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Abstract 
 

The Montree Audit and Law Co. Ltd.ds 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 and the 
related documents of the savings cooperatives and the credit unions. 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 prepare a guideline for the auditing documents of the loan 

agreements of the savings cooperatives and the credit unions. The team studied the rules and the 
regulations of the cooperatives, and  the techniques of auditing for the cooperatives.  This project 
could increase knowledge and understanding of the auditing and has a guideline for operation and 
usefulness for future cooperative internship. 
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บทที ่ 1 
บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคญัของปัญหำ 
ตามที่คณะผูจ้ดัท  าไดป้ฏิบติังานตามโครงการสหกิจศึกษา ณ บริษทั มนตรีสอบบญัชีและ

กฎหมาย จ ากดั ต  าแหน่งผูช่้วยผูส้อบบญัชี คณะผูจ้ดัท  าได้รับมอบหมายให้ปฏิบตัิงานตรวจสอบ
สหกรณ์ออมทรัพยห์ลายแห่ง การปฏิบัติงานในฐานะผู ้ช่วยผูส้อบบัญชีตรวจสอบเอกสาร 
ดา้นสินเช่ือของสหกรณ์ออมทรัพย ์ซ่ึงการตรวจสอบนั้นจะตอ้งมีความรู้ ความสามารถ และเทคนิค 
ในการปฏิบัติงานการตรวจสอบเอกสารนั้ นเป็นส าคัญ ซ่ึงจะท าให้การตรวจสอบนั้ นเป็นไป 
อย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนเป็นที่น่าเช่ือถือและเป็นที่ยอมรับของผูท้ี่ เก่ียวขอ้งกับสหกรณ์ 
ที่รับตรวจสอบ 

การปฏิบัติงานในช่วงแรกของคณะผู ้จัดท านั้ นได้ปฏิบัติงานอย่างล่าช้า เน่ืองจาก 
ไม่มีความรู้พื้นฐาน หรือแนวทางในการปฏิบตัิงานการตรวจสอบเอกสารดา้นสินเช่ือของสหกรณ์ 
ออมทรัพย ์จึงตอ้งสอบถามพนักงานที่ออกปฏิบตัิการตรวจสอบด้วยเป็นระยะและจดบนัทึกไว ้ 
จากที่กล่าวมาขา้งตน้ คณะผูจ้ดัท  าจึงสนใจจดัท ารายงาน “การตรวจสอบเอกสารเงินกูข้องสหกรณ์
ออมทรัพย”์ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการตรวจสอบเอกสารด้านสินเช่ือของสหกรณ์ 
ออมทรัพย ์และเป็นประโยชน์แก่บุคคลที่สนใจงานด้านการตรวจสอบสหกรณ์ออมทรัพย ์ 
หรือนกัศึกษาสหกิจรุ่นต่อไป 

1.2 วัตถุประสงค์ของโครงงำน 
1.2.1 เพื่อศึกษาระเบียบว่าด้วยการให้สินเช่ือของสหกรณ์ออมทรัพยใ์น 3 ประเภท คือ  

การกูเ้งินเพือ่เหตุฉุกเฉิน การกูเ้งินสามญั และการกูเ้งินพเิศษ 
1.2.2 เพื่อศึกษา เทคนิค /วิ ธีการตรวจสอบ และแนวทางในการตรวจสอบเอกสาร 

ดา้นสินเช่ือของสหกรณ์ออมทรัพย ์ 
1.2.3 เพือ่จดัท าขั้นตอนการตรวจสอบซ่ึงเป็นแนวทางในการปฏิบตัิงานการตรวจสอบเอกสาร

ด้านสินเช่ือของสหกรณ์ออมทรัพย ์ซ่ึงเอกสารประกอบด้วย เอกสารการขอกู้เงิน 
เพือ่เหตุฉุกเฉิน เอกสารการขอกูเ้งินสามญั และเอกสารการขอกูเ้งินพเิศษ 
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1.3  ขอบเขตของโครงงำน 
1.3.1 ศึกษาระเบียบว่าดว้ยการให้สินเช่ือของสหกรณ์ออมทรัพยใ์น 3 ประเภท คือ การกูเ้งิน

เพือ่เหตุฉุกเฉิน การกูเ้งินสามญั และการกูเ้งินพเิศษ 
1.3.2 ศึกษาเทคนิค/วิธีการตรวจสอบ และแนวทางในการตรวจสอบเอกสารด้านสินเช่ือ 

ของสหกรณ์ออมทรัพย ์
1.3.3 ศึกษาขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารดา้นสินเช่ือของสหกรณ์ออมทรัพย ์ประกอบดว้ย 

เอกสารการขอกู้เ งินเพื่อ เหตุฉุกเฉิน เอกสารการขอกู้เ งินสามัญ และเอกสาร 
การขอกูเ้งินพเิศษ 

1.3.4 ปฏิบัติสหกิจศึกษาที่บริษัท มนตรีสอบบัญชีและกฎหมาย จ ากัด ต  าแหน่ง ผูช่้วย- 
ผูส้อบบญัชี ระหวา่งวนัที่ 14 พฤษภาคม 2561 ถึง วนัที่ 31 สิงหาคม 2561 

1.4  ประโยชน์ที่ได้รับ 
1.4.1 ได้ รับความ รู้ เ ก่ี ยวกับการให้ สิน เ ช่ือของสหกรณ์ออมทรัพย์  ประกอบด้วย 

การกูเ้งินเพือ่เหตุฉุกเฉิน การกูเ้งินสามญั และการกูเ้งินพเิศษ 
1.4.2 ได้ทราบถึงเทคนิค /วิธีการตรวจสอบ และแนวทางในการตรวจสอบเอกสาร 

ดา้นสินเช่ือของสหกรณ์ออมทรัพย ์
1.4.3 มีขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารด้านสินเช่ือของสหกรณ์ออมทรัพย ์ประกอบด้วย 

เอกสารการขอกู้เ งินเพื่อ เหตุฉุกเฉิน เอกสารการขอกู้เ งินสามัญ และเอกสาร 
การขอกู้ เ งินพิ เศษ  เพื่ อ เ ป็นแนวทา งในการปฏิบัติ ง านการตรวจสอบของ 
นกัศึกษาสหกิจรุ่นต่อไป 

 
 



 

 

บทที ่ 2 
การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

2.1 ลักษณะทั่วไปของสหกรณ์ออมทรัพย์ 
สหกรณ์ออมทรัพยเ์ป็นสหกรณ์ที่จดัตั้งในกลุ่มบุคคลที่มีอาชีพอย่างเดียวกันหรือที่อยูอ่าศยั 

ในชุมชนเดียวกนั  มีวตัถุประสงคเ์พื่อส่งเสริมให้สมาชิกรู้จกัการออมทรัพยแ์ละกรณีที่มีความจ าเป็น
ทางดา้นการเงินก็สามารถกูย้มืเงินจากสหกรณ์ได ้

2.2 การด าเนินงานของสหกรณ์ออมทรัพย์ 
2.2.1 การส่งเสริมการออมทรัพย์ เป็นการระดมเงินทุนโดยให้สมาชิกเก็บออมเงินไวก้ับ

สหกรณ์ และให้ไดรั้บผลตอบแทนตามสมควร การส่งเสริมการออมทรัพยถื์อเป็น
วตัถุประสงคห์ลกัของสหกรณ์ออมทรัพย ์โดยลกัษณะของการออม แบ่งเป็น 

2.2.2 การถือหุ้นในสหกรณ์ เป็นการส่งเสริมให้สมาชิกออมทรัพยโ์ดยการถือหุ้น ซ่ึงตาม
ขอ้บงัคบัของสหกรณ์ออมทรัพยจ์ะก าหนดให้สมาชิกส่งเงินสะสมในรูปการถือหุ้น
ของสหกรณ์เป็นรายเดือนตามส่วนแห่งรายไดข้องสมาชิกแต่ละคน โดยใชว้ิธีหักเงิน 
ณ ที่จ่ายจากเงินได้รายเดือนของสมาชิก ส าหรับผลตอบแทนจากการออมทรัพย ์
ดว้ยวธีิน้ีเม่ือสหกรณ์ด าเนินงานมีผลก าไรสุทธิประจ าปีจะจดัสรรก าไรสุทธิประจ าปี
ดังกล่าวให้สมาชิกได้รับผลตอบแทนในรูปของเงินปันผลตามหุ้นตามอัตรา 
ที่กฎหมายสหกรณ์ก าหนดไว ้และหากสมาชิกลาออกจากสหกรณ์ก็สามารถถอน 
ค่าหุน้คืนได ้

2.2.3 การรับฝากเงิน เป็นการส่งเสริมใหส้มาชิกออมทรัพยใ์นลกัษณะหน่ึง โดยจะมีบริการ
รับฝากทั้ งประเภทเงินรับฝากประจ า  เ งินรับฝากออมทรัพย์ และเงินรับฝาก 
ประเภทอ่ืนๆ โดยอาจรับฝากจากสมาชิกและสหกรณ์อ่ืนตามแต่ข้อบังคับและ
ระเบียบของสหกรณ์จะก าหนดไว ้ส าหรับผลตอบแทนที่ผูฝ้ากไดรั้บจะเป็นดอกเบี้ย
เงินรับฝาก ซ่ึงถือเป็นค่าใช้จ่ายของสหกรณ์ ทั้งน้ี จะมีขอ้ก าหนดเก่ียวกับการฝาก 
ดอกเบี้ย รวมทั้งขอ้ก าหนดอ่ืนๆ แตกต่างกนัไปในแต่ละสหกรณ์ตามที่ก  าหนดไวใ้น
ระเบียบของสหกรณ์นั้นๆ 
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2.2.4 การให้เงินกู้แก่สมาชิก เงินทุนที่สหกรณ์ไดรั้บจากการส่งเสริมการออมทรัพยด์งักล่าว
ขา้งตน้ สหกรณ์จะน าไปให้สมาชิกกูย้มืตามความจ าเป็น โดยมีขอ้ก าหนดอนัสมควร
ตามที่ก  าหนดไวใ้นระเบียบวา่ดว้ยการใหเ้งินกู ้ส าหรับประเภทของเงินกู ้ไดแ้ก่ เงินกู้
เพื่อเหตุฉุกเฉิน เงินกู้สามัญ และเงินกู้พิเศษ นอกจากน้ีสหกรณ์อาจให้สหกรณ์อ่ืน
กูย้มืเงินไดต้ามแต่ระเบียบของสหกรณ์ก าหนดไว ้

2.3 โครงสร้างของสหกรณ์ออมทรัพย์ 
สหกรณ์ออมทรัพยด์ าเนินงานโดยสมาชิก กล่าวคือ สมาชิกจะเลือกตั้งตวัแทนของตนจากที่

ประชุมใหญ่มาเป็นคณะกรรมการด าเนินการเพือ่บริหารงานในสหกรณ์ และจะมีการจดัจา้งฝ่ายจดัการ
มาปฏิบติังานในสหกรณ์ ซ่ึงประกอบด้วยผูจ้ดัการและเจา้หน้าที่ฝ่ายต่างๆ เพื่อให้บริการแก่สมาชิก 
ที่มาท าธุรกิจกบัสหกรณ์ 

นอกจากน้ีที่ประชุมใหญ่ของสหกรณ์จะเลือกตั้งสมาชิก หรือบุคคลภายนอกที่มีคุณสมบติั
เหมาะสม เป็นผู ้ตรวจสอบกิจการของสหกรณ์ และสหกรณ์อาจจัดให้มีผู ้ตรวจสอบภายใน 
โดยการจัดจ้างให้เข้ามาตรวจสอบการปฏิบัติงานของฝ่ายจัดการและรายงาน การปฏิบัติงาน  
ใหค้ณะกรรมการด าเนินการไดท้ราบ 

โครงสร้างของสหกรณ์จะแสดงความสัมพนัธ์ระหว่างส่วนงานต่างๆในสหกรณ์ ซ่ึงแบ่ง 
ส่วนงานออกเป็น  2  ส่วน  คือ  

2.3.1 ฝ่ายบริหาร   หมายถึง  คณะกรรมการด าเนินการของสหกรณ์  ซ่ึงตามพระราชบญัญตัิ
สหกรณ์  พ.ศ.2542  มาตรา 50  ก าหนดให้  สหกรณ์มีคณะกรรมการด าเนินการ
สหกรณ์  ประกอบด้วย  ประธานกรรมการหน่ึงคนและกรรมการอ่ืนอีกไม่เกิน 
สิบส่ีคน ซ่ึงที่ประชุมใหญ่เลือกตั้งจากสมาชิกมีวาระอยูใ่นต าแหน่งคราวละสองปี 
นบัแต่วนัเลือกตั้ง  แต่ตอ้งไม่เกิน  2 วาระติดต่อกนั   

คณะกรรมการด าเนินการของสหกรณ์  อาจแบ่งหน้าที่ออกเป็นฝ่ายต่างๆ 
ได้แก่  คณะกรรมการอ านายการ  คณะกรรมการเงินกู้  คณะกรรมการศึกษา  ฯลฯ 
ตามแต่สหกรณ์จะเห็นสมควร ทั้งน้ี เพือ่ใหก้ารบริหารงานของสหกรณ์เป็นไปอยา่งมี
ประสิทธิภาพยิง่ขึ้น 
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2.3.2      ฝ่ายจัดการ   หมายถึง   เจา้หน้าที่ของสหกรณ์ที่จดัจา้งให้เขา้มาปฏิบตัิงาน ไดแ้ก่ 
ผูจ้ดัการ ผูช่้วยผูจ้ดัการ  เจา้หนา้ที่การเงิน  เจา้หน้าที่บญัชี  ฯลฯ  รวมถึงผูท้ี่ท  าหน้าที่
ดงักล่าวซ่ึงมีที่มาจากทางอ่ืนๆ  เช่น  ผูท้ี่ไดรั้บมอบหมาย/แต่งตั้งจากคณะกรรมการ
ด าเนินการ  ผูท้ี่ไดรั้บมอบหมายจากหน่วยงานหรือองคก์รที่สมาชิกสหกรณ์สังกดัอยู่
ให้มาปฏิบตัิงานในหน้าที่ฝ่ายจดัการ  เป็นตน้ โดยผูจ้ดัการจะท าหน้าที่บงัคบับญัชา
และดูแลการปฏิบตัิงานของเจา้หนา้ที่ทุกคนใหเ้ป็นไปโดยเรียบร้อย 

โครงสร้างของสหกรณ์ออมทรัพย์ เป็นดังนี้ 

 

 

                    

 

 

 

  

           คณะกรรมการศึกษา 
    ฯลฯ 
 

 

ฝ่ายบริหาร 

ฝ่ายจดัการ  

 

 

สมาชิก สมาชิก สมาชิก 

ที่ประชุมใหญ่ 

ผูต้รวจสอบกิจการ 

คณะกรรมการด าเนินการ 

ผูต้รวจสอบภายใน 

ผูจ้ดัการ 

ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

เจา้หนา้ที่ประจ าหน่วย เจา้หนา้ที่เงินรับฝาก เจา้หนา้ที่บญัชี เจา้หนา้ที่การเงิน เจา้หนา้ที่ธุรการ 
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ทั้งนี้ หน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนงานข้างต้น ได้มีการก าหนดไว้ในข้อบังคบั ดังนี้ 

