
 
แผนการควบคุมภายในคณะท างานควบคุมภายใน 

สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี จ ากัด 

1. หลักการและเหตุผล 
 ด้วยสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี จ ากัดได้แต่งตั้ง คณะท างานควบคุมภายใน           
เพื่อด าเนินเกี่ยวกับการควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยง  เพื่อสร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่า วิธีการ 
หรือ กระบวนการปฏิบัติงานตามที่ก าหนดไว้ จะท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน ในและเพื่อตอบสนอง
วัตถุประสงค์ของสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี จ ากัด สู่เป้าหมายสหกรณ์สีขาวด้วยธรรมมาภิบาล 

2. วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในของสหกรณ์  
2.1 เพื่อให้การด าเนินงานของสหกรณ์มีมีประสิทธิผล ท าให้ผลงานเกิดประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงค์ 
2.2 เพื่อให้เกิดความเชื่อถือได้ของข้อมูลและรายงานของทางการเงินและรายงานอื่นของสหกรณ์ มีความถูกต้อง

สมบูรณ์   
2.3 เพื่อให้การด าเนินงานของสหกรณ์เป็นไปตามกฎหมายสหกรณ์ ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง และกฎหมายอื่นที่

เก่ียวข้อง  
2.4 เพื่อมีระบบป้องกันข้อผิดพลาด  หรือสามารถพบข้อบกพร่องได้โดยผู้ปฏิบัติงานได้โดยง่าย  มีการกระท า

ความผิดได้ยาก 
2.5 เพื่อให้เกิดการป้องปราม และใช้ทรัพยากรที่เหมาะสม คุ้มค่า ไม่มีการรั่วไหล 

3. แผนการควบคุมภายใน  
โครงสร้างการบริหารการจัดการในสหกรณ์ 
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 จากโครงสร้างการบริหารการจดัการในสหกรณ์น ามาก าหนดแนวทางในการควบคุมภายใน ไดใ้น 6 เร่ือง ได้แก ่ 

1.  งานวางแผนติดตามและประเมนิผล  

2.  งานทะเบียนหุ้นและเงนิกู้ 

3.  งานบัญช ี

4.  งานการเงนิ 

5.  งานบริหารงานทั่วไปและงานสวสัดิการ 

6.  งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ (IT)  

 ซึ่งมีแนวทางวิธีการควบคุมภายใน ดังนี้ 

งาน เรื่อง/กิจกรรม มาตรการ วิธีการควบคุมภายใน 
ผู้รับผิดชอบ  

ในการควบคุม 
1. งานวางแผน 

ติดตาม และ
ประเมินผล  

1. แผนปฏิบัติงานประจ าป ี ด าเนินการให้เป็นไปตามแผนที่
ได้รับอนุมัติจากที่คณะกรรมการ
ด าเนินการ 

1. รับทราบและพิจารณารายงานผลการปฏิบัติงาน 
ในที่ประชุมคณะกรรมการด าเนนิการประจ าเดือน  

2. กรณีมีปัญหาในทางปฏบิัติให้ก าหนดมาตรการ
แก้ไข/ปรับปรุง เพื่อให้ผู้เกีย่วข้อง รับไปด าเนินการ  

คณะท างาน
ควบคุมภายใน  

 2. งบประมาณรายจา่ยของ
สหกรณ์  

ควบคุมการใช้จ่าย ภายใต้
งบประมาณ รายจ่ายที่ที่
ประชุมใหญ่อนุมัต ิ 

พิจารณารายการรับ - จ่าย จากการด าเนินงาน
ของสหกรณ์ประจ าเดือน  

คณะกรรมการ
ด าเนินการ  

 3. การประชุมใหญ ่/ การ
ประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินการ  

1. มีองค์ประชุมครบ  
2. มีวาระการประชุม  
3. มีการบันทึกรายงานการ

ประชุม  

1. ตรวจสอบการลงลายมือชื่อผู้เขา้ประชุม  
2. ควบคุมวาระการประชุมให้เป็นไปตามก าหนด  
3. บันทึกรายงานการประชุม ให้แล้วเสร็จภายใน 

