่าง) 

(ท่ีมา : งานคลัง มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2564)                                         
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           ภาพที่ 23 แสดงรายการคงเหลือเงินฝากธนาคารในสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารกสิกรไทย เลขที่ 
130-2-75655-0 มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  (ท่ีมา : งานคลัง มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2564) 
 
 

 (ตัวอย่าง) 
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ภาพที่ 24  แสดงงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 
เลขที่ 130-2-75655-0    

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                   
(ท่ีมา : งานคลัง มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2564) 

 
 
 
 
 

 (ตัวอย่าง) 
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 4.1.7 นักวิชาการเงินและบัญชี ส าเนาใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคารหรือสมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารทุกบัญชี พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง ลงลายมือชื่อทุกฉบับ และจัดพิมพ์งบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร ลงนามผู้จัดท า ต าแหน่ง และวันเดือนปี ที่จัดท า แล้วน าไปแนบกับส าเนาใบแจ้งยอดเงินฝาก
ธนาคาร (Bank Statement) จัดท าจนครบทุกรายการบัญชี (ดังภาพท่ี 25 – 26) 
 
 ภาพที่ 25  แสดงตัวอย่างการรับรองส าเนาแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ท่ีมา : งานคลัง มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2564) 

 (ตัวอย่าง) 
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 ภาพที่ 26  แสดงตัวอย่างการลงนามผู้จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ท่ีมา : งานคลัง มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2564) 
 
 
 
 
 

 (ตัวอย่าง) 
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 4.1.8 นักวิชาการเงินและบัญชี รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชีแนบเป็น
เอกสารส าคัญประกอบรายงานประจ าเดือนของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ประจ าเดือน ทุก ๆ สิ้นเดือน  
 4.1.9 นักวิชาการเงินและบัญชี พิมพ์หนังสือบันทึกข้อความ ออกเลขหนังสือและน าเสนอ
รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารไปพร้อมกับรายงานประจ าเดือน ลงนามในบันทึกข้อความและ
ลงนามในรายละเอียดประกบรายการบัญชีที่ส าคัญของงบทดลองโดยนักวิชาการเงินและบัญชี ในฐานะ
ผู้จัดท าและรายงาน (ดังภาพที่ 27)  
 

ภาพที่ 27  แสดงการเสนอรายงานประจ าเดือนของนักวิชาการเงินและบัญชี 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(ท่ีมา : งานคลัง มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2564)  

 (ตัวอย่าง) 
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4.1.10  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป น ารายงานเสนอหัวหน้างานคลังตรวจสอบรายงาน ให้
ความเห็นพร้อมลงนามในบันทึกข้อความรายงานประจ าเดือน และลงนามในรายละเอียดประกอบ
รายการบัญชีที่ส าคัญของงบทดลอง (ดังภาพท่ี 28 - 30) 

 

ภาพที่ 28 แสดงการให้ความเห็นและลงนามการตรวจสอบ ในรายงานประจ าเดือนของหัวหน้า
งานคลัง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ท่ีมา : งานคลัง มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2564) 

 (ตัวอย่าง) 
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ภาพที่ 29  แสดงการลงนามของนักวิชาการเงินและบัญชี และหัวหน้างานคลังในรายงานรายละเอียดประกบรายการบัญชีที่ส าคัญของงบทดลอง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 (ตัวอย่าง) 
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ภาพที่ 29  แสดงการลงนามของนักวิชาการเงินและบัญชี และหัวหน้างานคลังในรายงานรายละเอียดประกบรายการบัญชีที่ส าคัญของงบทดลอง (ต่อ) 
 
 

 

 (ตัวอย่าง) 

 

(ท่ีมา : งานคลัง มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2564)                                         

125 
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4.1.11 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานคลัง รับหนังสือบันทึกข้อความที่หัวหน้างานคลังลงนาม
แล้ว น าส่งเอกสารไปยังเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานสารบรรณกลาง  