1. สมาชิก 
 ปฏิบตัิตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอ้บงัคบั  มติ และค าสัง่ของสหกรณ์ 
 เขา้ร่วมประชุมทุกคร้ังที่สหกรณ์นดัหมาย 
 ส่งเสริมสนบัสนุนกิจการของสหกรณ์  เพือ่ใหส้หกรณ์เป็นองคก์ารที่เขม้แขง็ 
 สอดส่องดูแลกิจการของสหกรณ์ 
 ร่วมมือกบัคณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์  พฒันาสหกรณ์ใหเ้จริญรุ่งเรืองและมัน่คง 

2. ที่ประชุมใหญ่  มีอ านาจหน้าที่พิจารณาวินิจฉัยเร่ืองทั้งปวงที่เกิดขึ้นเก่ียวกับการด าเนินกิจการ 
ของสหกรณ์  ซ่ึงรวมทั้งในขอ้ต่อไปน้ี 
 รับทราบเร่ืองรับสมาชิกเข้าใหม่  สมาชิกออกจากสหกรณ์  การเลือกตั้ งผูแ้ทนสมาชิก 

และวิ นิจฉัยข้อ อุทธรณ์ของผู ้สมัครซ่ึงมิได้รับ เลือกเข้า เป็นสมาชิก  และสมาชิกที่  
ถูกใหอ้อกจากสหกรณ์ 

 พจิารณาเลือกตั้งและถอดถอนกรรมการด าเนินการและผูต้รวจสอบกิจการของสหกรณ์ 
 พจิารณาอนุมติังบดุล  และจดัสรรก าไรสุทธิประจ าปีของสหกรณ์ 
 รับทราบรายงานประจ าปีแสดงผลการด าเนินงานของสหกรณ์ของคณะกรรมการด าเนินการ

และของผูต้รวจสอบกิจการ 
 พิจารณาก าหนดบ าเหน็จค่าตอบแทนการปฏิบัติงานของคณะกรรมการด าเนินการ หรือ

กรรมการอ่ืนๆ และผูต้รวจสอบกิจการ 
 พจิารณาก าหนดวงเงินซ่ึงสหกรณ์อาจกูย้มืและค ้าประกนั 
 อนุมติัแผนงานและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของสหกรณ์ 
 พจิารณาแยกสหกรณ์ 
 ก าหนดค่าเบี้ ยเล้ียง  ค่าพาหนะ  ค่าเช่าที่พกั  และค่าเบี้ ยประชุมของกรรมการด าเนินการ  

กรรมการอ่ืนๆ ที่ปรึกษาและที่ปรึกษากิตติมศกัด์ิ 
 พจิารณาแกไ้ขเพิม่เติมขอ้บงัคบั 
 รับทราบเร่ืองการด าเนินงานของสันนิบาตสหกรณ์แห่งประเทศไทย  และชุมนุมสหกรณ์ที่

สหกรณ์เป็นสมาชิกอยู ่
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 พิเคราะห์และปฏิบตัิตามบนัทึกหรือหนังสือของนายทะเบียนสหกรณ์  รองนายทะเบียน
สหกรณ์  ผูต้รวจการสหกรณ์   ผูส้อบบญัชี  หรือพนักงานเจา้หน้าที่ซ่ึงนายทะเบียนสหกรณ์
มอบหมาย 

 ก าหนดรูปการซ่ึงสหกรณ์คิดจะท าเป็นเคร่ืองเก้ือหนุนบรรดาสมาชิกตามวตัถุประสงค์ของ
สหกรณ์ 

3. คณะกรรมการด าเนินการ  มีอ านาจหนา้ที่ด  าเนินกิจการทั้งปวงของสหกรณ์ให้เป็นไปตามกฎหมาย  
ขอ้บงัคบั  ระเบียบ  มติและค าสัง่ของสหกรณ์  กบัทั้งในทางอนัจะท าใหเ้กิดความจ าเริญแก่สหกรณ์ 
ซ่ึงรวมทั้งในขอ้ต่อไปน้ี 
 พิจารณาในเร่ืองการรับสมาชิกและสมาชิกออกจากสหกรณ์  ตลอดจนดูแลให้สมาชิก

ปฏิบติัการต่างๆตามกฎหมาย  ขอ้บงัคบั  ระเบียบ  มติและค าสัง่ของสหกรณ์ 
 พิจารณาในเร่ืองการรับฝาก  การกู้ยืมเงิน  การให้เงินกู้  และการฝากหรือลงทุนเงินของ

สหกรณ์ 
 ก าหนดและด าเนินการเก่ียวกับการประชุมใหญ่  และเสนองบดุลกับรายงานประจ าปี  

แสดงผลการด าเนินงานของสหกรณ์ต่อที่ประชุมใหญ่ 
 เสนอแนะการจดัสรรก าไรสุทธิประจ าปีต่อที่ประชุมใหญ่ 
 เสนอแผนงานและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีใหท้ี่ประชุมอนุมติั 
 พิจารณาด าเนินการแต่งตั้ ง  หรือจ้าง  และก าหนดค่าตอบแทนของผู ้จัดการ  ตลอดจน

ควบคุมดูแลการปฏิบตัิงานของผูจ้ดัการใหเ้ป็นการถูกตอ้ง 
 พจิารณาด าเนินการแต่งตั้ง  และก าหนดค่าตอบแทนแก่ผูต้รวจสอบภายใน 
 ก าหนดระเบียบต่างๆ ของสหกรณ์ 
 จดัใหมี้และดูแลให้เรียบร้อยซ่ึงบรรดาทะเบียน  สมุดบญัชีเอกสารต่างๆ และบรรดาอุปกรณ์

ด าเนินงานของสหกรณ์ 
 พจิารณาใหส้หกรณ์สมคัรเขา้เป็นสมาชิกและออกจากชุมนุมสหกรณ์  และองคก์ารอ่ืน 
 พิจารณาด าเนินการแต่งตั้ งและถอดถอนคณะกรรมการ  หรือคณะอนุกรรมการ  หรือ

คณะท างาน  เพือ่ประโยชน์ในการด าเนินกิจการของสหกรณ์ 
 พิเคราะห์และปฏิบัติตามหนังสือของนายทะเบียนสหกรณ์  รองนายทะเบียนสหกรณ์  

ผูต้รวจการสหกรณ์  ผูส้อบบญัชี  พนกังานเจา้หนา้ที่ซ่ึงนายทะเบียนสหกรณ์มอบหมาย 
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 พิจารณาให้ความเที่ยงธรรมแก่บรรดาสมาชิก  เจา้หน้าที่สหกรณ์  ตลอดจนสอดส่องดูแล
โดยทัว่ไป  เพือ่ใหกิ้จการของสหกรณ์ด าเนินไปดว้ยดี 

 พิจารณารายงานของคณะกรรมการอ่ืน  ผู ้ตรวจสอบกิจการ  ความเห็นของผู ้จัดการ 
และสมาชิกเก่ียวกบักิจการของสหกรณ์ 

 เชิญสมาชิก  หรือบุคคลภายนอกที่เห็นควรเป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการด าเนินการ
ตลอดจนก าหนดค่าตอบแทนใหต้ามที่เห็นสมควร 

 ฟ้อง  ต่อสู้  หรือด าเนินคดีเก่ียวกับกิจการของสหกรณ์  หรือประนีประนอมยอมความ 
หรือมอบขอ้พพิาทใหอ้นุญาโตตุลาการพจิารณาช้ีขาด 

 พจิารณาด าเนินการต่างๆ  เก่ียวกบัทรัพยสิ์นดงัระบุไวใ้นวตัถุประสงคข์องสหกรณ์ 
 พิจารณาแต่งตั้ งกรรมการด าเนินการเป็นผูแ้ทนของสหกรณ์  เพื่อเข้าประชุมใหญ่ และ 

ออกเสียงในการประชุมใหญ่ของสันนิบาตสหกรณ์แห่งประเทศไทย  ชุมนุมสหกรณ์ และ
องคก์ารอ่ืนซ่ึงสหกรณ์น้ีเป็นสมาชิก  ทั้งน้ี  ให้เป็นไปตามที่ขอ้บงัคบัของสันนิบาตสหกรณ์
แห่งประเทศไทย  ชุมนุมสหกรณ์  และองคก์ารนั้นก าหนดไว ้

 พิจารณามอบหมายอ านาจหน้าที่ในการด าเนินงานให้แก่ประธานกรรมการ  รองประธาน
กรรมการ  เลขานุการ  เหรัญญิก  ผูจ้ดัการและบุคคลที่เก่ียวขอ้งไดต้ามความเหมาะสม 

4. ผู้จัดการ  มีอ านาจหน้าที่ในการจดัการทัว่ไป  และรับผิดชอบเก่ียวกับบรรดากิจการประจ าของ
สหกรณ์  รวมทั้งในขอ้ต่อไปน้ี   
 ตรวจสอบการสมัครเขา้เป็นสมาชิกให้เป็นการถูกต้อง  ตลอดจนเป็นธุระจดัให้ผูเ้ขา้เป็น

สมาชิกลงลายมือช่ือในทะเบียนสมาชิก  และช าระค่าธรรมเนียมแรกเขา้กับเงินค่าหุ้นตาม
ขอ้บงัคบัของสหกรณ์ 

 ควบคุมให้มีการเก็บเงินค่าหุ้นรายเดือน  แจ้งยอดจ านวนหุ้น  จ่ายคืนค่าหุ้นและชักชวน 
การถือหุน้ในสหกรณ์ 

 รับฝากเงิน  จ่ายคืนเงินฝาก  และส่งเสริมการรับฝากเงินของสหกรณ์ 
 เป็นธุระในการตรวจสอบค าขอกู้  จ่ายเงินกู้  จัดท าเอกสารเก่ียวกับเงินกู้ให้เป็นไปตาม 

แบบและระเบียบของสหกรณ์ 
 จดัท ารายละเอียดของสมาชิกรายตวัเก่ียวกับเงินค่าหุ้น  และเงินให้กู ้ทุกหกเดือนพร้อมกับ 

แจง้ใหส้มาชิกทราบเป็นรายบุคคล 
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 พิจารณาจดัจา้งเจา้หน้าที่ของสหกรณ์ตามอ านาจหน้าที่ที่ก  าหนดในระเบียบของสหกรณ์  
รวมถึงก าหนดหน้าที่และวิธีปฏิบัติงานของบรรดาเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์  ตลอดจน 
เป็นผูบ้ ังคับบัญชาและรับผิดชอบดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เหล่านั้ นให้เป็นไป 
โดยถูกตอ้งเรียบร้อย 

 เป็นธุระกวดขันในเร่ืองการออกใบรับ  เรียกใบรับ  หรือจัดให้มีใบส าคัญโดยครบถ้วน  
รับผิดชอบในการรับจ่ายเงินของสหกรณ์ให้เป็นการถูกต้อง  รวบรวมใบส าคัญ และ 
เอกสารต่างๆ เก่ียวกบัการเงินไวโ้ดยครบถว้น  และเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ให้เป็นไปตามที่
ก  าหนดไวใ้นระเบียบของสหกรณ์ 

 รับผดิชอบและดูแลในการจดัท าบญัชีและทะเบียนต่างๆของสหกรณ์ให้ถูกตอ้งครบถว้น และ
เป็นปัจจุบนั 

 ติดต่อประสานงานกับเลขานุการในการนัดเรียกประชุมใหญ่  ประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินการ  และประชุมคณะกรรมการอ่ืนๆ 

 รับผดิชอบจดัท างบดุล  รวมทั้งบญัชีก าไรขาดทุนและรายงานประจ าปีแสดงผลการด าเนินงาน
ของสหกรณ์เสนอคณะกรรมการด าเนินการพจิารณา  เพือ่เสนอต่อที่ประชุมใหญ่อนุมติั 

 จดัท าแผนงานและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของสหกรณ์  เสนอคณะกรรมการด าเนินการ
พจิารณา 

 จดัท าแผนปฏิบตัิงานของเจา้หนา้ที่ใหส้อดคลอ้งกบัแผนงานที่ไดรั้บอนุมติัจากที่ประชุมใหญ่ 
 เขา้ร่วมประชุมและช้ีแจงในการประชุมใหญ่  ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ  และประชุม

คณะกรรมการอ่ืนๆ  เวน้แต่กรณีซ่ึงที่ประชุมนั้นๆมิใหเ้ขา้ร่วมประชุม 
 ปฏิบติัการเก่ียวกบังานสารบรรณของสหกรณ์ 
 รักษาดวงตราของสหกรณ์  และรับผดิชอบตรวจตราดูแลทรัพยสิ์นต่างๆของสหกรณ์ให้อยูใ่น

สภาพอนัดีและปลอดภยั 
 เสนอรายงานกิจการประจ าเดือนของสหกรณ์ต่อคณะกรรมการด าเนินการ 
 เสนอรายการหรือรายงานของสหกรณ์ต่อทางราชการ  ตามแบบและระยะเวลาที่ทางราชการ

ก าหนด 
 ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่คณะกรรมการด าเนินการ  หรือคณะกรรมการอ่ืนๆของสหกรณ์

มอบหมายหรือตามที่ควรกระท า  เพือ่ใหกิ้จการในหนา้ที่ลุล่วงไปดว้ยดี 



10 

 

 

5. เจ้าหน้าที่สหกรณ์  สหกรณ์จ าเป็นตอ้งจดัจา้งเจา้หนา้ที่มาปฏิบติังานใหเ้พยีงพอกบังานของสหกรณ์  
โดยอาจแยกเจา้หนา้ที่ออกเป็นฝ่ายต่างๆตามลกัษณะงาน  ดงัน้ี 

5.1 ฝ่ายงานธุรการ  รับผดิชอบเก่ียวกบั 
 งานสารบรรณ  ไดแ้ก่  งานรับ – ส่งหนงัสือ  โตต้อบและจดัเก็บหนงัสือ 
 งานทะเบียนสมาชิก  ไดแ้ก่  รับใบสมคัรจากสมาชิก  ตรวจสอบคุณสมบตัิของสมาชิก

รวบรวมหนังสือแสดงความจ านงขอเปล่ียนแปลงการส่งเงินค่าหุ้นหรือเงินงวด 
ช าระหน้ีและใบลาออกของสมาชิกเสนอคณะกรรมการด าเนินการ  ตลอดจน 
จดัท าดชันีรายช่ือสมาชิก 

 งานเงินกู้  ไดแ้ก่  รับค าขอกูจ้ากสมาชิก  ลงทะเบียนค าขอกูแ้ลว้ส่งให้เจา้หน้าที่ประจ า
หน่วยตรวจสอบหน้ีสิน  แล้วรวบรวมค าขอกู้เสนอคณะกรรมการด าเนินการ 
เพือ่พจิารณาอนุมตัิ 

 งานเลขา นุการ  โดยการช่วยเหลือการปฏิบัติ ง านของ เลขา นุการเ ก่ี ยวกับ 
การประชุมคณะกรรมการต่างๆ 

