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ความหมายของกระดาษทําการ 
 

เอกสารหลกัฐานการสอบบญัชี หมายถงึ การรวบรวมเอกสารหลักฐานที่แสดงถงึเกณฑ ์

ของผู้สอบบัญชีในการได้มาซ่ึงข้อสรุปของการตรวจสอบ เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการ

ตรวจสอบแต่ละเร่ือง 
 

กระดาษทําการของผูส้อบบญัชีสหกรณ ์หมายถงึ เอกสารหลักฐานที่แสดงถงึการปฏบัิติงาน

ตรวจสอบและสิ่งที่ตรวจพบจากการตรวจสอบของผู้สอบบัญชี ซ่ึงหมายรวมถงึ เอกสารหลักฐาน

ที่ได้รับจากการปฏบัิติงานตรวจสอบ ได้แก่ เอกสารที่ผู้สอบบัญชีจัดทาํขึ้นเอง เอกสารที่ได้รับมา

จากกจิการที่ทาํการตรวจสอบหรือที่ขอจากบุคคลภายนอกกจิการเป็นไปตามมาตรฐานการสอบ

บัญชีและระเบียบนายทะเบียนสหกรณ ์โดยอย่างน้อยต้องมีจาํนวนเอกสารและรายละเอยีดตาม

เกณฑท์ี่กรมตรวจบัญชีสหกรณก์าํหนด เพ่ือให้ได้ข้อสรุปในการแสดงความเหน็ของผู้สอบบัญชี

และจัดทาํรายงานการตรวจสอบและรับรองบัญชี 3 



มาตรฐานการสอบบญัชี 
    มาตรฐานการสอบบญัชี รหสั 230 เอกสารหลักฐานของงานตรวจสอบ ผู้สอบบัญชี                  

จะต้องจัดทาํเอกสารหลักฐานของงานตรวจสอบที่เพียงพอและเหมาะสมอย่างทันท่วงทีเพ่ือ

ช่วยเพ่ิมคุณภาพของการตรวจสอบและช่วยให้การสอบทานและประเมินหลักฐานการสอบ

บัญชีที่ได้รับเป็นไปอย่างมีประสิทธิผลก่อนที่รายงานของผู้สอบบัญชีจะเสรจ็สิ้น ทั้งน้ี รูปแบบ

และเน้ือหาของเอกสารหลักฐานจะขึ้ นอยู่กับหลายปัจจัย เช่น ขนาดและความซับซ้อนของ

กิจการ ลักษณะของวิธีการตรวจสอบที่ใช้ ข้อสรุปหรือข้อมูลที่ขัดต่อข้อเท็จจริงอันเป็น

สาระสําคัญ รวมถึงการบันทึกผลการปฏิบัติงาน ที่เป็นบันทึกการสังเกตและสงสัยเย่ียงผู้

ประกอบวิชาชีพของผู้สอบบัญชี 

 มาตรฐานการสอบบญัชี รหสั 500 หลักฐานการสอบบัญชี เป็นหลักฐานที่ใช้ในการ

ตรวจสอบงบการเงินและความรับผิดชอบของผู้สอบบัญชีที่ใช้ในการออกแบบและวิธีการ

ตรวจสอบเพ่ือให้ได้มา ซ่ึงหลักฐานการสอบบัญชีที่เหมาะสมอย่างเพียงพอ เพ่ือให้ผู้สอบบัญชี

ได้ข้อสรุปอย่างมีเหตุผลในการแสดงความเหน็ ของผู้สอบบัญชี   4 



ประกาศนายทะเบยีนสหกรณ ์ 

เรื่อง วิธีการจดัทํา การจดัส่งกระดาษทําการ รายงานของผูส้อบบญัชี รายงาน

ผลการตรวจสอบและรายงานขอ้มูลทางการเงินของสหกรณ ์พ.ศ. 2560 

กระดาษทําการของผูส้อบบญัชีสหกรณ ์ 

ข้อ 5.1 ให้ผู้สอบบัญชีสหกรณจั์ดทาํกระดาษทาํการเพ่ือเป็นหลักฐานสนับสนุนการตรวจสอบที่

เหมาะสมอย่างเพียงพอเพ่ือแสดงความเหน็ต่องบการเงนิ 

ข้อ 5.2 การจัดทาํกระดาษทาํการ อย่างน้อยให้มีรายการดังต่อไปน้ี 

     - ช่ือสหกรณ/์ช่ือกระดาษทาํการ/ปีบญัชี 

     - บันทกึผลการตรวจสอบ ตามวิธกีารตรวจสอบที่กาํหนดไว้ในแนวการสอบบัญชี 

     - เคร่ืองหมายการตรวจสอบ 

     - สรปุผลการตรวจสอบ 

     - ช่ือผู้จัดทาํ/ผู้สอบบญัชี และวันเดอืนปีที่ปฏบิัติ 
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     5.3 เอกสารที่ใชในการวางแผนงานสอบบัญชี เชน กระดาษทําการวิเคราะหโครงสรางเงินทุนของสหกรณ 

กระดาษทําการวิเคราะหขอมูลการทําธุรกรรมเชิงลึกของสหกรณ (Scan ธุรกรรม) กระดาษทําการสรุปผล

การประเมินความเส่ียงในการสอบบัญชี แผนการสอบบัญชีโดยรวม และแนวการสอบบัญชี เปนตน ใหถือเปน

สวนหนึ่งของกระดาษทําการของผูสอบบัญชีสหกรณ 

     5.4 เอกสารภายนอกที่ไดรับจากการตรวจสอบบัญชี หรือหลักฐานท่ีนาเชื่อถือเพ่ือสนับสนุนการ

ตรวจสอบบัญชี เชน หนังสือรับรองสหกรณ หนังสือรับรองขอมูลอิเลคทรอนิกส หนังสือยืนยันยอด                 

