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ควำมรู้ทั่วไปเกี่ยวกับสหกรณ์

ควำมหมำยของสหกรณ์  
	 	 สหกรณ์	 หมายความว่า	 คณะบุคคลซึ่งร่วมกันด�าเนินกิจการเพื่อประโยชน์
ทางเศรษฐกิจและสงัคม	โดยช่วยตนเองและช่วยเหลอืซึง่กนัและกนั	และได้จดทะเบยีน
ตามพระราชบัญญัติสหกรณ์	พ.ศ.	๒๕๔๒	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	(มาตรา	๔)

กำรจัดตั้งสหกรณ์  
	 	 สหกรณ์จะตัง้ขึน้ได้โดยการจดทะเบยีนตามพระราชบญัญตัสิหกรณ์	พ.ศ	๒๕๔๒
และที่แก้ไขเพิ่มเติม	ต้องมีวัตถุประสงค์เพื่อส่งเสริมผลประโยชน์ทางเศรษฐกิจและสังคม
ของบรรดาสมาชิกโดยวิธีช่วยตนเอง	และช่วยเหลือซึ่งกันและกันตามหลักการสหกรณ์	
(มาตรา	๓๓)	โดยผูซ้ึง่ประสงค์จะเป็นสมาชกิของสหกรณ์ท่ีจะขอจดัตัง้ข้ึน	ต้องประชุมกนั
เพ่ือคัดเลือกผู ้ที่มาประชุมให้เป็นคณะผู ้จัดตั้งสหกรณ์จ�านวนไม่น้อยกว่าสิบคน	
เพื่อด�าเนินการจัดตั้งสหกรณ์	(มาตรา	๓๔)

คู่มือการตรวจสอบกิจการสหกรณ์ ๑



คู่มือการตรวจสอบกิจการสหกรณ์

โครงสร้ำงของสหกรณ์

ควำมหมำยตำมโครงสร้ำงของสหกรณ์

สมำชิก	หมายถึง	สมาชิกของสหกรณ์	(มาตรา	๔)

ที่ประชุมใหญ่	 หมายถึง	 ที่ประชุมร่วมกันของบรรดาสมาชิกหรือผู ้แทนสมาชิก
แล้วแต่กรณี	 ซึ่งได้มาประชุมร่วมกันเพื่อพิจารณาหรือรับทราบเกี่ยวกับการด�าเนินกิจการ
ของสหกรณ์	ตามที่ข้อบังคับสหกรณ์หรือกฎหมายว่าด้วยสหกรณ์ก�าหนดไว้

ฝ่ำยบริหำร	 หมายถึง	 คณะกรรมการด�าเนินการซ่ึงเป็นสมาชิกท่ีได้รับเลือกต้ังจากท่ี
ประชุมใหญ่ให้เป็นผู้ด�าเนินกิจการและเป็นผู้แทนสหกรณ์ในกิจการอันเก่ียวกับบุคคล
ภายนอก

สมาชิก สมาชิก สมาชิก

ผู้ตรวจสอบภายใน	(ถ้ามี)

ฝ่ำยจัดกำร

เจ้าหน้าที่การเงิน

ผู้จัดการ

เจ้าหน้าที่สินเชื่อ

ฝ่ำยบริหำร

เจ้าหน้าที่ธุรการ

คณะกรรมการด�าเนินการ

ที่ประชุมใหญ่

เจ้าหน้าที่การตลาด

ผู้ตรวจสอบกิจการ

เจ้าหน้าที่บัญชี

๒



คู่มือการตรวจสอบกิจการสหกรณ์คู่มือการตรวจสอบกิจการสหกรณ์

ฝ่ำยจัดกำร	หมายถึง	ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งหรือจัดจ้างโดยสหกรณ์	ได้แก่
 - ผู้จัดกำร	 มีหน้าที่รับผิดชอบจัดการธุรกิจของสหกรณ์	 ให้เป็นไปตามนโยบาย
	 		ที่สหกรณ์ก�าหนด	
 - เจ้ำหน้ำที่	มีหน้าที่ปฏิบัติงานตามต�าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้ง	

ฝ่ำยตรวจสอบ 
 - ผู้ตรวจสอบกิจกำร	หมายถึง	สมาชิกสหกรณ์หรือบุคคลภายนอก	ซึ่งได้รับการเลือกตั้ง
	 		จากที่ประชุมใหญ่ของสหกรณ์	เพื่อท�าหน้าที่ตรวจสอบกิจการของสหกรณ์
 - ผู้ตรวจสอบภำยใน	หมายถงึ	บคุคลทีค่ณะกรรมการด�าเนนิการสหกรณ์ได้จดัจ้าง	
	 		เข้ามาช่วยตรวจสอบ	เพ่ือเป็นเคร่ืองมอืด้านการบรหิารความเสีย่ง	การควบคมุและ
  ส่งเสริมความโปร่งใสของสหกรณ์	 ทั้งนี้	 ในทางกฎหมายสหกรณ์ไม่ได้ก�าหนด
	 		ให้มีผู้ตรวจสอบภายใน

กำรสอบบัญชีสหกรณ์

ผู้สอบบัญชีสหกรณ์	 หมายถึง	 ผู้สอบบัญชีสหกรณ์ท่ีนายทะเบียนสหกรณ์แต่งตั้ง
ตามพระราชบัญญัติสหกรณ์	พ.ศ.	๒๕๔๒	(มาตรา	๖๙)	ได้แก่	
	 ๑.	ข้าราชการกรมตรวจบัญชีสหกรณ์	หรือ
	 ๒.  ผู ้สอบบัญชีภาคเอกชนท่ีได้ขึ้นทะเบียนผู ้สอบบัญชีสหกรณ์ไว้ตามที่
กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ก�าหนด

๓



คู่มือการตรวจสอบกิจการสหกรณ์

กำรตรวจสอบกิจกำรสหกรณ์

	 การตรวจสอบกิจการสหกรณ์	 ตามพระราชบัญญัติสหกรณ์	 พ.ศ.	 ๒๕๔๒	 (มาตรา	 ๕๓) 
บัญญัติว่า	 “ให้สหกรณ์มีผู ้ตรวจสอบกิจการซึ่งท่ีประชุมใหญ่เลือกตั้งจากสมาชิก
หรือบุคคลภายนอก	 เพื่อด�าเนินการตรวจสอบกิจการของสหกรณ์แล้วท�ารายงาน
เสนอต ่อที่ประชุมใหญ่”	 ซึ่ งเท ่ากับกฎหมายให ้ความส�าคัญและก�าหนดให ้
ทุกสหกรณ์ต้องมีผู ้ตรวจสอบกิจการ	 โดยนายทะเบียนสหกรณ์มอบหมายให้
กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ออกระเบียบหรือค�าสั่งที่เกี่ยวกับการตรวจสอบกิจการ	
เพื่อประโยชน์ในการด�าเนินกิจการของสหกรณ์	ตามมาตรา๑๖	(๘)

ควำมหมำยของกำรตรวจสอบกิจกำรสหกรณ์  

 การตรวจสอบกิจการสหกรณ์	หมายถึง	การตรวจสอบการด�าเนนิงานทัง้ปวงของสหกรณ์ 
รวมทั้งการตรวจสอบกิจการด้านต่างๆ	 ที่ก�าหนดไว้ในระเบียบ	 ข้อบังคับ	 ซ่ึงได้แก่	
การปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน	 การบัญชี	 การปฏิบัติตามนโยบาย	 การบริหารงาน	
ระบบควบคุมงานด้านต่าง	ๆ	ระบบสารสนเทศ	และการตรวจสอบด้านอื่นๆ	การตรวจ
สอบกิจการ	จึงครอบคลุมถึงการตรวจสอบในทุก	ๆ	ด้านของสหกรณ์

วัตถุประสงค์ของกำรตรวจสอบกิจกำรสหกรณ์ 

	 ๑.	เพ่ือทราบความถูกต้องและเชือ่ถอืได้ของข้อมลูทางการเงนิ	และเพือ่ให้แน่ใจว่า
การบันทึกบัญชีเป็นไปอย่างถูกต้อง	มีการดูแลรักษาสินทรัพย์อย่างเหมาะสม	
	 ๒.	เพือ่ให้ทราบว่าการปฏบัิติงานเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ	
รวมทั้งข้อบังคับ	ระเบียบและข้อก�าหนดต่าง	ๆ	ของสหกรณ์
	 ๓.	เพือ่ให้ทราบว่าการด�าเนินงานของสหกรณ์เป็นไปอย่างเหมาะสม	มปีระสทิธภิาพ
และบรรลุเป้าหมายที่ก�าหนดไว้	

๔



คู่มือการตรวจสอบกิจการสหกรณ์คู่มือการตรวจสอบกิจการสหกรณ์

กระบวนกำรตรวจสอบกิจกำรสหกรณ์

	 ในการด�าเนินการตรวจสอบกิจการให้มีประสิทธิภาพ	 ผู้ตรวจสอบกิจการควรมี
ความรู้ความเข้าใจในกระบวนการตรวจสอบกิจการ

 
 ๑. กำรศึกษำและส�ำรวจเบื้องต้น

     การศึกษาและส�ารวจเบ้ืองต้นเป็นขั้นตอนแรกของการปฏิบัติงานตรวจสอบ
กิจการสหกรณ์อย่างมปีระสทิธภิาพ	โดยมวีตัถปุระสงค์เพือ่ให้เกดิความเข้าใจเรือ่งต่างๆ	
เกี่ยวกับสหกรณ์ที่ตรวจสอบ	 เช่น	ลักษณะการด�าเนินงาน	วิธีปฏิบัติงาน	นโยบาย	 เป้าหมาย 
กฎหมายและระเบียบปฏิบัติของสหกรณ์	อันจะเป็นประโยชน์ต่อการวางแผนการตรวจสอบ
ให้เหมาะสมกบัสภาพการณ์ของสหกรณ์	ทัง้ยังสามารถใช้เป็นหลกัฐานในการตรวจสอบ
ได้อีกทางหนึ่ง

    (๑) ศึกษำข้อมูลทั่วไปในเรื่องต่ำง ๆ ต่อไปนี้

             กฎหมาย	ระเบยีบ	ค�าแนะน�าของนายทะเบยีนสหกรณ์และส่วนราชการต่างๆ
และข้อบงัคบั	ระเบยีบ	มตท่ีิประชมุของสหกรณ์	รวมทัง้ข้อสงัเกตและข้อเสนอแนะของ
ผูส้อบบญัช	ีพนกังานเจ้าหน้าที	่และผูต้รวจการสหกรณ์	เพือ่ทราบข้อก�าหนด	วธิปีฏบิตัิ	
ปัญหาและอุปสรรคต่าง	ๆ	รวมทั้งการสั่งการให้แก้ไข	ได้แก่
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คู่มือการตรวจสอบกิจการสหกรณ์

                    พระรำชบญัญตัสิหกรณ์  พ.ศ.  ๒๕๔๒ และทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิ	ซึง่เป็นกฎหมายหลกั 
หรือกฎหมายแม่บทว่าด้วยสหกรณ์	 นอกเหนือจากกฎหมายสหกรณ์แล้ว	 ผู้ตรวจสอบ
กจิการควรมคีวามรูใ้นกฎหมายอ่ืนทีเ่กีย่วข้อง	เช่น	กฎหมายเก่ียวกบัภาษอีากร	เป็นต้น
     ระเบียบนำยทะเบียนสหกรณ์	 คือ	 ข้อก�าหนดที่นายทะเบียนสหกรณ์
ก�าหนดข้ึนเพื่อให้สหกรณ์ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการด�าเนินงานเรื่องต่าง	 ๆ	 ของ
สหกรณ์	 เช่น	 ระเบียบนายทะเบียนสหกรณ์	 ว่าด้วยการตัดจ�าหน่ายหนี้สูญจากบัญชี
ลูกหน้ีของสหกรณ์และกลุ่มเกษตรกร	 ระเบียบนายทะเบียนสหกรณ์	 ว่าด้วยการ
จัดชั้นคุณภาพลูกหนี้เงินกู้และการเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ	 ระเบียบนายทะเบียนสหกรณ์
ว่าด้วยการตัดเงินสดขาดบัญชีของสหกรณ์และกลุ่มเกษตรกร	 ระเบียบนายทะเบียนสหกรณ์
ว่าด้วยการตัดสินค้าขาดบัญชขีองสหกรณ์และกลุ่มเกษตรกร	เป็นต้น

           ค�ำแนะน�ำนำยทะเบียนสหกรณ์/ค�ำแนะน�ำของหน่วยงำนทีก่�ำกบัดแูลสหกรณ์ คอื
ค�าแนะน�าที่ก�าหนดเป็นแนวทางในการด�าเนินงานของสหกรณ์	 เช่น	 ค�าแนะน�า
กรมตรวจบัญชีสหกรณ์	 ว่าด้วยการตรวจสอบกิจการ	 ค�าแนะน�านายทะเบียนสหกรณ์	
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับลูกหนี้	ค�าแนะน�านายทะเบียนสหกรณ์	ว่าด้วยแนวทางปฏิบัติ
ในการรับสมาชิกสมทบของสหกรณ์	เป็นต้น

                  ข้อบงัคบัของสหกรณ์	คอื	กฎเกณฑ์ท่ีสหกรณ์ก�าหนดขึน้โดยมตท่ีิประชุมใหญ่
เพื่อใช้เป็นหลักในการด�าเนินงาน	 แล้วน�าไปขอจดทะเบียนกับนายทะเบียนสหกรณ์
จึงจะมีผลใช้บังคับ	การแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับสามารถกระท�าได้โดยมติที่ประชุมใหญ่	

         ระเบียบของสหกรณ์	คือ	ข้อก�าหนดที่สหกรณ์วางไว้	เป็นแนวทางปฏิบัติ
ในการด�าเนนิงาน	ระเบยีบของสหกรณ์ก�าหนดโดยคณะกรรมการด�าเนนิการของสหกรณ์	
ได้แก่	ระเบียบว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน	เป็นต้น

      มติที่ประชุม คือ	 มติท่ีก�าหนดแนวทางในการด�าเนินงาน	 แบ่งออก
เป็น	 มติที่ประชุมคณะกรรมการด�าเนินการ	 และมติที่ประชุมใหญ่	 เช ่น	
มติที่ประชุมคณะกรรมการด�าเนินการเกี่ยวกับการแต่งตั้งผู้มีอ�านาจกระท�าการแทน
กรรมการสหกรณ์	 มติที่ประชุมใหญ่เกี่ยวกับการก�าหนดวงเงินกู้ยืมและค�้าประกัน
ประจ�าปี	เป็นต้น

