
แผนการควบคุมภายใน 
สหกรณ์ออมทรัพย์กรมบัญชีกลาง จำกัด 

............................................................................................................................................... 

1. ความหมายของการควบคุมภายใน 
  การควบคุมภายใน หมายถึง กระบวนการปฏิบัติงานท่ีคณะกรรมการดำเนินการ และฝ่ายต่าง ๆ ของสหกรณ์ร่วมกัน
กำหนดให้มีข้ึน เพื่อสร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่า วิธีการหรือกระบวนการปฏิบัติงานตามท่ีกำหนดไว้ จะทำให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 

2. วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในของสหกรณ์ 
 2.1 เพื่อให้การดำเนินงานของสหกรณ์มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 2.2 เพื่อให้เกิดความเช่ือถือได้ของรายงานทางการเงินของสหกรณ์ 
 2.3 เพื่อให้การดำเนินงานของสหกรณ์เป็นไปตามกฎหมายสหกรณ์ ข้อบังคับ ระเบียบ คำสั่ง หลักเกณฑ์ และ
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 2.4 เพื่อให้เกิดการป้องปรามและรักษาทรัพย์สินของสหกรณ์ 

3. แผนผังการควบคุมภายในสหกรณ์ออมทรัพย์กรมบัญชีกลาง จำกัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่ประชมุใหญ ่

ผู้ตรวจสอบกิจการ ผู้สอบบัญชี 

คณะกรรมการดำเนินการ 

คณะกรรมการเงินกู้ 

คณะอนุกรรมการด้าน
กฎหมายและรรมาภิบาล 

คณะอนุกรรมการ 
บริหารเงินลงทุน 

คณะกรรมการ 
ศึกษาและประชาสัมพันธ ์

ผู้จัดการ 

ผู้ช่วยผู้จัดการ 

หัวหน้าฝ่าย 

เจ้าหน้าที ่
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        งาน เรื่อง/กิจกรรม มาตรการ วิธีการควบคุมภายใน ผู้รับผิดชอบควบคุม 
1.งานบริหารทั่วไป 1. แผนปฏิบัติงานประจำปี ดำเนินการตามแผนที่ได้รับอนุมัติ 1.แจ้งเวียนแผนให้เจ้าหน้าที่สหกรณ์

ทราบ 
2.ทุกฝ่ายปฏิบัติงานตามแผนประจำปี 
3.ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติ 
งานประจำปี 

       ผู้ตรวจสอบกิจการ 
ผู้จัดการ 

 

 2. การประชุมใหญ่ / การประชุม
คณะกรรมการดำเนินการ 

1. มีองค์ประชุมครบ 
2. มีวาระการประชุม 
3. มีการบันทึกรายงานการประชุม 

1. ตรวจสอบการลงลายมือชื่อผู้เข้า 
ร่วมประชุม 
2.ควบคุมวาระการประชุมให้เป็นไป
ตามที่กำหนด 
3.บันทึกรายงานการประชุมให้แล้ว
เสร็จภายใน 30 วัน (ภายใต้คำสั่ง
นายทะเบียนสหกรณ์กำหนด) 

ประธานและ
เลขานุการ
คณะกรรมการ
ดำเนินการ
และผู้จัดการ 

 3. การปฏิบัติตามมติที่ประชุม
คณะกรรมการดำเนินการ 

ดำเนินการให้เป็นไปตามมติที่ประชุม ติดตามผลการปฏิบ ัติในที ่ประชุม
คณะกรรมการดำเนินการ 

ผู้สอบบัญชี 
ผู้จัดการ 

 4. การกำหนดระเบียบของสหกรณ์ กำหนดให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และ
สอดคล้องกับการดำเนินธุรกิจของสหกรณ์
และตามที่กฎหมายกำหนด 

1.การกำหนดระเบ ียบเป็นไปตาม
ข้อบังคับและกฎหมายที่เก่ียวข้องกับ
การดำเนินงานของสหกรณ์ 
2.ควบคุมการปฏิบัติให้เป็นไปตามที่
ระเบียบกำหนด 
 

คณะอนุกรรมการ
ด้านกฎหมายฯ 
คณะกรรมการ
ดำเนินการ 

ผู้จัดการ 

 5. การจัดทำรายงานประจำปีของ
สหกรณ์ 

1.จัดทำรายงานประจำปีแสดงผลการ
ดำเนินงานของสหกรณ์เสนอที่ประชุมใหญ่
สามัญประจำปีในคราวที่เสนองบการเงิน 
2.เก ็บร ักษาและส ่งให ้นายทะเบ ียน
สหกรณ์ตามที่กฎหมายกำหนด 

