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สิ่งที่ส่งมาด้วย 2 
แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

 เรื่องท่ี 1 ถึงเรื่องที่ 3 (ข้อ 3.1) ของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 

เกณฑ์การ
ประเมินผลฯ 

เรื่องที่ประเมิน แนวทางการประเมิน คะแนน 
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

และจัดส่ง 
จัดส่งภายใน

วันที่ 

เรื่องที่ 1 
ความถูกต้อง  
(Accuracy) 
450 คะแนน  
(ร้อยละ 45) 

1.1 ยอดคงเหลือในช่อง “ยอดยกไป” ของบัญชีแยกประเภทในงบทดลองถูกต้องตรงกับเอกสารหรือหลักฐาน ดังนี้   1 พฤศจิกายน 65 
 1.1.1 บัญชีเงินสดในมือ 

(1101010101) 
ยอดคงเหลือของบัญชีเงินสดในมือ ณ วันที่ 30 กันยายน 2565 
ตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  ที่จัดท าตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน   
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  

30 -รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
ที่จัดท าตามระเบียบฯ ณ วนัที่ 
30 กันยายน 2565 
-รูปแบบไฟล ์: PDF/Image 
ผ่านระบบ GAQA 

1.1.2 บัญชีเงินฝากธนาคาร  
(ทุกบัญช)ี 

มีการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ครบทุกบัญชี ณ วันที่ 30 
กันยายน 2565 ด้วยวิธีการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร
ตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0423.3/ว 63 ลงวันที่ 21 
กุมภาพันธ์ 2554 เร่ืองวิธีการตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคารและ
แนวทางการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน
ภาครัฐ หน้า 25 (หากจัดท าไม่ครบทุกบัญชีจะถือว่าคะแนนเป็น
ศูนย์) 

40 -งบกระทบยอดเงนิฝาก
ธนาคาร ทุกบัญชี ณ วันที่ 30 
กันยายน 2565 
-Statement เงินฝากธนาคาร 
เฉพาะหน้าสดุท้ายทุกบัญชี   
-สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ประเภทออมทรัพย์และประจ า 
เฉพาะหน้าแรก และหนา้
สุดท้าย ของทุกบญัชี  
 

 
 
 

/1.1.2 ต่อ... 
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เกณฑ์การ
ประเมินผลฯ 

เรื่องที่ประเมิน แนวทางการประเมิน คะแนน 
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

และจัดส่ง 
จัดส่งภายใน

วันที่ 
เรื่องที่ 1 
ความถูกต้อง  
(Accuracy) 
450 คะแนน  
(ร้อยละ 45) 

1.1.2 (ต่อ)   -ของเดือนกันยายน 2565 
-รูปแบบไฟล ์: PDF/Image
ผ่านระบบ GAQA 
 

1 พฤศจิกายน 65 

1.1.3 บัญชีเงินฝากคลงั 
(1101020501) 

ยอดคงเหลือของบัญชีเงินฝากคลัง ณ วันที่ 30 กันยายน 2565 
ตรงกับรายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง  และ
รายงานสถานะเงินฝากคลังและเงินรับฝากของรัฐบาล ในระบบ 
GFMIS 
(ตัวอย่าง ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 160 
ลงวันที ่28 กุมภาพันธ์ 65 สิ่งที่ส่งมาด้วยหน้าที่ 26) 
 

40 -งบเทียบยอดเงินฝากคลงั 
ณ วนัที่ 30 กนัยายน 2565 
-รายงานเคลื่อนไหวเงินฝาก
กระทรวงการคลัง ณ 30 
กันยายน 2565 
-รูปแบบไฟล์ : PDF/Image 
ผ่านระบบ GAQA  
 

1.1.4 บัญชลีูกหนี้ 
1) บัญชลีูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ  
(1102010101) 
2) บัญชลีูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
(1102010102) (ลูกหนี้เงินยมื       
นอกงบประมาณ เงินฝากคลัง) 
 

ยอดคงเหลือของบัญชีลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ  และบัญชีลูกหนี้  
เงินยืมนอกงบประมาณ (ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณเงินฝากคลงั)  
ณ วันที่  30 กันยายน 2565 ตรงกับสรุปรายการสัญญา        
การยืมเงินที่ยังไม่ส่งใช้คืนเงินยืม 
(ตัวอย่าง ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 160 
ลงวันที ่28 กุมภาพันธ์ 65 สิ่งที่ส่งมาด้วยหน้าที่ 27) 
 

50 - สรุปรายการสัญญาการยืมเงิน
แต่ละประเภทเงิน ที่ยังไม่ 
ส่งใช้คืนเงินยืม ณ วันที่ 30  
กันยายน 2565 
-รูปแบบไฟล์ : PDF/Image
ผ่านระบบ GAQA 
 

/1.1.5 บัญชี... 
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เกณฑ์การ
ประเมินผลฯ 

เรื่องที่ประเมิน แนวทางการประเมิน คะแนน 
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

และจัดส่ง 
จัดส่งภายใน

วันที่ 
เรื่องที่ 1 
ความถูกต้อง  
(Accuracy) 
450 คะแนน  
(ร้อยละ 45) 

1.1.5 บัญชีใบส าคัญคา้งจา่ยและบัญชี
เจ้าหนี้ 
1) บัญชีใบส าคัญคา้งจา่ย 
(2102040102) 
2) บัญชีเจ้าหนี้การค้า-หน่วยงานภาครัฐ 
(2101010101) 
3) บัญชีเจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก 
(2101010102) 
 

ยอดคงเหลือของบัญชีใบส าคัญค้างจ่าย บัญชีเจ้าหนี้การค้า-
หน่วยงานภาครัฐ และบัญชีเจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก ณ วันที่ 30 
กันยายน 2565 ตรงกับสรุปรายการที่ยังไม่ได้จ่ายเงินตามใบแจ้งหนี้ 
ใบส าคัญ หรือเอกสารแสดงภาระผูกพันที่ต้องช าระคืนแก่เจ้าหนี้ 
หรือผู้มีสิทธิ 
(ตัวอย่าง ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 160 
ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 65 สิ่งที่ส่งมาด้วยหน้าที่ 28) 
 

40 -สรุปรายการที่ยังไม่ได้จ่ายเงิน
ตามใบแจ้งหนี้ /ใบส าคัญหรือ
เอกสารแสดงภาระผูกพันที่ต้อง
ช าระคืนแก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 
ณ วันที่ 30 กันยายน 2565  
-รูปแบบไฟล์ : PDF/Image
ผ่านระบบ GAQA 

1 พฤศจิกายน 65 

1.1.6 บัญชีวัสดุคงคลังและบัญชี
สินทรัพย์ถาวร 
1) บัญชีวสัดุคงคลัง (1105010105) 
 
 
2) บัญชสีินทรัพย์ถาวร (12xxxxxxxx) 

ยอดคงเหลือของบัญชีวัสดุคงคลัง ณ วันที่ 30 กันยายน 2565 
ตรงกับสรุปรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2565  
(ตัวอย่าง ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 160 
ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 65 สิ่งที่ส่งมาด้วยหน้าที่ 29) 
ยอดคงเหลือของบัญชีสินทรัพย์ถาวร ณ วันที่ 30 กันยายน 2565 
ตรงกับสรุปรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.
2565  
(ตัวอย่าง ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 160 
ลงวันที ่28 กุมภาพันธ์ 65 สิ่งที่ส่งมาด้วยหน้าที่ 30) 
 

15 
 
 
 
 

25 

-หนังสือแต่งตั้งผู้รบัผิดชอบ 
ในการตรวจสอบพัสด ุ
-สรุปรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2565 
-รูปแบบไฟล์ : PDF/Image
ผ่านระบบ GAQA 
 

 
 

/1.1.7 งบทดลอง... 
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เกณฑ์การ
ประเมินผลฯ 

เรื่องที่ประเมิน แนวทางการประเมิน คะแนน 
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

และจัดส่ง 
จัดส่งภายใน

วันที่ 
เรื่องที่ 1 
ความถูกต้อง  
(Accuracy) 
450 คะแนน  
(ร้อยละ 45) 

1.1.7 งบทดลองแสดงข้อมูลทางบัญชีที่
ถูกต้องตามดุลบัญชีปกติ และตอ้งไม่มีบัญชี
พักที่มียอดคงค้าง 

งบทดลอง ณ วันที่ 30 กันยายน 2565 ไม่มีบัญชีผิดดุลและ  
บัญชีพักไม่มียอดคงค้าง ในรายงานแสดงข้อมูลบัญชีผิดดุลระดับ
หน่วยเบิกจ่าย  โดยยกเว้นบัญชีดังต่อไปนี้ 
 - บัญชีพักรอ Clearing (1101010113) 
 - บัญชีรายได้สูง/(ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสมยกมา (3101010101) 
 - บัญชีค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน – รายได้แผน่ดนิรอน าสง่คลัง  
   (5210010112) 
 

60 -กรมบัญชีกลาง ส านักงาน
คลังจังหวัด ตรวจสอบจาก
รายงานแสดงข้อมูลบัญชี 
ผิดดุลระดับหน่วยเบิกจ่าย  
  

1 พฤศจิกายน 65 

1.2 การเคลื่อนไหวของบัญชแียกประเภทในระบบ GFMIS ระหว่างปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
      แสดงวิธีการตรวจสอบ เพือ่ให้สามารถพิสูจน์ได้ว่ารายการเคลื่อนไหวระหว่างปงีบประมาณ พ.ศ. 2565    
มีความถูกต้องเป็นปัจจบุัน เชน่ การท าด้วย Pivot Table ตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0423.3/ว 281   
ลงวันที่ 23 กรกฎาคม 2555 เรื่องแนวทางการตรวจสอบบัญชีของส่วนราชการในระบบ GFMIS การตรวจสอบ
ด้วยฟังก์ชั่น VLOOKUP หรือการใช้โปรแกรม ฟังก์ชัน่ เทคนิค สูตรต่าง ๆ หรือวิธีการใดก็ได้ ตามที่หน่วยงาน
เห็นสมควร ส าหรับบัญชีดังต่อไปนี้ 

  

 
 

 
 
 
 
 

/1.2.1 บัญช.ี.. 
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เกณฑ์การ
ประเมินผลฯ 

เรื่องที่ประเมิน แนวทางการประเมิน คะแนน 
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

และจัดส่ง 
จัดส่งภายใน

วันที่ 

เรื่องที่ 1 
ความถูกต้อง  
(Accuracy) 
450 
คะแนน  
(ร้อยละ 45) 
 

1.2.1 บัญชีเงนิสดในมือและบญัชีเงินฝาก
ธนาคารเพื่อน าส่งคลงั 
1) บัญชีเงนิสดในมือ (1101010101) 
2) บัญชีเงนิฝากธนาคารเพื่อน าส่งคลัง 
(1101020601) 
3) บัญชีเงนิฝากธนาคารรายบญัชีเพื่อ     
น าสง่คลัง (1101020606) 
 

การบันทึกข้อมูลจัดเก็บ น าส่งหรือน าฝากเงิน เปน็รายได้แผน่ดนิ
หรือเงินฝากคลังได้ถูกต้อง เป็นปัจจุบนั  
 

30 -แสดงการตรวจสอบ 
ระหว่างเดือนตุลาคม 2564- 
กันยายน 2565 
(พร้อมค าชี้แจงผลต่าง (ถ้ามี)) 
-รูปแบบไฟล ์: Excel ผ่าน
ระบบ GAQA 
 

1 พฤศจิกายน 65 

  

1.2.2 บัญชีเงินฝากคลงั 
(1101020501) 

การบันทึกข้อมูลเบิกจ่าย น าฝาก โอน และปรับปรุงบัญชีเงินฝากคลัง
ตรงกับรายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง     
ในระบบ GFMIS ได้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
วิธีการตรวจหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สดุ ที่ กค 0410.3/ว 6 
ลงวันที่ 10 มกราคม 2560 เรื่อง เกณฑ์การประเมินผล ฯ        
(สิ่งที่สง่มาด้วย 3 ตัวอย่างการตรวจสอบบัญชีเงินฝากคลังของ  
ส่วนราชการ) 

40 -แสดงการตรวจสอบ  
ระหว่างเดือนตุลาคม 2564-
กันยายน 2565 
(พร้อมค าชี้แจงผลต่าง (ถ้ามี) 
-รูปแบบไฟล ์: Excel ผ่าน
ระบบ GAQA 

  
 
 
 
 
 
 

/1.2.3 บัญชี... 
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เกณฑ์การ
ประเมินผลฯ 

เรื่องที่ประเมิน แนวทางการประเมิน คะแนน 
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

และจัดส่ง 
จัดส่งภายใน

วันที่ 
เรื่องที่ 1 
ความถูกต้อง  
(Accuracy) 
450 คะแนน  
(ร้อยละ 45) 
 

1.2.3 บัญชลีูกหนี้ 
1) บัญชลีูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ 
(1102010101) 
2) บัญชลีูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
(1102010102) (ลูกหนี้เงินยมื       
นอกงบประมาณฝากคลัง) 
 

การบันทึกการจ่ายเงินยืมและส่งใช้คืนเงินยืม ได้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
ตัวอย่างการจับคู่ระหวา่งเอกสารดังนี้  
1. ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ  ขบ02 ประเภทเอกสาร K1 คู่กับ 
    G1 (ชดใช้ใบส าคัญ) และ BE (ชดใช้เงนิสด) 
2. ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ  ขบ03 ประเภทเอกสาร K1  
    คู่กับ G1 (ชดใช้ใบส าคัญ) และ BE (ชดใช้เงินสด) 
3. เอกสารกลับรายการต่างๆ  ฯ 

40 -แสดงการตรวจสอบ 
ระหว่างเดือนตุลาคม 2564-
กันยายน 2565 
(พร้อมค าชี้แจงผลตา่ง (ถา้ม)ี) 
-รูปแบบไฟล ์: Excel ผ่าน
ระบบ GAQA 

1 พฤศจิกายน 65 

1.2.4 บัญชีเงินฝากธนาคาร บญัชี
ใบส าคัญค้างจ่าย และบัญชีเจ้าหนี้ 
1) บัญชีเงนิฝากธนาคารเงินงบประมาณ 
(1101020603) 
2) บัญชีเงนิฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ  
(1101020604) 
3) บัญชีเงนิฝากธนาคารรับจากคลัง (เงินกู้) 
(1101020605) 
4) บัญชีใบส าคัญคา้งจา่ย (2102040102) 
5) บัญชีเจ้าหนี้การค้า-หน่วยงานภาครัฐ 
(2101010101) 
6) บัญชีเจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก 
(2101010102) 

การบันทึกการเบิกและจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิได้ถูกต้อง  
เป็นปัจจุบัน 
ตัวอย่างการจับคู่ระหวา่งเอกสารดังนี้  
1. บัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ  บัญชีเงินฝากธนาคารนอก 
    งบประมาณ และบัญชีเงินฝากธนาคารรับจากคลัง (เงินกู้)  
    ประเภทเอกสาร  PY คู่กับ PM 
2. บัญชีใบส าคัญค้างจ่าย ประเภทเอกสาร K0/ K1/ K6/ K8/  
    KL/ KM/ KN คู่กับ PM กรณีจ่ายตรงเงินเดือน K0 คู่กับ PA 
3. บัญชีเจ้าหนี้การค้า-หน่วยงานภาครัฐ ประเภทเอกสาร KA/ KC  
    คู่กับ PA 
4. บัญชีเจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก ประเภทเอกสาร KE/KF/KI       
    คู่กับ PM  และ KA/KC/KD คู่กับ PA และ KG/KH คู่กับ PC 
5. เอกสารกลับรายการต่าง ๆ ฯ 

40 -แสดงการตรวจสอบ 
ระหวา่งเดือนตลุาคม 2564-
กันยายน 2565 
(พร้อมค าชี้แจงผลตา่ง (ถา้ม)ี) 
-รูปแบบไฟล ์: Excel ผ่าน
ระบบ GAQA 

 /เรื่องท่ี 2... 
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เกณฑ์การ
ประเมินผลฯ 

เรื่องที่ประเมิน แนวทางการประเมิน คะแนน 
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

และจัดส่ง 
จัดส่งภายใน

วันที่ 
เรื่องที่ 2  
ความโปร่งใส 
(Transparency) 
150 คะแนน 
(ร้อยละ 15) 

2.1 การเปิดเผยงบทดลองสู่
สาธารณะ 

มีการเผยแพร่งบทดลองประจ าเดือนกันยายน 2565 โดยเปิดเผย
เป็นระยะเวลาอย่างน้อย 30 วัน นับจากวันที่ส่งให้ส านักงาน     
การตรวจเงินแผ่นดิน หรือส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน        
ส่วนภูมิภาค เช่น ลง Website หรือปิดประกาศในที่สาธารณะ   
เป็นต้น  
 

100 -หลักฐานการเปิดเผย เชน่ 
หน้า Website หรือรูปถ่าย  
ที่ติดประกาศการเผยแพร่  
งบทดลอง 
-รูปแบบไฟล ์: 
PDF/Image/ 
Excel/Word/PPT) ผ่าน
ระบบ GAQA 
 

1 พฤศจิกายน 65 
 

2.2 การแสดงรายละเอียดประกอบ
รายการบัญชทีี่ส าคัญของงบทดลอง
ประจ าเดือนกันยายน 2565 

มีการจัดท ารายละเอียดรายการบัญชีที่ส าคัญประกอบงบทดลอง
ประจ าเดือนกันยายน 2564 และให้เปิดเผยสู่สาธารณะเป็น
ระยะเวลาอย่างน้อย 30 วัน นับจากวันที่ส่งงบทดลองดังกล่าวให้
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หรือส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ส่วนภูมิภาค เช่น ลง Website หรือปิดประกาศในที่สาธารณะ โดย
รายการบัญชีส าคัญประกอบด้วยรายการบัญชีตามเกณฑ์การ
ประเมินฯ เร่ืองที่ 1.1.1 ถึง 1.1.3   
(ตัวอย่าง ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ ว 160  
ลงวันที ่28 กุมภาพันธ์ 65 สิ่งที่ส่งมาด้วยหน้าที่ 31) 
 

50 -หลักฐานรายละเอียดที่
จัดท า พร้อมหลักฐานการ
เปิดเผย เช่น หน้า Website 
หรือรูปถ่ายที่ติดประกาศ
เผยแพร ่
-รูปแบบไฟล ์: 
PDF/Image/ 
Excel/Word/PPT) ผ่าน
ระบบ GAQA 
 

 
/เรื่องท่ี 3... 
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เกณฑ์การ
ประเมินผลฯ 

เรื่องที่ประเมิน แนวทางการประเมิน คะแนน 
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

และจัดส่ง 
จัดส่งภายใน

วันที่ 
เรื่องที่ 3  
ความรับผิดชอบ 
(Accountability) 
30 คะแนน 
(ร้อยละ 3) 

