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Abstract 
 

The Montree Audit and Law Co. Ltd.es business lines are auditing for companies, 
partnerships, cooperatives, etc., accounting services, tax services, business registration services 
and other related services. While attending the internship under cooperative program at the 
Montree Audit and Law Co. Ltd., the team was assigned to audit the loan agreements of savings 
cooperatives, the medical bills and verify the related documents. Previously, it did not have           
a manual of auditing for the internship under cooperative program, this caused delays and was 
time consuming. 

 

This project was designed to increase the skills of the auditing loan agreements, medical 
bills and related documents. The team studied: 1) Rules and regulations of the savings 
cooperatives, and 2) Techniques of auditing for the savings cooperatives. The results were:         
1) Knowing the procedures of auditing for the  loan agreements of savings cooperatives, the 
medical bills and verifying the related documents and 2) Gaining skills of auditing in order to 
apply in the future career. 
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บทที ่1 

บทนํา 

1.1 ความเป็นมาและความสําคญัของปัญหา 

ตามท่ีขา้พเจา้ไดป้ฏิบติังานตามโครงการสหกิจศึกษา ท่ีบริษทั มนตรีสอบบญัชีและกฎหมาย จาํกดั 

ขา้พเจา้ไดรั้บมอบหมายในตาํแหน่งผูช่้วยผูต้รวจสอบบญัชี ซ่ึงขา้พเจา้ไดรั้บมอบหมายให้ตรวจสอบสัญญา

เงินกูส้ัญามญั และเงินสวสัดิการรักษาพยาบาล ตามระเบียบขอ้บงัคบัของกิจการสหกรณ์ออมทรัพย ์ณ ท่ี

ออกตรวจ ในช่วงแรกขา้พเจา้ปฏิบติังานไดล่้าชา้เน่ืองจากเอกสารบางรายการมีไม่ครบถว้น และคู่มือแนว

การปฏิบติัเป็นฉบบัเก่า จึงตอ้งสอบถามพนกังานท่ีปรึกษาเป็นระยะและจดบนัทึกไว ้

โครงงานน้ีจึงแสดงใหเ้ห็นถึงเทคนิคและวิธีท่ีใชใ้นการตรวจสอบสัญญาเงินกูส้ามญั และสวสัดิการ

รักษาพยาบาล เพื่อเป็นประโยชน์แก่บุคคลท่ีสนใจและเป็นแนวทางในการปฏิบติังานสาํหรับบุคลากรหรือ

นกัศึกษาสหกิจรุ่นต่อไป 

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงาน 

1.  เพื่อศึกษากฎและระเบียบของสหกรณ์ออมทรัพยว์่าด้วยเร่ือง การให้เงินกู้สามัญ และเงิน

สวสัดิการรักษาพยาบาล 

2.  เพื่อศึกษาเทคนิคและวิธีการตรวจสอบกิจการสหกรณ์เก่ียวกับการให้เงินกู้สามญั และเงิน

สวสัดิการรักษาพยาบาล 

1.3 ขอบเขตของโครงงาน 

1. ศึกษากฎและระเบียบของสหกรณ์ออมทรัพยว์่าดว้ยเร่ือง การใหเ้งินกูส้ามญั และเงินสวสัดิการ

รักษาพยาบาล 

2. ศึกษาเทคนิคและวธีิการตรวจสอบกิจการสหกรณ์เก่ียวกบัการใหเ้งินกูส้ามญั และเงินสวสัดิการ

รักษาพยาบาล 

3.   ปฏิบติัสหกิจศึกษาท่ีบริษทั  มนตรีการสอบบญัชี จาํกดั  ระหวา่งวนัท่ี 14 พ.ค. 2561 ถึงวนัท่ี 

      31 ส.ค. 2561 

1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

1. มีความรู้เก่ียวกบักฎและระเบียบของสหกรณ์ออมทรัพยว์า่ดว้ยเร่ือง การใหเ้งินกูส้ามญั 

และสวสัดิการรักษาพยาบาล 

2.  ทราบถึงเทคนิคและวิธีการตรวจสอบกิจการสหกรณ์ 

3.  นกัศึกษาสหกิจรุ่นต่อไปไดศึ้กษาเพื่อใชเ้ป็นแนวทางการปฏิบติังาน 
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บทที ่2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

2.1) แนวคดิและทฤษฎทีีเ่กีย่วกบัสหกรณ์ 

               ความหมายของสหกรณ์ “สหกรณ์” หมายความว่า คณะบุคคลซ่ึงร่วมกนัดาํเนินกิจการเพื่อ

ประโยชน์ ทางเศรษฐกิจและสังคม โดยช่วยตนเองและช่วยเหลือซ่ึงกนัและกนั และไดจ้ดทะเบียนตาม

พระราชบญัญติัสหกรณ์พ .ศ . 2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (มาตรา ๔) 

การจดัตั้งสหกรณ์ สหกรณ์จะตั้งข้ึนไดโ้ดยการจดทะเบียนตามพระราชบญัญติัสหกรณ์พ  .ศ . 