4.1.12 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานสารบรรณกลางรับเอกสารบันทึกข้อความรายงาน
ประจ าเดือนและน าเสนอรายงานไปยังผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

4.1.13 ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน ให้ความเห็นและลงนามในบันทึกข้อความรายงานประจ าเดือน (ดังภาพที่ 27) 

 

ภาพที่  30  แสงดการลงนามและให้ความเห็นของผู้อ านวยการส านกงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ท่ีมา : งานคลัง มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2564) 

 (ตัวอย่าง) 
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4.1.14 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานสารบรรณกลาง รับเอกสารรายงานประจ าเดือนจาก
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี เสนอไปยังอธิการบดีมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 

4.1.15 อธิการบดีมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ ให้ความเห็นพร้อมลงนามในรายงานประจ าเดือนและ
ลงนามในรายละเอียดประกบรายการบัญชีที่ส าคัญของงบทดลอง (ดังภาพท่ี 31 – 32) 

ภาพที่ 31 แสดงความเห็นพร้อมลงนามในบันทีกข้อความรายงานประจ าเดือน 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ท่ีมา : งานคลัง มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2564) 

 (ตัวอย่าง) 
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 ภาพที่ 32  แสดงการลงนามในรายละเอียดประกบรายการบัญชีที่ส าคัญของงบทดลองของอธิการบดีมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

128 

 (ตัวอย่าง) 
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 ภาพที่ 32 แสดงการลงนามในรายละเอียดประกบรายการบัญชีที่ส าคัญของงบทดลองของอธิการบดีมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์  (ต่อ)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 (ตัวอย่าง) 

 

(ท่ีมา : งานคลัง มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2564)                                         
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4.1.16 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สารบรรณกลาง ส านักงานอธิการบดี ออกเลขเอกสารที่ได้
ลงนามโดยอธิการบดีมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ ถือเป็นการลงนามของผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานแล้ว 
เพ่ือน าส่งเอกสารกลับมายังงานคลัง ส านักงานอธิการบดีด าเนินการต่อไปในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

4.1.17 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานคลัง รับเอกสารจากสารบรรณกลาง ส านักงาน
อธิการบดี ออกเลขรับเอกสารในทะเบียนรับของงานคลัง และด าเนินการในขั้นตอนต่อไป ในส่วนที่
เกี่ยวข้อง โดยต้องรายงานไปยังส านักตรวจเงินแผ่นดินภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

4.1.18 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานคลัง รับหนังสือรายงานประจ าเดือน พร้อมจัดพิมพ์
หนังสือออกรายงานประจ าเดือน ไปยังผู้อ านวยการส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดกาฬสินธุ์  

4.1.19 หัวหน้างานคลัง ตรวจทานหนังสือออก รายงานประจ าเดือน บันทึกข้อความภายนอก 
รายงานไปยัง ผู้อ านวยการส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดกาฬสินธุ์   พร้อมลงนามผู้ทานหนังสือ   
 4.1.20 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานคลัง น าส่งเอกสารหนังสือบันทึกข้อความรายงาน
ประจ าเดือนส่งถึงงานสารบรรณกลาง ส านักงานอธิการดีมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 

4.1.21 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   งานสารบรรณกลาง   เสนอหนังสือออกไปยังอธิการบดี
หรือรองอธิการบดีกรณีรักษาราชการแทน    

4.1.22 อธิการบดีมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ หรือรองอธิการบดีที่ได้รับค าสั่งรักษาราชการแทน 
ลงนามในหนังสือบันทึกข้อความภายนอก รายงานถึงผู้อ านวยการส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด
กาฬสินธุ์  