๖
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    (๒) ศึกษำเกี่ยวกับหน่วยงำนที่ก�ำกับดูแลและส่งเสริมสหกรณ์
        หน่วยงานที่ก�ากับดูแลและส่งเสริมสหกรณ์	ตามพระราชบัญญัติสหกรณ์	ได้แก่
               คณะกรรมกำรพฒันำกำรสหกรณ์แห่งชำต ิ(คพช.)	(มาตรา	๑๐)	มอี�านาจหน้าท่ี
ดังนี้
          ๑) เสนอความเห็นต่อคณะรัฐมนตรีในเรื่องนโยบายและแนวทางในการพัฒนา
สหกรณ์ให้สอดคล้องกับภาวะเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ
	 	 						๒)	ก�าหนดนโยบายและแผนพัฒนาการสหกรณ์ให้สอดคล้องกับระยะเวลา
ของแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ
         ๓)	ก�าหนดแนวทางในการส่งเสรมิและสนบัสนนุการขยายธรุกจิและ
กิจการของสหกรณ์	รวมทั้งการร่วมกับเอกชนให้มีส่วนในการพัฒนาสหกรณ์
        ๔)	ก�าหนดแนวทางในการประสานงานระหว่างส่วนราชการ	รฐัวสิาหกจิ	หรอื
ภาคเอกชน	เพื่อให้การส่งเสริมสนับสนุนกิจการของสหกรณ์
      ๕) พิจารณาแก้ไขปัญหาและอุปสรรคตลอดจนข้อขัดข้องที่ท�าให้นโยบาย
และแผนการพัฒนาการสหกรณ์ไม่อาจบรรลุเป้าหมาย
          ๖)	พจิารณาเรือ่งอืน่ใดท่ีเกีย่วกบัสหกรณ์ตามทีค่ณะรฐัมนตรมีอบหมาย
มีอ�านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสหกรณ์	พ.ศ.	๒๕๔๒

           นำยทะเบยีนสหกรณ์	ซึง่ตามพระราชบญัญตัสิหกรณ์	พ.ศ.๒๕๔๒	และทีแ่ก้ไข
เพิ่มเติม	 (มาตรา	๑๕)	ก�าหนดให้อธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์เป็นนายทะเบียนสหกรณ์	
และให้มีอ�านาจแต่งตั้งข้าราชการในสังกัดกรมส่งเสริมสหกรณ์	 ซึ่งด�ารงต�าแหน่ง
ไม่ต�า่กว่าผู้อ�านวยการกองหรอืเทยีบเท่า	เป็นรองนายทะเบยีนสหกรณ์	มอี�านาจหน้าที่
ตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติสหกรณ์	 พ.ศ.	 ๒๕๔๒	 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม	 หรือ
ตามที่นายทะเบียนสหกรณ์มอบหมาย

        กองทนุพัฒนำสหกรณ์	(กพส.)	พระราชบัญญัตสิหกรณ์	พ.ศ.๒๕๔๒	(มาตรา	๒๗) 
ให้จัดตั้งกองทุนพัฒนาสหกรณ์ขึ้นในกรมส่งเสริมสหกรณ์	 เรียกโดยย่อว่า	 “กพส.”	
เพื่อเป็นทุนส่งเสริมกิจการของสหกรณ์	 ประกอบด้วย	 เงิน	 และทรัพย์สิน	 โดยไม่ต้อง
น�าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน
      กรมส่งเสริมสหกรณ์	 เป็นหน่วยงานมีหน้าที่รับจดทะเบียน	 ส่งเสริม	
ช่วยเหลือ	แนะน�า	และก�ากับดูแลสหกรณ์	ให้เป็นไปตามบทแห่งพระราชบัญญัติสหกรณ ์
พ.ศ.	๒๕๔๒	และกฎหมายอื่น

๗
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      กรมตรวจบัญชีสหกรณ์	เป็นหน่วยงานมีหน้าที่ตรวจสอบบัญชีสหกรณ์
และกลุ่มเกษตรกร	 พัฒนาระบบบัญชีและการสอบบัญชีให้เป็นไปตามมาตรฐานและ
สอดคล้องกับการด�าเนินธุรกิจของสหกรณ์และกลุ่มเกษตรกร	พัฒนาระบบการก�ากับ
ดูแลผู้สอบบัญชีและสหกรณ์ที่สอบบัญชีโดยผู้สอบบัญชี	 พัฒนาระบบการตรวจสอบ
กิจการและสมรรถนะของผู้ตรวจสอบกิจการ	ให้ค�าปรึกษาแนะน�าและพัฒนประสิทธิภาพ
การบรหิารจดัการด้านการเงนิการบญัชีแก่คณะกรรมการ	และฝ่ายจดัการของสหกรณ์
และกลุม่เกษตรกร	พฒันาเทคโนโลยสีารสนเทศและรายงานภาวะเศรษฐกจิทางการเงนิ
ของสหกรณ์และกลุ ่มเกษตรกร	 เสริมสร้างความรู ้และส่งเสริมการจัดท�าบัญชี
แก่สมาชิกสหกรณ์	 กลุ่มเกษตรกร	 กลุ่มอาชีพ	 วิสาหกิจชุมชน	 กลุ่มเป้าหมายตาม
โครงการพระราชด�าริ	เกษตรกรและประชาชนกลุ่มเป้าหมาย	

      หน่วยงำนอื่นๆ	 ได้แก่	 ส�านักงานกองทุนสงเคราะห์การท�าสวนยาง	
ซ่ึงก� ากับแนะน�า ดูแล	 การผลิตและการตลาดในส ่วนที่ เกี่ ยว กับยางพารา	
และส�านักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรมซึ่งมีหน้าที่ในการส่งเสริม	ก�ากับแนะน�า	
เกี่ยวกับการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม	

  (๓) ศึกษำลักษณะกำรด�ำเนินงำนของสหกรณ์
                ตามพระราชบญัญตัสิหกรณ์	พ.ศ.๒๕๔๒	มาตรา	๓๓	ให้ก�าหนดประเภท
ของสหกรณ์โดยกฎกระทรวง	ซึ่งกฎกระทรวง	พ.ศ.	๒๕๔๘	ได้ก�าหนดประเภทสหกรณ์
ที่จะรับจดทะเบียน	ไว้	๗	ประเภท	ได้แก่	สหกรณ์การเกษตร	สหกรณ์ประมง	สหกรณ์นิคม
สหกรณ์ร้านค้า	สหกรณ์บริการ	สหกรณ์ออมทรัพย์	และสหกรณ์เครดิตยูเนี่ยน
        ลักษณะการด�าเนินธุรกิจของสหกรณ์แต่ละประเภทเป็นไปแบบ
อเนกประสงค์	โดยทั่วไปจ�าแนกได้	ดังนี้
	 	 							๑)	ธรุกจิสนิเชือ่	เป็นธรุกจิซึง่สหกรณ์เป็นผู้ให้กูเ้งนิหรอืสนิเชือ่การเกษตร
แก่สมาชิกตามระเบยีบและหลกัเกณฑ์การให้เงนิกู	้เพือ่ให้สมาชกิน�าไปประกอบอาชพี
หรือใช้จ่ายที่จ�าเป็น	ซึ่งได้แก่	เงินกู้ประเภทต่างๆ
     ๒)	ธุรกิจจัดหาสินค้ามาจ�าหน่าย	 เป็นธุรกิจที่สหกรณ์จัดหาหรือจัดซื้อ
สินค้าการเกษตร	หรือวัสดุอุปกรณ์การเกษตร	เช่น	ปุ๋ย	ยาปราบศัตรูพืช	เครื่องจักรกล
การเกษตร	ตลอดจนสินค้าอุปโภคบริโภค	เช่น	สินค้าส�าเร็จรูปทั่วไป	ฯลฯ	เพื่อจ�าหน่าย
ให้กับสมาชิกและผู้มิใช่สมาชิก		

๘
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            ๓	)   ธรุกจิรวบรวมผลติผล	เป็นธรุกจิท่ีสหกรณ์ท�าการรวบรวมผลติผลและ
ผลติภณัฑ์ของสมาชกิ	เช่น	ข้าวเปลือก	ข้าวโพด	ถ่ัวเหลอืง	ถัว่เขยีว	ฯลฯ	เพือ่น�ามาจ�าหน่าย
ให้ได้ราคาที่เหมาะสม	รักษาผลประโยชน์ให้แก่สมาชิก	
            ๔	)			ธรุกจิการให้บรกิารและส่งเสริมการเกษตร	เป็นธรุกิจท่ีสหกรณ์ให้บรกิาร		
เช่น	สหกรณ์เดินรถ	สหกรณ์แท็กซี่	และธุรกิจที่สหกรณ์ให้บริการช่วยเหลือการเกษตร	
เช่น	การให้บริการสูบน�้า	ปรับพื้นที่	การจัดระบบการส่งน�้า	เป็นต้น
       ๕ ) ธุรกิจแปรรูปและการผลิตสินค้า	 เป็นธุรกิจท่ีสหกรณ์น�าผลผลิต
ที่รวบรวมจากสมาชิกหรือจัดซ้ือผู้มิใช่สมาชิกมาท�าการแปรรูปหรือท�าการผลิตเพื่อจ�าหน่าย	
หรือสหกรณ์ท�าการผลิตอื่นๆ	ในธุรกิจนี้จัดแบ่งประเภทสินค้าที่เกิดจากกระบวนการผลิตไว้	เช่น
       - ประเภทข้าวเปลือก	 หมายถึง	 การแปรรูปข้าวเปลือกเป็นข้าวสาร
																					เพื่อจ�าหน่าย
      - ประเภทผลผลิตอื่นๆ	 หมายถึง	 กระบวนการผลิตเพื่อให ้ได ้สินค ้า	
              โดยสหกรณ์จะต้องเสีย	 ต้นทุนในการผลิตเพื่อให้ได้สินค้าส�าเร็จรูป	 ได้แก่	
            ล�าไยอบแห้ง	ทุเรียนอบแห้ง	เป็นต้น	
       - ประเภทน�้านมดิบ	 หมายถึง	 การแปรรูปน�้านมดิบเป็น	 นมพลาสเจอร์ไรซ์
        ชนิดต ่างๆ	 หรือ	 นม	 UHTประเภทสัตว ์ เลี้ยงเพื่อขาย	 หมายถึง	
             การเลี้ยงสัตว์เพื่อขาย	เช่น	เลี้ยงโคขุนเลี้ยงสุกร	เลี้ยงไก่เนื้อ	เป็นต้น
       -  ประเภทสัตว์เล้ียงเพื่อขายผลิตผล	 หมายถึง	 การเลี้ยงสัตว์เพื่อ
                     ขายผลผลิตที่เกิดจากสัตว์เลี้ยง	เช่น	เลี้ยงไก่ไข่เพื่อขายไข่ไก่	เป็นต้น
		 	 				๖	)	ธุรกิจการรับฝากเงิน	เป็นการส่งเสริมให้สมาชิกรู้จักการออมเพื่อ
การระดมทุนของสหกรณ์		ซึ่งสหกรณ์มีเงินฝาก	๒	ประเภท	คือ	เงินฝากออมทรัพย์	และ
เงินฝากประจ�า

  (๔) ศึกษำกำรแบ่งส่วนงำนและกำรก�ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของสหกรณ์
       การแบ่งส่วนงาน	 เป็นการแบ่งแยกหน้าท่ีความรับผิดชอบระหว่าง
ส่วนงานต่าง	ๆ 	ในสหกรณเ์พือ่ให้ทราบว่าสหกรณ์แบ่งสว่นงานต่าง	ๆ 	ออกเป็นอย่างไรบา้ง 
มีความสัมพันธ์กันอย่างไร	 มีชั้นการบังคับบัญชาเป็นอย่างไร	 สหกรณ์ทุกแห่ง
จ�าเป็นต้องมีการแบ่งส่วนงานไว้ให้ชัดเจน	 เพื่อก�าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของแต่ละคนเอาไว้ไม่ให้	เกิดความสับสน		

๙
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  (๕) ศึกษำระบบบัญชีของสหกรณ์ และรำยงำนต่ำงๆ
        ระบบบัญชีของสหกรณ์	 ศึกษาเพ่ือให้ทราบระบบบัญชี	 ขั้นตอนวิธีการ
ในการจัดท�าบัญชีที่ถูกต้อง	โดยมีขั้นตอนการจัดท�าบัญชีของสหกรณ์	ดังต่อไปนี้

 งบทดลอง   
	 งบทดลอง	คอื	รายงานทางการเงนิทีจ่ดัท�าขึน้เพือ่พสิจูน์ว่าการจดัท�าบญัชขีองสหกรณ์
เป็นไปตามหลักการบัญชีคู่หรือไม่	 ฝ่ายจัดการจะต้องน�าเสนองบทดลองต่อท่ีประชุม
คณะกรรมการด�าเนินการเป็นประจ�าทุกเดือน	 เพ่ือทราบและน�าไปใช้ประโยชน์ในการ
บรหิารงานของคณะกรรมการด�าเนินการ	คอื	งบทดลอง	๖	ช่อง	ซึง่แสดงยอดยกมาต้นเดอืน	
รายการระหว่างเดอืน	และยอดคงเหลือส้ินเดอืน	หรอืงบทดลอง	๘	ช่อง	ซึง่จะแสดงยอดสะสม
ตัง้แต่ต้นปีเพิม่เตมิจากงบทดลอง	๖	ช่อง	แต่อย่างไรก็ตาม	สหกรณ์ต้องจัดท�างบทดลองเพ่ือ
เป็นเครือ่งมอืช่วยในการจดัท�างบการเงนิ	โดยแบ่งออกเป็นช่องต่าง	ๆ 	ตามความต้องการของ
ผูใ้ช้	เช่น	๑๐	ช่อง	๑๒	ช่อง	๑๔	ช่อง	และ	๑๖	ช่อง	เป็นต้น	ซึง่จะน�าบญัชีแต่ละบญัชีมาบนัทกึ
ในกระดาษท�าการ	 ตามผลของรายการเงินท่ีเกิดขึ้น	 โดยเรียงตามประเภทของบัญชี	 คือ	
สินทรัพย์	 หนี้สิน	 ทุน	 รายได้	 และค่าใช้จ่าย	 เพื่อให้ง่ายและสะดวกต่อการน�ารายการ
ไปจัดท�างบการเงิน		