2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม ตอ้งมีวตัถุประสงคเ์พื่อส่งเสริมผลประโยชน์ทางเศรษฐกิจและสังคม ของ

บรรดาสมาชิกโดยวิธีช่วยตนเองและช่วยเหลือซ่ึงกนัและกนัตามหลกัการสหกรณ์ โดยผูซ่ึ้งประสงคจ์ะ

เป็นสมาชิกของสหกรณ์ท่ีจะขอจดัตั้งข้ึน ตอ้งประชุมกนัเพื่อคดัเลือกผูท่ี้มาประชุมให้เป็นคณะผูจ้ดัตั้ง

สหกรณ์จาํวนไม่นอ้ยกวา่สิบคน เพื่อดาํเนินการจดัตั้งสหกรณ์ 

2.2) แนวคดิและทฤษฎเีกีย่วกบัการตรวจสอบกจิการสหกรณ์ 

            การตรวจสอบกิจการสหกรณ์หมายถึงการตรวจสอบการดาํเนินงานทั้งปวงของสหกรณ์ รวมทั้ง

การตรวจสอบกิจการดา้นต่างๆ ท่ีกาํหนดไวใ้นระเบียบขอ้บงัคบัไดแ้ก่ การปฏิบติัเก่ียวกบัการเงิน การ

บญัชีการปฏิบติัตามนโยบาย การบริหารงาน ระบบควบคุมงานดา้นต่างๆระบบสารสนเทศ และการ

ตรวจสอบดา้นอ่ืนๆ การตรวจสอบกิจการจึงครอบคลุมถึงการตรวจสอบในทุกๆดา้นของสหกรณ์ 

2.3) เทคนิคและวธีิการทีใ่ช้ในการตรวจสอบ  

2.3.1 การตรวจดู เป็นการตรวจดูเอกสารหลกัฐาน เช่น หนงัสือสัญญากูเ้งิน ใบเสร็จรับเงิน 

รายงานการประชุมใหญ่ รายงานการประชุมคณะกรรมการดาํเนินการ ระเบียบและขอ้บงัคบั เป็นตน้ 

เทคนิคน้ีช่วยใหผู้ต้รวจสอบกิจการทราบถึงรายละเอียดต่างๆของเอกสารหลกัฐานทาํใหท้ราบวา่รายการ

บญัชีหรือยอดคงเหลือในบญัชี มีเอกสารประกอบการบนัทึกบญัชีเช่ือถือไดห้รือไม่ 

 2.3.2 การสังเกตการณ์ เป็นการหาขอ้เทจ็จริงท่ีเป็นอยูเ่ห็นดว้ยตา เช่น สังเกตการณ์ปฏิบติังาน

ของเจา้หนา้ท่ี สังเกตการณ์ปฏิบติัตามระบบการควบคุมภายใน เป็นตน้ การสังเกตช่วยให้ผูต้รวจสอบ

กิจการทราบความเหมาะสมในการปฏิบติังาน ว่าเป็นไปตามวิธีการท่ีกาํหนดหรือไม่ การใชเ้ทคนิคน้ี

ตอ้งใชค้วามสามารถท่ีมีอยูแ่ละ ใชว้ิจารณญาณพิจารณาส่ิงท่ีไดเ้ห็นดว้ย อยา่งไรก็ตาม ผลท่ีไดจ้ากการ

สังเกตเป็นเพียงขอ้มูล ท่ีไดพ้บจากการปฏิบติัในช่วงระยะเวลาท่ีทาํการสังเกตเท่านั้น หากจะให้
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ความเห็นเก่ียวกบัเร่ืองนั้นๆ เป็นภาพรวมแลว้ ผูต้รวจสอบกิจการจะตอ้งหาเอกสารหลกัฐาน มายนืยนั

เพื่อใหส้หกรณ์ท่ีรับตรวจยอมรับขอ้สงัเกตของผูต้รวจสอบกิจการดว้ย 

2.3.3 การตรวจนับ เป็นการพิสูจน์ว่าส่ิงท่ีตอ้งการตรวจสอบมีอยูจ่ริงโดยตรวจนบัให้เห็นดว้ย

ตาตนเอง ซ่ึงปกติการตรวจนบัจะใชใ้นการตรวจสอบสินทรัพยท่ี์มีตวัตน เช่น เงินสด หลกัทรัพย ์วสัดุ

สํานักงาน ครุภณัฑ์และยานพาหนะ เป็นตน้ ผลจากการตรวจนบัทาํให้ทราบเก่ียวกบัเร่ืองต่างๆ ดงัน้ี 

เป็นการพิสูจน์ว่าส่ิงท่ีเห็นดว้ยตาอยู่นั้นใช่ส่ิงท่ีตอ้งการพิสูจน์หรือไม่ เช่น ตรวจนับใบหุ้นว่าเป็นหุ้น

ของสหกรณ์ท่ีซ้ือไวห้รือไม่ เป็นตน้                 

2.3.4 การยืนยันยอด เป็นการยนืยนัยอดเงินฝากธนาคาร ลูกหน้ีเงินกู ้ลูกหน้ีการคา้ เงินเบิกเกิน

บัญชีธนาคาร เจ้าหน้ีเงินกู้ เจ้าหน้ีเงินรับฝาก ทุนเรือนหุ้นของสมาชิก สินทรัพย์ซ่ึงอยู่ในความ

ครอบครองของบุคคลภายนอก กรรมสิทธ์ิในสินทรัพยแ์ละหน้ีสินท่ีอาจเกิดข้ึนในภายหน้าการใช้

เทคนิคน้ีให้เกิดประโยชน์อย่างแทจ้ริง ผูต้รวจสอบกิจการตอ้งควบคุมและตรวจทานการยืนยนัยอด 

รวมทั้งดาํเนินการใหมี้การจดัส่งไปยงัผูรั้บเองและระบุใหต้อบกลบัมาท่ีผูต้รวจสอบกิจการโดยตรง เพื่อ

ป้องกนักรณีต่างๆ ท่ีอาจเกิดข้ึน เช่น การแกไ้ขก่อนทาํการส่งออก การไม่ส่งไปให้ผูรั้บ หรือส่งไปยงั

ตาํบลท่ีอยูอ่ื่น หรือแกไ้ขคาํตอบท่ีไดรั้บ เป็นตน้ การยืนยนัจะช่วยให้ทราบว่าลูกหน้ีตามบญัชีมีอยูจ่ริง