การจัดส่งงบทดลองให้ส านักงาน     
การตรวจเงินแผ่นดนิ (สตง.) หรือ
ส านักงานการตรวจเงินแผน่ดิน       
ส่วนภูมิภาค 

หน่วยงานระดับหน่วยเบิกจ่ ายน าส่ งรายงานงบทดลอง
ประจ าเดือนให้ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หรือส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดินส่วนภูมิภาค ทุกเดือนภายในระยะเวลาที่
กรมบัญชีกลางก าหนด  
(หากน าส่งไม่ทันภายในระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางก าหนด     
ทุกเดือนจะถือว่าคะแนนเป็นศูนย์) 
 

30 -หลักฐานการจัดสง่ให้ 
สตง. หรือส านักงาน     
การตรวจเงินแผ่นดนิ
ภูมิภาค ตั้งแต่เดือน 
ตุลาคม 2564 ถึง 
กันยายน 2565 
-รูปแบบไฟล ์: PDF/ 
Image ผ่านระบบ GAQA 
 
 

1 พฤศจิกายน 65 

รวมคะแนนทั้งสิ้น 630  
 
หมายเหตุ  หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามแนวทางการประเมนิผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 (เรื่องที่ 1 ถึง เรื่องที่ 3 (ข้อ 3.1)) ให้ส่งในรูปแบบ
ของไฟล์ข้อมูล เช่น  PDF / Image / Excel / Word หรือ PPT เป็นต้น ผ่านระบบ GAQA ภายในวันที่ 1 พฤศจิกายน 2565 
 
                                 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตัวอย่าง 

เอกสารหลักฐานและการตรวจสอบรายการเคลื่อนไหว         
ประกอบแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐ  

ของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

 

 

 

 

 
กลุ่มงานการคลังและระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ส่วนการคลังและพัสดุ 
ส านักอ านวยการ 

ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
โทร 02-026-5555 ต่อ 1208 

http://gfmis.vec.go.th 

 

http://gfmis.vec.go.th/


 
 

 
สารบัญ 

 
หน้า 

เรื่องท่ี 1 ความถูกต้อง   
 1.1  ยอดคงเหลือในช่อง “ยอดยกไป” ของบัญชีแยกประเภทในงบทดลอง  
  ถูกต้องตรงกับเอกสารหลักฐาน (ตัวอย่างหลักฐานที่ต้องจัดส่ง)   
  1.1.1 บัญชีเงินสดในมือ 1
  1.1.2 บัญชีเงินฝากธนาคาร 2 
  1.1.3 บัญชีเงินฝากคลัง 7 
  1.1.4 บัญชีลูกหนี้ 8 
  1.1.5 บัญชีใบส าคัญค้างจ่าย และบัญชีเจ้าหนี้ 10 
  1.1.6 บัญชีวัสดุคงคลัง และบัญชีครุภัณฑ์ 12 
  1.1.7 งบทดลองแสดงข้อมูลทางบัญชีถูกต้องตามดุลบัญชีปกติ  15 
   และต้องไม่มีบัญชีพักท่ีมียอดคงค้าง 
 1.2 การเคลื่อนไหวของบัญชีแยกประเภทในระบบ GFMIS  
  1.2.1 ตัวอย่างตรวจสอบบัญชีเงินสดในมือ  17 
  1.2.2 ตัวอย่างตรวจสอบบัญชีเงินฝากคลัง 28 
  1.2.3 ตัวอย่างตรวจสอบบัญชีลูกหนี้ 37 
  1.2.4 การบันทึกเบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 50 
   (1)  ตัวอย่างการตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคาร (ในงบประมาณ) 51 
   (2)  ตัวอย่างการตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคาร (นอกงบประมาณ) 69 
   (3)  บัญชีเจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก 72 
   (4)  ตัวอย่างการตรวจสอบบัญชีใบส าคัญค้างจ่าย  81 
เรื่องท่ี 2 ความโปร่งใส 
 2.1 ตัวอย่างการเปิดเผยงบทดลองสู่สาธารณะ 89 
 2.2 ตัวอย่างการแสดงรายละเอียดประกอบรายการบัญชีที่ส าคัญ 90 
เรื่องท่ี 3  ความรับผิดชอบ 
 3.1 ตัวอย่างการจัดส่งงบทดลองให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 92 
  
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารหลักฐานและการตรวจสอบรายการเคลื่อนไหว          
ประกอบแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐ  

ของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 
        ตามที่กรมบัญชีกลาง ได้ก าหนดแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐ เป็น
ประจ าปีทุกปีงบประมาณ  อย่างต่อเนื่องประกอบด้วย 4 เรื่อง คือ ความถูกต้อง ความโปร่งใส ความรับผิดชอบ 
และความมีประสิทธิผล เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีการก ากับดูแลการจัดท าบัญชีและรายงานการเงินให้มีความ
ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบันรวมถึงการเปิดเผยข้อมูลอย่างโปร่งใสสามารถตรวจสอบได้ นั้น กลุ่มงานการคลังและ
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ จึงปรับปรุงเล่ม “ตัวอย่างเอกสารหลักฐานใช้ประกอบเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน
ด้านบัญชีภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563” เป็น “ตัวอย่าง เอกสารหลักฐานและการตรวจสอบรายการ
เคลื่อนไหวประกอบแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐ  ของส านักงานคณะกรรมการ      
การอาชีวศึกษา” โดยใช้ข้อมูลทางบัญชีของปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 ในข้อ 1.1 ความถูกต้องตรงกับเอกสาร
หลักฐาน และข้อ 2.1-2.2 ความโปร่งใส รวมถึงข้อ 3.1 การจัดส่งงบทดลอง ในส่วนของข้อ1.2 การตรวจสอบ
รายการเคลื่อนไหวทางบัญชีเป็นข้อมูลทางบัญชีของปีงบประมาณ พ.ศ. 2562  

 ตัวอย่างดังกล่าวจัดท าขึ้นเพ่ือให้หน่วยเบิกจ่ายศึกษาและสามารถจัดท าเอกสารหลักฐานและ
ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวประกอบแนวทางการประเมินผลฯ ได้อย่างถูกต้อง  และสามารถน าไปปรับใช้ใน
การตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวทางบัญชีของหน่วยเบิกจ่ายในแต่ละเดือนก่อนปิดงวดบัญชี  เพ่ือด าเนิน        
การปรับปรุงแก้ไขรายการบัญชีให้ถูกตอ้งต่อไป  

เรื่องท่ี 1 ความถูกต้อง 
 1.1 ยอดคงเหลือในช่อง “ยอดยกไป” ของบัญชีแยกประเภทในงบทดลอง ถูกต้องตรงกับเอกสารหรือ
หลักฐาน ดังนี้ 
  1.1.1 บัญชีเงินสดในมือ (1101010101) ณ วันที่ 30 กันยายน 25xx ตรงกับรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวันของงานการเงิน ที่จัดท าตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน       
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562   
   - หลักฐานที่ต้องจัดส่ง รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันที่ 30 กันยายน 25xx  

ตัวอย่างที่ 1 บัญชีเงินสดในมือ 

ตัวอย่าง งบทดลองงวด 1-16 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 
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ตัวอย่าง รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 28 ก.ย.2561 

  จากตัวอย่าง ยอดคงเหลือของบัญชีเงินสดในมือ ณ วันที่ 30 กันยายน 2561 เท่ากับ 0 (ศูนย์) ตรง
กับรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่ 30 กันยายน 2561  ระดับคะแนนที่ด าเนินการได้ 30 คะแนน 
  หมายเหตุ กรณีรายงานเงินคงเหลือประจ าวันไม่มีการรับ-จ่ายเงิน เช่น ตั้งแต่วันที่ 25 กันยายน 2561 
ถึงวันที่ 5 ตุลาคม 2561 ไม่มีรายการรับ-จ่ายเงิน  ให้แนบรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันที่ 25 กันยาน 2561 
เป็นหลักฐานประกอบเกณฑ์ประเมินฯ โดยชี้แจงเพ่ิมเติมในรายงานด้วยว่าไม่มีการรับจ่าย-เงิน  

  1.1.2 บัญชีเงินฝากธนาคาร ที่ปรากฏในงบทดลอง  ต้องจัดท างบกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ครบทุกบัญชี ณ วันที่ 30 กันยายน 25xx ด้วยวิธีการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารตามหนังสือกรมบัญชีกลาง    
ที่ กค 0423.3/ว 63 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2554  วิธีที่ 1 หน้า 25 (หากจัดท าไม่ครบทุกบัญชีจะถือว่าคะแนนเป็นศูนย์) 
   - หลักฐานที่ต้องจัดส่ง งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี ณ วันที่ 30 กันยายน 25xx  
พร้อมรายการเคลื่อนไหวเงินฝากธนาคาร (ออมทรัพย์/กระแสรายวัน/ฝากประจ าระยะสั้น/ระยะยาว) 

ตัวอย่างที่ 2 บัญชีเงินฝากธนาคาร 

ตัวอย่าง งบทดลองงวด 1-16 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 
 
 
 
 

(1) 

(2) 

(3) 

0.00 
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 (1) บัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ รหัสบัญชี 1101020603 

ตัวอย่าง งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารในงบประมาณ ณ 30 ก.ย.61 
 
 
 
 

ตรงกับยอดยกไปใน

งบทดลอง บช.ธ.ในฯ 

ตรงกับยอดคงเหลือในใบ

แจ้งยอดเงินฝากธนาคาร 
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ตัวอย่าง รายงานเคลื่อนไหวเงินฝากธนาคาร เลขท่ีบญัชี 059-6-01084-2 

(2) บัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ รหัสบัญชี 1101020604 

ตัวอย่าง งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ ณ 30 ก.ย.61 

6,025,209.50 

ตรงกับยอดยกไปในงบ

ทดลอง บช.ธ.นอกฯ 

ตรงกับยอดคงเหลือในใบ

แจ้งยอดเงินฝากธนาคาร 
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ตัวอย่าง รายงานเคลื่อนไหวเงินฝากธนาคาร เลขท่ีบญัชี 059-6-01083-4 

  (3)  บัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย์ รหัสบัญชี 1101030102 

ตัวอย่าง งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารออมทรัพย์ ณ 30 ก.ย.61 

0.00 

ตรงกับยอดยกไปในงบ

ทดลอง บช.ธ.ออมทรัพย์ 

ตรงกับยอดคงเหลือในใบ

แจ้งยอดเงินฝากธนาคาร 
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      - สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย์ บัญชีเลขที่ 006-1-38218-3  ยอดคงเหลือ 13,424.18 บาท 

ตัวอย่าง รายงานเคลื่อนไหวเงินฝากธนาคาร เลขท่ีบญัชี 006-1-38218-3 

      - สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย์ บัญชีเลขที่  059-0-27396-5 ยอดคงเหลือ 139,212.89 บาท 

ตัวอย่าง รายงานเคลื่อนไหวเงินฝากธนาคาร เลขท่ีบญัชี 059-0-27396-5 

       - สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย์ บัญชีเลขที่  046-2-31071-5 ยอดคงเหลือ 
1,178,740.23 บาท 

ตัวอย่าง รายงานเคลื่อนไหวเงินฝากธนาคาร เลขท่ีบญัชี 046-2-31071-5 

13,424.18 

139,212.89 

1,178,740.23 
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  จากตัวอย่าง จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารครบทุกบัญชีที่ปรากฏในงบทดลอง ณ วันที่ 30 
กันยายน 2561 ได้ถูกต้อง พร้อมรายงานเคลื่อนไหวเงินฝากธนาคารทุกบัญชี ระดับคะแนนที่ด าเนินการได้     
40 คะแนน 

  1.1.3 บัญชีเงินฝากคลัง (1101020501) ยอดคงเหลือของบัญชีเงินฝากคลัง ณ วันที่ 30 กันยายน 25xx 
ตรงกับรายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง และรายงานสถานะเงินฝากคลังและเงินรับฝาก
ของรัฐบาล โดยจัดท างบเทียบยอดเงินฝากคลัง 
 - หลักฐานที่ต้องจัดส่ง งบเทียบยอดเงินฝากคลัง และรายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝาก
กระทรวงการคลัง ณ วันที่ 30 กันยายน 25xx 

ตัวอย่างที่ 3 บัญชีเงินฝากคลัง 

ตัวอย่าง งบทดลองงวด 1-16 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 
 

ตัวอย่าง งบเทียบยอดเงินฝากคลัง  
 
 
 
 
 
 

ตรงกับยอดยกไปในงบทดลอง 

บช.เงินฝากคลัง 

ตรงกับยอดคงเหลือในรายงาน

เคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง 



 
 

- 8 – 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตัวอย่าง รายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง 

  จากตัวอย่าง จัดท างบเทียบยอดเงินฝากคลัง ณ วันที่ 30 กันยายน 2561 ได้ถูกต้อง ตรงกับงบทดลอง 
บัญชีเงินฝากคลัง และรายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากคลัง ระดับคะแนนที่ด าเนินการได้ 40 คะแนน 

 1.1.4 บัญชีลูกหนี้ ยอดคงเหลือของบัญชีลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) และ
บัญชีลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ (10102010102)  ณ วันที่ 30 กันยายน 2563 ตรงกับสรุปรายการสัญญา
การยืมท่ียังไม่ส่งใช้คืนเงินยืม 
  - หลักฐานที่ต้องจัดส่ง สรุปสัญญาการยืมเงินที่ยังไม่ส่งใช้คืนเงินยืม 

ตัวอย่างที่ 4 บัญชีลูกหนี้เงินในงบประมาณและบัญชีลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ 

ตัวอย่าง งบทดลองงวด 1-16 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 
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ตัวอย่าง สรุปรายการสัญญายมืเงินท่ียังไม่ได้ส่งใช้ใบส าคัญ บญัชีลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ 

               ตัวอย่าง สรุปรายการสัญญายืมเงินท่ียังไม่ได้ส่งใช้ใบส าคัญ บัญชีลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ 

 หมายเหตุ กรณีไม่มียอดคงเหลือ / หรือไม่มีบัญชีลูกหนี้เงินในงบประมาณ และลูกหนี้เงินนอก
งบประมาณ  ให้ระบุในแบบฟอร์มว่า “ไม่มียอดคงค้าง”  หรือ “ไม่มีบัญชีดังกล่าวในงบทดลอง” 
  จากตัวอย่าง จัดท าสรุปรายการสัญญายืมเงินที่ยังไม่ได้ส่งใช้ใบส าคัญ บัญชีลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ 
และบัญชีลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ ณ วันที่ 30 กันยายน 2561 ตรงกับสัญญายืมเงิน และตรงกับงบทดลอง 
บัญชีลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ และบัญชีลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ ระดับคะแนนที่ด าเนินการได้ 50 คะแนน 
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 1.1.5 บัญชีใบส าคัญค้างจ่าย และบัญชีเจ้าหนี้  ยอดคงเหลือของบัญชีใบส าคัญค้างจ่าย 
(2102040102) บัญชีเจ้าหนี้การค้า-หน่วยงานภาครัฐ (2101010101) และบัญชีเจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก 
(2101010102)  ณ วันที่ 30 กันยายน 25xx ตรงกับสรุปรายการที่ยังไม่ได้จ่ายเงินตามใบแจ้งหนี้ ใบส าคัญหรือ
เอกสารแสดงภาระผู้พันที่ต้องช าระคืนแก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 
  - หลักฐานที่ต้องจัดส่ง  สรุปรายการที่ยังไม่ได้จ่ายเงินตามใบแจ้งหนี้ ใบส าคัญหรือเอกสาร
แสดงภาระผู้พันที่ต้องช าระคืนแก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 

ตัวอย่างที่ 5 บัญชีใบส าคัญค้างจ่าย และบัญชีเจ้าหนี้  

ตัวอย่าง งบทดลองงวด 1-16 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 

ตัวอย่าง สรุปรายการใบส าคัญค้างจ่าย 

  

  

ตรงกบังบทดลอง 
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   ตัวอย่าง สรุปรายการใบแจ้งหนี้ บคุคลภายนอก  
 
 
 

ยอดตรงกับงบทดลอง มี

ผลตา่ง ต้องชี้แจง 
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ตัวอย่าง สรุปรายการใบแจ้งหนี้ หน่วยงานภาครัฐ 

 หมายเหตุ กรณีไม่มียอดคงเหลือ / หรือไม่มีบัญชีใบส าคัญค้างจ่าย บัญชีเจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก 
และบัญชีเจ้าหนี้การค้า-หน่วยงานภาครัฐ  ให้ระบุในแบบฟอร์มว่า “ไม่มียอดคงค้าง”  หรือ “ไม่มีบัญชีดังกล่าวใน      
งบทดลอง” 
  จากตัวอย่าง จัดท าสรุปรายการใบแจ้งหนี้ ใบส าคัญหรือเอกสารแสดงภาระผูกพันที่ต้องช าระคืนและ 
ยังไม่ได้จ่ายเงินแก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ ณ วันที่ 30 กันยายน 2561 ตรงกับงบทดลอง บัญชีใบส าคัญค้างจ่าย บัญชี
เจ้าหนี้การค้า-หน่วยงานภาครัฐ บัญชีเจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก ระดับคะแนนที่ด าเนินการได้ 40 คะแนน 

 1.1.6 บัญชีวัสดุคงคลัง และบัญชีครุภัณฑ์  ยอดคงเหลือของ 
  1) บัญชีวัสดุคงคลัง (1105010105) ณ วันที่ 30 กันยายน 25xx ตรงกับสรุปรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25xx 
   - หลักฐานที่ต้องจัดส่ง สรุปรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ (วัสดุ)  และหนังสือแต่ตั้ง
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 

ตัวอย่างที่ 6 บัญชีวัสดุคงคลังและบัญชีครุภัณฑ์ 

ตัวอย่าง งบทดลองงวด 1-16 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 
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ตัวอย่าง สรุปรายงานผลการตรวจสอบพัสด ุ(วัสดุ) 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง รายงานวสัดุคงเหลือ 

 จากตัวอย่าง จัดท าสรุปรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ (วัสดุ) ตรงกับยอดคงเหลือในงบทดลอง 
บัญชีวัสดุ และรายงานวัสดุคงเหลือประจ าปี ระดับคะแนนที่ด าเนินการได้ 15 คะแนน 

ยอดตรงกับงบทดลอง และ

รายงานผลการตรวจสอบพัสด ุ
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  2) บัญชีครุภัณฑ์ (12xxxxxxxx) ยอดคงเหลือของบัญชีครุภัณฑ์ ณ วันที่ 30 กันยายน 25xx
ตรงกับสรุปรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.25xx 
  - หลักฐานที่ต้องจัดส่ง  สรุปรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ และหนังสือแต่ตั้ง
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 
ตัวอย่าง งบทดลองงวด 1-16 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ตัวอย่าง สรุปรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ (ทรัพย์สิน) 
 

 
 