๑๐
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 งบกำรเงิน
	 งบการเงิน	หมายถึง	รายงานทางบัญชีที่แสดงผลการด�าเนินงานของสหกรณ์ส�าหรับ
ช่วงระยะเวลาใดเวลาหนึง่	และเพือ่แสดงฐานะการเงนิของสหกรณ์	ณ	วนัใดวนัหนึง่	ส�าหรบั
รูปแบบงบการเงิน	เป็นไปตามที่กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ก�าหนด	งบการเงินประกอบด้วย
 -  งบดุล	คือ	รายงานทางการเงินที่แสดงฐานะการเงินของสหกรณ์	ณ	วันใดวันหนึ่งว่า 
สหกรณ์มีสินทรัพย์	หนี้สิน	และทุนของสหกรณ์ประเภทใดบ้าง	เป็นจ�านวนเงินเท่าใด	
	 -	งบก�าไรขาดทนุ	คอื	รายงานทางการเงนิทีแ่สดงถงึผลการด�าเนนิงานของสหกรณ์	
ในรอบระยะเวลาบัญชีหน่ึง	 โดยการน�ารายได้เปรียบเทียบกับค่าใช้จ่าย	 ถ้ารายได้
มากกว่าค่าใช้จ่าย	จะปรากฏผลเป็นก�าไรสุทธิ	แต่ถ้าค่าใช้จ่ายสูงกว่ารายได้	จะปรากฏ
ผลเป็นขาดทุนสุทธิ
 - งบต้นทุนขาย/บริการ	คือ	รายงานทางการเงินที่แสดงต้นทุนของแต่ละธุรกิจโดยละเอียด
 - งบต้นทุนการผลิต	 คือ	 รายงานทางการเงินท่ีแสดงถึงต้นทุนการแปรรูป
ผลิตผลการเกษตร	และผลิตสินค้าในแต่ละรอบระยะเวลาบัญชี	ซึ่งจัดท�าเฉพาะสหกรณ์
ที่มีการผลิตสินค้า/แปรรูปผลิตผลการเกษตร
	 -	 งบกระแสเงินสด	 คือ	 งบแสดงการเปลี่ยนแปลง	 การได้มา	 และใช้ไปของเงินสด
หรือรายการเทียบเท่าเงินสดของ	๓	กิจกรรมหลัก	คือ	กิจกรรมด�าเนินงาน	กิจกรรมลงทุน
และ	กิจกรรมจัดหาเงิน	ในรอบระยะเวลาบัญชีหนึ่ง	(สหกรณ์ออมทรัพย์)
	 -	หมายเหตุประกอบงบการเงนิ	เป็นส่วนหน่ึงของงบการเงนิจดัท�าข้ึนเพือ่ขยายความ
รายการในงบการเงิน	 อธิบายหลักเกณฑ์หรือนโยบายการบัญชี	 รวมทั้งเปิดเผยข้อมูลอื่น
ที่ไม่ได้แสดงไว้ในงบการเงิน
 รำยงำนต่ำงๆ เป็นการศึกษารายงานการประชุมใหญ่ของสหกรณ์	
รายงานการประชุมคณะกรรมการด�าเนินการ	และรายงานการสอบบัญชีของผู้สอบบัญชี
	 									รายงานการประชุมใหญ่สามญัประจ�าปี	หรอืรายงานการประชุมใหญ่วสิามญั	
เพือ่ทราบมตแิละข้อก�าหนดต่างๆ	ของท่ีประชมุ	เช่น	รายงานกจิการประจ�าปี	งบการเงนิ	
รวมทัง้ปริมาณธรุกจิ	เพ่ือให้ทราบข้อเทจ็จริงเกีย่วกับฐานะการเงิน	ความเจรญิเตบิโตและ
ปริมาณงานของสหกรณ์	 การอนุมัติวงเงินกู้ยืมประจ�าปี	 การจัดสรรก�าไรสุทธิประจ�าปี
ตามกฎหมายและข้อบังคับของสหกรณ์	 ประมาณการรายรับและรายจ่ายประจ�าป	ี
การก�าหนดค่าเบี้ยเลี้ยงพาหนะและค่าเช่าที่พักของคณะกรรมการด�าเนินการและ
เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์	การอนุมัติแผนการด�าเนินงานประจ�าปี	เป็นต้น

๑๑
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      รายงานการประชุมคณะกรรมการด�าเนินการ	 สหกรณ์จะมีการประชุม
คณะกรรมการด�าเนินการทุกเดือน	 และมีการจดบันทึกรายงานการประชุมไว	้
เรื่องที่ผู้ตรวจสอบกิจการควรทราบ	ได้แก่	การอนุมัติซื้อสินค้า	การอนุมัติซื้อทรัพย์สิน	
การอนุมัติรายจ่าย	 การอนุมัติท�าสัญญาผูกพันกับเจ้าหนี้ต่าง	 ๆ	 การอนุมัติจ่ายเงินกู	้
การอนุมัติให้สมาชิกเข้าใหม่และลาออกจากสหกรณ์	 เป็นต้น	 ผู้ตรวจสอบกิจการ
ควรตรวจสอบดูว่าการด�าเนินงาน	 และการปฏิบัติงานด้านต่าง	 ๆ	 เป็นไปตามมติ
ที่ประชุมคณะกรรมการด�าเนินการก�าหนดหรือไม่
	 	 							รายงานการสอบบญัชขีองผูส้อบบญัช	ีและรายงานการตรวจสอบกจิการ
ของผู ้ตรวจสอบกิจการคนก ่อน	 เ พ่ือน�าข ้อสัง เกตและข ้อเสนอแนะต ่างๆ	
ไปปรับปรุงแผนการตรวจสอบกิจการ	 และติดตามการด�าเนินการแก้ไขปรับปรุง
ของสหกรณ์ต่อไป

 (๖) ศึกษำและประเมินประสิทธิภำพกำรควบคุมภำยในของสหกรณ์
	 	 การควบคุมภายใน	หมายถึง	นโยบาย	แผนงาน	และวิธีการท�างานที่ก�าหนด
ขึ้น	เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการท�างานซึ่งจะท�าให้เกิดความมั่นใจว่าสหกรณ์จะสามารถ
ด�าเนินการให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้	 การควบคุมภายในเป็นวิธีการที่ผู ้บริหาร
น�ามาใช้เพ่ือควบคุมการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์	 และขั้นตอนที่ก�าหนดไว้
ตลอดจนเป็นไปตามกฎหมาย	 ข้อบังคับและระเบียบที่ก�าหนด	 การควบคุมภายในที่ดี
จะช่วยลดข้อผิดพลาดที่อาจท�าให้เกิดความเสียหายต่อสหกรณ์	มีโอกาสเกิดขึ้นได้น้อยที่สุด
ทั้งยังช่วยให้มีการบันทึกบัญชี	 และมีการดูแลทรัพย์สินของสหกรณ์อย่างเหมาะสม
รวมทั้งสามารถให้ข้อมูลที่ถูกต้อง	เชื่อถือได้	และทันเวลา
  ผู้ตรวจสอบกิจการต้องศึกษาระบบการควบคุมภายในแต่ละด้านของสหกรณ์
โดยละเอียดเพื่อทราบจุดแข็ง	 จุดอ่อน	 และใช้เป็นข้อมูลเพื่อวางแนวการตรวจสอบ
ในเบื้องต้นว่าจะตรวจสอบด้านใด	 ด้วยวิธีการอย่างไร	 ปริมาณการตรวจสอบเท่าใด
และเวลาการตรวจสอบควรจะเป็นช่วงใด	จ�านวนเท่าใด	จึงจะเหมาะสม
  แนวทางในการควบคุมภายในเฉพาะด้านที่อาจใช้เป็นหลักเกณฑ์ขั้นต�่าที่สหกรณ์
จ�าเป็นต้องมีในแต่ละด้าน	ได้แก่

 ด้ำนเงินสด    
	 -	การรับเงินทุกรายการได้รับครบถ้วนภายในก�าหนดเวลา	มีการออกใบเสร็จรับ
เงินส�าหรับเงินที่ได้รับครบตามจ�านวนและน�ามาลงบัญชีทุกฉบับ			
 - การจ่ายเงินทุกรายการได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ�านาจ	 และมีเอกสารหลักฐานประกอบ

๑๒
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	 -	การเก็บรักษาเงินสด	ได้จัดเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย	มีการก�าหนดวงเงินขั้นสูง
ที่เก็บรักษาไว้ในสหกรณ์	มีการก�าหนดผู้รับผิดชอบไว้โดยชัดเจน	รวมทั้งมีการตรวจ
นับเงินสดจริงเทียบกับบัญชีเป็นประจ�าวัน
	 -	มีการบันทึกบัญชีถูกต้องเป็นปัจจุบัน
	 -	มีการก�าหนดระเบียบปฏิบัติ	เช่น	ระเบียบว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน

 ด้ำนเงินฝำกธนำคำร/สหกรณ์อื่น
			 -	การน�าเงินฝากธนาคาร/สหกรณ์อื่นมีการบันทึกรายการในสมุดคู่ฝากธนาคาร/
สหกรณ์อื่น		ครบถ้วน
 - การถอนเงินฝากธนาคาร/สหกรณ์อื่นท�าโดยผู ้มีอ�านาจในการถอนและ
บันทึกรายการในสมุดคู่ฝาก	ธนาคาร/สหกรณ์อื่นครบถ้วน
 - การจ่ายเงินเป็นเช็คทุกครั้งต้องจ่ายด้วยเช็คขีดคร่อมและลงลายมือชื่อผู้มีอ�านาจ
อนุมัต	ิรวมทั้งมีการจัดท�าทะเบียนคุมเช็คไว้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน
 - มีการท�างบพิสูจน ์ยอดเงินฝากธนาคาร/สหกรณ์อื่นเปรียบเทียบยอด
ตามรายงานของธนาคาร/สหกรณ์อื่นกับบัญชีของสหกรณ์เป็นประจ�า

 ด้ำนเงินลงทุน
 - การลงทุนในหลักทรัพย ์ของสหกรณ์เป ็นการลงทุนภายใต ้ข ้อก�าหนด
ตามพระราชบัญญัติสหกรณ์	 พ.ศ.	 ๒๕๔๒	 มาตรา	 ๖๒	 และตามประกาศ
คณะกรรมการพัฒนาการสหกรณ์แห่งชาติ	เรื่อง	ข้อก�าหนดการฝากหรือลงทุนอย่างอื่น
ของสหกรณ์	พ.ศ.	๒๕๕๒
 - ได้รับรายได้จากเงินลงทุนตามก�าหนดเวลา	 และบันทึกรายได้ไว้ในบัญชีอย่างครบถ้วน
 -   มีการเก็บรักษาเอกสารที่เกี่ยวกับการลงทุนไว้ในที่ปลอดภัยและมีการตรวจสอบ
เป็นครั้งคราว

 ด้ำนลูกหนี้
	 -	 การจ่ายเงินกู้ให้กับสมาชิกให้ปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการให้เงินกู้แก่
สมาชิกที่สหกรณ์ก�าหนด
 - การขายสินค้าเป็นเงินเชื่อให้กับสมาชิกหรือบุคคลภายนอก	เป็นไปตามระเบียบ
และได้รับอนุมัติจากที่ประชุมคณะกรรมการด�าเนินการของสหกรณ์หรือผู้มีอ�านาจ
	 -		การรบัช�าระหน้ี	มกีารเปรียบเทยีบเงินทีไ่ด้รบักับใบเสรจ็รบัเงนิ	กรณเีขียนใบเสรจ็
รับเงินผิด	 และไม่ใช้ใบเสร็จรับเงินฉบับนั้นแล้ว	 ได้มีการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน

๑๓
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และประทับตรา	“ยกเลิก”	ในใบเสร็จรับเงินทั้งชุดของใบเสร็จรับเงินฉบับดังกล่าว
 - มีการเปรียบเทียบบัญชีลูกหนี้เงินให้กู้	 (ตามประเภท)	ลูกหนี้การค้า	ในสมุดบัญชี
แยกประเภทท่ัวไป	 กับบัญชีย่อยลูกหน้ีเงินให้กู้	 (ตามประเภท)	 และลูกหนี้การค้า
ให้ถูกต้องตรงกัน
	 -	 มีการก�าหนดระเบียบปฏิบัติ	 เช่น	 ระเบียบว่าด้วยการให้เงินกู้	 ระเบียบว่าด้วย
การจัดหาสินค้ามาจ�าหน่ายเป็นเงินเชื่อ	เป็นต้น
	 -	มีการยืนยันยอดลูกหนี้กับลูกหนี้	ทั้งที่เป็นสมาชิกและบุคคลภายนอก

 ด้ำนที่ดิน อำคำร และอุปกรณ์
 - การจัดซื้อได้รับอนุมัติจากผู้มีอ�านาจ		และอยู่ภายในวงเงินงบประมาณที่ก�าหนด
	 -	การเก็บรักษาทรัพย์สินเก็บรักษาไว้ในที่เหมาะสม
	 -	มีการจัดท�าทะเบียนคุมทรัพย์สินไว้เรียบร้อยเป็นปัจจุบัน
	 -	มีการตรวจนับทรัพย์สินเปรียบเทียบกับบัญชีให้ถูกต้องตรงกัน

 ด้ำนเจ้ำหนี้
	 -	 เจ้าหนี้เงินกู้	 เป็นการกู้เงินจากสถาบันการเงินเพื่อน�ามาจ่ายเงินกู้ให้กับสมาชิก	
ได้รับอนุมัติจากที่ประชุมคณะกรรมการด�าเนินการของสหกรณ	์ และอยู่ภายในวงเงินกู้
และวงเงินค�้าประกันที่นายทะเบียนสหกรณ์ก�าหนด
 - การซื้อสินค้าเป็นเงินเช่ือจากบุคคลภายนอกหรือรวบรวมผลผลิตจากสมาชิก
เป็นเงินเชื่อ	เป็นไปตามระเบียบและได้รับอนุมัติจากผู้มีอ�านาจถูกต้อง
	 -	การช�าระหนี้	มีการเปรียบเทียบเงินที่ช�าระกับใบเสร็จรับเงินที่ได้รับและบันทึก
บัญชีทุกรายการ	
 - มีการเปรียบเทียบบัญชีเจ้าหนี้เงินให้กู้	 เจ้าหนี้การค้าในสมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป
กับบัญชีย่อยเจ้าหนี้เงินกู้	และเจ้าหนี้การค้าให้ถูกต้องตรงกัน
	 -	มีการยืนยันยอดเจ้าหนี้เงินกู้และเจ้าหนี้การค้ากับตัวเจ้าหนี้แต่ละประเภท

