
 
ค าแนะน าการควบคุมภายในส าหรับสหกรณ์ 

 
การบริหารจัดการ1 

การบริหารและการจัดการ หมายถึง กิจกรรมในการบริหารทรัพยากรขององค์กร เพ่ือให้
บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดยมุ่งหลักประหยัด ประสิทธิภาพ และจริยธรรม ซึ่งมี
ความแตกต่างกันดังนี้ 

การบริหาร (Administration)  เป็นเรื่องเก่ียวกับการก าหนดวิสัยทัศน์ นโยบาย ยุทธศาสตร์ 
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และแผนงานที่ส าคัญๆ ทั้งหมดของสหกรณ์ คณะกรรมการด าเนินการเป็น
ผู้บริหารที่รับผิดชอบต่อการด าเนินงานของสหกรณ์ การวินิจฉัยปัญหาต่างๆ ในเชิงนโยบาย และเป็น
ผู้ใช้อ านาจหน้าที่ ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามนโยบายและการวินิจฉัยสั่งการนั้น 

การจัดการ (Management) เป็นเรื่องเก่ียวกับการปฏิบัติให้เป็นไปตามแผนงานที่
คณะกรรมการได้ก าหนดไว้โดยผู้จัดการ เป็นผู้รับผิดชอบในการวางแผนเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ต่างๆและมี
ความสามารถในการโน้มน้าว ชักน าผู้ร่วมงาน และควบคุมการปฏิบัติงานให้บรรลุผลส าเร็จตาม
เป้าหมายของสหกรณ์ นอกจากนี้ผู้จัดการยังมีหน้าที่เกี่ยวข้องกับการจัดสายงาน การบรรจุพนักงาน
ให้เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ สร้างบรรยากาศในที่ท างานให้เหมาะสม เพ่ือให้เกิดการประสานงาน 
และสัมพันธภาพความร่วมมือระหว่างพนักงาน ผู้จัดการจะต้องรับผิดชอบทางการเงิน ใน
ขณะเดียวกันก็ควบคุมให้การด าเนินงานเป็นไปโดยถูกต้องตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบปฏิบัติ
ต่างๆ ที่ก าหนดไว้ มีการปรับปรุงกิจการให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อม มีการคาดคะเน เกี่ยวกับ
แนวโน้มของการสหกรณ์ จัดท าแผนงาน และงบประมาณ และมีการส่งเสริมความคิดริเริ่มในทาง
สร้างสรรค ์

 การบริหาร หรือการจัดการ1   ก็คือ การใช้ทรัพยากรต่างๆ อันได้แก่ คน เงิน  วัสดุ อุปกรณ์ 
ฯลฯ เพ่ือให้เกิดผลงานตามวัตถุประสงค์ขององค์กร ในทางสหกรณ์ได้แยกผู้บริหารของสหกรณ์
ออกเป็น 2 ฝ่าย คือ ฝ่ายบริหาร ได้แก่ คณะกรรมการด าเนินการ  และฝ่ายจัดการ ได้แก่ ผู้จัดการ 
และพนักงานเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ 

เพ่ือที่จะผลิต จ าหน่าย หรือบริการแก่สมาชิก ยิ่งกว่านั้น การจัดการสหกรณ์ยังครอบคลุมถึง
การจัดการด้านการเงิน การบัญชี การจัดการบุคคล ฯลฯ รวมทั้งการให้การศึกษาแก่สมาชิก 
เจ้าหน้าที่ และพนักงานสหกรณ์ ซึ่งการจัดการดังกล่าวต้องอาศัยกระบวนการในการจัดการ ได้แก่ 
การวางแผน การจัดองค์กร การจัดบุคคล การอ านวยการ การประสานงาน และการควบคุมงาน  

 
การจัดการสหกรณ์ คือ การกระท าท่ีรวบรวมความคิด  วิธีปฏิบัติ คน เงิน วัสดุ อุปกรณ์ เพ่ือ

ท างานในด้านการผลิต การขาย และการบริการ โดยอาศัยหลักสหกรณ์ รวมทั้ง ทักษะทางด้านการ
จัดการและกระบวนการที่เกี่ยวข้องกับการใช้ การจัดสรร และการควบคุมทรัพยากรทั้งคน เงิน วัสดุ  

 
 
 
 
 

1 อนันต์  ชาตรูประชีวิน “ระบบการจัดการสู่คุณภาพ” ประมวลบทความเกี่ยวกับสหกรณ์ออมทรัพย์ ชุมนุมสหกรณ์
ออมทรัพย์แห่งประเทศไทย เล่ม 15 ปี 2544 
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การควบคุมภายใน2   หมายถึง แผนจัดแบ่งส่วนงาน วิธีปฏิบัติงานที่ประสานกันและ

มาตรการต่างๆ ที่ถือปฏิบัติในกิจการ โดยมีความมุ่งหมายเพื่อ 
- ดูแลรักษาสินทรัพย์ 
- ตรวจสอบความถูกต้อง และเชื่อถือได้ของข้อมูลทางบัญชี  
- เพ่ิมประสิทธิภาพการด าเนินงานและเป็นระเบียบเรียบร้อย 
- ส่งเสริมให้มีการปฏิบัติตามนโยบายที่ผู้บริหารได้วางไว้ 
- มีการป้องกันและค้นพบทุจริตหรือข้อผิดพลาดได้ 

ลักษณะการควบคุมภายในที่ดี  
1. มีแผนจัดแบ่งส่วนงาน  ซึ่งก าหนดความรับผิดชอบของงานด้านต่างๆ ไว้อย่างชัดเจน

เข้าใจง่าย เพ่ือให้พนักงานทุกคนทราบหน้าที่ความรับผิดชอบของตน หลักการส าคัญคือ ต้องไม่ให้
พนักงานคนหนึ่งคนใดควบคุมงานเรื่องหนึ่งเรื่องใด ตั้งแต่ต้นจนจบ เพราะไม่เช่นนั้นแล้วอาจเกิดทุจริต
ได้ง่าย หรืออาจมีข้อผิดพลาดที่ไม่มีใครพบ วิธีการ คือ ต้องแยกให้งานด้านปฏิบัติการ การดูแล
ทรัพย์สิน การบัญชี รวมทั้งการตรวจสอบภายในเป็นอิสระต่อกัน เพื่อให้มีการควบคุมกันได้ และใน
ขณะเดียวกันก็ต้องให้มีการประสานงานที่ดีด้วย 

2.  มีระบบการควบคุมทางบัญชีที่ดี  โดยทั่วไปประกอบด้วย 
2.1  ผังบัญชีรวมทั้งคู่มือการบัญชี และนโยบายการบัญชี เพื่อให้การรวบรวมข้อมูล

ทางบัญชี เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ผังบัญชีที่จัดท าข้ึนโดยสมบูรณ์นอกจากจะช่วยป้องกันการ
ผิดพลาดในการบันทึกข้อมูล ยังเป็นประโยชน์ในการควบคุมสินทรัพย์และก าหนดความรับผิดชอบของ
พนักงานด้วย 

2.2  การควบคุมโดยงบประมาณเป็นมาตรการที่ใช้เพ่ือประเมินผลงานโดยเทียบกับ
งบประมาณท่ีวางไว้ ซึ่งจะช่วยให้เกิดข้อผิดพลาดและการทุจริตได้ยาก เช่น ถ้ามีการท างบประมาณ
รายจ่าย ก็ย่อมเป็นการยากท่ีพนักงานคนหนึ่งคนใดจะหาทางเบิกจ่ายรายจ่ายที่เป็นเท็จ งบประมาณ
ที่นิยมใช้ ได้แก่ งบประมาณเงินสด งบประมาณค่าใช้จ่าย 

2.3 มีระบบต้นทุนที่ดีซึ่งจะช่วยผู้บริหารควบคุมต้นทุนและปรับปรุงประสิทธิภาพ
การบริหารได้ 

2.4 เอกสารประกอบการลงบัญชี และแบบพิมพ์ต่างๆ ควรมีหมายเลขก ากับเพ่ือให้
ควบคุมได้ ไม่ให้เกิดความสูญหายและติดตามค้นหาได้ง่าย 

3. มีแนวทางปฏิบัติที่ดีส าหรับแผนงานต่างๆ เพื่อป้องกันการโต้แย้ง หรือกปัดความ
รับผิดชอบการมอบหมายงาน วิธีปฏิบัติงานและนโยบายควรท าเป็นลายลักษณ์อักษร แนวทาง
ปฏิบัติงานที่ดีจ าเป็นต้องอาศัย ระเบียบและกฎข้อบังคับเพ่ือช่วยให้พนักงานปฏิบัติได้โดยเรียบร้อย
ด้วย เช่น  มีระเบียบการเก็บรักษาเงินสดระเบียบการจ่ายเงินกู้ ระเบียบการรับฝากเงิน ฯลฯ 

4. ใช้เจ้าหน้าที่ที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับความรับผิดชอบ การใช้พนักงานที่มีคุณสมบัติไม่
ตรงกับงานที่มอบหมายให้ท า อาจน าความเสียหายมาสู่สหกรณ์ได้โดยง่าย 

 
 