และถูกตอ้ง รวมทั้งทราบการทุจริตโดยวิธียกัยอกเงินรับชาํระหน้ีหรือการสร้างลูกหน้ีเทจ็เพื่อปิดบงัการ

ยกัยอกเงินใหกู้ว้ิธีการยนืยนัยอดลูกหน้ีหรือการสอบทานหน้ีมี 2 วิธีคือ 

1.การสอบทานโดยตรง เป็นการสอบถามโดยตรงกบัตวัลูกหน้ี ซ่ึงอาจทาํการสอบทาน

ในขณะท่ีผูต้รวจสอบกิจการเขา้ตรวจสอบสหกรณ์นั้น ๆ 

2. การสอบทานโดยขอคาํยนืยนัยอดทางไปรษณียแ์บ่งเป็น 

- แบบใหต้อบกลบัทุกกรณี เป็นแบบท่ีใหส้มาชิกตอบกลบัมายงัผูต้รวจสอบกิจการใน

ทุกกรณีไม่วา่จะมีขอ้ทกัทว้งหรือไม่กต็าม 

- แบบตอบกลบัเม่ือมีขอ้ทกัทว้ง เป็นแบบท่ีให้สมาชิกตอบกลบัมายงัผูต้รวจสอบ

กิจการเฉพาะท่ีมีขอ้ทกัทว้งเท่านั้น หากยอดเงินเป็นหน้ีท่ีแจง้ไปเป็นยอดท่ีถูกตอ้งแลว้ สมาชิก

กไ็ม่ตอ้งตอบกลบัมา 

2.3.5 การตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ เป็นการตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน ประกอบการบนัทึก

บญัชีซ่ึงการตรวจสอบเอกสารดงักล่าวจะพิสูจน์ความถูกตอ้ง และเช่ือถือไดข้องรายการท่ีบนัทึกไวใ้น

สมุดบญัชีว่าไดมี้การบนัทึกรายการและ อนุมติัรายการโดยถูกตอ้งครบถว้น เช่น ตรวจสอบสําเนา

ใบเสร็จรับเงินชาํระหน้ีกบั รายการลูกหน้ีเงินใหกู้แ้ละดอกเบ้ียเงินใหกู้รั้บในสมุดบญัชีเป็นตน้ 
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2.3.6 การคํานวณ เป็นเทคนิคท่ีพิสูจน์ความถูกตอ้งของตวัเลขในบญัชีโดยการคาํนวณของผู ้

ตรวจสอบกิจการการใชเ้ทคนิคน้ีหมายรวมถึงการสอบทานการคาํนวณท่ีสหกรณ์จดัทาํไว ้เช่น การบวก

เลขในสมุดเงินสด การคาํนวณยอดคงเหลือในสมุดเงินสดและสมุดบญัชีแยกประเภททัว่ไป การคาํนวณ

ค่าเส่ือมราคา ค่าเบ้ียประกนัจ่ายล่วงหนา้ดอกเบ้ียจ่ายเงินกูแ้ละเงินรับฝาก เป็นตน้ 

2.3.7 การตรวจสอบการผ่านรายการ เป็นการตรวจสอบความถูกตอ้งและครบถว้นของการผา่น

รายการจากสมุดเงินสด สมุดซ้ือสินคา้ สมุดขายสินคา้และสมุดรายวนัทัว่ไป ไปยงัสมุดบญัชีแยก

ประเภททัว่ไปรวมทั้งการจดัทาํงบทดลอง  

2.3.8 การตรวจหารายการผิดปกติ เป็นการตรวจรายการบญัชีในสมุดบญัชีแยกประเภททัว่ไป 

หรือแหล่งขอ้มูลอ่ืนๆ เพื่อดูวา่มีรายการท่ีผดิปกติบา้งหรือไม่การใชเ้ทคนิคน้ีใชเ้วลาไม่มากแต่ตอ้งอาศยั

ความรู้ความชาํนาญและประสบการณ์ของผูต้รวจสอบกิจการเป็นสําคญั เพื่อท่ีจะแยกแยะให้ไดว้่า

รายการใดเป็นรายการปกติและรายการใดเป็นรายการท่ีผิดปกติ การหารายการผิดปกติไม่ใช่หลกัฐาน 

แต่เป็นการช้ีให้ทราบถึงความจาํเป็นท่ีจะต้องหาหลักฐานด้วยการใช้เทคนิคอ่ืนมาประกอบการ

ตรวจสอบ 

2.3.9 การสอบถาม เป็นการสอบถามขอ้มูลดว้ยวาจาหรืออาจเป็นลายลกัษณ์อกัษรก็ได ้การ

สอบถามควรสอบถามจากทั้งบุคคลภายในและภายนอกกิจการสหกรณ์ เพื่อให้ไดข้อ้มูลท่ีเพียงพอ 

ขอ้มูลจากคาํตอบท่ีไดจ้ากการสอบถามถา้มีเหตุผลและไม่ขดัแยง้กนัแลว้ กใ็ชเ้ป็นหลกัฐานไดอ้ยา่งหน่ึง 

การสอบถามขอ้มูลเร่ืองท่ีสําคญัควรขอให้คณะกรรมการดาํเนินตอบเป็นลายลกัษณ์อกัษร เป็นตน้ 

สําหรับคาํตอบท่ีไดเ้ป็นเพียงหลกัฐานประกอบการตรวจสอบเท่านั้น จะตอ้งพิสูจน์ดว้ยเทคนิคการ

ตรวจสอบอ่ืน เพื่อใหไ้ดข้อ้เทจ็จริงจนเป็นท่ีพอใจ 

2.3.10 การวิเคราะห์เปรียบเทียบ เป็นการวิเคราะห์อตัราส่วนและแนวโนม้ท่ีสาํคญั รวมทั้งการ