จากธนาคาร เปนตน ใหถือเปนสวนหนึ่งของกระดาษทําการของผูสอบบัญชีสหกรณ 

ขอ 6 รายงานของผูสอบบัญชี และรายงานผลการตรวจสอบบัญช ี

       6.4 วรรค 2 กรณีผูสอบบัญชีสหกรณซึ่งเปนผูสอบบัญชีภาคเอกชนใหสงรายงานของผูสอบบัญชี 

รายงานผลการตรวจสอบบัญชี แฟมกระดาษทําการตนฉบับของผูสอบบัญชีสหกรณ ใหหัวหนาสํานักงาน

ตรวจบัญชีสหกรณในพ้ืนที่ที่สหกรณต้ังอยู 
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การจัดหมวดหมู่กระดาษทําการ 

หมวดทัว่ไป 

       1. หนงัสือนาํส่ง รายงานการสอบบญัชี และงบการเงิน 

       2. บนัทึกการปฏิบติังานสอบบญัชี  

     3. งบการเงินท่ีสหกรณ์ส่งใหต้รวจสอบพร้อมรายละเอียดประกอบ 

       4. หนงัสือรับรองของสหกรณ์  

       5. หนงัสือรับรองขอ้มูลอิเลคทรอนิกส์ (กรณีสหกรณ์ใชโ้ปรแกรมระบบบญัชีในการประมวลผลขอ้มูล) 

       6. ร่างรายงานของผูส้อบบญัชีและงบการเงิน         
       7. กระดาษทาํการงบกระแสเงินสด (สาํหรับสหกรณ์ออมทรัพยแ์ละสหกรณ์เครดิตยเูน่ียนท่ีดาํเนินธุรกิจ 

           เฉพาะ สินเช่ือและรับฝากเงิน) 

       8. กระดาษทาํการงบทดลอง          
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การจัดหมวดหมู่กระดาษทาํการ 

หมวดการวางแผนงานสอบบัญชี 

      1. หลกัฐานการ Scan ธุรกรรม 

          - งบการเงินปัจจุบนั 

          - วเิคราะห์โครงสร้างเงินทุน 

          - วเิคราะห์ขอ้มูลเชิงลึก 

      2. รายงานสรุปผลการประเมินความเส่ียงในการสอบบญัชีสหกรณ์ 
      3. แผนการสอบบญัชีโดยรวม        
      4. แนวการสอบบญัชี (ใหน้าํแนวการสอบบญัชีไวห้นา้กระดาษทาํการท่ีตรวจสอบในแต่ละรายการ) 
      5. กระดาษทาํการทดสอบการควบคุมดา้นมาตรฐานขั้นตํ่าของระบบการรักษาความปลอดภยั และ 

          ใชโ้ปรแกรมระบบบญัชีคอมพิวเตอร์   
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การจัดหมวดหมู่กระดาษทาํการ 

หมวดการปฏิบัตงิานสอบบญัชี 

      1. การสอบบญัชีระหวา่งปี 
       - รายงานผลการตรวจสอบบญัชีระหวา่งปี  
          - งบทดลอง (ณ วนัส้ินเดือนก่อนเขา้ตรวจสอบบญัชีระหวา่งปี) 
          - กระดาษทาํการตรวจนบัเงินสด 

          - กระดาษทาํการเงินฝากธนาคาร/เงินฝากสหกรณ์อ่ืน  

          - หนงัสือยนืยนัยอดจากธนาคาร (กรณีกาํหนดวธีิการตรวจสอบโดยขอยนืยนัยอดระหวา่งปี)  
          - กระดาษทาํการตามวธีิการตรวจสอบระหวา่งปีเพื่อบนัทึกผลการตรวจสอบระหวา่งปี 
    2. การสอบบญัชีประจาํปี   
          2.1 กระดาษทาํการตามแนวการสอบบญัชีดา้นการบริหารทัว่ไป        
               - กระดาษทาํการทดสอบการควบคุมดา้นการบริหารทัว่ไป 
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การจัดหมวดหมู่กระดาษทาํการ 
      
2.2 กระดาษทาํการของแต่ละธุรกิจสหกรณ์และรายการในงบการเงิน 

      1) ธุรกจิสินเช่ือ  

            - กระดาษทาํการลูกหน้ีเงินกู ้/ ดอกเบ้ียคา้งรับ / ค่าปรับคา้งรับ        

            - กระดาษทาํการจดัชั้นคุณภาพลูกหน้ีเงินกูแ้ละการเผือ่หน้ีสงสยัจะสูญ 

            - กระดาษทาํการสรุปผลการยนืยนัยอดลูกหน้ีเงินกู ้ 

            - กระดาษทาํการตรวจสอบหลกัทรัพยค์ ํ้าประกนั 

     2) ธุรกจิจัดหาสินค้ามาจําหน่าย 

            - กระดาษทาํการลูกหน้ีการคา้/ขายผา่นบญัชี                             

             - กระดาษทาํการลูกหน้ีจากการขายผอ่นชาํระ     

             - กระดาษทาํการตรวจนบัสินคา้ การวเิคราะห์สินคา้คงเหลือการวเิคราะห์สินคา้ขาด(เกิน)บญัชี 

 - กระดาษทาํการทดสอบปริมาณสินคา้คงเหลือ 

             - กระดาษทาํการวเิคราะห์สินคา้คงเหลือตามราคาขาย                              

             - กระดาษทาํการตรวจตดัยอดซ้ือขาย  10 



    3) ธุรกจิรวบรวมผลติผล 

          - กระดาษทาํการตรวจนบัผลิตผล การวิเคราะห์ผลิตผลคงเหลือการวิเคราะห์ผลิตผลขาด(เกิน)บญัชี 

          - กระดาษทาํการทดสอบปริมาณผลิตผลคงเหลือ 

          - กระดาษทาํการวิเคราะห์ผลิตผลคงเหลือตามราคาขาย           

          - กระดาษทาํการตรวจตดัยอดซ้ือขาย            

          - กระดาษทาํการลูกหน้ีคา่ผลิตผล/ขายผา่นบญัชี 

          - กระดาษทาํการเจา้หน้ีคา่ผลิตผล  

 

 