ตรงกับงบทดลอง 

บัญชีทรัพย์สินแตล่ะประเภท 

ตรงกับรายงานผลการตรวจนับ

พัสดุประจ าป ี
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ตัวอย่าง บัญชีรายการครภุัณฑค์งเหลือประจ าป ี

 จากตัวอย่าง จัดท าสรุปรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ (ทรัพย์สิน) มียอดคงเหลือในงบทดลอง บัญชี
สินทรัพย์ต่าง ๆ (12xxxxxxxx) ตรงกับบัญชีรายการครุภัณฑ์คงเหลือประจ าปี (รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี) ทุกประเภทรายการสินทรัพย์ (อาคาร สิ่งปลูกสร้าง ครุภัณฑ์ต่าง ๆ รวมถึงอาคาร สิ่งปลูกสร้างและ  
ครุภัรฑ์ไม่ระบุรายละเอียด ระดับคะแนนที่ด าเนินการได้ 25 คะแนน 

1.1.7 งบทดลอง แสดงข้อมูลทางบัญชีที่ถูกต้องตามดุลบัญชีปกติ และต้องไม่มีบัญชีพักที่มียอดคงค้าง 
1) บัญชีผิดดุล ณ วันที่ 30 กันยายน 25xx  

 - หลักฐานที่ต้องจัดส่ง กรณีไม่มีบัญชีผิดดุล คลิปหน้าจอ web online มาประกอบ 

ตัวอย่างที่ 7 งบทดลองแสดงข้อมูลทางบัญชีที่ถูกต้อง 

ตัวอย่าง รายงานข้อมูลบญัชีผิดดลุ ไมม่ีรายการ คลิปหน้าจอ Web online 
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 - หลักฐานที่ต้องจัดส่ง กรณีมีบัญชีผิดดุล คลิปหน้าจอ web online มาประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง รายงานข้อมูลบญัชีผิดดลุ 

 2) บัญชีพัก  ณ วันที่ 30 กันยายน 2563 คลิปหน้าจอ web online มาประกอบ 
 - หลักฐานที่ต้องจัดส่ง กรณีไม่มีบัญชีพักคงค้าง คลิปหน้าจอ web online มาประกอบ 

ตวัอย่าง รายงานข้อมูลบญัชีที่ต้องไม่มียอดคงค้าง ไม่มรีายการพักคงค้าง คลิปหน้าจอ Web online 

 - หลักฐานที่ต้องจัดส่ง กรณีมีบัญชีพักคงค้าง คลิปหน้าจอ web online มาประกอบ 
 
 
 
 
  
 

 
ตัวอย่าง รายงานข้อมูลบญัชีพักคงค้าง 
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 จากตัวอย่าง เรียกรายงานข้อมูลบัญชีผิดดุล และรายงานข้อมูลบัญชีที่ต้องไม่มียอดคงค้าง         
ถ้าปรากฏว่าไม่มีข้อมูลบัญชีผิดดุล และบัญชีพัก ระดับคะแนนที่ด าเนินการได้ 60 คะแนน หากปรากฏว่ามีข้อมูล     
บัญชีผิดดุลหรือบัญชีพักคงค้าง อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือทั้งสองอย่าง ระดับคะแนนที่ด าเนินการได้ 0 คะแนน 

 1.2  การเคลื่อนไหวของบัญชีแยกประเภทในระบบ GFMIS ระหว่างปีงบประมาณ พ.ศ. 25xx 
แสดงวิธีการตรวจสอบ เพ่ือให้สามารถพิสูจน์ได้ว่ารายการเคลื่อนไหวระหว่างปีงบประมาณ พ.ศ. 25xx มีความถูกต้อง 
เป็นปัจจุบัน เช่น การท าด้วย Pivot Table ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว 281 ลงวันที่ 23 
กรกฎาคม 2555 เรื่องแนวทางการตรวจสอบบัญชีของส่วนราชการในระบบ  GFMIS การตรวจสอบด้วยฟังก์ชั่น 
VLOOKUP หรือการใช้โปรแกรม ฟังก์ชัน เทคนิค สูตรต่างๆ หรือวิธีการใดก็ได้ตามที่หน่วยงานเห็นสมควร ส าหรับ
บัญชีดังต่อไปนี้ 

 1.2.1 บัญชีเงินสดในมือ (1101010101) บัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือน าส่งคลัง (1101020601) 
บัญชีเงินฝากธนาคารรายบัญชีเพื่อน าส่งคลัง (1101020606) ว่ามีการบันทึกข้อมูลจัดเก็บ น าส่งหรือน าฝากเงิน
เป็นรายได้แผ่นดินหรือเงินฝากคลังได้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
   - หลักฐานที่ต้องจัดส่ง บัญชีแยกประเภททั่วไป บัญชีเงินสดในมือ (1101010101) บัญชีเงิน
ฝากธนาคารเพ่ือน าส่งคลัง (1101020601) บัญชีเงินฝากธนาคารรายบัญชีเพ่ือน าส่งคลัง (1101020606) ที่มี
รายงานเคลื่อนไหวในงบทดลอง ระหว่างปีงบประมาณ พ.ศ. 25xx (1 ตุลาคม 25xx ถึงวันที่ 30 กันยายน 25xx)   
ซ่ึงแสดงวิธีการตรวจสอบ พร้อมค าชี้แจงผลต่าง (ถ้ามี) ในรูปของไฟล์ข้อมูล Excel  

ตัวอย่างการเรียกรายงานบัญชีแยกประเภท Web Online 
   เมื่อเข้าหน้าจอ GFMIS Web Online  เลือก รายงาน “เรียกรายงาน Online” 

ตัวอย่าง เรียกรายงานบัญชีแยกประเภทที่ Web Online 

1. เรียกรายงาน Online 
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  คลิกเลือก หมวดรายงาน “ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป” และเลือก “รายงานแสดงบรรทัด
รายการบัญชีแยกประเภททั่วไป” 

ตัวอย่าง เรียกรายงานบัญชีแยกประเภทที่ Web Online 

   เมื่อปรากฏหน้าจอ รายงานแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภททั่วไปแล้ว เลือกปีบัญชี วันที่
ผ่านรายการ และเลขที่บัญชี G/L ทีเ่รียกรายงาน แล้วเลือก “เรียกดูรายงาน” 

ตัวอย่าง เรียกรายงานบัญชีแยกประเภทที่ Web Online 
 

2. เลือกรายการ

บัญชีแยกประเภท

ทั่วไป 

3. เลือกรายงานแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป 

4. เลือกปีบัญช ี
5. วันท่ีผ่านรายการ 

6. ระบุเลขท่ีบัญชี G/L 

7. เรียกดูรายงาน 



 
 

- 19 – 

   ปรากฏหน้าจอตารางรายงานแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป ให้เลือก    

เพ่ือจัดเก็บในรูปของไฟล์ Excel 

ตัวอย่าง เรียกรายงานบัญชีแยกประเภทที่ Web Online 

   เมื่อกด   จะปรากฏกล่องข้อความ ExPort Options เลือก “Ms Excel 97-2000 (Data 
Only)”  แล้วคลิก  “OK” 

ตัวอย่าง เรียกรายงานบัญชีแยกประเภทที่ Web Online 
 

8. จัดเก็บ 

9 

10 
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   เมื่อกด OK จะปรากฏกล่องข้อความ ที่เลือก Ms Excel 97-2000 (Data Only) ให้ คลิก  “OK” 

ตัวอย่าง เรียกรายงานบัญชีแยกประเภทที่ Web Online 

   เมื่อกด OK จะปรากฏไฟล์ Excel ให้จัดเก็บและจัดข้อมูลให้สวยงาม 

ตัวอย่าง เรียกรายงานบัญชีแยกประเภทที่ Web Online 
 

11. กด OK 
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   หมายเหตุ การเรียกรายงานใน GFMIS Web Online มีข้อจ ากัด คือสามารถเรียกได้ไม่เกิน      
1 เดือน  ดังนั้น หน่วยเบิกจ่ายต้องเรียกรายงานบัญชีแยกประเภทแต่ละบัญชีตั้งแต่เดือนตุลาคม พ.ศ. 25xx จนถึง
เดือนกันยายน พ.ศ. 25xx  มาไว้ในไฟล์ข้อมูลเดียวกัน โดยแยกเป็น Sheet เมื่อครบทั้ง 12 เดือนแล้วน าข้อมูลมารวม
เป็น Sheet เดียวกัน  (ทั้งปีงบประมาณ) ก่อนแสดงวิธีการตรวจสอบตามตัวอย่างด้านล่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง การจัดเก็บบัญชีแยกประเภททั้งปีงบประมาณ ก่อนแสดงการตรวจสอบ 

ตัวอย่างที่ 8 การตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวบัญชีเงินสดในมือ (1101010101) 

   หน่วยเบิกจ่ายต้องตรวจสอบงบทดลอง  (งวด1 -16) ว่ามีบัญชีบัญชี เงินสดในมือ 
(1101010101) บัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือน าส่งคลัง (1101020601) บัญชีเงินฝากธนาคารรายบัญชีเพ่ือน าส่งคลัง 
(1101020606) ที่มีรายการเคลื่อนไหวในระหว่างปีงบประมาณบัญชีใดบ้าง เพ่ือเรียกรายงานบัญชีแยกประเภททั่วไป
มาด าเนินการตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวต่อไป 

ตัวอย่าง งบทดลอง 
 



 
 

- 22 – 

   จากตัวอย่าง งบทดลองข้างต้น มีบัญชีเงินสดในมือที่มีรายการเคลื่อนไหวระหว่าง
ปีงบประมาณ ที่ต้องตรวจสอบรายการเคลื่อนไหว ดังนี้ 
   1) เรียกรายงานบัญชีแยกประเภทเงินสดในมือ (1101010101) ทั้งปีงบประมาณ ในรูปของ 
File Excel แล้วให้ลบช่องว่างในบัญชีแยกประเภท (ข้อมูลที่แสดงในบัญชีต้องมีคอลัมน์และแถวที่ติดกัน ห้ามมี
ช่องว่าง) 

ตัวอย่าง 1 บัญชีแยกประเภทเงินสดในมือ (ตั้งแต่ตลุาคม 256x ถึง กันยายน 256x) 

   2) แทรกคอลัมน์ถัดจากช่อง “จ านวนเงินในสกุลเงินใน ปท.”  และให้พิมพ์ค าว่า “ABS” 

ตัวอย่าง 2 บัญชีแยกประเภทเงินสดในมือ (ตั้งแต่ตลุาคม 256x ถึง กันยายน 256x) 

 

2 
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   3) บรรทัดที่ 2 พิมพ์สูตร =ABS หรือเลือกฟังค์ชั่นค าว่า ABS วางเมาส์ที่บรรทัดรายการของ
ช่อง “จ านวนเงินในสกุลใน ปท” แล้วกดปุ่ม Enter  (=ABS(J2)) 

ตัวอย่าง 3 บัญชีแยกประเภทเงินสดในมือ (ตั้งแต่ตลุาคม 256x ถึง กันยายน 256x) 

   4) เมื่อกด Enter จะปรากฏ จ านวนเงินเหมือนช่อง J2 (เป็นการหาค่าสัมบูรณ์) 

ตัวอย่าง 4 บัญชีแยกประเภทเงินสดในมือ (ตั้งแต่ตลุาคม 256x ถึง กันยายน 256x) 
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   5) คัดลอกสูตร ทุกบรรทัดรายการ โดยวางเมาส์ที่มุมขวาด้านล่างของบรรทัดรายการที่ 2
ของช่อง “ABS” ให้แสดงเครื่องหมายเป็น +  แล้วจึงดับเบิ้ลคลิกเมาส์ ระบบจะคัดลอกสูตรลงทุกบรรทัดรายการ 

ตัวอย่าง 5 บัญชีแยกประเภทเงินสดในมือ (ตั้งแต่ตลุาคม 256x ถึง กันยายน 256x) 

   6) เมื่อคัดลอกครบทุกบรรทัดรายการแล้ว ให้ลากเมาส์คลุมทุกคอลัมน์ และทุกบรรทัด
รายการในบัญชีแยกประเภทเงินสดในมือ 

ตัวอย่าง 6 บัญชีแยกประเภทเงินสดในมือ (ตั้งแต่ตลุาคม 256x ถึง กันยายน 256x) 

+ 
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   7) เมื่อลากเมาส์คลุมทุกคอลัมน์ และบรรทัดรายการแล้ว เลือกเมนู “แทรก” (Insert) เลือก
แถบเมนู “Pivot Table” จะปรากฏกล่องข้อความการสร้าง Pivot Table เลือกต าแหน่งที่ต้องการวางรายงาน 
Pivot Table  แล้วคลิก “ตกลง” 

ตัวอย่าง 7 บัญชีแยกประเภทเงินสดในมือ (ตั้งแต่ตลุาคม 256x ถึง กันยายน 256x) 

   8) หลักจากคลิก “ตกลง” แล้ว ตาราง Pivot Table จะไปปรากฏที่ Sheet ใหม่ให้เลือก
คอลัมน์ที่อยู่ด้านขวามอื แล้วลากเมาส์มาแสดงในตารางด้านล่างขวามือของตาราง Pivot Table   

ตัวอย่าง 8 บัญชีแยกประเภทเงินสดในมือ (ตั้งแต่ตลุาคม 256x ถึง กันยายน 256x)  การตรวจด้วย Pivot Table 
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   9) โดยให้คลิกช่อง PK ลากเมาส์มาวางที่ “ป้ายชื่อคอลัมน์” คลิกข้อจ านวนเงินฯ ลากเมาส์
มาวางที่  “ ∑ ค่า” คลิกช่อง ABS และ ช่องประเภทเอกสาร ลากเมาส์มาวาง “ป้ายชื่อแถว”  

ตัวอย่าง 9 บัญชีแยกประเภทเงินสดในมือ (ตั้งแต่ตลุาคม 256x ถึง กันยายน 256x) การตรวจด้วย Pivot Table 

   10) ระบบจะแสดงรายละเอียดการจับคู่ตามจ านวนเงินในช่อง “ABS” โดยในช่อง “ผลรวม
ทั้งหมด” เป็นศูนย์ (0) หมายถึงระบบจับคู่ประเภทเอกสารได้ ดังนั้น หน่วยเบิกจ่ายต้องตรวจสอบว่ามีรายการ
จัดเก็บ น าส่งหรือน าฝากเงินเป็นรายได้แผ่นดินหรือเงินฝากคลังถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่ โดยตรวจสอบจาก
ประเภทเอกสาร  
    ตามตัวอย่างหน้า 27 มีการรับและน าส่งเงินนอกงบประมาณของส่วนราชการ โดยบันทึก 
รับเงินตามประเภทเอกสาร RB ด้วยยอด 4,773,500 บาท (ด้านเดบิต)  น าเงินส่งคลัง ตามประเภทเอกสาร R2 ด้วย
ยอด 4,773,500 บาท (ด้านเครดิต) ไม่มีผลต่างในช่อง “ผลรวมทั้งหมด” เป็นต้น 
    หากมีรายการรับและน าส่ง โดยที่ผลรวมทั้งหมดไม่เป็นศูนย์ เช่น มีจ านวนเงิน ที่เป็น
ประเภทเอกสาร RA  แต่ไม่สามารถจับคู่ R1 ได้ ซึ่งอาจเกิดจากรับเงินช่วงสิ้นเดือน และน าเงินส่งคลังในเดือน
ถัดไป  หรือทยอยน าเงินส่งคลัง หรือน าเงินส่งแล้วแต่ยังไม่ได้บันทึกรายการน าส่ง หน่วยเบิกจ่ายต้องตรวจสอบ
กับเอกสารหลักฐาน ใบเสร็จรับเงิน ใบน าฝากเงิน การบันทึกรายการในระบบ GFMIS และชี้แจงสาเหตุให้ทราบด้วย  
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   11) การเปรียบเทียบกับงบทดลอง ตรวจสอบบรรทัด “ผลรวมทั้งหมด” ว่ารายการ
เคลื่อนไหวด้านเดบิตและเครดิต ต้องตรงกับงบทดลอง บัญชีเงินสดในช่องเดบิตและเครดิต ตามตัวอย่างด้านล่าง 

ตัวอย่าง 10-11 บัญชีแยกประเภทเงินสดในมือ (ตั้งแต่ตลุาคม 256x ถึง กันยายน 256x) การตรวจดว้ย Pivot Table และ
เปรียบเทยีบกับงบทดลอง บัญชีเงนิสดในมือ 

  จากตัวอย่าง มีหลักฐานการตรวจสอบ ดังนี้ 
   - ในงบทดลอง ณ วันที่ 30 กันยายน 256x มีรายการบัญชีที่เกี่ยวข้องกับการบันทึกข้อมูล
จัดเก็บ น าส่งหรือน าฝากเงิน เป็นรายได้แผ่นดินหรือเงินฝากคลัง ที่ก าหนดให้ตรวจสอบ ได้แก่ บัญชีเงินสดในมือ 
บัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือน าส่งคลัง  บัญชีเงินฝากธนาคารรายบัญชีเพ่ือน าส่งคลัง ที่ปรากฏในงบทดลอง ได้รับ
การตรวจสอบครบทุกบัญชี  
   - แต่ละบัญชีมีการตรวจสอบรายการจับคู่ประเภทเอกสารรับและน าส่ง หักล้างกันเป็นศูนย์ 
(0) ในช่อง “ผลรวมทั้งหมด” ได้ถูกต้อง ครบถ้วนทุกรายการที่เก่ียวข้อง  
   - กรณีที่เอกสารรับและน าส่งไม่สามารถจับคู่หักล้างกันเป็นศูนย์ (0) ในช่อง “ผลรวม
ทั้งหมด” มีการชี้แจงสาเหตุให้ทราบ 
   - ผลรวมทั้งหมดของรายการเคลื่อนไหวในช่องเดบิตและเครดิตในบัญชีแยกประเภทต้องตรง
กับรายการเคลื่อนไหวในช่องเดบิตและเครดิตในงบทดลอง  
   - เมื่อด าเนินการได้ทุกข้อดังกล่าวข้างต้น ระดับคะแนนที่ด าเนินการได้ 30 คะแนน 
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 ประเภทเอกสารในการบันทึกข้อมูลจัดเก็บ น าส่งหรือน าฝากเงิน เป็นเบิกเกินส่งคืน 

รายได้แผ่นดิน หรือเงินฝากคลัง มีดังนี ้ 

รายการ 
ประเภทเอกสาร 

การรับเงิน การน าส่ง/น าฝากเงิน การกลับรายการ 

1. การรับและน าส่งเงินรายได้แผน่ดินของส่วนราชการ RA (นส01) R1 (นส02-1)  

2. การกลับรายการรับเงินรายได้แผ่นดินของส่วนราชการ RA (นส01)  SA 

3. การกลับรายการน าส่งรายได้แผ่นดินของส่วนราชการ  R1 (นส02-1) S1 

4. การรับและน าส่งเงินนอกงบประมาณของส่วนราชการ  RB (นส01) R2 (นส02-1)  