1 ผศ.พสุ   สัตถาภรณ์, การบริหารงานสหกรณ์ ,กรุงเทพฯ : โอ เอส  พริ้นติ้ง เฮ้าส์ พ.ศ.2533, หน้า167 
     2 ไพโรจน์ ลิ้มศรีตระกูลวงศ์ ,การควบคุมภายใน.กรุงเทพฯ : โรงพิมพ์สันต์นิบาตสหกรณ์แห่งประเทศไทย 2545 
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แนวทางการควบคุมภายในส าหรับสหกรณ์4   

1. ความหมายของการควบคุมภายใน 
การควบคุมภายในสหกรณ์  หมายถึง กระบวนการปฏิบัติงานที่คณะกรรมการ 

ด าเนินการและฝ่ายจัดการของสหกรณ์ร่วมกันก าหนดให้มีขึ้น เพื่อสร้างความม่ันใดอย่างสมเหตุสมผล
ว่า วิธีการ หรือกระบวนการปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ จะท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน  

2. วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
2.1 เพ่ือให้การด าเนินงานของสหกรณ์มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
2.2 เพ่ือให้เกิดความเชื่อถือได้ของรายงานทางการเงินของสหกรณ์  
2.3 เพ่ือให้การด าเนินงานของสหกรณ์เป็นไปตามกฎหมายสหกรณ์ ข้อบังคับ ระเบียบ 

ค าสั่ง และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
2.4 เพ่ือให้เกิดการป้องปราม และรักษาทรัพย์สินของสหกรณ์ 

3. ความจ าเป็นในการควบคุมภายในของสหกรณ์ 
คณะกรรมการด าเนินงานของสหกรณ์  จ าเป็นต้องให้ความส าคัญต่อการควบคุม  

ภายใน เนื่องจาก 
       3.1  เมื่อขนาดและปริมาณธุรกิจ ได้ขยายตัวเพ่ิมข้ึน ผู้บริหารต้องอาศัยข้อมูลทางบัญชี 
เพ่ือควบคุมบริหารงานให้ได้ผล ดังนั้น จึงต้องมีระบบการควบคุมภายในเพื่อให้ได้ข้อมูลทางบัญชีที่
ครบถ้วนเชื่อถือได้และทันต่อเวลา 
       3.2 สหกรณ์มีทรัพย์สินมาก และกระจายอยู่ที่ต่างๆ ย่อมต้องควบคุมให้มีการใช้
สินทรัพย์อย่างเต็มที่ มีการดูแลรักษา รวมทั้งป้องกันการยักยอก การควบคุมภายในจึงเป็นสิ่งจ าเป็น
เพ่ือคุ้มครองทรัพย์สินไม่ให้เสียหาย 
      3.3  ระบบการควบคุมภายในเป็นเครื่องมือของผู้บริหารเพื่อให้การบริหารเรียบร้อยมี
ประสิทธิภาพ หากขาดระบบการควบคุมภายในแล้ว อาจเกิดข้อผิดพลาดรวมทั้งการทุจริตได้ง่าย  
 
 4.  แนวทางการควบคุมภายใน ก าหนดได้ 4 เรื่อง คือ  
       1  งานวางแผนติดตามและประเมินผล  
       2  งานธุรการ  
       3  งานการเงิน/บัญชี  
       4   งานธุรกิจ/บริการและสวัสดิการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4 
 

1. งานวางแผนติดตามและประเมินผล 
1.1   กิจกรรม แผนปฏิบัติงานประจ าปี 

 มาตรการ  :  ด าเนินการให้เป็นไปตามแผนที่ได้รับอนุมัติจากที่ประชุมใหญ่ 
 

การด าเนินการ 
สหกรณ์ ส านักงานสหกรณ์จังหวัด 

1.จัดท าแผนปฏิบัติงาน/แผนกลยุทธ์ เสนอที่ประชุม
ใหญ่ของสหกรณ์ โดยผู้จัดการ จัดท าแผนเสนอต่อที่
ประชุมคณะกรรมการด าเนินการเพื่อพิจารณาก่อน
น าเสนอท่ีประชุมใหญ่ 

1.แนะน าสหกรณ์ให้จัดท าแผนปฏิบัติงาน/แผน
กลยุทธ์เสนอท่ีประชุมใหญ่ โดยน าเสนอท่ีประชุม
คณะกรรมการด าเนินการ ก่อนน าเสนอท่ีประชุม
ใหญ่ (ตรวจสอบจากสมุดบันทึกรายงานประชุม
คณะกรรมการด าเนินการก่อนประชุมใหญ่ 
ประมาณ 1 เดือน) 

2. เมื่อที่ประชุมใหญ่อนุมัติแผนปฏิบัติงานประจ าปี
แล้ว ให้สหกรณ์ด าเนินการตามแผนปฏิบัติงาน 
โครงการ ไปสู่การปฏิบัติและก าหนดเป็นวาระ 
ติดตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี ในที่ประชุม
คณะกรรมการด าเนินการทุกเดือน และทุกไตรมาส 

2.ติดตามการปฏิบัติงานของสหกรณ์ ตามแผน
ปฏิบัติงาน/แผนกลยุทธ์ ในที่ประชุม
คณะกรรมการด าเนินการของสหกรณ์เป็นประจ า
ทุกเดือนหรือทุกไตรมาส 

 
1.2 กิจกรรม  งบประมาณรายจ่ายของสหกรณ์ 
มาตรการ : ควบคุมการใช้จ่ายภายใต้งบประมาณรายจ่ายที่ที่ประชุมใหญ่อนุมัติ 

การด าเนินการ 
สหกรณ์ ส านักงานสหกรณ์จังหวัด 

1. ฝ่ายจัดการ รายงานผลการ รับ- จ่าย ของสหกรณ์ 
โดยน าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินการเป็น
ประจ าทุกเดือน 

1. ในการประชุมคณะกรรมการด าเนินการครั้ง
แรก หลังประชุมใหญ่ ให้ติดตามมติท่ีประชุมใหญ่ 
เรื่องการจัดสรรก าไรสุทธิ ว่าได้มีการโอนทางบัญชี 
หรือมีการจ่ายให้ผู้เกี่ยวข้องหรือไม่ อย่างไร เช่น 
การโอนทางบัญชีของทุนส ารองและทุนอ่ืนๆ การ
จ่ายเงินค่าบ ารุงสันนิบาต  การจ่ายปันผลและ
เฉลี่ยคืน เป็นต้น 
2. ติดตามการควบคุมการใช้จ่ายเงิน ตาม
ประมาณการรายจ่ายของสหกรณ์เป็นประจ าทุก
เดือน และตั้งข้อสังเกตกรณีจ่ายเกินงบประมาณ
รายจ่าย 
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1.3 กิจกรรม  การประชุมใหญ่/การประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 
มาตรการ :  1. มีองค์ประชุมครบ 
  2. มีวาระการประชุม  
  3. มีการบันทึกรายงานการประชุม  

การด าเนินการ 
สหกรณ์ ส านักงานสหกรณ์จังหวัด 

1. สหกรณ์จัดเตรียมเอกสารการลงลายมือชื่อของ
สมาชิกและผู้เข้าร่วมประชุม โดยมีประธานกรรมการ 
,เลขานุการ กรรมการด าเนินการของสหกรณ์ เป็นผู้
ตรวจสอบการลงลายมือชื่อ ผู้เข้าประชุม ว่าครบถ้วน 
ถูกต้องหรือไม่ 
2. ฝ่ายจัดการ หรือกรรมการ(สหกรณ์แรกตั้ง, 
สหกรณ์ขนาดเล็ก) จัดท าระเบียบวาระการประชุม
ใหญ่ให้ครอบคลุมในทุกภารกิจของสหกรณ์ ที่จะ
น าเสนอท่ีประชุมใหญ่ ตาม พ.ร.บ.สหกรณ์ พ.ศ.
2542 โดยมี เลขานุการ หรือกรรมการด าเนินการ ที่
ได้รับมอบหมาย เป็นผู้ตรวจสอบความถูกต้อง
เรียบร้อย ส าหรับการควบคุมวาระการประชุมเป็น
หน้าที่ความรับผิดชอบของประธานในที่ประชุม 
3. ฝ่ายจัดการ หรือกรรมการสหกรณ์ (สหกรณ์แรก
ต้ัง,สหกรณ์ขนาดเล็ก) บันทึกรายงานการประชุมใหญ่ 
ให้แล้วเสร็จภายใน 45 วัน บันทึกรายงานประชุม
คณะกรรมการให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน  

1. ตรวจสอบว่ามีผู้เข้าประชุมครบองค์ประชุม
หรือไม่ (กรณีสหกรณ์แรกตั้งหรือสหกรณ์ขนาด
เล็ก) 
2. ช่วยตรวจสอบความครบถ้วนของวาระการ
ประชุม ให้ครอบคลุมทุกภารกิจ ที่จะน าเสนอที่
ประชุมใหญ่ตาม พ.ร.บ.สหกรณ์ พ.ศ.2542  
3. ประสานงานสหกรณ์ให้จัดส่งรายงานการ
ประชุมใหญ่ฯ ให้สสพ.2 หรือสุ่มตรวจการบันทึก
รายงานการประชุมใหญ่/การประชุม
คณะกรรมการด าเนินการของสหกรณ์ 

1.4 กิจกรรม การปฏิบัติตามมติ ส าคัญของที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ  
มาตรการ : ด าเนินการให้เป็นไปตามมติที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 

