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สหกรณออมทรัพยครูระยอง จํากัด  ไดกอตั้งขึ้น จนถึงปจจุบันเปนระยะเวลา 57 ป บริหารงานโดย

คณะกรรมการซึ่งเปนตัวแทนของสมาชิก และมีฝายจัดการเปนผูนํานโยบายตาง ๆ มาปฏิบัติ  ภารกิจสหกรณ 

คือ การสงเสริมในดานการออม การใหบริการสินเชื่อและใหสวัสดิการตาง ๆ แกสมาชิก ตลอดระยะเวลาที่ผาน

มาสินทรัพยของสหกรณเพ่ิมขึ้น หุนสะสมของสมาชิกก็เพ่ิมข้ึน การปฏิบัติงานไมมีปรากฏการทุจริต ดวยสาเหตุ

ที่สหกรณฯ มีการควบคุมภายในท่ีดี มีการตรวจสอบเปนขั้นตอนตามระเบียบ ขอบังคบั และยึดแนวปฏิบัติของ

กฎกระทรวงสหกรณเปนตนแบบ 

ในการปรับปรุง การควบคุมภายในครั้งนี้เปนการกระตุนและเนนย้ําความรับผิดชอบของ

เจาหนาท่ี ในการปฏิบัติงานดวยความมุงมั่น โปรงใส ถูกตอง ทั้งฝายบริหารและฝายจัดการ เพื่อความม่ันคง

ของสหกรณและสรางความมั่นใจใหกับมวลสมาชิก 

 สหกรณออมทรัพยครูระยอง จํากัด 
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ปจจุบันสหกรณออมทรัพยครูระยอง จํากัด เปนสหกรณขนาดใหญ การบริหารจัดการจําเปนตอง

ดําเนินงานอยางเปนระบบ ตองมีการพัฒนาทั้งระบบงาน พัฒนาศักยภาพบุคลากร กระบวนการประสานงาน

กับสมาชิกและหนวยงานที่เก่ียวของอยางมีประสิทธิภาพและตอเนื่อง จากการวิเคราะหสภาพแวดลอมทั้ง

ภายในและภายนอกองคกร พบวาสหกรณออมทรัพยครูระยอง จํากัด เปนองคกรที่มีความเขมแข็ง มั่นคง      

มีการเจริญกาวหนาอยางตอเนื่อง โดยแยกเปนดานตางๆ ดังนี้ 

  1. ดานการจัดการ บริหารจัดการในรูปแบบของคณะกรรมการดําเนินการที่ไดรับการคัดเลือก

ครอบคลุมทุกหนวยงาน ทําใหสามารถบริหารจัดการบนมาตรฐานความตองการของสมาชิกและความ

หลากหลายของคณะกรรมการที่สังกัดหนวยงานตางๆ ทําใหกําหนดแนวทางไดอยางรอบคอบตอเนื่อง 

ครอบคลุมทุกปญหา รวมทั้งความตองการของสมาชิก สามารถสื่อสาร ประสานงานไดอยางทั่วถึงและรวดเร็ว 

  2. ดานการกําหนดนโยบาย ขอบังคับ ระเบียบและมติ ท่ีเก่ียวของยึดหลักแนวทาง พ.ร.บ.

สหกรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562 กฎหมายแพงและพาณิชย รวมถึงระเบียบของหนวยงานที่กํากับดูแลสหกรณ

อยางเครงครัด ทําใหการบริหารจัดการมีความถูกตอง สหกรณมีความเขมแข็ง มั่นคง สมาชิกมีคุณภาพชีวิตที่ดี

ขึ้น ตามเจตนารมณของการดําเนินกิจการสหกรณ 

  3. ดานบุคลากร ไดพัฒนาศักยภาพบุคลากรตามภารกิจหนาที่อยางตอเนื่อง ทําใหพนักงาน

ทุกคนของสหกรณมีศักยภาพ สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว มีความซื่อสัตย สุจริต โปรงใส มีการ

บริการเปนที่พึงพอใจของสมาชิกและผูมาติดตองาน 

  4. ดานระบบการตรวจสอบและรายงานผล มีระบบการตรวจสอบอยางเขมขน โดยคณะผู

ตรวจสอบกิจการสหกรณที่ไดรับการเลือกตั้งจากสมาชิกและผูสอบบัญชีรับอนุญาตท่ีมีมาตรฐานผลงานเปนที่

ปรากฏ มีระบบการควบคุมภายใน การบริหารจัดการโดยคณะกรรมการและฝายจัดการ อยางใกลชิดและเปน

ระบบ มีข้ันตอนการรายงานการปฏิบัติหนาที่ นอกจากนั้นมีการรายงาน การกํากับดูแลและการใหคําแนะนํา

จากสหกรณจังหวัด ทําใหการดําเนินงานถูกตองตามขอบังคับ ระเบยีบ มติคณะกรรมการ 

  5. ดานการพัฒนาองคกรสูความเปนเลิศ ไดวิเคราะหสภาพเศรษฐกิจและสังคม ศกึษาคนควา

นวัตกรรมมาใชในการบริหารจัดการอยางตอเนื่อง ทําใหสหกรณมีความมั่นคง มีประสิทธิภาพ และสามารถ

ตอบสนองความตองการของสมาชิกและสังคม 

  6. ดานสมาชิกมีความหลากหลายหนวยงาน ในดานภาวะเศรษฐกิจ ความตองการและ

ศักยภาพในการจัดการรายได-รายจาย การใหบริการการจัดสวัสดิการ จึงตองยึด พ.ร.บ.สหกรณ ขอบังคับ

ระเบียบ มติคณะกรรมการอยางเครงครัด บนพ้ืนฐานความเอื้ออาทร สงผลใหตองใชกลยุทธท่ีหลากหลาย    

มาประยุกตใชในการใหบริการสมาชิก ตลอดจนชวยจัดการแกปญหาลดความเสี่ยงในรูปแบบตางๆ 

   

แผนการควบคุมภายในของสหกรณออมทรัพยครูระยอง จํากัด 
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แผนการควบคุมภายในสําหรบัสหกรณ

หลกัการและเหตุผล

วัตถุประสงค

 จากการวิเคราะหสถานภาพของสหกรณออมทรัพยครูระยอง จํากัด ในประเด็นตางๆคณะกรรมการ

ดําเนินการและฝายจัดการของสหกรณ พิจารณาใชขอมูลทั้งภายในและภายนอกมาเปนปจจัยใหบรรลุ

วัตถุประสงคตามเปาหมายที่กําหนดไวแลว พบวาสหกรณมีความเขมแข็ง ม่ันคง สมาชิกมีคุณภาพชีวิต  ที่ดีข้ึน

โดยอาศัยความคิด วิสัยทัศน เปาหมายและกลยุทธที่หลากหลาย ซึ่งสามารถนําไปสูการปฏิบัติอยางเปน

รูปธรรม และสงผลโดยตรงตอสมาชิกและความมั่นคงของสหกรณออมทรัพยครรูะยอง จํากัด ตลอดไป 

 

 การควบคุมภายใน หมายถึง  กระบวนการปฏิบัติงานที่คณะกรรมการดําเนินการและฝายจัดการของ

สหกรณรวมกันกําหนดใหมีขึ้น เพ่ือสรางความมั่นใจอยางสมเหตุสมผลวา วิธีการหรือกระบวนการปฏิบัติงานที่

กําหนดไวจะทําใหบรรลุวัตถุประสงคของการควบคุมภายใน 

 

 ดวยสหกรณออมทรัพยครูระยอง จํากัด เปนสหกรณขนาดใหญ ดําเนินกิจการมาจนถึงปจจุบันเปน

ระยะเวลา 57 ป คณะกรรมการดําเนินการชุดท่ี 45/2 และฝายจัดการของสหกรณจึงรวมกันปรับปรุงแนว

ทางการควบคุมภายในใหตอเนื่องและทันตอสถานการณปจจุบัน  เพ่ือสรางความมั่นใจอยางสมเหตุสมผลวา 

วิธีการหรือกระบวนการปฏิบัติงานตามที่กําหนดไว จะทําใหบรรลุวัตถุประสงคของการควบคุมภายใน และเพ่ือ

ตอบสนองวัตถุประสงคของสหกรณออมทรัพยครูระยอง จํากัด สูสหกรณมั่นคง สมาชิกมั่นใจ บริการทันสมัย 