1.จัดทำรายงานประจำปีแสดงผล
การดำเนินงานของสหกรณ์ 
2.เสนอที่ประชุมใหญ่สามัญประจำปี
ในคราวที่เสนองบการเงิน 
3.  ส ่ ง รายงานประจำป ี ให ้นาย
ทะเบ ียนสหกรณ์ภายใน 30 วัน 
นับจากวันประชุม 

ผู้จัดการสหกรณ์ 
 

 6. จัดเก็บเอกสารสำคัญของสหกรณ ์
    6.1 กฎหมายสหกรณ ์
    6.2 ข้อบังคับสหกรณ ์
    6.3 ระเบียบต่าง ๆ ของสหกรณ ์
    6.4 ใบสำคัญรับจดทะเบียน 
          สหกรณ ์
    6.5 คำสัง่ ประกาศ หลักเกณฑ ์
    6.6 คำแนะนำนายทะเบียน 
          สหกรณ ์
    6.7 คำแนะนำหน่วยงานที่   
          เก่ียวข้อง 

1. เก็บรักษาไว้ที่สำนักงานสหกรณ ์
2. ส่งสำเนาให้นายทะเบียนสหกรณ์ตามที่
กฎหมายกำหนด 

เก็บรักษากฎหมายสหกรณ์ ข้อบังคับ
และระเบียบประกาศต่างๆ (ต้นฉบับ) 
และใบสำคัญรับจดทะเบียนไว้ในที่
ปลอดภัยในสำนักงานสหกรณ์ 

ผู้สอบบัญช ี
ผู้ช่วยผู้จัดการ 

  7. การดูแล รักษาทรัพย์สินของ
สหกรณ์   

1. ตรวจนับประจำปี 
2. บำรุง ดูแล รักษา ให้พร้อมใชง้าน 
ตลอดเวลา 

1. สำรวจความต้องการของผู ้ ใช้  
หรือผ ู ้ เก ี ่ยวข ้องทุกฝ ่ายก่อนการ 
จัดซื้อจัดจ้าง 
2. จ ัดทำทะเบ ียนค ุมทร ัพย ์สิ น
ครุภัณฑ์ของสหกรณ์ให้เป็นปัจจุบัน 
3. การตรวจสอบและติดตาม 
    3.1 ม ีการตรวจน ับทร ัพย ์สิน 
เมื่อสิ้นปีทางบัญชี 
    3 .2  ม ี ก า รตรวจสอบย ื นยั น
ยอดจากการตรวจนับกับทะเบียนคุม
ก ร ณ ี เ พ ิ ่ ม / ล ด ใ ห ้ ร า ย ง า น 
ผลการปฏ ิบ ัต ิ ง านต ่อท ี ่ ป ระชุ ม
คณะกรรมการดำเนินการ 
 
 

ผู้สอบบัญช ี
ผู้จัดการ 
ผู้ช่วยผู้จัดการ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 
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        งาน เรื่อง/กิจกรรม มาตรการ วิธีการควบคุมภายใน  ผู้รับผิดชอบควบคุม 
   4. จัดทำทะเบียนคุมและมีการตรวจ

นับเมื่อสิ้นปีทางบัญชี 

5.จัดให้มีการสำรวจและบำรุงรักษา
ทรัพย์สินของสหกรณ์ให้พร้อมใช้งาน
อย ่ า งต ่อ เน ื ่ องและเหมาะสมให้
ครอบคลุมครุภัณฑ์ทุกประเภท 

 

 8. การจัดทำทะเบียนสมาชิก 1.ให้มีการจัดทำทะเบียนสมาชิกตาม
รายการที่กฎหมายกำหนด 
2.จัดส่งสำเนาทะเบียน เก็บรักษา
ทะเบียนและรายงานการเปลี่ยนแปลง
รายการในทะเบียนตามที่กฎหมายกำหนด  

1.จัดทำทะเบียนสมาชิกทุกครั ้งที่มี
การรับสมาชิก 
2.เก็บรักษาทะเบียนสมาชิกให้อยู่ในที่
ปลอดภัยในสำนักงานสหกรณ์ 
3. ตรวจสอบทะเบียนสมาชิกให้เป็น
ปัจจุบัน 
4. รายงานการสมัครสมาชิกใหม่ การ
ขาดสมาช ิกภาพ ของสมาช ิก ให้
คณะกรรมการดำเนินการทราบทุก
เดือน 

ผู้สอบบัญช ี
หัวหน้าฝ่ายการเงิน 
และสินเชื่อ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

2.งานสารสนเทศ การควบคุมและรักษาความปลอดภัย
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของ
สหกรณ์ 

ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์กรมบัญชีกลาง 
จำกัด ว่าด้วย การควบคุมและรักษาความ
ปลอดภัยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของ
สหกรณ์ 

การพิสูจน์ตัวตน 
1.ป้องกันดูแลรักษาข้อมูลบัญชีชื่อ
ผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน 
(Password) 
2.ตั้งรหัสผ่านให้เกิดความปลอดภัย
และเปลี่ยนอย่างน้อยทุก 6 เดือน 
3.ก่อนการเข้าถึงระบบปฏิบัติการ 
ต้องทำการพิสูจน์ตัวตนโดยใช้รหัส
ผู้ใช้งานประจำตัว (Username) และ
รห ัสผ ่าน (Password) ของตนเอง  
ทุกคร้ัง 

ผู้สอบบัญช ี
ผู้จัดการ 
เจ้าหน้าที่ 
คอมพิวเตอร์ 

   การบริหารจัดการทรัพย์ส ินและ
ทรัพยากรสารสนเทศ 
1. ไม่เข้าถึงเครื่องแม่ข่าย (Server) 
โดยเด็ดขาด 
2. ไม่ใช้ข้อมูลหรือลบแฟ้มข้อมูลของ
ผู้อื่น 
3. บันทึกการรับ การคืน การตรวจสอบ
ทรัพย์สินและทรัพยากรสารสนเทศ 
ที่สหกรณ์มอบให้ไว้ใช้ 
4. ชดใช้ค่าเสียหายกรณีชำรุดหรือสูญ
หายตามมูลค่าทรัพย์ส ินหากความ
เสียหายน้ันเกิดจากความประมาทของ
ผู้ใช้งาน 
5. ไม ่ ให ้ ผ ู ้ อ ื ่ น ใช ้ ง านทร ัพยากร
สารสนเทศทุกกรณี 
การบริหารจัดการข้อมูลสหกรณ์ 
1.ป้องกันดูแลรักษาความลับ ความ
ถูกต้อง ความพร้อมใช้ของข้อมูล และ
ความระมัดระวังต่อการใช้งานของ
ข้อมูล 
2. ไม่เผยแพร่ แก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือ
ทำลายข้อมูลในระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศโดยไม่ได้รับอนุญาต 
3. เก็บดูแลรักษา ใช้งานและป้องกัน
ข ้ อม ู ล ของสหกรณ ์ ห ร ื อข ้ อ มู ล 
ส่วนบุคคล 

 



        งาน เรื่อง/กิจกรรม มาตรการ วิธีการควบคุมภายใน  ผู้รับผิดชอบควบคุม 

   
4.ไม่อนุญาตให้บุคคลหน่ึงบุคคลใด
ละเมิดต่อข้อมูลส่วนบุคคลโดยไม่ได้
รับอนุญาต 

 

   การบริหารจัดการด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
1.การพัฒนาหรือแก้ไขเปลี่ยนแปลง
โปรแกรมเพื ่อให้ระบบคอมพิวเตอร์
ประมวลผลได้ถูกต้องและครบถ้วน เมื่อ
มีมติคณะกรรมการให้พัฒนาหรือแก้ไข
เปลี่ยนแปลงตามวัตถุประสงค์ของสหกรณ์ 
2.ไม่ติดตั ้งอุปกรณ์อื ่น หรือกระทำ
การใด ๆ เพ ื ่อให ้เข ้าถ ึงทรัพยากร
สารสนเทศของสหกรณ์โดยไม่ได้รับอนุญาต 
การป้องกันโปรแกรมท่ีไม่ประสงค์ดี 
1. ติดตั ้งระบบตรวจจับการบุกรุก 
(Intrusion Detection System) เพื่อ
ตรวจสอบการใช้งานที่มีลักษณะที่ผิดปกติ 
2. ต ิดต ั ้ ง โปรแกรมป ้องก ันไวรัส 
(Antivirus) 
3.  ตรวจสอบไวร ั ส  (Virus)  และ
โป รแกรมท ี ่ ไ ม ่ ประส งค ์ ด ี  โ ดย
โปรแกรมป้องกันไวรัส (Antivirus) 
ก่อนนำมาใช้งานหรือเก็บบันทึกทุกคร้ัง 
4.ม ีการระว ัง ไวร ั ส  (Virus)  และ
โปรแกรมที่ไม่ประสงค์ดีตลอดเวลา 
5.ปรับปรุงข้อมูล สำหรับตรวจสอบและ
ปรับปรุงระบบปฏิบัติการ (Update patch) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  การรักษาความปลอดภัยของข้อมูล 
คอมพิวเตอร์ 
1.ตรวจสอบ Log File ซึ่งแสดงถึงชื่อ
ผ ู ้ ใ ช ้ ง า น ท ี ่ ท ำ ก า ร แ ก ้ ไ ข ห รื อ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลในระบบงานของ
สหกรณ์ตามวัน เวลา ที่มีการบันทึก
การเปลี่ยนแปลง 
2.สำรองข้อมูลคอมพิวเตอร์ของแต่ละ
ระบบงานเม ื ่ อ เส ร ็ จส ิ ้ นภ า ร กิ จ
ประจำวันทุกวันทำการ 
3. จัดเก็บข้อมูลชุดสำรองไว้ในสื่อ
ภายนอก ได ้ แก ่  CD,  DVD ห รือ 
External Harddisk โดยระบุว ัน เวลา  
ที่สำรองข้อมูลให้ให้ชัดเจน โดยให้
ดำเนินการอย่างน้อยสัปดาห์ละ 3 วัน 
4. มีการทดสอบสื่อเก็บข้อมูลที่สำรอง
โดยการเรียกคืนข้อมูล อย ่างน้อย 
ปีละ 2 คร้ัง 

