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ประเภทเอกสาร    :   คูมือข้ันตอนการดำเนินงาน 

                        ช่ือเอกสาร          :   วิธีการตรวจสอบบัญชีดวยการจัดทำ 

   Pivot table และ VLOOKUP 
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1. ช่ืองาน  วิธีการตรวจสอบบัญชีดวยการจัดทำ Pivot Table และ VLOOKUP 

2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  2.1 ตรวจสอบงบทดลอง โดยตรวจสอบดุลบัญชีแตละบัญชีท่ีแสดงในชอง “ยอดยกไป” ของงบ

ทดลอง และตรวจสอบความสัมพันธของรายการบัญชีและจำนวนเงินท่ีปรากฎรายการเคลื่อนไหวในงวดปจจุบันใน

ชอง “เดบิต” กับชอง “เครดิต” รวมท้ังความสัมพันธของรายการบัญชีแยกประเภทในชอง “ยอดยกไป” หากพบ

บัญชีใดมีความผิดพลาดใหตรวจสอบปรับปรุงแกไข 

2.2 เรียกรายงานบัญชีแยกประเภท พรอมบันทึกเปนไฟล Excel ดังนี้ 

2.2.1 บัญชีเงินสดในมือ/บัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือนำสงคลัง/บัญชีเงินฝากธนาคารราย

บัญชีเพ่ือนำสงคลัง 

2.2.2 บัญชีเงินฝากคลัง 

2.2.3 บัญชีลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ / บัญชีลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 

2.2.4 บัญชี เงินฝากธนาคาร(เงินในงบประมาณ)/บัญชี เงินฝากธนาคาร(เงินนอก

งบประมาณ)/บัญชีเงินฝากธนาคารรับจากคลัง(เงินกู)/บัญชีใบสำคัญคางจาย/บัญชีเจาหนี้การคา-หนวยงานภาครัฐ/

บัญชีเจาหนี้การคา-บุคคลภายนอก 

  2.3 ตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 

2.3.1 สูตร ABS        บัญชีเงินสดในมือ/บัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือนำสงคลัง/บัญชีเงิน

ฝากธนาคารรายบัญชีเพ่ือนำสงคลัง 

2.3.2 สูตร VLOOKUP        บัญชีเงินฝากคลัง 

2.3.3 สูตร IF       บัญชีลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ / บัญชีลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 

2.3.4 สูตร ABS       บัญชีเงินฝากธนาคาร(เงินในงบประมาณ)/บัญชีเงินฝากธนาคาร(เงิน

นอกงบประมาณ)/บัญชีเงินฝากธนาคารรับจากคลัง(เงินกู)/บัญชีใบสำคัญคางจาย/บัญชีเจาหนี้การคา-หนวยงาน

ภาครัฐ/บัญชีเจาหนี้การคา-บุคคลภายนอก 

2.4 ปรับปรุงรายการบัญชี 
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เรยีกงบทดลอง 

ตรวจสอบดุลบัญชี ตรวจสอบความสัมพันธ์รายการ 

ตรวจสอบบัญชแียกประเภท 

หาค่าสัมบูรณ์ 

ตรวจสอบการจับคู่เอกสาร โดยใช้ Pivot Table และ VLOOKUP 

ปรับปรุงรายการบัญช ี

เสร็จสิ้น 

ตรวจสอบความสัมพันธ์รายการ ตรวจสอบดุลบัญชี 

ตรวจสอบงบทดลอง 
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3. ระยะเวลาทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน 

ช่ืองาน  วิธีการตรวจสอบบัญชีดวยการจัดทำ Pivot Table และ VLOOKUP 
 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   ความถูกตอง ความโปรงใส ความรับผิดชอบ และความมีประสิทธิผล 
ตัวช้ีวัด: รอยละ 100 ปฏิบัติงานตามข้ันตอนและระเบียบท่ีกำหนด 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน 

 

 

รายละเอียด 
เวลาดำเนินการ 

 
 

ผูรับผิดชอบ 

1 
 ตรวจสอบงบทดลอง 

 

 

30  นาที เจาหนาท่ี 

 

2 

 เรียกงบทดลอง ( เรียกรายงาน
งบทดลอง / เรียกรายงานบัญชี
แยกประเภท ) 
 

 

5 นาที เจาหนาท่ี 

3 
 ตรวจสอบดุลบัญชี/ตรวจสอบ

ความสัมพันธรายการ 
 

30 นาที/
หัวขอ 

เจาหนาท่ี 

4 
 ตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ( 

บันทึกเปนไฟล Excel ) 
10 นาที/

หัวขอ 
เจาหนาท่ี 

5 
 หาคาสัมบูรณ ( ABS , IF , 

VLOOKUP ) 
30 นาที/

หัวขอ 
เจาหนาท่ี 

6 
 ตรวจสอบการจับคูเอกสาร โดย

ใช Pivot และ VLOOKUP 
30 นาที/

หัวขอ 
เจาหนาท่ี 

7 
 ปรับปรุงรายการบัญชี ( 

ปรับปรุง/แกไข/อธิบาย
ยอดเงิน ) 

30 นาที/
หัวขอ 

เจาหนาท่ี 

 

4. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
 

 
 

  

 

 

ตรวจสอบงบทดลอง 

ปรับปรุงรายการบัญช ี

ตรวจสอบการจับคู่เอกสาร โดยใช้ Pivot Table และ VLOOKUP 

หาค่าสัมบูรณ์ 

ตรวจสอบบัญชแียกประเภท 

ตรวจสอบดุลบัญชี/ตรวจสอบ

ความสัมพันธ์รายการ 

เรยีกงบทดลอง 