ภายใตธรรมาภิบาล 

  

 1. เพ่ือกําหนดกิจกรรมการควบคุมภายในใหมีความชัดเจนครอบคลุมทุกงาน 

 2. เพ่ือประโยชนในการติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน การควบคุมภายในอยางเปนรูปธรรม 

 3. เพ่ือใหการดําเนินงานของสหกรณมีประสิทธิผล ทําใหผลงานเกิดประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงค 

 4. เพ่ือใหเกิดความเชื่อถือไดของขอมูลและรายงานทางการเงินและรายงานอ่ืนของสหกรณ มีความถูก     

     ตองสมบูรณ  

 5. เพ่ือใหการดําเนินงานของสหกรณเปนไปตามกฎหมายสหกรณ ขอบังคับ ระเบียบ คําสั่ง และ   

     กฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ 

 6. เพ่ือมีระบบปองกันขอผิดพลาด หรือสามารถพบขอบกพรองไดโดยผูปฏิบัติงานไดโดยงาย มีการ

     กระทําความผิดไดยาก 

 7. เพ่ือใหเกิดการปองปรามและใชทรัพยากรที่เหมาะสมคุมคาไมมีการรั่วไหล   
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1. การควบคุมดานบริหาร 

จากโครงสรางการบริหารจัดการในสหกรณนํามากําหนดแนวทางในการควบคุมภายใน 7 เรื่อง ไดแก 

 1. การควบคุมดานบริหาร 

 2. การควบคุมดานการเงิน 

 3. การควบคุมดานบัญชี 

 4. การควบคุมดานสินเชื่อ 

 5. การควบคุมดานอํานวยการ 

 6. การควบคุมดานกฎหมาย 

 7. การควบคุมดานเทคโนโลยีและนวัตกรรมขอมูล (DTI) 

ซึ่งมีแนวทางวิธีการควบคุมภายใน ดังนี ้

 

เรื่อง/กิจกรรม มาตรการ วิธีการควบคุมภายใน ผูรับผิดชอบ 

1. แผนปฏิบัติงาน 
   ประจําป 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการใหเปนไป 
ตามแผนที่ไดรับอนุมัติ 
จากที่ประชุมใหญ 

1. รับทราบและพิจารณารายงานผล  
    การปฏิบัติงานในท่ีประชมุคณะ     
    กรรมการดําเนินการประจําเดือน 
2. กรณมีีปญหาในทางปฏิบัติให 
    กําหนดมาตรการ  แกไข ปรับปรุง  
    เพ่ือใหผูเก่ียวของรับไปดําเนินการ 

คณะกรรมการ
ดําเนินการ 

2. งบประมาณรายจาย 
 
 
 

ควบคุมการใชจายภายใต
งบประมาณรายจายท่ี 
ที่ประชุมใหญอนุมัติ 

มีการพิจารณารายการรับ – จาย 
จากผลการดําเนินงานของสหกรณ
ประจําทุกเดือน 

คณะกรรมการ
ดําเนินการ 

3. การประชุมใหญ/การ 
   ประชุมคณะกรรมการ 
   ดําเนินการ 
 
 
 
 
 

1. มีองคประชุมครบ 
2. มีวาระการประชุม 
3. มีการบันทึกรายงาน  
   การประชุม 

1. ตรวจสอบการลงลายมือชื่อ 
    ผูเขารวมประชุม 
2. ควบคุมวาระการประชุมใหเปนไป 
    ตามกําหนด 
3. บันทึกรายงานการประชุมใหแลว 
    เสร็จภายใตคําสั่งนายทะเบียน 
    สหกรณ 

ประธานกรรมการ/
เลขานุการและ
คณะกรรมการ
ดําเนินการ 

4. การปฏิบัติตามมติ 
   สําคัญของที่ประชุม 
   คณะกรรมการ 
 

ดําเนินการใหเปนไปตาม 
มติที่ประชุม 

ติดตามผลการปฏิบัติในที่ประชุม
คณะกรรมการดําเนินการ 

คณะกรรมการ
ดําเนินการ 
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เรื่อง/กิจกรรม มาตรการ วิธีการควบคุมภายใน ผูรับผิดชอบ 

5. การกําหนดระเบียบ 1. กําหนดใหเปนไปตาม   
   วัตถุประสงคและ  
   สอดคลองกับการ    
   ดําเนินธุรกิจของ  
   สหกรณ และไมขัดตอ 
   กฎหมาย  
   กฎกระทรวง และ 
   ขอบังคับ 
2. ระเบียบที่ตองไดรับ 
   ความเห็นชอบจาก  
   นายทะเบียนสหกรณ 

1. ควบคุมการปฏิบัติใหเปนไปตาม  
    ระเบียบทีส่หกรณกําหนด 
2. ระเบียบที่ตองไดรับความเห็นชอบ 
    จากนายทะเบียนสหกรณ 
      - ระเบียบวาดวยการรับฝากเงิน 
     จากสมาชิกสหกรณ 
      - ระเบียบวาดวยการรับฝากเงิน 
     จากสหกรณอ่ืน 
      - ระเบียบวาดวยการรับฝากเงิน 
     จากสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 
      - ระเบียบวาดวยการใหเงินกูแก 
     สหกรณอ่ืน 
      - ระเบียบวาดวยการรับฝากเงิน 
     จากนิติบุคคล 
3. สําเนาระเบียบตาง ๆ ที่สหกรณ 
   กําหนดใหนายทะเบียนสหกรณ    
   ทราบ 

คณะกรรมการ
ดําเนินการ 

    
6. การจัดแบงสวนงาน  
   ภายใน 

กําหนดใหมีการแบง
คณะกรรมการและ 
ฝายจัดการ 

มีการจัดแบงฝายเหมาะสมกับขนาด 
ปริมาณและลักษณะการดําเนินธุรกิจ 

ฝายบริหาร 

7. การแบงหนาที่ 
   ความรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดใหมีการแบง 
หนาที่ของฝายจัดการ 
เปนลายลักษณอักษร 
1. ระเบียบเก่ียวกับการ 
   ปฏิบัติของเจาหนาที่ 
2. คําสั่งมอบหมายงาน 
3. หลักประกันการ 
   ทํางานของเจาหนาที่ 
 

1. มีการแบงหนาท่ีความ 
   รับผิดชอบของเจาหนาที่ใน   
   ตําแหนงตาง ๆ ตามสวนงานที่ 
   กําหนดอยางเหมาะสม 
2. มีการจัดทําคําสั่งหนาที่ความ 
   รับผิดชอบของเจาหนาที่เปนลาย 
   ลักษณอักษร 
3. มีการกําหนดระเบียบปฏบิัติไว 
   ชัดเจนเก่ียวกับการคัดเลือก บรรจ ุ
   แตงตั้ง หลักประกันการทํางาน  
   ผลตอบแทน  รวมถึงมาตรการ 
   ลงโทษและมีการปรับปรุงให 
   สอดคลองกับสภาวการณปจจุบัน 
 
 

ฝายบริหาร 
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เรื่อง/กิจกรรม มาตรการ วิธีการควบคุมภายใน ผูรับผิดชอบ 

  4. มีการจัดทําสัญญาจางเจาหนาที่ 
   และเรียกหลักประกันการทํางาน 
   อยางเหมาะสม เพียงพอกับหนาที ่
   ความรับผิดชอบแตละตําแหนง 
   เพ่ือปองกันความเสียหายที่อาจ 
   เกิดขึ้น 
5. มีการมอบหมายหนาที่ความ 
   รับผิดชอบใหเจาหนาที่เปน 
   รายบุคคลในตําแหนงตาง ๆ ที่ 
   กําหนดเปนลายลักษณอักษร 
6. มีการควบคุม ดูแลการปฏิบัติงาน 
   ของเจาหนาที่ใหเปนไปตามหนาที่ 
   ความรับผิดชอบที่ไดรับมอบหมาย 
7. มีการพัฒนาความรู ความสามารถ  
   และทักษะในการปฏิบัติงานของ  
   เจาหนาที่อยางสม่ําเสมอ 
8. มีการสับเปลี่ยนหมุนเวียน 
   เจาหนาที่ในแตละฝาย เพ่ือสราง 
   ความยืดหยุนใหองคกร และเพ่ิม 
   ประสิทธิภาพในการทํางาน 