5. มีการมอบหมายผู้เก็บรักษาความ
ปลอดภัยชุดสำรองข้อมูล เพื่อป้องกัน
เหตุฉุกเฉินและเพื ่อให้สามารถกู ้ ระบบ
กลับคืนได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม 
6.ไม่ให้บุคคลใดกู ้ค ืนข้อมูลจากชุด 
สำรองข ้อมูลหรือกระทำการใด ๆ 
เพ ื ่อให ้ม ีการนำข ้อมูลเข ้าส ู ่ระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ์ 
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3.งานการเงิน
และสินเชื่อ 

1.การจัดทำทะเบียนลูกหน้ี การจ ัดทำทะเบ ียนย ่อยล ูกหน ี ้ ใ ห ้มี
รายละเอียดในสาระสำคัญครบถ้วน 

1.จัดทำทะเบียนลูกหน้ีให้เป็นปัจจุบัน 
2.ติดตามการชำระหนี ้ของลูกหนี้ให้
เป็นไปตามสัญญา 
3.รายงานการขาดส่งชำระหน้ีตามระเบียบ
ที่กฎหมายกำหนด ให้คณะกรรมการ
ดำเนินการทราบ 
4.เก็บรักษาทะเบียนลูกหนี้ให้อยู่ในที่
ปลอดภัยในสำนักงานสหกรณ์ 
5.มีการสุ่มสอบทานยืนยันยอดเงินกู้
กับทะเบียนย่อยลูกหนี้อย่างน้อยปีละ 
1 คร้ัง 

ผู้สอบบัญช ี
ผู้ตรวจสอบกิจการ 
คณะกรรมการเงินกู้ 
หัวหน้าฝ่ายการเงิน 
และสินเชื่อ 

 2.การจ ัดทำทะเบ ียนเร ียกเก็บ 
ค่าหุ้นและบัญชีย่อยลูกหน้ีเงินให้กู้ 

ให้มีการจัดทำทะเบียนเรียกเก็บค่าหุ้น 
และบัญชีย่อยลูกหนี้เงินให้กู้ตามรายการ 
ที่กฎหมายกำหนด 

1.จัดทำทะเบียนการถือหุ้น ถอนหุ้น 
โอนหุ้น ลูกหน้ีที่มีปัญหา ลูกหน้ีตามคำ
พิพากษา ให้เป็นปัจจุบัน 
2. เก็บรักษาทะเบียนให้อยู ่ในที่
ปลอดภัยในสำนักงานสหกรณ์ 
3.รายงานผลการถือหุ ้น ถอนหุ้น 
โอนหุ้น หรือกรณีลูกหนี้มีปัญหาให้
คณะกรรมการดำเนินการทราบทุก
เดือน                                                  

ผู้สอบบัญช ี
ผู้ตรวจสอบกิจการ 
คณะกรรมการ
ดำเนินการ 
หัวหน้าฝ่ายการเงิน
และสินเชื่อ 

 3. การรับ - จ่ายเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน
ให ้เป ็นไปตามที ่กำหนดไว้ในระเบ ียบ 
ข ้อบ ังค ับของสหกรณ ์ และกฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง  