5 การกลับรายการรบัเงินนอกงบประมาณของส่วนราชการ RB (นส01)  SB 

6. การกลับรายการน าส่งเงินนอกงบประมาณของส่วน
ราชการ 

 R2 (นส02-1) S2 

7. การรับและน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืนเงินในงบประมาณ BD (บช01) R6 (นส02-1)  

8. การกลับรายการรับเงินเบิกเกินส่งคืนเงินในงบประมาณ BD (บช01)  BD 

9. การกลับรายการน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืนเงินใน
งบประมาณ 

 R6 (นส02-1) S6 

10. การรับและน าส่งเงินเบิกเกินสง่คืนเงินนอกงบประมาณ BD (บช01) R7 (นส02-1)  

11. การกลับรายการรับเงินเบิกเกนิส่งคืนเงินนอก
งบประมาณ 

BD (บช01)  BD 

12. การกลบัรายการน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืนเงินนอก
งบประมาณ 

 R7 (นส02-1) S7 

13. การรับและน าส่งรายการอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ฯลฯ    

 
 1.2.2 บัญชีเงินฝากคลัง (1101020501) มีการบันทึกข้อมูลเบิกจ่าย น าฝาก โอน และปรับปรุง
บัญชีเงินฝากคลังตรงกับรายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง ในระบบ GFMIS ได้ถูกต้อง เป็น
ปัจจุบัน 
                 - หลักฐานที่ต้องจัดส่ง บัญชีแยกประเภททั่วไป บัญชีเงินฝากคลัง (1101020501) และ
รายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง ที่มีรายการเคลื่อนไหวในงบทดลอง ระหว่างปีงบประมาณ   
พ.ศ. 25xx (1 ตุลาคม 25xx ถึงวันที่ 30 กันยายน 25xx) แสดงวิธีการตรวจสอบ พร้อมค าชี้แจงผลต่าง (ถ้ามี) ใน
รูปของไฟล์ข้อมูล Excel  

  ตรวจสอบงบทดลอง บัญชีเงินฝากคลัง มีรายการเคลื่อนไหวระหว่างปีงบประมาณหรือไม่ 

 

 

ตัวอย่าง งบทดลอง งวด1-16  
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 ตัวอย่างที่ 9 ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากคลัง (1101020501) โดยใช้สูตร 
VLOOKUP ตามหนังสือด่วนที่สุด กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410./ว 6 ลงวันที่ 10 มกราคม 2560 สิ่งที่ส่งมาด้วย 3 
  1) เรียกรายงานบัญชีแยกประเภทของบัญชีเงินฝากคลัง (ศึกษาจากตัวอย่าง การเรียก
รายงานบัญชีแยกประเภท Web Online หน้าที่ 17-21) ข้างต้น จัดเก็บรูป File Excel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทเงินฝากคลังทั้งปีงบประมาณ 

   - ลบคอลัมน์ที่ไม่มีรายการออก ได้แก่ Clrng Doc, การหักล้าง, วันคิดค่า และคีย์อ้างอิง
และจัดตารางให้เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทเงินฝากคลังทั้งปีงบประมาณ 
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 2)  เรียกรายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง Web Online 
  - เมื่อเขา้หน้าจอ GFMIS Web Online เลือกรายงาน “เรียกรายงาน Online” 

ตัวอย่าง เรียกรายงานเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง 

  - คลิกเลือก หมวดรายงาน “ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป” และเลือก “รายงานแสดง
การเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง” 

ตัวอย่าง เรียกรายงานเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง 

 

1. เรียกรายงาน Online 

2. รายงานบัญชีแยก
ประเภททั่วไป 

3. รายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝาก
กระทรวงการคลัง 
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  - เมื่อปรากฏหน้าจอ รายงานแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภทั่วไปแล้ว ให้ระบุ 
“รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง,  รหัสบัญชีเงินฝากคลัง, วันที่ผ่านรายการ” ให้ถูกต้อง แล้วเลือก “เรียกดูรายงาน”  

ตัวอย่าง เรียกรายงานเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง 

  - ปรากฏตาราง “รายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง” ให้เลือก  
เพ่ือจัดเก็บในรูปของไฟล์ Excel 

ตัวอย่าง เรียกรายงานเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง 
 

4. รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง 

5. รหัสบัญชีเงินฝากคลัง 

6. วันที่ผ่านรายการ 

7. เรียกดูรายงาน 

8. จัดเก็บ 
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   - เมื่อกด  จะปรากฏกล่องข้อความ ExPort  Options เลือก “Ms Execl 97-2000 
(Data Only)” แล้วคลิก “OK” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง เรียกรายงานเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง 

  - จัดเก็บในรูปของ   File Excel และลบคอลัมน์ หรือแถวที่ไม่มีข้อมูล รวมถึงจัดตาราง
ให้เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง รายงานเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง 

9. Ms Execl 97-2000 (Data Only) 

10. OK 
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  - เมื่อเรียกรายงานเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง ตั้งแต่เดือนตุลาคมถึงเดือน
กันยายน แล้วน าข้อมูลมารวมอยู่ใน Sheet เดียวกัน และลบคอลัมน์ แถวที่ไม่มีข้อมูล รวมถึงจัดตารางให้
เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง รายงานเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง 

  - ให้แทรกคอลัมน์ “เงินคงเหลือ” คอลัมน์ “Vlookup” และคอลัมน์ “เงินคงเหลือ-Vlookup”  
ถัดจากช่อง “เครดิต” พร้อมค านวณหาจ านวนเงินคงเหลือของเลขเอกสารแต่ละรายการ ในรายงานแสดงการ
เคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการลัง โดยพิมพ์ “=ฟิลด์เดบิต-ฟิลด์เครดิต” ในช่อง เงินคงเหลือ และ Copy สูตร
ทุกบรรทัดรายการ 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

ตัวอย่าง รายงานเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง 

แทรกคอลัมน์ช่อง ยอดคงเหลือ, 
Vlookup,  ยอดคงเหลือ-Vlookup 

=+H5-I5 
(เดบิต-เครดิต) 
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 3) เมื่อจัดเตรียมข้อมูลบัญชีแยกประเภท และรายงานเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง
เรียบร้อยแล้ว ให้คัดลอกข้อมูลบัญชีแยกประเภทเงินฝากคลังที่มีข้อมูลทั้งปีงบประมาณ มาไว้ที่ Sheet ของ         
File Excel เดียวกับรายงานเคลื่อนไหลเงินฝากกระทรวงการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทเงินฝากคลัง 

 4)  ให้จัดท า “VLOOKUP” ที่รายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง กับ บัญชี
แยกประเภทเงินฝากคลัง  โดยพิมพ์สูตร =VLOOKUP ที่ช่อง Vlookup และคลิกเมาส์ที่คอลัมน์ C5 (ช่องเลขที่
เอกสาร) พิมพ์ “ ,” จากนั้นไปที่ Sheet บัญชีแยกประเภทเงินฝากคลัง แล้วคลิกเมาส์ที่คอลัมน์ C (ช่องเลขที่
เอกสาร) ลากเมาส์คลุมถึงข้อมูลถึง คอลัมน์ M (ช่องจ านวนเงินในสกุลใน ปท) และกด F4 พิมพ์  “,” ให้นับ
คอลัมน์เลขที่เอกสาร ถึงคอลัมน์จ านวนเงินในสกุลเงินใน ปท ได้เท่าไร ให้พิมพ์จ านวนคอลัมน์ “11”ตามด้วย 
“,” จากนั้นระบบจะขึ้นค าว่า FALSE คลิกค าว่า FALSE แล้วกด Enter ตัวอย่าง =VLOOKUP(B5,บช.แยกประเภท
เงินฝากคลัง!$C:$M,11,FALSE) ระบบจะน าจ านวนเงินในบัญชีแยกประเภทที่มีเลขที่เอกสาร ตรงกับ เลขที่เอกสาร
ของรายงานเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลังมาไว้ในช่อง Vlookup   
  หมายเหตุ หากด าเนินการตามสูตรแล้วมีค า #N/A ปรากฏ ในช่อง Vlookup ให้
ตรวจสอบช่องเลขที่เอกสาร ในบัญชีแยกประเภทเงินฝากคลัง หากมีรูปสามเหลี่ยมสีเขียวมุมบนด้านซ้ายมือ            
              ให้กด “F2” รูปสามเหลี่ยมจะหายไป  

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทเงินฝากคลัง 

บัญชีแยกประเภทเงินฝากคลัง 
ตั้งแต่เดือนตลุาคม-กันยายน 

รายเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง 
ตั้งแต่เดือนตุลาคม-กันยายน 
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ตัวอย่าง รายงานเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง ที่ท าการ Vlookup บัญชีแยกประเภทเงินฝากคลัง 

 5)  เมื่อปรากฏจ านวนเงินที่ท าการ Vlookup กับบัญชีแยกประเภทเงินฝากคลังแล้ว ให้คัดลอก
สูตรดังกล่าวทุกบรรทัดรายการ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตัวอย่าง รายงานเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง ที่ท าการ Vlookup บัญชีแยกประเภทเงินฝากคลัง 

=VLOOKUP(B5,บช.แยกประเภทเงินฝากคลัง!$C:$M,11,FALSE) 
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 6) เมื่อคัดลอกสูตร Vlookup ครบทุกบรรทัดรายการแล้วไปที่คอลัมน์  “ยอดคงเหลือ – Vlookup” 
และพิมพ์เครื่องหมาย “=” เลื่อนเมาส์มาคลิกที่คอลัมน์ “ยอดคงเหลือ” และพิมพ์เครื่องหมายลบ “-” เลื่อนเมาส์มา
คลิกที่คอลัมน์ “Vlookup” แล้วกด Enter  ตัวอย่าง =J5-K5 ถ้าปรากฏยอดเป็นศูนย์ (0) แสดงว่ารายการเคลื่อนไหว
เงินฝากกระทรวงการคลังและบัญชีแยกประเภทเงินฝากคลังมีการบันทึกข้อมูลถูกต้องตรงกัน 
  กรณีข้อมูลที่ปรากฏไม่เป็นศูนย์ (0) หน่วยเบิกจ่ายต้องตรวจสอบว่าเกิดจากสาเหตุใด เพ่ือ
แก้ไขให้ถูกต้อง พร้อมค าชี้แจงประกอบ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง รายงานเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง ที่ท าการ Vlookup บัญชีแยกประเภทเงินฝากคลัง 

 7)  เมื่อปรากฏยอดเงินเป็นศูนย์ (0) ที่คอลัมน์  “ยอดคงเหลือ – Vlookup” แล้ว ให้คัดลอก
สูตรดังกล่าวทุกบรรทัดรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง รายงานเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง ที่ท าการ Vlookup บัญชีแยกประเภทเงินฝากคลัง 

=J5-K5 
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   จากตัวอย่าง งบทดลอง ณ วันที่ 30 กันยายน 256x มีรายการเคลื่อนไหวของบัญชีเงินฝากคลัง 
และแสดงการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ตรงกันระหว่างบัญชีแยกประเภทเงินฝากคลัง กับรายงาน
เคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง กรณีที่มีการรายเคลื่อนไหวไม่ตรงกันได้แสดงค าชี้แจงผลต่างให้ทราบ ระดับ
คะแนนที่ด าเนินการได้ 40 คะแนน 
   หมายเหตุ  บัญชีเงินฝากคลัง ควรแสดงวิธีการตรวจสอบโดยเปรียบเทียบ ระหว่างบัญชีแยก
ประเภทเงินฝากคลัง กับรายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง ไม่ควรใช้การตรวจสอบด้วย 
Pivot  Table เนื่องจากไม่สามารถเปรียบเทียบระหว่างบัญชีแยกประเภทเงินฝากคลัง กับรายงานแสดงการ
เคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลังได้ 

 1.2.3 บัญชีลูกหนี้  ประกอบด้วย บัญชีลูกนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) บัญชีลูกหนี้  
เงินยืมนอกงบประมาณ (1102010102)  มีการบันทึกการจ่ายเงินและชดใช้คืนเงินยืมได้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
  - หลักฐานที่ต้องจัดส่ ง บัญชีแยกประเภททั่ว ไป บัญชี ลูกนี้ เ งินยืมในงบประมาณ 
(1102010101) บัญชีลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ (1102010102) (1 ตุลาคม 25xx ถึงวันที่ 30 กันยายน 
25xx) แสดงวิธีการตรวจสอบ พร้อมค าชี้แจงผลต่าง (ถ้ามี) ในรูปของไฟล์ข้อมูล Excel  

 ตัวอย่างที่ 10 ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวบัญชีลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) 
และบัญชีลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ (1102010102) 

  หน่วยเบิกจ่ายต้องตรวจสอบงบทดลอง (งวด 1-16) มีบัญชีลูกนี้เงินยืมในงบประมาณ 
(1102010101) บัญชีลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ (1102010102) มีรายการเคลื่อนไหวระหว่างปีหรือไม่  

 

 

 
ตัวอย่าง งบทดลอง งวด1-16  

  จากตัวอย่าง งบทดลองข้างต้นมีรายการลูกหนี้เคลื่อนไหวระหว่างปี ทั้งสองบัญชีต้อง
ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวทั้งสองบัญชี  บัญชีลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101)  และบัญชีลูกหนี้
เงินยืมนอกงบประมาณ (1102010102) ดังนี้ 
  1) เรียกรายงานบัญชีแยกประเภทลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) ศึกษาจาก
ตัวอย่างการเรียกรายงานบัญชีแยกประเภท Web Online  หน้า 17-21 ข้างต้น จัดเก็บในรูป File Excel โดย
เรียกรายงานตั้งแต่เดือนตุลาคม 256x ถึงเดือนกันยายน 256x  ไว้ในแต่ละ Sheet เมื่อครบทั้ง 12 เดือน ให้รวม
ทุก Sheet (ทุกเดือน) ไว้ใน Sheet เดียวกัน เป็นรายงานบัญชีแยกประเภทลูกหนี้เงินยืมฯ ทั้งปีงบประมาณ  
 
 
 
 

รายการเคลื่อนไหว 



 
 

- 38 – 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณทั้งปีงบประมาณ จัดเก็บ File Excel 

  2) ลบคอลัมน์ที่ไม่มีรายการออก ได้แก่ คีย์การอ้างอิง 3 การก าหนด Clrng Doc การหักล้าง 
วันคิดค่า Tr.prt และ คีย์อ้างอิง 1 และจัดตารางให้เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณทั้งปีงบประมาณ จัดเก็บ File Excel 
 

รวม บช.ลน เงินในฯ 
ต.ค.-ก.ย. 



 
 

- 39 – 

  3) บัญชีลูกหนี้เงินในงบประมาณ และบัญชีลูกหนี้เงินอกงบประมาณ เกิดจากการบันทึก
รายการขอเบิกเงินยืมด้วยประเภทเอกสาร ขบ02/ขบ03 K1 จะได้เลขเอกสารจากระบบ 36xxxxxxxx  การส่งใช้
เงินยืมเป็นเงินสดด้วยประเภทเอกสาร บช01 BE จะได้เลขเอกสารจากระบบ 01xxxxxxxx   การส่งใช้เงินยืมเป็น
ใบส าคัญด้วยประเภทเอกสาร บช01 G1 จะได้เลขเอกสารจากระบบ 36xxxxxxxx (จะไม่ใช่เลขเดียวกันกับ     
ขอเบิกเงินยืมฯ) ดังนี้ 

 รายการ 

ประเภทเอกสาร/เลขเอกสาร 

การบันทึกรายการขอ
เบิกเงิน 

การส่งใช้เงินยืม การกลับ
รายการ ใบส าคัญ เงินสด 

1. รายการขอเบิกเงินยืมและการส่งใช้
เงินยืมเป็นเงินสดและใบส าคัญ 

(ขบ02/ขบ03) K1 
36xxxxxxxx 

(บช01) G1 
36xxxxxxxx 

(บช01) BE 
01xxxxxxxx 

 

2. การกลับรายการขอเบิกเงิน (ขบ02/ขบ03) K1 
36xxxxxxxx 

   KZ 
39xxxxxxxx 

3. การกลับรายการส่งใช้คืนเงินยืม
เป็นใบส าคัญ 

 (บช01) G1 
36xxxxxxxx 

 GZ 
39xxxxxxxx 

4. การกลับรายการส่งใช้คืนเงินยืม
เป็นเงินสด 

  (บช01) BE 
01xxxxxxxx 

(บช01) BE 
39xxxxxxxx 

   
  ดังนั้น การตรวจสอบบัญชีลูกหนี้เงินยืมควรใช้ “เลขเอกสารขอเบิกเงิน (ขบ02/ขบ03)  
 (36xxxxxxxx)” เกิดจากประเภทเอกสาร K1  ในการเชื่อมโยงความสัมพันธ์ของรายการบัญชีที่ เกิดขึ้น จากการ
บันทึกล้างเงินยืมเป็นใบส าคัญ (G1) และการบันทึกล้างเงินยืมจากการน าส่งคืนเงินเหลือจ่าย (BE) จะมีเลขอ้างอิง    
15 หลัก ปรากฏในคอลัมน์ “การอ้างอิง” ประกอบด้วย สองหลักแรกเป็นปี ค.ศ. ตามด้วยเลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก 
และบรรทัดรายการ 3 หลัก ตัวอย่าง เช่น 193600085472002 ประกอบด้วย ปี ค.ศ. 19 เลขเอกสารขอเบิก 
3600085472 และบรรทัดรายการ 002 เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (แสดงเลขที่เอกสาร) 
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  4) เมื่อจัดเตรียมข้อมูลบัญชีแยกประเภทลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณเรียบร้อยแล้ว ให้แทรก
คอลัมน์ถัดจาก “เลขเอกสาร” เป็น “การอ้างอิงใหม่” และลากเมาส์คลุมข้อความทั้งหมด แล้วเลือก “เรียงล าดับ
และกรอง” เลือก “เรียงล าดับแบบก าหนดเอง”  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ 

  5) เมื่อเลือก “เรียงล าดับแบบก าหนดเอง” แล้ว จะปรากฏกล่องข้อความ ให้เลือกเรียงล าดับตาม 
เลือกบรรทัด “ประเภทเอกสาร” แล้วเลือก “ตกลง” เพ่ือจัดเรียงประเภทเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ 

แทรกช่อง  
“การอ้างอิงใหม”่ 

คลุมข้อมลูทั้งหมดแล้ว เลือก
เครื่องมือ “เรียงล าดับและกรอง” 

 เลือกบรรทดั “เรียงล าดับแบบ 
ก าหนดเอง” 

