
 

 

 

 

คู่มือ แนวทางการติดตามการจัดท าบัญชีของสหกรณ์ใหเ้ป็นปัจจุบัน 
ผ่านโปรแกรม Trello  

ช่วยให้เข้าถึงข้อมลูได้รวดเร็วและสามารถติดตามงาน 
ได้อย่างรวดเร็ว 

 
 
 
 

ของ 
ส านักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ที่ 10  

 

 

 

 

กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

 



 

คู่มือ แนวทางการตดิตามการจัดท าบัญชีของสหกรณ์ให้เป็นปัจจุบัน ผ่านโปรแกรม Trello  
ขั้นตอนการใช้งาน โปรแกรม Trello 
 การเข้าใช้งานโปรแกรม Trello เพื่อส่งข้อมูลและปรึกษาหารือกันในระดับจังหวัด จ าเป็นต้องสมัครรายบุคคล
เพื่อให้ส านักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ท่ี 10 เพิ่มบุคคลเข้ามาในทีมแต่ละทีม มีขั้นตอนการลงทะเบียนใช้งาน
ดังนี้ 
1. การลงทะเบียนใช้งาน Trello  
 1.1 เข้าท่ีเว็บไซต์ ส านักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ท่ี 10 เข้าท่ีเมนู Trello   

 
รูปที่ 1 หน้าจอส านักงานตรวจบญัชีสหกรณ์ที่ 10  

 

 1.2 คลิกท่ีเมนู ลงทะเบียน ดังรูปท่ี 1 หน้าจอเว็ปไซต์ Trello 

 
รูปที่ 2 หน้าจอ Trello 



 

- 2 - 

 1.3 ลงทะเบียนด้วยชื่อของหัวหน้าส านักงานตรวจบัญชีสหกรณ์และผู้สอบบัญชีหรือผู้ท่ีได้รับ
มอบหมาย E-mail จะต้องเป็น Gmail หรือ hotmail และเมื่อลงทะเบียนเสร็จจะต้องท าการยืนยันตัวตนท่ี 
E-mail ท่ีสมัคร เพื่อใช้งาน 

 

รูปที่ 3 หน้าจอลงทะเบียนการใช้งาน 

 1.4 เมื่อลงทะเบียนเสร็จหัวหน้าส านักงานตรวจบัญชีสหกรณ์และผู้สอบบัญชีหรือผู้ ท่ีได้รับ
มอบหมายจะต้องส่งชื่อผู้ลงทะเบียนให้กับส านักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ท่ี 10 เพื่อให้ผู้ดูแลระบบอนุญาตใช้งาน
จากนั้นหัวหน้าส านักงานตรวจบัญชีสหกรณ์และผู้สอบบัญชีหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย จะสามารถเข้าใช้งาน
ในระบบได้ (รูปภาพท่ี 4) 

 
รูปที่ 4 หน้ากระดาน แตล่ะส านักงานตรวจบัญชีสหกรณ ์
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 1.5 คลิกเข้าไปในกระดานของแต่ละส านักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ จะพบการ์ดงานให้น าเข้าข้อมูล 
(รูปภาพท่ี 5) ดังนี้ 
  1) รายการผลการติดตามการจัดท าบัญชี : ให้ส านักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ บันทึกข้อมูล
รายงานผลการติดตามการจัดท าบัญชีเป็นปัจจุบันของสหกรณ์เป้าหมาย ผ่าน Excel online ภายในวันท่ี 
5 ของเดือน (โปรแกรมจะท าการแจ้งเตือน ล่วงหน้า 2 วัน ก่อนวันท่ี 5) 
  2) การน าส่งไฟล์งบทดลอง และไฟล์รายละเอียดประกอบงบการเงิน : ให้ส านักงาน
ตรวจบัญชีสหกรณ์ Upload file ข้อมูลงบทดลองและรายละเอียดประกอบงบการเงินจากรายงานสรุปการ
เคลื่อนไหวของระบบบัญชีย่อยท่ีสหกรณ์ใช้งาน ภายในวันท่ี 5 ของเดือน (โปรแกรมจะท าการแจ้งเตือน ล่วงหน้า 
2 วัน ก่อนวันท่ี 5) (เป็นข้อมูลทุกวันสิ้นเดือน ตามบอร์ด) 