1.กำหนดระเบ ียบที ่ เก ี ่ยวข ้องเพื่อ 
ถือปฏิบัติ 
2.ม ีคำส ั ่ งมอบหมายผ ู ้ ร ับผ ิดชอบ 
และขอบเขตอำนาจหน้าที่ 
3.เจ้าหน้าที ่การเงินต้องไม่ใช่บุคคล
เดียวกับเจ้าหน้าที่บัญชี 
4.มีเอกสารการรับ - จ่ายเงินถูกต้อง
ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ และเก็บ
ไว้ที่ปลอดภัยในสำนักงานสหกรณ์ 
5. การรับเงินต้องออใบเสร็จรับเงินทุกคร้ัง 
6. ตรวจนับเงินสดคงเหลือเมื่อสิ้นเวลา 
ทำการเพื่อยืนยันยอดบัญชีเงินสด 
7. กำหนดวงเงินสดในมือที่ถือในแต่ละ
วันให้สอดคล้องกับความจำเป็นภายใต้
ระเบียบที่เกี ่ยวข้องหรือมติที่ประชุม
คณะกรรมการดำเนินการ 
8. ปรับยอดคงเหลือประจำวันในสมุด
บัญชี 
9.เร ียกรายงานเคลื ่อนไหวเง ินฝาก
ธนาคารจากระบบ KTB Onkine ทุกสิ้น
วัน เพื่อใช้สอบทานรายการเบิกจ่ายเงิน 
10.มีการตรวจสอบและสอบทานการ
รับ-จ่ายเงินประจำวัน 
 
 

ผู้สอบบัญช ี
ผู้ตรวจสอบกิจการ 
ผู้จัดการ 
ผู้ช่วยผู้จัดการ 
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4. การรับฝากเงิน ถอนเงิน ดำเนินการรับฝากเงิน ให้ถอนเงินภายใต้
ระเบียบของสหกรณ์ที่กำหนดไว้และ 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1.กำหนดระเบียบที ่เกี ่ยวข้อง และ
ต้องได้ร ับความเห ็นชอบจากนาย
ทะเบียนสหกรณ์ 
2. มอบหมายผู ้รับผิดชอบทำหน้าที่
ร ับฝากเง ินและอนุม ัต ิให ้ถอนเงิน
ภายในวงเงินที่กำหนด 
3. การรับฝากเงิน 
   3 .1  เ จ ้ า หน ้ าท ี ่ ก า ร เ ง ิ นและ
เจ้าหน้าที่บัญชีจะต้องไม่เป็นบุคคล
เดียวกัน 
   3.2 มีตัวอย่างลายมือชื ่อของผู้มี
อำนาจถอนเงินในการเปิดบัญชีคร้ังแรก 
   3.3 ออกสมุดคู่ฝากให้ผู้ฝากยึดถือไว้ 
 3.4 การถอนเงินและการปิดบัญชี 

เงินฝากให้กระทำได้ โดยผู้มีอำนาจ
ถอนเงินตามตัวอย่างลายมือชื่อที่ให้ไว้
โดยยื่นพร้อมสมุดคู่ฝาก และโอนเงิน 
ที่ถอนเข้าบัญชีธนาคารใหผู้้มีชื่อตาม
สมุดคู่ฝากเท่านั้น 

   3.5 ไม่เก็บสมุดคู่ฝากของสมาชิกไว้
ที่สำนักงานสหกรณ์หรือที่เจ้าหน้าที่
สหกรณ์ 
   3.6 จัดทำทะเบียนย่อยเจ้าหนี้เงิน
ฝากรายตัวให้เป็นปัจจุบัน 
   3.7 ตรวจสอบสม ุ ดค ู ่ ฝ า กกั บ
ทะเบ ียนย ่อยเจ ้าหนี ้ เง ินฝาก และ
ตัวอย่างลายมือชื่อทุกครั้งที่มีการรับ
ฝาก ถอนเงิน และปิดบัญชี พร้อม
เจ ้าหน้าท ี ่สหกรณ์ผู ้ร ับผิดชอบลง
ลายมือชื่อกำกับไว้เป็นหลักฐาน 
  3.8 ม ีหล ักฐานและเอก สา รที่
เก ี ่ยวก ับการร ับฝากเง ินถ ูกต ้อง
ครบถ้วนตามที่ระเบียบกำหนด และ
เก็บรักษาไว้ที่ปลอดภัยในสำนักงาน
สหกรณ์ 
4. การตรวจสอบและติดตาม 
    4.1 มีการตรวจสอบทะเบียนย่อย
เจ้าหนี ้เงินฝากกับบัญชี เป็นประจำ
ทุกเดือน และเมื่อสิ้นปีทางบัญชี 
   4.2 รายงานผลการปฏิบัติงานต่อที่
ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ
ประจำเดือน 
   4.3 ม ีการสอบทานและย ืนยัน
ยอดเงินฝากจากสมาชิก กับทะเบียน
ย่อยเจ้าหนี้เงินฝากรายตัว เมื่อสิ้นปี
ทางบัญชี 
   4.4 มีการสุ่มสอบทานยืนยันยอด
เจ้าหน้ีเงินฝากอย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง 
  4.5 การรับฝากเงินและการถอนเงิน
ให้เป็นไปตามเวลาที่สหกรณ์กำหนด
ในวันราชการ (ไม่เกิน 15.30 น.) 