 
การด าเนินการ 

สหกรณ์ ส านักงานสหกรณ์จังหวัด 
1. ฝ่ายจัดการ/กรรมการ น าเรื่องเพ่ือพิจารณาเสนอ
ต่อที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 
2. คณะกรรมการด าเนินการ พิจารณาและมีมติ
อนุมัติหรือไม่อนุมัติ กรณีอนุมัติต้องระบุว่ามอบหมาย
ผู้ใดผู้หนึ่งด าเนินการ ถ้ามีค่าใช้จ่ายในการด าเนินการ
ต้องอนุมัติค่าใช้จ่ายไว้ด้วย 
3. ฝ่ายจัดการเสนอผลการปฏิบัติงานตามมติที่
ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ ในการจัดประชุม
คณะกรรมการ ครั้งต่อไปและคณะกรรมการ ติดตาม
ผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งที่ผ่านมา 

1. สุ่มตรวจการปฏิบัติงานของสหกรณ์ ว่ามีการ
ด าเนินการตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินการหรือไม่ อย่างไร หากพบว่ายังไม่มีการ
น าเสนอเรื่องเพ่ือพิจารณา หรืออนุมัติ หากเป็น
เรื่องเก่ียวกับกลุ่มงานใดในสสพ.2 ให้แนะน า
สหกรณ์ให้รีบด าเนินการ แล้วประสานกลุ่มงาน
เจ้าของเรื่อง เพื่อเร่งรัดติดตามต่อไป เช่น การขอ
เบิกเงินชดเชยดอกเบี้ยโครงการลดภาระหนี้ฯ เพื่อ
ช่วยเหลือเกษตรกรฯ หรือการขอเบิกเงินอุดหนุน
จ่ายขาด กรณีรัฐให้การสนับสนุนกลุ่มสตรี/กลุ่ม
อาชีพในสหกรณ์ 
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1.5 กิจกรรม การก าหนดระเบียบ 
       มาตรการ :   1. ก าหนดให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และสอดคล้องกับการด าเนินธุรกิจของสหกรณ์ 
          2. ระเบียบนี้ต้องได้รับความเห็นชอบจากนายทะเบียนสหกรณ์  
 

  
การด าเนินการ 

สหกรณ์ ส านักงานสหกรณ์จังหวัด 
1.คณะกรรมการ พิจารณาร่างระเบียบสหกรณ์ 
ตามท่ีหน่วยส่งเสริมสหกรณ์/กลุ่มจัดตั้งและส่งเสริม
สหกรณ์แนะน า 
2. ก าหนดระเบียบที่ต้องได้รับความเห็นชอบจากนาย
ทะเบียนสหกรณ์ก่อน 
   2.1 ระเบียบว่าด้วยการรับฝากเงินประเภทออม
ทรัพย์ หรือประจ าจากสมาชิก 
   2.2 ระเบียบว่าด้วยการรับฝากเงินจากสหกรณ์อ่ืน 
   2.3 ระเบียบว่าด้วยการให้สหกรณ์อ่ืนกู้ยืมเงิน  
3. ก าหนดระเบียบอ่ืนคณะกรรมการสามารถก าหนด
ขึ้นถือใช้ได้ตามวัตถุประสงค์แล้วสอดคล้องกับการ
ด าเนินธุรกิจของสหกรณ์  การก าหนดระเบียบตามข้อ 
2 หลังจากก าหนดระเบียบแล้ว สหกรณ์ต้องส่ง
ระเบียบดังกล่าวไปยัง สสพ.2 เพ่ือขอความเห็นชอบ
จาก นทส.ก่อน ส าหรับการก าหนดระเบียบตามข้อ 3 
ให้จัดส่งส าเนาระเบียบ  

1. เป็นที่ปรึกษาในการแนะน าร่างระเบียบ 
2. ติดตมการก าหนดระเบียบสหกรณ์ และจัดเก็บ
ในแฟ้มรายสหกรณ์ ที่สสพ.2 
3. สุ่มตรวจการด าเนินงาน ของสหกรณ์ ว่ามี
ระเบียบรองรับหรือไม่ หากไม่มีระเบียบรองรับ 
หรือระเบียบที่ก าหนดไว้ล้าสมัย ไม่เหมาะสมกับ
ธุรกิจ ให้แนะน าสหกรณ์ให้แก่ไขให้สอดคล้องกับ
การด าเนินธุรกิจของสหกรณ์ และจัดส่งส าเนา
ระเบียบให้สสพ.2  กรมส่งเสริมสหกรณ์ กรม
ตรวจบัญชีสหกรณ์  ทราบด้วย 

 
2.  งานธุรการ 
 2.1 กิจกรรม  การจัดท าทะเบียนสมาชิก 
 มาตรการ 1. ให้มีการจัดท าทะเบียนสมาชิกตามรายการที่กฎหมายก าหนด  
     2. ส่งส าเนาทะเบียน เก็บรักษาทะเบียนและรายงานการเปลี่ยนแปลงรายการใน  
                                   ทะเบียนตามทีก่ฎหมายก าหนด 
 

การด าเนินการ 
สหกรณ์ ส านักงานสหกรณ์จังหวัด 

คณะกรรมการมอบหมายให้ฝ่ายจัดการ ด าเนินการ 
1. จัดท าทะเบียนสมาชิก ตามมาตรา 64 แห่ง 
พ.ร.บ.สหกรณ์ พ.ศ.2542 โดยมีรายละเอียด เช่น 
    - ชื่อ  ประเภท และที่ตั้ง ส านักงานสหกรณ์ 
    - ชื่อ สัญชาติ และที่อยู่ของสมาชิก  
    - วันที่ เข้าเป็นสมาชิก  
2. เก็บรักษาทะเบียน ตามข้อ 1 ให้อยู่ในที่ปลอดภัย 
ในส านักงานสหกรณ์  

1. ให้ค าแนะน าในการจัดท าทะเบียนสมาชิก แก่
สหกรณ์ (กรณีสหกรณ์จัดตั้งใหม)่ 
2. แจ้งและติดตามให้สหกรณ์ จัดส่งส าเนา
ทะเบียนตามข้อ 1 แก่นายทะเบียนสหกรณ์
ภายใน 90 วัน นับแต่วันจดทะเบียน(กรณี
สหกรณ์ตั้งใหม่) 
3. ท าหนังสือแจ้งและติดตามให้สหกรณ์ รายงาน
การเปลี่ยนแปลง รายการในทะเบียน ต่อนาย
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3. ส่งส าเนาทะเบียนแก่นายทะเบียนสหกรณ์ ภายใน 
90 วัน นับแต่วันที่จดทะเบียน(กรณีสหกรณ์จัดตั้ง
ใหม)่ 
4. รายงานการเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนต่อ
นายทะเบียนสหกรณ์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปี
ทางบัญชีสหกรณ์ 
5. รายงานผลการเข้า-ออก ของสมาชิกให้
คณะกรรมการด าเนินการทราบ 

ทะเบียนสหกรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปี
ทางบัญชีของสหกรณ์ 
4. แนะน าสหกรณ์ให้ก าหนดไว้เป็นวาระ เรื่อง 
การรายงานผลการด าเนินงานของสหกรณ์ เพ่ือ
รายงานผลการเข้า-ออกของสมาชิกสหกรณ์ 
 

 
 

2.2 กิจกรรม การจัดท าทะเบียนหุ้น 
      มาตรการ : 1. ให้มีการจัดท าทะเบียนหุ้น ตามรายการที่กฎหมายก าหนด 
           2.  ส่งส าเนาทะเบียนหุ้น เก็บรักษา และรายงานการเปลี่ยนแปลงรายการใน  

    ทะเบียนหุ้น 
 

การด าเนินการ 
สหกรณ์ ส านักงานสหกรณ์จังหวัด 

คณะกรรมการมอบหมายให้ฝ่ายจัดการ ด าเนินการ 
1. จัดท าทะเบียนหุ้น ตามมาตรา 64 แห่ง พ.ร.บ.
สหกรณ์ พ.ศ.2542 โดยมีรายละเอียด เช่น 
    - ชื่อ  ประเภท และที่ตั้ง ส านักงานสหกรณ์ 
    - ชื่อสมาชิกผู้ถือหุ้น มูลค่าหุ้น จ านวนหุ้น และเงินค่า
หุ้นที่ช าระแล้ว  
    - วันที่ ถือหุ้น  
2. เก็บรักษาทะเบียน ตามข้อ 1 ให้อยู่ในที่ปลอดภัย ใน
ส านักงานสหกรณ์  
3. ส่งส าเนาทะเบียนแก่นายทะเบียนสหกรณ์ ภายใน 
90 วัน นับแต่วันที่จดทะเบียน(กรณีสหกรณ์จัดตั้งใหม)่ 
4. รายงานการเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนต่อนาย
ทะเบียนสหกรณ์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีทางบัญชี
สหกรณ์ 
5. ฝ่ายจัดการรายงานผลการถือหุ้น/ถอนหุ้น/โอนหุ้น 
ของสมาชิกให้คณะกรรมการด าเนินการทราบ 