 

8. การควบคุมการ 
   ปฏิบัติงานของ 
   เจาหนาที่ 

1. ควบคุมการใชจาย 
   ภายใตงบประมาณ 
   รายจายที่ที่ประชุม 
   ใหญอนุมัติ 
2. การตรวจสอบภายใน 
   โดยผูตรวจสอบ   
   กิจการ และนําเสนอที่ 
   ประชุมคณะกรรมการ 
   ดําเนินการทุกเดือน 

1. มีการประชุมชี้แจงถึงนโยบายการ 
   ดําเนนิงานแผนงานและงบประมาณ  
   รายรับ – รายจายประจําป ให 
   เจาหนาที่ทราบและใหถือปฏิบัต ิ 
2. มีการควบคุม ดูแลการปฏิบัติงาน 
   ของเจาหนาที่เปนไปตามกฎหมาย  
   ขอบังคบั ระเบียบ มติท่ีประชุม 
   และคําสั่งของสหกรณ 
3. มีการตรวจสอบการเงิน การบัญชี  
   และการปฏิบัติงานดานตาง ๆ เปน 
   การภายในโดยผูตรวจสอบกิจการ 
4. มีการนําขอสังเกตและขอ   
   เสนอแนะที่ไดรับจากผูตรวจสอบ 
   กิจการและผูสอบบัญชีรับอนุญาต  
   รวมถึงหนวยงานท่ีเก่ียวของมา 
   กําหนดแนวทางแกไขเพื่อปรับปรุง 
   การดําเนินงาน 

ฝายบริหาร 
ผูตรวจสอบกิจการ 
ฝายการเงนิ 
ฝายบัญชี 
ฝายอํานวยการ 
ฝายสินเชื่อ 
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2. การควบคุมดานการเงิน  

เรื่อง/กิจกรรม มาตรการ วิธีการควบคุมภายใน ผูรับผิดชอบ 

1. การกําหนดระเบียบ
ของสหกรณเพ่ือใชเปน
แนวทางปฏิบัติ 
 

การรับ-จายเงิน การเก็บ
รักษาเงนิใหเปนไปตามท่ี
กําหนดไวในขอบังคบั 

มีการกําหนดระเบียบวาดวยการรับ – 
จายและเก็บรักษาเงิน 
 

คณะกรรมการ
ดําเนินการ 

2. การแบงหนาที่ความ
รับผิดชอบ 

กําหนดใหมีการแบง 
หนาที่ของฝายจัดการ 
เปนลายลักษณอักษร 
1. ระเบียบเก่ียวกับการ 
   ปฏิบัติของเจาหนาที่ 
2. คําสั่งมอบหมายงาน 
 

1. มีคําสั่งมอบหมายผูรับผิดชอบและ 
   ขอบเขตอํานาจหนาที่ 
2. มีการแบงหนาท่ีความ  
   รับผิดชอบระหวางเจาหนาที่การเงิน 
   และเจาหนาที่บัญชีอยางชัดเจน 

ฝายบริหาร 

3. เงินสดรับ การรับ-จายเงินใหเปนไป
ตามที่กําหนดไวใน
ขอบังคับ 

1. เอกสารการรับเงินไดแก ใบเสร็จ  
   รับเงิน ใบฝากเงิน มีการเรียงลําดับ 
   เลขที่ไวลวงหนา 
2. ใบเสร็จรับเงินใหใชตามแบบที่ 
   สหกรณกําหนด โดยใหมีสําเนา 
   อยางนอย 1 ฉบับ  
3. มีการลงลายมือชื่อผูรับเงินใน 
   เอกสารการรับเงิน 
4. ใบเสร็จรบัเงินหามขูดลบ แกไข  
   เพ่ิมเติมจํานวนเงินหรือชื่อผูชําระ 
   เงิน หากลงรายการผิดพลาด ใหขีด 
   ฆายกเลิกใบเสร็จทั้งฉบับพรอม 
   เขียนเหตุผลและลงชื่อกํากับ แลว 
   ออกฉบับใหมแทน 
5. กรณยีกเลิกเอกสารการรับเงินไดนํา 
   ตนฉบับมาแนบติดไวกับสําเนา 
   ครบถวน 
6. มีการเก็บรักษาสําเนา 
   ใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผูสอบบัญชียังมิได 
   ตรวจสอบไวในที่ปลอดภัย เปนเวลา 
   ไมนอยกวา 5 ป  
7. เงินสดและเอกสารทางการเงินที่ 
   สหกรณไดรับ ใหนําฝากธนาคาร 
   เมื่อสิ้นเวลารับจายเงนิในวันนั้น 

ฝายบริหาร 
ฝายการเงนิ 
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เรื่อง/กิจกรรม มาตรการ วิธีการควบคุมภายใน ผูรับผิดชอบ 

4. เงินสดจาย 1. การรับ-จายเงินให 
   เปนไปตามที่กําหนดไว 
   ในขอบังคับสหกรณ 
2. จัดทําทะเบียนคุมเช็ค 

1. มีการตรวจสอบความครบถวน  
   ถูกตองของเอกสารการจายเงิน   
   ไดแก ใบเสร็จรับเงิน ใบเบิก ใบถอน 
   เงินฝากกอนเสนอเพ่ืออนุมัต ิ
2. มีการอนุมัติจายเงินโดยผูมีอํานาจ    
   และเปนไปตามระเบียบสหกรณ 
3. มีการลงลายมือชื่อผูรับเงินและ 
   ประทับตรา “จายแลว” และลง 
   ลายมือชื่อกํากับ พรอมวันเดือนป  
   ในเอกสารการจายเงิน 
4. การจายเช็คเปนไปตามระเบียบของ 
    สหกรณ 

กรรมการที่ไดรับ
มอบหมาย 
ฝายบริหาร 
ฝายการเงนิ 
 

  5. มีการอนุมัติจายเช็คโดยผูมีอํานาจ 
   และเปนไปตามระเบียบของสหกรณ  
6. มีการจายเช็คตามลําดับเลขที่และ 
   ระบุชื่อผูมีสิทธิรับเงนิ โดยขีดคําวา  
   “ผูถือ” ออก พรอมกับบันทึก 
   รายละเอียดในตนข้ัวเชค็ใหถูกตอง  
   ครบถวน 
7. กรณยีกเลิกการจายเช็ค ใหผูมี 
   หนาที่จายประทับตรา “ยกเลิก” ใน 
   เอกสารทุกฉบับ และเย็บติดกับ    
   ตนข้ัว พรอมบันทึกเหตุผลและลง 
   ลายมือชื่อผูรับผิดชอบกํากับไว 
8. มีการจัดทําทะเบียนคมุเช็คจายเปน 
   ปจจุบัน 
 

 

5. การจายคืนเงินคาหุน จัดทําตามขอบังคับและ
ระเบียบของสหกรณ 

1. มีการจายคืนคาหุนใหสมาชิกภาย 
   หลังจากไดรับอนุมัติใหลาออก/ให 
   ออกโดยผูมีอํานาจและเปนไปตาม 
   ขอบังคับสหกรณ 
2. มีการลงลายมือชื่อสมาชิกที่ลาออก   
   หรือใหออก ในใบสําคัญการรับเงิน 
 

ฝายบริหาร 
ฝายอํานวยการ 
ฝายการเงนิ 
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เรื่อง/กิจกรรม มาตรการ วิธีการควบคุมภายใน ผูรับผิดชอบ 

6. การเก็บรักษาเงินสด 
เอกสารการเงนิและเช็ค 

1. การเก็บรักษาเงินให 
   เปนไปตามที่กําหนดไว 
   ในขอบังคับสหกรณ 
2. ตรวจนับเงินสดทุก 
   ครั้ง เมื่อสิ้นวันทําการ 

1. มีการกําหนดผูรับผิดชอบในการ 
   เก็บรักษาเงินสดอยางชัดเจน 
2. มีการเก็บรักษาเงินสด เอกสารทาง 
   การเงินและเช็คที่ยังไมไดใช ไวในที ่
   ซึ่งมั่นคง ปลอดภัย 