 

รูปที่ 5 หน้ากระดานของส านักงานตรวจบัญชีสหกรณ ์
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2. การใช้งานของการ์ดหัวหน้าส านักงานตรวจบัญชีสหกรณ์และผู้สอบบัญชีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 2.1 การบันทึกข้อมูลรายงานผลการติดตามการจัดท าบัญชีเป็นปัจจุบันของสหกรณ์เป้าหมาย  
ผ่าน Excel online ภายในวันท่ี 5 ของเดือน (รูปภาพท่ี 6) (โปรแกรมจะท าการแจ้งเตือน ล่วงหน้า 2 วัน ก่อนวันท่ี 5) 

 
รูปที่ 6 หน้ากระดานของส านักงานตรวจบัญชีสหกรณ ์

  2.1.1 คลิกไปหน้ากระดาน รายงานผลการติดตามการจัดท าบัญชีเป็นปัจจุบันของ
สหกรณเ์ป้าหมาย แล้วคลิกLink Excel online (รูปภาพท่ี 7) 

 
รูปที่ 7 หน้า Link Excel online 
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  2.1.2 ส านักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ กรอกข้อมูล รายงานผลการติดตามจัดท าบัญชีให้เป็น
ปัจจุบัน (รูปภาพท่ี 8) 

 
รูปที่ 8 Excel ออนไลน์ของส านักงานตรวจบัญชีสหกรณ ์

 2.2 การน าส่งงบทดลอง และรายละเอียดประกอบงบการเงิน 
  2.2.1 ไปหน้ากระดาน การน าส่งงบทดลอง และรายละเอียดประกอบงบการเงิน ในแต่ละ
เดือน คลิกไปท่ี สหกรณ์เป้าหมายท่ีต้องการ Upload ไฟล์ ข้อมูลงบทดลองและรายละเอียดประกอบ     
งบการเงินจากรายงานสรุปการเคลื่อนไหวของระบบบัญชีย่อยท่ีสหกรณ์ใช้งาน (รูปภาพท่ี 9) 

 
รูปที่ 9 หน้ากระดานการน าส่งงบทดลอง และรายละเอียดประกอบงบการเงิน 
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  2.2.2 เลือกท่ี        ไฟล์แนบ (รูปภาพท่ี 10)  

 
รูปที่ 9 หน้ากระดาน Upload ไฟล ์

 

  2.2.3 เลือก ไฟล์ PDF งบทดลองจากโปรแกรม (รูปภาพท่ี 11) 

 
รูปที่ 11 งบทดลอง 
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  2.2.4 เลือก ไฟล์ PDF รายงานสรุปจ านวนสมาชิกและการถือหุ้น จากโปรแกรม (รูปภาพท่ี 12) 

 
รูปที่ 12 รายงานสรุปจ านวนสมาชิกและการถือหุ้น 

 
  2.2.5 เลือก ไฟล์ PDF รายงานสรุปยอดคงเหลือหรือเงินรับฝาก จากโปรแกรม (รูปภาพท่ี 13) 

 
รูปที่ 13 รายงานสรุปยอดคงเหลือหรือเงินรับฝาก 
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  2.2.6 เลือก ไฟล์ PDF รายงานสรุปเงินกู้คงเหลือตามประเภท จากโปรแกรม (รูปภาพท่ี 14) 

รูปที่ 14 รายงานสรุปเงินกู้คงเหลอืตามประเภท 

  2.2.6 เลือก ไฟล์ PDF รายงานสรุปการขายแยกตามประเภทสินค้าจากโปรแกรม (รูปภาพท่ี 15) 

รูปที่ 15 รายงานสรุปการขายแยกตามประเภทสินค้า 
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3. การใช้งาน Trello ผ่านโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
 ส าหรับ iOS 10.0 ขึ้นไป (ใช้ได้กับ iPhone, iPad และ iPod Touch) 
 สามารถดาวน์โหลดแอปได้ฟรีท่ี :  Trello on App Store และส าหรับ Android สามารถดาวน์
โหลดแอปได้ฟรีได้ที่ : Trello on Google Play 

  
 

 

 

 

 

 

https://itunes.apple.com/th/app/trello/id461504587?mt=8