การจัดหมวดหมู่กระดาษทาํการ 

    4)  ธุรกจิการให้บริการและการส่งเสริมการเกษตร 

         - กระดาษทาํการลูกหน้ีคา่บริการ             

         - กระดาษทาํการลูกหน้ีจากการขายผอ่นชาํระ     

    5) ธุรกจิการแปรรูปผลติผลการเกษตรและการผลติสินค้า  

         - กระดาษทาํการตรวจนบัสินคา้ การวเิคราะห์สินคา้คงเหลือ การวิเคราะห์สินคา้ขาด(เกิน)บญัชี 

         - กระดาษทาํการทดสอบปริมาณสินคา้คงเหลือ 

         - กระดาษทาํการวเิคราะห์สินคา้คงเหลือตามราคาขาย     

         - กระดาษทาํการตรวจตดัยอดซ้ือขาย    
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กระดาษทําการรายการในงบการเงนิ 

   - กระดาษทาํการตรวจนบัเงินสด   

   - กระดาษทาํการสรุปผลการยนืยนัยอดเงินฝากธนาคาร/สหกรณ์อ่ืน         

   - กระดาษทาํการพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร/เงินฝากสหกรณ์อ่ืน         

   - กระดาษทาํการเงินส่งชาํระหน้ีระหวา่งทาง     

   - กระดาษทาํการสรุปผลการยนืยนัยอดเงินลงทุน/ปรับมูลค่าเงินลงทุน   

   - กระดาษทาํการวิเคราะห์ผลตอบแทนจากเงินลงทุนท่ีจาํหน่ายหรือไถ่ถอนระหวา่งปี 

    - กระดาษทาํการลูกหน้ีตวัแทนหกัเงินส่ง           

    - กระดาษทาํการลูกหน้ีระหวา่งดาํเนินคดี           

    - กระดาษทาํการลูกหน้ีตามคาํพิพากษา 

    - กระดาษทาํการลูกหน้ี (อ่ืนๆ ท่ีมีสญัญา/เอกสารหลกัฐานและการวิเคราะห์)     

    - กระดาษทาํการสินทรัพยห์มุนเวียนอ่ืน/สินทรัพยไ์ม่หมุนเวียนอ่ืน/สินทรัพยอ่ื์น   

    - กระดาษทาํการประกนัภยั             
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การจัดหมวดหมู่กระดาษทาํการ 



   - กระดาษทาํการท่ีดิน อาคาร อุปกรณ์และค่าเส่ือมราคา           

   - กระดาษทาํการวเิคราะห์การขาย/แลกเปล่ียนท่ีดิน อาคารและอุปกรณ์        

   - กระดาษทาํการสินทรัพยไ์ม่มีตวัตน             

   - กระดาษทาํการค่าใชจ่้ายรอการตดับญัชี    

    - กระดาษทาํการเงินเบิกเกินบญัชีธนาคาร 

    - กระดาษทาํการเงินกูร้ะยะสั้น 

    - กระดาษทาํการเงินกูร้ะยะยาว 

    - กระดาษทาํการสรุปผลการยนืยนัยอดเจา้หน้ีเงินกู ้   

    - กระดาษทาํการเจา้หน้ีการคา้   

    - กระดาษทาํการสรุปผลการยนืยนัยอดเจา้หน้ีการคา้   

    - กระดาษทาํการตัว๋เงินจ่าย/ตัว๋สญัญาใชเ้งิน 

    - กระดาษทาํการเงินรับฝาก   

    - กระดาษทาํการสรุปผลการยนืยนัยอดเงินรับฝาก     

  

 

 

 

 

       

การจัดหมวดหมู่กระดาษทาํการ 
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      - กระดาษทาํการเจา้หน้ีคา่เช่าซ้ือสินทรัพย ์    

      - กระดาษทาํการหน้ีสินหมุนเวียนอ่ืน/หน้ีสินไม่หมุนเวียนอ่ืน/หน้ีสินอ่ืน        

      - กระดาษทาํการทุนเรือนหุน้                               

      - กระดาษทาํการสรุปผลการยนืยนัยอดทุนเรือนหุน้     

      - กระดาษทาํการทุนสาํรอง  

      - กระดาษทาํการทุนสะสมตามขอ้บงัคบั ระเบียบและอ่ืนๆ       

      - กระดาษทาํการบนัทึกขอ้มูลการเขา้ร่วมประชุม (กรณีสาํคญั) 

      - กระดาษทาํการวิเคราะห์เปรียบเทียบ      

      - กระดาษทาํการวิเคราะห์การใชจ่้ายเงินตามประมาณรายจ่าย 

      - กระดาษทาํการหลกัประกนัความเสียหายของเจา้หนา้ท่ีสหกรณ์   

      - กระดาษทาํการเงินกองทุน (กองทุนต่าง ๆ ท่ีจดัตั้งข้ึนตามกฎหมาย)  

      - รายงานผลการประเมินชั้นคุณภาพการควบคุมภายใน (RQ 2)  

      - รายงานสรุปการประเมินความเส่ียงของการควบคุมภายใน (RQ 2 - 3) 

      - รายงานขอ้มูลทางการเงินของสหกรณ์ (Input form)     
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การจัดหมวดหมู่กระดาษทาํการ 

แบบหนังสือต่าง ๆ  

     - หนงัสือรับรองจาํนวนเงินสด           

 - สญัญารับสภาพความผดิ         

 - หนงัสือขอขอ้มูลจากธนาคารเพื่อการสอบบญัชี         

 - หนงัสือขอยนืยนัยอดลูกหน้ี เงินรับฝากและทุนเรือนหุน้        

     - บนัทึกถอ้ยคาํการสอบทานหน้ี เงินรับฝากและทุนเรือนหุน้        

     - หนงัสือรับรองจาํนวนสินคา้ขาดบญัชี          

     - หนงัสือยนืยนัยอดเจา้หน้ีการคา้           

     -  หนงัสือรับรองอตัราการยบุตวั/อตัราการสูญเสียตามสภาพของสินคา้ 
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 1. หวักระดาษทาํการ 
  2. ยอดคงเหลือก่อนปรับปรุง / รายการปรับปรุง/ยอดคงเหลือหลงัปรับปรุง 
  3. เคร่ืองหมายตรวจสอบ 
  4. บนัทึกผลการตรวจสอบตามวิธีการตรวจสอบ 
  5. สรุปผลการตรวจสอบ 
  6. ลงช่ือผูจ้ดัทาํ และผูส้อบบญัชี 
 

      ทั้งนี ้ใหจ้ดัทาํกระดาษทาํการแนบทา้ยแนวการสอบบญัชีในแต่ละธุรกิจ
และรายการในงบการเงิน 
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บันทึกการปฏิบัติงานสอบบัญชี 
สหกรณ ................................................................................ จํากัด 
สําหรับปส้ินสุดวันท่ี.................................................................... 