 งานอ่ืนๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
5.2 ฝ่ายการเงิน  รับผดิชอบเก่ียวกบั 
 การรับจ่ายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ภายในอ านาจที่ไดรั้บมอบหมายจากผูจ้ดัการ 
 รวบรวมเอกสารหลกัฐานการรับ – จ่าย  ส่งใหฝ่้ายบญัชีเพือ่ด าเนินการต่อไป 
 เก็บรักษาหลกัฐานการฝากและถอนเงินจากธนาคาร 

5.3 ฝ่ายบัญชี  รับผดิชอบเก่ียวกบัการจดัท าบญัชีของสหกรณ์  แยกเป็น 
5.3.1 เจ้าหน้าที่บัญชี 
  จดัท าสลิป 
 บนัทึกบญัชีในสมุดบนัทึกรายการขั้นตน้  และสมุดบนัทึกรายการขั้นปลาย 
 เก็บรักษาเอกสารประกอบการลงบญัชี 
 จดัท าทะเบียนครุภณัฑ ์
 ควบคุมยอดคงเหลือทา้ยแฟ้มบญัชียอ่ยลูกหน้ีเงินใหส้มาชิกกู ้ และทะเบียนหุน้ 
 จดัท ารายงานทางบญัชีและการเงิน  ไดแ้ก่  งบทดลอง งบการเงิน  และรายละเอียด

ประกอบ 
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 จัดท ารายงานกิจการประจ า เ ดือน  และจัด เต รียมรายละเ อียดทางบัญชี 
เพือ่ขอรับการตรวจสอบบญัชีในวนัส้ินปี 

5.3.2 เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วย รับผดิชอบเก่ียวกบั 

  จดัท าบญัชียอ่ยลูกหน้ีเงินใหส้มาชิกกู ้ และทะเบียนหุน้ของสมาชิกเป็นรายบุคคล 
 ตรวจสอบค าขอกูข้องสมาชิก 
 จัดท าใบรับเงินค่าหุ้น  ใบรับเงินงวดช าระหน้ีประจ าเดือนและรับช าระหน้ี 

ก่อนก าหนด 
 จดัท ารายการเรียกเก็บเงินงวดช าระหน้ี  และเงินค่าหุน้ประจ าเดือน 

2.4 ความรู้ทั่วไปเกีย่วกับการตรวจสอบกิจการสหกรณ์ออมทรัพย์ 
นอกเหนือจากความรู้เก่ียวกบัสหกรณ์  ผูต้รวจสอบกิจการตอ้งมีความรู้เก่ียวกบัการตรวจสอบ 

และสามารถน าความรู้ไปใช้ในการปฏิบติังานได้อย่างบังเกิดผล ซ่ึงความรู้เก่ียวกับการตรวจสอบ 
ที่จ  าเป็นตอ้งทราบ  ไดแ้ก่  เร่ืองต่างๆ ที่จะกล่าวถึงต่อไปน้ีโดยล าดบั 

2.4.1 แนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบกิจการ ผูต้รวจสอบกิจการมีอ านาจหน้าที่ตรวจสอบ 
การด าเนินงานทั้งปวงของสหกรณ์ ซ่ึงรวมทั้งในขอ้ต่อไปน้ี 

2.4.1.1 ตรวจสอบเอกสาร สรรพสมุด บญัชี ทะเบียนและการเงิน ตลอดจนทรัพยสิ์นและ
หน้ีสินทั้ งปวงของสหกรณ์ เพื่อทราบฐานะและข้อเท็จจริงของสหกรณ์ 
ที่เป็นอยูจ่ริง 

2.4.1.2 ตรวจสอบหลักฐานและความถูกต้องของการด าเนินธุรกิจแต่ละประเภทของ
สหกรณ์ เพื่อประเมินผลและอาจให้ข้อแนะน าแก่คณะกรรมการด าเนินการ 
ผูจ้ดัการและเจา้หนา้ที่ของสหกรณ์ทั้งทางวชิาการและทางปฏิบติัในกิจการนั้นๆ 

2.4.1.3 ตรวจสอบการจัดจ้างและแต่งตั้ งเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ ตลอดจนหนังสือ 
สญัญาจา้งและหลกัประกนั 

2.4.1.4 ตรวจสอบการปฏิบติังานตามแผนงาน และการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของสหกรณ์ 
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2.4.1.5 ติดตามผลการด า เ นินงานของคณะกรรมการด า เ นินการ เพื่อพิจารณา  
หาทางปรับปรุงแผนงาน ขอ้บงัคบั ระเบียบ มติ ตลอดจนค าสัง่ต่างๆ ของสหกรณ์ 

2.4.1.6 ตรวจสอบการปฏิบติัตามกฎหมาย ขอ้บงัคบั ระเบียบ มติ และค าสั่งของสหกรณ์ 
หรือกิจการอ่ืนๆ เพือ่ใหเ้กิดผลดีแก่การด าเนินกิจการของสหกรณ์ 

จากแนวทางปฏิบติังานตรวจสอบกิจการดังกล่าวขา้งตน้อาจสรุปได้ว่า งานตรวจสอบ
กิจการครอบคลุมงานด้านต่างๆ ได้แก่ การตรวจสอบด้านการเงินการบญัชี การปฏิบติัตามนโยบาย  
การตรวจสอบระบบการควบคุมงานด้านต่างๆ การประเมินผลการปฏิบัติงาน การบริหารงาน 
ของสหกรณ์ ตลอดจนการเสนอแนะขอ้แก้ไขปรับปรุง ซ่ึงในการปฏิบติังานของผูต้รวจสอบกิจการ 
ดงัที่กล่าวขา้งตน้ มีขอบเขตการปฏิบติังานที่ส าคญั สรุปไดด้งัน้ี 

 การตรวจสอบด้านการเงินการบัญชี  เป็นการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล 
ทางการเงินการบัญชี เพื่อให้แน่ใจว่าข้อมูลนั้ นเช่ือถือได้ รวมทั้ งตรวจสอบสินทรัพยต่์างๆ  
เพือ่ดูความถูกตอ้ง ตลอดจนการปฏิบติัเก่ียวกบัสินทรัพยว์า่มีประสิทธิภาพเพยีงใด 

 การปฏิบัติตามนโยบาย เป็นการตรวจสอบว่าการปฏิบัติงานของสหกรณ์เป็นไปตามนโยบาย 
แผนงานและข้อก าหนดต่างๆ กรณีไม่มีข้อก าหนดในส่วนใดได้มีการปฏิบัติในส่วนนั้ น 
อยา่งเหมาะสมหรือไม่ เพยีงใด 

 การตรวจสอบระบบการควบคุมงาน ด้ าน ต่างๆ  เ ป็นการตรวจสอบและประเ มินผล 
การควบคุมภายในที่ใช้ควบคุมงานด้านต่างๆ ว่าเหมาะสม เพียงพอ หรือมีจุดอ่อนอย่างไร  
ระบบการควบคุมที่วางไวไ้ดรั้บการปฏิบติัตามโดยสม ่าเสมอหรือไม่ 

 การประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นการประเมินผลการด าเนินงานด้านต่างๆ ของสหกรณ์ 
วา่มีประสิทธิภาพเพยีงใด 

 การบริหารงานของสหกรณ์ เป็นการตรวจสอบประสิทธิภาพของการบริหารของคณะกรรมการ
ด าเนินการสหกรณ์ เพือ่ประเมินและวดัผลการบริหารงาน รวมทั้งการตดัสินใจทางการบริหารดว้ย 

 การเสนอแนะข้อแก้ไขปรับปรุง เป็นการเสนอแนะเชิงสร้างสรรค์จากผลการตรวจสอบ และ 
การประเมินผลต่างๆ เพือ่ที่ผูบ้ริหารจะไดน้ าไปพจิารณาแกไ้ขตามความเหมาะสม 
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2.4.2 หลักฐานการตรวจสอบ   หมายถึง   ขอ้มูลหรือขอ้เท็จจริงต่างๆ ที่ผูต้รวจสอบรวบรวมไดจ้าก
การปฏิบัติงาน และเป็นส่ิงที่ ช่วยให้ผู ้ตรวจสอบได้เข้าใจเร่ืองต่างๆ ที่ก  าลังตรวจสอบ  
อันจะท าให้ส่ิงที่ตรวจสอบมีความเช่ือถือได้ หลักฐานในการตรวจสอบมี  2  ลักษณะ คือ  
ข้อมูลทางบัญชี  และรายละเอียดหรือข้อมูลประกอบ  ซ่ึงในการรวบรวมหลักฐาน  
การตรวจสอบ  ผูต้รวจสอบกิจการตอ้งเลือกใชเ้ทคนิคการตรวจสอบที่เหมาะสมตามแต่กรณี 

หลักฐานที่ตรวจสอบ 

1. เอกสารประกอบการลงบัญชี 
1.1. เอกสารการรับเงิน 

1.1.1. ใบเสร็จรับเงิน 
1.1.2. ใบรับเงินอ่ืนๆ 

1.2. เอกสารการจ่ายเงิน 
1.2.1. ใบส าคญัจ่ายเงิน 
1.2.2. หลกัฐานการจ่ายเงินอ่ืนๆ 

1.3. เอกสารแสดงสิทธิเรียกร้อง 
1.3.1. ค าขอกู ้– หนงัสือกูข้องลูกหน้ี 
1.3.2. หนงัสือค ้าประกนั 

1.4. เอกสารแสดงภาระผูกพันการเป็นหนี ้
1.4.1. ค าขอกู ้– หนงัสือกูเ้งินจากเจา้หน้ี 
1.4.2. หนงัสือค ้าประกนั 

1.5. เอกสารอ่ืนๆ 
1.5.1. รายการเก็บเงินประจ าเดือน 
1.5.2. รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
1.5.3. ใบแจง้ยอดเงินฝากธนาคาร 
1.5.4. ใบแจง้หน้ีของเจา้หน้ี 
1.5.5. ใบโอนบญัชี 
1.5.6. สลิปเครดิต/สลิปรับ – สลิปเดบิต/สลิปจ่าย – สลิปโอน 
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2. สมุดบัญชี 

2.1. สมุดสรุปประจ าวนั/สมุดเงินสดและสมุดรายวนัทัว่ไป 
2.2. สมุดรวมบญัชีทัว่ไป/สมุดบญัชีแยกประเภท 

3. บัญชีย่อย 
3.1. บญัชียอ่ยลูกหน้ีเงินใหส้มาชิกกู ้
3.2. บญัชียอ่ยลูกหน้ีอ่ืนๆ 
3.3. บญัชียอ่ยเจา้หน้ีเงินรับฝากออมทรัพย-์ประจ า 
3.4. บญัชียอ่ยเจา้หน้ีเงินกู ้
3.5. บญัชียอ่ยเจา้หน้ีอ่ืนๆ 

4. ทะเบียน 
4.1. ทะเบียนสมาชิก 
4.2. ทะเบียนหุน้ 
4.3. ทะเบียนเคร่ืองเขียนแบบพมิพ/์วสัดุส านกังาน 
4.4. ทะเบียนสินทรัพยถ์าวร/ครุภณัฑ ์
4.5. ทะเบียนหุน้และบญัชียอ่ยลูกหน้ีเงินใหส้มาชิกกู ้
4.6. ทะเบียนอ่ืนๆ 

5. หลักฐานอ่ืนๆ 
5.1. การตรวจนบั 
5.2. การยนืยนัยอด 
5.3. การค านวณยอด 
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2.4.3 เทคนิคการตรวจสอบ   เป็นวิธีการรวบรวมหลักฐาน และข้อเท็จจริงในการปฏิบัติงาน 

ของผูต้รวจสอบ โดยผูต้รวจสอบตอ้งเขา้ใจและเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม  

กบัเร่ืองที่จะตรวจสอบ  ซ่ึงในบางคร้ังการตรวจสอบบางเร่ืองอาจใชเ้ทคนิคการตรวจสอบ 

หลายอย่างมาประกอบกนัก็ได้  เพื่อให้การปฏิบติังานตรวจสอบเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 

และได้มาซ่ึงหลักฐานที่ เพียงพอต่อการเสนอความคิดเห็นในผลการตรวจสอบ ทั้ ง น้ี  

เทคนิคที่ใชใ้นการตรวจสอบ  ไดแ้ก่ 

 การตรวจดู เป็นการตรวจดูเอกสารหลกัฐาน เช่น หนงัสือสญัญากูเ้งิน รายงานการประชุม
คณะกรมการด าเนินการ ใบเสร็จรับเงิน ระเบียบและขอ้บงัคบั เป็นตน้ เทคนิคน้ีช่วยให ้
ผูต้รวจสอบกิจการทราบถึงรายละเอียดต่างๆ ของเอกสารหลักฐาน ท าให้ทราบว่า 
รายการบญัชีหรือยอดคงเหลือในบญัชีมีเอกสารประกอบการบนัทึกบญัชีเช่ือถือไดห้รือไม่ 

 การสังเกต เป็นการหาขอ้เท็จจริงที่เป็นอยูใ่ห้เห็นดว้ยตา เช่น สังเกตการปฏิบติังานของ
เจ้าหน้าที่  สังเกตการปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายใน เป็นต้น การสังเกตช่วยให ้
ผูต้รวจสอบกิจการทราบความเหมาะสมในการปฏิบติังานว่าเป็นไปตามวิธีการที่ก  าหนด
หรือไม่ การใช้เทคนิคน้ีต้องใช้ความสามารถที่ มีอยู่และใช้วิจารณญาณพิจารณา 
ส่ิงที่ไดเ้ห็นดว้ย อยา่งไรก็ตาม ผลที่ไดจ้ากการสงัเกตเป็นเพยีงขอ้มูลที่ไดพ้บจากการปฏิบตัิ
ในช่วงระยะเวลาที่ท  าการสังเกตเท่านั้ น หากจะให้ความเห็นเก่ียวกับเ ร่ืองนั้ นๆ  
เป็นส่วนรวมแลว้ ผูต้รวจสอบกิจการจะตอ้งหาเอกสารหลกัฐานมายนืยนั เพื่อให้สหกรณ์ 
ที่รับตรวจยอมรับขอ้สงัเกตของผูต้รวจสอบกิจการ 

 การตรวจนับ   เป็นการพิสูจน์ว่าส่ิงที่ต้องการตรวจสอบมีอยู่จริง โดยตรวจให้เห็น 
ดว้ยตาตนเอง ซ่ึงปกติการตรวจนับจะใชก้ารตรวจสอบสินทรัพยท์ี่มีตวัตน เช่น เงินสด 
หลักทรัพย ์วสัดุส านักงาน ครุภณัฑ์และยานพาหนะ เป็นตน้ โดยผลจากการตรวจนับ  
ท าใหท้ราบเก่ียวกบัเร่ืองต่างๆ ดงัน้ี 

- เป็นการพิสูจน์ว่า  ส่ิงที่ เ ห็นด้วยตานั้ นใช่ส่ิงที่ต้องการพิสูจน์หรือไม่ เช่น  
การตรวจนบัใบหุน้วา่เป็นหุน้ของสหกรณ์ที่ซ้ือไวห้รือไม่ เป็นตน้ 