 

ผู้สอบบัญช ี
ผู้ตรวจสอบกิจการ 
ผู้จัดการ 
ผู้ช่วยผู้จัดการ 

 



- 7 - 

       งาน เรื่อง/กิจกรรม มาตรการ วิธีการควบคุมภายใน ผู้รับผิดชอบควบคุม 

 5. การให้สินเชื่อ ดำเนินการให้สินเชื่อตามข้อบังคับ ระเบียบ
และประกาศ สหกรณ์ที่กำหนดไว ้

1. ปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ และ
ประกาศสหกรณ์ 
2. ตรวจสอบคำขอกู้ สัญญากู้ หลักประกัน
ให้ถูกต้องครบถ้วนตามแบบที่สหกรณ์
กำหนด  
3. การจ่ายเงินกู้สามัญทุกสัญญาต้อง
ได้รับการอนุมัติจากคณะกรรมการ
เงินกู ้(ยกเว้นเงินกู้ภายในทุนเรือนหุ้น 
และหรือเงินฝาก) 
4. การจ่ายเงินกู้ภายในทุนเร ือนหุ้น
และหรือเงินฝาก เงินกู้เพื่อเหตุฉุกเฉิน 
เง ินก ู ้พ ิ เศษ ต ้องม ีมต ิท ี ่ป ระชุม
คณะกรรมการดำเนินการมอบหมาย
ให้เป็นผู้อนุมัติการจ่ายเงิน  
5.สหกรณ์จะโอนเงินให้กับผู้กู้เงินตาม
ข้อ 3 และข้อ 4 เข้าบัญชีธนาคารให้
ผู้มีชื่อที่เป็นผู้กู้เงินกับสหกรณ์เท่านั้น 
6. ให้มีการจัดเก็บสัญญากู้เงินและ
เอกสารเกี ่ยวกับการให้สินเชื ่อเป็น
ระยะเวลา 10 ปี และให้จัดเก็บไว้ใน
ที่ปลอดภัย 
7.ม ีการต ิดตามทวงถามหน ี ้ท ี ่ ไม่
สามารถหักเงินงวดชำระหนี ้ได้เกิน
กว่าสองงวด 
8.การชำระหนี ้ก่อนกำหนดทุกคร้ัง
ผ ่านข ั ้นตอนการตรวจสอบความ
ถ ูกต ้องของยอดเง ินคงเหล ือจาก
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
9.มีการแจ้งเตือนสมาชิกผู้กู้เงินและ    
ผ ู ้ค ้ำประกันให ้ทราบถึงการผิดนัด
ชำระหน้ีด้วยวาจาครั ้งแรกและออก
หนังสือแจ้งเตือน 
10.มีการแก้ปัญหาหนี้สินให้สมาชิก
โดยการลดการส่งค่าหุ้นรายเดือน การ
พักชำระหนี้ การขยายเวลาชำระหน้ี 
หรือการหักเงินปันผลและเงินเฉลี่ยคืน
ชำระหน ี ้บางส ่วนโดยผ ่านความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการเงินกู้เพื่อ
นำเสนอคณะกรรมการดำเนินการ
ผ่อนผันหรืออนุมัติ 

ผู้สอบบัญช ี
ผู้ตรวจสอบกิจการ 
คณะกรรมการเงินกู้ 
คณะกรรมการ
ดำเนินการ 
ผู้จัดการ 
ผู้ช่วยผู้จัดการ 
หัวหน้าฝ่ายการเงิน
และสินเชื่อ 
 

 6. การจ่ายเงินสวัสดิการให้สมาชิก ดำเนินการจ่ายเงินสวัสดิการให้สมาชิกตาม
ข้อบังคบั ระเบียบ ประกาศสหกรณ์กำหนด 

1. กำหนดระเบ ียบและประกาศที่
เก่ียวข้อง  
2. จ่ายสวัสดิการภายในวงเงินที ่ที่
ประชุมใหญ่อนุมัติ 
3.จ ัดทำทะเบ ียนค ุมจำแนกตาม
ประเภทของสวัสดิการให้เป็นปัจจุบัน 
4. มีหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวขอ้ง
กับการจ่ายสวัสดิการถูกต้องครบถ้วน
ตามระเบียบที่กำหนดและเก็บรักษา
ไว้ในที่ปลอดภัยในสำนักงานสหกรณ์ 