ฝายบริหาร 
ฝายการเงนิ 
 

  3. มีการเก็บรักษาเงินสดในมือตาม 
   วงเงินที่กําหนด กรณีมีเงินสดเกิน 
   กวาวงเงินเก็บรักษาได ใหปฏิบัต ิ
   ตามระเบียบของสหกรณ 

 

  4. มีการจัดทํารายงานการรับ – จาย 
   และเงินสดคงเหลืออยางสม่ําเสมอ 
5. มีการตรวจสอบจํานวนเงินที่นําฝาก 
   และถอนเงินจากธนาคารในสมุดคู 
   ฝากถูกตอง ครบถวน 
 

 

7. การรับฝากและถอน    
   เงินฝากจากสมาชิก 

ดําเนินการรับฝากเงนิ
ภายใตขอบังคับและ
ระเบียบของสหกรณที่
กําหนดไว 
 

1. มีการจัดทําสมุดคูฝากใหสมาชิก 
2. มีการลงลายมือชื่อผูฝากเงินและ 
   ผูรับเงินในใบสงเงินฝาก บันทึก 
   รายการฝากเงินในสมุดคูฝากและ 
   การดรายตัว 
3. มีการตรวจสอบจํานวนเงินขั้นต่ํา 
   และเงินสงูสุดที่สามารถฝากไดแต 
   ละประเภทใหเปนไปตามระเบียบ 
   ของสหกรณ 
4. มีการลงลายมือชื่อผูถอนเงินและผู 
   จายเงินในใบถอนเงินฝาก บันทึก 
   รายการถอนเงินในสมุดคูฝากและ 
   การดรายตัว 
5. มีการตรวจสอบลายมือชื่อผูถอน 
   เงินในใบถอนเงินฝากทุกครั้ง 

ฝายบริหาร 
ฝายการเงนิ 
 

  6. มีการมอบฉันทะทุกครั้งท่ีเจาของ 
   บัญชีไมสามารถมาทําการถอนเงิน 
   ฝากดวยตนเองพรอมบัตรประจําตัว 
   ประชาชน 
7. การปดบัญชีเจาของบัญชีตองมา 
   ดําเนินการดวยตนเอง 
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เรื่อง/กิจกรรม มาตรการ วิธีการควบคุมภายใน ผูรับผิดชอบ 

  8. มีการสรุปยอดรายการฝาก – ถอน 
   แตละประเภทใหตรงตามบัญชีแยก 
   ประเภททั่วไปทุกวัน 
9. มีการคํานวณดอกเบี้ยจายเงินรับ 
   ฝากแตละประเภทในอัตราที่กําหนด 
   ตามระเบียบสหกรณ 
10. มีการยืนยันยอดเงนิฝากอยางนอย 
   ปละ 1 ครั้ง 
 

 

8. การจัดทํารายการ 
   เรียกเก็บรายเดือน 

จัดทําตามขอบังคบัและ 
ระเบียบของสหกรณ 

1. มีการจัดทํารายงานเรียกเก็บราย 
   เดือน แยกตามหนวยตางๆ 
2. มีการตรวจเช็คยอดเรียกเก็บราย 
   รายเดือน 
3. มีการติดตามยอดเรียกเก็บคงเหลือ  
4. มีการจัดทํารายงานยกเลิกใบเสร็จ 
   เรียกเก็บรายเดือน 
5. มีการตรวจสอบและจัดทํารายงาน 
   ออกใบเสร็จใหม  

ฝายบริหาร 
ฝายการเงนิ 
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3. การควบคุมดานบัญชี  

เรื่อง/กิจกรรม มาตรการ วิธีการควบคุมภายใน ผูรับผิดชอบ 

1. การกําหนดระเบียบ 
   ของสหกรณเพื่อใช   
   เปนแนวทางปฏิบัต ิ
 

จัดทําบัญชีตามแบบและ
รายการที่นายทะเบียน 
สหกรณกําหนด 
 

1. การจัดทําบัญชีเปนไปตาม 
   พระราชบัญญัติสหกรณ พ.ศ. 2552  
   และแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2553  
   มาตรา 65 และมาตรา 66 รวมถึง 
   เปนไปตาม ระเบียบนายทะเบียน 
   สหกรณ  
2. มีการกําหนดนโยบายการบัญชีเพ่ือ 
   ใชเปนแนวทางในการจัดทําบัญช ี
   ที่เหมาะสมกับลักษณะการดําเนิน 
   ธุรกิจ และเปนไปตามหลักการบัญช ี
   ที่รับรองทั่วไปและระเบียบนาย   
   ทะเบียนสหกรณ  

คณะกรรมการ
ดําเนินการ 

2. การแบงหนาที่ 
   ความรับผิดชอบ 

กําหนดใหมีการแบง 
หนาที่ของฝายจัดการ 
เปนลายลักษณอักษร 
1. ระเบียบเก่ียวกับการ 
   ปฏิบัติของเจาหนาที่ 
2. คําสั่งมอบหมายงาน 

1. มีคําสั่งมอบหมายผูรับผิดชอบและ 
   ขอบเขตอํานาจหนาที่ 
2. มีการแบงหนาท่ีความ 
   รับผิดชอบระหวางเจาหนาที่การเงิน 
   และเจาหนาที่บัญชีอยางชัดเจน 

ฝายบริหาร 

3. การจัดทําบัญชีและ 
   งบการเงิน 
 
 
 

จัดทําบัญชีตามแบบและ
รายการที่นายทะเบียน 
สหกรณกําหนด 
 

1. เอกสารทางบัญชีมีการเรียงลําดับ 
   เลขที่ไวลวงหนาและใชเอกสารนั้น 
   โดยเรียงตามลําดับเลขที่ 
2. มีการตรวจสอบรายการที่บันทึก 
   ขอมูลผานโปรแกรมสําเร็จรูป ทั้ง 
   ฝายสินเชื่อ ฝายอํานวยการ ฝาย 
   การเงิน ใหถูกตองตรงกันทุก 
   รายการ 
3. มีการตรวจสอบความถูกตองในการ 
   บันทึกรายการและการผานรายการ 
   ไปยังบัญชีแยกประเภททั่วไป  
4. มีการตรวจสอบยอดคงเหลือตาม 
   บัญชีกับเอกสารหลักฐาน เชน ใบ 
   แจงยอดเงินฝากธนาคาร/สมุดคูฝาก 
   หนังสือยืนยันยอดใหตรงกับบัญชี 
 
 

ฝายบริหาร 
ฝายบัญชี 
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เรื่อง/กิจกรรม มาตรการ วิธีการควบคุมภายใน ผูรับผิดชอบ 

  5. มีการจัดทํางบทดลองและนําเสนอที่ 
   ประชุมคณะกรรมการทุกเดือน 
6. มีการจัดทําบัญชีเรียบรอยเปน 
   ปจจุบัน มีเอกสารประกอบการ 
   บันทึกบัญชีสมบูรณ ถูกตอง  
   ครบถวน 
7. มีการจัดทํางบการเงินและแสดง 
   รายการตามรูปแบบที่นายทะเบียน 
   สหกรณกําหนด โดยเปดเผยขอมูล 
   อยางเพียงพอ ชัดเจน เขาใจงาย 
8. มีการจัดทํางบการเงินพรอม 
   รายละเอียดประกอบงบ เสนอ 
   ผูตรวจสอบกิจการทุกเดือน 

 

 
 
 

 9. มีการจัดทํางบการเงนิ 14 แบบสง 
   กรมสงเสริมสหกรณทุกเดือน 
10. มีการรายงานสินทรัพยสภาพ 
     คลองทุกเดือน 
11. มีการจัดทํารายงานยอแสดง 
     สินทรัพยและหนี้สินสหกรณ สง 
     กรมตรวจบัญชีสหกรณทุกเดือน 
12. มีการจัดทํางบทดลองสงธนาคาร 
     แหงประเทศไทยทุกเดือน 
 

 

4. การตั้งคาเผื่อหนี้ 
   สงสัยจะสูญ การตัด 
   จําหนายหนี้สูญ 
 
 
 
 
 