(1) ประเภท ................................................... 
(2) เลขทะเบียนท่ี...................................... จดทะเบียนเม่ือวันท่ี........................................ 
(3) ท่ีตั้งสํานักงานปจจุบันเลขท่ี.......................ตําบล..........................อําเภอ..................... จังหวัด........................

รหัสไปรษณีย..............................โทร..................................... 
(4) ปทางบัญชีสิ้นสุดวันท่ี.............................................ของทุกป 
(5) ธุรกิจของสหกรณ 

5.1 การดําเนินงานลักษณะปกติ 
 O สินเชื่อ 
 O เงินรับฝาก 
 O อ่ืน ๆ (ระบุ..........................................................................................) 
5.2 การดําเนินงานลักษณะท่ีมีความซับซอน 
 O จัดหาสินคามาจําหนาย 
 O ธุรกิจรวบรวมผลิตผล  

O ธุรกิจใหบริการและสงเสริมการเกษตร 
 O เงินลงทุนในความตองการของตลาด 
 O ใหเงินกูผานระบบ ATM 
 O สาขา 
 O อ่ืน ๆ (ระบุ...........................................................................................) 
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(1) ระบบงานคอมพิวเตอร O ใชคอมพิวเตอรเต็มระบบ           O ใชคอมพิวเตอรบางระบบ 
O ใชของกรมตรวจบัญชีสหกรณ      O Version 2    O แยกประเภท 

   O ใชเฉพาะ........................... 
                                                 ............................................ 
O ใชของ................................       O ใชเฉพาะ........................... 
                                                 ............................................ 

(2) คณะกรรมการดําเนินการ  ประธานกรรมการ....................................................... 
รองประธานกรรมการ................................................. 
เลขานุการ................................................................ 
เหรัญญิก................................................................. 

(3)  ฝายจัดการ   ผูจัดการ............................................................... 
รอง/ผูชวยผูจัดการ................................................ 
เจาหนาท่ีการเงิน.................................................. 
เจาหนาท่ีบัญช.ี.................................................... 
การเปลี่ยนแปลงเจาหนาท่ีบัญชีในรอบปบัญชีนี้     O มี  O ไมมี 

(4)  ผูตรวจสอบภายใน.................................................................................................. 
(5)  ผูตรวจสอบกิจการ................................................................................................ 
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(11) สหกรณไดรับการแนะนําและสงเสริมจาก 
O สํานักงานสหกรณจังหวัด..................................................  

                      นาย/นาง/นางสาว.......................................ตําแหนง.............................  
O สํานักงานตรวจบัญชีสหกรณ..............................................  

                      นาย/นาง/นางสาว.......................................ตําแหนง............................. 
(12) ใชโปรแกรมคอมพิวเตอรชวยในการตรวจสอบบัญชี   O ใชโปรแกรม ACL 

            O  อ่ืน ๆ (ระบุ) ............................... 
               O ไมใช  

(13) เวลาท่ีใชในการตรวจสอบ    รวมท้ังสิ้น.................... วัน แยกเปน 
  - สอบบัญชีระหวางป        รวม.................... ครั้ง    ............... วัน 

- สอบบัญชีประจําป          รวม.................... ครั้ง    ............... วัน 
(14) วันท่ีแสดงความเห็นตองบการเงิน       วันท่ี............................................................ 
(15) วันท่ีรวมประชุมพิจารณางบการเงิน      วันท่ี............................................................ 
(16) วันท่ีรวมประชุมใหญ                       วันท่ี........................................................... 
(17) วันท่ีเสนอรายงานการสอบบัญชี 
       และกระดาษทําการ                         วันท่ี........................................................... 
(18) ชื่อผูปฏิบัติงานตรวจสอบ           ผูสอบบัญชี........................................................... 
        ผูชวย.................................................................. 
                                                    ผูชวย.................................................................. 
                                                    ผูชวย.................................................................. 

          (ลงชื่อ)........................ (19)............... ผูสอบบัญช ี
                                                              วันท่ี.....................(20)........................ 



บันทึกการปฏิบัติงานสอบบัญชี 

 กระดาษทําการน้ี จัดทําขึ้นเพื่อใชบันทึกรายละเอียดตาง ๆ ในการปฏิบัติงานสอบบัญชี              

โดยสวนหัวของกระดาษทําการ ใหบันทึกชื่อสหกรณ และวันท่ี เดือน ปท่ีส้ินสุดปทางบัญชีของสหกรณ 

 วิธีบันทึกรายการใหปฏิบัติ  ดังน้ี 

 (1)  ใหบันทึกประเภทของสหกรณ 

  (2)  ใหบันทึกเลขทะเบียนของสหกรณ  และวันท่ี เดือน ป ท่ีไดรับการจดทะเบียน 

  (3)  ใหบันทึกท่ีต้ังปจจุบันของสหกรณ โดยระบุเลขท่ี ตําบล อําเภอ จังหวัด และรหัสไปรษณีย 

พรอมท้ังหมายเลขโทรศัพท 

 (4)  ใหบันทึก วันท่ี และเดือน ท่ีส้ินสุดปทางบัญชีของสหกรณ 

 (5)  ใหทําเครื่องหมาย  ในชอง   เพื่อระบุการดําเนินงานลักษณะปกติและการดําเนินงาน

ลักษณะท่ีมีความซับซอนวาสหกรณมีการดําเนินธุรกิจดานใดบาง เชน ธุรกิจสินเชื่อ ธุรกิจเงินรับฝาก 