เปรียบเทียบความสัมพนัธ์และความเปล่ียนแปลงของขอ้มูลต่างๆ ว่าเป็นไปตามท่ีควรจะเป็นหรือไม่

จะตอ้งใชว้ิธีการตรวจสอบอ่ืนเพิ่มเติม หรือจะลดขอบเขตการตรวจสอบ ดว้ยวิธีการตรวจสอบอ่ืนลงได้

หรือไม่  



 

บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏิบัตงิาน 

 

3.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

ช่ือ  : บริษทั มนตรีสอบบญัชีและกฎหมาย จาํกดั 

ท่ีตั้ง  : 240/95-96  ซอยจรัญสนิทวงศ ์28/7 ถนนจรัญสนิทวงศ ์แขวง  บา้นช่างหล่อ 

                           เขตบางกอกนอ้ย กรุงเทพมหานคร 10700  

โทรศพัท ์: 02-866-0278 

โทรสาร : 02-8660277 

เวลาทาํการ : วนัจนัทร์-เสาร์ 9.00-17.30 น. 

 

 
รูปท่ี 3.1 สญัลกัษณ์ บริษทั มนตรีสอบบญัชีและกฎหมาย จาํกดั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.2 แผนท่ีตั้งสถานประกอบการ 
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3.2 ลกัษณะการประกอบการ การให้บริการหลกัขององค์กร 

3.2.1 งานดา้นการตรวจสอบ (Audit) 

   - สอบบญัชี บริษทัและห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล สมาคม มูลนิธิ และกิจการอ่ืนทุก

ประเภทท่ีตอ้งมีผูส้อบบญัชีรับอนุญาตสอบบญัชีและลงนามรับรองงบการเงิน 

   - สอบบญัชี และตรวจสอบกิจการ สหกรณ์ออมทรัพย ์สหกรณ์เครดิตยเูน่ียน 

สหกรณ์ร้านคา้ และสหกรณ์บริการ 

- ตรวจสอบภายใน หรือตรวจสอบพิเศษตามความตอ้งการของลูกคา้ 

3.2.2 งานดา้นการเงินการบญัชี 

- รับจดัทาํบญัชีดว้ยระบบคอมพิวเตอร์ 

        - รับวางระบบบญัชี 

        - รับเป็นท่ีปรึกษาดา้นการเงิน การบญัชี การควบคุมภายใน และการบริหารความเส่ียง 

3.3.3 งานดา้นภาษีอากร 

                 - รับวางแผนภาษีอากร 

                  - รับคาํนวณ จดัทาํ และยืน่แบบเสียภาษีอากร 

     - รับเป็นท่ีปรึกษาดา้นภาษีอากร 

3.3.4 งานดา้นการจดทะเบียนธุรกิจ 

                - รับจดทะเบียนจดัตั้งบริษทัและหา้งหุน้ส่วน 

                  - รับจดทะเบียนเปล่ียนแปลงหนังสือบริคณห์สนธิ วตัถุประสงค์ กรรมการ 

ท่ีตั้ งสาํนักงาน ฯลฯ 

                 - รับจดทะเบียนเลิกบริษทัและหา้งหุน้ส่วน 

                  - รับร่างสญัญาหรือขอ้ตกลง 

                  - บริการอ่ืน ๆ ในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง  
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3.3 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร

 
รูปท่ี 3.3 รูปแบบการจดัองคก์รและการบริหารงานขององคก์ร 

 

3.4 ตําแหน่งงานและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

3.4.1 ตาํแหน่ง 

                ช่ือ : นางสาวสุพิชญา รอดแกว้ / รหสั : 5901300012   

ตาํแหน่ง : ผูช่้วยผูส้อบบญัชี 

 

                ช่ือ : นางสาวณฐัพร เอ่ียมสีใส / รหสั : 5901300014  

ตาํแหน่ง : ผูช่้วยผูส้อบบญัชี 

 

               ช่ือ : นางสาวสุกญัญา กฤษณาการ / รหสั : 5901300015  

ตาํแหน่ง : ผูช่้วยผูส้อบบญัชี 

 

นายมนตรี ช่วยชู 

กรรมการผูจ้ดัการผูส้อบบญัชีรับอนุญาต(CPA) 

นายมนตรี ช่วยชู 

รองกรรมการผูจ้ดัการผูส้อบบญัชีรับอนุญาต(CPA) 

นายวรีวฒัน์ รัชทาณิชย ์

นางสาวฉตัราภรณ์ ลีลคัรานนท ์

ผูส้อบบญัชีรับอนุญาต (CPA) 

นางสาวนิตยา สายชลคงสุข 

ผูจ้ดัการฝ่ายสาํนกังาน 

ธุรการ 

นายวธิวนิท ์เจริญวยั 

ผูจ้ดัการฝ่ายธุรการ

คอมพิวเตอร์ 

ธุรการคอมพิวเตอร์ 

นางเบญญาภา สินประสงค ์

ผูจ้ดัการฝ่ายตรวจสอบ

ผูช่้วยผูส้อบบญัชี 

ผูช่้วยผูส้อบ

บญัชี นกัศึกษาสหกิจ 
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          3.4.2 งานท่ีนกัศึกษาไดรั้บมอบหมาย 

  - การตรวจดู ตรวจดูเอกสารหลกัฐาน เช่น หนงัสือสัญญากูเ้งิน ใบเสร็จรับเงิน 

รายงานการประชุมใหญ่ รายงานการประชุมคณะกรรมการดาํเนินการ ระเบียบและขอ้บงัคบั เป็นตน้ 

