
คณะ สํานัก สถาบัน

ดวนที่สุด



รายละเอียดบัญชีต่างๆ และเอกสารที่ส่งกองคลังของคณะ/ส านัก/สถาบัน/โครงการพิเศษ 
บัญช ี รายงาน/ข้อเสนอแนะ วันที่ส่ง 

ณ 30 ก.ย. 59 ณ 30 ก.ย. 60 ณ 30 ก.ย. 61 ทุกสิ้นเดือน 
1.  บัญชีเงินสดใน
มือ  

1. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน พร้อมรายละเอียดประกอบ (เฉพาะเอกสาร วัน
สุดท้าย สิ้นวันท าการของเดือนน้ันๆ) 
ทางอีเมล์ psdsni@ku.ac.th 

- - ส่งทุกส่วนงาน ส่งทุกส่วนงาน 

2. บัญชีเงินฝาก
ธนาคาร ประเภท
กระแสรายวัน/
ออมทรัพย์/ ออม
ทรัพย์พิเศษ/ 
ประจ า 

1. งบพสิูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
2. ส าเนา Book Bank/ ส าเนา Statement  
3. ใบแจ้งยอดธนาคารจากระบบ ERP 
ทางอีเมล์ psdrny@ku.ac.th 

ส่ง 
(เฉพาะส่วนงานที่
ยังไม่ส่งเอกสาร

ให้กองคลัง) 

ส่ง 
(เฉพาะส่วนงานที่ยัง
ไม่ส่งเอกสารให้กอง

คลัง 

ส่งทุกส่วนงาน ส่งทุกส่วนงาน 

3.  บัญชีลูกหน้ี 1. ทะเบียนคุมลูกหน้ีคงเหลือ (รูปแบบของ สตง.) ตามเอกสารแนบ 1 
1.1 รายละเอียดบัญชีลูกหน้ีอื่น-บุคคลภายนอก เอกสารแนบ 1.1 
1.2 รายละเอียดบัญชีลูกหน้ีอื่น-หน่วยงานภาครัฐ  

เอกสารแนบ 1.2 
1.3 รายละเอียดบัญชีลูกหน้ีเงินยืมระยะสั้น เอกสารแนบ 1.3 
1.4 รายละเอียดบัญชีใบส าคัญลูกหน้ีเงินยืม เอกสารแนบ 1.4 
1.5 รายละเอียดบัญชีลูกหน้ีการค้า-หน่วยงานภายนอก  

เอกสารแนบ 1.5 
1.6 รายละเอียดบัญชีลูกหน้ีการค้า-หน่วยงานภาครัฐ  

เอกสารแนบ 1.6 
1.7 รายละเอียดบัญชีลูกหน้ีเงินยืมหมุนเวียนประจ าหน่วยงาน  

เอกสารแนบ 1.7 
ทางอีเมล์ psdjrw@ku.ac.th 

ส่ง 
(เฉพาะส่วนงานที่
ยังไม่ส่งเอกสาร

ให้กองคลัง) 

ส่ง 
(เฉพาะส่วนงานที่ยัง
ไม่ส่งเอกสารให้กอง

คลัง) 

ส่งทุกส่วนงาน ส่งทุกส่วนงาน 

4.  บัญชีเจ้าหน้ี 1. ทะเบียนคุมเจ้าหน้ีคงเหลือ (รูปแบบของ สตง.) ตามเอกสารแนบ 2 
1.1 รายละเอียดบัญชีเจ้าหน้ีอื่น-บุคคลภายนอก เอกสารแนบ 2.1 
1.2 รายละเอียดบัญชีเจ้าหน้ีอื่น-หน่วยงานภาครัฐ เอกสารแนบ 2.2 
1.3 รายละเอียดบัญชีเจ้าหน้ีการค้า-หน่วยงานภายนอก เอกสารแนบ 2.3 
1.4 รายละเอียดบัญชีเจ้าหน้ีการค้า-หน่วยงานภาครัฐ เอกสารแนบ 2.4 
1.5 รายละเอียดบัญชีใบส าคัญค้างจ่าย เอกสารแนบ 2.5 

ทางอีเมล์ psdjrw@ku.ac.th 

ส่ง 
(เฉพาะส่วนงานที่
ยังไม่ส่งเอกสาร

ให้กองคลัง) 

ส่ง 
(เฉพาะส่วนงานที่ยัง
ไม่ส่งเอกสารให้กอง

คลัง) 

ส่งทุกส่วนงาน ส่งทุกส่วนงาน 

5. บัญชีเงินรับ
ฝาก 

1. ทะเบียนคุมเงินรับฝากคงเหลือ ตามเอกสารแนบ 3  
1.1 รายละเอียดเงินรับฝาก – เงินค้ าประกันต่างๆ เอกสารแนบ 3.1 
1.2 รายละเอียดเงินรับฝากอื่นๆ เอกสารแนบ 3.2 
1.3 รายละเอียดบัญชีเงินรับฝากกองทุนเพื่อการศึกษา ป.ตร,ีป.โท,ป.เอก  

เอกสารแนบ 3.3, 3.4, 3.4 ตามล าดับ 
ทางอีเมล์ psdjrw@ku.ac.th 

ส่งทุกส่วนงาน ส่งทุกส่วนงาน ส่งทุกส่วนงาน ส่งทุกส่วนงาน 

6. รายการผิดดลุ
บัญชี 

1. ตรวจสอบความผิดปกติของรายการผิดดุลบัญชี 
1.1 สินทรัพย์  ดุลบัญชีปกต ิเดบิต   1.4 รายได้  ดลุบัญชีปกติ เครดิต 

   1.2 หน้ีสิน      ดุลบัญชีปกต ิเครดติ  1.5 ค่าใช้จ่าย ดุลบัญชีปกติ เดบติ 
   1.3 ทุน          ดลุบัญชีปกติ เครดติ 

- - - - 

7. รายการบัญชี
พักคงค้าง 

1. ตรวจสอบรายการบัญชีพักคงค้าง ควรมียอดเงินคงเหลือบัญชีแยกประเภท
เท่ากับศูนย์ 

- - - - 

8. รายการบัญชี
แสดงสถานะเงิน
ส ารองจ่าย/ทด
รองจ่าย 

1. ตรวจสอบยอดดุลรวมบัญชีเท่ากับศูนย์ - - - - 
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