15 วัน (ภายใต้ค าสั่งนายทะเบียนสหกรณ์)  

ประธานและ
เลขานุการ
คณะกรรมการ
ด าเนินการ  

 4. การปฏิบัติตามมติส าคัญของ
ที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ  

ด าเนินการให้เป็นไปตามมติที่
ประชุม  

ติดตามผลการปฏิบัติใน ที่ประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินการ  

คณะกรรมการ
ด าเนินการ  

 5. การก าหนดระเบียบ  1. ก าหนดให้เป็นไป ตาม
วัตถุประสงค์และสอดคล้อง
กับการด า เนินธุ รกิจของ
สหกรณ์  

2. ระเบียบที่ต้องได้รับความ
เห็นชอบจาก นายทะเบียน
สหกรณ์  

1. ควบคุมการปฏิบัติให้ เป็นไปตามระเบียบที่
สหกรณ์ก าหนด  

2. ระ เบียบที่ต้ องได้ รับความเห็นชอบจาก                
นายทะเบียนสหกรณ์  
-  ระเบียบวา่ด้วยการรับฝากเงินประเภท     

ออมทรัพย์หรอืประเภทประจ าจากสมาชิก  
- ระเบียบว่าด้วยการรับฝากเงินจากสหกรณ์อื่น  
-  ระเบียบวา่ด้วยการให้สหกรณ์อื่นกู้ยืมเงิน  

3. ส าเนาระเบียบต่างๆ ที่ สหกรณ์ก าหนดให้              
นายทะเบียนสหกรณ์ทราบ  

คณะกรรมการ
ด าเนินการ 

2. งานทะเบียนหุ้น
และเงินกู ้

1. การจัดท าทะเบยีนสมาชกิ  1. ให้มีการจัดท าทะเบียน
ส ม า ชิ ก ต า ม ร า ย ก า ร ที่
กฎหมายก าหนด  

2. ส่งส าเนาทะเบียน เก็บ
รักษาทะเบียนและ รายงาน
การเปลี่ยนแปลง รายการ
ในทะเบียนตามที่กฎหมาย
ก าหนด  

1. จัดท าทะเบียนทุกครั้งที่มีการรับสมาชิก  
2. เก็บรักษาทะเบียนให้อยู่ ในที่ปลอดภัยใน

ส านักงานสหกรณ์  
3. กรณีสหกรณ์ตั้งใหม่ให้ส าเนาทะเบียนให้นาย

ทะเบียนสหกรณ์ ภายใน 90 วัน นับแต่วันที่ 
จดทะเบียน  

4. รายงานการเปลี่ยนแปลง รายการในทะเบียน
ต่อนายทะเบียนสหกรณ์ ภายใน 30 วัน นับ
แต่วันสิ้นปีทางบัญชีของสหกรณ์  

5. รายงานผลการเข้ า -ออกของสมาชิก ให้
คณะกรรมการด าเนินการทราบ  

คณะกรรมการ
ด าเนินการหรือ
กรรมการที่ได้รับ 
มอบหมาย หรือ 
ฝ่ายจัดการที่ได้รับ
มอบหมาย  
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งาน เรื่อง/กิจกรรม มาตรการ วิธีการควบคุมภายใน 
ผู้รับผิดชอบ  

ในการควบคุม 
 2. การจัดท าทะเบยีนหุ้น  

 
  

1. ให้มีการจัดท าทะเบียนหุ้น
ตามรายการที่ กฎหมาย
ก าหนด  

2. ส่งส าเนาทะเบียน เก็บ
รักษาทะเบียนและรายงาน
การเปลี่ยนแปลง รายการ
ในทะเบียนตามที่กฎหมาย
ก าหนด 

1. จัดท าทะเบียนทุกครั้งที่มีการถือหุ้น/ถอนหุ้น/
โอนหุ้น  

2. เก็บรักษาทะเบียน ให้อยู่ในที่ปลอดภัยใน
ส านักงานสหกรณ์  

3. กรณีสหกรณ์ตั้งใหม่ให้ส าเนาทะเบียนให้นาย
ทะเบียนสหกรณ์ ภายใน 90 วันนับแต่วันที่จด
ทะเบียน  

4. รายงานการเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียน
ต่อนายทะเบียนสหกรณ์ ภายใน 30 วัน นับ
แต่วันสิ้นปีทางบัญชีของสหกรณ์  

5. รายงานผลการถือหุ้น /ถอนหุ้น / โอนหุ้น ให้ 
คณะกรรมการด าเนินการทราบ  

คณะกรรมการ
ด าเนินการหรือ
กรรมการที่ได้รับ 
มอบหมาย หรือ 
ฝ่ายจัดการที่ได้รับ
มอบหมาย  

 3. งานสินเชื่อ  ด าเนินงานสินเชื่อตามความ
ต้องการของสมาชิกภายใต้
อ านาจกระท าการข้อบังคับ
และระเบียบของสหกรณ์ที่ได้
ก าหนดไว้  

1. ก าหนดระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
2. มีค าสั่ งมอบหมายผู้ รับผิดชอบท าหน้าที่                 

ด้านสินเชื่อ  
3. จัดท าค าขอกู้ สัญญากู้ หลักประกัน  

- ลงรายการในค าขอกู้และสัญญากู้  ให้
ครบถ้วน ถูกต้อง ตามแบบที่ก าหนด  

- จัดหลักประกันให้ คุ้มหนี้ตามระเบียบที่
ก าหนด  

- จัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ ให้เป็นปัจจุบัน  
4. การอนุมัติเงินกู้และการจ่ายเงินกู้  

-  เงินกู้ทุกสัญญาต้องผ่านการอนุมัติก่อนจ่าย
เงินกู้  

-  มีหลักฐานการจ่ายเงินกู้ที่ถูกต้องครบถ้วน  
-  จัดท าทะเบียนย่อยลูกหนี้ให้เป็นปัจจุบัน  

คณะกรรมการ
ด าเนินการหรือ
กรรมการที่ได้รับ 
มอบหมาย หรือ 
ฝ่ายจัดการที่ได้รับ
มอบหมาย  
 

3. งานบญัช ี 1. จัดท าบัญช ี จั ด ท า บั ญ ชี ต า ม แ บ บ แ ละ
รายการที่นายทะเบียนสหกรณ์
ก าหนด 

1. มีค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบ  
2. จัดท าบัญชีตามแบบและรายการที่นายทะเบียน

สหกรณ์ก าหนด  
3. รายการในบัญชีเกี่ยวกับกระแสเงินสด ให้

บันทึก รายการในวันที่มีรายการเกิดขึ้น  
4. รายการบัญชีที่ไม่เกี่ยวกับกระแสเงินสด ให้

บันทึก รายการในสมุดบัญชี ภายใน 3 วันนับ
แต่วันที่รายการเกิดขึ้น  

5. การลงรายการบัญชีต้องมีเอกสารประกอบ 
การลงบัญชีที่สมบูรณ์และครบถ้วน  

6. เก็บรักษาบัญชี และเอกสารประกอบการ
ลงบัญชีไว้ในที่ปลอดภัยในส านักงานสหกรณ์  

คณะกรรมการ
ด าเนินการหรือ
กรรมการที่ได้รับ 
มอบหมาย หรือ 
ฝ่ายจัดการที่ได้รับ
มอบหมาย 

 2. การจัดท างบดุล จัดท างบดุลอย่างน้อย 4 ครั้ง
ทุกรอบ 12 เดือน ซ่ึงถือเป็น
รอบปีทางบัญชีของสหกรณ์ 

1. มีค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบ  
2. ให้ปฏิบัติตามระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการบัญชี

ของสหกรณ์  
3. ให้มีรายการตามแบบที่ นายทะเบียนสหกรณ์

ก าหนด  
(1)  สินทรัพย์  

คณะกรรมการ
ด าเนินการหรือ
กรรมการที่ได้รับ 
มอบหมาย หรือ 
ฝ่ายจัดการที่ได้รับ
มอบหมาย  
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งาน เรื่อง/กิจกรรม มาตรการ วิธีการควบคุมภายใน 
ผู้รับผิดชอบ  