เลือก “เรียงล าดับตาม 

เลือกบรรทัด “ประเภทเอกสาร” 
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  6) ระบบจะจัดเรียงประเภทเอกสาร เพ่ือง่ายต่อการคัดลอกคอลัมน์การอ้างอิง ในการจัดหา
เลขเอกสารขอเบิก ไปวางในช่องการอ้างอิงใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ 

  7)  จากตัวอย่าง ประเภทเอกสาร  G1 มีบางบรรทัดรายการที่เป็นการบันทึกล้างลูกหนี้เงินยืม
ปีงบประมาณก่อนๆ ในแถวที่ 740  เป็นลูกหนี้ของปีงบประมาณ 2561 (ค.ศ. 2018) ดังนั้น ให้ลากเมาส์คลุม
ข้อมูลประเภทเอกสาร G1 แล้วเลือก “เรียงล าดับและกรอง” เลือก “เรียงล าดับแบบก าหนดเอง” จะปรากฏกล่อง
ข้อความ ให้เลือกเรียงล าดับตาม เลือกบรรทัด “การอ้างอิง” แล้วเลือก “ตกลง” ระบบจะจัดเรียงในคอลัมน์การ
อ้างอิงตามล าดับปี ค.ศ. เพ่ือแสดงให้ทราบว่าเป็นการล้างใบส าคัญของลูกหนี้ปีงบประมาณใด เนื่องจากเลข
เอกสารขอเบิกแต่ละปีมีโอกาสซ้ ากันได้ 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ 
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ระบบจะจัดเรียงบรรทัดรายการในคอลัมน์ “การอ้างอิง” ตามปี ค.ศ. เพ่ือให้ทราบว่าเป็นลูกหนี้ปีใด   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ 

  8)  หลังจากจัดเรียงประเภทเอกสารแล้ว ให้คัดลอก (Copy) ข้อมูลในคอลัมน์ “การอ้างอิง” 
เฉพาะบรรทัดรายการประเภทเอกสาร BE  และ G1 เท่านั้น มาไว้ใน Sheet ใหม่ หรือท้ายตาราง เพ่ือแปลง
ข้อมูล ให้ได้เฉพะเอกสารขอเบิก 36xxxxxxxx ประเภทเอกสาร ขบ02 K1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ 
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  9)  เมื่อคัดลอกคอลัมน์การอ้างอิง มาไว้ท้ายตารางด้านขวา แล้ว เลือกเมนู “ข้อมูล” เลือก
เครื่องมือ “ข้อความเป็นคอลัมน์” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ 

จะปรากฏกล่องข้อความให้เลือกชนิดแฟ้มที่เหมาะที่สุดกับข้อมูลของคุณ เป็น  “ความกว้างคงที่” แล้วเลือก 
ช่อง “ถัดไป” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ 

เลือกเมนู “ข้อมลู” 
เลือกเครื่องมือ “ข้อความเป็นคอลมัน”์ 
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เมื่อเลือกถัดไปแล้ว จะปรากฏกล่องข้อความ แสดงตัวอย่างข้อมูล ให้คลิกหลังเลขปี ค.ศ. 2 หลักแรก และก่อน   
3 หลักสุดท้าย แล้วเลือก “ถัดไป” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ 

เมื่อเลือกช่อง “ถัดไป” ปรากฏกล่องข้อความ ให้เลือก “เสร็จสิ้น”  ข้อมูลการอ้างอิงจะถูกแยกออกจากกัน เช่น 
193600001006002 จะแยกคอลัมน์เป็น 19  3600001006  002 เป็นการคัดแยกตัวเลขไม่เกี่ยวข้องกับเลข
เอกสารขอเบิก 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ 

แสดงตัวอย่างข้อมูล 
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เมื่อเลือกช่อง “เสร็จสิ้น” แล้ว ระบบจะแยกสองหลักแรกของปี ค.ศ.  และบรรทัดรายการขอเบิก สามหลัก
สุดท้ายออกจากเลขเอกสารของเบิก 36xxxxxxxx  ให้คัดลอก เลขเอกสารขอเบิกในคอลัมน์ “P” ไปไว้ที่คอลัมน์ 
“การอ้างอิงใหม”่ ให้ตรงกับบรรทัดรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ 

  10) เลื่อนมาที่แถวประเภทเอกสาร K1ทุกรายการให้คัดลอกเลขท่ีเอกสารของเบิกในคอลัมน์ 
“เลขที่เอกสาร” มาไว้ที่คอลัมน์ “การอ้างอิงใหม”่ ให้น าเครื่องหมายรูปสามเหลี่ยมมุมบนซ้ายมือออก โดยกด F2 
ทุกบรรทัดรายการ หรือจะด าเนินการเหมือนข้อ 9) เมนู “ข้อมูล” เครื่องมือ “การจัดรูปแบบตามเงื่อนไข” ก็ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ 

คอลัมน์ “การอ้างอิงใหม่” 

คอลัมน์ “เลขท่ีเอกสาร” 
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  11) เมื่อคัดลอกเลขที่เอกสารขอเบิกมาไว้ที่คอลัมน์ “การอ้างอิงใหม่” คลุมพ้ืนที่ทุก
รายการแล้ว เลือกเมนู “แทรก” เลือกเครื่องมือ “Pivot Table” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ 

จะปรากฏกล่องข้อความ ระบบจะให้ระบุ แผ่นงานหรือ Sheet ที่เก็บข้อมูลว่าจะเปิดแผ่นงาน หรือ Sheet ใหม่ 
หรือให้เก็บข้อมูลไว้ในแผ่นงาน หรือ Sheet เดิม เมื่อเลือกแผ่นงานที่จะวางแล้ว กดปุ่ม “ตกลง” 
   
 
 
 
 
 
 
   
   
  
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ 

เมนู “แทรก” 

เครื่องมือ “Pivot Table” 

ตกลง 

เลือกต าแหน่งท่ีคณุต้อการวาง
รายงาน Pivot Table  
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ระบบจะแทรก Sheet ใหม่ให้ และปรากฏกล่องข้อความ “รายการเขตข้อมูลของ Pivot Table” ให้เลือกเขตข้อมูล
เพ่ือเพ่ิมลงในรายงาน  โดยเลือกรายการในคอลัมน์ที่อยู่ด้านบนขวามือ  มาแสดงในตารางด้านล่างขวามือของ 
ตาราง Pivot Table  ดังนี้ รายการ PK น ามารายงานช่อง “ป้ายชื่อคอลัมน์” รายการจ านวนเงินในสกุลใน ปท. น ามารายงาน
ในช่อง “∑ ค่า” รายการเลขเอกสารใหม่ และประเภทเอกสาร น ามารายงานในช่อง “ป้ายชื่อแถว” ตามล าดับ 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ 

ระบบจะแสดงรายละเอียดการจับคู่ประเภทเอกสาร โดยเอกสารที่แสดงในช่อง “ผลรวมทั้งหมด” เป็นศูนย์ (0) 
หมายถึงระบบจับคู่ประเภทเอกสารได้ หรือจ านวนเงินคงเหลือหมายถึงระบบไม่สามารถจับคู่ประเภทเอกสารได้ 
หน่วยเบิกจ่ายต้องตรวจสอบกับเอกสารหลักฐาน พร้อมค าชี้แจงประกอบ 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ 

ตัวอย่าง เลขเอกสารขอเบิก 
3600001005  

วางเบิก K1         =  162,800 บาท  
ส่งใช้ใบส าคัญ G1 =  133,000 บาท 

ส่งใช้ เงินสด  BE  =    29,800 บาท 

คงค้าง              =            0 บาท 
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หากปรากฏว่าคอลัมน์ “ผลรวมทั้งหมด” มียอดคงค้าง ให้เพ่ิมคอลัมน์ “ค าชี้แจง” พร้อมค าชี้แจงทุกรายการที่มี
ยอดคงค้าง 
 
   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ 

เมื่อน าไปเปรียบเทียบกับงบทดลอง บัญชีลูกหนี้เงินยืมในราชการ (1102010101) รายการเคลื่อนไหวด้านเดบิต
และเครดิตต้องตรงกับตาราง Pivot Table คอลัมน์ PK  “40” (เดบิต) และ “50” (เครดิต) ตามล าดับ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ เปรียบเทียบงบทดลอง 

แทรกคอลัมน์ “ค าช้ีแจง” ตัวอย่าง เลขเอกสารขอ
เบิก 3600092787 มียอดคงค้าง    90,200 บาท 
สาเหตุ วางเบกิช่วงสิน้ปี งปม.62 และยังไม่ครบ
ก าหนดส่งใช้เงินยืม (ประเมินฯ ป6ี2) 
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  12) ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวบัญชีลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ (1102010102) 
ด าเนินการตามข้อ 1) ถึง 11) หน้า 37-47 การตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวบัญชีลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ 
(1102010101) ข้างต้น เมื่อน างบทดลอง เปรียบเทียบกับบัญชีลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ  (1102010101) 
รายการเคลื่อนไหวด้านเดบิตและเครดิตตรงกับตาราง Pivot Table คอลัมน์ PK  “40” (เดบิต)และ “50” 
(เครดิต) ตามล าดับ ดังนี้   

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 

 จากตัวอย่าง งบทดลอง ณ วันที่ 30 กันยายน 256x มีรายการเคลื่อนไหวของบัญชีลูกหนี้    
เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) และบัญชีลูกหนี้ เงินยืมนอกงบประมาณ (1102010102)  ซึ่งแสดง          
การตรวจสอบของบัญชีแยกประเภทบัญชีลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (1102010101) และบัญชีลูกหนี้เงินยืมนอก
งบประมาณ (1102010102)  ได้ถูกต้องครบถ้วน ตรงกับรายการเคลื่อนไหวในงบทดลอง กรณีมีผลต่าง แสดง    
ค าชี้แจงประกอบทุกรายการ  ระดับคะแนนที่ด าเนินการได้ 40 คะแนน 
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 1.2.4 การบันทึกเบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ  ประกอบด้วย บัญชีเงินฝากธนาคาร (เงินใน
งบประมาณ 1101020603)  บัญชีเงินฝากธนาคาร (เงินนอกงบประมาณ 1101020604) บัญชีใบส าคัญค้างจ่าย 
(2102040102) บัญชีเจ้าหนี้การค้า-หน่วยงานภาครัฐ (2101010101) และบัญชีเจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก 
(2101010102) มีการบันทึกการเบิกและจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิได้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
  - หลักฐานที่ต้องจัดส่ง บัญชีแยกประเภททั่วไป บัญชีเงินฝากธนาคาร (เงินในงบประมาณ 
1101020603)  บัญชีเงินฝากธนาคาร (เงินนอกงบประมาณ 1101020604) บัญชีใบส าคัญค้างจ่าย 
(2102040102) บัญชีเจ้าหนี้การค้า-หน่วยงานภาครัฐ (2101010101) และบัญชีเจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก 
(2101010102) มีการเคลื่อนไหวระหว่างปีงบประมาณ พ.ศ. 25xx (1 ตุลาคม 25xx ถึงวันที่ 30 กันยายน 25xx) 
และแสดงวิธีการตรวจสอบรายการเคลื่อนไหว พร้อมค าชี้แจงผลต่างทุกรายการ (ถ้ามี) ในรูปของไฟล์ข้อมูล Excel 

ตัวอย่างที่ 11 ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวบัญชี 
(1) บัญชีเงินฝากธนาคาร (เงินในงบประมาณ 1101020603)   
(2) บัญชีเงินฝากธนาคาร (เงินนอกงบประมาณ 1101020604)  
(3) บัญชีเจ้าหนี้การค้า-หน่วยงานภาครัฐ (2101010101)  
(4) บัญชีเจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก (2101010102) 
(5) บัญชีใบส าคัญค้างจ่าย (2102040102)  
  หน่วยเบิกจ่ายต้องตรวจสอบงบทดลอง (งวด 1-16) มีบัญชีเงินฝากธนาคาร (เงินใน
งบประมาณ 1101020603)  บัญชีเงินฝากธนาคาร (เงินนอกงบประมาณ 1101020604) บัญชีเจ้าหนี้การค้า -
หน่วยงานภาครัฐ (2101010101) และบัญชีเจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก (2101010102) บัญชีใบส าคัญค้างจ่าย 
(2102040102) มีรายการเคลื่อนไหวระหว่างปีหรือไม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง งบทดลอง งวด1-16 

  จากตัวอย่าง งบทดลองข้างต้นมีรายการเบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ เคลื่อนไหว
ระหว่างปีงบประมาณ จ านวน 4 บัญชี ที่ต้องแสดงวิธีการตรวจสอบ ได้แก่ บัญชีเงินฝากธนาคาร (เงินใน
งบประมาณ 1101020603) บัญชีเงินฝากธนาคาร (เงินนอกงบประมาณ 1101020604) บัญชีเจ้าหนี้การค้า -
บุคคลภายนอก (2101010102) และบัญชีใบส าคัญค้างจ่าย (2102040102) ส่วนบัญชีเจ้าหนี้การค้า-หน่วยงาน
ภาครัฐ (2101010101) ไม่มีรายการเคลื่อนไหวระหว่างปี ไม่ต้องแสดงวิธีการตรวจสอบ 
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                     ตัวอย่างที่ 11 (1) การตรวจสอบรายการเคลื่อนไหว้บัญชีเงินฝากธนาคาร (เงินใน
งบประมาณ 1101020603) โดยใช้ Pivot Table  
   1) เรียกรายงานบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร (ในงบประมาณ 1101020603) 
โดยศึกษาจากตัวอย่างการเรียกรายงานบัญชีแยกประเภทผ่าน Web Online  หน้า 17-21 ข้างต้น จัดเก็บในรูป 
File Excel โดยเรียกรายงานตั้งแต่เดือนตุลาคม 25xx ถึงเดือนกันยายน 25xx  ไว้ในแต่ละ Sheet เมื่อครบทั้ง 12 เดือน 
ให้รวมทุก Sheet (ทุกเดือน) ไว้ใน Sheet เดียวกัน เป็นรายงานบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร                
ในงบประมาณฯ ทั้งปีงบประมาณ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร (ในงบประมาณ 1101020603) ท้ังปีงบประมาณ จัดเก็บ File Excel 

   2) ลบคอลัมน์ที่ไม่มีรายการออก ได้แก่ Clrng Doc , การหักล้าง,  Tr.prt,  คีย์อ้างอิง1 
และจัดตารางให้เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร (ในงบประมาณ 1101020603) ท้ังปีงบประมาณ จัดเก็บ File Excel 

รวม บช.เงินฝากธนาคารฯ ต.ค-ก.ย 
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  3) บัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ และบัญชีเงินฝากธนาคารเงินอกงบประมาณ เกิดจาก
การบันทึกรายการขอเบิกจ่ายผ่านส่วนราชการด้วย ขบ02/ขบ03 ประเภทเอกสาร KL, KE, K0, KN, KB จะได้
เลขเอกสาร 36xxxxxxxx กรณีจ่ายต่อให้บุคคลภายใน และเลขเอกสาร 32xxxxxxxx กรณีจ่ายต่อให้เจ้าหนี้
บุคคลภายนอก โดยผ่านการอนุมัติเบิก (อม.1) อนุมัติจ่าย (อม.2) จากส่วนราชการ และได้รับการอนุมัติจาก 
กรมบัญชีกลาง/คลังจังหวัด และประมวลผลสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร จะปรากฏประเภทเอกสาร PY 
ได้เลขเอกสาร 40xxxxxxx  เมื่อส่วนราชการจ่ายเงินต่อให้แก่ผู้มีสิทธิแล้ว ต้องบันทึกรายการขอจ่ายด้วย ขจ05 
ประเภทเอกสาร PM ได้เลขเอกสาร 47xxxxxxxx  จะได้สมการ PY – PM = 0 
 

รายการ 
ประเภทเอกสาร/เลขเอกสาร 

การบันทึกรับเงินเข้า
บัญชีเงินฝากธนาคาร 

การบันทึกรายการ 
ขอจ่ายเงิน 

การกลับรายการ 

1. การรับเงินและการบันทึกรายการขอจ่ายเงิน PY 
40xxxxxxxx 

(ขจ05) PM 
47xxxxxxxx 

 

2. การกลับรายการโอนเงิน PY 
40xxxxxxxx  

 PZ 

3. การกลับรายการขอจ่ายเงิน  (ขจ05) PM 
47xxxxxxxx 

PZ 

   
  ดังนั้น การตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ และนอกงบประมาณ ควรใช้ 
“เลขเอกสารขอเบิก 36xxxxxxxx  และเลขเอกสารขอเบิก 32xxxxxxxx” ในการเชื่อมโยงความสัมพันธ์ของ
รายการบัญชีที่เกิดขึ้น โดยการบันทึกรับเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร ประเภทเอกสาร PY ระบบจะให้เลข
เอกสาร 40xxxxxxxx  ให้น าเลขเอกสาร ดังกล่าว ไปหาเลขเอกสารขอเบิก 36xxxxxxxx และเลขเอกสาร 
32xxxxxxxx ใน “รายงานติดตามสถานะขอเบิก” โดยใช้สูตร Vlookup  จึงต้องเรียนรายงานติดตามสถานะขอเบิก 

 4) เรียกรายงานติดตามสถานะขอเบิก  ได้จาก Web online : รายงาน เรียกรายงาน
ออนไลน์ > หมวดรายงาน ระบบการเบิกจ่ายเงิน > รายงานติดตามสถานะขอเบิก ซึ่งมีข้อจ ากัด สามารถเรียกได้
ไม่เกิน 1 เดือน  
   เมื่อเข้าหน้าจอ  GFMIS Web Online เลือกรายงาน “เรียกรายงาน Online” คลิก
เลือก หมวดรายงาน “ระบบเบิกจ่ายเงิน” และเลือก “รายงานติดตามสถานะขอเบิก” 
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  - 52 – 

 
 
 
 

 
ตัวอย่าง เรียกรายงานติดตามสถานะขอเบิกที่ Web Online 

เมื่อปรากฏหน้าจอ รายงานติดตามสถานะขอเบิก แล้วเลือก “ปีบัญชี  รหัสจังหวัด วันที่ผ่านรายการ รหัสหน่วย
เบิกจ่าย” และเลือก “เรียกดูรายงาน”   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง เรียกรายงานติดตามสถานะขอเบิกที่ Web Online 
 
 
 

1.เรียกรายงาน Online  

2. เลือกระบบการเบิกจ่ายเงิน 

3.เลือกรายงานติดตามสถานะขอเบิก 

4. ระบุปีบัญชี 

5. ระบุรหัสจังหวัด 

7. ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย 

6. ระบุวันที่ผ่านรายการ 

8. เรียกดูรายงาน 
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เมื่อเลือก “เรียกดูรายงาน” จะปรากฏรายงานติดตามสถานะขอเบิก ให้เลือก    เพ่ือจัดเก็บในรูปของไฟล์ Excel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง เรียกรายงานติดตามสถานะขอเบิกที่ Web Online 