ธุรกิจจัดหาสินคามาจําหนาย ธุรกิจรวบรวมผลิตผล ธุรกิจใหบริการและสงเสริมการเกษตร เงินลงทุน 

ในความตองการของตลาด ใหเงินกูผานระบบ ATM มีสาขา รวมท้ังการดําเนินธุรกิจอ่ืนนอกเหนือจาก          

ท่ีกลาวขางตนใหระบุไวโดยชัดเจน 20 



 (6)  ใหทําเครื่องหมาย  ในชอง   เพื่อระบุวาสหกรณใชคอมพิวเตอรกับระบบงานท้ังระบบ 

หรือใชเฉพาะเรื่องหน่ึงเรื่องใด  ในกรณีท่ีใชเฉพาะเรื่องใหระบุระบบงานท่ีใชโดยชัดเจน 

 (7)  ใหบันทึกชื่อและนามสกุลของคณะกรรมการดําเนินการสหกรณ  ซึ่งไดแก ประธานกรรมการ                

รองประธานกรรมการ  เลขานุการและเหรัญญิก 

         (8)  ใหบันทึกชื่อและนามสกุลของเจาหนาท่ีฝายจัดการสหกรณ ซึ่งไดแก ผูจัดการ รองผูจัดการ 

หรือผูชวยผูจัดการ เจาหนาท่ีการเงิน เจาหนาท่ีบัญชี ท้ังน้ี กรณีท่ีใหคณะกรรมการดําเนินการปฏิบัติหนาท่ี

ผูจัดการ ใหระบุไวโดยชัดเจนดวย 

 นอกจากน้ี ใหทําเครื่องหมาย  ในชอง   เพื่อระบุวาในรอบปบัญชีน้ีสหกรณไดมีการเปล่ียน

ผูจัดทําบัญชีหรือไม 

            (9)  ใหบันทึกช่ือและนามสกุลของผูตรวจสอบภายใน 

       (10)  ใหบันทึกชื่อและนามสกุลของผูตรวจสอบกิจการ 

       (11)  ใหบันทึกช่ือและนามสกุลของผูแนะนําและสงเสริมจากสํานักงานสหกรณจังหวัดหรือ

สํานักงานตรวจบัญชีสหกรณ โดยระบุและ ตําแหนงทางราชการ  

 (12) ใหทําเครื่องหมาย  ในชอง  เพื่อระบุวาผูสอบบัญชีไดใชโปรแกรมคอมพิวเตอรชวยในการ

สอบบัญชีหรือไม เชน ใชโปรแกรม ACL หรือโปรแกรมอ่ืน เปนตน กรณีใชโปรแกรมอ่ืนใหระบุใหชัดเจนดวย  
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        (13)  ใหทําเคร่ืองหมาย  ในชอง  เพ่ือบันทึกจํานวนวันที่ใชในการปฏิบัติงานสอบบัญชีทั้งส้ิน 
พรอมทั้งจําแนกจํานวนวันที่ใชตามกิจกรรมตาง ๆ ไดแก การสอบบัญชีระหวางปโดยนับต้ังแตวันที่เขา

ปฏิบัติงานตรวจสอบถึงวันที่เสนอรายงานการสอบบัญชีระหวางป และการสอบบัญชีประจําป โดยนับต้ังแต

วันที่เขาปฏิบัติงานตรวจสอบถึงวันที่แสดงความเห็นตองบการเงิน  

 (14)  ใหบันทึก วันที่ เดือน ป ที่ลงลายมือชื่อแสดงความเห็นตองบการเงินในรายงานของผูสอบบัญชี 

 (15)  ใหบันทึก วันที่ เดือน ป ที่เขารวมประชุมคณะกรรมการดําเนินการเพ่ือพิจารณางบการเงิน 

 (16)  ใหบันทึก วันที่ เดือน ป ที่เขารวมประชุมใหญ 

 (17)  ใหบันทึก วันที่ เดือน ป ที่เสนอรายงานการสอบบัญชีและกระดาษทําการ ซึ่งเปนวันเดียวกับ

วันที่ในหนังสือนําสงนายทะเบียนสหกรณ  

 (18)  ใหบันทึก ชื่อและนามสกุล ของผูปฏิบัติงานตรวจสอบบัญชีสหกรณนั้น ๆ ทั้งหมด ซึ่ง

ประกอบดวยผูสอบบัญชี  และผูชวย 

 (19)  ใหลงลายมือชื่อผูสอบบัญชี   

 (20)  ใหบันทึก วันที่ เดือน ป กอนวันที่แสดงความเห็นตองบการเงินแตหลังวันที่ในงบการเงินของ

สหกรณที่สงใหตรวจสอบ 
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    1. กระดาษทําการหลัก หรือกระดาษทําการนํา (Top Schedule หรือ Lead Schedule) รายการบัญชี

ตางๆ ที่รวมกันเปนรายการหนึ่งในงบการเงิน เชน เงินสดและเงินฝากธนาคาร จะจดบันทึกลงในกระดาษ           

ทําการหลัก ยอดรวมของกระดาษทําการหลักจะอางอิงไปยังกระดาษทําการงบทดลอง และรายละเอียด    

แตละบัญชีในกระดาษทําการหลัก จะอางอิงมาจากกระดาษทําการประกอบ (ภาพที่ 1.1)  

     2. กระดาษทําการประกอบหรือกระดาษทําการรายละเอียด (Analysis and Detail Schedule) 

กระดาษทําการประกอบจะมีรูปแบบเปนกระดาษทําการวิเคราะหขอมูล กระดาษทําการกระทบยอดหรือ 

กระดาษทําการคํานวณ เชน กระดาษทําการตรวจนับเงินสด เพ่ือจดบันทึกขอมูลรายละเอียดในบัญชี                