   - การสงัเกตการณ์ หาขอ้เทจ็จริงท่ีเป็นอยูใ่หเ้ห็นดว้ยตาและดูขั้นตอนการปฏิบติังาน 

  - การตรวจนบั ตรวจนบัเงินสด การเกบ็รักษาเงินสด  

  - การตรวจสอบเอกสาร เป็นการตรวจสอบเอกสารหลกัฐานประกอบการบนัทึกบญัชี 

   - การตรวจสอบการผ่านรายการ ตรวจสอบตั้งแต่การบนัทึกบญัชี งบทดลอง 

ไปยงัแยกประเภท 

   - การหารายการผิดปกติ ตรวจสอบท่ีสังเกตการณ์ไดจ้ากงบทดลองว่า รายการ

ไหนที่มีตวัเลขที่สูงหรือตํ่าผิดปกติ ก็ทาํการหารายการนั้นว่าใชท้าํอะไรไปบา้งโดยดูจากแยก

ประเภทเพราะจะช่วยหารายการนั้นจากสมุดรายวนัไดง้่าย จากนั้นก็เขียนรายการนั้นว่าใชท้าํ

อะไรไปบา้ง 

   - การสอบถาม หากมีขอ้สงสัยเก่ียวกบัการตรวจสอบสามารถสอบถามเจา้หนา้ท่ี

เพื่อใหไ้ดข้อ้มูลท่ีเช่ือถือไดม้าเป็นฐานขอ้มูลในการตรวจสอบต่อไป 

 

3.5 ช่ือและตําแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 

 ช่ือ-นามสกลุ : คุณนิตยา สายชลคงสุข  

ตาํแหน่งงาน : ผูจ้ดัการฝ่ายสาํนกังาน 

 

3.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัตงิาน 

 ตั้งแต่วนัท่ี 14 พฤษภาคม 2561 ถึงวนัท่ี 31 สิงหาคม 2561 

 รวมระยะเวลาในการปฏิบติังานทั้งส้ิน 15 สปัดาห์ 

 

3.7 ขั้นตอนและวธีิการดําเนินงาน 

3.7.1 กาํหนดหวัขอ้โครงงาน  

ปรึกษาร่วมกบัอาจารยท่ี์ปรึกษาและพนกังานท่ีปรึกษาเพื่อกาํหนดหวัขอ้โครงงาน 

3.7.2 รวบรวมขอ้มูล 

ทาํการรวบรวมขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัโครงงานดว้ยการสงัเกต  สอบถามพนกังานท่ีปรึกษา 

และบุคคลอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง ศึกษาและรวบรวมขอ้มูลเพิ่มเติมจากแหล่งขอ้มูลต่างๆ เช่น  หนงัสือ 

และอินเตอร์เน็ต 
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3.7.3 วิเคราะห์ขอ้มูล 

ทาํการวิเคราะห์ขอ้มูลเพื่อพจิารณาความเก่ียวขอ้ง  ความถูกตอ้งและเหมาะสม 

3.7.4 จดัทาํเล่มโครงงาน 

จดัทาํเล่มโครงงานและส่งใหอ้าจารยป์รึกษาเพื่อขอคาํแนะนาํต่อไป  

 

ตารางท่ี 3.1 ขั้นตอนและวิธีการดาํเนินงาน 

ขั้นตอนการดาํเนินงาน มิถุนายน 61 กรกฎาคม 61 สิงหาคม 61 กนัยายน 61 

1.ศึกษาและรวบรวมขอ้มูล

ของโครงการ 

                

2.วางแผนการจดัทาํโครงการ                 

3.เสนอโครงการเพื่ออนุมติั                  

4.จดัทาํโครงการวางแผน                 

5.จดัทาํรูปเล่มรายงานและ

เอกสารนาํเสนอโครงงาน  

                

 

3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

          3.8.1 ฮาร์ดแวร์ 

- เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

- เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

- เคร่ืองปร๊ิน 

- เคร่ืองคิดเลข 

          3.8.2 ซอฟตแ์วร์ 

- โปรแกรม Microsoft Word 

- โปรแกรม Microsoft Power Point 

- โปรแกรม Microsoft Excel 

- โปรแกรม Express Accounting Software 
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บทที4่ 

ผลการปฎบิัตงิานตามโครงการ 

 

ตามท่ีคณะผูจ้ดัทาํปฏิบติังานตามโครงการสหกิจศึกษาท่ีบริษทั  มนตรีการสอบบญัชีและกฏหมาย 

จาํกดั ไดรั้บมอบหมายงานเป็นผูช่้วยผูส้อบบญัชีรับอนุญาต   ในการตรวจสอบสหกรณ์ออมทรัพยข์อง

หน่วยงานรัฐบาลและรัฐวิสาหกิจ   คณะผูจ้ดัทาํจึงทาํโครงงานเก่ียวกบังานท่ีไดรั้บมอบหมาย  มีรายละเอียด

ดงัน้ี 

1. การตรวจสอบเงินกู้สามัญ 

กู้เงินสามัญ เป็นเงินให้กูป้ระเภทระยะปานกลาง จาํนวนเงินให้กูจ้ะข้ึนอยู่กบั อตัราเงินเดือน อายุ

การเป็นสมาชิก ทุนเรือนหุน้ หรือเงินฝากของสมาชิกท่ีมีอยูใ่นสหกรณ์ โดยหากทุนเรือนหุน้หรือเงินฝาก

ไม่พอกบัวงเงินกู ้ใหใ้ชบุ้คคลคํ้าประกนัเพิ่มได ้ 

แฟ้มเงินกู้สามัญประกอบด้วย 

1. ระเบียบของสหกรณ์ออมทรัพยแ์ห่งหน่ึง.....วา่ดว้ย การใหเ้งินกูส้ามญั 

2. ทะเบียนหนงัสือกูเ้งินสามญัและหนงัสือคํ้าประกนั 

3. บนัทึกคาํขอกูส้ามญั/คํ้าประกนั 

4. หนงัสือกูเ้งินสามญั  

5. หนงัสือใหค้วามยนิยอมของคู่สมรส 

6. สลิปเงินเดือนของผูกู้ ้

7. สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูกู้ ้

8. สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของคู่สมรส 

   9. ใบสาํคญัรับเงินกูส้ามญั 
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ขั้นที ่1  ศึกษาระเบียบของสหกรณ์ออมทรัพย์.....ว่าด้วย การให้เงินกู้สามัญ 