เมื่อกด   จะปรากฏกล่องข้อความ ExPort Options เลือก “Ms Excel 97-2000 (Data Only)”  แล้วคลิก  
“OK” 

ตัวอย่าง เรียกรายงานติดตามสถานะขอเบิกที่ Web Online 
 
 
 
 

9. จัดเก็บ 

10. Ms Excel 97-2000 (Data Only) 

11. กด OK 



 
 

- 55 – 

เมื่อเลือก OK จะปรากฏไฟล์ Excel ให้จัดเก็บและจัดข้อมลูให้สวยงาม 

ตัวอย่าง เรียกรายงานติดตามสถานะขอเบิกที่ Web Online 

  หมายเหตุ  การเรียกรายงานใน GFMIS Web Online มีข้อจ ากัด คือสามารถเรียกได้ไม่เกิน  1 เดือน  
ดังนั้น หน่วยเบิกจ่าย ต้องเรียกรายงานติดตามสถานะขอเบิกตั้งแต่เดือนตุลาคม  256x จนถึงเดือนกันยายน 256x  มา
ไว้ในไฟล์ข้อมูลเดียวกัน โดยแยกเป็น Sheet เมื่อครบทั้ง 12 เดือนแล้วน าข้อมูลมารวมเป็น Sheet เดียวกัน  (ทั้ง
ปีงบประมาณ) ประกอบกับ ต้นปีงบประมาณ จะมีรายการขอเบิกของปีงบประมาณก่อนวางเบิกตอนสิ้นปีงบประมาณ 
กรมบัญชีกลาง/คลังจังหวัด ประมวลผลสั่งจ่ายเงินบัญชีเงินฝากธนาคาร ในต้นปีงบประมาณ ดังนั้น ต้องเรียกรายงาน
ติดตามสถานะขอเบิกของปีงบประมาณก่อนมาประกอบด้วย ตามตัวอย่างด้านล่าง โดยเรียกรายงานติดตามสถานะ
ขอเบิกเดือนกรกฎาคม 25xx-กันยายน 25xx (ปีงบประมาณก่อน) มาประกอบด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง เรียกรายงานติดตามสถานะขอเบิกท่ี Web Online จดัเก็บรูปไฟล์ Excel 
 

รายงานติดตามฯ ปี งปม. 62 รายงานติดตามฯ  ก.ค 61-ก.ย. 61 



 
 

- 56 – 

เมื่อเรียกรายงานติดตามสถานะขอเบิก จัดเก็บรูปไฟล์ Excel ทั้งปีงบประมาณแล้ว ให้แทรกคอลัมน์ ถัดจาก 
“ล้าง/กลับรายการค้างรับ CGD” แล้วคัดลอกคอลัมน์ “เลขเอกสาร”  มาวาง ตามตัวอย่างด้านล่าง 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง เรียกรายงานติดตามสถานะขอเบิกที่ Web Online จดัเก็บรูปไฟล์ Excel 

เพ่ือความสะดวกในการจัดท า Vlookup ระหว่างบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร กับ รายงานติดตามสถานะขอเบิก 
ควรน า Sheet รวมรายงานติดตามสถานะขอเบิกแต่ละปีงบประมาณ มารวมอยู่ในไฟล์เดียวกับบัญชีแยก
ประเภทเงินฝากธนาคาร ตามตัวอย่างด้านล่าง 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร (ในงบประมาณ 1101020603) จัดเก็บ File Excel  และน า Sheet  รายงานติดตาม
สถานะขอเบิกปี 62 และ 61มาไวใ้นไฟล์เดยีวกัน 

Sheet รวม บช. เงินฝาก

ธนาคารใน งปม. ท้ังปี งปม. 

Sheet รวมรายงานติดตาม

สถานะขอเบิกทั้งป ีงปม. 62 
Sheet รวมรายงานติดตาม

สถานะขอเบิก ก.ค.61-ก.ย.61 
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   5)  ไปที่ไฟล์บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารในงบประมาณ ลากเมาส์คลุมพ้ืนที่    
ทุกบรรทัดรายการและเลือก เพ่ือจัดเรียงคอลัมน์ “ประเภทเอกสาร” โดยเลือก “เรียงล าดับก าหนดเอง” เลือก 
“เรียงล าดับตาม” เลือก “ประเภท” แล้วกด “ตกลง” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร (ในงบประมาณ 1101020603) จัดเก็บ File Excel ฯ 

   6) เมื่อกด “ตกลง” แล้ว ระบบจะจัดเรียงประเภทเอกสารในคอลัมน์ประเภทเอกสาร 
โดยเริ่มจากประเภทเอกสาร PM, PY และ PZ ตามล าดับ  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร (ในงบประมาณ 1101020603) จัดเก็บ File Excel ฯ 
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   7) ให้แทรกคอลัมน์ถัดจากช่อง  “เลขทีเ่อกสาร” เป็นช่อง “เลขเอกสารขอเบิก”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร (ในงบประมาณ 1101020603) จัดเก็บ File Excel ฯ 

   8) ลากเมาส์คลุมพ้ืนที่ส่วนหัวคอลัมน์จนถึงบรรทัดรายการสุดท้ายของประเภทเอกสาร 
PM แล้วเลือก  “เรียกล าดับและกรอง” เพ่ือจัดเรียงปี ค.ศ. ในคอลัมน์ “การอ้างอิง” จะได้ทราบว่าเป็นรายการ
ขอเบิกของปีงบประมาณใดบาง เพ่ือท าการ Vlookup รายงานติดตามสถานะขอเบิกให้ถูกปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร (ในงบประมาณ 1101020603) จัดเก็บ File Excel ฯ 

แทรกคอลัมน์ถัดจาก เลขที่เอกสาร 

เป็นคอลัมน์ เลขเอกสารขอเบกิ 
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   9) ระบบจะจัดเรียงปี ค.ศ. ในคอลัมน์ “การอ้างอิง” ท าให้เราทราบว่าปี ค.ศ. 2018 
ตามด้วยเลขเอกสารขอเบิก เป็นการขอเบิกของปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 และปี ค.ศ. 2019 เป็นการขอเบิกของ
ปีงบประมาณ พ.ศ.2562  
     

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร (ในงบประมาณ 1101020603) จัดเก็บ File Excel ฯ 

   10) เมื่อทราบว่าเป็นรายการขอเบิกของปีงบประมาณใดแล้ว ให้คัดลอกคอลัมน์  
“การอ้างอิง” เฉพาะบรรทัดรายการประเภทเอกสาร PM ไปไว้ท้ายตาราง เพ่ือแยกปี ค.ศ. และเลขที่เอกสารขอ
เบิกออกจากกัน 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร (ในงบประมาณ 1101020603) จัดเก็บ File Excel ฯ 

รายการขอเบิกปี ค.ศ. 2018 

ขอเบิกปี งปม. 61 

รายการขอเบิกปี ค.ศ. 2019 

ขอเบิกปี งปม. 62 
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   11) เมื่อคัดลอกคอลัมน์ “การอ้างอิง” ไว้ท้ายตารางแล้ว เลือกเมนู “ข้อมูล” เลือก 
“ข้อความเป็นคอลัมน์” เลือกชนิดพื้นที่เหมาะที่สุดกับข้อมูล เป็น “ความกว้างคงที่” และกด “ถัดไป”  

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร (ในงบประมาณ 1101020603) จัดเก็บ File Excel ฯ 

   12) เมื่อกด “ถัดไป” แล้วน าเมาส์คลิกที่ท้ายปี ค.ศ. แล้ว กด “ถัดไป” และกด “เสร็จสิ้น” 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร (ในงบประมาณ 1101020603) จัดเก็บ File Excel ฯ 
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   13) เมื่อกด “เสร็จสิ้น” แล้ว ระบบจะแยกเลขเอกสารขอเบิกทั้ง 10 หลัก ที่อยู่ด้านหลัง     
ปี ค.ศ. ไปอยู่ในคอลัมน์ถัดไป  

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร (ในงบประมาณ 1101020603) จัดเก็บ File Excel ฯ 

    14) คัดลอกเลขเอกสารขอเบิกที่แยกออกจากปี ค.ศ. แล้ว มาไว้ในคอลัมน์ “เลข
เอกสารขอเบิก” ให้ตรงกับบรรทัดรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร (ในงบประมาณ 1101020603) จัดเก็บ File Excel ฯ 
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   15) เลื่อนเมาส์มาบรรทัดแรกของประเภทเอกสาร PY  และคอลัมน์ “ว/ท เอกสาร 
และ Postg Date” เป็นวันที่ “01.10.2018” ซึ่งเป็นรายการขอเบิกปีงบประมาณก่อน และเงินโอนเข้าในวันที่ 1 
ตุลาคม 2561 (ต้นปีงบประมาณ 62) ดังนั้น ต้องท า VLOOKUP รายงานติดตามสถานะขอเบิกปี 61 โดยวาง 
เคอร์เซอร์ (Cursor) ที่คอลัมน์ “เลขเอกสารขอเบิก” แล้วพิมพ์เครื่องหมาย “=” ตามด้วยตัว “V” ระบบจะขึ้น
ฟังก์ชั่นต่าง ๆ มาให้ เลือกฟังก์ชั่น “VLOOKUP” และน าเคอร์เซอร์ (Cursor) ที่ช่องเลขที่เอกสาร 40xxxxxxx 
ตามด้วยเครื่องหมาย “,” ไปที่ Sheet “ติดตามสถานะขอเบิกปี61”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร (ในงบประมาณ 1101020603) จัดเก็บ File Excel ฯ 

    16) เมื่อไปที่ Sheet “ติดตามสถานะขอเบิกปี61” คลุมพ้ืนที่คอลัมน์ “ล้าง/กลับรายการ
ค้างรับ CGD และคอลัมน์ เลขเอกสาร” ตามด้วยเครื่องหมาย “,” พิมพ์ “2” ตามด้วยเครื่องหมาย  “,” เลือก 
“FALSE” แล้วกด “Enter” (สูตร =VLOOKUP(C7105,ติดตามสถานะขอเบิกปี61!K:L,2,) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร (ในงบประมาณ 1101020603) จัดเก็บ File Excel ฯ 
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    17) เมื่อกด Enter แล้วจะปรากฏ “เลขเอกสารขอเบิก 3600122691” ที่ Sheet 
รายงาน GL ธ.ใน งปม.ทั้งปี งปม.62  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร (ในงบประมาณ 1101020603) จัดเก็บ File Excel ฯ 

    18) ให้คัดลอกสูตรทุกบรรทัดรายการประเภทเอกสาร PY ที่ระบุวันที่ เอกสาร 
01.10.2018 กรณีปรากฏ “#N/A" เกิดจากการจับคู่เลขเอกสารไม่ได้ เนื่องจากเป็นการขอเบิกปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2562 ดังนั้นต้องท า VLOOKUP กับ Sheet  “ติดตามสถานะขอเบิกปี 62” ตามข้อ 15) ถึง17) ข้างต้น 
 
 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร (ในงบประมาณ 1101020603) จัดเก็บ File Excel ฯ 

รายการขอเบิกปี งปม. 61 
เงินโอนเข้าต้นปี งปม.62 

รายการขอเบิกปี งปม. 62 
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  18) เมื่อด าเนินการเสร็จแล้ว เพ่ือป้องกันการแก้ไขสูตร ให้คลุมคอลัมน์ D ที่มีช่อง “เลข
เอกสารขอเบิก” และคลิกเมาส์ด้านขวา เลือก “คัดลอก”  
 

 

 

 

  
 
 
 
 
 
  
 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร (ในงบประมาณ 1101020603) จัดเก็บ File Excel ฯ 

   18) เมื่อเลือก “คัดลอก” แล้ว ให้คลิกเมาส์ด้านขวาอีกครั้ง เลือก “123”  สูตร 
Vlookup จะหายไป 

 

 
  
 
 
 

 

 

 

 

 
 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร (ในงบประมาณ 1101020603) จัดเก็บ File Excel ฯ 
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  19)  เมื่อได้เลขเอกสารขอเบิกครบทุกบรรทัดรายการแล้ว ให้ท า Pivot table หรือจะใช้
การจัดเรียงเลขเอกสารขอเบิก ว่าตัดจ่ายหมดฎีกาหรือยังมียอดคงค้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร (ในงบประมาณ 1101020603) จัดเก็บ File Excel ฯ 

  20) ลากเมาส์คลุมพ้ืนที่ทุกคอลัมน์และบรรทัดรายการที่เกี่ยวข้อง เลือกเมนู “แทรก” 
เลือก “Pivot table” จะปรากฏกล่องข้อความให้เลือกแผ่นงานที่จะวาง แล้วกด “ตกลง” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร (ในงบประมาณ 1101020603) จัดเก็บ File Excel ฯ 
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  21) เมื่อกดตกลงแล้ว ระบบให้สร้าง Sheet ใหม่ และปรากฏกล่องข้อความ ให้เลือก
ข้อมูลด้านบนขวา ลงมาไว้ช่องว่างด้านล่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง ตาราง Pivot Table บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร (ในงบประมาณ 1101020603)  

  22) โดยเลือกบรรทัด “PK’ ไปไว้ในช่องป้ายชื่อคอลัมน์ บรรทัด “จ านวนเงินฯ” ไปไว้
ในช่อง  “∑ ค่า” และเลือกบรรทัด “เลขเอกสารขอเบิก และประเภทเอกสาร” ไปไว้ในช่อง “ป้ายชื่อแถว”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง ตาราง Pivot Table บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร (ในงบประมาณ 1101020603)  
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  21) จากตารางที่ 2 ในหน้า 66 พบว่า ระบบจะแสดงรายละเอียดการจับคู่  ประเภท
เอกสาร  PY (การบันทึกรับเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร) และประเภทเอกสาร ขจ 05 PM (การบันทึกรายการ
ขอจ่าย) โดยมีเลขเอกสาร ขอเบิกเป็นตัวเชื่อมโยง  ซึ่งบรรทัดรายการผลรวมเท่ากับ 0 (ศูนย์) แสดงว่ามีการ
หักล้างรายการขอเบิกและขอจ่ายแล้ว ส่วนบรรทัดรายการผลรวมยังมียอดคงค้าง ต้องตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานบันทึกรายการถูกต้องหรือไม่ เช่น มีการจ่ายเงินต่อให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิแล้ว แต่ ยังไม่บันทึกรายการ  
ขอจ่าย  ต้องแสดงพร้อมค าชี้แจงประกอบทุกรายการ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

ตัวอย่าง ตาราง Pivot Table บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร (ในงบประมาณ 1101020603)  

   ตัวอย่างที่ 1 เลขเอกสารขอเบิกท่ี 3600068462 มีการบันทึกรับเงินบัญชีเงินฝาก
ธนาคารด้วยประเภทเอกสาร PY ด้วยยอด 5,365 บาท (ด้านเดบิต) บรรทัดผลรวมมียอดคงค้าง  5,365บาท  
โดยต้องมคี าชี้แจง วางเบิกช่วงสิ้นปีงบประมาณ  (29 กันยายน 2562) ยังไม่ได้บันทึกรายการขอจ่าย หรือบันทึก
รายการขอจ่ายแล้วในวันที่ 3 ตุลาคม 2562 เป็นต้น 
   ตัวอย่างที่ 2 เลขเอกสารขอเบิกท่ี 3600068968 มีการบันทึกรับเงินบัญชีเงินฝาก
ธนาคารด้วยประเภทเอกสาร PY ด้วยยอด 2,851,460 บาท (ด้านเดบิต) และการบันทึกรายการขอจ่าย ประเภท
เอกสาร PM ด้วยยอด 2,851,460 บาท (ด้านเครดิต) บรรทัดผลรวมไม่มียอดคง 

หมายเหตุ  เลขเอกสารขอเบิกที่น ามาจากช่อง “การอ้างอิง” อาจมีข้อผิดพลาดได้ หากผู้ท ารายการ ขจ05 น า
เลขเอกสารขอเบิกมาอ้างอิงไม่ถูกต้อง  เช่น อ้างอิงปี ค.ศ. ผิด หรือคีย์เลขเอกสารไม่ถูกต้อง หากเกิดข้อผิดพลาด
ควรตรวจสอบกับเอกสารหลักฐานประกอบด้วย  

ตัวอย่างที่ 1 มียอดคงค้าง 

ต้องมีค าชี้แจง 

ตัวอย่างที่ 2 
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   22) เมื่อน าตาราง Pivot Table เทียบกับงบทดลองตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวบัญชี
เงินฝากธนาคารในงบประมาณ (1101020603) ด าเนินการตามข้อ 1) ถึง 23) หน้า 51-67 การตรวจสอบ
รายการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ (1101020603) ข้างต้น เมื่อน างบทดลอง เปรียบเทียบ
กับบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ (1101020603) รายการเคลื่อนไหวด้านเดบิตและเครดิตตรงกับตาราง 
Pivot Table คอลัมน์ PK  “40” และ “50” ตามล าดับ ดังนี้   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตัวอย่าง ตาราง Pivot Table บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร (ในงบประมาณ 1101020603) เปรียบเทียบกับงบทดลอง 

  จากตัวอย่าง งบทดลอง ณ วันที่ 30 กันยายน 256x มีรายการเคลื่อนไหวของบัญชีเงิน
ฝากธนาคารในงบประมาณ (1101020603) ได้ถูกต้องครบถ้วน ตรงกับงบทดลอง กรณีมีผลต่าง แสดงค าชี้แจง
ประกอบ พร้อมทั้งตรวจสอบจากเอกสารหลักฐาน ซึ่งอาจเกิดจาก 
  - ปรากฏเฉพาะประเภทเอกสาร PM อาจเกิดจาก การขอเบิกเงินในช่วงสิ้น
ปีงบประมาณก่อนและมาบันทึกรายการขอจ่ายในปีงบประมาณปัจจุบัน  
  - ปรากฏเฉพาะประเภทเอกสาร PY อาจเกิดจาก การขอเบิกเงินในช่วงสิ้น
ปีงบประมาณปัจจุบัน  และยังไม่ได้บันทึกรายการขอจ่าย หรือ มีการจ่ายเงินให้ผู้มิสิทธิแล้วแต่ไม่ได้บันทึก
รายการขอจ่ายเงินในระบบ 
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 ตัวอย่างที่ 11 (2) ตัวอย่างการตรวจสอบรายการเคลื่อนไหว้บัญชีเงินฝากธนาคาร   
(เงินนอกงบประมาณ 1101020604) โดยใช้ Pivot Table 

  1) บัญชีเงินฝากธนาคาร (เงินนอกงบประมาณ 1101020604) เกิดจากการบันทึก
รายการขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง จ่ายผ่านส่วนราชการ เพ่ือจ่ายต่อให้ผู้มีสิทธิรับเงิน โดยปฏิบัติตาม 
ข้อ 1)-19) ในหน้าที่ 51-65  เมื่อปฏิบัติตามข้อดังกล่าวแล้วจะได้ตารางข้อมูลพร้อมน าไปท า Pivot Table 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร (นอกงบประมาณ 1101020604) จัดเก็บ File Excel ฯ 