จัดทําบัญชีตามแบบและ
รายการที่นายทะเบียน 
สหกรณกําหนด 
 

1. มีการจัดชั้นลูกหนี้เพ่ือตรวจสอบ 
   การผิดนัดชําระหนี้ 
2. มีการแตงตั้งคณะอนุกรรมการ 
   ปองกันและแกไขปญหาการผิดนัด 
   ชําระหนี้ของสมาชิก 
3. มีการตั้งคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ 
   ลูกหนี้เงนิใหกู ณ วันสิ้นปทางบัญช ี
   เปนไปตามระเบียบนายทะเบียน 
   สหกรณ 
4. การตัดจําหนายหนี้สูญจาก  
   บัญชีลูกหนี้เงนิใหกูเปนไปตาม 
   ระเบียบนายทะเบียนสหกรณ 
 

ฝายบริหาร 
ฝายบัญชี 
ฝายกฎหมาย 
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เรื่อง/กิจกรรม มาตรการ วิธีการควบคุมภายใน ผูรับผิดชอบ 

5. การจัดทํารายการ 
   เรียกเก็บรายเดือน 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําตามขอบังคบัและ
ระเบียบของสหกรณ 

1. มีการตรวจเช็ครายการเรียกเก็บเงิน 
   รายเดือนของสมาชิกทุกคน 
2. มีการตรวจสอบยอดเรียกเก็บราย 
   เดือน ใหตรงตาม Statement  
   ธนาคาร  
3. มีการตรวจเช็คยอดคงเหลือของ 
   รายการเรียกเก็บรายเดือน 
4. มีการบันทึกรายการยกเลิกใบเสร็จ 
   รายการเรียกเก็บรายเดือน 
5. มีการตรวจสอบรายการออก  
   ใบเสร็จใหม 
6. มีการตรวจสอบเงินฝาก หุนหนี้ 
   คงเหลือรายตัวทุกเดือน 
 

ฝายบริหาร 
ฝายบัญชี 
 

6. เงินเบิกเกินบัญชี  
   ธนาคาร 
 
 
 
 
 
 

จัดทําตามขอบังคบัและ
ระเบียบของสหกรณ 

1. มีการเปรียบเทียบเงินเบิกเกินบัญชี 
   ธนาคารคงเหลือตามใบแจงยอด 
   ของธนาคารใหถูกตองตรงกับบัญช ี
   แยกประเภททั่วไปอยางสม่ําเสมอ 
2. มีการขอยืนยันยอดเงินเบิกเกิน 
   บัญชีธนาคารและเจาหนี้เงินกูยืม 
   อยางนอยปละ 1 ครั้ง 

ฝายบริหาร 
ฝายบัญชี 

7. ที่ดิน อาคารและ   
   อุปกรณคงเหลือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดตามแบบและรายการ 
ที่นายทะเบียนสหกรณ
กําหนด 
 

1. มีการจัดทํารายงานสินทรัพย 
   คงเหลือเสนอที่ประชุมคณะ 
   กรรมการ 
2. มีการคํานวณคาเสื่อราคาสินทรัพย 
   แตละประเภทอยางถูกตองและ 
   เปนไปตามระเบียบนายทะเบียน 
   สหกรณ 
3. มีการเปรียบเทียบยอดรวม   
   สินทรัพยแตละประเภท ณ วันสิ้นป 
   ทางบัญชีตามทะเบียนคมุสินทรัพย 
   ใหถูกตองตรงกับบัญชีแยกประเภท 
   ทั่วไป 
 
 

ฝายบริหาร 
ฝายบัญชี 
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เรื่อง/กิจกรรม มาตรการ วิธีการควบคุมภายใน ผูรับผิดชอบ 

8. การเลิกใชและการ 
   จําหนายสินทรัพย 
   ที่เลิกใช 

จัดทําตามขอบังคบัและ
ระเบียบของสหกรณ 

1. มีการจัดทํารายงานสินทรัพยท่ีไมได 
   ใชงาน/ชํารุด/เสียหาย 
2. การจําหนายสินทรัพยที่เลิกใช 
   เปนไปตามระเบียบ มติคณะ  
   กรรมการและเปนไปตามระเบียบ 
   นายทะเบียนสหกรณ 
3. มีการตรวจสอบราคาคงเหลือของ 
   สินทรัพยทีเ่ลิกใชเพื่อบริจาคหรือ 
   จําหนาย 
 

คณะกรรมการ
ดําเนินการ 
ฝายบริหาร 
ฝายบัญชี 
 

9. การคํานวณเงินปนผล 
   และเงินเฉลี่ยคนื 

จัดทําตามขอบังคบัและ
ระเบียบของสหกรณ 

1. มีการคํานวณเงินปนผลและเงิน 
   เฉลี่ยคนืในอัตราที่ไดรับจัดสรรจาก 
   กําไรสุทธิตามมติที่ประชุมใหญ 
   สหกรณ 
2. มีการสงยอดเงินปนผล-เฉลี่ยคนืให 
   สมาชิกยืนยันยอดและตรวจทาน 
   กอนจายปนผล-เฉลี่ยคืนทาง App  
   RYT Saving 
3. มีหลักฐานการจายเงินปนผลและ 
   เงินเฉลี่ยคนืครบถวน 

ฝายบริหาร 
ฝายบัญชี 
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4. การควบคุมดานสินเช่ือ  

เรื่อง/กิจกรรม มาตรการ วิธีการควบคุมภายใน ผูรับผิดชอบ 

1. การกําหนดระเบียบ  
   ของสหกรณเพื่อใช 
   เปนแนวทางปฏิบัต ิ

จัดทําตามขอบังคบัและ
ระเบียบของสหกรณ 

1. มีการกําหนดระเบียบวาดวยการให 
   เงินกูแกสมาชิก 
2. มีการกําหนดอัตราดอกเบี้ยเงินใหกู 
   แตละประเภทไวอยางชัดเจน 

คณะกรรมการ
ดําเนินการ 

2. การแบงหนาที ่   
   ความรับผิดชอบ 

กําหนดใหมีการแบง 
หนาที่ของฝายจัดการ 
เปนลายลักษณอักษร 
1. ระเบียบเก่ียวกับการ 
   ปฏิบัติของเจาหนาที่ 
2. คําสั่งมอบหมายงาน 

1. มีคําสั่งมอบหมายผูรับผิดชอบและ 
   ขอบเขตอํานาจหนาที่ 
2. มีการแบงหนาท่ีความ 
   รับผิดชอบระหวางเจาหนาที่สินเชื่อ  
   เจาหนาที่การเงินและเจาหนาที ่
   บัญชีอยางชัดเจน 

ฝายบริหาร 

3. การจายเงินใหกู 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําตามขอบังคบัและ
ระเบียบของสหกรณ 

1. มีการตรวจสอบคําขอกู สัญญาเงินกู  
   วงเงินใหกู สิทธิผูกูและผูค้ําประกัน  
   รวมท้ังหลักประกันการกูเงินให 
   เปนไปตามระเบียบของสหกรณ 
2. มีการอนุมัติเงินใหกูแตละประเภท 
   โดยมติท่ีประชุมคณะกรรมการและ 
   เปนไปตามระเบียบของสหกรณ 
3. มีการบันทึกรายงานการประชุม 
   เก่ียวกับการอนุมัติเงินใหกู 
4. มีการบันทึกจํานวนเงินที่อนุมัติใน 
   คําขอกูโดยผูมีอํานาจอนุมัต ิ
5. มีการจัดทําทะเบียนจายเงินกูให 
   เปนปจจุบัน 
6. มีการประเมินราคาหลักทรัพยท่ีใช 
   เปนหลักประกันการกูเงิน 
7. อสังหาริมทรัพยที่ใชเปน 
   หลักประกันการกูเงินไดมีการจด 
   จํานอง 
8. มีการลงลายมือชื่อผูรับเงินในใบรับ 
   เงินกู 
 

คณะกรรมการ
ดําเนินการ 
คณะกรรมการเงินกู 
ฝายบริหาร 
ฝายสินเชื่อ 
 

4. การรับชําระหนี้เงินให  
   กู ดอกเบี้ยเงินใหกู 
   (กรณีหักกลบหนี้เดิม) 

จัดทําตามขอบังคบัและ
ระเบียบของสหกรณ 

1. มีการคํานวณดอกเบี้ยเงินใหกูใน 
   อัตราที่กําหนดตามระเบียบของ 
   สหกรณ 
 

ฝายบริหาร 
ฝายสินเชื่อ 
ฝายการเงนิ 
ฝายบัญชี 
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เรื่อง/กิจกรรม มาตรการ วิธีการควบคุมภายใน ผูรับผิดชอบ 