 ระเบียบของสหกรณ์  คือ  ขอ้กาํหนดท่ีสหกรณ์วางไวเ้ป็นแนวทางปฏิบติัในการดาํเนินงาน  ซ่ึง

ระเบียบของสหกรณ์กาํหนดโดยคณะกรรมการดาํเนินงานของสหกรณ์   เช่น 

รูปท่ี4.1 ตวัอยา่งระเบียบของสหกรณ์ ในหวัขอ้ “การใหเ้งินกูส้ามญั” 
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รูปท่ี4.2 ตวัอยา่งระเบียบของสหกรณ์ ในหวัขอ้ “การใหเ้งินกูส้ามญั” (ต่อ) 
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ขั้นที ่2  ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ทีเ่กีย่วข้อง 

รูปท่ี4.3 ทะเบียนหนงัสือกูเ้งินสามญัและหนงัสือคํ้าประกนั 

 
 

วิธีการตรวจสอบ - ทะเบียนหนงัสือกูเ้งินสามญัและหนงัสือคํ้าประกนั 

- ตรวจดูรายช่ือของผูกู้ ้เลขประจาํตวัสมาชิก และจาํนวนเงินท่ีกู ้วา่ขอ้มูลครบถว้นตรงกบัเอกสารใน

แฟ้มท่ีส่งมาใหต้รวจหรือไม่ หากมีรายการใดผดิพลาดหรือสูญหาย ตอ้งแจง้พี่เล้ียงเพื่อสอบถาม

พนกังานของทางสหกรณ์ต่อไป 
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รูปท่ี4.4 คาํขอกูเ้งินสามญั 

 

วิธีการตรวจสอบ - คาํขอกูเ้งินสามญั   

- ตรวจสอบคาํขอกูเ้งินสามญั โดยตรวจสอบถึงความครบถว้นสมบูรณ์ของเอกสาร การบนัทึกขอ้มูล

ช่ือผูกู้จ้าํนวนเงินขอกู ้จาํนวนงวดท่ีชาํระ ช่ือผูค้ ํ้าประกนั ลงลายมือช่ือของผูกู้แ้ละเจา้หนา้ท่ีผูรั้บ

เร่ืองในตอนทา้ยของเอกสาร 

- ทดสอบบวกเลขจาํนวนเงินท่ีผูค้ ํ้าประกนัไดค้ ํ้าประกนัการกูเ้ท่ากบัจาํนวนเงินท่ีผูกู้ข้อกู ้ 
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รูปท่ี4.5 คาํขอกูเ้งินกูส้ามญั (ต่อ) 
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รูปท่ี4.6 บนัทึกคาํขอกูส้ามญั/คํ้าประกนั 

 

 

วิธีการตรวจสอบ - บนัทึกคาํขอกูส้ามญั/คํ้าประกนั 

- ตรวจสอบการวินิจฉยัจากคณะกรรมการเงินกู ้พิจารณาวา่ผูกู้มี้สิทธ์ิในการกูเ้งินสามญัหรือไม่ หากผู ้

กูผ้า่นการวนิิจฉยัจากคณะกรรมการเงินกูจ้ดัทาํหนงัสือกูเ้งินสามญั 
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รูปท่ี4.7  หนงัสือสญัญาเงินกูส้ามญั 

 

 

วิธีการตรวจสอบ - หนงัสือสญัญาเงินกูส้ามญั   

- ตรวจสอบหนงัสือสญัญาเงินกูส้ามญั โดยตรวจสอบถึงความครบถว้นสมบูรณ์ของเอกสาร การ

บนัทึกขอ้มูลช่ือผูกู้ ้จาํนวนเงินขอกู ้จาํนวนงวดท่ีชาํระ ช่ือผูค้ ํ้าประกนั และลงลายมือช่ือของผูกู้ ้

ผูใ้หกู้ ้พยาน เลขานุการ และเจา้หนา้ท่ีในตอนทา้ยของเอกสาร 
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รูปท่ี4.8 หนงัสือสญัญาเงินกูส้ามญั (ต่อ) 
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 รูปท่ี4.9  สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูกู้ ้

 

 
 

วิธีการตรวจสอบ - สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูกู้ ้

- ตรวจดูสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูกู้ ้โดยตอ้งมีลายมือช่ือของผูกู้แ้ละดูวนัหมดอาย ุใน

สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนดว้ย จะตอ้งไม่หมดอายใุนวนัท่ีทาํสญัญาเงินกูส้ามญัตามท่ีระเบียบ

สหกรณ์ไดก้าํหนดไว ้
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รูปท่ี4.10 สลิปเงินเดือนของผูกู้ ้
 

 

  
 

วิธีการตรวจสอบ - สลิปเงินเดือนของผูกู้ ้

- ตรวจดูเงินเดือนของผูกู้ว้า่ตรงกบัท่ีแจง้ไวใ้นใบบนัทึกคาํขอกูส้ามญั/คํ้าประกนัหรือไม่ และตอ้งมี

การลงลายมือช่ือในสลิปเงินเดือนดว้ย 
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รูปท่ี4.11  หนงัสือใหค้วามยนิยอมของคู่สมรส 

 

 

 