  2)  เมื่อปฏิบัติตามข้อ 20) ถึงข้อ 22) ในหน้าที่ 66-68 สามารถน างบทดลองบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร (เงินนอกงบประมาณ 1101020604) มาเปรียบเทียบกับข้อมูลบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร 
(นอกงบประมาณ 1101020604) ในตาราง Pivot Table ต้องมีข้อมูลด้านเดบิต ด้านเครดิต ตรงกัน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง ตาราง Pivot Table บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร (ในงบประมาณ 1101020603) เปรียบเทียบกับงบทดลอง 



 
 

- 70 – 

  อนึ่ง กรณีที่จัดท าตารางข้อมูลบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร (นอกงบประมาณ 
1101020604) รวมถึงได้เลขเอกสารขอเบิกจากช่อง การอ้างอิง และการท า Vlookup กับรายงานติดตาม
สถานะขอเบิกแล้ว จัดท าตาราง Pivot Table  เลขเอกสารขอเบิกจัดเรียงต่อกันระหว่างด้านเดบิตและเครดิต  
ซึ่งไม่สามารถอ่านค่าได้ว่าเลขเอกสารดังกล่าวมีการบันทึกรับเงินฝากธนาคารมาแล้วท าการบันทึกรายการขอจ่าย
หมดหรือไม่ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง ตาราง Pivot Table บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร ไมส่ามารถอ่านค่าได ้

  ให้ไปแทรกคอลัมน์ต่อจากเลขเอกสารขอเบิก เป็นคอลัมน์ ABS เลขเอกสารขอเบิก เพ่ือ
แปลงค่าตัวเลขในคอลัมน์เลขเอกสารขอเบิก ให้มีผลลัพธ์เป็นค่าสัมบูรณ์ ในคอลัมน์ ABS เลขเอกสารขอเบิก โดย
พิมพ์สูตร =ABS(D2)  

 

 

 

 

 

 

 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร (นอกงบประมาณ 1101020604) 



 
 

- 71 – 

  เมื่อน าข้อมูลในตารางบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร มาจัดท าตาราง Pivot Table 
เลขเอกสารขอเบิกจะต้องปรากฏประเภทเอกสาร PY และ PM  เกิดจากการบันทึกรับเงินฝากธนาคารและ
บันทึกตัดจ่ายเงินฝากธนาคาร  ผลรวมต้องเป็น 0 (ศูนย์)  หากไม่เป็น 0 (ศูนย์) ต้องมีค าชี้แจงเพ่ิมเติมโดย
ตรวจสอบจากเอกสารหลักฐาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง ตาราง Pivot Table บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร 
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                        ตัวอย่างที่ 11 (4) การตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวบัญชีเจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก 
(2101010102) โดยใช้ Pivot Table  
   1) เรียกรายงานบัญชีแยกประเภทเจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก (2101010102) โดย
ศึกษาจากตัวอย่างการเรียกรายงานบัญชีแยกประเภท Web Online  หน้า 17-21 ข้างต้น จัดเก็บในรูป File 
Excel โดยเรียกรายงานตั้งแต่เดือนตุลาคม 256x ถึงเดือนกันยายน 256x  ไว้ในแต่ละ Sheet เมื่อครบทั้ง 12 เดือน 
ให้รวมทุก Sheet (ทุกเดือน) ไว้ใน Sheet เดียวกัน เป็นรายงานบัญชีแยกประเภทเจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก 
(2101010102) ทั้งปีงบประมาณ พร้อมลบคอลัมน์ที่ไม่มีรายการออก และจัดตารางให้เรียบร้อย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทเจ้าหนีก้ารค้า-บุคคลภายนอก (2101010102) ทั้งปีงบประมาณ จัดเก็บ File Excex 

  2) บัญชีเจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก (2101010102) เกิดจากการบันทึกรายการ  
ขอเบิกเงินในงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ (เงินฝากคลัง) เพ่ือจ่ายตรงให้กับเจ้าหนี้และจ่ายผ่านส่วน
ราชการเพ่ือจ่ายต่อให้เจ้าหนี้บุคคลภายนอก ดังนั้น การตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวของบัญชีเจ้าหนี้ควรใช้ “เลข
เอกสารขอเบิก” ในการเชื่อมโยงความสัมพันธ์ของรายการบัญชีที่เกิดขึ้น ยกเว้นกรณีจ่ายตรงเข้าบัญชีเจ้าหนี้ ดังนี้  
    กรณีจ่ายตรงให้เจ้าหนี้  เอกสารประเภท KA/ KB/ KC/ KD/ KG/ KH จะได้เลขเอกสาร 
(31xxxxxxxx)  แต่ให้ใช้เลขเอกสารในช่อง “Clrng doc. (41xxxxxxxx)” ในการเชื่อมโยงกับประเภทเอกสาร AP ในช่อง  
“เลขเอกสาร (41xxxxxxxx)” สมการจ่ายตรงให้เจ้าหนี้ เงินในงบประมาณ = KA/ KB/ KC/ KD – PA = 0  และจ่าย
ตรงให้เจ้าหนี้ เงินนอกงบประมาณ (เงินฝากคลัง) สมการ = KG/ KH – PC = 0 
    กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการเพ่ือจ่ายต่อให้เจ้าหนี้ เอกสารประเภท  KE / KF/ KI จะได้เลข
เอกสารขอเบิก  (32xxxxxxxx)” ต้องหาเลขเอกสาร  (32xxxxxxxx) ในบรรทัดรายการประเภทเอกสาร PM  จากช่อง 
“การอ้างอิง” ซึ่งประกอบด้วยเลข ปี ค.ศ. 4 หลัก และเลขเอกสารขอเบิก 10 หลัก โดยน าเลขเอกสารขอเบิก ดังกล่าว 
ไปจัดเรียงเพ่ือจับคู่บรรทัดรายการขอเบิกกับขอจ่าย ว่ามีบัญชีเจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอกที่ตั้งไว้บันทึกรายการ
ขอจ่ายหมดหรือยังมียอดคงค้าง และตรงกับเอกสารหลักฐาน (ใบแจ้งหนี้) หรือไม่  สมการ = KE / KF/ KI – PM = 0 

 

รวมข้อมูลทุก Sheet มาไว้ใน Sheet 

เดียวกันเป็น รวม บช.เจ้าหนี้การคา้ฯ 
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  รายการ ประเภทเอกสารและเลขเอกสารเกี่ยวข้องกับการบันทึกรายการบัญชีเจ้าหนี้
การค้า-บุคคลภายนอกมีดังนี้ 

 

รายการ 
ประเภทเอกสาร /เลขเอกสาร 

การขอเบิกเงิน การจ่ายช าระเงิน การกลับรายการ 

1. การขอเบิกเงินงบประมาณเพื่อจ่ายตรงให้เจ้าหนี ้ (ขบ01/ขบ02) 
KA/ KB/ KC/ KD 

(31xxxxxxxx) 

PA 
(41xxxxxxxx) 

 

2. การขอเบิกเงินนอกงบประมาณเพื่อจ่ายตรงให้ 
เจ้าหนี ้

(ขบ01/ขบ03) 
KG / KH 

(31xxxxxxxx) 

PC 
(41xxxxxxxx) 

 

3. การขอเบิกเงินงบประมาณเข้าหน่วยงานเพื่อน า
เงินจ่ายต่อให้เจ้าหนี้ 

(ขบ02) 
KE / KF 

(32xxxxxxxx) 

(ขจ05) 
PM 

(47xxxxxxxx) 

 

4. การขอเบิกเงินนอกงบประมาณเข้าหน่วยงานเพื่อ
น าเงินจ่ายต่อให้เจ้าหนี้ 

(ขบ03) 
KI 

(32xxxxxxxx) 

(ขจ05) 
PM 

(47xxxxxxxx) 

 

5. การกลับรายการขอเบิกเงิน (ขบ01/ขบ02/ขบ03) 
KA/ KB/ KC/ KD /KG / 

KH / KE / KF/ KI 
(31,32xxxxxxxx) 

 KZ 
(39xxxxxxxx) 

6.การกลับรายการจ่ายเงินของกรมบัญชีกลาง
หรือขอจ่ายเงินส่วนราชการ 

 PA/ PC/ PM 
(47xxxxxxxx) 

PZ 
(49xxxxxxxx) 
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  3) เมื่อจัดท าตารางบัญชีแยกประเภทเจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายอนอกแล้ว ลากเมาส์
คลุมบรรทัดรายการบัญชีทั้งหมดที่เกี่ยวข้อง เลือก “เรียงล าดับและกรอง”   เลือก “เรียงล าดับรายการแบบ
ก าหนดเอง” จะปรากฏกล่องข้อความเลือก “เรียงล าดับตาม” เลือก “ประเภทเอกสาร” และกด “ตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง การตรวจสอบรายการเคลื่อนไหบญัชีแยกประเภทเจา้หนี้การค้า-บุคคลภายนอก (2101010102) 

  4) เมื่อกดตงลงแล้ว ระบบจะจัดเรียงประเภทเอกสารให้ใหม่เริ่มจาก K ต่างๆ ไปถึง PZ  
ถ้ามี  และให้แทรกคอลัมน์ถัดจากช่อง “เลขเอกสาร” เป็นช่อง “เลขเอกสารขอเบิก” 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง การตรวจสอบรายการเคลื่อนไหบญัชีแยกประเภทเจา้หนี้การค้า-บุคคลภายนอก (2101010102) 

จัดเรยีงประเภทเอกสาร จากประเภท
เอกสาร K ต่าง ๆ ไปถึง PZ 

แทรกคอลัมน์ เลขเอกสารขอเบิก 
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  5) กรณีจ่ายตรงให้เจ้าหนี้ ประเภทเอกสาร KA/ KB/ KC/ KD/ KG/ KH ให้คัดลอกเลขเอกสาร 
ในช่อง “Clrng doc.” (41xxxxxxxx) มาวางในช่อง”เลขเอกสารขอเบิก” ให้ตรงบรรทัดรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง การตรวจสอบรายการเคลื่อนไหบญัชีแยกประเภทเจา้หนี้การค้า-บุคคลภายนอก (2101010102) 

 ส่วนบรรทัดรายการประเภทเอกสาร AP เกิดจากกรมบัญชีกลางประมวลผลสั่งจ่ายเงินให้
เจ้าหนี้ ให้คัดลอกเลขเอกสาร (41xxxxxxx) ในช่อง “เลขเอกสาร” มาวางในช่อง”เลขเอกสารขอเบิก” ให้ตรง
บรรทัดรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง การตรวจสอบรายการเคลื่อนไหบญัชีแยกประเภทเจา้หนี้การค้า-บุคคลภายนอก (2101010102) 

คัดลอกเลขเอกสารคอลมัน์ Clrng Doc 
มาไว้ในคอลมัน์ เลขเอกสารขอเบกิ 

บรรทัดรายการประเภทเอกสาร AP ให้คัดลอก เลขท่ีเอกสาร     
มาวางไว้ใน คอลัมน์เลขเอกสารขอเบิก บรรทัดรายการเดียวกัน 
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 6) กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ เพ่ือจ่ายต่อให้เจ้าหนี้ บรรทัดรายการประเภทเอกสาร KE / 
KF/ KI  ให้คัดลอกเลขเอกสาร (32xxxxxxx) ในช่อง “เลขเอกสาร” มาวางในช่อง”เลขเอกสารขอเบิก” ให้ตรง
บรรทัดรายการเดียวกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง การตรวจสอบรายการเคลื่อนไหบญัชีแยกประเภทเจา้หนี้การค้า-บุคคลภายนอก (2101010102) 

 7) ส่วนบรรทัดรายการประเภทเอกสาร PM ซึ่งเกิดจากการบันทึกรายการขอจ่าย ให้
คัดลอกเลขเอกสารในช่อง “การอ้างอิง” ไปไว้ใน Sheet ใหม่ หรือท้ายตาราง เพ่ือคัดแยกเลขเอกสารขอเบิก   
10 หลัก ออกจากปี ค.ศ. 4 หลักแรก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง การตรวจสอบรายการเคลื่อนไหบญัชีแยกประเภทเจา้หนี้การค้า-บุคคลภายนอก (2101010102) 

บรรทัดรายการ PM คัดลอกเลขเอกสารในคอลมัน์ “การอ้างอิง” ไปไว้ท้ายตาราง  

บรรทัดรายการประเภทเอกสาร K ต่างๆ ให้คัดลอก เลขท่ีเอกสาร      
มาวางไว้ใน คอลัมน์เลขเอกสารขอเบิก บรรทัดรายการเดียวกัน 
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  8) ให้คลุมข้อมูลและเลือกเมนู  “ข้อมูล” เลือก “ข้อความเป็นคอลัมน์”จะปรากฏกล่อง
ข้อความให้เลือกชนิดแฟ้มฯ “ความกว้างคงที”่ และกด “ถัดไป”  
 
 
 
 
 
 
 
   
 
  
 
  
 
 

ตัวอย่าง การตรวจสอบรายการเคลื่อนไหบญัชีแยกประเภทเจา้หนี้การค้า-บุคคลภายนอก (2101010102) 

 9) เมื่อกดถัดไปแล้ว ให้คลิกเมาส์ด้านหลัง ปี ค.ศ. ในส่วนของ “การแสดงตัวอย่างข้อมูล” 
ในกล่องข้อความ และกด “ถัดไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง การตรวจสอบรายการเคลื่อนไหบญัชีแยกประเภทเจา้หนี้การค้า-บุคคลภายนอก (2101010102) 
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 10) เมื่อกดถัดไปแล้ว ในกล่องข้อความ ระบบจะให้เลือก รูปแบบข้อมูลคอลัมน์  เลือก 
“ข้อความ” ข้อความทั่วไปจะแบ่งเป็น 2 ส่วน โดยส่วนของ ปี ค.ศ.  จะมีสีด าคลุมอยู่ ให้กด  “เสร็จสิ้น”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง การตรวจสอบรายการเคลื่อนไหบญัชีแยกประเภทเจา้หนี้การค้า-บุคคลภายนอก (2101010102) 

 11) เมื่อกดเสร็จสิ้นแล้ว ระบบจะแยกเลขเอกสาร 10 หลักไปอยู่ในคอลัมน์ถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง การตรวจสอบรายการเคลื่อนไหบญัชีแยกประเภทเจา้หนี้การค้า-บุคคลภายนอก (2101010102) 
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 12) ให้คัดลอกเลขเอกสารขอเบิก 10 หลัก ไปวางไว้ในคอลัมน์ “เลขเอกสารขอเบิก” ให้ตรงกับ
บรรทัดรายการประเภทเอกสาร PM ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวอย่าง การตรวจสอบรายการเคลื่อนไหบญัชแียกประเภทเจา้หนี้การค้า-บุคคลภายนอก (2101010102) 

 13)  ให้ลากเมาส์คลุมทุกคอลัมน์และบรรทัดรายการที่เกี่ยวข้อง เลือกเมนู “แทรก” เลือก 
Pivot table จะปรากฏกล่องข้อความ ให้เลือกวางแผ่นงาน และกด “ตกลง” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง การตรวจสอบรายการเคลื่อนไหบัญชีแยกประเภทเจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก (2101010102) 
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 14) เมื่อกดตกลงแล้ว จะปรากฏกล่องข้อความ ให้ลากข้อมูลในตารางด้านบนขวามือ มาใส่
ในตารางด้านล่างขวามือ “เลขเอกสารขอเบิก, ประเภทเอกสาร” มาวาง ช่อง “ป้ายชื่อแถว”  ส่วน “PK” มาวาง
ในช่อง “ป้ายชื่อคอลัมน์”  และ “จ านวนเงินฯ” มาวางในช่อง “∑ ค่า”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง ตาราง Pivot Table บัญชีแยกประเภทเจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก 

 15) ระบบจะแสดงรายละเอียดการจับคู่ประเภทเอกสาร โดยเอกสารที่แสดงในช่อง 
“ผลรวมทั้งหมด” เป็นศูนย์ (0) หมายถึงระบบจับคู่ประเภทเอกสารได้ กรณีมียอดคงเหลือหมายถึงระบบไม่
สามารถจับคู่ประเภทเอกสารได้ ต้องตรวจสอบกับเอกสารหลักฐาน  ตัวอย่าง 3200001045 ประเภท KE 
ผลรวมทั้งหมดมียอดคงเหลือ -121,000 บาท เนื่องจากวางเบิกวันที่ 29 ตุลาคม 2562 บันทึกตัดจ่ายหมดวันที่ 
11 ตุลาคม 2562 ต้องเพ่ิมช่องค าชี้แจงประกอบให้ทราบทุกรายการที่มียอดคงค้าง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวอย่าง ตาราง Pivot Table บัญชีแยกประเภทเจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก 
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  16) เมื่อน างบทดลอง บัญชีเจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก มาเปรียบเทียบกับข้อมูล
บัญชีแยกประเภทเจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก ในตาราง Pivot Table ต้องมีรายการเคลื่อนไหวด้านเดบิต และ
ด้านเครดิตตรงกัน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง ตาราง Pivot Table บัญชีแยกประเภทเจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก 

  จากตัวอย่าง งบทดลอง ณ วันที่ 30 กันยายน 256x มีรายการเคลื่อนไหวของบัญชี
เจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก (2101010102) ด้านเดบิตและเครดิต ตรงกับบัญชีแยกประเภทเจ้าหนี้การค้า-
บุคคลภายนอก ในตาราง Pivot Table ด้านเดบิตและเครดิต  กรณีมีผลต่าง แสดงค าชี้แจงประกอบทุกรายการ  
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                        ตัวอย่างที่ 11 (5) การตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวบัญชีใบส าคัญค้างจ่าย (2102040102) 
โดยใช้ Pivot Table  
   1) เรียกรายงานบัญชีแยกประเภทใบส าคัญค้างจ่าย  (2102040102) โดยศึกษาจาก
ตัวอย่างการเรียกรายงานบัญชีแยกประเภท Web Online  หน้า 17-21 ข้างต้น จัดเก็บในรูป File Excel โดย
เรียกรายงานตั้งแต่เดือนตุลาคม 256x ถึงเดือนกันยายน 256x  ไว้ในแต่ละ Sheet เมื่อครบทั้ง 12 เดือน ให้รวมทุก 
Sheet (ทุกเดือน) ไว้ใน Sheet เดียวกัน เป็นรายงานบัญชีแยกประเภทใบส าคัญค้างจ่าย  (2102040102) ทั้ง
ปีงบประมาณ พร้อมลบคอลัมน์ที่ไม่มีรายการออก และจัดตารางให้เรียบร้อย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทใบส าคญัค้างจ่าย (2102040102) ทั้งปีงบประมาณ จัดเก็บ File Excel 