- เป็นการตรวจนบัปริมาณ เช่น ตรวจนบัวา่มีรถยนตอ์ยูก่ี่คนั หรือมีตัว๋สัญญาใชเ้งิน
จ านวนเท่าใด เป็นตน้ 
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- เป็นการตรวจสอบคุณภาพหรือสภาพของส่ิงของนั้น เช่น ในการตรวจนับที่ดิน 
อาคารและอุปกรณ์ ตรวจดูวา่สภาพของสินทรัพยด์งักล่าวมีการเก็บรักษาอยา่งไร 
สามารถใช้งานได้ หรือช ารุดหรือไม่ หากช ารุดจะได้ท  าการตดัออกจากบญัชี  
เป็นตน้ 

 การยืนยันยอด   เป็นเทคนิคที่ตอ้งอาศยัความร่วมมือจากสมาชิก หรือผูท้ี่เก่ียวขอ้งกับ
สหกรณ์ที่ทราบเก่ียวกบัหลกัฐานต่างๆ โดยยนืยนัเป็นลายลกัษณ์อกัษรมายงัผูต้รวจสอบ
กิจการโดยตรง ท าให้ทราบว่ามีสินทรัพย ์หน้ีสิน และทุนเรือนหุ้นของสมาชิกอยู่จริง  
การยนืยนัยอดน้ีเม่ือปฏิบติัโดยถูกตอ้งย่อมเป็นหลกัฐานที่เช่ือถือไดม้ากที่สุด เทคนิคน้ี 
ใชใ้นการยนืยนัยอดเงินฝากธนาคาร ลูกหน้ีเงินกู ้ลูกหน้ีการคา้ เงินเบิกเกินบญัชีธนาคาร 
เจา้หน้ีเงินกู ้เจา้หน้ีเงินรับฝาก ทุนเรือนหุน้ของสมาชิก สินทรัพยซ่ึ์งอยูใ่นความครอบครอง
ของบุคคลภายนอก กรรมสิทธ์ิในสินทรัพย์และหน้ีสินที่อาจเกิดขึ้ นในภายหน้า  
การใช้เทคนิคน้ีให้เกิดประโยชน์อย่างแท้จริง ผู ้ตรวจสอบกิจการต้องควบคุมและ
ตรวจทานการยนืยนัยอด รวมทั้งการด าเนินการให้มีการจดัส่งไปยงัผูรั้บเอง และระบุให้
ตอบกลับมาที่ผูต้รวจสอบกิจการโดยตรง เพื่อป้องกันกรณีต่างๆ ที่อาจเกิดขึ้ น เช่น  
การแก้ไขก่อนท าการส่งออก การไม่ส่งไปให้ผูรั้บ หรือส่งไปยงัต าบลที่อยู่อ่ืน หรือ  
แกไ้ขค าตอบที่ไดรั้บ เป็นตน้ 

 การตรวจสอบเอกสารใบส าคัญ     เป็นการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบ 
การบนัทึกบญัชี ซ่ึงการตรวจสอบเอกสารดงักล่าวจะพิสูจน์ความถูกตอ้งและเช่ือถือได ้
ของรายการที่บันทึกไว้ในสมุดบัญชี ว่าได้มีการบันทึกรายการและอนุมัติรายการ 
โดยถูกต้องครบถ้วน เช่น ตรวจสอบส าเนาใบเสร็จรับเงินช าระหน้ีก่อนก าหนดกับ 
รายการลูกหน้ีเงินกูแ้ละดอกเบี้ยรับในสมุดบญัชี เป็นตน้ 

ขอ้พงึระมดัระวงัในการตรวจสอบเอกสารใบส าคญั 
- เอกสารใบส าคญัที่ตรวจสอบเป็นของจริง มิใช่เอกสารที่ปลอมแปลงขึ้น 
- ตอ้งเป็นรายจ่ายของสหกรณ์จริง มิใช่เป็นเร่ืองส่วนตวัของคณะกรรมการ

ด าเนินการ หรือเจา้หนา้ที่สหกรณ์ 
- มีการอนุมตัิเอกสารใบส าคญัจากผูมี้อ  านาจ 
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- ได้บนัทึกในบัญชีโดยถูกต้อง เช่น รายจ่ายค่าซ่อมแซมไม่ได้น าไปบนัทึก 
ในบญัชีสินทรัพยถ์าวร 

- สหกรณ์ไดรั้บส่ิงของหรือบริการโดยถูกตอ้งแลว้ 
 การค านวณ เป็นเทคนิคที่พิสูจน์ความถูกตอ้งของตัวเลขในบัญชีโดยการค านวณของ 

ผู ้ตรวจสอบกิ จกา ร  ก าร ใช้ เ ทค นิค น้ีหมา ยรวม ถึ งการสอบทานการค านวณ 
ที่สหกรณ์จัดท าไว ้เช่น การบวกเลขในสมุดสรุปประจ าวนั/สมุดเงินสด การค านวณ 
ยอดคงเหลือในสมุดรวมบญัชีทัว่ไป/สมุดบญัชีแยกประเภททัว่ไป ค  านวณค่าเส่ือมราคา  
ค่าเบี้ยประกนัจ่ายล่วงหนา้ และดอกเบี้ยจ่ายเงินรับฝากออมทรัพย ์เป็นตน้ 

 การตรวจสอบการผ่านรายการ   เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของ 
การผา่นรายการจากสมุดสรุปประจ าวนั/สมุดเงินสดและสมุดรายวนัทัว่ไป ไปยงัสมุดรวม
บัญชีทั่วไป/สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป รวมทั้ งการจัดท างบทดลอง ในปัจจุบัน 
การใชเ้ทคนิคน้ีไดล้ดความส าคญัลงไปโดยเฉพาะในสหกรณ์ที่มีการควบคุมภายในดี หรือ 
ผู ้ตรวจสอบกิจการได้ตรวจสอบเอกสารใบส าคัญกับรายการบัญชีในสมุดบัญชี 
แยกประเภททั่วไปโดยตรง รวมทั้งกรณีสหกรณ์ใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์บันทึกบัญชี  
ซ่ึงมกัจะลงรายการในสมุดบนัทึกรายการขั้นตน้และสมุดบนัทึกรายการขั้นปลายพร้อมกนั  
ซ่ึงจะไม่มีปัญหาเก่ียวกบัการผา่นรายการ 

 การตรวจหารายการผิดปกติ เ ป็นการตรวจรายการบัญชีในสมุดรวมบัญชีทั่วไป/ 
สมุดบญัชีแยกประเภททัว่ไป หรือแหล่งขอ้มูลอ่ืนๆ เพือ่ดูวา่มีรายการที่ผดิปกติบา้งหรือไม่ 
การใช้เทคนิคน้ีใช้เวลาไม่มากแต่ตอ้งอาศยัความรู้ความช านาญและประสบการณ์ของ 
ผูต้รวจสอบกิจการเป็นส าคัญ เพื่อที่จะแยกแยะให้ได้ว่า รายการใดเป็นรายการปกติ 
และรายการใดเป็นรายการที่ผดิปกติ 

ตวัอยา่ง การตรวจหารายการผดิปกติ ไดแ้ก่ 
- การตรวจสอบรายการบญัชีค่าเช่า และค่าสาธารณูปโภค ซ่ึงโดยปกติค่าใชจ่้าย

ดังกล่าวจะจ่ายเดือนละคร้ัง ดังนั้ น ในหน่ึงปีควรมีรายการจ่ายจ านวน  
12 รายการ ถา้มีรายการไม่ครบถว้นหรือมากกว่าปกติควรติดตามตรวจสอบ
ใหท้ราบสาเหตุ 
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- บญัชีบางประเภทมีรายการด้านเดบิต หรือด้านเครดิตเพียงด้านเดียว เช่น  
บญัชีดอกเบี้ยรับควรมีรายการทางดา้นเครดิตเท่านั้น ถา้พบรายการทางดา้น 
เดบิตก็ควรใหค้วามสนใจและท าการตรวจสอบเป็นพเิศษ เป็นตน้ 

- ตรวจสอบรายการโอนในสมุดสรุปประจ าวนั/สมุดรายวนัทัว่ไปที่ผิดปกติ 
เช่น มีการโอนปรับปรุงรายการบญัชีทุนเรือนหุ้นกบับญัชีลูกหน้ีเงินให้กูแ้ละ
บญัชีดอกเบี้ ยรับ เป็นไปตามมติที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการหรือไม่ 
และโอนบญัชีถูกตอ้งหรือไม่ หรือการโอนบญัชีเงินฝากธนาคารเน่ืองจากมี
เช็คคืนตอนตน้ปี เป็นตน้ 

- รายการที่เป็นจ านวนเงินมากๆ เช่น ตรวจสอบเงินรับฝากที่มีการฝากและ 
ถอนจ านวนเงินมากในเวลาเดียวกนัหรือใกลเ้คียง มีการฝากและถอนวนเวียน
ในเฉพาะก ลุ่มใดก ลุ่มหน่ึง  หรือตรวจสอบการปิดบัญชี เ งิน รับฝาก 
ใกลว้นัส้ินปี เป็นตน้ 

 การสอบถาม เทคนิคน้ีมักใช้เป็นจุดเร่ิมต้น หรือเพิ่มเติมจากการใช้เทคนิคอย่างอ่ืน  
ค าตอบที่ได้รับจากการสอบถามเป็นค าตอบด้วยวาจาหรือเป็นลายลักษณ์อักษรก็ได ้ 
การสอบถามคนๆ เดียว ค  าตอบที่ได้อาจไม่เพียงพอที่จะใชเ้ป็นหลักฐานได ้แต่ค  าตอบ 
จากบุคคลหลายคน ถ้ามีเหตุผลและไม่ขดัแยง้กันแล้วย่อมเป็นหลักฐานได้อย่างหน่ึง  
การสอบถามขอ้มูลที่ส าคญัผูต้รวจสอบกิจการควรขอให้คณะกรรมการด าเนินการตอบ 
เป็นลายลักษณ์อักษร เช่น เหตุการณ์หลังวนัที่ในงบการเงิน หน้ีสินหรือภาระผูกพนั 
ที่อาจเกิดขึ้ นในภายหน้า เป็นต้น ส าหรับค าตอบที่ได้เป็นเพียงหลักฐานประกอบ 
การตรวจสอบเท่านั้น จะตอ้งพสูิจน์ดว้ยเทคนิคอ่ืนเพือ่ใหไ้ดข้อ้เทจ็จริงจนเป็นที่พอใจ 

 การวิเคราะห์เปรียบเทียบ หมายถึง การศึกษาและเปรียบเทียบขอ้มูลที่สัมพนัธ์ รวมทั้ง
ความเปล่ียนแปลงของขอ้มูลต่างๆ วา่เป็นไปตามที่ควรหรือไม่ จะตอ้งใชว้ิธีการตรวจสอบ
อ่ืนเพิม่เติม หรือจะลดขอบเขตการตรวจสอบดว้ยวธีิการตรวจสอบอ่ืนลงไดห้รือไม่ การน า
เทคนิคการวเิคราะห์เชิงเปรียบเทียบอาจใชไ้ดห้ลายๆ กรณี ดงัน้ี 

- การเปรียบเทียบข้อมูลทางการเงินปีปัจจุบันกับปีก่อนๆ เพื่อให้ทราบถึง
รายการและจ านวนเงินที่แตกต่างไปจากปีก่อนว่ามีรายการใดผิดปกติหรือไม่ 
ซ่ึงอาจช่วยใหท้ราบถึงบางรายการที่ยงัมิไดบ้นัทึกบญัชี 
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- การเปรียบเทียบข้อมูลทางการเงินกับแผนการด าเนินงาน เพื่อให้ทราบว่า 
การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายที่ไดต้ั้งไวห้รือไม่ 

  



20 

 

 

- การเปรียบเทียบข้อมูลทางการเงินกับแผนการด าเนินงาน เพื่อให้ทราบว่า 
การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายที่ตั้งไวห้รือไม่ 

- การเปรียบเทียบขอ้มูลทางการเงินกบัผลที่คาดว่าจะไดรั้บ เช่น งบประมาณ
รายรับ-จ่าย 

- การเปรียบเทียบสดัส่วนหรือความสมัพนัธข์องงบการเงิน 
- การเปรียบเทียบความสัมพันธ์ของข้อมูลทางการเงินกับข้อมูลที่ไม่ใช่ 

เร่ืองทางการเงินที่สมัพนัธก์นัโดยตรง 

การวเิคราะห์เปรียบเทียบที่ผูต้รวจสอบใชอ้ยูเ่สมอ คือ การวิเคราะห์ความสัมพนัธ์ของ
ขอ้มูลหรือบญัชีที่มีความสัมพนัธ์กนั ไดแ้ก่ บญัชีลูกหน้ีเงินให้กูก้ ับดอกเบี้ ยรับ บญัชีเจา้หน้ี
เงินกูก้บัดอกเบี้ยจ่าย รวมทั้งบญัชียอ่ยเจา้หน้ีเงินรับฝากเปรียบเทียบกบับญัชีคุมยอด 

2.5 การตรวจสอบด้านสินเช่ือของสหกรณ์ออมทรัพย์ 
2.5.1 ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการให้สินเช่ือของสหกรณ์ออมทรัพย์ทั้ง 3 ประเภท 

2.5.1.1 การกู้เงินเพ่ือเหตุฉุกเฉิน เป็นเงินให้กูร้ะยะส้ัน โดยไม่ตอ้งมีหลกัประกนั
ในการกู ้เป็นเงินกูเ้พือ่ช่วยบรรเทาความเดือดร้อนให้กบัสมาชิกเพื่อใชจ่้าย
อนัจ าเป็น หรือรีบด่วน  

2.5.1.2  การกู้เงินสามัญ เป็นเงินใหกู้ร้ะยะปานกลาง จ  านวนเงินให้กู ้จะขึ้นอยูก่บั
อตัราเงินเดือน อายกุารเป็นสมาชิก ทุนเรือนหุ้น หรือเงินฝากของสมาชิก 
ที่มีอยู่ในสหกรณ์ โดยหากทุนเรือนหุ้นหรือเงินฝากไม่พอกับวงเงินกู ้ 
ใหใ้ชบุ้คคลค ้าประกนัเพิ่มได ้วตัถุประสงคท์ี่ส าคญัในการให้เงินกูส้ามญั
แก่สมาชิกก็เพือ่ใหส้มาชิกน าเงินกูท้ี่ไดไ้ปแกปั้ญหาต่างๆ ตามความจ าเป็น 
เช่น การน าไปช าระหน้ีภายนอกที่มีดอกเบี้ยสูง การซ้ือสินทรัพยอ์นัจ าเป็น 
แก่การครองชีพ หรือใชจ่้ายอ่ืนๆ อนัเป็นเร่ืองของการพฒันาคุณภาพชีวิต
ใหดี้ขึ้น 