วิธีการตรวจสอบ - หนงัสือใหค้วามยนิยอมของคู่สมรส 

- ตรวจสอบหนงัสือใหค้วามยนิยอมของคู่สมรส โดยตรวจสอบถึงความครบถว้นสมบูรณ์ของ

เอกสาร การบนัทึกขอ้มูลช่ือคู่สมรส จาํนวนเงินขอกู ้ลายมือช่ือของคู่สมรส ลายมือช่ือพยาน 2 คน 

และลงลายมือช่ือของผูกู้ใ้นตอนทา้ยของเอกสาร 
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รูปท่ี4.12  สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของคู่สมรส 
 

 
 

วิธีการตรวจสอบ - สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของคู่สมรส 

- ตรวจดูสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของคู่สมรส โดยตอ้งมีลายมือช่ือคู่สมรสของผูกู้แ้ละดูวนั

หมดอาย ุในสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนดว้ย จะตอ้งไม่หมดอายใุนวนัท่ีทาํสญัญาเงินกูส้ามญั

ตามท่ีระเบียบสหกรณ์ไดก้าํหนดไว ้
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รูปท่ี4.13 ใบสาํคญัรับเงินกูส้ามญั

 

วิธีการตรวจสอบ - ใบสาํคญัรับเงินกูส้ามญั 

- ตรวจดูยอดเงินคงรับและจาํนวนเงินท่ีโอนเขา้บญัชีของผูกู้ต้อ้งตรงกนั และตอ้งมีการลงลายมือช่ือ

ผูรั้บเงินและเจา้หนา้ท่ีผูโ้อนเงินครบถว้นสมบูรณ์ 
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2. การตรวจดูรายงานการประชุมคณะกรรมการดําเนินการ 

รายงานการประชุมคณะกรรมการดาํเนินการ สหกรณ์จะมีการประชุมคณะกรรมการดาํเนินการทุก

เดือน และมีการจดบนัทึกรายงานการประชุมไว ้เร่ืองท่ีผูต้รวจสอบกิจการควรทราบ ไดแ้ก่ การอนุมติัซ้ือ

สินคา้ การอนุมติัซ้ือทรัพยสิ์น การอนุมติัรายจ่าย การอนุมติัทาํสญัญาผกูพนักบัเจา้หน้ีต่าง ๆ การอนุมติัจ่าย

เงินกู ้การอนุมติัใหส้มาชิกเขา้ใหม่ และลาออกจากสหกรณ์ เป็นตน้ ผูต้รวจสอบกิจการ ควรตรวจสอบดูวา่

การดาํเนินงาน และการปฏิบติังานดา้นต่าง ๆ เป็นไปตามมติ ท่ีประชุมคณะกรรมการดาํเนินการกาํหนด

หรือไม่ 

รูปท่ี4.14 รายงานการประชุมคณะกรรมการดาํเนินการ 
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รูปท่ี4.15 รายงานการประชุมคณะกรรมการดาํเนินการ (ต่อ) 
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3. การตรวจสอบสวสัดิการค่ารักษาพยาบาล 

สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล เป็นเงินท่ีทางสหกรณ์เบิกจ่ายให้แก่สมาชิก ในแต่ละคร้ังท่ีสมาชิกเขา้

รับการรักษาพยาบาลตามระเบียบหลกัเกณฑท่ี์สหกรณ์กาํหนดไว ้

แฟ้มสวสัดิการค่ารักษาพยาบาลประกอบด้วย 

1. ระเบียบของสหกรณ์ออมทรัพยแ์ห่งหน่ึง.....วา่ดว้ย การใชทุ้นสวสัดิการสมาชิกเพือ่

สวสัดิการรักษาพยาบาล 

2. รายละเอียดหลกัเกณฑแ์ละเอกสารการประกอบการขอรับเงินสวสัดิการสมาชิก 

3. หนงัสือขอรับเงินสวสัดิการสมาชิก 

4. สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูข้อรับสวสัดิการ 

   5. ใบรับรองแพทย ์/ ใบเสร็จค่ารักษาพยาบาล 
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ขั้นที ่1  ศึกษาระเบียบของสหกรณ์ออมทรัพย์.....ว่าด้วย การใช้ทุนสวสัดิการสมาชิกเพ่ือสวสัดิการ 

รักษาพยาบาล 

 

รูปท่ี4.16 ตวัอยา่งระเบียบของสหกรณ์ ในหวัขอ้ “การใชทุ้นสวสัดิการสมาชิกเพื่อสวสัดิการ 

  รักษาพยาบาล” 
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รูปท่ี4.17  ตวัอยา่งระเบียบของสหกรณ์ ในหวัขอ้ “การใชทุ้นสวสัดิการสมาชิกเพื่อสวสัดิการรักษาพยาบาล”  
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ขั้นที ่2  ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ทีเ่กีย่วข้อง 

รูปท่ี4.18 รายละเอียดหลกัเกณฑแ์ละเอกสารการประกอบการขอรับเงินสวสัดิการสมาชิก 

 

วิธีตรวจสอบ -  รายละเอียดหลกัเกณฑแ์ละเอกสารการประกอบการขอรับเงินสวสัดิการสมาชิก 

- โดยตรวจดูรายละเอียดหลกัเกณฑห์วัขอ้เงินสวสัดิการรักษาพยาบาลวา่เป็นไปตามระเบียบท่ี 

   กาํหนดหรือไม่ 
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รูปท่ี4.19 หนงัสือขอรับเงินสวสัดิการสมาชิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีการตรวจสอบ -  หนงัสือขอรับเงินสวสัดิการสมาชิก  

- โดยตรวจสอบถึงความครบถว้นสมบูรณ์ของเอกสาร ไดแ้ก่ การลงลายมือช่ือของผูรั้บสวสัดิการ  