  2) ลบคอลัมน์ที่ไม่มีรายการออก และจัดตารางข้อมูลให้เรียบร้อย 
  3) บัญชีใบส าคัญค้างจ่าย (2102040102) เกิดจากการบันทึกรายการขอเบิกเงิน      
ในงบประมาณและเงนินอกงบประมาณ (เงินฝากคลัง) จ่ายผ่านส่วนราชการเพ่ือจ่ายต่อให้บุคคลภายใน หรือผู้มีสิทธิ์  
ดังนี้  

รายการ 
ประเภทเอกสาร 

การขอเบิกเงิน การจ่ายช าระเงิน การกลับรายการ 

1. การขอเบิกเงินงบประมาณเข้าส่วนราชการ (ขบ02) 

K0/K1/K8/KL/KM 

(36xxxxxxxx) 

(ขจ05) PM 

(47xxxxxxxx) 

 

 

2. การขอเบิกเงินงบประมาณจ่ายตรง 

(เงินเดือน) 

(ขบ02)  K0 

(36xxxxxxxx) 

AP 

(41xxxxxxxx) 

 

3. การขอเบิกเงินนอกงบประมาณเข้าส่วน

ราชการ 

(ขบ03) K0/K1/KN 

(36xxxxxxxx) 

(ขจ05) PM 

(47xxxxxxxx) 

 

4. การขอเบิกเงินเพื่อถอนคืนรายได้แผ่นดิน (ขบ05) K6 

(36xxxxxxxx) 

(ขจ05) PM 

(47xxxxxxxx) 

 

รวมข้อมูลทุก Sheet มาไว้ใน Sheet 

เดียวกันเป็น รวม บช. ใบส าคัญคา้งจ่าย 
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รายการ 
ประเภทเอกสาร 

การขอเบิกเงิน การจ่ายช าระเงิน การกลับรายการ 

5. การกลับรายการขอเบิกเงิน (ขบ02/ขบ03/ขบ05) 

K0/K1/K6/K8/KL/KM/KN 

(36xxxxxxxx) 

 KZ 

(39xxxxxxx) 

6. การกลับรายการขอจ่ายเงิน  (ขจ05) PM 

(47xxxxxxxx) 

PZ 

(49xxxxxxx) 

   ดังนั้น การตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวของบัญชีใบส าคัญค้างจ้างควรใช้ “เลขเอกสาร
ขอเบิก” ในการเชื่อมโยงความสัมพันธ์ของรายการบัญชีที่เกิดขึ้น ยกเว้นเงินเดือนจ่ายตรง ดังนี้  
    กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการเพ่ือจ่ายต่อให้บุคคลภายในหรือผู้มีสิทธิ์ ประเภทเอกสาร  K0 / 
K1/ K6/ K8/ KL/ KM/ KN จะได้เลขเอกสารขอเบิก  (36xxxxxxxx)”  เมื่อมีการจ่ายต่อให้ผู้มีสิทธิ์และบันทึกรายการ 
ขอจ่าย ขจ.05 ประเภทเอกสาร PM จะได้เลขเอกสาร (47xxxxxxxx) ดังนั้นต้องหาเลขเอกสารขอเบิก  (36xxxxxxxx) 
ในบรรทัดรายการประเภทเอกสาร PM  จากคอลัมน์ “การอ้างอิง” ซึ่งประกอบด้วยเลข ปี ค.ศ. 4 หลัก และเลข
เอกสารขอเบิก 10 หลัก โดยน าเลขเอกสารขอเบิก ดังกล่าว ไปจัดเรียงเพ่ือจับคู่บรรทัดรายการขอเบิกกับขอจ่าย ว่า
มีบัญชีใบส าคัญค้างจ่ายที่ตั้งไว้บันทึกรายการขอจ่ายหมดหรือยังมียอดคงค้าง และตรงกับเอกสารหลักฐานหรือไม่    
สมการ = K1/ K6/ K8/ KL/ KM/ KN – PM = 0 
    กรณีจ่ายตรงเงินเดือน และจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล โดยกรมบัญชีกลาง จะได้
เอกสารประเภท K0 เลขเอกสารขอเบิก (36xxxxxxxx) แต่ให้ใช้เลขเอกสารในช่อง “Clrng doc. (41xxxxxxxx)” 
ในการเชื่อมโยงกับประเภทเอกสาร AP ในช่อง  “เลขเอกสาร (41xxxxxxxx)”  สมการ = K0– AP = 0 ซึ่งกรณี
ดังกล่าวจะปรากฏที่บัญชีของส่วนกลางระดับกรม (ไม่ขอกล่าวถึงในเล่มตัวอย่าง)   
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  4) เมื่อจัดท าตารางข้อมูลบัญชีใบส าคัญค้างจ่ายแล้ว ลากเมาส์คลุ่มบรรทัดรายการ
บัญชีทั้งหมดที่เกี่ยวข้อง เลือกเมนู “หน้าแรก” เลือก “เรียงล าดับและกรอง” เลือก “เรียงล าดับรายการ     
แบบก าหนดเอง” จะปรากฏกล่องข้อความเลือก “เรียงล าดับตาม” เลือก “ประเภทเอกสาร” และกด “ตกลง” 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทใบส าคญัค้างจ่าย (2102040102) ทั้งปีงบประมาณ จัดเก็บ File Excel 

 5) เมื่อกดตกลงแล้ว ระบบจะจัดเรียงประเภทเอกสารให้ใหม่เริ่มจากประเภทเอกสาร 
K ต่างๆ ตามด้วย PA/ PM/ Pz ถ้ามี และให้แทรกคอลัมน์ถัดจากช่อง “เลขเอกสาร” เป็นช่อง “เลขเอกสารขอเบิก” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทใบส าคญัค้างจ่าย (2102040102) ทั้งปีงบประมาณ จัดเก็บ File Excel 

จัดเรยีงประเภทเอกสาร จากประเภท

เอกสาร K ต่าง ๆ ไปถึง PZ 

 

แทรกคอลัมน์ เลขเอกสารขอเบิก 
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 6) เมื่อแทรกคอลัมน์เลขเอกสารขอเบิกแล้ว บรรทัดรายการประเภทเอกสาร K ต่าง ๆ 
ที่มีเลขท่ีเอกสารเริ่มต้น (36xxxxxxxx) ให้คัดลอกมาไว้ที่คอลัมน์ “เลขเอกสารขอเบิก” ให้ตรงบรรทัดรายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทใบส าคญัค้างจ่าย (2102040102) ทั้งปีงบประมาณ จัดเก็บ File Excel 

  7) กรณีที่มีการยกเลิกเอกสารขอเบิกประเภทเอกสาร K ต่าง ๆ จะได้เลขเอกสาร   
กลับรายการเป็น (39xxxxxxxx) ประเภทเอกสาร KZ  ให้คลุมพ้ืนที่บรรทัดรายการ K ต่างๆ และเลือกเมนู “หน้าแรก” 
เลือกเครื่องมือ “เรียงล าดับและกรอง” เลือก “เรียงล าดับรายการแบบก าหนดเอง” จะปรากฏกล่องข้อความ
เลือก “เรียงล าดับตาม” เลือก “Clrng Doc” และกด “ตกลง”  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทใบส าคญัค้างจ่าย (2102040102) ทั้งปีงบประมาณ จัดเก็บ File Excel 
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   ระบบจะจัดเรียงเลขเอกสารกลับรายการขอเบิก (39xxxxxxx)  ในคอลัมน์ Clrng Doc 
ขึ้นมา จะเห็นบรรทัดรายการประเภทเอกสาร K ที่ยกเลิก และประเภทเอกสาร KZ เรียงตามเลขที่เอกสารกลับรายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทใบส าคญัค้างจ่าย (2102040102) ทั้งปีงบประมาณ จัดเก็บ File Excel 

  ให้คัดลอก “เลขที่เอกสาร” ในบรรทัดประเภทเอกสาร K มาไว้ในคอลัมน์ “เลข
เอกสารขอเบิก” และบรรทัดประเภทเอกสาร KZ เช่น เลขที่เอกสารประเภทเอกสาร K (3600001003) คัดลอก
มาไว้ในช่อง “เลขเอกสารขอเบิก” บรรทัดรายการประเภทเอกสาร K และ KZ  

 

 

  

 

 

 

 

 

 
ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทใบส าคญัค้างจ่าย (2102040102) ทั้งปีงบประมาณ จัดเก็บ File Excel 

คอลัมน์ Clrng Doc คอลัมน์ ประเภทเอกสาร จะ

ปรากฏประเภทเอกสารที่กลับ

รายการขอเบิก มาคู่กัน 
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 8) ส่วนบรรทัดรายการประเภทเอกสาร PM/ PZ ให้คัดลอกเลขเอกสารในคอลัมน์ 
“การอ้างอิง” มาไว้ที่ท้ายตาราง 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทใบส าคญัค้างจ่าย (2102040102) ทั้งปีงบประมาณ จัดเก็บ File Excel 

  เลือกเมนู “ข้อมูล” เลือก “ข้อความเป็นคอลัมน์” จะปรากฏกล่องข้อความ ให้
เลือกชนิดแฟ้มที่เหมาะที่สุดกับข้อมูลเป็น “ความกว้างคงที”่ และกด “ถัดไป” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทใบส าคญัค้างจ่าย (2102040102) ทั้งปีงบประมาณ จัดเก็บ File Excel 
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  เมื่อกดถัดไป จะปรากฏกล่องข้อความ ในส่วนของ “แสดงตัวอย่างข้อมูล” ให้คลิก
ระหว่างเลขท่ี ค.ศ.และเลขเอกสารขอเบิก 10 หลัก  ซึ่งจะปรากฏเส้นแบ่งระหว่างเลขที่ ค.ศ. และเลขเอกสาร
ของเบิก แล้วกด “ถัดไป” และ “เสร็จสิ้น” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทใบส าคญัค้างจ่าย (2102040102) ทั้งปีงบประมาณ จัดเก็บ File Excel 

  เมื่อกดเสร็จสิ้นแล้ว เลขเอกสารขอเบิก 10 หลัก จะไปอยู่ในคอลัมน์ถัดไป ให้
คัดลอกเลขเอกสารดังกล่าวมาไว้ในคอลัมน์ “เลขเอกสารขอเบิก” บรรทัดรายการเดียวกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทใบส าคญัค้างจ่าย (2102040102) ทั้งปีงบประมาณ จัดเก็บ File Excel 
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 9) เมื่อได้เลขเอกสารขอเบิกครบทุกบรรทัดรายการแล้ว ให้เลือกเมนู “แทรก” และเลือก 
“Pivot Table” ปรากฏกล่องข้อความให้เลือกต าแหน่งที่ต้องการจะวางตาราง Pivot Table และเลือกตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง บัญชีแยกประเภทใบส าคญัค้างจ่าย (2102040102) ทั้งปีงบประมาณ จัดเก็บ File Excel 

 10) เมื่อกดตกลง ระบบจะแทรกตาราง Pivot Table ใน Sheet ใหม่ ให้ลากข้อมูล
ด้านบนขวามือมาใส่ด้านล่างขวามือได้แก่ “เลขเอกสารขอเบิก, ประเภทเอกสาร” มาวาง ช่อง “ป้ายชื่อแถว”  
ส่วน “PK” มาวางในช่อง “ป้ายชื่อคอลัมน์”  และ “จ านวนเงินฯ” มาวางในช่อง “∑ ค่า”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวอย่าง ตาราง Pivot Table บัญชีแยกประเภทใบส าคัญค้างจ่าย 
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 15) ระบบจะแสดงรายละเอียดการจับคู่ประเภทเอกสาร โดยเอกสารที่แสดงในช่อง 
“ผลรวมทั้งหมด” เป็นศูนย์ (0) หมายถึงระบบจับคู่ประเภทเอกสารได้ กรณีมียอดคงเหลือหมายถึงระบบ ไม่
สามารถจับคู่ประเภทเอกสารได้ ต้องตรวจสอบกับเอกสารหลักฐาน  ตัวอย่าง 3600127174 ประเภท KL 
ผลรวมทั้งหมดมียอดคงเหลือ -9,100 บาท เนื่องจากวางเบิกวันที่ 27 กันยายน 2562 บันทึกตัดจ่ายหมดวันที่ 7 
ตุลาคม 2562 ต้องเพ่ิมช่องค าชี้แจงประกอบให้ทราบทุกรายการที่มียอดคงค้าง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง ตาราง Pivot Table บัญชีแยกประเภทใบส าคัญค้างจ่าย 

  16) เมื่อน างบทดลอง บัญชีใบส าคัญค้างจ่าย มาเปรียบเทียบกับข้อมูลบัญชีแยกประเภท
ใบส าคัญค้างจ่าย  ในตาราง Pivot Table ต้องมีรายการเคลื่อนไหวด้านเดบิต และด้านเครดิตตรงกัน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตัวอย่าง ตาราง Pivot Table บัญชีแยกประเภทใบส าคัญค้างจ่าย เปรียบเทียบงบทดลอง 

เมื่อมยีอดคงค้าง ต้องแสดงค าชีแ้จงประกอบ 
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 จากการตรวจสอบการบันทึกเบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ ตามตัวอย่างที่  11 
ประกอบด้วย การตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวดังนี้ 
  (1) บัญชีเงินฝากธนาคาร (เงินในงบประมาณ 1101020603)  
  (2) บัญชีเงินฝากธนาคาร (เงินนอกงบประมาณ 1101020604) 
  (3) บัญชีเจ้าหนี้การค้า-หน่วยงานภาครัฐ (2101010101) 
  (4) บัญชีเจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก (2101010102) 
  (5) บัญชีใบส าคัญค้างจ่าย (2102040102) 
มีบัญชีเจ้าหนี้การค้า-หน่วยงานภาครัฐ (2101010101) ที่ไม่มีรายการเคลื่อนไหวในงบทดลอง  จึงตรวจสอบ
รายการเคลื่อนไหวเพียง 4 บัญชี ซึ่งได้แสดงวิธีการตรวจสอบรายการเคลื่อนไหว บัญชีแยกประเภทต่าง ๆ ได้
ถูกต้องครบถ้วน ตรงกับรายการเคลื่อนไหวในงบทดลองบัญชีต่าง ๆ  กรณีมีผลต่างแสดงค าชี้แจงประกอบ ระดับ
คะแนนที่ด าเนินการได้ 40 คะแนน  
 
เรื่องท่ี 2 ความโปร่งใส 
 2.1  การเปิดเผยงบทดลองสู่สาธารณะ มีการเผยแพร่งบทดลองประจ าเดือนกันยายน 25xx โดยเปิดเผย
เป็นระยะเวลาอย่างน้อย 30 วัน นับจากวันที่ส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หรือส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินส่วนภูมิภาค 
  หลักฐานที่ต้องจัดส่ง ภาพการเผยแพร่งบทดลองประจ าเดือนกันยายน 25xx 
                 2.1.1  ลง Website  ให้คลิปหน้าจอ ให้เห็นว่าเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ใด และเป็นงบทดลองเดือนใด 

ตัวอย่าง ภาพการเผยแพร่งบทดลองผ่านทางเว็บไซต์ 
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                 2.1.2  ปิดประกาศ  ภาพถ่ายต้องแสดงให้เห็นงบทดลองเดือนใด กรณีปิดประกาศโดยเอกสารเป็น
ชุดและมีบันทึกข้อความปะหน้าไว้ ต้องถ่ายภาพให้เห็นงบทดลองมาประกอบด้วย 

ตัวอย่าง ภาพการเผยแพร่งบทดลองผ่านทางบอร์ดปิดประกาศ 

  หน่วยเบิกจ่ายแสดงภาพการเผยแพร่งบทดลองประจ าเดือนกันยายน 25xx ไม่ว่าเผยแพร่ผ่านทาง
เว็บไซต์ หรือผ่านทางบอร์ดปิดประกาศอย่างใดอย่างหนึ่ง ระดับคะแนนที่ด าเนินการได้ 100 คะแนน  

 2.2  การแสดงรายละเอียดประกอบรายการบัญชีที่ส าคัญ  จัดท ารายละเอียดรายการบัญชีที่ส าคัญ
ประกอบงบทดลองประจ าเดือนกันยายน 25xx  และเปิดเผยสู่สาธารณะ  
  หลักฐานที่ต้องจัดส่ง ภาพการเผยแพร่รายละเอียดประกอบรายการบัญชีที่ส าคัญ ประกอบ       
งบทดลองประจ าเดือนกันยายน 25xx 
                 2.2.1  ลง Website ให้คลิปหน้าจอ ให้เห็นว่าเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ใด และอย่างน้อยต้องมีบัญช ี
เงินสดในมือ  บัญชีเงินฝากธนาคาร และบัญชีเงินฝากคลัง 

ตัวอย่าง ภาพการเผยแพรร่ายละเอียดประกอบงบทดลองผ่านทางเวบ็ไซต์ 
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                 2.2.2  ปิดประกาศ ภาพถ่ายต้องแสดงให้เห็นรายละเอียดประกอบฯ และอย่างน้อยต้องมีบัญชี  
เงินสดในมือ  บัญชีเงินฝากธนาคาร และบัญชีเงินฝากคลัง  

ตัวอย่าง ภาพการเผยแพรร่ายละเอียดประกอบงบทดลองผ่านทางบอร์ดปิดประกาศ 

  หน่วยเบิกจ่ายแสดงภาพการเผยแพร่รายละเอียดประกอบงบทดลองประจ าเดือนกันยายน 25xx 
พร้อมรายการบัญชีที่ส าคัญ ไม่ว่าเผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ หรือผ่านทางบอร์ดปิดประกาศอย่างใดอย่างหนึ่ง 
ระดับคะแนนที่ด าเนินการได้ 50 คะแนน  
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เรื่องท่ี 3 ความรับผิดชอบ 
 3.1  การจัดส่งงบทดลองให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) หรือส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ภูมิภาค  ส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่ายน าส่งรายงานงบทดลองประจ าเดือนให้ สตง. หรือส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดินส่วนภูมิภาคทุกเดือกภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว264  
ลงวันที่ 29 กรกฎาคม 2558  
  หลักฐานที่ต้องจัดส่ง ส าเนาหนังสือน าส่งรายงานงบทดลองทุกเดือน ภายในวันที่ 15 ของเดือน
ถัดไป กรณีวันที่ 15 ตรงกับวันหยุดราชการ ให้จัดส่งก่อน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง หนังสือน าส่งรายงานงบทดลองประจ าเดือน 

 หน่วยเบิกจ่ายแสดงหลักฐานการจัดส่งงบทดลองครบทุกเดือน แต่ละเดือนภายในระยะเวลาที่
ก าหนด ระดับคะแนนที่ด าเนินการได้ 40 คะแนน 

 
********************************* 

 