1. ให้ค าแนะน าในการจัดท าทะเบียนหุ้น แก่สหกรณ์ 
(กรณีสหกรณ์จัดตั้งใหม)่ 
2. แจ้งและติดตามให้สหกรณ์ จัดส่งส าเนาทะเบียน
ตามข้อ 1 แก่นายทะเบียนสหกรณ์ภายใน 90 วัน 
นับแต่วันจดทะเบียน(กรณีสหกรณ์ตั้งใหม่) 
3. ท าหนังสือแจ้งและติดตามให้สหกรณ์ รายงาน
การเปลี่ยนแปลง รายการในทะเบียน ต่อนาย
ทะเบียนสหกรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีทาง
บัญชีของสหกรณ์ 
4. แนะน าสหกรณ์ให้ก าหนดระเบียบเรื่อง การ
รายงานผลการด าเนินงานของสหกรณ์ เพ่ือรายงาน
ผลการถือหุ้น/ถอนหุ้น/โอนหุ้น ของสมาชิกให้
คณะกรรมการด าเนินการทราบ โดยรายงานพร้อม
ไปกับการรายงาน ผลการเข้า-ออกของสมาชิก
สหกรณ์ 
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2.3 กิจกรรมการจัดท ารายงานประจ าปีของสหกรณ์ 
 มาตรการ : 1. จัดท ารายงานประจ าปี แสดงผลการด าเนินงานของสหกรณ์ 
      2. เก็บรักษาและส่งส าเนาให้นายทะเบียนสหกรณ์ ตามที่กฎหมายก าหนด 
 

การด าเนินการ 
สหกรณ์ ส านักงานสหกรณ์จังหวัด 

1. คณะกรรมการมอบหมายให้ฝ่ายจัดการ จัดท า
รายงานประจ าปี แสดงผลการด าเนินงานของสหกรณ์ 
ส าหรับปีบัญชีสหกรณ์  โดยจัดท าเป็นประจ าทุกปี 
โดยจัดท าเป็นรูปเล่ม กรณีสหกรณ์จัดตั้งใหม่ ยังไม่ได้
ด าเนินธุรกิจ หรือด าเนินธุรกิจน้อย ไม่จ าเป็นต้อง
จัดท าเป็นรูปเล่ม เพ่ือประหยัดค่าใช้จ่ายของสหกรณ์ 
2. แจกรายงานประจ าปีแก่สมาชิกท่ีมาประชุม และ
ผู้เข้าร่วมประชุม 
3. เสนอผลการด าเนินงานของสหกรณ์และงบดุล 
รวมทั้งเรื่องอ่ืนๆ ต่อที่ประชุมใหญ่สมาชิกสหกรณ์ 
4. เก็บรักษารายงานประจ าปีตัวจริงไว้ที่ส านักงาน
สหกรณ์ เพ่ือให้สมาชิกตรวจดูได้ 
5. ฝ่ายจัดการส่งส าเนาให้นายทะเบียนสหกรณ์ 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่มีการประชุมใหญ่ 

1. ให้ค าแนะน าในการจัดท ารายงานประจ าปีแก่
สหกรณ์แรกตั้ง สหกรณ์ขนาดเล็กประเภทสหกรณ์
บริการ 
2. ให้ค าแนะน าการก าหนดระเบียบวาระการ
ประชุม ส าหรับสหกรณ์ขนาดเล็ก 
3. รับเอกสารรายงานประจ าปี เพ่ือประโยชน์ใน
การบันทึกข้อมูลการด าเนินงานของสหกรณ์ในเขต
พ้ืนที่ความรับผิดชอบ 
4. ให้ค าแนะน าสหกรณ์ในการเก็บรักษารายงาน
กิจการประจ าปีไว้เพื่อให้สมาชิกสามารถขอ
ตรวจดู ข้อมูลการด าเนินงานของสหกรณ์ รวมทั้ง
ประชาสัมพันธ์ให้สมาชิกทราบ 
5. ท าหนังสือแจ้ง/ประสานงานให้สหกรณ์จัดส่ง
ส าเนารายงานการประชุมประจ าปี ให้นาย
ทะเบียนสหกรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่มีการ
ประชุมใหญ่ 

 

2.4 กิจกรรม จัดเก็บรักษาเอกสารส าคัญของสหกรณ์ ได้แก่ กฎหมายสหกรณ์ ข้อบังคับสหกรณ์ 
ระเบียบต่างๆ ของสหกรณ์ ใบส าคัญรับจดทะเบียนสหกรณ์ ระเบียบค าสั่งประกาศค าแนะน าของนาย
ทะเบียนสหกรณ์ และค าแนะน าของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 มาตรการ : 1. จัดเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานสหกรณ์ เพ่ือให้สมาชิกตรวจดูได้ 

การด าเนินการ  
สหกรณ์ ส านักงานสหกรณ์จังหวัด 

1. คณะกรรมการมีค าสั่งมอบหมายให้ฝ่ายจัดการเป็น
ผู้รับผิดชอบ เก็บรักษาเอกสาร โดยให้ระบุตัว
ผู้รับผิดชอบ และเอกสารที่ต้องรับผิดชอบรวมทั้ง
ก าหนดรูปแบบการควบคุมและน าเอกสารมาใช้งาน 
2.ฝ่ายจัดการเก็บรักษาเอกสารส าคัญของสหกรณ์
ตามรายการข้างต้น ไว้ในที่ปลอดภัยในส านักงาน
สหกรณ์เพ่ือให้สมาชิกตรวจดูได้ 
3.  ฝ่ายจัดการท าส าเนาข้อบังคับและระเบียบต่างๆ 
ให้ส่วนงานในสหกรณ์รับทราบและถือปฏิบัติ 
 

1. ให้ค าแนะน าสหกรณ์ให้จัดท าค าสั่ง
มอบหมายกรรมการหรือฝ่ายจัดการ ในการ
เก็บรักษาเอกสารส าคัญของสหกรณ์ตามที่
เห็นสมควร 

2. ให้ค าแนะน าสหกรณ์ในการจัดท าส าเนา
เอกสาร เช่น กฎหมายสหกรณ์ ข้อบังคับ
สหกรณ์ ระเบียบต่างๆ ของสหกรณ์ ค าสั่ง
ประการ ค าแนะน านายทะเบียนสหกรณ์ 
จ านวน 1ชุดเพ่ือประโยชน์ในการประชุม
คณะกรรมการด าเนินงาน และเก็บรักษาไว้ที่
สหกรณ์ เพ่ือให้สมาชิกตรวจดูได้ 
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2.5 กิจกรรม การดูแลรักษาทรัพย์สินของสหกรณ์ 
 มาตรการ : ดูแลรักษาทรัพย์สินของสหกรณ์ให้พร้อมที่จะใช้งาน 
 

การด าเนินการ  
สหกรณ์ ส านักงานสหกรณ์จังหวัด 

1. คณะกรรมการด าเนินการ ก าหนดระเบียบว่าด้วย
การดูแลรักษาทรัพย์สินของสหกรณ์ 
2. คณะกรรมการด าเนินการ มีค าสั่งมอบหมาย 
ผู้รับผิดชอบในการดูแลรักษาทรัพย์สินของสหกรณ์ 
โดยก าหนดตัวผู้รับผิดชอบ และระบุทรัพย์สินที่
รับผิดชอบ 
3. ก าหนดหลักเกณฑ์ ในการใช้ทรัพย์สินและ
บทลงโทษกรณีมีผู้ท าให้ทรัพย์สินเสียหาย 
4. คณะกรรมการด าเนินการ มอบฝ่ายจัดการ จัดท า
ทะเบียนคุมทรัพย์สินของสหกรณ์ให้เป็นปัจจุบัน ระบุ
วันที่ได้ทรัพย์สินมา   ราคาทรัพย์สิน ค่าเสื่อมราคาใน
แต่ละปี ชื่อผู้รับผิดชอบ 
5. แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ ประกอบด้วย กรรมการ
และฝ่ายจัดการ อย่างน้อย 3 คน ไม่เกิน 5 คน เพื่อ
ตรวจสอบและติดตาม ดังนี้ 
 - ตรวจนับทรัพย์สินเมื่อสิ้นปีทางบัญชีของสหกรณ์ 
 - ตรวจสอบยืนยันยอด จากการตรวจนับว่าตรงกับ
ทะเบียนคุมหรือไม่ 
 - รายงานการเปลี่ยนแปลงต่อที่ประชุม
คณะกรรมการด าเนินงาน 

 1. ให้ค าแนะน าร่างระเบียบว่าด้วยการดูแลรักษา
ทรัพย์สินของสหกรณ์ 
 2. แนะน าการจัดท าทะเบียนคุม ทรัพย์สินของ
สหกรณ์ เมื่อพบว่าสหกรณ์ไม่ได้จัดท าทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 
 3. แนะน าคณะกรรมการด าเนินการของสหกรณ์
ให้แต่งตั้งอนุกรรมการเพื่อตรวจสอบและติดตาม
ทรัพย์สินตามรายการที่ปรากฏ ในทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน หากทรัพย์สินมีการเปลี่ยนแปลงให้
รายงานที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



10 
 

 

3. งานการเงิน/บัญชี 
 3.1 กิจกรรม การเงินในสหกรณ์  
       มาตรการ : การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน ให้เป็นไปตามท่ีก าหนดไว้ใน
ข้อบังคับของสหกรณ์ 
 