2.5.1.3  การกู้ เงินพิเศษ เป็นเงินให้กู ้ระยะยาว  จ  านวนเงินที่ ให้กู ้ขึ้ นอยู่กับ
หลกัทรัพยท์ี่สมาชิกน ามาเป็นประกนั อตัราเงินเดือน อายกุารเป็นสมาชิก 
ทุน เ รือนหุ้นหรือ เงินฝากสหกรณ์  การกู้ เ งินประ เภทพิ เศษต้องมี
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วตัถุประสงคท์ี่ชดัเจน เพือ่สนบัสนุนใหส้มาชิกมีที่อยูอ่าศยัเป็นของตนเอง 
หรือซ้ือที่ ดินเพื่อสร้างบ้าน หรือเพื่อซ้ือรถยนต์ หรือเพื่อการลงทุน
ประกอบอาชีพ เ ป็นการสร้างฐานะความมั่นคงให้กับครอบครัว  
การกูเ้งินพิเศษจะมีวงเงินกูท้ี่สูง และมีระยะเวลาในการช าระหน้ีนานกว่า
เงินกูป้ระเภทอ่ืน 

 
2.5.2 แนวทางการตรวจสอบด้านสินเช่ือ 

การตรวจสอบด้านสินเช่ือเป็นการตรวจสอบการก าหนดระเบียบปฏิบติัเก่ียวกับ
สินเช่ือ ความเหมาะสมในการให้สินเช่ือ  การรับช าระหน้ีต้นเงินและดอกเบี้ ย  
การมีอยู่จริงของลูกหน้ี  ความเส่ียงในการด าเนินธุรกิจ ตลอดจนการจดัท าบญัชี
เก่ียวกบัสินเช่ือวา่ถูกตอ้งเป็นปัจจุบนัหรือไม่ 
2.5.2.1 ตรวจสอบว่าคณะกรรมการด า เ นินการได้มีการก าหนดระเบียบ 

ว่าด้วยการให้เงินกู้แก่สมาชิก และให้สหกรณ์อ่ืนกู้ ขึ้น ถือใช้เป็นแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานครบถ้วนและเหมาะสมหรือไม่  โดยท าการตรวจสอบว่า 
การจ่ายเงินใหกู้ป้ระเภทต่างๆ  ไดแ้ก่  เงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน  เงินกูส้ามญัและ
เงินกู้พิเศษ  หรือหากสหกรณ์จ่ายเงินกู้ให้สหกรณ์อ่ืนกู้  มีการก าหนด
ระเบียบเก่ียวกับการให้เงินกู้แก่สมาชิกหรือสหกรณ์อ่ืนครบทุกประเภท
หรือไม่  และเป็นไปโดยเหมาะสมหรือไม่   ส าหรับระเบียบเก่ียวกับ 
การให้สหกรณ์อ่ืนกู้ยืม เ งินได้ก าหนดขึ้ นโดยได้รับความเห็นชอบ 
จากนายทะเบียนสหกรณ์แล้วหรือไม่  ซ่ึงในระเบียบเก่ียวกับการให้เงินกู ้
แก่สมาชิกหรือสหกรณ์อ่ืนจะมีข้อก าหนดต่างๆเก่ียวกับหลักเกณฑ ์
การพิจารณาวินิจฉัยให้เงินกู้  วงเงินให้กู ้  หลักประกันส าหรับเงินกู ้ 
ล าดบัแห่งการใหเ้งินกู ้ เงินงวด  ช าระหน้ี  ฯลฯ 
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2.5.2.2    ตรวจสอบว่าการปฏิบัติงานเป็นไปตามข้อบังคับ ระเบียบ มติที่ประชุม
คณะ ก ร ร ม ก า ร ด า เ นิ น ก า ร   แ ล ะ ม ติ ที่ ป ร ะ ชุ ม ใ ห ญ่   ร ว ม ทั้ ง  
มีการควบคุมภายในด้านสินเช่ืออย่างเหมาะสม 
 การแบ่งแยกหน้าที่ 

เพื่อให้การปฏิบัติงานต่างๆ  เ ก่ี ยวกับการให้ เ งินกู้แ ก่สมาชิก 
เ ป็ น ไปอย่า ง เหม าะสม รัดกุมสาม า รถตรวจสอบได้ ง่ า ยและ 
ไม่ให้เกิดข้อบกพร่องขึ้ น  สหกรณ์ควรก าหนดให้มีผู ้รับผิดชอบ 
เป็นส่วนๆ แยกต่างหากจากกนั  ดงัน้ี 
- คณะกรรมการด าเนินการของสหกรณ์  ท าหน้าที่พิจารณาอนุมัติ

เ งินกู้   ห รือมอบอ านาจการพิจารณาอ นุมั ติ เ งินกู้บ า งส่วน 
ใหค้ณะกรรมการเงินกู ้ หรือผูจ้ดัการเป็นผูป้ฏิบติัหนา้ที่แทน 

- เจา้หนา้ที่การเงิน  ท  าหนา้ที่จ่ายและรับช าระหน้ีเงินกู ้
- เจา้หน้าที่บญัชี  ท  าหน้าที่บนัทึกบญัชีลูกหน้ีเงินให้กู ้ในสมุดสรุป

ประจ าว ัน /สมุดเงินสด  และสมุดรวมบัญชีทั่วไป/สมุดบัญชี 
แยกประเภททัว่ไป 

- เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วย  ท  าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารเก่ียวกับ 
การให้กู ้เงินให้ถูกต้องครบถ้วนเพื่อน าเสนอผูมี้อ  านาจพิจารณา
อนุมติัและบนัทึกบญัชียอ่ยลูกหน้ีเงินใหกู้ ้

 
 การจ่ายเงินให้กู้ 

- ตรวจสอบการจัดท าเอกสารหลักฐานประกอบการจ่ายเงินให้กู ้ 
โดยตรวจสอบถึงความครบถ้วนสมบูรณ์  ตลอดจนการเสนอให้ 
ผูมี้อ  านาจพิจารณาอนุมตัิและการบนัทึกไวใ้นรายงานการประชุม
เพือ่เป็นหลกัฐานอา้งอิง 

- การจ่ายเงินใหกู้แ้ต่ละราย  สหกรณ์ควรจ่ายเป็นเช็คขีดคร่อม เวน้แต่
สมาชิกรายใดที่มารับด้วยตนเองและมีความประสงค์จะรับเป็น  
เงินสด 
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- กรณีที่สมาชิกมอบอ านาจให้ผูอ่ื้นมารับเงินแทน  สหกรณ์จะตอ้ง
ก าหนดให้มีหลักฐานประกอบการจ่ายเงินให้กู ้  เช่น  หนังสือ 
มอบอ าน าจ  ส า เนาบัตรประจ าตัวของผู ้มอบอ านาจและ 
ผูรั้บมอบอ านาจ  เป็นตน้ 

2.5.2.3  ตรวจสอบค าขอกู้และหนังสือสัญญากู้  โดยตรวจสอบถึงความครบถ้วน
สมบูรณ์ของเอกสาร  รวมทั้งตรวจสอบการบันทึกค าขอกู้ในทะเบียน 
รับค าขอกู ้ การบันทึกหนังสือสัญญากู้ลงในสมุดทะเบียนหนังสือกู้และ
หนงัสือค ้าประกนั 

2.5.2.4 ตรวจสอบการอนุมัติเงินให้กู้  แยกเป็น 
 กรณีเงินกู้ เ พ่ื อ เหตุฉุกเ ฉิน   ให้ตรวจสอบว่า เป็นลายมือช่ือของ 

ผูมี้อ  านาจอนุมติั  รวมทั้งวนั  เดือน  ปีที่อนุมติัเงินกู้ในเอกสารค าขอกู้
และหนงัสือสญัญากู ้

 กรณีเงินกู้สามัญและเงินกู้พิเศษ  ให้ตรวจสอบจากรายงานการประชุม
คณะกรรมการเงินกูห้รือคณะกรรมการด าเนินการวา่ไดมี้การอนุมติัเงินกู้
ถูกตอ้งตรงกนักบัค  าขอกู ้ หนังสือสัญญากูข้องสมาชิก และเป็นไปตาม
หลกัเกณฑก์ารใหกู้ ้

ทั้งน้ี  ในการอนุมัติเงินกู้ให้ตรวจสอบด้วยว่าผูอ้นุมัติเป็นผูมี้อ  านาจหรือไม่และ 
อยูใ่นวงเงินที่สามารถอนุมติัไดห้รือไม่ 

2.5.2.5 ตรวจสอบหลักประกันเงินกู้  แยกเป็น 

 การค า้ประกันด้วยบุคคล  ใหต้รวจสอบวนัที่ที่ค  ้าประกนั  ช่ือผูค้  ้ าประกนั  
เลขทะเบียนสมาชิก  เลขที่สัญญาค ้ าประกัน  จ  านวนเงินที่ค  ้ าประกัน  
ลายมือช่ือผูค้  ้าประกนั พยาน  และค ายนิยอมของคู่สมรสของผูค้  ้าประกนั 

 การค า้ประกันด้วยทุนเรือนหุ้นของสมาชิกผู้กู้  ใหเ้ปรียบเทียบจ านวนเงิน
ค่าหุน้ของสมาชิกว่ามีจ  านวนเพียงพอที่จะใชค้  ้าประกนัตามที่ก  าหนดไว้
ในระเบียบ  โดยตรวจสอบทะเบียนหุน้ของสมาชิกที่กู ้
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 การค ้าประกันด้วยอสังหาริมทรัพย์   ให้ตรวจสอบสัญญาจ านองและ
เอกสารแสดงกรรมสิทธ์ิในอสังหาริมทรัพยท์ี่สมาชิกน ามาจ านอง 
ต่อสหกรณ์ รวมทั้ งตรวจสอบการประเมินราคาอสังหาริมทรัพย ์
โดยคณะกรรมการเงินกู ้ หรือบริษทัที่สหกรณ์ว่าจา้ง ซ่ึงตอ้งไปตรวจดู
สถานที่จริงและท าการประเมินราคา  รวมทั้งตรวจสอบราคาประเมิน 
ของทางราชการเปรียบเทียบกับราคาตลาดของอสังหาริมทรัพย ์ 
กรณีเป็นโฉนดที่ ดินต้องจดทะเบียนจ านองต่อเจ้าพนักงานที่ ดิน   
ถา้เป็นอาคารหรืออสังหาริมทรัพยอ่ื์นๆ ผูกู้จ้ะตอ้งท าประกนัภยัอคัคีภยั
ในวงเงินที่ เหมาะสมและระบุ ช่ือสหกรณ์ให้ เป็นผู ้รับประโยชน์  
ในกรมธรรมป์ระกนัภยัก่อนการจ่ายเงินกูด้ว้ย 

 การค ้าประกันด้วยหลักทรัพย์อ่ืน   เช่น  บัญชีเ งินฝากในสหกรณ์ 
ให้ตรวจสอบความถูกตอ้งสมบูรณ์ของการค ้ าประกันและจ านวนเงิน 
ที่น ามาค ้าประกัน  รวมทั้งควรท าหนังสือระงบัซ่ึงสิทธ์ิในการเบิกถอน
เป็นลายลักษณ์อักษรตามวงเงินที่ ถูกจ ากัดหรือค ้ าประกันไว้ ทั้ ง น้ี  
ในการตรวจสอบเอกสารค ้าประกนั  ให้ตรวจสอบไปพร้อมกบัหนังสือกู้
และทะเบียนหนงัสือกู ้

2.5.2.6 ตรวจสอบว่าสหกรณ์จัดท าทะเบียนคุมหลักทรัพย์ไว้ เพื่อง่ายแก่การคน้หา  
รวมทั้งตรวจสอบการจดัเก็บหลกัทรัพยไ์วใ้นที่ปลอดภยั 

2.5.2.7 ตรวจสอบหนังสือสัญญากู้ เงิน ว่าสมาชิกผูกู้ ้หรือผูรั้บมอบอ านาจได้ลง 
ลายมือช่ือรับเงินกู ้ถูกตอ้งและครบถว้นตามที่ไดรั้บอนุมตัิ 

2.5.2.8 ตรวจสอบการบันทึกการจ่ายเงินกู้จากสลิปเดบิต/สลิปจ่ายที่สรุปรายการ 
จ่ายเงินกู ้ กบัสมุดสรุปประจ าวนั/สมุดเงินสด  เพื่อให้ทราบว่าการจ่ายเงินกู ้
ในแต่ละวนัสหกรณ์ไดบ้นัทึกบญัชีไวถู้กตอ้งครบถว้น 

2.5.2.9 ตรวจสอบการรับช าระหนี้จากสลิปเครดิต/สลิปรับที่สรุปรายการรับช าระหน้ี
เงินกู้ กับสมุดสรุปประจ าวนั/สมุดเงินสด  เพื่อให้ทราบว่าการช าระหน้ี 
ก่อนก าหนดหรือรับช าระหน้ีประจ าเดือนสหกรณ์บันทึกบัญชีไวถู้กต้อง
ครบถว้น 
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 การรับช าระหนี้ก่อนก าหนด  ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินช าระหน้ีพิเศษ
กบัสลิปเครดิต/สลิปรับที่สรุปรายการรับช าระหน้ี 

 การรับช าระหนี้ประจ าเดือน  ตรวจสอบรายละเอียดรายการเรียกเก็บเงิน
ประจ าเดือนกบัสลิปเครดิต/สลิปรับที่สรุปรายการรับช าระหน้ี 

2.5.2.9 ตรวจสอบการรับช าระหนี้จากการต้ังลูกหนี้ตัวแทนหักเงินส่ง โดยตรวจสอบ
จากสลิปรายการโอนตั้งบัญชีลูกหน้ีตัวแทนหักเงินส่งตามรายละเอียด 
รายการเรียกเก็บเงินประจ าเดือนกับสมุดสรุปประจ าวนั/สมุดรายวนัทัว่ไป 
เพื่อให้ทราบว่าสหกรณ์ได้ตั้งบญัชีลูกหน้ีตวัแทนหักเงินส่งและบนัทึกบญัชี
ถูกตอ้งครบถว้น 

2.5.2.10 ตรวจสอบรายการโอนเงินจากลูกหนี้ตัวแทนหักเงินส่ง จากสลิปรายการโอน
บัญชีเงินฝากธนาคาร และใบเสร็จรับเงินของสมาชิกที่เรียกเก็บไม่ได ้
กบัสลิปรายการโอนปิดบญัชีลูกหน้ีตวัแทนหักเงินส่งในสมุดสรุปประจ าวนั/
สมุดรายวนัทัว่ไป  เพื่อให้ทราบว่าการโอนปิดบญัชีลูกหน้ีตวัแทนหักเงินส่ง
บนัทึกบญัชีถูกตอ้งครบถว้น 

2.5.2.11 ตรวจสอบการผ่านรายการจ่ายเงินให้กู้  การรับช าระหน้ีก่อนก าหนดแต่ละวนั
การรับช าระหน้ีประจ าเดือน  การตั้งบญัชีและโอนปิดบญัชีลูกหน้ีตวัแทน    
หักเงินส่ง จากสมุดสรุปประจ าว ัน /สมุดเงินสดและสมุดรายวันทั่วไป  
ไปยงับญัชีลูกหน้ีเงินให้กู ้และบญัชีอ่ืนๆที่เก่ียวขอ้งในสมุดรวมบญัชีทัว่ไป/
สมุดบญัชีแยกประเภททัว่ไป 

2.5.2.12 ทดสอบการรวมยอดการจ่ายเงินให้กู้ แต่ละเดือนในทะเบียนจ่ายเงินกู้
เปรียบเทียบยอดกบับญัชีแยกประเภทลูกหน้ีเงินให้กูใ้นสมุดรวมบญัชีทัว่ไป/
สมุดบญัชีแยกประเภททัว่ไป 