ยอดรวมจะอางอิงไปกระดาษทําการหลัก (ภาพที่ 1.2) 

     3. กระดาษทําการอื่นที่ใชสนับสนุนกระดาษทําการประกอบ (Supporting Schedule) นอกจาก

กระดาษทําการประกอบแลวอาจมีกระดาษทําการอ่ืนที่ใชสนับสนุนกระดาษทําการประกอบอีกชั้นหนึ่งก็ได 

กระดาษทําการอ่ืนอาจเปนหลักฐานที่ไดมาจากบุคคลภายนอก เชน แบบขอขอมูลจากธนาคาร หนังสือตอบ

ยืนยันยอดลูกหนี้/เจาหนี้ หนังสือตอบจากทนายความ รายละเอียดใบสําคัญจายเงินสดยอยที่ยังไมไดเบิกชดเชย 
23 
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สหกรณ...................................จํากัด 

กระดาษทําการ................................................. 
สําหรับปส้ินสุดวันท่ี………………………………………. 

 
 
 

ช่ือบัญชี ยอดคงเหลือตามบัญชี
วันท่ี..................... 

รายการปรับปรุง ยอดคงเหลือ            
หลังปรับปรุง เดบิต  เครดิต  

         

         

         

         

รวมท้ังส้ิน         

 

เครื่องหมายตรวจสอบ 
  ตรวจสอบกับบัญชีแยกประเภทท่ัวไปและรายการในงบทดลอง 
  ผลรวมจํานวนตัวเลข 

 
 

สรุปผลการตรวจสอบ..........................................................................................................................................................   
.............................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................. 
 
 
 

                                           ผูจัดทํา........................................... . 
             (..........................................) 
       วันท่ี............................................. 
 

 
                                          ผูสอบบัญชี............................................ 
             (..........................................) 
            วันท่ี............................................. 



                                             
                                                    ลงชื่อ        นริศรา ตั้งใจ 
                                                             (นางสาวนริศรา ตั้งใจ) 
                                                                    ผูสอบบัญชี 
 

ปจจัยเสี่ยง 
ความเสี่ยง 

ที่ยังเหลืออยู 

1. เงินสด 

1.1  บันทึกรายการรับเงินแตไมมีการรับเงินจริง  

1.2  บันทึกรายการรับเงินดวยยอดท่ีสูงกวาการรับเงินจริง 

1.3  มีการเบิกจายเงินแตไมไดบันทึกการจายเงิน ทําใหยอดเงินในบัญชีสูงกวายอดเงินท่ีมีอยูจริง 

1.4  เงินสดอยูในมือถูกขโมยหรือสูญหาย 

1.5  เงินสดท่ีมีอยูไมถูกบันทึกรายการบัญชีอยางครบถวน 

1.6  ไมมีการตรวจนับเงินสดอยางสม่ําเสมอ 

2.33 

3 

2 

3 

3 

2 

1 

สูง 

สูง 

ปานกลาง 

สูง 

สูง 

ปานกลาง 

ตํ่า 

รายงานสรุปผลการประเมินความเสี่ยงในการสอบบัญชีสหกรณ 
สหกรณการเกษตรกรรูปแบบใหม จํากัด 
สําหรับปสิ้นสุดวันที่ 31 มีนาคม  2560 
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กระดาษ 

ทําการ

อางอิง 

ปจจัยเส่ียง วิธีการ/ปริมาณตรวจสอบ ชื่อผูตรวจ/วันท่ีตรวจ 
หมายเหต ุ

ระหวางป ประจําป 

 A 1   บันทึกรายการรับเงินแตไมมีการรับเงินจริง  

 

1. ทดสอบการควบคุม 

   1.1 สังเกตการณการปฏิบัติของเจาหนาท่ีรับผิดชอบในการบันทึกรับเงินสด 

   1.2 สอบทานวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการบันทึกรายการรับเงนิสดของสหกรณ 

   1.3 สอบทานเอกสารประกอบการรับเงินสดถูกตองตรงกับการบันทึกบัญชี

ในสมุดเงินสดและผานรายการไปยังสมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 

   1.4 สอบทานเอกสารการรับเงนิสดมีการเรียงลําดับเลขท่ีไวลวงหนา 
เลือกตัวอยาง  
- เลือกใบเสร็จรับเงนิท่ีลงทายดวยเลข 5 และ 8 และการรับเงินสด

ตั้งแต 10,000.00 บาท ขึ้นไป โดยเลือกทุกรายการ  
(ท้ังนี้ หากพบขอสังเกตใหผูสอบบัญชีขยายขอบเขตการเลือกตัวอยาง)  

 

สารัตน/ 

นริศรา 

 15 - 20   

พ.ย. 

2559  

 

 

 

สารัตน/ 

นริศรา 

 15 - 20   

พ.ค. 

2560  

 

สหกรณการเกษตรกรรูปแบบใหม จํากัด 

แนวการสอบบัญชีเงินสด 

สําหรับปสิ้นสุดวันท่ี 31 มีนาคม  2560 

 
วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 

1 เพ่ือทราบประสิทธิผลของการควบคุมภายในเกี่ยวกับเงินสด  

2 เงินสด ณ วันสิ้นปมีอยูจริงตามจํานวนท่ีแสดงในงบการเงินและเปนกรรมสิทธิ์ของสหกรณ 

3 การบันทึกบัญชีถูกตองครบถวน ตรงตามรอบระยะเวลาบัญชีท่ีเกิดขึ้นและมีเอกสารประกอบรายการครบถวน เชื่อถือได 

4. การแสดงรายการในงบการเงิน ณ วันสิ้นป ถูกตองเปนไปตามระเบียบและคําแนะนําท่ีนายทะเบียนสหกรณกําหนด 

5. การเปดขอมูลเกี่ยวกับเงินสดท่ีมีขอจํากัดในการใชและภาระผูกพันในหมายเหตุประกอบงบการเงินถูกตองตามระเบียบและ คําแนะนําท่ีนายทะเบียนสหกรณกําหนด 
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กระดาษ 