การด าเนินการ  
สหกรณ์ ส านักงานสหกรณ์จังหวัด 

1. สหกรณ์ก าหนดระเบียบที่เกี่ยวข้อง เช่น ระเบียบ
ว่าด้วยการเก็บรักษาเงินสด เพื่อถือปฏิบัติ 
2. ในระเบียบดังกล่าวต้องระบุ วงเงินสดในมือแต่ละ
วัน ให้สอดคล้องกับความจ าเป็น และระบุ
ผู้รับผิดชอบถือเงินสดไว้ด้วย 
3. จัดท าเอกสาร การรับ-จ่ายเงิน ให้ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามความเป็นจริง และเป็นไปตามระเบียบที่สหกรณ์
ถือปฏิบัติ 
4. เมื่อสิ้นวันท าการ ผู้ได้รับมอบหมายให้ตรวจนับเงิน
สด ต้องตรวจนับเงินสด ร่วมกับเจ้าหน้าที่การเงิน 
เพ่ือยืนยันยอดกับ เจ้าหน้าที่บัญชี 
5. จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน มอบหมายให้มี
ผู้รับผิดชอบไม่ต่ ากว่า 3 คน ตรวจนับเมื่อสิ้นปีทาง
บัญชี 
6. มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบในการสุ่มตรวจ สอบ
ทางการรับจ่ายเงินของสหกรณ์ เพ่ือยืนยันยอดให้ตรง
กับการบันทึกรายการทางบัญชี 

 1. แนะน าสหกรณ์ให้ก าหนดระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
เช่น ระเบียบที่ว่าด้วยการเก็บรักษาเงินสด เพื่อถือ
ปฏิบัติ  
2. สุ่มตรวจจากบัญชี ว่ามียอดเงินสดคงเหลือตรง
ตามท่ีระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษาเงินสด ก าหนด
ไว้หรือไม่ หากพบว่า เก็บรักษาไว้สูงกว่า ให้
แนะน าสหกรณ์เพ่ือการปฏิบัติที่ถูกต้อง 
3. สุ่มตรวจการรับ-จ่าย เงินของสหกรณ์ว่ามี
ระเบียบรองรับหรือไม่ เช่น ระเบียบว่าด้วยการรับ
เงินฝากจากสหกรณ์อ่ืน  ระเบียบว่าด้วยทุน
สวัสดิการ ,ทุนสาธารณประโยชน์ เป็นต้น หาก
พบว่า สหกรณ์รับ-จ่ายเงิน โดยไม่มีระเบียบ
รองรับหรือ รับ-จ่ายเก็บระเบียบ แนะน าสหกรณ์
ให้ ด าเนินการพิจารณาเพื่อแก้ไขระเบียบให้
ถูกต้อง เพื่อถือปฏิบัติต่อไป 
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3.2 กิจกรรม การจัดท าบัญชี 
      มาตรการ : จัดท าบัญชีตามแบบและรายการที่นายทะเบียนสหกรณ์ก าหนด 
 

การด าเนินการ  
สหกรณ์ ส านักงานสหกรณ์จังหวัด 

1. ออกค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบจัดท าบัญชี 
2. ให้ผู้รับผิดชอบตาม ข้อ 1 จัดท าบัญชีตามแบบ 
และรายการท่ีนายทะเบียนสหกรณ์ก าหนด 
3. การบันทึกรายการบัญชี 
   3.1 บัญชีที่เก่ียวกับเงินสด ให้บันทึกรายการใน
วันที่มีรายการเกิดขึ้น 
  3.2 บัญชีที่ไม่เก่ียวกับเงินสด ให้บันทึกรายการ
ภายใน 3 วัน นับแต่วันที่รายการเกิดข้ึน 
  3.3 การลงรายการบัญชี ต้องมีเอกสารประกอบที่
สมบูรณ์และครบถ้วน 
4. เก็บรักษาบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชีไว้
ในที่ปลอดภัย ในส านักงานสหกรณ์ 
 

 1. แนะน าสหกรณ์ว่าการมอบหมายผู้รับผิดชอบ
จัดท าบัญชี และผู้รับผิดชอบการเงินเป็นคน
เดียวกันไม่ได้ 
2. สุ่มตรวจการบันทึกบัญชี รายการเงินสดของ
สหกรณ์ว่า บันทึกบัญชีตามมาตรา 65 แห่ง 
พ.ร.บ.สหกรณ์ พ.ศ.2542  หรือไม่ หากพบว่า
สหกรณ์มิได้บันทึกตามมาตรา 65 ให้แนะน า
สหกรณ์ด าเนินการให้ถูกต้อง 
3. สุ่มตรวจเอกสารประกอบการลงบัญชี หาก
พบว่ามีเอกสารประกอบไม่ถูกต้องครบถ้วน 
แนะน าให้สหกรณ์ด าเนินการให้ถูกต้องต่อไป 
4. แนะน าสหกรณ์กรณี พบว่า สหกรณ์เก็บรักษา
เอกสารประกอบการลงบัญชีไว้ในที่ท่ีไม่ปลอดภัย 

 
3.3 กิจกรรม การจัดท างบดุล 
      มาตรการ : จัดท างบดุลอย่างน้อย 1 ครั้ง ทุกรอบ 12 เดือน ซึ่งถือเป็นรอบปีทางบัญชีของ
สหกรณ์ 

การด าเนินการ  
สหกรณ์ ส านักงานสหกรณ์จังหวัด 

1. ออกค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบจัดท าบัญชี 
2. ให้ผู้รับผิดชอบตาม ข้อ 1 จัดท าบัญชีตามแบบ 
และรายการท่ีนายทะเบียนสหกรณ์ก าหนด 
3. การบันทึกรายการบัญชี 
   3.1 บัญชีที่เก่ียวกับเงินสด ให้บันทึกรายการใน
วันที่มีรายการเกิดขึ้น 
  3.2 บัญชีที่ไม่เก่ียวกับเงินสด ให้บันทึกรายการ
ภายใน 3 วัน นับแต่วันที่รายการเกิดข้ึน 

 1. แนะน าสหกรณ์ว่าการมอบหมายผู้รับผิดชอบ
จัดท าบัญชี และผู้รับผิดชอบการเงินเป็นคน
เดียวกันไม่ได้ 
2. สุ่มตรวจการบันทึกบัญชี รายการเงินสดของ
สหกรณ์ว่า บันทึกบัญชีตามมาตรา 65 แห่ง 
พ.ร.บ.สหกรณ์ พ.ศ.2542  หรือไม่ หากพบว่า
สหกรณ์มิได้บันทึกตามมาตรา 65 ให้แนะน า
สหกรณ์ด าเนินการให้ถูกต้อง 
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4. งานธุรกิจบริการและสวัสดิการ 
4.1 กิจกรรม ธุรกิจสินเชื่อ 
      มาตรการ : ด าเนินธุรกิจสินเชื่อตามความต้องการของสมาชิก ภายใต้อ านาจกระท าการ 
ข้อบังคับและระเบียบของสหกรณ์ท่ีได้ก าหนดไว้ 
 

การด าเนินการ  
สหกรณ์ ส านักงานสหกรณ์จังหวัด 

1. ก าหนดระเบียบว่าด้วย การให้เงินกู้.. 
2. จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบ ท าหน้าที่ด้าน
สินเชื่อ 
3. กรณีมีผู้ขอกู้ ผู้รับผิดชอบด้านสินเชื่อต้องจัดท าค า
ขอกู้ สัญญากู้ หลักประกันให้ถูกต้องครบถ้วน คือ 
 (1) ลงรายการในค าขอกู้ และสัญญากู้ให้ครบถ้วน 
ถูกต้อง ตรงกัน ตามแบบที่ก าหนด 
 (2) พิจารณาให้ผู้กู้จัดหาหลักประกันให้คุ้มกับ
จ านวนเงินที่ขอกู้ 
 (3) จัดท าทะเบียนคุม เอกสารต่างๆ สัญญากู้ 
หนังสือค้ าประกัน แผ่นบัญชีลูกหนี้รายตัว และ
เอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง 
4. เสนอเอกสารค าขอกู้และสัญญากู้ ให้หัวหน้าฝ่าย
สินเชื่อ หรือผู้จัดการตรวจสอบ ความถูกต้อง 
เรียบร้อย ก่อนน าเสนอ คณะกรรมการด าเนินการ 
หรือคณะอนุกรรมการพิจารณาสินเชื่อ 
5. ฝ่ายจัดการจัดท าเอกสารสรุปรายการขอกู้ ของ
สมาชิก เพ่ือน าเสนอคณะกรรมการด าเนินการ หรือ
คณะอนุกรรมการ พร้อมค าขอกู้และสัญญากู้ 
เพ่ือให้กรรมการผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเงินกู้ และลง
นามในฐานะผู้ให้กู้ 
6. เจ้าหน้าที่สินเชื่อ ลงนามเป็นพยานในสัญญาและ
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของสัญญาและ และ
หนังสือค้ าประกันอีกครั้งหนึ่ง 
7. เจ้าหน้าที่สินเชื่อจัดส่งเอกสารค าขอกู้และสัญญากู้ 
ที่ตรวจสอบเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่การเงิน พร้อม
ใบรับเงิน 
 
 
 
 