2.5.2.13 ทดสอบการบันทึกรายการจ่ายเงินให้กู้ และการรับช าระหนี้แต่ละรายในบญัชี
ยอ่ยลูกหน้ีเงินใหกู้ ้ เพือ่ใหท้ราบวา่มีการบนัทึกรายการไวถู้กตอ้งครบถว้น 

2.5.2.14 วิเคราะห์บัญชีลูกหนี้ตัวแทน  โดยตรวจสอบระยะเวลาการส่งเงินมายงั
สหกรณ์  เป็นไปตามระยะเวลาที่ก  าหนด กรณีไม่ เป็นตามก าหนด 
ตอ้งตรวจสอบสาเหตุของการคา้งส่งหรือการส่งเงินล่าชา้ 
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2.5.2.15 วิเคราะห์บัญชีย่อยลูกหนี้เงินให้กู้รายตัว  โดยพิจารณาความเคล่ือนไหวของ
ลูกหน้ี กรณีผดินดัการช าระหน้ี 
 การส่งเงินไม่เป็นไปตามงวดการช าระหน้ีตามสัญญากู้เงิน เน่ืองจาก

สาเหตุใด  เช่น  ยา้ยสงักดั  หรือโอนไปรับราชการในสงักดัอ่ืน  เป็นตน้ 
 ค้างส่งเงินงวด  ตรวจสอบว่ามีหลักฐานการคืนใบเสร็จรับเงินหรือ 

มีการขอผ่อนผนัการช าระหน้ีโดยได้รับการอนุมัติจากคณะกรรมการ
ด าเนินการหรือไม่ 

 ติดตามการแก้ไขปัญหากรณีผิดนัดช าระหน้ีว่าสหกรณ์ได้ด าเนินการ 
ไปแลว้อยา่งไร  เช่น 
o ท าหนั ง สือทวงถ ามส าห รับ ลู กห น้ีที่ ย ้า ยสั งกัด  ห รือโอน 

ไปรับราชการในสงักดัอ่ืน 
o เรียกเก็บหน้ีจากผูค้  ้ าประกนั กรณีสมาชิกผูกู้ ้ถูกออกจากงานหรือ 

ถูกใหอ้อกจากสหกรณ์แต่ยงัมีหน้ีคงคา้งอยู ่
o รอเงินบ าเหน็จบ านาญ  กรณีสมาชิกเกษียณอายรุาชการ 
o ด าเนินการฟ้องร้องบงัคบัคดี 

2.5.2.16 เปรียบเทียบยอดรวมของบัญชีย่อยลูกหนี้เงินให้กู้คงเหลือ ให้ตรงกับบญัชี 
คุมยอดลูกหน้ีเงินใหกู้ทุ้กประเภท 

2.5.2.17 ตรวจสอบการค านวณเงินเฉลี่ยคืนว่าเป็นไปโดยถูกต้อง ครบถว้นและสมัพนัธ ์
กบัยอดรวมดอกเบี้ยรับเงินใหกู้ท้ ั้งส้ิน  โดย :- 
 ตรวจสอบการ จ่ า ย เ งิน เฉ ล่ี ยคืน ว่ า เ ป็นไปตามกฎหมายและ 

มติที่ประชุมใหญ่ 
 ทดสอบการค านวณเงินเฉล่ียคืนว่าถูกตอ้งและสัมพนัธ์กับยอดรวม

ดอกเบี้ยรับเงินใหกู้แ้ก่สมาชิกทั้งส้ิน 
 ตรวจสอบการจ่ายเงินเฉล่ียคืนแก่สมาชิกวา่เหมาะสมรัดกุมหรือไม่  เช่น 

จ่ายเงินสดแก่สมาชิกโดยตรง  ณ  ที่ท  าการสหกรณ์  หรือโอนเงินเฉล่ีย
คืนเข้าบัญชีเงินฝากของสมาชิก  หรือจ่ายให้ตัวแทนแต่ละหน่วย
ด าเนินการ  เป็นตน้  รวมทั้งตรวจสอบเอกสารหลกัฐานการรับเงินเฉล่ีย
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คืนวา่สมาชิก หรือผูรั้บมอบอ านาจลงลายมือช่ือรับเงินในใบส าคญัจ่าย 
หรือรายละเอียดเงินเฉล่ียคืนหรือบญัชียอ่ยเงินเฉล่ียคืนถูกตอ้งครบถว้น 

2.5.2.18 ทดสอบการค านวณดอกเบี้ยเงินให้กู้ที่ได้รับช าระคืนในแต่ละเดือน ซ่ึงตอ้ง
สมัพนัธก์บัยอดเคล่ือนไหวของบญัชีลูกหน้ีเงินใหกู้ใ้นแต่ละเดือน 

2.5.2.19 ยืนยันยอดลูกหนี้เงินให้กู้  แลว้พจิารณาผลการยนืยนัยอด หากมีลูกหน้ีรายใด
ทกัทว้งหรือปฏิเสธหน้ี  ตอ้งตรวจสอบเพื่อให้ได้ขอ้เท็จจริงแล้วด าเนินการ
แกไ้ขใหถู้กตอ้ง 

อน่ึง  ส าหรับสหกรณ์ออมทรัพย์ขนาดเล็ก  การตรวจสอบด้านสินเช่ือที่ผูต้รวจสอบกิจการจะตอ้ง
ปฏิบติันั้น  อย่างน้อยควรท าการตรวจสอบในเร่ืองต่อไปนี้ 
1. ตรวจสอบการปฏิบติังานดา้นสินเช่ือวา่เป็นไปตามหลกัการควบคุมภายใน และระเบียบที่เก่ียวขอ้ง 
2. ตรวจสอบเอกสารการใหเ้งินกูแ้ละการค ้าประกนั 
3. ตรวจสอบเอกสารการจ่ายเงินใหกู้ ้ การรับช าระหน้ีและการบนัทึกบญัชี 
4. เปรียบเทียบยอดรวมลูกหน้ีเงินใหกู้ร้ายตวักบับญัชีคุมยอดใหต้รงกนั 
5. วเิคราะห์ลูกหน้ีรายตวั  ลูกหน้ีผดินดัการส่งช าระหน้ีและลูกหน้ีคา้งนาน 
6. การสอบทานหน้ีหรือขอค ายนืยนัหน้ี 

 



 

 

บทที ่ 3 
รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1 ช่ือและที่ตั้งของสถานประกอบการ 

ช่ือ   : บริษทั มนตรีสอบบญัชีและกฎหมาย จ ากดั 

ที่ตั้ง  : 240/95-96 ซอยจรัญสนิทวงศ ์28/7 ถนนจรัญสนิทวงศ ์  
      แขวงบา้นช่างหล่อ  เขตบางกอกนอ้ย  
                 กรุงเทพมหานคร 10700 

โทรศพัท ์ : 02-866-0278, 081-858-7735, 090-949-8999 

อีเมล ์(E-mail)  : montree_audit@hotmail.com 

เวลาท าการ    : วนัจนัทร์-วนัเสาร์ เวลา 09.00-17.30 น. 

ภาพที่ 3.1 แผนที่แสดงตั้งของ บริษทั มนตรีสอบบญัชีและกฎหมาย จ ากดั 
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3.2 ลักษณะการประกอบการ ผลิตภัณฑ์การให้บริการหลักขององค์กร 

บริษัท มนตรีสอบบัญชีและกฎหมาย จ ากัด เป็นธุรกิจประเภทให้บริการ ซ่ึงท าหน้าที่
ดงัต่อไปน้ี 

3.2.1 งานดา้นการตรวจสอบ (Audit) 
สอบบัญชี บริษัทและห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล สมาคม มูลนิธิ และกิจการอ่ืน 
    ทุกประเภทที่จะต้องมีผู ้สอบบัญชีรับอนุญาตสอบบัญชี และลงนามรับรอง  
    งบการเงิน 
สอบบัญชี และตรวจสอบกิจการ สหกรณ์ออมทรัพย ์สหกรณ์เครดิตยูเน่ียน  
    สหกรณ์ร้านคา้ และสหกรณ์บริการ 
ตรวจสอบภายใน หรือตรวจสอบพเิศษตามความตอ้งการของลูกคา้ 

3.2.2 งานดา้นการเงินการบญัชี 
 รับจดัท าบญัชีดว้ยระบบคอมพวิเตอร์ 
 รับวางระบบบญัชี 
 รั บ เ ป็ น ที่ ป รึ ก ษ า ด้ า น ก า ร เ งิ น  ก า ร บัญ ชี  ก า ร ค วบ คุ ม ภ า ย ใ น  แ ล ะ  

การบริหารความเส่ียง 
3.2.3 งานดา้นภาษีอากร 

 รับวางแผนภาษีอากร 
 รับค านวณ จดัท า และยืน่แบบเสียภาษีอากร 
 รับเป็นที่ปรึกษาดา้นภาษีอากร 

3.2.4 งานดา้นการจดทะเบียนธุรกิจ 
 รับจดทะเบียนจดัตั้งบริษทัและหา้งหุน้ส่วน 
 รั บ จ ด ท ะ เ บี ย น เ ป ล่ี ย น แป ล งหนั ง สื อ บ ริ คณ ห์ สน ธิ  ว ัต ถุ ป ร ะ ส ง ค ์ 
     กรรมการที่ตั้งส านกังาน ฯลฯ 
 รับจดทะเบียนเลิกบริษทัและหา้งหุน้ส่วน 
 รับร่างสญัญาหรือขอ้ตกลง 
 บริการอ่ืนๆ ในส่วนที่เก่ียวขอ้ง 
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3.3 รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.3 ผงัโครงสร้างการบริหารของบริษทั มนตรีสอบบญัชีและกฎหมาย จ ากดั 

 

นายมนตรี  ช่วยชู 

กรรมการผูจ้ดัการ/ผูส้อบบญัชีรับอนุญาต (CPA) 

ฝ่ายตรวจสอบ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายธุรการ ฝ่ายคอมพิวเตอร์ 

นายชูศกัด์ิ  ช่วยชู 

รองกรรมการผูจ้ดัการ/ผูส้อบบญัชีรับอนุญาต (CPA) 

นายอรรถกร  เรืองภทัรกุล 

ผูส้อบบญัชีรับอนุญาต (CPA) 

นายพงศค์ณิต   คุณมัพรานนท ์

ผูส้อบบญัชีรับอนุญาต (CPA) 

นางสาวฉตัราภรณ์  ลีลคัรานนท ์

ผูส้อบบญัชีรับอนุญาต (CPA) 

นายวีรวฒัน์  รัชทาณิชย ์

ผูส้อบบญัชีรับอนุญาต (CPA) 

นางสาวนิตยา   สายชลคงสุข 

เลขานุการ 

นางเบญญาภา สินประสงค ์
ผูจ้ดัการฝ่ายตรวจสอบ 

 

นางสาวนภสร สาละสาลิน 
 

นางสาววาฤณี นิยมทรัพย ์

 

นางสาวเปลมิกา บุษภา 
 

นางสาวอภิสรา สุขแกว้ 

 ผูช่้วยผูส้อบบญัชี 

นายวธิวนิท ์เจริญวยั 
 

นายเฉลิมชยั สัจจวรีวรรณ 

 

นางสาวอรวรรณ เปาะทองค า 

นางสาวฐิติรัตน์ ดีพุ่ม 
นางสาวลกัขณา กอพงษ ์

นางสาวพนิดา สมบูรณ์ผล 

นายณัฐภทัร ควรชม 

นายวธิวนิท ์วรด ี

นายอติชาติ เครือเขา้ 

นายทิวากร กิจรัตนา 
นายธนวตั บวรนฤเดช 

นางสาวอจัฉราวรรณ น่วนปฐม 

นางสาวกญัญารัตน์ ใบลาศน์ 

นางสาวพรพิมล โกษา 

นางสาวปรารถนา วจันลกัษณ์ 
นางสาวพรมจรินทร์ นุ้ยเปรม 

นางสาววรรณกานต ์พฒับุผา 
นางสาวณัฐณี  ทองกวาว 

นักศึกษาสหกิจ 
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3.4 ต าแหน่งและลักษณะงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมาย 

3.4.1 นางสาวปรารถนา วจันลกัษณ์ รหสันกัศึกษา 5804300133 
ต าแหน่ง     : ผูช่้วยผูส้อบบญัชี 
ลักษณะงาน : ปฏิบัติงานตรวจสอบบัญชี หรือสัญญาเงินกู้ของสหกรณ์ออมทรัพย ์
หลายแห่งดังต่อไปน้ี สหกรณ์ออมทรัพยก์ลุ่มบริษทัพรีเมียร์ ชุมนุมสหกรณ์ออมทรัพย ์
แห่งประเทศไทย สหกรณ์ออมทรัพยอ์งคก์ารสงเคราะห์ทหารผ่านศึก สหกรณ์ออมทรัพย์
องคก์ารขนส่งมวลชนกรุงเทพฯ สหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัมหิดล สหกรณ์ออมทรัพย์
พนักงานบริษัทการบิ นไทย  สหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานห้า ง เ ซ็นท รัล  และ 
สหกรณ์ออมทรัพยข์า้ราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

 
3.4.2 นางสาวพรมจรินทร์ นุย้เปรม รหสันกัศึกษา 5804300134 

ต าแหน่ง      : ผูช่้วยผูส้อบบญัชี 
ลักษณะงาน : ปฏิบัติงานตรวจสอบบัญชี หรือสัญญาเงินกู้ของสหกรณ์ออมทรัพย ์
หลายแห่งดังต่อไปน้ี สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยมหิดล สหกรณ์ออมทรัพย  ์
กรมส่งเสริมการเกษตร สหกรณ์ออมทรัพยว์ชิรพยาบาล สหกรณ์ออมทรัพยข์า้ราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ สหกรณ์ออมทรัพยก์รมการขนส่งทางบก สหกรณ์ออมทรัพย ์
องคก์ารขนส่งมวลชนกรุงเทพฯ และสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัธรรมศาสตร์ 
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3.4.3 นางสาววรรณกานต ์ พฒับุผา รหสันกัศึกษา 5804300235 
ต าแหน่ง      : ผูช่้วยผูส้อบบญัชี 
ลักษณะงาน : ปฏิบัติงานตรวจสอบบัญชี หรือสัญญาเงินกู้ของสหกรณ์ออมทรัพย ์
หลายแ ห่งดั ง ต่ อไป น้ี  สหกร ณ์ออมท รัพย์อ งค์ก า รสง เค ร าะ ห์ทหารผ่ าน ศึก  
สหกรณ์ออมทรัพยว์ชิรพยาบาล สหกรณ์ออมทรัพยก์ารท่าอากาศยานแห่งประเทศไทย 
สหกรณ์ออมทรัพยพ์นกังานหา้งเซ็นทรัล สหกรณ์ออมทรัพยพ์ระจอมเกลา้พระนครเหนือ 
สหกรณ์ออมทรัพยม์หาวิทยาลัยมหิดล สหกรณ์ออมทรัพยม์หาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
สหกรณ์ออมทรัพยพ์นกังานบริษทัการบินไทย และสหกรณ์ออมทรัพยก์ารไฟฟ้าฝ่ายผลิต
แห่งประเทศไทย 