    เจา้หนา้ท่ี กรรมการ และผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้ง  

- ตรวจดูความประสงคข์องสมาชิกท่ีขอรับเงินสวสัดิการวา่ขอรับเงินสวสัดิการ จาํนวนเงินท่ีอนุมติั 

    จ่ายเป็นไปตามหลกัเกณฑท่ี์กาํหนดหรือไม่ 

 

 



32 
 

รูปท่ี4.20 สาํเนาบตัรประชาชนของผูรั้บสวสัดิการ 

 

วิธีการตรวจสอบ - สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูรั้บสวสัดิการ 

- ตรวจดูสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูรั้บสวสัดิการ โดยตอ้งมีลายมือช่ือและดูวนัหมดอาย ุใน

สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนดว้ย จะตอ้งไม่หมดอายใุนวนัท่ีทาํหนงัสือขอรับเงินสวสัดิการ

สมาชิก ตามท่ีระเบียบสหกรณ์ไดก้าํหนดไว ้
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รูปท่ี 4.21 สาํเนาใบรับรองแพทย ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีการตรวจสอบ - เอกสารขอรับเงินสวสัดิการสมาชิก 

- ในกรณีการขอเงินสวสัดิการรักษาพยาบาล ตอ้งยืน่เอกสารหลกัฐานท่ีแสดงวา่ไดเ้ขา้รับการ

รักษาพยาบาลจริง คือ สาํเนาใบรับรองแพทย ์หรือ สาํเนาใบเสร็จค่ารักษาพยาบาล ตามระเบียบท่ี

สหกรณ์กาํหนดไว ้
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บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงานและวจัิย 

5.1.1 สรุปผลโครงงาน 

- ตรวจสอบความถูกตอ้งและครบถว้นของเอกสารสัญญาเงินกูส้ามญั ว่าเป็นไปตาม  

 ระเบียบขอ้บงัคบัตามท่ีสหกรณ์กาํหนดหรือไม่ 

- ตรวจสอบความถูกตอ้งและครบถว้นของเอกสารสวสัดิการรักษาพยาบาล ว่าเป็นไป  

 ตามระเบียบขอ้บงัคบัตามท่ีสหกรณ์กาํหนดหรือไม่ 

- ตรวจดูรายงานการประชุมวา่การดาํเนินงาน และการปฏิบติังานดา้นต่าง ๆ เป็นไป  

  ตามมติ ท่ีประชุมคณะกรรมการดาํเนินการกาํหนดหรือไม่ 

5.1.2 ข้อจํากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

                 - ปัญหาดา้นความรู้ความเขา้ใจของการทาํโครงงาน เน่ืองจากยงัไม่ทราบถึงรายละเอียดของ 

                   โครงงานท่ีจดัทาํ 

                 - ปัญหาความล่าชา้ของการสรุปเน้ือหาของโครงงาน เน่ืองจากบางคร้ังยงัไม่เขา้ใจถึงความ 

                    หมายเน้ือหาโครงงานและยงัไม่สามารถรวบรวมขอ้มูลไดส้มบูรณ์  

        5.1.3 ข้อเสนอแนะ  

                 - ควรหมัน่ปรึกษาอาจารยท่ี์ปรึกษาเก่ียวกบัรายละเอียดโครงงานท่ีจะทาํและหาขอ้มูลตวัอยา่ง 

                    ของการทาํโครงการไวล่้วงหนา้เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการทาํโครงการ  

                 - ควรปรึกษากบัพนกังานท่ีปรึกษาเก่ียวขอ้งเก่ียวกบัเน้ือหาโครงงาน เพื่อเพิ่มความรู้ความ 

                    เขา้ใจในหวัขอ้โครงงานใหม้ากข้ึน 

5.2 สรุปผลการปฏิบัติงาน 

5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 - ทาํให้นกัศึกษาไดน้าํความรู้ท่ีเรียนมานาํมาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานจริง 

- ทาํให้นกัศึกษาไดเ้รียนรู้เพิ่มเติมของระบบขั้นตอนการตรวจสอบขอ้มูลทางบญัชีในการ 

               ปฏิบติังานจริง 

- ได้เรียนรู้วิธีการทํางานเป็นทีม และความสมัพนัธ์ระหวา่งเพ่ือนร่วมงาน 

-  เพื่อนาํความรู้ท่ีไดไ้ปใชใ้นการปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

- เพื่อเป็นแนวทางปฏิบติัใหก้บักบันกัศึกษาสหกิจรุ่นต่อไป 
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       5.2.2 ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

- การปรับตวัเขา้กบัสถานประกอบการ 

              - ช่วงระยะเวลาการปฏิบติังานท่ีเขา้ไปสหกิจศึกษาในตอนแรกยงัไม่มีความรู้ความเขา้ใจ 

   ในการปฎิบติังานจริง 

- ความไม่ครบถว้นและไม่ถูกตอ้งของเอกสาร 

       5.2.3 ข้อเสนอแนะ 

- ควรปรับตวัเขา้กบัสถานประกอบการ 

- เม่ือตรวจพบความไม่ครบถว้นและไม่ถูกตอ้งของเอกสาร ตอ้งรายงานพนกังานท่ีปรึกษา 

  เพื่อใหพ้นกังานท่ีปรึกษาแจง้ไปยงัลูกคา้ใหน้าํเอกสารแนบส่งใหค้รบถว้นและแกไ้ขให ้

  ถูกตอ้ง 

- นกัศึกษาสหกิจรุ่นต่อไป  ควรศึกษาขอ้มูลเก่ียวกบังานท่ีจะตอ้งปฏิบติัเพิ่มเติมก่อนออก   

   ปฏิบติังาน 
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ภาพบรรยากาศการทาํงาน 
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ภาพเอกสารทีไ่ด้รับมอบหมาย 
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