 1. แนะน าสหกรณ์ให้ก าหนดระเบียบว่าด้วยการ
ให้เงินกู้  และระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
2. แนะน าสหกรณ์ให้จัดท าค าสั่งมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ ท าหน้าที่ด้านสินเชื่อ กรณีเป็นธุรกิจ
หลักของสหกรณ์ มีผู้ปฏิบัติงานหลายคน ให้
แนะน าสหกรณ์ ให้แต่งตั่งผู้ที่เหมาะสมเป็น
หัวหน้าสินเชื่อ 
3. สุ่มตรวจเอกสาร สัญญากู้ ค าขอกู้ แผ่น
บัญชีลูกหนี้เงินกู้ ใบรับเงินกู้ ทะเบียนต่างๆ ว่า
ถูกต้องตรงกับท่ีคณะอนุกรรมการพิจารณาสินเชื่อ
หรือไม่ 
4. สุ่มสอบทานหนี้ อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
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การด าเนินการ(ต่อ) 
สหกรณ์ ส านักงานสหกรณ์จังหวัด 

8. เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบเอกสาร ลงลายมือชื่อ
ผู้ขอกู้ และผู้ให้กู้ พยาน และผู้รับเงินกู้ จ านวนเงินที่
ขอกู้ ตรงกับใบรับเงินกู้ แล้วจึงจ่ายเงินกู้ให้ผู้ขอกู้ 
9. เจ้าหน้าที่การเงิน จัดส่งเอกสารที่จ่ายเงินกู้แล้ว 
คืนให้เจ้าหน้าที่สินเชื่อ เพื่อลงทะเบียนการจ่ายเงินกู้ 
ในข้อ 3 (3) อีกครั้งหนึ่ง 
 หมายเหตุ   เอกสารแผ่นบัญชีลูกหนี้รายตัว หรือ
ทะเบียนย่อยลูกหนี้รายตัว ต้องจัดท าให้เป็นปัจจุบัน 
 
10. การรับช าระหนี้ เมื่อสมาชิกมาชะหนี้ สหกรณ์
ต้องจัดท าหลักฐานการรับช าระหนี้ให้ครบถ้วน 
11. เพ่ือให้ได้รับช าระหนี้ตรงตามก าหนดเวลา 
สหกรณ์ต้องจัดท าแผนปฏิบัติงาน เร่งรัดหนี้สิน เพื่อ
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ให้กับเจ้าหน้าที่สินเชื่อ 
12. เก็บรักษาเอกสารหลักฐานให้เงินกู้ ทั้งหมดไว้ใน
ที่ปลอดภัย และมีผู้รับผิดชอบ 
13.ตรวจสอบและติดตามหนี้ โดย 
  (1) วิเคราะห์อายุหนี้ เช่นหนี้ถึงก าหนดช าระ 1 ปี 
หนี้ค้างช าระ 1 ปี หนี้ค้างช าระไม่เกิน 3 ปี หนี้ค้าง
ช าระเกิน 3 ปี เป็นต้น 
 (2) รายงานผลการปฏิบัติงาน การให้สินเชื่อต่อที่
ประชุมคณะกรรมการด าเนินการประจ าเดือน 
  (3) ตรวจสอบยอดลูกหนี้รายตัวให้ตรงกับบัญชีแยก
ประเภทเป็นรายวัน/รายเดือน โดยมอบหมายให้มี
ผู้รับผิดชอบ 
 (4) สุ่มสอบทานหนี้ อย่างน้อย ปีละ 1 ครั้ง 
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4.2 กิจกรรมธุรกิจการซื้อ 
     มาตรการ : ด าเนินธุรกิจการซื้อตามความต้องการของสมาชิกภายใต้อ านาจกระท าการ ข้อบังคับ
และระเบียบของสหกรณ์ ที่ได้ก าหนดไว้ 

การด าเนินการ 
สหกรณ์ ส านักงานสหกรณ์จังหวัด 

1.ก าหนดระเบียบว่าด้วย การจัดหาสินค้าท่ีสมาชิก
ต้อการมาจ าหน่าย 
2. จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบ ท าหน้าที่ด้าน
จัดหาสินค้ามาจ าหน่าย 
3. ด าเนินการเพื่อจัดหาสินค้ามาจ าหน่าย 
  (1) ส ารวจความต้องกาของสมาชิก 
  (2) จัดท าแผนการจัดซื้อสินค้าตามความต้องการ
และความจ าเป็นของสมาชิก 
4. น าแผนการจัดซื้อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินการ/อนุกรรมการจัดซื้อสินค้า เพื่อพิจารณา
อนุมัติก่อนจัดซื้อ 
5. จัดซื้อสินค้า และตรวจรับสินค้าให้ถูกต้องครบถ้วน 
ตามหลักฐานการจัดซื้อ 
6. จัดเก็บสินค้าไว้ในที่ปลอดภัยและเหมาะสม ตาม
สภาพสินค้าแต่ละประเภท เพื่อตรวจสอบได้ง่าย 
7. จัดท าทะเบียนคุมสินค้าให้เป็นปัจจุบัน 
8. จัดท าทะเบียนย่อยเจ้าหนี้การค้า และลูกหนี้
การค้า (กรณีซ้ือ-ขาย เป็นเงินเชื่อ ให้เป็นปัจจุบัน) 
9. ตรวจสอบรายการเจ้าหนี้การค้า และลูกหนี้การค้า
ให้เป็นไปตามสัญญาซื้อ-ขาย เชื่อ 
10. จัดท าเอกสารหลักฐานทุกครั้งที่มีการจัดซื้อและ
จ าหน่ายสินค้า 
11.จัดเก็บเอกสารหลักฐานการซื้อและจ าหน่าย
สินค้าไว้ในที่ปลอดภัยในส านักงานสหกรณ์ 
12. ตรวจสอบสินค้าคงเหลือเป็นประจ าทุกเดือนโดย
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและรายงานผลต่อที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าเดือน 
 

1. แนะน าสหกรณ์ให้ก าหนดระเบียบว่าด้วย 
การจัดหาสินค้าที่สมาชิกต้องการมาจ าหน่าย 
2. แนะน าสหกรณ์ให้จัดท าค าสั่งมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบท าหน้าที่ด้านจัดหาสินค้ามาจ าหน่าย 
3. แนะน าสหกรณ์ให้แต่งต้ังคณะอนุกรรมการ
รับผิดชอบธุรกิจซื้อ 
4. ติดตามว่ามีการรายงานผลการปฏิบัติงานตาม
แผนการจัดหาสินค้ามาจ าหน่ายและการจ าหน่าย
สินค้าของสหกรณ์ ในที่ประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินการ 
5. สุ่มตรวจทะเบียนคุมสินค้า และการบันทึก
รายการบัญชี และเอกสารหลักฐานต่างๆ ว่า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ อย่างไร แล้วแจ้งที่
ประชุมคณะกรรมการ กรณีพบข้อบกพร่อง 
เพ่ือให้คณะกรรมการด าเนินการแก้ไข 
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การด าเนินการ(ต่อ) 
สหกรณ์ ส านักงานสหกรณ์จังหวัด 

13. แต่งตั้งอนุกรรมการรับผิดชอบธุรกิจซื้อ จ านวน
ไม่น้อยกว่า 3 คน ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1) พิจารณาแผนการจัดซื้อ 
 (2) ตรวจนับสินค้า สุ่มตรวจสอบ ยืนยันยอดสินค้า
จาการตรวจพบ กับทะเบียนคุมอย่างน้อย 3 เดือนต่อ
ครั้ง 
 (3) ตรวจสอบ ดูแลรักษา วัสดุ อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง
กับธุรกิจซื้อ ให้ครบถ้วนและพร้อมใช้งานอย่างน้อยปี
ละ 2 ครั้ง 
 (4) สุ่มสอบทานหนี้ กรณีซ้ือขายเป็นเงินเชื่อ 

 
 

 
4.3 กิจกรรม การรับฝากเงิน 
      มาตรการ ด าเนินการรับฝากเงิน ภายใต้อ านาจกระท าการข้อบังคับและระเบียบของสหกรณ์ท่ี
ก าหนดไว้ 

 
การด าเนินการ 

สหกรณ์ ส านักงานสหกรณ์จังหวัด 
1. ก าหนดระเบียบว่าด้วยการรับฝากเงินเพื่อถือ
ปฏิบัติ 
2. จัดท าประกาศท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความคล่องตัวใน
การด าเนินงาน เช่น ประกาศการเปลี่ยนแปลงอัตรา
ดอกเบี้ยเงินฝาก 
3. จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบ ท าหน้าที่ด้าน
การรับฝากเงิน และอนุมัติให้ถอนเงิน ภายในวงเงินที่
คณะกรรมการด าเนินการก าหนดไว้ 
4. ในการรับฝากเงิน ด าเนินการดังนี้ 
  (1) เจ้าหน้าที่ผู้รับฝากเงิน จะต้องไม่ปฏิบัติงานด้าน
การบันทึกรายการบัญชี 
 (2) จัดท าตัวอย่างลายมือชื่อของผู้มีอ านาจถอนเงิน
ในการเปิดบัญชีครั้งแรก 