ผู้สอบบัญช ี
ผู้ตรวจสอบกิจการ 
คณะกรรมการ
ดำเนินการ 
ผู้จัดการ 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



- 8 - 
      งาน เรื่อง/กิจกรรม มาตรการ วิธีการควบคุมภายใน ผู้รับผิดชอบควบคุม 

4.งานบัญชี 1. ประมาณการรายรับ – รายจ่าย 
ประจำปีของสหกรณ ์

การรับจ่ายภายในวงเงินงบประมาณ
รายจ่ายที่ได้รับอนุมัติจากที่ประชุมใหญ ่

1.บันทึกรายการประมาณการรับ
จ่ายเงินทุกประเภทตามหลักฐาน 
เอกสาร ให้ครบถ้วนถูกต้อง และเป็น
ปัจจุบัน 
2.จัดทำประมาณการรายได้ค่าใช้จ่าย
เปรียบเทียบกบัการรับจ่ายจริงรายงาน
คณะกรรมการดำเนินการ 

คณะกรรมการ
ดำเนินการ 
ผู้จัดการ 
หัวหน้าฝ่ายบัญช ี

 2. การจัดทำบัญชี จัดทำบัญชีตามแบบและรายการที ่
กรมตรวจบัญชีสหกรณ์และกรมส่งเสริม
สหกรณ์กำหนด 

1.บันทึกบัญชีตามแบบที ่กรมตรวจ
บัญชีสหกรณ์กำหนดและมีการสอบ
ทานความถูกต้องครบถ้วนของการ
บันทึกรายการ โดยเจ้าหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมาย 
2.การบันทึกทุกรายการต้องมีเอกสาร
ประกอบการลงบัญชีที ่สมบูรณ์และ
ครบถ้วน 
3.การเก็บรักษาบัญชี และเอกสาร
ประกอบการลงบัญชี ไว้ในที่ปลอดภัย
ในสำนักงานสหกรณ์ 

คณะกรรมการ
ดำเนินการ 
ผู้จัดการ 
หัวหน้าฝ่ายบัญช ี

 

3. การจัดทำงบการเงิน จัดทำงบการเงินประจำเดือน และงบการเงิน
ประจำปีตามรอบปีบัญชีของสหกรณ ์

1.ให้ปฏิบัติตามระเบียบที่เกี่ยวข ้อง
กับวิธีปฏิบัติทางบัญชีของสหกรณ์ 
2 . ใ ห ้ ม ี ร า ย ก า ร ใ น ง บ ก า ร เ งิ น
ประจำเดือน ประจำปี ตามที ่กรม
ตรวจบัญชีสหกรณ์กำหนด 
3.ดำเนินการให ้แล ้วเสร็จและให้
ผู้สอบบัญชีตรวจสอบก่อนนำเสนอที่
ประชุมใหญ่ 
4. ขออนุมัติงบการเงินจากที่ประชุม
ใหญ่ภายใน 150 วัน นับแต่วันสิ้นปี
ทางบัญชี 
5.  ส ่ งสำ เนางบการเง ิน ให ้นาย
ทะเบียนสหกรณ์ภายใน 30 วัน นับ
แต่วันที่มีการประชุมใหญ่ 
6.จัดทำงบทดลองอย่างน้อยเดือนละ 
1 คร ั ้ ง  เพ ื ่อรายงานต ่อที ่ประชุม
คณะกรรมการดำเนินการ 
7. เก็บรักษางบการเงินและรายงาน
ทางการเงินไว้ที่สำนักงานสหกรณ์เพื่อให้
สมาชิกสามารถตรวจดู 
7. การจัดเก็บเอกสารทางบัญชีให้มีการ
จัดเก็บในที่ปลอดภัยเป็นระยะเวลา  
10 ปี 

คณะกรรมการ
ดำเนินการ 
ผู้จัดการ 
หัวหน้าฝ่ายบัญช ี

 4. การบริหารเงินลงทุน 1. บริหารเงินลงทุนของสหกรณ์ตามที่
พระราชบัญญัติสหกรณ์กำหนด 
2.ดำเนินการตามประกาศคณะกรรมการ 
พ ัฒนาการสหกรณ ์แห ่ งชาต ิ  เ ร ื ่ อ ง  
ข้อกำหนดการฝากหรือลงทุนอย ่างอ่ืน 
ของสหกรณ์ พ.ศ. 2563 