 ด้ำนเงินรับฝำก
 - การรับฝากเงินมีเอกสารประกอบและมีการบันทึกรายการในสมุดคู่บัญชีเงินฝาก
ของสมาชิกและแผ่นบัญชีย่อยเจ้าหนี้เงินรับฝากทันที
	 -	 การถอนเงินฝากมีการตรวจสอบลายมือชื่อผู้ถอนเงิน	 มีเอกสารประกอบและ
มีการบันทึกรายการในสมุดคู ่บัญชีเงินฝากของสมาชิกและแผ่นบัญชีย่อยเจ้าหนี้
เงินรับฝากทันที	 กรณีผู้ฝากไม่ได้ท�าการถอนเงินฝากด้วยตนเองต้องมีใบมอบฉันทะ
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ประกอบด้วย
	 -	 มีการเปรียบเทียบบัญชีเจ้าหน้ีเงินรับฝาก	 (ตามประเภท)	 ในสมุดบัญชี
แยกประเภททั่วไป	กับบัญชีย่อยเจ้าหนี้เงินรับฝาก	(ตามประเภท)	ให้ถูกต้องตรงกัน
	 -		มีการก�าหนดระเบียบปฏิบัติ	เช่น	ระเบียบว่าด้วยการรับฝากเงิน
	 -		มีการยืนยันยอดเงินรับฝากกับสมาชิก

 ด้ำนทุนเรือนหุ้น
        การรบัเงินค่าหุน้	มกีารเปรียบเทยีบเงนิคา่หุ้นทีไ่ด้รบักับส�าเนาใบเสร็จรับเงนิ
ที่บันทึกบัญชี	 กรณีเรียกเก็บเงินค่าหุ้นตามส่วนวงเงินกู้จากสมาชิกรายใด	 ได้มีการ
ออกใบเสร็จรับเงินค่าหุ้นและบันทึกบัญชีครบถ้วน	 	 กรณีเขียนใบเสร็จรับเงินผิด
และไม่ใช้ใบเสร็จรับเงินฉบับนั้นแล้ว	ได้มีการยกเลิกใบเสร็จรับเงินและประทับตรา	“ยกเลิก” 
ในใบเสร็จรับเงินทั้งชุดของใบเสร็จรับเงินฉบับดังกล่าว
        การจ่ายคนืค่าหุน้ให้สมาชกิต้องท�าการตรวจสอบการช�าระหนีส้นิและภาระค�า้ประกนั
ที่คงค้างกับสหกรณ์ให้เสร็จสิ้น	รวมทั้งต้องผ่านการอนุมัติจากที่ประชุมคณะกรรมการ
ด�าเนินการ
        มกีารเปรยีบเทยีบบญัชทีนุเรอืนหุน้ในสมดุบญัชีแยกประเภทท่ัวไป	กบัทะเบยีนหุน้
ให้ถูกต้องตรงกัน
	 					มีการยืนยันยอดทุนเรือนหุ้นกับสมาชิก

 ด้ำนรำยได้
     รายได้ดอกเบี้ยเงินให้กู้รับระหว่างเดือนสัมพันธ์กับรายการลูกหนี้เงินให้กู้
ในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป
     รายได้จาการขายสินค้าเงินสด	 มีการรับเงินสดและบันทึกบัญชีครบถ้วน
ตามจ�านวนเงินในใบเสร็จรับเงินขายสินค้า
             รายได้ทุกประเภทได้บันทึกไว้ในบัญชีอย่างครบถ้วน

 ด้ำนค่ำใช้จ่ำย
       การจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง		ๆ		ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ�านาจครบถ้วน
            เอกสารหลักฐานประกอบการจ่ายเงินถูกต้อง	สมบูรณ์	
            ค่าใช้จ่ายทุกประเภทได้บันทึกไว้ในบัญชีอย่างครบถ้วน
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 ด้ำนสำรสนเทศ
     มีการปรับเปลี่ยนระเบียบเพิ่มเติมในส่วนงานที่เก่ียวข้องกับการใช้โปรแกรม
ระบบบัญชี	
        ตรวจสอบและอนุมัติรายการทุกครั้งก่อนการบันทึกข้อมูล	
       บุคคลที่รับผิดชอบมีความรู้/ความเข้าใจ/ทักษะในการใช้โปรแกรม	
     ก�าหนดผู้ใช้งานที่ชัดเจนและรหัสผ่าน	 (Password)	 ในแต่ละระบบงาน	
และผู้ดูแลระบบงานต้องเก็บรหัสผ่าน	(Password)	ของตนเป็นความลับ	
																การแก้ไขข้อมลูย้อนหลงัในโปรแกรมระบบบัญช	ีไม่ควรเปิดโอกาสให้แก้ไขได้
โดยไม่ปรากฏร่องรอย
                มีการส�ารองข้อมูลไว้ในที่ที่เหมาะสม	และปลอดภัย	
       ใบเสร็จรับเงินจากโปรแกรมต้องเรียงเลขที่ในเสร็จรับเงิน
        มีการจัดท�ารายงานใบเสร็จรับเงินที่ยกเลิก

 ๒.	กำรวำงแผนกำรตรวจสอบ

    การวางแผนเป็นการคิดล่วงหน้าก่อนที่จะลงมือปฏิบัติงานจริง	 การวางแผน
ที่ดีช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์	 ภายในระยะเวลา	 งบประมาณ
และอัตราก�าลังที่มี	 ตลอดจนเป็นทิศทางให้งานด�าเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ	
มีการใช้ทรัพยากรที่มีอยู่อย่างคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด	ดังนั้น	ผู้ตรวจสอบกิจการ
จะต้องให้ความส�าคัญต่อการวางแผนการตรวจสอบ	ซึ่งควรประกอบด้วย	๒	แผน	คือ
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  ๑) แผนกำรตรวจสอบกิจกำร (Audit Plan)	 เป็นการวางแผนจ�านวนสหกรณ์
ที่รับตรวจสอบซึ่งอยู ่ในความรับผิดชอบทั้งหมด	 อัตราก�าลัง	 และระยะเวลาที่ใช้
ในการตรวจสอบในแต่ละสหกรณ์	โดยรูปแบบของแผนการตรวจสอบอาจเป็นดังนี้

สหกรณ์.....................................................
แผนการตรวจสอบกิจการ

ประจ�าปี........................................

ด้านที่

ตรวจสอบ

ชือ่

ผูต้รวจสอบกจิการ/

ชือ่ผูช่้วย

ระยะเวลาในการตรวจสอบ

หมายเหตุ
ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค.

การบริหาร

งานทั่วไป

การเงิน

สินเชื่อ

การลงทุน

เงินรับฝาก

หนี้สิ้น

ทุน
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  ๒) แนวกำรตรวจสอบ (Audit Program)	 เป็นการวางแผนตรวจสอบ
ส�าหรับแต่ละสหกรณ์	 โดยก�าหนดวัตถุประสงค์	 ขอบเขต/วิธีการตรวจสอบ	 ปริมาณ
การตรวจสอบ	 ชื่อผู้ตรวจสอบในแต่ละเรื่อง	 และเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ	 ทั้งนี้	
รูปแบบของแนวการตรวจสอบ	 อาจมีทั้งภาพรวมการตรวจสอบสหกรณ์นั้น ๆ	
และรายละเอียดของแนวการตรวจสอบ	ซึ่งมีลักษณะดังนี้

สหกรณ์.............................................................
แนวการตรวจสอบ

ส�าหรับปีสิ้นสุดวันที่........................................
การตรวจสอบด้าน........................................

วัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ
๑.	.....................................................................................
๒.	.....................................................................................

วิธีการตรวจสอบ
ปริมาณการ
ตรวจสอบ

ชื่อผู้ตรวจ
วันที่ตรวจ หมายเหตุ

 ๓. กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ

    การปฏิบัติงานตรวจสอบ	หมายถึง	 กระบวนการตรวจสอบ	 สอบทาน	 และ
รวบรวมหลักฐานเพื่อวิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานต่างๆ	ว่าเป็นไปตามนโยบาย 
แผนงาน	 ข้อบังคับและระเบียบปฏิบัติของสหกรณ์	 รวมท้ังกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง	
พร้อมทั้งเสนอข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบ	 และข้อเสนอแนะต่อคณะกรรมการด�าเนินการ
เพื่อประกอบการตัดสินใจในการบริหารงาน
    การปฏิบัติงานตรวจสอบ	 ผู ้ตรวจสอบกิจการอาจเลือกใช้เทคนิคและ
วิธีการตรวจสอบให้เหมาะสมกับเรื่องท่ีจะตรวจสอบ	 ซึ่งในบางครั้งการตรวจสอบ
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บางเรื่องอาจใช ้เทคนิคและวิธีการตรวจสอบหลายอย่างมาประกอบกันก็ได ้	
เพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบกิจการสหกรณ์เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและได้มา
ซึ่งหลักฐานที่เพียงพอต่อการเสนอความคิดเห็นในผลการตรวจสอบ	 เทคนิคและวิธีการ
ที่ใช้ในการตรวจสอบ	ได้แก่

  (๑) กำรตรวจดู	 เป็นการตรวจดูเอกสารหลักฐาน	 เช่น	 หนังสือสัญญากู้เงิน
ใบเสร็จรับเงิน	รายงานการประชุมใหญ่		รายงานการประชุมคณะกรรมการด�าเนินการ
ระเบียบและข้อบังคับ	 เป็นต้น	 เทคนิคน้ีช่วยให้ผู้ตรวจสอบกิจการทราบถึงรายละเอียดต่างๆ
ของเอกสารหลักฐานท�าให ้ทราบว ่ารายการบัญชีหรือยอดคงเหลือในบัญช	ี
มีเอกสารประกอบการบันทึกบัญชีเชื่อถือได้หรือไม่

  (๒) กำรสังเกต	 เป็นการหาข้อเท็จจริงที่ เป ็นอยู ่ให้เห็นด้วยตา	 เช่น	
สังเกตการณ์ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่	 สังเกตการณ์ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายใน 
เป็นต้น	 การสังเกตช่วยให้ผู ้ตรวจสอบกิจการทราบความเหมาะสมในการปฏิบัติงาน
ว่าเป็นไปตามวิธีการที่ก�าหนดหรือไม่	 การใช้เทคนิคนี้ต้องใช้ความสามารถที่มีอยู่และ
ใช้วิจารณญาณพิจารณาส่ิงที่ได้เห็นด้วย	 อย่างไรก็ตาม	 ผลที่ได้จากการสังเกตเป็นเพียงข้อมูล
ที่ได้พบจากการปฏิบัติในช่วงระยะเวลาที่ท�าการสังเกตเท่านั้น	 หากจะให้ความเห็น
เกี่ยวกับเรื่องนั้นๆ	 เป็นภาพรวมแล้ว	 ผู้ตรวจสอบกิจการจะต้องหาเอกสารหลักฐาน
มายืนยันเพื่อให้สหกรณ์ที่รับตรวจยอมรับข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบกิจการด้วย

  (๓) กำรตรวจนับ	 เป็นการพิสูจน์ว ่าสิ่งท่ีต้องการตรวจสอบมีอยู ่จริง	
โดยตรวจนับให้เห็นด้วยตาตนเอง	 ซึ่งปกติการตรวจนับจะใช้ในการตรวจสอบ
สินทรัพย์ที่มีตัวตน	 เช่น	 เงินสด	หลักทรัพย์	 วัสดุส�านักงาน	ครุภัณฑ์และยานพาหนะ
เป็นต้น	ผลจากการตรวจนับท�าให้ทราบเกี่ยวกับเรื่องต่างๆ	ดังนี้
	 	 	 	 	 	 ๑)	 เป็นการพิสูจน์ว่าสิ่งที่เห็นด้วยตาอยู่นั้นใช่สิ่งที่ต้องการพิสูจน์หรือไม่
เช่น	ตรวจนับใบหุ้นว่าเป็นหุ้นของสหกรณ์ที่ซื้อไว้หรือไม่	เป็นต้น
       ๒)	 เป็นการตรวจนับปริมาณ	 เช่น	 ตรวจนับว่ามีสินค้าคงเหลืออยู่กี่ชนิด
แต่ละชนิดเป็นจ�านวนเท่าใด	เป็นต้น
      ๓)  เป ็นการตรวจสอบคุณภาพหรือสภาพของสิ่ งของนั้น	 เช ่น	
ในการตรวจนับที่ดิน	 อาคารและอุปกรณ์	 ก็ตรวจดูว่าสภาพของสินทรัพย์ดังกล่าว
มีการเก็บรักษาไว้อย่างไร	 สามารถใช้งานได้หรือช�ารุด	 หากช�ารุดจะได้ท�าการตัดออก
จากบัญชี	เป็นต้น
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	 	 	 	 	 	 เทคนิคการตรวจนับ	 สามารถปฏิบัติได้ง่ายและเป็นผลให้ได้หลักฐานที่
เชื่อถือได้มาก	แต่มีข้อจ�ากัดบางประการ	ได้แก่
      ทราบเพียงแต่ว่าสินทรัพย์มีอยู่จริงเท่านั้นแต่ยังไม่ทราบว่าเป็นกรรมสิทธิ์
ของสหกรณ์จริงหรือไม่	ต้องใช้เทคนิคอื่นประกอบด้วยจึงจะท�าให้การใช้เทคนิคนี้ได้ผล
      ผลการตรวจนับจะเป็นประโยชน์ก็ต่อเมื่อสหกรณ์มีระบบการควบคุมภายในที่ดี
มีการดูแลรักษาสินทรัพย์อย่างเหมาะสมและมีการควบคุมทางบัญชี	 มิฉะนั้นแล้ว
ผลการตรวจนับนอกจากจะไม่มีคุณค่ายังอาจเป็นผลให้หลงผิดในการวินิจฉัยหลักฐาน
ที่ได้มาด้วย