4.1.23 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สารบรรณกลาง ส านักงานอธิการบดี รับเอกสารบันทึก
ข้อความพร้อมออกเลขหนังสือออก ส าเนาเอกสารรายงานประจ าเดือน และจัดส่งรายงานไป ส านัก
ตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดกาฬสินธุ์  (ดังภาพท่ี 33) 
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ภาพที่ 33 บันทึกข้อความภายนอก รายงานประจ าเดือนเมษายน 2564 รายงานไปยัง
ผู้อ านวยการส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดกาฬสินธุ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ท่ีมา : งานคลัง มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์, 2564) 

 (ตัวอย่าง) 
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4.1.24 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปงานคลัง ขอส าเนาเอกสารรายงานประจ าเดือนกับเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป สารบรรณกลาง ส านักงานอธิการบดี จัดเก็บโดยการสแกนไฟล์ข้อมูลและน าส าเนา
เอกสารรายงานเข้าแฟ้มไว้เพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐ
ประจ าปีตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/160 ลงวันที่ 23 มีนาคม 2564 เรื่อง เกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 เป็นอันสิ้นสุดกระบวนการ
ตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคารเพื่อจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 
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4.2 แผนผังการไหลของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง 

 

 นักวิชาการเงินและ
บัญชี  

 
 

 นักวิชาการเงินและ
บัญช ี

 
 

 นักวิชาการเงินและ
บัญช ี
 

 หัวหน้างานคลัง 
 
 
 

 หัวหน้างานคลัง 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงานท่ัวไป 
งานคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 นักวิชาการเงินและ
บัญช ี

 
 

 นักวิชาการเงินและ
บัญช ี

 
 

 นักวิชาการเงินและ
บัญช ี

 

 เจ้าหน้าท่ีริหารงาน
ทั่วไปงานคลัง 

 
 

 เจ้าหน้าที่บริหาร 
งานท่ัวไปงานคลัง 
 

 

 เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
งานท่ัวไป ส่วนกลาง 

 

 
 

 หมายเหตุ หลักเกณฑ์กรมบัญชีกลาง หมายถึง หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0433.3 /ว 63 
ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2554  เรื่อง วิธีการตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคารและแนวทางการจัดท างบ
กระทบยอดเงินฝากธนาคารของหน่วยงานภาครัฐ   

ใช ่

ไมใ่ช ่

เตรียมข้อมูล 

เงินฝากธนาคาร 

ตรวจสอบ 

และจัดท างบกระทบยอด 

เงินฝากธนาคาร 

เสนอรายงาน

ประจ าเดือน 

  

A 

พิจารณา 

รายงานประจ าเดือน 

เสนอรายงาน

ประจ าเดือน 

เห็นชอบ/ลงนาม 

ง 

หลักเกณ์กรมบัญชีกลาง 
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 ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 ผู้อ านวยการ
ส านักงานอธิการบด ี

 
 

 ผู้อ านวยการ
ส านักงานอธิการบด ี
 
 

 เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
งานท่ัวไปส่วนกลาง 
 

 

 อธิการบด ี
 
 
 

 อธิการบด ี
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
งานท่ัวไปส่วนกลาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
งานท่ัวไป ส่วนกลาง 

 
 

 เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
งานท่ัวไป ส่วนกลาง 

 
 

 เจ้าหน้าท่ีบริหาร
ทั่วไป ส่วนกลาง 

 
 

 เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
งานท่ัวไป ส่วนกลาง 
 

 

 เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
งานท่ัวไป ส่วนกลาง 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
งานท่ัวไป งานกคลัง 

 

  
  

ไมใ่ช ่

ใช ่

ใช ่

ไมใ่ช ่

พิจารณา/ตรวจสอบ 

รายงานประจ าเดือน 
 

เสนอรายงาน

ประจ าเดือน 

  