1. แนะน าสหกรณ์ให้ก าหนดระเบียบว่าด้วยการ
รับฝากเงินเพื่อถือปฏิบัติ 
2. แนะน าสหกรณ์ให้จัดท าประกาศของสหกรณ์
ที่เก่ียวข้อง กับระเบียบตามข้อ 1 เพ่ือให้เกิด
ความคล่องตัวในการด าเนินงาน 
3. แนะน าสหกรณ์ให้จัดท าค าสั่งมอบหมาย
หน้าที่ความรับผิดชอบ ในการรับฝาก/ให้ถอนเงิน
ฝาก โดยที่ประชุมคณะกรรมการ มีมติก าหนด
วงเงิน ฝาก/ถอน ส าหรับผู้ได้รับมอบหมายตาม
ค าสั่งฯ 
4. แนะน าให้จัดท าเอกสารหลักฐานการรับฝาก
เงิน หนังสือมอบอ านาจ และประชาสัมพันธ์ให้
สมาชิกทราบ เรื่องการระดมทุนของสหกรณ์  
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การด าเนินการ(ต่อ) 
สหกรณ์ ส านักงานสหกรณ์จังหวัด 

 (3) ออกสมุดคู่ฝากให้ผู้ฝากเงินถือไว้ เป็นหลักฐานในการ
ติดต่อ ฝากหรือถอนเงิน ครั้งต่อไป 
 (4) แจ้งให้สมาชิกผู้ฝากเงิน ทราบว่าการถอนเงินและการ
ปิดบัญชีเงินฝาก จะกระท าได้โดยผู้มีอ านาจถอนเงิน ตาม
ตัวอย่าง ลายมือชื่อที่ให้ไว้ โดยยื่นพร้อมสมุดคู่ฝาก 
(5) จัดท าหนังสือมอบอ านาจ ใยฝากและใบถอนเงินฝาก 
ตามรูปแบบที่สหกรณ์ก าหนด เพื่อถือใช้ในสหกรณ์ และแจ้ง
ให้ผู้ฝากเงินทราบ กรณีผู้ฝากเงินหรือผู้มีอ านาจถอนเงิน ไม่
สามารถมาด าเนินการด้วยตนเองได้ ให้ใช้หนังสือมอบ
อ านาจตามแบบที่สหกรณ์ก าหนด 
(6) จัดท าทะเบียนย่อยเจ้าหนี้เงินฝากรายตัวให้เป็นปัจจุบัน 
(7) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบสมุดคู่ฝากกับทะเบียน
ย่อยเจ้าหนี้เงินฝาก และตัวอย่างลายมือชื่อ ผู้มีอ านาจถอน
เงินฝาก ทุกครั้งที่มีการับฝาก/ถอนเงิน และปิดบัญชีเมื่อ
ตรวจสอบแล้วให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อก ากับไว้
เป็นหลักฐาน 
(8) เก็บหลักฐาน และเอกสารการรับฝากเงินและถอนเงินไว้
ในที่ปลอดภัย ในส านักงานสหกรณ์ 
 (9) ตรวจสอบ ทะเบียนย่อยเจ้าหนี้เงินฝาก กับบัญชีเป็น
ประจ าทุกเดือน และสิ้นปีบัญชีของสหกรณ์ โดยรายงานผล
การตรวจสอบเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินการ
ประจ าเดือน 
 (10) จัดท าเอกสารยืนยันยอดเงินฝากของสมาชิก โดย
จัดส่งถึงสมาชิกเพ่ือตอบกลับมายังสหกรณ์ เมื่อวันสิ้นปีทาง
บัญชี 
 (11) สุ่มสอบทานเพ่ือยืนยันยอดเงินฝากของสมาชิกอย่าง
น้อย ปีละ 2 ครั้ง 

5. สุ่มตรวจหลักฐานเอกสารการฝากเงิน 
ทะเบียนย่ยอเจ้าหนี้เงินฝาก และการ
บันทึกรายการบัญชี ว่าถูกต้องตรงกัน
หรือไม่ หากพบข้อบกพร่องให้รายงาน
คณะกรรมการน เพ่ือด าเนินการแก้ไข
ต่อไป 
6. แนะน าให้จัดท าโครงการระดมทุนของ
สหกรณ์ โดยการรับฝากเงิน เช่น อาจจัด
สัปดาห์ระดมเงินฝาก ในช่วงวันสหกรณ์ 
โดยมีของขวัญแจกพิเศษ หรือระดมเงิน
ฝากในช่วงที่สหกรณ์มีปัญหาขาดสภาพ
คล่อง โดยก าหนดระยะเวลาการฝากเงินไว้ 
เข่น ฝากได้ไม่เกิน 9 เดือน  1 ปี หรือ 2 
ปี เพื่อไม่ให้สหกรณ์ต้องรับภาระดอกเบี้ย
เงินฝากมากเกินไป 
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5. กิจกรรม ธุรกิจการให้บริการ 
      มาตรการ ด าเนินธุรกิจการให้บริการตามความต้องการของสมาชิก ภายใต้อ านาจกระท าการ 
ข้อบังคับ และระเบียบของสหกรณ์ท่ีก าหนดไว้ 
 

การด าเนินการ 
สหกรณ์ ส านักงานสหกรณ์จังหวัด 

1. ก าหนดระเบียบว่าด้วยการให้สมาชิกของสหกรณ์ 
2. จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบ ท าหน้าที่ด้าน
การให้บริการ 
3. ด าเนินธุรกิจการให้บริการ 
  (1) ส ารวจความต้องการของสมาชิก 
  (2) ก าหนดแผนปฏิบัติงาน 
  (3) ก าหนดค่าบริการและมาตรฐานการให้บริการ 
ซึ่งในสหกรณ์บริการแต่ละประเภท ย่อมให้บริการที่
แตกต่างกันไป เช่น สหกรณ์แท็กซี่ ให้บริการในเรื่อง
ของการประกันภัย การติดตั้งมิเตอร์ วิทยุสื่อสาร หรือ
ในสหกรณ์เคหสถาน ให้บริการเรื่องการซ่อมแซม
ลูกบิด ซ่อมบานประตู มุ้งลวด การติดตั้งเหล็กดัด 
การซ่อมแซมห้องที่น้ ารั่วซึม เป็นต้น 
  (4) จัดท าค าร้องเพ่ือขอใช้บริการ 
4. กรณีให้บริการเงินเชื่อ ควรก าหนดไว้ในระเบียบว่า 
ใครเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ รวมทั้งก าหนดวงเงินอนุมัติ
ไว้ด้วย เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการให้บริการ 
5. จัดท าทะเบียนคุมการให้บริการ ให้เป็นปัจจุบัน  
6. จัดท าทะเบียนย่อยเจ้าหนี้และลูกหนี้ กรณี
ให้บริการเป็นเงินเชื่อ ให้เป็นปัจจุบัน 
7. จัดท าหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง กับการ
ให้บริการ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบที่ก าหนด 
8. เก็บรักษาเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวกับการให้บริการ
ไว้ในที่ปลอดภัย ในส านักงานสหกรณ์ 
9. รายงานผลการให้บริการ ปัญหาอุปสรรคในการ
ให้บริการแก่สมาชิก ต่อท่ีประชุมคณะกรรมการ
ประจ าเดือน เพ่ือปรับปรุงการให้บริการ ให้สามารถ
ตอบสนองความต้องการของสมาชิกให้ดียิ่งขึ้น 
 
 
 
 

1. แนะน าสหกรณ์ให้ก าหนดระเบียบว่าด้วยการ
ให้บริการของสหกรณ์ 
2. แนะน าสหกรณ์ให้จัดท าค าสั่งมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบท าหน้าที่ด้านการให้บริการ 
3. แนะน าสหกรณ์ให้ส ารวจความต้องการของ
สมาชิก และก าหนดเป็นแผน เพ่ือน าเสนอ
คณะกรรมการด าเนินการ หรือ อนุกรรมการ 
ผู้รับผิดชอบ เพื่อรวมกับก าหนดค่าบริการและ
มาตรฐานการให้บริการ 
4. แนะน าให้จัดท าเอกสารค าร้องขอใช้บริการ 
ยื่นต่อสหกรณ์เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการ
ให้บริการ 
5. สุ่มตรวจเอกสารการให้บริการ กับทะเบียนคุม
และการบันทึกรายการบัญชี ว่าถูกต้องตรงกัน
หรือไม่  หากพบข้อบกพร่อง แจ้งคณะกรรมการ
ด าเนินการ เพื่อแก้ไขต่อไป 
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การด าเนินการ (ต่อ) 
สหกรณ์ ส านักงานสหกรณ์จังหวัด 

10. แต่งตั้งอนุกรรมการรับผิดชอบงานด้านบริการ 
จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน ด าเนินการ 
 (1) สุ่มตรวจ ติดตาม สอบถามความพึงพอใจของ
สมาชิกผู้รับบริการ ว่าเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด
หรือไม่ 
 (2) ตรวจสอบและดูแลรักษา วัสดุอุปกรณ์ที่
เกี่ยวข้องกับการให้บริการ ให้ครบถ้วน และพร้อมที่
จะใช้งาน 
 (3) สุ่มสอบทานหนี้ (กรณีให้บริการเป็นเงินเชื่อ) 

 

 
6. กิจกรรม การจัดสวัสดิการ 
    มาตรการ ด าเนินการจัดสวัสดิการให้สมาชิกภายใต้อ านาจกระท าการ ข้อบังคับ และระเบียบ
สหกรณ์ ที่ก าหนดไว้ 