ทําการ

อางอิง 

ปจจัยเส่ียง 

 

วิธีการ/ปริมาณตรวจสอบ ชื่อผูตรวจ/วันท่ีตรวจ 

หมายเหต ุ
ระหวางป ประจําป 

1 บันทึกรายการรับเงินแตไมมีการรับเงินจริง  

 
2.  ตรวจสอบเนื้อหาสาระ 

2.1 ตรวจสอบยอดคงเหลือยกมาของบัญชีเงนิสดในสมุดบัญชี
แยกประเภทท่ัวไปใหถูกตองตรงกับกระดาษทําการของปกอน                 
กรณีมีขอแตกตางใหตรวจสอบหาสาเหตุ 

    2.2 วิเคราะหเปรียบเทียบยอดคงเหลือเงนิสดปปจจุบันกับปกอน 

เพ่ือวิเคราะหผลตางและสาเหตท่ีุกอใหเกิดผลตางนั้น 
2.3 ตรวจสอบเอกสารการรับเงนิ การบันทึกบัญชีในสมุดเงินสด 

และการผานรายการไปยังสมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไปและบัญชียอย
ท่ีเก่ียวของใหถูกตองตรงกัน 

2.4 ตรวจสอบยอดรวมตัวเงินท่ีตรวจนับไดกับสมุดเงนิสดและ
สมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไปใหถูกตองตรงกัน กรณีมีผลตาง                    
ใหตรวจสอบหาสาเหต ุ

เลือกตัวอยาง   

       - เลือกใบเสร็จรับเงนิท่ีลงทายดวยเลข 5 - 8 และการรับเงิน

สดตั้งแต 10,000.00 บาท ขึ้นไป โดยเลือกทุกรายการ   

(ท้ังนี้ หากพบขอสังเกตใหผูสอบบัญชีขยายขอบเขตการเลือก

ตัวอยาง)      

นริศรา 

15 - 20  

พ.ย.  59 

 

นริศรา 

15 - 20 พ.ค. 

10 - 15 มิ.ย. 60 
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ผูจัดทํา......................................................................... 
      (...............................................................) 

วันท่ี............................................................................. 
  

ผูสอบบัญชี......................................................................... 
      (...............................................................) 

วันท่ี............................................................................. 
  



ตัวอย่าง กระดาษทาํการหลกั 
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รหัสอางอิง  A 
สหกรณการเกษตรรูปแบบใหม จํากัด 

กระดาษทําการเงินสด เงินฝากธนาคารและสหกรณอ่ืน 
สําหรับปส้ินสุดวันท่ี 31  มีนาคม  2560 

 
 

ชื่อบัญช ี
รหัส

อางอิง 
ยอดคงเหลือ 
ตามบัญช ี

วันที่ 31 มี.ค. 59 

ยอดคงเหลือ 
ตามบัญช ี

วันที่ 31 มี.ค. 60 

รายการปรับปรุง ยอดคงเหลือ 
ตามบัญช ี

วันที่ 31 มี.ค. 60 
เดบิต เครดิต 

เงินสด                 A1 20,000    T     20,000     - - 20,000   
รวม      20,000         20,000     - -        20,000     

 เครื่องหมายตรวจสอบ 
T ตรวจสอบกับกระดาษทําการปกอน  
 ตรวจสอบยอดคงเหลือของบัญชีแยกประเภทกับงบทดลอง  

ภาพที่ 1.1 กระดาษทําการหลัก 



วธีิการตรวจสอบตามแนวการสอบบัญชีโดยย่อ การบันทึกผลการตรวจสอบตามวธีิการตรวจสอบ 

การตรวจสอบประจําป 

1. ทดสอบการควบคุม 

   1.1 สังเกตการณการปฏิบัติของเจาหนาท่ีรับผิดชอบ                   

ในการบันทึกรับเงินสด 

 
 
 

1.1  จากการสังเกตการณการปฏิบัติของเจาหนาท่ีรับผิดชอบ              

ในการบันทึกเงินสดมีการบันทึกเงินสดทุกครั้งท่ีมีการรับเงินสด 

1.2 สอบทานวิธีการบันทึกบัญชีเก่ียวกับการรับเงินสด             

ของสหกรณ 
1.2 สหกรณบันทึกบัญชีทุกครั้งท่ีมีการรับเงินสด 

1.3  สอบทานเอกสารประกอบการรับเงินสดถูกตองตรงกับ 
การบันทึกบัญชีในสมุดเงินสดและผานรายการไปยังสมุดบัญชี
แยกประเภทท่ัวไป 

1.3 เอกสารประกอบการรับเงินสดถูกตองตรงกับการบันทึกบัญชี

ในสมุดเงินสดและผานรายการไปยังสมุดบัญชีแยกประเภท

ท่ัวไป 

1.4 สอบทานเอกสารการรับเงินสดมีการเรียงลาํดับเลขท่ีไว
ลวงหนา 

1.4 การรับเงินสดมีการออกใบเสร็จรับเงินเรียงตามลําดับเลขท่ี              

ในใบเสร็จรับเงิน 
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วธีิการตรวจสอบตามแนวการสอบบัญชีโดยย่อ การบันทึกผลการตรวจสอบตามวธีิการตรวจสอบ 

2.  ตรวจสอบเน้ือหาสาระ 
  2.1 ตรวจสอบยอดคงเหลือยกมาของบัญชีเงินสด                 

ในสมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป ใหถูกตองตรงกับกระดาษ             
ทําการของปกอน กรณีมีขอแตกตางใหตรวจสอบหาสาเหตุ 

 

2.1 จากการตรวจสอบยอดคงเหลือยกมาของบัญชีเงินสด 

พบวามียอดคงเหลือยกมาของบัญชีเงินสดในสมุดบัญชี               

แยกประเภทท่ัวไป ถูกตองตรงกับกระดาษทําการของปกอน  

  2.2 วิเคราะหเปรียบเทียบยอดคงเหลือเงินสดปปจจุบันกับ
ปกอน เพ่ือวิเคราะหผลตางและสาเหตุท่ีกอใหเกิดผลตางน้ัน 