  2. การรับชําระหนี้ตนเงินกู ดอกเบ้ีย 
   เงินใหกูจากลูกหนี้เงินใหกูเปนไป  
   ตามขอกําหนดในสัญญาเงินกูและ 
   ระเบียบของสหกรณ 
3. ใบเสร็จรับเงินมีการเรียงลําดับเลขที่ 
   ไวลวงหนา 
4. มีการลงลายมือชื่อผูรับเงิน ดอกเบี้ย 
    ในใบเสร็จรับเงินรวมถึงรายงานการ 
   รับชําระหนี้ทุกวัน 

 

5. จัดทํารายงานการ 
   ประชุมคณะกรรมการ   
   เงินกู 

จัดทําตามขอบังคบัและ
ระเบียบของสหกรณ 

1. มีการจัดทํารายงานการประชุมของ  
   คณะกรรมการเงินกู 
2. มีการสรุปการประชุมและเสนอ 
   คณะกรรมการดําเนินการทุกเดือน 

ฝายบริหาร 
ฝายสินเชื่อ 
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5. การควบคุมดานอํานวยการ  

เรื่อง/กิจกรรม มาตรการ วิธีการควบคุมภายใน ผูรับผิดชอบ 

1. การกําหนดระเบียบ  
   มติคณะกรรมการของ 
   สหกรณเพ่ือใชเปน 
   แนวทางปฏิบัต ิ

จัดทําตามขอบังคบัและ
ระเบียบของสหกรณ 

1. มีการกําหนดระเบียบวาดวยการให 
   สวัสดิการแกสมาชิก 
2. มีการจัดทํามติคณะกรรมการ 
   ดําเนินการ 
  

คณะกรรมการ
ดําเนินการ 

2. การแบงหนาที ่ 
   ความรับผิดชอบ 

กําหนดใหมีการแบง 
หนาที่ของฝายจัดการ 
เปนลายลักษณอักษร 
1. ระเบียบเก่ียวกับการ 
   ปฏิบัติของเจาหนาที่ 
2. คําสั่งมอบหมายงาน 

1. มีคําสั่งมอบหมายผูรับผิดชอบและ 
   ขอบเขตอํานาจหนาที่ 
2. มีการแบงหนาท่ีความ 
   รับผิดชอบระหวางเจาหนาที่ 
   อํานวยการและเจาหนาที่การเงิน 
   อยางชัดเจน 
 

ฝายบริหาร 

3. การรับสมาชิก จัดทําตามขอบังคับและ
ระเบียบของสหกรณ 

1. มีการตรวจสอบผูสมัครเปนสมาชิก 
   สหกรณวามีเอกสารครบถวน ไดรับ 
   การรับรองจากผูบังคับบัญชาและมี 
   คุณสมบัติตามขอบังคับของสหกรณ 
2. มีการอนุมัติรับเขาเปนสมาชิก 
   สหกรณโดยมติท่ีประชุมคณะ  
   กรรมการดําเนินการและเปนไปตาม 
   ขอบังคับ 
3. มีการจดบันทึกรายงานการประชุม 
   เก่ียวกับการอนุมัติรับสมาชิก 
 

คณะกรรมการ
ดําเนินการ 
ฝายบริหาร 
ฝายอํานวยการ 
 

4. การจัดทําทะเบียน 
   สมาชิก 

จัดทําตามขอบังคบัและ
ระเบียบของสหกรณ 

1. การชําระเงินคาหุนและ 
   คาธรรมเนียมแรกเขาของสมาชิก 
   เปนไปตามขอบังคับของสหกรณ 
2. มีการจัดทําทะเบียนสมาชิกและ 
   ทะเบียนหุนเปนปจจุบัน 
    

คณะกรรมการ
ดําเนินการ 
ฝายบริหาร 
ฝายอํานวยการ 
 

5. การจัดเก็บเอกสาร 
   สําคัญของสหกรณ 

จัดทําตามขอบังคบัและ
ระเบียบของสหกรณ 

1. มีคําสั่งมอบหมายผูรับผิดชอบ 
   จัดเก็บรักษาเอกสารสําคัญของ 
   สหกรณ 
      -  ใบสําคัญรับจดทะเบียน 
         สหกรณ 
      -  กฎหมายสหกรณ 

ฝายบริหาร 
ฝายอํานวยการ 
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เรื่อง/กิจกรรม มาตรการ วิธีการควบคุมภายใน ผูรับผิดชอบ 

        -  ขอบังคับสหกรณ 
      -  ระเบียบ คําสั่ง ประกาศ  
         คําแนะนํา 
         ของนายทะเบียนสหกรณ 
      -  คําแนะนําของหนวยงานที่  
         เกี่ยวของ 
2. จัดเก็บรักษาไวในท่ีปลอดภัย ณ    
   สํานักงานสหกรณ 
 

 

6. การลาออกของ 
   สมาชิก 

จัดทําตามขอบังคบัและ
ระเบียบของสหกรณ 

1. มีการตรวจสอบใบลาออก ทะเบียน 
   หุนและภาระผูกพันของสมาชิกที่ 
   ลาออกกอนเสนอที่ประชุมคณะ  
   กรรมการเพ่ือขออนุมัติ 
2. มีการอนุมัติใหสมาชิกลาออก/ให 
   ออกโดยมติที่ประชุมคณะกรรมการ 
   ดําเนินการและเปนไปตามขอบังคับ  
   สหกรณ 
3. มีการจดบันทึกรายงานการประชุม 
   เก่ียวกับการอนุมัติใหสมาชิกลาออก  
   ใหออก 
 

คณะกรรมการ
ดําเนินการ 
ฝายอํานวยการ 

7. การจัดทํารายงานการ   
   ประชุมของคณะ  
   กรรมการอํานวยการ  
   และคณะกรรมการ 
   ดําเนินการ 

จัดทําตามขอบังคบัและ
ระเบียบของสหกรณ 

1. มีการจัดทํารายงานการประชุมของ 
   คณะกรรมการอํานวยการและ 
   คณะกรรมการดําเนินการ 
2. สรปุการประชุมและเสนอ 
   คณะกรรมการดําเนินการทุกเดือน 
 

คณะกรรมการ
ดําเนินการ 
ฝายบริหาร 
ฝายอํานวยการ 

8. การจัดสวัสดิการ จัดทําตามขอบังคับ
ระเบียบและมติของ
สหกรณ 

1. ดําเนินการจัดสวัสดิการใหสมาชิก 
   ภายใตอํานาจกระทําการตาม  
   ขอบังคับ ระเบียบและมติคณะ  
   กรรมการที่กําหนดไว 
2. การจัดสวัสดิการใหสมาชิก 
     - การจัดสรรกําไรสุทธิประจําป  
       เปนการจัดสวัสดิการใหสมาชิก 
       ตามที่กําหนดไวในขอบังคับของ 
       สหกรณ 

คณะกรรมการ
ดําเนินการ 
ฝายบริหาร 
ฝายอํานวยการ 
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เรื่อง/กิจกรรม มาตรการ วิธีการควบคุมภายใน ผูรับผิดชอบ 

       - จัดสวัสดิการภายในวงเงนิ  
       ที่ประชุมใหญจัดสรร 
     - จัดทําทะเบียนคุม จําแนกตาม 
       ประเภทของสวัสดิการใหเปน 
       ปจจุบัน 
     - มีหลักฐานและเอกสารที่ 
       เก่ียวของถูกตองครบถวนตาม 
       ระเบียบที่สหกรณกําหนดและ 
       เก็บรกัษาไวในท่ีปลอดภัยใน 
       สํานักงานสหกรณ 
3. รายงานผลการจายเงินสวัสดิการตอ 
   ที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ 
   ประจําเดือน 
 

 

9. การจัดทํารายงาน 
   ประจําป 

1. จัดทํารายงาน 
   ประจําปแสดงผลการ 
   ดําเนินงานของ 
   สหกรณเสนอที่ 
   ประชุมใหญ 
2. เก็บรักษาและสง 
   สําเนาใหนายทะเบียน 
   สหกรณตามที่ 
   กฎหมายกําหนด 
 