B 

พิจารณา/ตรวจสอบ 

รายงานประจ าเดือน 

สง่หนงัสอืแจง้ให้

ด าเนินการ 

เห็นชอบ/ลงนาม 

ง 

A 

  เห็นชอบ/ลงนาม 

ง 

หลักเกณ์กรมบัญชีกลาง 

หลักเกณ์กรมบัญชีกลาง 

        หมายเหตุ หลักเกณฑ์กรมบัญชีกลาง หมายถึง หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0433.3 /ว 63 ลง
วันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2554  เรื่อง วิธีการตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคารและแนวทางการจัดท างบ
กระทบยอดเงินฝากธนาคารของหน่วยงานภาครัฐ   
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
งานท่ัวไป งานคลัง 
 
 
 

 หัวหน้างานคลัง 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
งานท่ัวไปส่วนกลาง 
 

 

 อธิการบด ี

 รองอธิการบดีด้าน
บริหาร 
(รักษาราชการแทน) 

 อธิการบด ี

 รองอธิการบดีด้าน
บริหาร 

(รักษาราชการแทน) 

 เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
งานท่ัวไปส่วนกลาง 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
งานท่ัวไป งานคลัง 

 
. 

 

 เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
งานท่ัวไป งานคลัง 

 
 

 เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
งานท่ัวไป งานคลัง 

 
 

 เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
งานท่ัวไป ส่วนกลาง 
 

 

 เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
งานท่ัวไป ส่วนกลาง 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
งานท่ัวไป ส่วนกลาง 

 

ไมใ่ช ่

ใช ่

เสนอรา่งหนงัสอืออก
รายงานประจ าเดือน 

 

เสนอหนงัสอืออก 

รายงานประจ าเดือน 
 

  

C 

สง่หนงัสอืไปยงั สตง.

จงัหวดักาฬสนิธุ ์

 เห็นชอบ/ลงนาม 

ง 

B 

 ลงนาม 

พิจารณาหนงัสอืออก 

รายงานประจ าเดือน 
 

ใช ่

ไมใ่ช ่
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
งานท่ัวไป งานคลัง 
 
 
 

 นักวิชาการเงินและ
บัญช ี

 

 อธิการบด ี

 นักวิชาการเงินและ
บัญช ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
งานท่ัวไป ส่วนกลาง 

 
. 
 

 เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
งานท่ัวไป งานคลัง 

 

 อธิการบด ี

 นักวิชาการเงินและ
บัญช ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส าเนาหนงัสอืออก
รายงานประจ าเดือน 

 

จดัเก็บเอกสาร 
 

C 

ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบญัชีภาครัฐ 
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บทที่ 5  

ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไข 
 

5.1 ปัญหา อุปสรรคในการจัดท าคู่มือ 
 ในการจัดท าคู่มือเรื่อง การตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคารเพ่ือจัดท างบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคารของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์   โดยน าปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้น จากการปฏิบัติงานในอดีตมา
ปรับปรุง เพ่ือให้เป็นแนวปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงใช้เป็นคู่มือส าหรับการมอบหมาย
งานกับทีมงานที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนทุกกระบวนการ ผู้จัดท าได้เสนอต่อ
ผู้บริหารและ แจ้งเวียนให้ปฏิบัติแล้ว ผู้ใช้งานเห็นว่าดี มีประโยชน์อย่างยิ่ง ขณะนี้อยู่ระหว่างให้ผู้ใช้งาน
จากหน่วยงานต่าง ๆ ประเมินผลการใช้คู่มือเพ่ือรวบรวมข้อมูลในการน าไปพัฒนาให้ดียิ่งขึ้น แต่ใน
เบื้องต้นผู้จัดท าพบว่า มีปัญหาบ้างเล็กน้อยบางประการ คือ ภาพที่น ามาประกอบในขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ต้นฉบับไม่ชัดเจนเท่าที่ควร มีรอยขูดขีด ตัวอักษรเล็ก  และหากแสดงเป็นภาพสีจะท าให้
ภาพที่ปรากฎดูมีมิติและสวยงามมากขึ้น และเพ่ิมขั้นตอนการสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ การ
เคลื่อนไหวของรายการเงินฝากธนาคารให้กับบุคลากร ทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุนทราบถึง
ผลกระทบที่จะเกิดขึ้นได้แก่ การรับรู้รายได้และการจ่ายเงินผ่านระบบธนาคาร รวมถึงการน าระบบ
เทคโนโลยีโปรแกรมส าเร็จรูปทางด้านบัญชีมาใช้ เพ่ือการจัดท ารายละเอียดแยกประเภทบัญชีเงินฝาก
ธนาคารและการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ขณะนี้อยู่ระหว่างการรวบรวมข้อมูลจากทุก
หน่วยงาน เพ่ือน ามาปรับปรุงแก้ไขในการพัฒนาคู่มือนี้อีกในอนาคตให้ทันสมัยและมีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น 
       