 
3.4.4 นางสาวณัฐณี ทองกวาว รหสันกัศึกษา 5804300474 

ต าแหน่ง      : ผูช่้วยผูส้อบบญัชี 
ลักษณะงาน : ปฏิบัติงานตรวจสอบบัญชี หรือสัญญาเงินกู้ของสหกรณ์ออมทรัพย ์
หลายแห่งดงัต่อไปน้ี สหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัมหิดล สหกรณ์ออมทรัพยข์า้ราชการ
กระทรวงศึกษา ธิกา ร  สหกร ณ์ -ออมทรัพย์อ งค์ก ารสง เคราะ ห์ทหารผ่ าน ศึก  
สหกรณ์ออมท รัพย์พนัก งานห้ า ง เ ซ็นท รัล  สหกรณ์ออมท รัพย์ว ชิ รพยาบาล  
สหกรณ์ออมทรัพย ์รพช. และสหกรณ์ออมทรัพยก์ารไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย 
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3.5 ช่ือและต าแหน่งของพนักงานที่ปรึกษา 
 ช่ือ – นามสกลุ : นางสาวนิตยา สายชลคงสุข ต าแหน่ง : เลขานุการ 

3.6 ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 

ตั้งแต่วนัที่ 14 พฤษภาคม 2561 – 31 สิงหาคม 2561 

3.7 ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 

3.7.1 ก าหนดหวัขอ้โครงงาน 
คณะผูจ้ดัท  าร่วมกันคิดหัวขอ้โครงงานที่สนใจจากการออกปฏิบติังานต าแหน่ง 
ผูช่้วยผูส้อบบัญชีตรวจสอบสหกรณ์ออมทรัพย ์และปรึกษาร่วมกับอาจารยท์ี่
ปรึกษาและพนกังานที่ปรึกษา เพือ่ก าหนดหวัขอ้โครงงาน 

3.7.2 รวบรวมขอ้มูล 
คณะผูจ้ดัท  าท  าการรวบรวมขอ้มูลที่เก่ียวขอ้งกบัโครงงานดว้ยการสังเกต สอบถาม
พนักงานที่ปรึกษา และบุคคลอ่ืนๆ ที่เก่ียวขอ้ง ศึกษาและรวบรวมขอ้มูลเพิ่มเติม 
จากแหล่งขอ้มูลต่างๆ เช่น หนงัสือและอินเตอร์เน็ต  

3.7.3 วเิคราะห์ขอ้มูล 
คณะผูจ้ดัท  าท าการวิเคราะห์ขอ้มูล เพื่อพิจารณาขอ้มูลที่เก่ียวขอ้งกับโครงงาน 
ตรวจสอบความถูกตอ้งและความเหมาะสมของขอ้มูล  

3.7.4 จดัท าเล่มรายงาน 
คณะผูจ้ดัท  าท าการเรียบเรียงขอ้มูลให้ออกมาเป็นเน้ือหาของโครงงาน ตรวจสอบ
ความความผิดพลาดของขอ้มูลและแก้ไขให้ถูกตอ้งสมบูรณ์ และส่งให้อาจารย ์
ที่ปรึกษาเพือ่ขอค าแนะน าต่อไป 

3.7.5 ระยะเวลาในการด าเนินงาน 
ตารางที่ 3.1 แสดงระยะเวลาในการด าเนินงานของโครงงาน 

ขั้นตอนการด าเนินงาน พ.ค. 61 มิ.ย. 61 ก.ค. 61 ส.ค. 61 ก.ย. 61 
1. ก าหนดหวัขอ้โครงงาน      
2. รวบรวมขอ้มูล      
3. วเิคราะห์ขอ้มูล      
4. จดัท าเล่มรายงาน      
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3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือที่ใช้ 

 ฮาร์ดแวร์ 
 1. เคร่ืองคอมพวิเตอร์ 

 2. เคร่ืองปร้ินเตอร์ 
 3. กลอ้งถ่ายรูป 

             4. เคร่ืองคิดเลข 

 ซอฟตแ์วร์ 
 1. โปรแกรม Microsoft Word 

 2. โปรแกรม Microsoft PowerPoint 



 

 

บทที ่ 4 

ผลการปฏบิัติงานตามโครงงาน 

การตรวจสอบเอกสารเงินกู้ของสหกรณ์ออมทรัพย์ 

 การตรวจสอบด้านสินเช่ือ 
 การตรวจสอบเอกสารในแฟ้มสญัญาเงินกู ้3 ประเภท ดงัต่อไปน้ี 

1. แฟ้มสัญญากู้เงินเพ่ือเหตุฉุกเฉิน ภายในแฟ้มประกอบดว้ย 
1.1. ทะเบียนหนังสือกู้ เงินเพ่ือเหตุฉุกเฉิน เป็นเอกสารบนัทึกรายช่ือของสมาชิกที่ได้รับอนุมัติ 

การกูเ้งิน และรายละเอียดขอ้มูลต่างๆ เพือ่ประโยชน์ในการควบคุม และตรวจสอบ 
1.2. ค าขอกู้และหนังสือสัญญากู้ เงินเพ่ือเหตุฉุกเฉิน เป็นเอกสารส าหรับใช้บนัทึกข้อมูลของ 

สมาชิกสหกรณ์ที่มีความประสงคข์อกูเ้งินเพือ่เหตุฉุกเฉิน 

เทคนิคการตรวจสอบ ใชเ้ทคนิคการตรวจดู การตรวจเอกสารใบส าคญั และการค านวณ 
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แนวการตรวจสอบเอกสารสัญญากู้เงินเพ่ือเหตุฉุกเฉิน 

ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาระเบียบการใหเ้งินกูเ้พือ่เหตุฉุกเฉินของแต่ละสหกรณ์ 
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ภาพที่ 4.1 ตวัอยา่งระเบียบการให้เงินกูเ้พือ่เหตุฉุกเฉิน 

 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเลขที่สัญญากูเ้งินในทะเบียนหนังสือกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉินว่าเลขที่สัญญากูเ้งิน 
                  เรียงล าดบัหรือไม่ 

ภาพที่ 4.2 ตวัอยา่งทะเบียนหนงัสือกูเ้งินเพือ่เหตุฉุกเฉิน 
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ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบขอ้มูลอ่ืนๆ ในเอกสารค าขอกูแ้ละหนงัสือสญัญากูเ้งินเพือ่เหตุฉุกเฉิน 

1 

2 

3 

4

  
1 

5

  
1 
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ภาพที่ 4.3 ตวัอยา่งค  าขอและหนงัสือกูเ้งินเพือ่เหตุฉุกเฉิน  

6

  
1 

7

  
1 

8

  
1 

8

  
1 

6

  
1 

 

พรศรี  อินทวารี 
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จุดที่ควรให้ความส าคญัในการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบเลขที่หนงัสือกูเ้งินเพือ่เหตุฉุกเฉิน ตรงกบัเลขที่สัญญาในทะเบียนหนังสือกูเ้งิน
เพือ่เหตุฉุกเฉินหรือไม่ 

2. ตรวจสอบช่ือผูข้อกู้ในหนังสือกู้เงินเพื่อเหตุฉุกเฉิน ตรงกับช่ือสมาชิกผูกู้ ้ในทะเบียน
หนงัสือเงินเพือ่เหตุฉุกเฉินหรือไม่ 

3. ตรวจสอบจ านวนเงินขอกู้ เป็นไปตามที่ ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยแ์ต่ละแห่งว่าด้วย 
การใหเ้งินกูเ้พือ่เหตุฉุกเฉิน ก าหนดหรือไม่ 

4. ตรวจสอบจ านวนงวดที่ผู ้กู ้ส่งช าระคืน เป็นไปตามที่  ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย ์
แต่ละแห่งว่าด้วยการให้เงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน ก าหนดหรือไม่ และทดสอบการบวกเลข
โดยรวมจ านวนเงินกูท้ี่ส่งช าระในแต่ละงวดเท่ากบัจ านวนเงินตน้ที่ขอกูห้รือไม่ 

5. ผูข้อกู้ตอ้งลงลายมือช่ือทา้ยเอกสาร เพื่อเป็นการยืนยนัการขอกูเ้งินเพื่อเหตุฉุกเฉิน และ 
มีพยานเป็นผูรั้บรู้ในการท าสญัญาการกูเ้งินคร้ังน้ีอยา่งนอ้ย 1 คน 

6. ตรวจสอบการอนุมติัเงินกู ้โดยมีการลงลายมือช่ือเจา้หนา้ที่ฝ่ายสินเช่ือ และผูจ้ดัการ 
7. ตรวจสอบการจ่ายเงินกูใ้หแ้ก่ผูข้อกู ้ 

7.1 กรณี ผูข้อกูม้ารับเงินกูด้ว้ยตนเองจะตอ้งลงลายมือช่ือเป็นผูรั้บเงินดว้ยตนเอง 
7.2 กรณี   ผู ้ขอกู้มอบอ านาจให้ผู ้อ่ื นมา รับเ งินแทน  ผู ้ขอกู้จะต้อ ง เขี ยนข้อ มูล 

การมอบอ านาจ และลงลายมือช่ือผูข้อกู ้ผูรั้บมอบอ านาจ และพยานอยา่งน้อย 1 คน 
โดยผูรั้บเงินจะเป็นลายมือช่ือของผูรั้บมอบอ านาจ 
ทั้งน้ี  เจา้หนา้ที่การเงินตอ้งลงลายมือช่ือ เพือ่แสดงถึงการจ่ายเงินอยา่งถูกตอ้ง 

8. เจ้าหน้าที่ผูจ่้ายเงินกู้ตอ้งประทับตรา “จ่ายแล้ว” ในเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน เพื่อ
ประโยชน์ในการตรวจสอบ 
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2. แฟ้มสัญญากู้เงินสามัญ ภายในแฟ้มประกอบดว้ย 
2.1. ทะเบียนหนังสือกู้ เงินสามัญและหนังสือค ้าประกัน เป็นเอกสารบนัทึกรายช่ือของสมาชิก 

ที่ได้รับอนุมัติการกู้เงิน และรายละเอียดข้อมูลต่างๆ เพื่อประโยชน์ในการควบคุมและ
ตรวจสอบ 

2.2. ค าขอกู้เงินสามัญ เป็นเอกสารส าหรับใชบ้นัทึกรายละเอียดขอ้มูลของสมาชิกสหกรณ์ที่มีความ
ประสงค์ขอกู้เงินสามัญ โดยตอ้งผ่านการวินิจฉัยจากคณะกรรมการเงินกู้ ให้ผูข้อกู้มีสิทธ์ิ 
ในการกู้เงินสามัญ และจัดท าหนังสือสัญญากู้ เงินสามัญ พร้อมแนบเอกสารค ายินยอม 
จากคู่สมรส (ถา้มี) และหนังสือค า้ประกันเงินกู้สามัญ 

เทคนิคการตรวจสอบ ใชเ้ทคนิคการตรวจดู การตรวจเอกสารใบส าคญั และการค านวณ 

แนวการตรวจสอบเอกสารสัญญากู้เงินสามัญ 

ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาระเบียบการใหเ้งินกูส้ามญัของแต่ละสหกรณ์  
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ภาพที่ 4.4 ตวัอยา่งระเบียบวา่ดว้ยการให้เงินกูส้ามญัประกนัภยัผูค้  ้าประกนั 

 

ขั้นตอนที่  2 ตรวจสอบเลขที่สัญญาหนังสือกู้เ งินสามัญในทะเบียนหนังสือกู้เ งินสามัญและ 
                    หนงัสือค ้าประกนัวา่เลขที่สญัญากูเ้งินเรียงล าดบัหรือไม่ 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.5 ตวัอยา่งทะเบียนหนงัสือกูเ้งินสามญัและหนงัสือค ้าประกนั 
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ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบขอ้มูลอ่ืนๆ ในเอกสารที่ใชป้ระกอบในการขอกูเ้งินสามญั ดงัน้ี 

 ค าขอกู้เงินสามัญ 

ภาพที่ 4.6 ตวัอยา่งค  าขอกูเ้งินกูส้ามญัประกนัภยัผูค้  ้าประกนั  

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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จุดที่ควรให้ความส าคญัในการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบเลขที่หนังสือกู้เ งินสามัญในเอกสารค าขอกู้เ งินสามัญ ตรงกับหนังสือ 
กูเ้งินสามญั และเลขที่สญัญาในทะเบียนหนงัสือกูเ้งินสามญัและหนงัสือค ้าประกนัหรือไม่ 

2. ตรวจสอบช่ือผูข้อกูใ้นเอกสารค าขอกูเ้งินสามญั ตรงกบัช่ือสมาชิกผูกู้ใ้นทะเบียนหนังสือ 
กูเ้งินสามญัและหนงัสือค ้าประกนัหรือไม่ 

3. ตรวจสอบจ านวนเงินขอกู้ เป็นไปตามที่ ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยแ์ต่ละแห่งว่าด้วย 
การใหเ้งินกูส้ามญั ตามที่ก  าหนดหรือไม่ 

4. ตรวจสอบรายช่ือผูค้  ้าประกนั ตรงกบัช่ือผูค้  ้าประกนัในหนงัสือค ้าประกนั หรือไม่ 
5. ตรวจสอบจ านวนงวดที่ผู ้กู ้ส่งช าระคืน เป็นไปตามที่  ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย ์

แต่ละแห่งว่าด้วยการให้เงินกู้สามัญ ก าหนดหรือไม่ และทดสอบการบวกเลขโดยรวม
จ านวนเงินกูท้ี่ส่งช าระในทุกงวดเท่ากบัจ านวนเงินตน้ที่ขอกูห้รือไม่ 

6. ผูข้อกูต้อ้งลงลายมือช่ือทา้ยเอกสาร เพือ่เป็นการยนืยนัการขอกูเ้งินสามญั  
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 หนังสือสัญญาเงินกู้สามญั 

1 

3 

4 

ศิริวรรณ  ปัญญาธรรม 
สมนึก เจษฎาภทัรกุล 

2 
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 ภาพที่ 4.7 ตวัอยา่งหนงัสือสญัญาเงินกูส้ามญัโครงการประกนัภยัผูค้  ้าประกนั 

5 

6 

ภูษิตา  หนุนทอง 

ศิริวรรณ  ปัญญาธรรม 

จุณีวรรณ ศรีสวสัด์ิ 
จีรนนัท ์จนัทร์สด 

7 
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จุดที่ควรให้ความส าคญัในการตรวจสอบ 

1. ผูจ้ดัการ และกรรมการมีการลงลายมือช่ือในเอกสารหนังสือสัญญาเงินกูส้ามญัหรือไม่  
เพือ่เป็นยนืยนัการตรวจสอบเอกสารของผูข้อกูน้ั้นถูกตอ้ง 

2. ตรวจสอบเลขที่หนังสือสัญญากู้เงินสามัญ ตรงกับทะเบียนหนังสือกู้เงินและหนังสือ 
ค ้าประกนัหรือไม่ 