1. จัดทํารายงานประจําปแสดงผลการ 
   ดําเนินงานของสหกรณเสนอที่ 
   ประชุมใหญ 
2. เก็บรักษาและสงสําเนาใหนาย 
   ทะเบียนสหกรณภายใน 30 วัน นับ 
   จากวันประชุมใหญตามที่กฎหมาย 
   กําหนด 

คณะกรรมการ
ดําเนินการ 

10. การดูแลรักษา 
     ทรัพยสินของ 
     สหกรณ 

ระบบการจัดเก็บและ
รักษาขอมูล 

1. มีการจัดทําทะเบียนทรัพยสินและ 
   ติด/เขียนหมายเลขรหัสหรือ 
   หมายเลขครุภัณฑกํากับไวที ่
   ทรัพยสิน 
2. จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินของ 
   สหกรณใหเปนปจจุบัน 
3. มีการตรวจนับทรัพยสนิเมื่อสิ้นป 
   ทางบัญชี 
4. เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงใหรายงาน 
   ผลการปฏิบัติตอที่ประชุม 
   คณะกรรมการ 

คณะกรรมการ
ดําเนินการ 
ฝายบริหาร 
ฝายอํานวยการ 
 

 

19



 
 

 

6. การควบคุมดานกฎหมาย  

เรื่อง/กิจกรรม มาตรการ วิธีการควบคุมภายใน ผูรับผิดชอบ 

1. การติดตาม ทวงถาม 
   การชําระหนี ้

จัดทําตามขอบังคบัและ
ระเบียบของสหกรณ 

1. มีการติดตามการใชเงินกูใหเปนไป 
   ตามวัตถุประสงคของการกูเงิน 
2. มีการติดตาม ทวงถามหรือเรงรัด 
   ลูกหนี้ท่ีชําระหนี้ไมเปนไปตาม 
   กําหนดในสัญญาเงินกู 
3. มีการนําเสนอขอมูลรายงาน 
   คณะอนุกรรมการปองกันและแกไข 
   ปญหาการผิดนดัชําระหนี้และ 
   คณะกรรมการดําเนินการอยาง 
   ครบถวนถูกตอง 
4. มีการแจงผูกูและผูค้ําประกันใน 
   กรณีท่ีผูกูผิดนัดชําระหนี้ออกเปน 
   หนังสือบอกกลาวผูกูและผูค้ํา 
   ประกัน 
5. มีการจัดทํารายงานหนี้ท่ีเกินกําหนด 
   ตามสัญญา(ผิดนัดชําระหนี้) เสนอที่ 
   ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ 
 

คณะกรรมการ
ดําเนินการ 
ฝายบริหาร 
ฝายกฎหมาย 

2. การปรับโครงสรางหนี้ จัดทําตามขอบังคบัและ
ระเบียบของสหกรณ 

1. มีการนําขอมูลเสนอคณะกรรมการ 
   ดําเนินการ 
2. มีการจัดทํารายงานอยางครบถวน 
3. มีการควบคุมตรวจสอบใน 
   ระบบปฏิบัติการใหเปนไปตามมติ 
   คณะกรรมการ 

คณะกรรมการ
ดําเนินการ 
ฝายกฎหมาย 

3. การดําเนินคดี จัดทําตามกฎหมาย 
ขอบังคับ และระเบียบ
ของสหกรณ 

1. มีการนําขอมูลเสนอคณะกรรมการ 
   ดําเนินการเปนข้ันตอน 
2. มีการจัดทํารายงานอยางครบถวน 
3. ทบทวนสัญญาการดําเนินคดีและ 
   ติดตามการเปลี่ยนแปลง 
 

คณะกรรมการ
ดําเนินการ 
ฝายกฎหมาย 

4. กฎหมาย ขอบังคับ  
   และระเบียบ 

ปฏิบัติตามกฎหมาย
ขอบังคับและระเบียบ 
อยางถูกตอง  

1. มีการนําเสนอขอคิดเห็นในการ 
   ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ 
2. มีการทักทวงในกรณีการปฏิบัติของ 
   คณะกรรมการ ผิดหรือขัดตอ 
   กฎหมาย ขอบังคับและระเบียบ 

คณะกรรมการ
ดําเนินการ 
ฝายกฎหมาย 
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เรื่อง/กิจกรรม มาตรการ วิธีการควบคุมภายใน ผูรับผิดชอบ 

5. จัดทํารายงานการ 
   ประชุมคณะ  
   อนุกรรมการปองกัน 
   และแกไขปญหาการ 
   ผิดนัดชําระหนี้ 

จัดทําตามขอบังคบัและ
ระเบียบของสหกรณ 

1. มีการจัดทํารายงานการประชุมของ 
   คณะอนุกรรมการปองกันและแกไข 
   ปญหาการผิดนัดชําระหนี้ 
2. สรุปการประชุมและเสนอ 
   คณะกรรมการดําเนินการทุกเดือน 
3. มีการแจงผูกูและผูค้ําประกันใน 
   กรณีท่ีผูกูผิดนัดชําระหนี้ติดตอกัน 2  
   เดือน 
4. มีการจัดทํารายงานหนี้ท่ีเกินกําหนด 
   ตามสัญญา(ผิดนัดชําระหนี้) เสนอที่ 
   ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ 
5. มีการสอบทานทุนเรือนหุนและหนี้ 
   คงเหลือและสงใบยืนยันยอดลูกหนี้ 
   เงินใหกูอยางนอยปละ 1 ครั้ง 

คณะกรรมการ
ดําเนินการ 
คณะอนุกรรมการ
ปองกันและแกไข
ปญหาการผิดนัด
ชําระหนี้ 
ฝายกฎหมาย 
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7. การควบคุมดานเทคโนโลยีและนวัตกรรมขอมูล (DTI)  

เรื่อง/กิจกรรม มาตรการ วิธีการควบคุมภายใน ผูรับผิดชอบ 

1. การควบคุมดาน  
   Hardware และ  
   Software 

1. ความตองการใชงาน  
    IT  
2. นโยบายในการพัฒนา 
   ระบบงานและ  
   ประสิทธิภาพของการ 
   บริหารจัดการที ่
   เก่ียวของกับการ 
   พัฒนาระบบงาน 
   คอมพิวเตอร 
3. ประสิทธิภาพของ 
   อุปกรณคอมพิวเตอร 
   และการใชงานของผูที่ 
   เก่ียวของ 
4. มาตรการการบริหาร 
   ทรัพยากรดาน IT  
   (วัสดุครุภัณฑและของ 
   ใชสิ้นเปลืองตางๆ เชน  
   กระดาษตอเนื่อง ผา 
   หมึก 

1. สํารวจความตองการของผูใชหรือผู 
   ที่เก่ียวของทุกฝาย กอนการจัดซื้อ 
   จัดจางหรือกอนการพัฒนาและ 
   ปรับปรุงแกไขระบบงาน  
2. ผูใชควรมีสวนรวมในการกําหนด 
   ความตองการงานดาน IT และการ 
   พัฒนาหรือปรับปรุงแกไขระบบงาน  
3. กําหนดใหการพัฒนา แกไข ติดตั้ง 
   ใชงาน ระบบงานที่สําคัญตองไดรับ 
   อนุญาตจากผูมีอํานาจ  
4. กําชับใหผูมีหนาที่รับผิดชอบจัดทํา 
   เอกสารประกอบระบบงานให 
   ครบถวนและจัดเก็บอยางเปนระบบ  
5. สอบทานกระบวนการหรือวิธีการ 
   จัดเก็บเอกสาร หรือ Media ที่ใช  
   ประกอบการออกแบบระบบงาน 
   รวมท้ังวิธีการเก็บหรือดูแลรักษา  
   Source Program อยางสม่ําเสมอ 
6. กําหนดใหมีการ Backup หรือทํา 
   สําเนา Source Program  
   ระบบงาน และเอกสารประกอบที่ 
   สําคัญอยางนอย 2 ชุด และแยก 
   สถานที่จัดเก็บ รวมทั้งจัดทํา 
   ทะเบียนคุมไวเปนหลักฐาน  
7. จัดใหมีระบบบํารุงรักษาที่ตอเนื่อง 
   เหมาะสมและครอบคลุมครุภัณฑ 
  คอมพิวเตอรและอุปกรณทุกประเภท  
8. กําหนดใหมีการจัดทําทะเบียนคุม 
   ครุภัณฑคอมพิวเตอร พรอมทั้งใหมี 
   การสอบทานการลงทะเบียนคมุเปน 
   ประจํา และจัดใหมีการตรวจนับ 
   ครุภัณฑคอมพิวเตอรอยางนอยปละ   
   1 ครั้ง  
 