  (๔) กำรยืนยันยอด	 เป็นเทคนิคที่ต้องอาศัยความร่วมมือจากสมาชิก
หรือผู ้ที่ เ ก่ียวข ้องกับสหกรณ์ที่ทราบเกี่ยวกับหลักฐานต ่างๆ	 โดยให ้ยืนยัน
เป็นลายลักษณ์อักษรมายังผู ้ตรวจสอบกิจการโดยตรง	 ท�าให้ทราบว่ามีสินทรัพย์	
หนี้สิน	 และทุนเรือนหุ ้นของสมาชิกอยู ่จริง	 การยืนยันยอดนี้ เมื่อปฏิบัติโดย
ถูกต ้องย ่อมเป ็นหลักฐานที่ เ ช่ือถือได ้มากที่ สุด 	 เทคนิคนี้ ใช ้ ในการยืนยัน
ยอดเงินฝากธนาคาร	 ลูกหนี้เงินกู้	 ลูกหนี้การค้า	 เงินเบิกเกินบัญชีธนาคาร	 เจ้า
หนี้ เ งินกู ้ 	 เจ ้ าหนี้ เ งินรับฝาก	 ทุนเรือนหุ ้นของสมาชิก	 สินทรัพย ์ซึ่ งอยู ่ ใน
ความครอบครองของบุคคลภายนอก	 กรรมสิทธิ์ในสินทรัพย์และหน้ีสินท่ีอาจเกิดข้ึน
ในภายหน้าการใช้เทคนิคนี้ให้เกิดประโยชน์อย่างแท้จริง	 ผู้ตรวจสอบกิจการต้องควบคุม
และตรวจทานการยืนยันยอด	 รวมทั้งด�าเนินการให้มีการจัดส่งไปยังผู้รับเองและระบุ
ให้ตอบกลับมาที่ผู้ตรวจสอบกิจการโดยตรง	 เพื่อป้องกันกรณีต่างๆ	ที่อาจเกิดขึ้น	 เช่น	
การแก้ไขก่อนท�าการส่งออก	 การไม่ส่งไปให้ผู้รับ	 หรือส่งไปยังต�าบลท่ีอยู่อื่น	 หรือ
แก้ไขค�าตอบที่ได้รับ	เป็นต้น
  ตัวอย่ำง	 การใช้เทคนิคยืนยันยอดลูกหน้ีหรือการสอบทานหน้ี	 จะช่วยให้ทราบว่า
ลูกหน้ีตามบัญชีมีอยู่จริงและถูกต้อง	 รวมทั้งทราบการทุจริตโดยวิธียักยอกเงินรับช�าระหนี้
หรือการสร้างลูกหนี้เท็จเพื่อปิดบังการยักยอกเงินให้กู้
  วิธีกำรยืนยันยอดลูกหนี้หรือกำรสอบทำนหนี้	มี	๒	วิธี	คือ
	 	 ๑.	 การสอบทานโดยตรง	 เป ็นการสอบถามโดยตรงกับตัวลูกหนี้ 	 ซึ่ ง
อาจท�าการสอบทานในขณะท่ีผู ้ตรวจสอบกิจการเข้าตรวจสอบสหกรณ์นั้น	 ๆ
	 	 ๒.																							การสอบทานโดยขอค�ายืนยันยอดทางไปรษณีย์	แบ่งเป็น
	 	 	 	 	 -	แบบให้ตอบกลับทุกกรณี	 เป็นแบบที่ให้สมาชิกตอบกลับมายัง
ผู้ตรวจสอบกิจการในทุกกรณีไม่ว่าจะมีข้อทักท้วงหรือไม่ก็ตาม
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	 	 	 	 -	 แบบตอบกลับเมื่อมีข ้อทักท้วง	 เป ็นแบบท่ีให ้สมาชิกตอบกลับ
มายังผู้ตรวจสอบกิจการเฉพาะที่มีข้อทักท้วงเท่านั้น	 หากยอดเงินเป็นหนี้ท่ีแจ้งไป
เป็นยอดที่ถูกต้องแล้ว	สมาชิกก็ไม่ต้องตอบกลับมา

  (๕) กำรตรวจสอบเอกสำรใบส�ำคัญ	 เป็นการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการบันทึกบัญชี	 ซึ่งการตรวจสอบเอกสารดังกล่าวจะพิสูจน์ความถูกต้อง
และเชื่อถือได้ของรายการที่บันทึกไว้ในสมุดบัญชี	 ว่าได้มีการบันทึกรายการและ
อนุมัติรายการโดยถูกต้องครบถ้วน	 เช่น	 ตรวจสอบส�าเนาใบเสร็จรับเงินช�าระหนี้กับ
รายการลูกหนี้เงินให้กู้และดอกเบี้ยเงินให้กู้รับในสมุดบัญชี	เป็นต้น

  ข้อพึงระมัดระวังในกำรตรวจสอบเอกสำรใบส�ำคัญ
       เอกสารใบส�าคัญที่ตรวจสอบเหล่านั้นเป็นของจริง	มิใช่เอกสารที่ปลอมแปลงขึ้น
     ต้องเป็นรายจ่ายของสหกรณ์จริง	 มิใช่เป็นเรื่องส่วนตัวของคณะกรรมการ
	 	 					ด�าเนินการหรือเจ้าหน้าที่สหกรณ์
	 	 					มีการอนุมัติเอกสารใบส�าคัญจากผู้มีอ�านาจ
     		ได้บันทึกในบัญชีโดยถูกต้อง	เช่น	รายจ่ายที่เป็นค่าใช้จ่ายไม่ได้น�าไปบันทึก
        ในบัญชีสินทรัพย์ถาวร	เป็นต้น
	 	 					สหกรณ์ได้รับสิ่งของหรือบริการโดยถูกต้องแล้ว

  ข้อจ�ำกัดของกำรตรวจสอบเอกสำรใบส�ำคัญ
	 	 					อาจมีการปลอมแปลงหรือแก้ไขโดยเจ้าหน้าที่สหกรณ์ที่ทุจริตได้
      กรณีที่สหกรณ์มีการควบคุมภายในไม่รัดกุม	 ขาดการแบ่งแยกหน้าท่ี
อย่างเหมาะสม	 เจ้าหน้าที่คนหน่ึงคนใดปฏิบัติงานเรื่องหนึ่งเรื่องใดต้ังแต่ต้นจนจบ
หรือปฏิบัติงานหลายด้านอาจจัดท�าเอกสารใบส�าคัญต่างๆ	 ขึ้นเพื่อปิดบังการทุจริตของตน
ท�าให้ผู้ตรวจสอบกิจการหลงผิดได้
      เอกสารที่ตรวจสอบไม่อาจแสดงถึงสิ่งท่ีเก่ียวข้องโดยแท้จริง	 เช่น	
ทะเบียนรถยนต์ที่ไม่มีรถยนต์อยู่จริงให้ตรวจสอบ	เป็นต้น
	 	 ข้อจ�ากัดดังกล่าวนี้ท�าให้การตรวจสอบเอกสารใบส�าคัญเพียงอย่างเดียวไม่
เพียงพอต้องใช้เทคนิคอย่างอื่นประกอบด้วย

  (๖) กำรค�ำนวณ เป็นเทคนิคที่พิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลขในบัญชี

โดยการค�านวณของผูต้รวจสอบกจิการ	การใช้เทคนคินีห้มายรวมถึงการสอบทานการค�านวณ
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ที่สหกรณ์จัดท�าไว้	เช่น	การบวกเลขในสมุดเงินสด	การค�านวณยอดคงเหลือในสมุดเงินสด
และสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป	การค�านวณค่าเสื่อมราคา	ค่าเบี้ยประกันจ่ายล่วงหน้า 
ดอกเบี้ยจ่ายเงินกู้และเงินรับฝาก	เป็นต้น
	 	 ข้อจ�ากัดของเทคนิคนี้คือ	 การค�านวณตัวเลขพิสูจน์แต่เพียงว่าผลลัพธ์ที่ได้
ถูกต้องหรือไม่	แต่มิได้พิสูจน์แหล่งที่มาของตัวเลขว่าถูกต้องหรือไม่	ดังนั้นในการพิจารณา
ความถูกต้อง	ต้องใช้เทคนิคอย่างอื่นตรวจสอบที่มาของตัวเลขที่ค�านวณนั้นด้วย

  (๗) กำรตรวจสอบกำรผ่ำนรำยกำร	 เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของการผ่านรายการจากสมุดเงินสด	 สมุดซื้อสินค้า	 สมุดขายสินค้าและ
สมุดรายวันทั่วไป	 ไปยังสมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไปรวมท้ังการจัดท�างบทดลอง
ปัจจุบันการใช้เทคนิคน้ีได้ลดความส�าคัญลงไป	 โดยเฉพาะในสหกรณ์ที่มีการควบคุมภายในที่ดี
หรือผู ้ตรวจสอบกิจการได้ตรวจสอบเอกสารใบส�าคัญกับรายการบัญชีในสมุดบัญชี
แยกประเภททั่วไปโดยตรง	 รวมท้ังกรณีสหกรณ์ใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์บันทึกบัญชี
ซึ่งมักจะลงรายการในสมุดบันทึกรายการข้ันต้นและสมุดบันทึกรายการขั้นปลายพร้อมกัน
ซึ่งจะไม่มีปัญหาเกี่ยวกับการผ่านรายการบัญชี

  (๘) กำรตรวจหำรำยกำรผิดปกติ เป็นการตรวจรายการบัญชีในสมุดบัญชี
แยกประเภททั่วไป	 หรือแหล่งข้อมูลอื่นๆ	 เพื่อดูว่ามีรายการที่ผิดปกติบ้างหรือไม ่
การใช้เทคนิคนี้ใช้เวลาไม่มากแต่ต้องอาศัยความรู้ความช�านาญและประสบการณ์
ของผู้ตรวจสอบกิจการเป็นส�าคัญ	 เพื่อที่จะแยกแยะให้ได้ว่ารายการใดเป็นรายการปกติ
และรายการใดเป็นรายการที่ผิดปกติ

  ตัวอย่ำง  การตรวจสอบหารายการผิดปกติ	ได้แก่
	 	 	 	 	 	 การตรวจสอบรายการบัญชีค่าสาธารณูปโภค	และค่าใช้จ่ายซึ่งโดยปกติ
จะจ่ายเดือนละครั้ง	 ดังนั้น	 ในหน่ึงปีควรมีรายการจ่ายเพียงจ�านวน	 ๑๒	 รายการ	
ถ้ามีรายการไม่ครบถ้วนหรือมากกว่าปกติควรติดตามตรวจสอบให้ทราบสาเหตุ
      บัญชีบางประเภทมีรายการด้านเดบิตหรือด้านเครดิตเพียงด้านเดียว	 เช่น	
บัญชีดอกเบี้ยรับควรมีรายการทางด้านเครดิตเท่านั้น	 ถ้าพบรายการทางด้านเดบิต
ก็ควรให้ความสนใจและท�าการตรวจสอบเป็นพิเศษ	เป็นต้น
      ตรวจสอบรายการโอนในสมุดรายวันทั่วไปที่ผิดปกติ	 เช่น	 มีการโอน
ปรับปรุงรายการบัญชีทุนเรือนหุ้นกับบัญชีลูกหน้ีเงินให้กู้และบัญชีดอกเบ้ียเงินให้กู้รับ
เป็นไปตามมติที่ประชุมคณะกรรมการด�าเนินการหรือไม่	โอนบัญชีถูกต้องหรือไม่
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	 	 	 	 	 	 รายการที่เป็นจ�านวนเงินมากๆ	 เช่น	 ตรวจสอบเงินรับฝากที่มีการฝาก
และถอนจ�านวนเงินมากในวันเดียวกันหรือใกล้เคียง	 มีการฝากและถอนวนเวียน
ในเฉพาะกลุ่มใดกลุ่มหนึ่งหรือตรวจสอบการปิดบัญชีเงินรับฝากใกล้วันสิ้นปี	เป็นต้น
	 	 ข้อจ�ากัดของเทคนิคนี้	คือ	การหารายการผิดปกติไม่ใช่หลักฐาน	แต่เป็นการชี้
ให้ทราบถึงความจ�าเป็นที่จะต้องหาหลักฐานด้วยการใช้เทคนิคอื่นมาประกอบการตรวจสอบ

  (๙) กำรสอบถำม	 เทคนิคนี้มักใช ้เป ็นจุดเร่ิมต ้น	 หรือเพิ่มเติมจาก
การใช้เทคนิคอย่างอื่น	 ค�าตอบที่ได้รับจากการสอบถามเป็นค�าตอบด้วยวาจาหรือ
เป็นลายลักษณ์อักษรก็ได้	 การสอบถามคนๆ	 เดียว	 ค�าตอบท่ีได้อาจไม่เพียงพอ
ที่จะใช้เป็นหลักฐานได้	แต่ค�าตอบจากบุคคลหลายคนถ้ามีเหตุผลและไม่ขัดแย้งกันแล้ว
ย่อมเป็นหลักฐานได้อย่างหนึ่ง	 การสอบถามข้อมูลท่ีส�าคัญผู ้ตรวจสอบกิจการ	
ควรขอให้คณะกรรมการด�าเนินการตอบเป็นลายลักษณ์อักษร	 เป็นต้น	 ส�าหรับค�าตอบ
ท่ีได้เป็นเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบเท่านั้น	 จะต้องพิสูจน์ด้วยเทคนิค	
การตรวจสอบอื่น	เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงจนเป็นที่พอใจ