3. ตรวจสอบช่ือผูข้อกู้ ตรงกับช่ือผูข้อกู้ในเอกสารค าขอกู้ และช่ือสมาชิกผูกู้ ้ในทะเบียน
หนงัสือกูเ้งินสามญัและหนงัสือค ้าประกนัหรือไม่ 

4. ตรวจสอบจ านวนเงินขอกู ้ตรงกบัจ านวนเงินกูใ้นเอกสารค าขอกูเ้งินสามญัหรือไม่ 
5. ตรวจสอบการอนุมติัเงินกู ้โดยมีการลงลายมือช่ือเจา้หนา้ที่ฝ่ายสินเช่ือ ผูจ้ดัการ และพยาน

เป็นผูรั้บรู้ในการท าสญัญาการกูเ้งินคร้ังน้ีอยา่งนอ้ย 1 คน 
6. ตรวจสอบการจ่ายเงินกูใ้หแ้ก่ผูข้อกู ้ 

6.1 กรณี ผูข้อกูม้ารับเงินกูด้ว้ยตนเองจะตอ้งลงลายมือช่ือเป็นผูรั้บเงินดว้ยตนเอง 
6.2 กรณี   ผู ้ขอกู้มอบอ านาจให้ผู ้อ่ื นมา รับเ งินแทน  ผู ้ขอกู้จะต้อ ง เขียนข้อ มูล 

การมอบอ านาจ และลงลายมือช่ือผูข้อกู ้ผูรั้บมอบอ านาจ และพยานอยา่งน้อย 1 คน 
โดยผูรั้บเงินจะเป็นลายมือช่ือของผูรั้บมอบอ านาจ 
ทั้งน้ี  เจา้หนา้ที่การเงินตอ้งลงลายมือช่ือ เพือ่แสดงถึงการจ่ายเงินอยา่งถูกตอ้ง 

7. เจ้าหน้าที่ผู ้จ่ายเ งินกู้ต้องประทับตรา “จ่ายแล้ว” ในเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน  
เพือ่ประโยชน์ในการตรวจสอบ 
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 หนังสือให้ความยนิยอมของสามี/ภรรยา (ถา้มี) 

ภาพที่ 4.8 ตวัอยา่งหนงัสือใหค้วามยนิยอมของสามี/ภรรยา 

จุดที่ควรให้ความส าคญัในการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบช่ือผูกู้ ้ตรงกบัช่ือสมาชิกผูกู้ใ้นเอกสารทะเบียนหนงัสือกูเ้งินสามญัและหนงัสือค ้า

ประกนัหรือไม่ 

2. ผูเ้ป็นสามี/ภรรยา ตอ้งลงลายมือช่ือ เพือ่เป็นการยนิยอมใหส้หกรณ์ออมทรัพยส์ามารถเขา้มา

จดัการสินสมรสได ้และตอ้งมีการลงลายมือช่ือของพยานอยา่งนอ้ย 1 คน 

1 

2 

3 
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 หนังสือค า้ประกัน 

1 

2 
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ภาพที่ 4.9 ตวัอยา่งหนงัสือค ้าประกนัส าหรับเงินกูส้ามญัโครงการประกนัภยัผูค้  ้าประกนั 

จุดที่ควรให้ความส าคญัในการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบเลขที่หนังสือสัญญา และช่ือผูกู้ ้ในหนังสือค ้ าประกัน ตรงกับในเอกสาร 

ค าขอกูเ้งินสามญัหรือไม่ 
2. ตรวจสอบช่ือผูค้  ้ าประกันในหนังสือค ้ าประกัน ตรงกับในเอกสารทะเบียนหนังสือ 

กูเ้งินสามญัและหนงัสือค ้าประกนัหรือไม่ 
3. ผูค้  ้ าประกนั เจา้หน้าที่สหกรณ์ และพยานอยา่งน้อย 1 คน ตอ้งลงลายมือช่ือ เพื่อยนืยนั

ขอ้มูลในเอกสารนั้นถูกตอ้ง 

3 

4 จุณีวรรณ ศรีสวสัด์ิ 
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3. แฟ้มสัญญากู้เงินพิเศษ ภายในแฟ้มประกอบดว้ย 

3.1. ทะเบียนหนังสือกู้ เ งินพิ เศษ  เ ป็นเอกสารบันทึกรายช่ือของสมาชิกที่ ได้รับอนุมัติ 
การกูเ้งิน และรายละเอียดขอ้มูลต่างๆ เพือ่ประโยชน์ในการควบคุม และตรวจสอบ 

3.2. ค าขอกู้ เงินพิเศษ เป็นเอกสารส าหรับใช้บันทึกรายละเอียดขอ้มูลของสมาชิกสหกรณ์ที่มี 
ความประสงคข์อกูเ้งินพเิศษ โดยตอ้งผา่นการวนิิจฉยัจากคณะกรรมการเงินกู ้ให้ผูข้อกูมี้สิทธ์ิ 
ในการกูเ้งินพเิศษ และจดัท าหนังสือสัญญากู้เงินพิเศษ 

เทคนิคการตรวจสอบ ใชเ้ทคนิคการตรวจดู การตรวจเอกสารใบส าคญั และการค านวณ 

แนวการตรวจสอบเอกสารสัญญากู้เงินพิเศษ 

ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาระเบียบการใหกู้เ้งินพเิศษของแต่ละสหกรณ์  
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 ภาพที่ 4.10 ตวัอยา่งระเบียบวา่ดว้ยการใหเ้งินกูพ้ิเศษ 
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ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเลขที่สัญญากูเ้งินในทะเบียนหนังสือกูเ้งินพิเศษว่าเลขที่สัญญากูเ้งินเรียงล าดบั 
                 หรือไม่ 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.11 ตวัอยา่งทะเบียนหนงัสือกูเ้งินพเิศษ 

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบขอ้มูลอ่ืนๆ ในเอกสารที่ใชป้ระกอบในการขอกูเ้งินพเิศษ ดงัน้ี 

 ค าขอกู้เงินพิเศษ 

1 

2 

3 

4 

ศิริวรรณ ปัญญาธรรม จกัราวุธ มณีฤทธ์ 
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 ภาพที่ 4.12 ตวัอยา่งค  าขอกูเ้งินที่ใชเ้งินฝากค ้าประกนั 

5 

6 

จีรนนัท ์จนัทร์สด 
จุณีวรรณ ศรีสวสัด์ิ 

7 
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จุดที่ควรให้ความส าคญัในการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบการอนุมติัเงินกู ้โดยมีการลงลายมือช่ือของประธานกรรมการ และผูจ้ดัการ 
2. ตรวจสอบเลขที่หนังสือกู้เงินพิเศษ ตรงกับเลขที่สัญญาในเอกสารทะเบียนหนังสือ 

กูเ้งินพเิศษหรือไม่ 
3. ตรวจสอบช่ือผูข้อกู้ในหนังสือกู้เงินพิเศษ ตรงกับช่ือสมาชิกผูกู้ ้ในเอกสารทะเบียน 

หนงัสือกูเ้งินพเิศษหรือไม่ 
4. ตรวจสอบจ านวนเงินขอกู ้เหตุผลที่ประสงคจ์ะขอกูเ้งิน และหลกัค ้าประกนั เป็นไปตามที่ 

ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยแ์ต่ละแห่งวา่ดว้ยการใหเ้งินกูพ้เิศษ ที่ก  าหนดหรือไม่ 
5. ผู ้ขอกู้ต้องลงลายมือช่ือท้าย เอกสาร เพื่อ เป็นการยืนย ันการขอกู้เ งินพิ เศษ และ 

มีพยานเป็นผูรั้บรู้ในการท าสญัญาการกูเ้งินคร้ังน้ีอยา่งนอ้ย 1 คน 
6. ตรวจสอบการจ่ายเงินกูใ้หแ้ก่ผูข้อกู ้ 

6.1 กรณี ผูข้อกูม้ารับเงินกูด้ว้ยตนเองจะตอ้งลงลายมือช่ือเป็นผูรั้บเงินดว้ยตนเอง 
6.2 กรณี   ผู ้ขอกู้มอบอ านาจให้ผู ้อ่ื นมา รับเ งินแทน  ผู ้ขอกู้จะต้อ ง เขียนข้อ มูล 

การมอบอ านาจ และลงลายมือช่ือผูข้อกู ้ผูรั้บมอบอ านาจ และพยานอยา่งน้อย 1 คน 
โดยผูรั้บเงินจะเป็นลายมือช่ือของผูรั้บมอบอ านาจ 
ทั้งน้ี  เจา้หนา้ที่การเงินตอ้งลงลายมือช่ือ เพือ่แสดงถึงการจ่ายเงินอยา่งถูกตอ้ง 

7. เจ้าหน้าที่ผูจ่้ายเงินกู้ตอ้งประทับตรา “จ่ายแล้ว” ในเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน เพื่อ
ประโยชน์ในการตรวจสอบ 
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 หนังสือกู้เงินพิเศษ 

เลขที่ พง61/002213 
1 

2 

3 

4 
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ภาพที่ 4.13 ตวัอยา่งหนงัสือสญัญาเงินกูท้ี่ใชเ้งินฝากค ้าประกนั 

5 

6 

7 
จุณีวรรณ ศรีสวสัด์ิ 
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จุดที่ควรให้ความส าคญัในการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบเลขที่หนังสือกู้เงินพิเศษ ตรงกับเลขที่สัญญาในทะเบียนหนังสือกู้เงินพิเศษ
หรือไม่ 

2. ตรวจสอบช่ือผูข้อกูใ้นหนงัสือกูเ้งินพเิศษ ตรงกบัช่ือผูกู้ใ้นเอกสารค าขอกูเ้งินพเิศษหรือไม่ 
3. ตรวจสอบจ านวนเงินขอกู ้ตรงกบัจ านวนเงินที่ขอกูใ้นเอกสารค าขอกูเ้งินพเิศษหรือไม่ 
4. ตรวจสอบจ านวนงวดที่ผู ้กู ้ส่งช าระคืน เป็นไปตามที่  ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย ์

แต่ละแห่งว่าด้วยการให้เงินกู้พิเศษ ก าหนดหรือไม่ และทดสอบการบวกเลขโดยรวม
จ านวนเงินกูท้ี่ส่งช าระในทุกงวดเท่ากบัจ านวนเงินตน้ที่ขอกูห้รือไม่ 

5. ผูข้อกูต้อ้งลงลายมือช่ือทา้ยเอกสาร เพือ่เป็นการยนืยนัการกูเ้งินพเิศษ 
6. เจา้หนา้ที่ฝ่ายสินเช่ือจะลงลายมือช่ือ เพื่อยนืยนัความถูกตอ้งของขอ้มูลในเอกสารหนังสือ

สญัญากูเ้งินพเิศษ  
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การตรวจสอบเอกสารแนบท้ายอ่ืนๆ ที่ใช้ประกอบการกู้เงิน 

 ส าเนาบัตรประชาชน 

จุดที่ควรให้ความส าคญัในการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบช่ือในเอกสารส าเนาบตัรประชาชนตอ้งตรงกับช่ือของผูกู้ ้  ผูค้  ้ าประกัน ช่ือสามี/

ภรรยาที่เป็นคู่สมรส หรือผูรั้บมอบอ านาจ 

2. ตรวจสอบส าเนาบตัรประชาชนหมดอายหุรือไม่ 

3. ส าเนาบตัรประชาชนมีการลงลายมือช่ือผูเ้ป็นเจา้ของก ากบั และแสดงเหตุผลที่ใชเ้อกสาร 

 

 เอกสารอ่ืนๆ เช่น สลิปเงินเดือน สมุดเงินฝาก ฯลฯ 

- ตรวจสอบช่ือของเอกสารตอ้งตรงกบัช่ือผูกู้ ้ 

- ตรวจสอบการลงลายมือช่ือของผูเ้ป็นเจา้ของ และเหตุผลที่ใชเ้อกสารดงักล่าว 

1 

2 

3 



 

 

บทที ่ 5 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลและข้อเสนอแนะของโครงงาน 
5.1.1 สรุปผลโครงงาน 

 ความรู้เก่ียวกับการให้สินเช่ือของสหกรณ์ออมทรัพย ์ประกอบด้วย การกู้เงิน 
เพือ่เหตุฉุกเฉิน การกูเ้งินสามญั และการกูเ้งินพเิศษ 

 เทคนิค/วิธีการตรวจสอบ และแนวทางในการตรวจสอบเอกสารด้านสินเช่ือ  
ของสหกรณ์ออมทรัพย ์

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารด้านสินเช่ือของสหกรณ์ออมทรัพย ์
ประกอบดว้ย เอกสารการขอกูเ้งินเพือ่เหตุฉุกเฉิน เอกสารการขอกูเ้งินสามญั และ
เอกสารการขอกูเ้งินพเิศษ ส าหรับบุคคลที่สนใจ หรือนกัศึกษาสหกิจรุ่นต่อไป 

5.1.2 ขอ้จ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 
 คณะผู ้จัดท าไ ม่สามารถน า เอกสารจากการปฏิบัติงานจริง  มาประกอบ 

การท าโครงงานได ้เน่ืองจากเอกสารดงักล่าวเป็นความลับของลูกคา้ไม่สามารถ
เปิดเผยได ้

5.1.3 ขอ้เสนอแนะของโครงงาน 
 นัก ศึกษาสหกิจ รุ่นต่อไป ต้องจัดท า เอกสารต่างๆ ขึ้ นเอง  โดยรวบรวม 

จากแหล่งขอ้มูลต่างๆ เช่น หนงัสือ หรือ อินเทอร์เน็ต 
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5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 5.2.1 ขอ้ดีของการปฏิบติัสหกิจศึกษา 

 น าความรู้ที่ไดรั้บจากการศึกษามาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบตัิงานจริง 
 ได้เ รียน รู้วิ ธีการท างานเป็นทีม  สามารถปรับตัว เข้ากับผู ้อ่ืนได้มากขึ้ น  

และมีความสมัพนัธท์ี่ดีระหวา่งเพือ่นร่วมงาน 
 ไดฝึ้กฝนใหต้นเองมีความรับผดิชอบมากขึ้น 
 มีความมัน่ใจและมีความพร้อมในการประกอบอาชีพทนัที หลงัส าเร็จการศึกษา 

 5.2.2 ปัญหาที่พบการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 
 การปฏิบติังานช่วงแรก คณะผูจ้ดัท  าไดป้ฏิบติังานอยา่งล่าชา้ เน่ืองจากไม่มีความรู้ 
     พื้นฐาน หรือแนวทางในการปฏิบัติงาน แต่เม่ือได้รับค าปรึกษาจากพนักงาน 
     ที่ปรึกษา ท าใหส้ามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้งและรวดเร็วมากขึ้น 

 5.2.3 ขอ้เสนอแนะ 
 นกัศึกษารุ่นต่อไป ควรศึกษาขั้นตอนการปฏิบตัิงานตรวจสอบเอกสารดา้นสินเช่ือ 

            ของสหกรณ์ออมทรัพยเ์พิม่เติมก่อนออกปฏิบติังาน 
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ภาคผนวก ก 

 บรรยากาศการท างาน 
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ภาคผนวก ข 

 บรรยากาศการน าเสนอโครงงานกับสถานประกอบการ 
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