5.2 ข้อเสนอแนะในการพัฒนาคู่มือ 

5.2.1 ควรศึกษาผลการปฏิบัติงานหลังจากการใช้คู่มือ การตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคารและ
การจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ และศึกษานโยบาย ระเบียบ 
ประกาศ  แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องใหม่ ๆ ด้านการตรวจสอบ ควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยง 
เรื่องการรับ-จ่ายเงินผ่านระบบธนาคาร เพ่ือน ามาปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐาน มี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลต่อการปฏิบัติงานยิ่งขึ้น 

5.2.2 ควรมีการปรับปรุงและพัฒนาคู่มือการตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคารและการจัดท างบ
กระทบยอดเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์   ให้เป็นปัจจุบันและเผยแพร่ให้กับหน่วยงาน
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ภายในมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ ที่มีลักษณะการปฏิบัติงานใกล้เคียงกันทราบและถือปฏิบัติ หรือ
อาจจะน าหลักการ วิธีการตามคู่มือนี้น าไปประยุกต์ใช้กับงานอ่ืนที่มีลักษณะเดียวกันได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

5.2.3 ควรมีผู้เชี่ยวชาญให้ค าปรึกษาแนะน าทักษะการตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคารและการ
จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและมีทิศทางการ
พัฒนาอย่างเป็นระบบ 

5.2.4 ควรมีการประชุมหรือการจัดการความรู้(KM) ในรูปแบบของคณะท างานในงานคลัง 
กองกลาง ส านักงานอธิการบดีและผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดกระบวนการพัฒนางาน หรือเกิดแนวคิด แนว
ปฏิบัติที่สามารถแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ได้ น าไปสู่การพัฒนาคู่มือการตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคารและ
การจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องมีความเข้าใจ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานส่งผลต่อคุณภาพของงานและลดข้อผิดพลาดอันจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ทาง
ราชการ  

5.2.5 ควรมีการจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพร่วมกันส าหรับคณะท างานในงานคลัง กองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ เพ่ือน ามาปรับปรุงแนวทางการปฏิบัติงานของการ
ตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคารและการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 
เพ่ือให้สอดคล้องและเป็นไป กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขที่
ก าหนดที่เป็นปัจจุบันและให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

5.2.6 ควรมีเครือข่ายนักวิชาการเงินและบัญชีกับมหาวิทยาลัยที่เป็นหน่วยงานภาครัฐอื่น เพ่ือ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ปัญหาและวิธีการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคารและการ
จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและมีทิศทางการพัฒนาอย่างเป็นระบบ 

5.2.7 ร่วมจัดท าแผนควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน เพ่ือลดปัญหาและ
ข้อผิดพลาดด้านการรับเงิน การน าส่งเงิน การจ่ายเงิน ให้มีความถูกต้องครบถ้วน มีประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานมากขึ้น 

5.2.8 ควรเผยแพร่คู่มือการตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคารและการจัดท างบกระทบยอดเงิน
ฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ ผ่านเว็ปไซต์ของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 

5.2.9 ควรเผยแพร่คู่มือการตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคารและการจัดท างบกระทบยอดเงิน
ฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ ผ่านสื่อออนไลน์ โปรแกรม e – book  
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