 
การด าเนินการ  

สหกรณ์ ส านักงานสหกรณ์จังหวัด 
1.ก าหนดระเบียบว่าด้วยการจัดสวัสดิการของ
สหกรณ์ 
2. จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบ ท าหน้าที่ด้าน
การจัดสวัสดิการ 
3. การจัดสวัสดิการ 
   สวัสดิการส าหรับสมาชิก 
(1) จัดสรรก าไรสุทธิประจ าปี ตามท่ีก าหนดไว้ใน

ข้อบังคับ 
(2) ก าหนดแผนปฏิบัติงาน 
(3) จัดสวัสดิการภายในวงเงินที่ได้รับจัดสรรจากที่

ประชุมใหญ่ 
(4) จัดท าทะเบียนคุม จ าแนกตามประเภท

สวัสดิการและจัดท าให้เป็นปัจจุบัน 
(5) เก็บรักษาเอกสารหลักฐานตามข้อ (5) ไว้ในที่

ปลอดภัย ในส านักงานสหกรณ์ 
 
 
 
 
 
 

1. แนะน าสหกรณ์ให้ก าหนดระเบียบว่าด้วยการ
จัดสวัสดิการ 
2. แนะน าสหกรณ์ให้จัดท าค าสั่งมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบท าหน้าที่ด้านการจัดสวัสดิการ 
3. แนะน าสหกรณ์ให้จัดสรรก าไรสุทธิ ตาม
มาตรา 60(4) แห่ง พ.ร.บ.สหกรณ์ พ.ศ.2542  
โดยพิจารณาให้สอดคล้องกับข้อบังคับของ
สหกรณ์ ในเรื่องที่เก่ียวกับการจัดสวัสดิการ
ส าหรับสมาชิกและครอบครัว 
4. แนะน าสหกรณ์ให้จัดสวัสดิการส าหรับ
เจ้าหน้าที่สหกรณ์ กรณีที่สหกรณ์มีทุนด าเนิน 
งานเพียงพอหรือด าเนินการได้ เช่นสวัสดิการเบิก
ค่ารักษาพยาบาล การให้เครื่องแบบในการท างาน
แก่เจ้าหน้าที่สหกรณ์ หรือสวัสดิการอาหาร
กลางวัน แก่เจ้าหน้าที่สหกรณ์ เป็นต้น 
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การด าเนินการ (ต่อ) 
สหกรณ์ ส านักงานสหกรณ์จังหวัด 

 (7) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ ตรวจสอบติดตามการ
จัดสวัสดิการ โดยการสุ่มตรวจสอบและรายงานผล
การปฏิบัติงาน ต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินการประจ าเดือน 
สวัสดิการส าหรับเจ้าหน้าที่สหกรณ์ 
1. ก าหนดแผนปฏิบัติงาน 
2. จ่ายจากทุนด าเนินงานของสหกรณ์ โดย

ด าเนินการตามระเบียบว่าด้วยการจัดสวัสดิการ 
ส าหรับเจ้าหน้าที่สหกรณ์ หากไม่ได้ก าหนด
ระเบียบไว้ให้ใช้มติคณะกรรมการด าเนินการ 

3. จัดท าทะเบียนคุมการจัดสวัสดิการส าหรับ
เจ้าหน้าที่สหกรณ์ 

4. จัดท าเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน และ
หลักฐานอื่นที่เก่ียวข้องกับการจัดสวัสดิการให้
ถูกต้องครบถ้วน 

5. เก็บรักษาเอกสาร หลักฐานตามข้อ (14) ไว้ในที่
ปลอดภัย ในส านักงานสหกรณ์ 

6. แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ ตรวจสอบติดตาม 
การจัดสวัสดิการ  รายงานผลการจัดสวัสดิการ
ต่อที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ
ประจ าเดือน 
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ในการให้ค าแนะน าการควบคุมภายในส าหรับสหกรณ์ประเภทบริการ ส านักงานสหกรณ์จังหวัด จะ
จัดท าแผนประเมินการควบคุมภายในสหกรณ์ จ านวน 1 ชุด เพื่อประเมินการด าเนินงานของสหกรณ์
ในหัวข้อต่างๆ ดังนี้ 
 1. การติดตามผลการปฏิบัติงาน    ติดตามผลการปฏิบัติงานของสหกรณ์ในเรื่องการก าหนด
ระเบียบเพ่ือถือปฏิบัติ การด าเนินการตามระเบียบ การน าเสนองบทดลองต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินการทุกเดือน การบันทึกรายงายการประชุมใหญ่ เป็นต้น 
 2. การจัดท าระเบียบแลการจัดท ารายงานประจ าปี    ติดตามการจัดท าทะเบียนและเก็บ
รักษา ทะเบียนหุ้น ทะเบียนสมาชิก ทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเปลี่ยนแปลงทางทะเบียน การจัดท า
รายงานประจ าปี  การส่งส าเนารายงานกิจการประจ าปี ให้นายทะเบียนสหกรณ์ทราบ การจัดท า
ค าสั่งมอบหมายผู้เก็บรักษาเอกสารทางทะเบียน ฯลฯ 
 3. งานการเงิน  ติดตามตรวจสอบ การก าหนดและการปฏิบัติตามระเบียบของสหกรณ์ รับ/
จ่ายเงินของสหกรณ์  การจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน การสุ่มตรวจสอบทานเงินสดคงเหลือในมือ
ในแต่ละวัน 
 4. การจัดท าบัญชี   ติดตามว่าสหกรณ์ได้จัดท าค าสั่งมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบจัดท าบัญชี
หรือไม่ การบันทึกรายการบัญชี เป็นปัจจุบันตามที่ก าหนดใน พรบ. สหกรณ์   พ.ศ. 2542 ก าหนดไว้
หรือไม่ มีการจัดเก็บเอกสารทางการลงบัญชี ไว้ในที่ปลอดภัย หรือไม่ 

5. การจัดท างบดุล   ติดตามว่าสหกรณ์ได้ส่งรายละเอียดงบการเงินให้ผู้สอบบัญชีตรวจเพื่อ
แสดงความคิดเห็นก่อนน าเสนอท่ีประชุมใหญ่หรือไม่  และมีการน าเสนอขออนุมัติงบดุลดังกล่าวต่อที่
ประชุมใหญ่ ภายในระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนดไว้หรือไม่ 

6. ธุรกิจสินเชื่อ   ติดตามการปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการให้สินเชื่อ การมอบหมายหน้าที่
แก่เจ้าหน้าที่สหกรณ์  ตรวจความสมบูรณ์ครบถ้วนถูกต้องของเอกสารสัญญากู้ / หนังสือค้ าประกัน 
แผนการติดตามเร่งรัดหนี้ของสหกรณ์ 

7. ธุรกิจการซื้อ    ติดตามการปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการจัดสินค้าที่สมาชิกต้องการมา 
จ าหน่วย  การมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการอนุมัติจัดซื้อ, การจัดซื้อ, ผู้อนุมัติสินเชื่อ   การ
จัดท าทะเบียนคุม  การเก็บรักษาสินค้า  การตรวจนับสินค้า และการสุ่มสอบทานหนี้ 

8. การจัดสวัสดิการ   ติดตามการก าหนดระเบียบ และการถือปฏิบัติตามระเบียบการจัด
สวัสดิการ  การจัดท าทะเบียนคุม และการรายงานผลการจัดสวัสดิการ ต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินการประจ าเดือน 

9. อ่ืน ๆ   ติดตามการก าหนดระเบียบอื่น ๆ เช่น ระเบียบว่าด้วยการรับฝากเงินจากสหกรณ์
อ่ืน และระเบียบว่าด้วยการให้สหกรณ์อ่ืนกู้ยืมเงิน 

10.  การจัดท าแผน  ติดตามการจัดท าแผนปฏิบัติงาน และการด าเนินการตามแผน รวมทั้ง
การน าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการประจ าเดือน 

11.  การแก้ไขข้อบกพร่อง   ติดตามว่าสหกรณ์ได้น าข้อบกพร่องของผู้ตรวจการสหกรณ์ไป
แก้ไขให้ถูกต้องหรือไม ่

12.  การมีส่วนร่วม  ติดตามว่าสหกรณ์ได้สนับสนุนกิจกรรมกลุ่มสมาชิกหรือไม่ 
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การติดตามการท าแบบรายงานของสหกรณ์  ตาม 12 หัวข้อ ข้างต้น กลุ่มส่งเสริม
สหกรณ์จะติดตามประเมินการควบคุมภายในของสหกรณ์  จ านวน 2 ครั้ง โดย 

ครั้งที่ 1  จะต้องด าเนินการให้เสร็จสิ้น ภายในเดือน  กุมภาพันธ์ 2559 
ครั้งที่ 2  จะต้องด าเนินการให้เสร็จสิ้น ภายในเดือน  กรกฎาคม 2559 

กลุ่มส่งเสริมสหกรณ์จะส่งผลการประเมินตามแบบข้างต้นให้กลุ่มส่งเสริมและ
พัฒนาการบริหารการจัดการสหกรณ์  เพื่อประเมินในการติดตามการควบคุมภายในของสหกรณ์จาก
การประเมินของกลุ่มส่งเสริมสหกรณ์ในแต่ละครั้ง  รวมทั้งหมด 2 ครั้ง ต่อปี แล้วสรุปผลเพื่อแจ้งกลุ่ม
ส่งเสริมสหกรณท์ราบ เพื่อแจ้งสหกรณ์ในความรับผิดชอบต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 