  (๑๐) กำรวิเครำะห์เปรียบเทียบ หมายถึง	การศึกษาและเปรียบเทียบข้อมูล
ที่สัมพันธ์กันรวมทั้งความเปลี่ยนแปลงของข้อมูลต่างๆ	 ว่าเป็นไปตามท่ีควรหรือไม่
จะต ้องใช ้วิธีการตรวจสอบอื่นเพิ่มเ ติม	 หรือจะลดขอบเขตการตรวจสอบ
ด้วยวิธีการตรวจสอบอื่นลงได้หรือไม่	 การน�าเทคนิคการวิเคราะห์	 เชิงเปรียบเทียบ
อาจใช้ได้หลายๆ	กรณี	ดังนี้
	 	 							การเปรียบเทียบข้อมูลทางการเงินปีปัจจุบันกับปีก่อนๆ	เพื่อให้ทราบถึง
รายการและจ�านวนเงินที่แตกต่างไปจากปีก่อนว่ามีรายการใดผิดปกติหรือไม่	
ซึ่งอาจช่วยให้ทราบถึงบางรายการที่ยังมิได้บันทึกบัญชี
      การเปรียบเทียบข้อมูลทางการเงินกับแผนการด�าเนินงาน	 เพื่อให้ทราบว่า
การด�าเนินงานบรรลุเป้าหมายที่ได้ตั้งไว้หรือไม่
	 	 	 	 	 	 การเปรียบเทียบข้อมูลทางการเงินกับผลที่คาดว่าจะได้รับ	 เช่น	
เปรียบเทียบกับงบประมาณรายรับ	–	รายจ่ายประจ�าปี
	 	 						การเปรียบเทียบสัดส่วนหรือความสัมพันธ์ของงบการเงิน
               การเปรียบเทียบความสัมพันธ์ของข้อมูลทางการเงินกับข้อมูลท่ีไม่ใช่
เรื่องทางการเงินที่สัมพันธ์กันโดยตรง	เช่น
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		 	 	 	 	 	 การวิ เคราะห ์ เปรี ยบเทียบโดยเครื่ อ งมือทางการ เ งิน 	 เช ่น	
Camel	CFSAWS:ss		SEVA2009	SEVA2010		PeerGroup		เป็นต้น
      การวิ เ คราะห ์ เปรี ยบ เที ยบที่ ผู ้ ต รวจสอบกิ จการ ใช ้ อยู ่ เ สมอ 	 คื อ
การวิเคราะห์ความสัมพันธ์ของข้อมูลหรือบัญชีที่มีความสัมพันธ์กัน	 ได้แก่	 บัญชีลูกหนี้เงินให้กู้
กับดอกเบี้ยรับ	 บัญชีเจ้าหนี้เงินกู ้กับดอกเบี้ยจ่าย	 บัญชีซื้อสินค้าเงินเชื่อกับเจ้าหนี้การค้า	
บัญชีขายสินค้าเงินเชื่อกับลูกหนี้การค้า	รวมทั้งบัญชีย่อยเจ้าหนี้เงินรับฝากเปรียบเทียบกับ
บัญชีคุมยอดเป็นต้น
  การที่ผู้ตรวจสอบกิจการจะสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และได้มาซึ่งหลักฐานที่พอเพียงต่อการเสนอความคิดเห็นในผลการตรวจสอบนั้น	
ไม่เพียงแต่ต้องเข้าใจเทคนิคและวิธีการตรวจสอบจนสามารถน�าเทคนิคต่างๆ	
ไปใช้ในการตรวจแต่ละด้านได้	 ผู้ตรวจสอบกิจการยังต้องสามารถวิเคราะห์สถานการณ์ต่างๆ
ที่เป็นอยู่ในสหกรณ์ที่ตรวจสอบ	 เช่น	 ผลการยืนยันยอดลูกหนี้เงินให้กู ้ปรากฏว่า
มีสมาชิกทักท้วงเป็นจ�านวนมาก	 ผู้ตรวจสอบกิจการต้องขยายขอบเขตการตรวจสอบ
ด้านการให้เงินกู้ออกไป	 เพื่อตรวจสอบหาข้อเท็จจริงว่าการทักท้วงดังกล่าวเกิดจากสาเหตุใด
เป็นการเข้าใจผิดของสมาชิก	 หรือเกิดจากการทุจริตของฝ่ายจัดการ	 กรรมการหรือ
บุคคลอื่นใดด้วยวิธีการต่างๆ	 กัน	 เช่น	 เจ้าหน้าท่ีปลอมแปลงสัญญากู้เงินแล้วน�าเงิน
ไปเป็นประโยชน์ส่วนตัว	 หรือรับช�าระหนี้จากสมาชิกแล้วไม่ลงบัญชีและไม่ตัดยอดช�าระหนี้
ในทะเบียนย่อยลูกหนี้เงินกู้	เป็นต้น

 ๔. กำรรำยงำนผลกำรตรวจสอบ

    รายงานการตรวจสอบเป็นงานข้ันสุดท้ายที่ผู ้ตรวจสอบกิจการจัดท�าขึ้น
หลังจากได้ท�าการตรวจสอบเร่ืองใดเรื่องหนึ่งจนเสร็จสิ้นหรือเป็นการสรุปผลการตรวจสอบ
ที่ผู้ตรวจสอบกิจการเห็นว่า	 จ�าเป็นต้องรายงานให้สหกรณ์ทราบ	 เมื่อผู้ตรวจสอบกิจการ
ได้ท�าการตรวจสอบกิจการของสหกรณ์แล้ว	 ต้องสรุปผลการตรวจสอบและรายงาน
ให้สหกรณ์ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการบริหารงานของคณะกรรมการด�าเนินการ
และการปฏิบัติงานของฝ่ายจัดการในด้านต่างๆ	 รวมทั้งข ้อสังเกตท่ีตรวจพบ	
และข้อเสนอแนะที่สหกรณ์ควรแก้ไขปรับปรุง	 เพื่อให้การด�าเนินงานของสหกรณ์
มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น
    ในการจัดท�ารายงานการตรวจสอบกิจการ	 ผู ้ตรวจสอบกิจการจะต้อง
รวบรวมข้อเท็จจริงหรือเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนท่ีมีนัยส�าคัญหรือชี้ชัดว่ามีข้อสังเกตที่ตรวจพบ
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โดยระบุข้อสังเกตหรือชี้ประเด็นปัญหาให้ชัดเจนแจ้งให้สหกรณ์ทราบและที่ส�าคัญที่สุด
คือต้องระบุข้อเสนอแนะที่สหกรณ์สามารถน�าไปปฏิบัติได้จริงเพื่อการปรับปรุงแก้ไข
สิ่งที่ผู้ตรวจสอบกิจการได้ให้ข้อสังเกตไว้	นอกจากนี้เพื่อให้มีการแก้ไขปรับปรุงที่ต่อเนื่อง 
หากที่ผ่านมาสหกรณ์มีข้อสังเกตจากการตรวจสอบกิจการ	ผู้ตรวจสอบกิจการต้องรายงาน
การติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงไว้ด้วย

  (๑) ลักษณะของรำยงำนกำรตรวจสอบกิจกำรที่ดี
      การจัดท�ารายงานที่ดีจะต้องรายงานในสิ่งท่ีถูกต้อง	 ครบถ้วน	 สมบูรณ์
เชื่อถือได้	 และมีความชัดเจนพอท่ีจะให้ผู้อ่านรายงานเข้าใจถึงข้อเท็จจริงหรือข้อบกพร่อง
ที่เกิดข้ึน	 พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุงได้รวดเร็วทันต่อเวลา	
ซึ่งลักษณะของรายงานที่ดีประกอบด้วย
        ควำมถูกต้อง (Accuracy)	 รายงานการตรวจสอบต้องมีความถูกต้อง
ทั้งเหตุการณ์ข้อความ	 ตัวเลข	 การอ้างอิงทุกครั้งต้องมีเอกสารหลักฐานที่เชื่อถือได้ประกอบ
และสามารถให้ค�าอธิบายแล้วพิสูจน์ข้อเท็จจริงได้ทุกเรื่อง	 ซึ่งผู ้ตรวจสอบกิจการ
ได้ท�าการประเมินข้อมูลเหล่านั้นแล้ว
       ควำมชัดเจน (Clearity)	 รายงานการตรวจสอบต้องสามารถ
สื่อให้ผู้อ่านทราบถึงเหตุการณ์ต่างๆ	 เช่นเดียวกับท่ีผู้ตรวจสอบกิจการทราบท้ังหมด
หรือเสมือนหนึ่งผู ้อ ่านรายงานอยู ่ในเหตุการณ์นั้นเองโดยไม่ต้องมีการตีความ
หรือมีการอธิบายเพิ่มเติม	 ดังนั้น	 ผู้ตรวจสอบกิจการต้องท�าความเข้าใจในเร่ืองที่จะเสนอ
รายงานให ้ชัด เจน	 มีข ้อมูลอย ่าง เพียงพอที่ จะสามารถถ ่ายทอดสิ่ งต ่ างๆ	
ออกมาในรายงานได้อย่างชัดเจน
        ควำมกะทัดรัด (Conciseness)	 เป็นการใช้ข้อความส้ันๆ	 แต่ได้ใจความ
โดยตัดทอนความคิด	ข้อความ	ค�าพูดที่ฟุ่มเฟือยไม่จ�าเป็นออกไป	ซึ่งการจัดท�ารายงาน
ไม่ได้หมายถึง	 การจัดท�ารายงานให้สั้นๆ	 เพราะรายงานจะสั้นหรือยาวขึ้นอยู่กับ
สิ่งที่จะน�าเสนอในรายงานนั้นว่ามีมากน้อยเพียงใด	 ผู้ตรวจสอบกิจการพึงระมัดระวังด้วยว่า
การจัดท�ารายงานที่กะทัดรัดต้องท�าให้ผู้อ่านเข้าใจในเรื่องนั้นๆ	ด้วย	โดยเฉพาะอย่างยิ่ง 
ในเรื่องเกี่ยวกับการให้ข้อเสนอแนะเพื่อแก้ไขปรับปรุงงาน	 ควรสื่อข้อความท่ีเพียงพอ
จะน�าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง
             ควำมทนัต่อเวลำ (Timeliness)	การเสนอรายงานการตรวจสอบกจิการ
ต้องกระท�าภายในเวลาที่เหมาะสม	 เพ่ือที่ผู้ใช้ประโยชน์จะได้น�าข้อมูลจากรายงาน
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ไปพิจารณาด�าเนินการให้ทันต่อเหตุการณ์	 โดยเฉพาะในเรื่องที่จ�าเป็นต้องแก้ไขปรับปรุง
เช่น	 การตรวจสอบพบการทุจริตต้องรายงานทันที	 ซึ่งการรายงานอาจท�าด้วยวาจาก่อน 
และจัดท�ารายงานเป็นลายลักษณ์อักษรในภายหลัง	 หากไม่ทันต่อเวลาแล้ว	
อาจก่อให้เกิดความเสียหายขึ้นได้
          ควำมสร้ำงสรรค์ (Constructive criticism) รายงานการตรวจสอบต้อง
จัดท�าเพ่ือให้เกิดการแก้ไขปรับปรุงท่ีดีขึ้น	 การแจ้งข้อบกพร่องโดยไม่มีข้อเสนอแนะ
เป็นสิ่งที่ไม่สมควรกระท�า	ดังนั้น	 เพื่อที่จะให้รายงานการตรวจสอบเป็นที่ยอมรับและมีคุณค่า
จึงควรจัดท�ารายงานในเชิงบวกมากกว่าเชิงลบ	 คือ	 มีการเสนอแนะเพื่อปรับปรุง
การปฏิบัติงาน	 แทนที่จะเป็นการต�าหนิแต่เพียงอย่างเดียว	 การเสนอรายงานในเชิงสร้างสรรค์
นอกจากจะเกิดประโยชน์ในการบริหารงานเป็นอย่างมากแล้ว	 ยังเป็นการเสริมสร้าง
สัมพันธภาพอันดีให้เกิดขึ้นระหว่างผู้ตรวจสอบกิจการ	สหกรณ์และบุคคลที่เกี่ยวข้องอีกด้วย
      กำรใช้ถ้อยค�ำ ภำษำ และข้อควำมต่ำงๆ ควรใช้ข้อความและถ้อยค�า
อย่างระมัดระวัง	 และไม่ใช้ภาษาที่แสดงถึงความก้าวร้าวหรือไม่สุภาพ	หรือภาษาที่เข้าใจยาก
มาเขียนไว้	

  (๒) ขั้นตอนกำรเขียนรำยงำน  
	 	 	 	 	 	๑)	รวบรวมข้อเท็จจริงหรือเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น	ที่มีนัยส�าคัญหรือชี้ชัดว่า
มีข ้อบกพร่องซึ่งการรายงานข้อเท็จจริงหรือเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนในแต่ละเร่ือง	
จะต้องมีเอกสารหลักฐานสนับสนุนเพียงพอต่อการรายงานการตรวจสอบในเรื่องนั้นๆ
       ๒)	ระบุข้อบกพร่อง	หรือปัญหา	หรือการปฏิบัติที่ไม่เป็นไปตามกฎหมาย
ข้อบังคับ	และระเบียบ
      ๓)	ชี้ประเด็นปัญหาให้ชัดเจนว่ามีอะไรเกิดขึ้นที่ใด	อย่างไร	และเวลาใด
มีความส�าคัญน้อยเพียงใด	 พร้อมเสนอที่มาของเหตุการณ์นั้นว่าเกิดจากการปฏิบัติ
หรือละเว้นไม่ปฏิบัติ
      ๔)	 ทดสอบเพื่อค้นหาสาเหตุอื่น	 ประกอบการพิจารณาความผิดปกติ
ที่ตรวจพบว่าอาจมีการผิดปกติชนิดเดียวกันซ�้าๆ	ได้อีก
       ๕)	ก�าหนดแนวทางแก้ไข	และทางเลือกของแนวทางแก้ไข	ทั้งนี้	ให้ค�านึงถึง
ระบบการควบคุมภายในที่ดีด้วย
  (๓) ประเภทรำยงำนกำรตรวจสอบกิจกำร
      เมื่อผู้ตรวจสอบกิจการได้ตรวจสอบและรวบรวมข้อเท็จจริงหรือเหตุการณ์
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ที่เกิดขึ้นที่มีนัยส�าคัญ	 หรือชี้ชัดว่ามีข้อสังเกต	 โดยระบุข้อสังเกตหรือชี้ประเด็นปัญหา
ให้ชัดเจนแจ้งให้สหกรณ์ทราบ	 โดยผู้ตรวจสอบกิจการต้องจัดท�ารายงานการตรวจสอบกิจการ
เสนอต่อสหกรณ์	ซึ่งแบ่งเป็น	๓	ประเภท	ดังนี้
	 	 	 	 	 ๑)	 รายงานการตรวจสอบกิจการประจ�าเดือนหรือรายงานของเดือน
ที่ เข ้าท�าการตรวจสอบ	 เป ็นการสรุปผลการตรวจสอบกิจการประจ�าเดือน
เสนอต่อคณะกรรมการด�าเนินการ	กับทั้งให้ค�าปรึกษาแนะน�าที่เป็นประโยชน์ต่อกิจการ
      ๒)	 รายงานการตรวจสอบกิจการประจ�าปี	 เป็นการสรุปผลการตรวจสอบ
โดยภาพรวมเสนอต่อที่ประชุมใหญ่
       ๓)	 รายงานการตรวจสอบกิจการกรณีเร่งด่วน	 เม่ือปรากฏชัดเจนว่า
มีเหตุการณ์ที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายอย่างมีนัยส�าคัญแก่สหกรณ์	 สหกรณ์ปฏิบัติ
ไม่เป็นไปตามกฎหมาย	 ระเบียบ	 ข้อก�าหนด	ประกาศหรือค�าแนะน�าของทางราชการ
รวมทั้งข้อบังคับระเบียบ	 มติที่ประชุมหรือค�าส่ังของสหกรณ์	 ผู้ตรวจสอบกิจการควร
รีบรายงานการตรวจสอบกิจการต่อคณะกรรมการด�าเนินการและส่วนราชการ
ที่มีหน้าที่ก�ากับดูแลสหกรณ์ทราบโดยเร็ว

       การรายงานส่วนราชการที่มีหน้าที่ก�ากับดูแลสหกรณ์ให้ผู้ตรวจสอบ
กิจการจัดส่งส�าเนารายงานต่อส่วนราชการ	ดังนี้

      	ก.	กรมตรวจบัญชีสหกรณ์

      	 	 ส่งถึงส�านักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ตามพื้นที่จังหวัดท่ีสหกรณ์
จดทะเบียนจัดตั้งสหกรณ์

	 				 					ข.	กรมส่งเสริมสหกรณ์

             ส่งถึงส�านักงานสหกรณ์จังหวัด

 ๕. กำรติดตำมและแก้ไข

    เมื่อผู้ตรวจสอบกิจการท�าการตรวจสอบกิจการ	มีข้อสังเกตและข้อเสนอแนะ
ที่ควรแก้ไข	 ซึ่งได้จัดท�ารายงานการตรวจสอบกิจการเสนอต่อคณะกรรมการด�าเนินการ
ไปแล้ว	 ในการปฏิบัติงานตรวจสอบกิจการในคราวต่อไป	 ผู้ตรวจสอบกิจการต้องติดตาม
ผลการแก้ไขดังกล่าว	และเขียนไว้ในรายงานผลการตรวจสอบกิจการในคราวนั้นด้วย

๒๗
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ภำคผนวก ก
ตัวอย่ำงรำยงำนกำรตรวจสอบกิจกำรประจ�ำเดือน

รายงานของผู้ตรวจสอบกิจการ
สหกรณ์	.............................................................		จ�ากัด

ประจ�าเดือน	............................	พ.ศ.	.................