2.2 จากการเปรียบเทียบยอดคงเหลือของเงินสดปปจจุบันกับ

ปกอนพบวาไมมีผลแตกตาง 

     2.3 ตรวจสอบเอกสารการรับเงิน การบันทึกบัญชีในสมุด

เงินสด และการผานรายการไปยังสมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป

และบัญชียอยท่ีเก่ียวของใหถูกตองตรงกัน 

2.3 ผลการตรวจสอบเอกสารการรับเงิน การบันทึกบัญชี                

ในสมุดเงินสด และการผานรายการไปยังสมุดบัญชีแยกประเภท

ท่ัวไปและบัญชียอยท่ีเก่ียวของพบวายอดคงเหลือถูกตองตรงกัน 

     2.4 ตรวจสอบยอดรวมตัวเงินท่ีตรวจนับไดกับสมุดเงินสด

และสมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไปใหถูกตองตรงกัน กรณีมี

ผลตางใหตรวจสอบหาสาเหตุ 

2.4 จากการตรวจสอบยอดรวมตัวเงินท่ีตรวจนับไดกับ               

สมุดเงินสดและสมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป พบวามียอด

ถูกตองตรงกัน 
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สรุปผลการตรวจสอบ........................................................................................................................................................ 

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

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

ผูจัดทํา......................................................................... 
      (...............................................................) 

วันท่ี............................................................................. 
  

ผูสอบบัญชี......................................................................... 
      (...............................................................) 

วันท่ี............................................................................. 
  



 
สหกรณการเกษตรรูปแบบใหม จํากัด 

กระดาษทําการตรวจนับเงินสด 
สําหรับปส้ินสุดวันท่ี 31 มีนาคม 2560 

 

รายการตรวจนับ ชนิด จํานวน 
จํานวนเงิน 

(บาท) 

ธนบัตร 1,000 บาท 5  ฉบับ  5,000  ^ 

  500 บาท 10  ฉบับ  5,000   ^ 

  100 บาท  16 ฉบับ  1,600   ^ 

  50 บาท 38  ฉบับ  1,900   ^ 

  20 บาท 15  ฉบับ    300   ^ 

เหรียญ 10 บาท 28  เหรียญ   280    ^ 

  5 บาท 30  เหรียญ  150     ^ 

  1 บาท 20  เหรียญ   20     ^ 

เหรียญยอย 50 สตางค -  เหรียญ   
  25 สตางค -  เหรียญ   

รวมยอดธนบัตรและเหรียญ          14,250 <  
เช็ค ดราฟท และ ธนาณัติ (มีรายละเอียดประกอบ)           
ใบสําคัญแทนตัวเงิน  5  ฉบับ         A1.1     5,750 

                         รวม           20,000  < 

 เงินขาด(เกิน)บัญชี          - 

ยอดคงเหลือตามบัญชี  วันท่ี 15  พฤษภาคม  2560          20,000  < 

บวก รายจาย (ตั้งแตวันสิ้นปถึงวันตรวจนับ)         350,000 ^ 

หัก   รายรับ  (ตั้งแตวันสิ้นปถึงวันตรวจนับ)          350,000 ^ 

ยอดคงเหลือตามบัญชีวันท่ี 31 มีนาคม  2560         20,000  < 

บวก รายการปรับปรุงบัญชี           - 
หัก รายการปรับปรุงบัญชี           - 

ยอดคงเหลือหลังปรับปรุงรายการบัญชี          20,000  < 

        
  ตรวจนับเม่ือวันท่ี  15  พฤษภาคม  2560   เวลา 17.00  น. 

 ขาพเจา นายทําดี ใจซ่ือ ตําแหนง เจาหนาท่ีการเงิน  ขอรับรองวา นอกจากตัวเงินสดและ ใบสําคัญแทนตัวเงินท่ี
นํามาใหตรวจนับตามรายการขางตนนี้แลว ไมมีตัวเงินและใบสําคัญแทนตัวเงินอ่ืนใดเหลืออยูอีกและไดรับเงินสดกับใบสําคัญ
แทนตัวเงินคืนจากผูตรวจนับครบถวนแลว 
 

                  (ลงชื่อ)    ทําดี ใจซ่ือ   ผูเก็บรักษาเงินสด 

รหัสอางอิง  A1 ตัวอย่าง กระดาษทําการประกอบ 
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  ขาพเจาไดตรวจนับเงินสดและใบสําคัญแทนตัวเงิน ตามรายการขางตนตอหนาผูเก็บรักษาเงินสด 

และพยานเปนการถูกตองแลว 
 

(ลงชื่อ)      สารัตน  ศรีงาม  ผูตรวจนับ                                                   

         (นางสารัตน  ศรีงาม)     
                (ลงชื่อ)     สดใส ราเริง           พยาน          (ลงชื่อ)     สุขใจ รักษาธรรม         พยาน     

                        (นางสาวสดใส ราเริง)                              (นายสุขใจ รักษาธรรม) 
 

เครื่องหมายตรวจสอบ 

 
^ ทดสอบการคํานวณ 
< บวกเลขในแนวตั้ง 

 ตรวจสอบยอดคงเหลือของบัญชีแยกประเภทกับงบทดลอง 

 ตรวจสอบใบสําคัญจายและเอกสารประกอบ 

 

สรุปผลการตรวจสอบ สหกรณเก็บรักษาเงินสดไมเกินวันละ 25,000 บาท เปนไปตามระเบียบท่ีสหกรณกําหนด 
 

    
 
 

    

 
 

 

ภาพท่ี 1.2 ตัวอยางกระดาษทําการประกอบ 

ผูจัดทํา          สารัตน  ศรีงาม 
             (นางสารัตน  ศรีงาม) 
            วันท่ี  15  พฤษภาคม  2560 

 

   ผูสอบบัญชี        นริศรา  ตั้งใจ 
              (นางสาวนริศรา  ตั้งใจ) 
            วันท่ี  20  พฤษภาคม  2560 

ตัวอย่าง 
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