คณะกรรมการ
ดําเนินการหรือ
กรรมการที่ไดรับ
มอบหมาย 
ฝายบริหาร 

22



 
 

 

เรื่อง/กิจกรรม มาตรการ วิธีการควบคุมภายใน ผูรับผิดชอบ 

  9. จัดใหมีการประกันภัยครุภัณฑ 
    คอมพิวเตอรและอุปกรณที่ใชกับ 
    งานสําคัญๆ  
10. จัดใหมีแผนรองรับเหตุฉุกเฉินหรือ 
     เหตุหยุดชะงักของระบบ 
     คอมพิวเตอร  
11. จัดใหมีการอบรมและเสริมสราง 
     จริยธรรมหรือจิตสํานึกในการ 
     ปฏิบัติงานใหเจาหนาที่ที่เก่ียวของ 
     ใหใชทรัพยากรดาน IT อยาง 
     ประหยัดและสงประโยชน 
 

 

2. การควบคุมดาน การ 
   รักษาความปลอดภัย 
   ของคอมพิวเตอร 

มาตรการหรือนโยบาย
ดานการรักษาความ
ปลอดภัยและการ
บํารุงรักษา 

1. กําหนดสิทธิการเขาถึงระบบ  
   คอมพิวเตอรและระบบขอมูล 
2. กํากับดูแลใหมีการปฏิบัติตาม 
   มาตรการรักษาความปลอดภัยอยาง  
   เครงครัด 

คณะกรรมการ
ดําเนินการหรือ
กรรมการที่ไดรับ
มอบหมาย 
ฝายบริหาร 
 

3. การควบคุมการเขาถึง 
   ระบบงานแฟมขอมูล  
   และฐานขอมูล 

1. มาตรการรักษาความ 
   ปลอดภัยและกําหนด 
   สิทธิในการเขาถึง 
   ระบบงานและระบบ 
   ขอมูล  
2. ความรูความสามารถ 
   ตลอดจนทักษะในการ 
   ใช Hardware  
   Software และ    
   อุปกรณ การสื่อสาร 
   ของเจาหนาที่  
 

1. ใหผูมีหนาที่รับผิดชอบศึกษา 
   ทบทวนระบบรักษาความปลอดภัย 
   และการกําหนดสิทธิ์ในการเขาถึง 
   ระบบงานและฐานขอมูลที่สําคัญ  
2. ใหมีเจาหนาที่จัดทําทะเบียนคมุ  
   User ID โดยเฉพาะ  
3. มีการปรับปรุงพัฒนาระบบและสิทธ ิ
   หรือ User ID ในการเขาถึงระบบ  
   งานและระบบขอมูลเปนระยะๆ  
 

คณะกรรมการ
ดําเนินการหรือ
กรรมการที่ไดรับ
มอบหมาย 
ฝายบริหาร 

 3. จริยธรรมและความ 
   ซื่อสัตยของเจาหนาที่ 
   ที่เก่ียวของ 

4. จัดใหมีการตรวจสอบขอมูลนําเขา 
   รวมท้ังจัดใหมีรายงานจากโปรแกรม 
   ระบบงานสําหรับใชในการ 
   ตรวจสอบ หรือสอบทานความ 
   ถูกตองของขอมูลกอนการสงตอ  
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เรื่อง/กิจกรรม มาตรการ วิธีการควบคุมภายใน ผูรับผิดชอบ 

4. การควบคุมการนําเขา 
   ขอมูล 

1. ประสิทธิภาพของ 
   ระบบงานและระบบ 
   คอมพิวเตอร 
2. ความรูและทักษะของ 
   เจาหนาที่ที่เก่ียวของ 
3. ความพรอมของ 
   เอกสารหรือขอมูลที่ 
   จะนําเขาระบบ 

1. จัดใหมีการตรวจสอบขอมูลนําเขา 
2. จัดใหมีรายงานจากโปรแกรม 
   ระบบงานสําหรับใชในการ 
   ตรวจสอบ หรือสอบทานความ 
   ถูกตองของขอมูลกอนการสงตอ 

คณะกรรมการ
ดําเนินการหรือ
กรรมการที่ไดรับ
มอบหมาย 
ฝายบริหาร 

5. การควบคุมดูแลรักษา 
   ระบบงาน แฟมและ 
   ฐานขอมูล 

ระบบจัดเก็บและรักษา
ขอมูล 

1. กําหนดระบบการจัดเก็บ และ 
   สํารองแฟมขอมูลฐาน ขอมูล และ 
   รายงานตางๆใหเหมาะสมกับการใช 
   งาน  

คณะกรรมการ
ดําเนินการหรือ
กรรมการที่ไดรับ
มอบหมาย 

  2. จัดใหมีการสํารองขอมูลใหครบถวน 
   ตามความเหมาะสมของแตละ 
   ระบบงาน และตามเวลาที่กําหนด  
3. จัดใหมีการทดสอบความถูกตองของ 
   ขอมูลที่สํารองไวเปนครั้งคราวและ 
   ทํารายงานผลการทดสอบ 
 

ฝายบริหาร 

6. การประชาสัมพันธ 
   ดานขอมูลขาวสาร 

จัดทําตามขอบังคบั
ระเบียบและมติของ
สหกรณ 

1. มีการประชาสัมพันธขอมูลขาวสาร 
   การดําเนินกิจการและการ 
   ประชาสัมพันธดานตาง ๆแกสมาชิก 
     - Website 
     - Line@ 
     - Facebook 
2. มีการสื่อสารขอมูลภายในองคกร 
   และใหบริการขอมูลแกสมาชิกอยาง 
   รวดเร็ว 

คณะกรรมการ
การศกึษาและ
ประชาสัมพันธ 
ฝายบริหาร 
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แบบประเมินการควบคุม 

 การประเมินการควบคุม เพ่ือใหทราบวาการควบคุมที่มีอยูสามารถที่จะปองกันหรือลดความเสี่ยงที่มี

อยูหรือไม มีการปฏิบัติตามการควบคุมภายในที่กําหนดไวหรือไม และการควบคุมภายในท่ีกําหนดไวมี

ประสิทธิภาพและคุมคาหรือไม 

แบบประเมินการควบคุม 
กิจกรรม : ............................................. 

วัตถุประสงค 
(1) 

ปญหา – อุปสรรค 
(2) 

วิธีการควบคุมภายในท่ีมีอยูจริง 
(3) 

ผลการประเมิน/การปรับปรุงแกไข 
(3) 

 ปจจัยที่ควรพิจารณา
เก่ียวกับ 
  - บุคลากร 
  - การปฏิบัติงาน 
  - การใชทรัพยากร/  
    งบประมาณ 
  - กฎหมาย ระเบียบที่ 
    เก่ียวของ 

  

 
คําชี้แจงแบบประเมิน 
(1)  หมายถึง  ใหกําหนดวัตถุประสงคของกิจกรรม 
(2)  หมายถึง  ใหระบุปญหา – อุปสรรคที่เก่ียวของกับบุคลากร การปฏิบัติงาน การใชทรัพยากร/งบประมาณ 
                  ปญหา – อุปสรรคที่ปฏิบัติไมเปนไปตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของ 
(3)  หมายถึง  ใหระบุการควบคุมภายในของกิจกรรม 
(4)  หมายถึง  ใหเปรียบเทียบปญหา – อุปสรรคที่เกิดขึ้นกับวิธีการควบคุมภายในท่ีมีอยูวาวิธีการควบคุม 
        ภายในที่มีอยูสามารถลดปญหา – อุปสรรค ไดหรือไม  ถาวิธีการควบคุมภายในที่มีอยูลดปญหา –  
         อุปสรรคไมได  ใหกําหนดวิธีการปรับปรุงแกไข  
 

25



      T h e  R a y o n g  T e a c h e r s  S a v i n g s  A n d  C r e d i t  C o o p e r a t i v e  L i m i t e d       จัดพิมพ์ พ.ศ. 2569      