เรียน			คณะกรรมการด�าเนินการ
										ตามที่ที่ประชุมใหญ่สามัญประจ�าปี	...............	เมื่อวันที่	....................ได้แต่งตั้ง
ให้ข้าพเจ้าเป็นผูต้รวจสอบกจิการของสหกรณ์.......................................................จ�ากดั
ส�าหรับปีทางบัญชีสิ้นสุดวันที่	.................................................
	 				ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบกิจการระหว่างวันที่......................ถึงวันที่.........................
จึงขอสรุปผลการตรวจสอบ	ดังต่อไปนี้											
 เรื่องที่ตรวจสอบ

£ การบริหารทั่วไป

£ การเงิน		

£ เงินรับฝาก

£ ธุรกิจสินเชื่อ

£ ธุรกิจจัดหาสินค้ามาจ�าหน่าย

£ ธุรกิจรวบรวมผลิตผล

£ ธุรกิจแปรรูป

£ ธุรกิจให้บริการและส่งเสริมการเกษตร
                 
																	พร้อมนี้ได้แนบบันทึกผลการปฏิบัติงานมาด้วยแล้ว

									จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

																																																							(…………………………………….)
                          ผู้ตรวจสอบกิจการ/ประธานคณะผู้ตรวจสอบกิจการ

ที่อยู่……………………………...........
โทรศัพท์………………………............
วันที่...................................................

คู่มือการตรวจสอบกิจการสหกรณ์ ๒๙



คู่มือการตรวจสอบกิจการสหกรณ์

ตัวอย่าง               
การจัดท�ารายงานการตรวจสอบกิจการประจ�าเดือน

  สมมุติว่าเดือนเมษายน	๒๕๕๕	ผู้ตรวจสอบกิจการตรวจสอบเฉพาะด้านสินเชื่อ
รายงานการตรวจสอบกิจการจะเป็นดังนี้

รายงานการตรวจสอบกิจการ
สหกรณ์การเกษตรฟ้าใหม่		จ�ากัด
ประจ�าเดือนเมษายน		๒๕๕๕

เรียน		คณะกรรมการด�าเนินการ
	 	 ตามที่ที่ประชุมใหญ่สามัญประจ�าปี	 ๒๕๕๔	 เมื่อวันที่	 ๑๕	 มกราคม	 ๒๕๕๕
ได้เลือกตั้งข้าพเจ้าเป็น	 ผู้ตรวจสอบกิจการสหกรณ์การเกษตรฟ้าใหม่	 	 จ�ากัด	 ส�าหรับปี
ทางบัญชีสิ้นสุดวันที่	 ๓๑	 ธันวาคม	 ๒๕๕๕	 ข้าพเจ้าได้เข้าตรวจสอบกิจการระหว่าง
วันที่		๗	-	๙		พฤษภาคม		๒๕๕๕		จึงขอเสนอผลการตรวจสอบด้านสินเชื่อ		โดยสรุปดังนี้
	 ๑.	วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ
	 			 (๑)		เพื่อทราบว่ามีการก�าหนดระเบียบเกี่ยวกับการให้เงินกู้ไว้อย่างเหมาะสม
       และได้ปฏิบัติตามระเบียบที่ก�าหนดไว้
     (๒)	 	 เพื่อทราบว่ามีการควบคุมภายในด้านสินเชื่อเหมาะสมและได้ปฏิบัติ
        ตามที่ก�าหนดไว้
     (๓)  เพื่อทราบว่าหลักฐานการให้เงินกู้		การค�้าประกัน		และการรับช�าระหนี้
        มีอยู่ครบถ้วน
	 				(๔)			เพื่อทราบว่าการเก็บหนี้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
    (๕)		เพ่ือทราบว่าลูกหน้ีที่	 ผิดนัดช�าระหนี้	 	 ได้มีการติดตามและแก้ไขแล้ว
            อย่างเหมาะสม
     (๖)   เพื่อทราบว่าการค�านวณดอกเบี้ยรับ	ดอกเบี้ยค้างรับถูกต้องครบถ้วน
	 				(๗)			เพื่อทราบว่ามีการบันทึกบัญชีด้านสินเชื่อถูกต้องครบถ้วน
     (๘)   เพื่อพิสูจน์ว่ามีลูกหนี้เงินให้กู้คงเหลืออยู่จริง
	 ๒.	ขอบเขตการตรวจสอบ
	 				(๑)		ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ-	จ่ายเกี่ยวกับการให้เงินกู้	
    (๒)	 ตรวจสอบหนังสือกู ้เงินระยะสั้น	 หนังสือกู้เงินระยะปานกลาง	 และ
	 										การค�้าประกัน
	 				(๓)		สอบทานการควบคุมภายในและการก�าหนดระเบียบปฏิบัติด้านสินเชื่อ

๓๐
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	 				(๔)		ตรวจสอบการบันทึกบัญชีเกี่ยวกับสินเชื่อ
	 				(๕)		ตรวจสอบประสิทธิภาพในการเก็บหนี้และการติดตามหนี้ที่ค้างส่ง
	 				(๖)		ยืนยันยอดลูกหนี้เงินให้กู้โดยตรงระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ
	 ๓.	ผลการตรวจสอบและข้อเสนอแนะที่สหกรณ์ควรแก้ไข
     ๓.๑		การจ่ายเงินให้กู้แก่สมาชิก	ระหว่างเดือนมกราคม	ถึงเดือนเมษายน		๒๕๕๕ 
                       สหกรณ์จ่ายเงนิกูใ้ห้แก่สมาชกิ	จ�านวนทัง้สิน้	๕๕๐,๐๐๐.๐๐	บาท		แยกเป็น
        - เงินให้กู้ระยะสั้น	จ�านวน	๙๙		สัญญา	เป็นเงิน		๓๕๐,๐๐๐.๐๐		บาท
                 - เงินให้กู้ระยะปานกลาง	จ�านวน		๒๐		สัญญา		เป็นเงิน		๒๐๐,๐๐๐.๐๐	บาท
									 								การจ่ายเงินให้กูแ้ก่สมาชกิทกุรายถกูต้องตามระเบยีบเกีย่วกบัการให้กูเ้งนิ
	 	 						ที่ก�าหนดไว้	เว้นแต่		
      -	 การให้เงินกู ้ระยะสั้นตามสัญญากู้เงินระยะสั้นเลขที่	 ๒๐/๒๕๕๕
ลงวนัท่ี	๓๐		มกราคม	๒๕๕๕	จ่ายเงินกูใ้ห้แก่นายใจ	พอเพียง	จ�านวน	๖๐,๐๐๐.๐๐	บาท
โดยมีนายแดง	 รักพร	 ค�้าประกันเงินกู้	 ซึ่งในระเบียบว่าด้วยการให้กู้เงินแก่สมาชิก
ก�าหนดไว้ว่าสมาชิกแต่ละคนสามารถค�้าประกันเงินกู ้ได้	 ๒	 คน	 แต่ปรากฏว่า	
นายแดง	 รักพร	 ได้ค�้าประกันเงินกู ้อยู ่ก ่อนแล้ว	 ๒	 คน	 สหกรณ์ควรเรียกให้	
นายใจ	พอเพียง	เปลี่ยนผู้ค�้าประกันคนใหม่โดยเร็ว
         - หนังสือสัญญากู้เงินปานกลางเลขที่	๔/๒๕๕๕	ลงวันที่	๒๕	มกราคม	๒๕๕๕	
ได้จ่ายเงินกู้ให้แก่นายด�า	 สัตย์ซื่อตรง	 จ�านวน	 ๗๐,๐๐๐.๐๐	 บาท	 ไม่ได้ลงลายมือ
ชื่อผู้รับเงินกู้	 	 สหกรณ์ควรเรียกให้นายด�า	 สัตย์ซื่อตรง	 มาลงลายมือชื่อผู้รับเงินกู้
ให้ถูกต้องต่อไปโดยเร็ว
	 				๓.๒	การติดตามการช�าระหนี้	ณ	วันที่	๓๐	เมษายน	๒๕๕๕	สหกรณ์มีลูกหนี้
เงินกู ้ระยะสั้น	 ไม่สามารถเรียกเก็บหน้ีได้ตามก�าหนด	 จ�านวน	 ๑	 ราย	 ได้แก่	
นายแสน	นพรตัน์	มเีงนิให้กูร้ะยะสัน้คงเหลอืจ�านวน	๓๐,๐๐๐.๐๐	บาท	หนีถ้งึก�าหนดช�าระ
เมื่อวันที่	๓๑	ธันวาคม	๒๕๕๔		จากการสอบถามสาเหตุและการติดตามเรียกเก็บหนี้
จากสหกรณ์	 ปรากฏว่าสมาชิกผู ้กู ้ เดินทางไปหางานท�าในกรุงเทพมหานคร		
สหกรณ์ควรติดตามเร่งรัดให้สมาชิกผู้กู้ช�าระหนี้โดยเร็ว			
	 	 	 	 ๓.๓	 การสอบทานหนี้	 ระหว่างที่ท�าการตรวจสอบได้สอบทานหนี้กับสมาชิก
ที่ เป ็นหน้ีโดยตรง	 ที่มาติดต่อสหกรณ์	 จ�านวน	 ๒๕	 ราย	 เป็นลูกหนี้ เงินให้กู ้
ระยะส้ัน	 ๒๓	 ราย	 เป็นเงิน	 ๕๕๐,๐๐๐.๐๐	 บาท	 เงินให้กู้ระยะปานกลาง	 ๒	 ราย
เป็นเงิน	๒๕๐,๐๐๐.๐๐	บาท	ผลการสอบทานหนี้ปรากฏ	ไม่มีสมาชิกรายใดทักท้วง

๓๑



คู่มือการตรวจสอบกิจการสหกรณ์

        ๓.๔		การจัดท�าบัญชีสหกรณ์จัดท�าบัญชีเรียบร้อยเป็นปัจจุบัน	เว้นแต่การจัดท�า
บัญชีย่อยลูกหนี้เงินให้กู ้	 (รายละเอียดรายตัว)	 ยังจัดท�าไม่เรียบร้อยเป็นปัจจุบัน	
เม่ือสมาชิกมาช�าระหนี้เงินกู้	 ท�าให้ไม่สามารถตรวจสอบและคิดดอกเบี้ยและค่าปรับได้ทันที	
สหกรณ ์ควรควบคุม ให ้ เจ ้ าหน ้ าที่ 	 จั ดท� าบัญ ชีย ่ อยลูกห น้ี เ งิ น ให ้กู ้ ให ้ เ รี ยบร ้อย
เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ	และในวันสิ้นเดือนควรตรวจสอบความถูกต้องของลูกหนี้เงินให้กูค้งเหลือ	
โดยเปรียบเทียบยอดรวมของบัญชีย่อยลูกหนี้เงินให้กู้กับบัญชีคุมยอดให้ถูกต้องตรงกัน 
	 ๔.	การติดตามผลการแก้ไขปรับปรุง
    จากผลการตรวจสอบเดือนก่อน	 การถอนเงินค่าหุ ้นของสมาชิก	 ๒	 ราย	
ไม่ผ่านการอนุมัติจากท่ีประชุมคณะกรรมการด�าเนินการ	 สหกรณ์ได้แก้ไขโดยผู้จัดการ
ได ้น�าเข ้าที่ประชุมคณะกรรมการด�าเนินการอนุมั ติให ้สมาชิกลาออกจากการ
เป็นสมาชิกสหกรณ์เรียบร้อยแล้ว

    จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา	  

                                            (นายสัญญา			รักษาเกียรติ)	
																																																	ผู้ตรวจสอบกิจการ

ถ.ลิขิต	หมู่ที่	๕		ต.ตูมใต้		อ.กุมภวาปี	จ.อุดรธานี
โทรศัพท์		๐๘๙	-	๙๒๓๕๕๖๖
วันที่		๑๒		พฤษภาคม			๒๕๕๕

๓๒
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ภำคผนวก ข
ตัวอย่ำงรำยงำนกำรตรวจสอบกิจกำรประจ�ำปี

รายงานการตรวจสอบกิจการ
สหกรณ์..............................………….		จ�ากัด

ส�าหรับปีสิ้นสุดวันที่…….....................................