1.จัดทำข้อมูลเก่ียวกับการลงทุนเสนอ
คณะอนุกรรมการบริหารเงินลงทุน
เพื ่อพิจารณาอนุมัติการลงทุน และ
นำเสนอคณะกรรมการดำเนินการ 
เพื่อทราบ 
2.จ ัดทำทะเบ ียนค ุมและจ ัดเก็บ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการบริหารเงิน
ลงทุนให ้ถ ูกต้องครบถ้วนและเป็น
ป ัจจ ุบ ัน เก ็บไว ้ ในที ่ปลอดภัยใน
สำนักงานสหกรณ์ 

คณะอนุกรรมการ 
บริหารเงินลงทุน 
ผู้จัดการ 
ผู้ช่วยผู้จัดการ 
หัวหน้าฝ่ายบัญช ี
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5.งานบริหาร 
บุคคล 

1. การสรรหาบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.การมอบหมายหน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

 

ประกาศรับสมัครสอบแข่งขันเพื่อบรรจุ
และแต่งต้ังเป็นเจ้าหน้าที่สหกรณ ์
 
 
 
 
 
 
 
โครงสร้างการแบ่งงาน / โครงสร้าง
อัตรากำลัง / อำนาจหน้าที่ รายละเอียด
ลักษณะงาน 

1.กำหนดหลักเกณฑ์การสรรหา 
บรรจุและแต่งต้ังบุคลากรใน
หน่วยงานให้ชัดเจนและเปิดเผย 
2.มีการจัดทำสัญญาจ้างเจ้าหน้าที่
และเรียกหลักประกันการทำงานอย่าง
เหมาะสม เพียงพอกับหน้าทีค่วาม
รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่แต่ละ
ตำแหน่งเพื่อป้องกันความเสียหายที่
อาจเกิดขึ้น  
1 .ม ี ก า รแบ ่ ง แ ยกหน ้ าท ี ่ ค ว าม
รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในตำแหน่ง
ต่าง ๆ ตามส่วนงานที ่กำหนดอย่าง
ช ัดเจนและเหมาะสมก ับความ รู้
ความสามารถของบุคลากร 
2..มีการจัดทำคำบรรยายหน้าที่ความ
รับผิดชอบของเจ้าหน้าที ่รายบุคคล   
ในตำแหน่งต่าง ๆ ที่กำหนดเป็นลาย
ลักษณ์อักษร 
3.มีการพัฒนาความรู ้ความสามารถ 
และท ักษะในการปฏิบ ัต ิ งานของ
เจ้าหน้าที่อย่างสม่ำเสมอ 

 

คณะอนุกรรมการสรรหา
บุคคลเพื่อบรรจุและ
แต่งต้ังเป็นเจ้าหน้าที่
สหกรณ์ 
ผู้จัดการสหกรณ์ 
 
 
 
 
ผู้ตรวจสอบกิจการ 
ผู้จัดการสหกรณ์ 

 

3..การควบคุมการปฏบิัติงานของ 
เจ้าหน้าที่ 

กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง 
นโยบาย มติที่ประชุม 

1..การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ให้
เป ็นไปตามกฎหมาย  ข ้อบ ั งคับ 
ระเบียบและนโยบาย มติที ่ประชุม
และคำสั่งสหกรณ์ที่กำหนด 
2.มีการแจ้งเวียนกฎหมาย ข้อบังคับ 
ระเบียบ และประกาศของสหกรณ์ให้
เจ ้าหน้าท ี ่ทราบและถือปฏิบ ัติให้
เป็นไปตามที่กำหนด 
5..มีการควบคุม ดูแลการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที ่ให้เป็นไปตามหน้าที่
ความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย  
6.ม ีการต ิดตามประเม ินผลการ
ปฏ ิบ ัต ิ งานของเจ ้ าหน ้ าท ี ่อย ่าง
สม่ำเสมอ 
7..มีการปรับปรุง แก้ไขการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่อย่างเหมาะสมและทัน
ต่อเหตุการณ์ 
8 .ม ี ก า รป ระช ุ มคณะกรรมการ
ดำเนินการประจำเดือนเพื่อทราบถึง
ผลการดำเนินงาน ความเคลื ่อนไหว
ทางการเงินรวมทั้งพิจารณาเร่ืองต่างๆ 
9.มีการตรวจสอบการเงินการบัญชี
และการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ โดย     
ผู้ตรวจสอบกิจการ 
 

คณะกรรมการ
ดำเนินการ 
ผุ้ตรวจสอบกิจการ 
ผู้จัดการสหกร ณ์ 

  