เรียน	ที่ประชุมใหญ่สหกรณ์..........................................................		จ�ากัด
	 	ตามที่ที่ประชุมใหญ่สามัญประจ�าปี	...……….....	เมื่อวันที่………......……………….....
ได้เลือกตั้งข้าพเจ้า/ข้าพเจ้าและคณะเป็นผู้ตรวจสอบกิจการของสหกรณ์.....................
..............…จ�ากัด	ส�าหรับปีทางบัญชีสิ้นสุดวันที่………...…..	ซึ่งข้าพเจ้า/ข้าพเจ้าและคณะ
ได้ท�าการตรวจสอบ	 และรายงานผลการตรวจสอบต่อคณะกรรมการด�าเนินการ
เป็นประจ�าทุกเดือนที่เข้าตรวจสอบ	 นั้น	 ข้าพเจ้าจึงขอเสนอผลการตรวจสอบประจ�าปี
โดยสรุปดังนี้

 ๑. วัตถุประสงค์ของกำรตรวจสอบ

  ๑.๑	เพื่อตรวจสอบการบริหารงานของคณะกรรมการด�าเนินการ
	 	 ๑.๒	เพื่อตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบัญชีและการควบคุมการเงิน
	 	 ๑.๓	เพื่อตรวจสอบการด�าเนินงานอื่น	ๆ	ของสหกรณ์

 ๒. ขอบเขตกำรตรวจสอบ/วิธีกำรตรวจสอบ

  ๒.๑	ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกบัญชีตามเอกสารหลักฐาน
  ๒.๒	ตรวจสอบการควบคุมการเงินตามระเบียบและข้อก�าหนดของสหกรณ์			
	 	 ๒.๓	ตรวจสอบการด�าเนินงานตามวัตถุประสงค์	 	ข้อบังคับ	ระเบียบ	และมติ
        ของที่ประชุม
  ๒.๔	 ตรวจสอบการบริหารงานของคณะกรรมการด�าเนินการตามแผนงาน	
        และงบประมาณที่	ก�าหนดไว้

๓๓
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 ๓. ผลกำรตรวจสอบและข้อเสนอแนะที่สหกรณ์ควรแก้ไข

  ๓.๑	 ผลการด�าเนินงาน	 สหกรณ์มีสมาชิกเมื่อต้นปี……….....คน	 ระหว่างปี
สมาชิกเพิ่มขึ้น…..…..……คน	 ออกจากสหกรณ์……..……คน	 สมาชิกคงเหลือวันสิ้นปี
.....…......คน	ในวันสิ้นปีสหกรณ์มีทุนด�าเนินงานทั้งสิ้น…………………บาท	และในรอบปี
สหกรณ์มีรายได้ทั้งสิ้น………..………...…...…	 บาท	 ค่าใช้จ่าย………..…....……….....บาท		
มีก�าไรสุทธิ……………………......บาท	 เพิ่มขึ้น/ลดลงจากปีก่อน………………......บาท
หรือร้อยละ………..
	 					๓.๒	ด้านบริหารงานทั่วไป
	 	 					……………………………………………………………………….…………....................
.................................................…………….…..………………........................…………..………
	 	 					สรุปข้อสังเกตที่ได้จากการตรวจสอบและข้อเสนอแนะ
	 	 					……………………………………………………………………….……………………….….
.………………………………….......…....................................................................................
	 	 ๓.๓	ด้านบัญชี
	 	 					……………………………………………………………………………...……..…………….
….........……………………………………................................................................................
           สรุปข้อสังเกตที่ได้จากการตรวจสอบและข้อเสนอแนะ
	 									…….…………………………………………………………………………..................……
………….….........……………………………………....................................................................
	 	 ๓.๔	ด้านการเงิน
	 				 					สหกรณ์มีเงินสดคงเหลือ	ณ	วันสิ้นปี		จ�านวน……………...บาท
ถูกต้อง/ไม่ถูกต้องตรงตามบัญชี	อยู่ในความรับผิดชอบของ
นาย/นาง/นางสาว.…………………….…………………………..........................................
ต�าแหน่ง……………………………………………………………
(กรณีไม่ถูกต้องตรงตามบัญชีให้ระบุรายละเอียดไว้ด้วย)	 การใช้จ่ายเงินต่าง	 ๆ	
เป็นไป/ไม่เป็นไปตามงบประมาณรายจ่ายที่ที่ประชุมใหญ่ก�าหนดไว้	 	 (กรณีไม่เป็นไป
ตามงบประมาณรายจ่ายที่ที่ประชุมใหญ่ก�าหนดไว้ให้ระบุรายละเอียดไว้ด้วย)……...…..……
……………………………………………………………………………………………...…..................……
	 	 					สรุปข้อสังเกตที่ได้จากการตรวจสอบและข้อเสนอแนะ
	 	 					…………………………………….………………………………………………………….….
................................................................……………………….......................…………….....

๓๔



คู่มือการตรวจสอบกิจการสหกรณ์คู่มือการตรวจสอบกิจการสหกรณ์

  ๓.๕		ด้านเงินรับฝาก
	 	 			สหกรณ์รับฝากเงินในระหว่างปี………….		ประเภท		คือ
                  (๑)		เงินรับฝาก………………..				จ�านวนเงิน………………บาท
                 (๒)		เงินรับฝาก………………..				จ�านวนเงิน…………...…บาท
                  (๓)		เงินรับฝาก………….…….				จ�านวนเงิน………………บาท
	 	 			วันสิ้นปีมีเงินรับฝากคงเหลือ		คือ
                 (๑)		เงินรับฝาก………………..				จ�านวนเงิน………………บาท
                  (๒)  เงินรับฝาก………………..				จ�านวนเงิน………………บาท
             (๓)		เงินรับฝาก………………..				จ�านวนเงิน………....…..บาท																									
	 	 			สรุปข้อสังเกตที่ได้จากการตรวจสอบและข้อเสนอแนะ
	 	 			………………………………………………………………….........................................
............................................…………………………….….......…………………………………….....
	 	 ๓.๖	ด้านสินเชื่อ
	 	 					๓.๖.๑		สหกรณ์ให้เงินกู้แก่สมาชิกระหว่างปี………..ประเภท		คือ
         (๑)	เงินกู้ระยะสั้น	จ�านวน………..สัญญา			จ�านวนเงิน……….บาท
         (๒)	เงินกู้ปานกลาง	จ�านวน………สัญญา			จ�านวนเงิน……….บาท

	 	 					๓.๖.๒		วันสิ้นปีมีเงินให้กู้แก่สมาชิกคงเหลือ		คือ
         (๑)	เงินกู้ระยะสั้น	จ�านวน……….สัญญา		จ�านวนเงิน….….….บาท
         (๒) เงินกู้ปานกลาง	จ�านวน..…...สัญญา		จ�านวนเงิน………...บาท

            

       ณ	วันสิ้นปี	สหกรณ์มีรายได้จากการให้เงินกู้แก่สมาชิก	จ�านวน......…บาท
สูงกว่า/ต�่ากว่างบประมาณรายได้ที่ก�าหนดไว้	จ�านวน……………..………………บาท
………………………………………………………………….…………………………………..……….………
……………………………………………….................................................................................
	 	 					สรุปข้อสังเกตที่ได้จากการตรวจสอบและข้อเสนอแนะ
	 	 					………………………………………………………….…………………………………….….
.………………...............................................................……………………............................

๓๕



คู่มือการตรวจสอบกิจการสหกรณ์

	 	 ๓.๗		การตรวจสอบธุรกิจจัดหาสินค้ามาจ�าหน่าย
       ๓.๗.๑	 สหกรณ์จัดหาสินค้ามาจ�าหน่ายแก่สมาชิกระหว่างปีรวมท้ังสิ้น
เป็นเงิน	 ……….......….....บาทสูงกว่า/ต�่ากว ่างบประมาณรายได้ที่ก�าหนดไว	้		
จ�านวนเงิน…………………..บาท	 โดยจ�าหน่ายสินค้าเป็นเงินสด......................บาท	
เงินเชื่อ....................................บาท	 ลูกหนี้การค้าจ�านวน.........................ราย
	 	 						๓.๗.๒	วันสิ้นปีมีสหกรณ์มีลูกหนี้การค้า………….................…....…..ราย	
เป็นเงินรวม	 ………………………….บาท	 	 ผิดนัดช�าระหนี้.......................................ราย		
เป็นเงิน........................................บาท
	 	 							๓.๗.๓	วันสิ้นสหกรณ์ได้ท�าการตรวจนับสินค้าคงเหลือ............รายการ
ตีราคารวมทั้งสิ้น.....................................บาท	 เป็นไปตามระเบียบที่ก�าหนด/ไม่เป็นไป
ตามระเบียบที่ก�าหนด
………………………………………………………………..….…………………………………………………
…………………………………….....................................................……...........................……
	 	 							สรุปข้อสังเกตที่ได้จากการตรวจสอบและข้อเสนอแนะ
	 	 							..........................................................…………………………………….......…
……………………………………………………….…..…..…………………………………......................
	 	 ๓.๘		การตรวจสอบธุรกิจรวบรวมผลิตผลจากสมาชิก
           ๓.๘.๑	 สหกรณ์รวบรวมผลิตผลจากสมาชิกระหว่างปี	 รวมทั้งสิ้น
เป ็นเงิน……......……….…บาท	 สูงกว ่า/ต�่ากว ่างบประมาณรายได้ที่ก�าหนดไว ้
จ�านวนเงิน….………………บาท	 ผลิตผลที่รวบรวมได้แก่................................................	
เป็นเงนิ....................................บาท	และ.......................................เป็นเงนิ...............บาท
       ๓.๘.๒	 วันสิ้นปีมีสหกรณ์มีเจ้าหนี้การค้า…...............……………..ราย		
เป็นเงินรวม	……………….……….บาท
     ๓ .๘ .๓  วั น สิ้ น สหก รณ ์ ไ ด ้ ท� า ก า รต ร ว จนั บ สิ น ค ้ า ( ผ ลิ ต ผล )	
คงเหลือ....................รายการ	ตีราคารวมทั้งสิ้น......................................บาท			
เป็นไปตามระเบียบที่ก�าหนด/ไม่เป็นไปตามระเบียบที่ก�าหนด
…………………………………………………………………...…………………………………………………
………………………….....................................................…………………............…...............	 
	 												สรุปข้อสังเกตที่ได้จากการตรวจสอบและข้อเสนอแนะ
																		..……………………..……………………………………………………….…....…………
………………….............................……….....………………………………….………………………....

๓๖



คู่มือการตรวจสอบกิจการสหกรณ์คู่มือการตรวจสอบกิจการสหกรณ์

	 	 ๓.๙		การตรวจสอบธุรกิจแปรรูป
       ๓.๙.๑	 สหกรณ์รวบรวมผลิตผลจากสมาชิกแล ้วน�าไปแปรรูป
ระหว่างปี................................	ชนิด		ได้แก่................................เป็นเงิน……………บาท	
และ.....................................................................	เป็นเงนิ.........................................บาท
สูงกว่า/ต�่ากว่างบประมาณรายได้ที่ก�าหนดไว้จ�านวนเงิน….………………….......…บาท
       ๓.๙.๒ สหกรณ์จ�าหน่ายผลิตภัณฑ์ท่ีแปรรูประหว่างปี…....……....ชนิด
ได้แก่......................................เป็นเงิน………………………บาท	และ...............................
เป็นเงนิ.............บาท	สงูกว่า/ต�า่กว่างบประมาณรายได้ทีก่�าหนดไว้จ�านวนเงิน.........…บาท
                 ๓.๙.๓		วันสิ้นปีมีสหกรณ์มีลูกหนี้การค้า...…..ราย	เป็นเงินรวม...…..บาท
      ๓ .๙ .๔  วันสิ้ นป ีสหกรณ ์ ได ้ท� าการตรวจนับสินค ้ า (ผลิตภัณฑ ์ )
คงเหลือ......................................รายการ	ตีราคารวมทั้งสิ้น......................................บาท
เป็นไปตามระเบียบที่ก�าหนด/ไม่เป็นไปตามระเบียบที่ก�าหนด
          ๓.๙.๕		วันสิน้ปีสหกรณ์ได้ท�าการตรวจนับอาคาร	อปุกรณ์จ�านวน.......รายการ
คงเหลือราคาสุทธิ.............................บาท	 	 การคิดค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์เป็นไปตาม
ระเบียบที่ก�าหนด/ไม่เป็นไปตามระเบียบที่ก�าหนด.......................รายการ	
………………………………………………………………….…………………………………....................
..................................………………………………………...........................……………………….
	 	 							สรุปข้อสังเกตที่ได้จากการตรวจสอบและข้อเสนอแนะ
……………………………………………………………………………………………….…..…........
...............................................................................………………………………….....
	 	 ๓.๑๐	การตรวจสอบธุรกิจการให้บริการและส่งเสริมการเกษตร
	 	 										๓.๑๐.๑	สหกรณ์ให้บริการส่งเสริมการเกษตรแก่สมาชกิระหว่างปี........ราย   
รวมทั้งสิ้นเป็นเงิน…......……บาท	 สูงกว่า/ต�่ากว่างบประมาณรายได้ท่ีก�าหนดไว้
จ�านวนเงิน….………………บาท	บริการที่ให้แก่สมาชิก	 ได้แก่.........................................
เป็นเงนิ....................................บาท	และ..........................................................................
เป็นเงนิ.................................บาท	การให้บรกิารแก่สมาชิกเป็นไปตามระเบยีบทีก่�าหนด/
ไม่เป็นไปตามระเบียบที่ก�าหนด
         ๓.๑๐.๒ วันสิ้นปีมีสหกรณ์มีลูกหนี้ค่าบริการ……ราย	เป็นเงินรวม........บาท	
       ๓.๑๐.๓ วันสิ้นปีสหกรณ์ได้ท�าการตรวจนับอาคาร	 อุปกรณ์การเกษตร
ที่น�ามาให้บริการ	จ�านวน................รายการ	คงเหลือราคาสุทธิ..............................บาท

๓๗



การคิดค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์เป็นไปตามระเบียบท่ีก�าหนด/ไม่เป็นไปตามระเบียบ
ที่ก�าหนด.......................รายการ	
………………………………………………………………….…………………………….…..……….………
………………………………………………..............................................................................					
	 	 					สรุปข้อสังเกตที่ได้จากการตรวจสอบและข้อเสนอแนะ
……………………………………………………………………………………………….…..…………
…………………………............................................................................................
 ๔.  ผลกำรแก้ไขปรับปรุง.....................................................................................

          	จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
                                                               
                                                                          
																																											(…………………………………………………………….)
	 																																	ผู้ตรวจสอบกิจการ/ประธานคณะผู้ตรวจสอบกิจการ

ที่อยู่……………………………..
โทรศัพท์…………………………
วันที่..........................................

คู่มือการตรวจสอบกิจการสหกรณ์๓๘
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