ในการควบคุม 
(2)  หนี้สิน  
(3)  ทุน  
(4)  บัญชีก าไร / ขาดทุน  

4. ด าเนินการให้แล้วเสร็จ และให้ผู้สอบบัญชี
ตรวจสอบก่อนน าเสนอที่ประชุมใหญ่  

5. ขออนุมัติงบดุลจากที่ประชุมใหญ่ ภายใน  
150 วัน นับแต่วันสิ้นปีทางบัญชี  

6. ส่งส าเนางบดุลให้นายทะเบียนสหกรณ์ 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่มีการประชุม  

7. ให้มีการจัดท างบทดลองอย่างน้อยเดือนละ               
1 ครั้ง รายงานต่อที่ประชุม คณะกรรมการ
ด าเนินการ  

8. เก็บรักษางบดุลและรายงานทางการเงินไว้ที่
ส านักงานสหกรณ์เพื่อให้สมาชิกตรวจดู 

4. งานการเงิน 1. การรับฝากเงิน ด าเนินการรับฝากเงินภายใต้
อ านาจกระท าการข้อบังคับ
และระเบียบของสหกรณ์ที่
ก าหนดไว้ 

1. ก าหนดระเบียบที่เกี่ยวข้อง และต้องได้รับ
ความเห็นชอบจากนายทะเบียนสหกรณ์  

2. มีค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบท าหน้าที่ด้าน
การรับฝากเงินและอนุมัติให้ถอนเงินภายใน
วงเงินที่ก าหนด  

3. การรับฝากเงิน  
- เจ้าหน้าที่รับฝากเงิน เจ้าหน้าที่การเงิน และ

เจ้าหน้าที่บัญชี จะต้องไม่เป็นบุคคลคน
เดียวกัน  

-  มีตัวอย่างลายมือชื่อของ ผู้มีอ านาจถอนเงิน 
ในการเปิดบัญชีครั้งแรก  

-  ออกสมุดคู่ฝากให้ผู้ฝากยึดถือไว้  
-  การถอนเงินและการปิดบัญชี เงินฝากให้

กระท า ได้ โดยผู้ มี อ านาจถอนเ งินตาม
ตัวอย่างลายมือชื่อที่ให้ไว้โดยยื่นพร้อมสมุด
คู่ฝาก  

-  ใบฝาก ใบถอนเงิน หนังสือ มอบอ านาจ 
(กรณีผู้มีอ านาจ ถอนเงินมอบให้ผู้อื่นมารับ
เงินแทน) เป็นไปตามแบบที่สหกรณ์ก าหนด  

-  จัดท าทะเบียนย่อยเจ้าหนี้เงินฝากรายตัวให้
เป็นปัจจุบัน  

- ตรวจสอบสมุดคู่ฝากกับ ทะเบียนย่อยเจ้าหนี้
เงินฝาก และตัวอย่างลายมือชื่อทุกครั้งที่มี
การรับฝาก ถอนเงิน และปิดบัญชี พร้อม
เจ้าหน้าที่สหกรณ์ ผู้รับผิดชอบ ลงลายมือ
ชื่อก ากับไว้เป็นหลักฐาน  

-  มีหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับการรับฝาก
เงินถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบที่ก าหนด 
และเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัยในส านักงาน
สหกรณ์  

คณะกรรมการ
ด าเนินการหรือ
กรรมการที่ได้รับ 
มอบหมาย หรือ 
ฝ่ายจัดการที่ได้รับ
มอบหมาย 
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งาน เรื่อง/กิจกรรม มาตรการ วิธีการควบคุมภายใน 
ผู้รับผิดชอบ  

ในการควบคุม 
4. การตรวจสอบและติดตาม  

-  มีก ารตรวจสอบทะ เบี ยนย่ อย เจ้ าหนี้                
เงินฝากกับบัญชีเป็นประจ าทุกเดือน และ
เมื่อสิ้นปีทางบัญชี  

- รายงานผลการปฏิบัติงานต่อที่ประชุม
คณะกรรมการด าเนินการประจ าเดือน  

- มีการยืนยันยอดเงินฝากจากสมาชิก กับ
ทะเบียนย่อยเจ้าหนี้เงินฝากรายตัว เมื่อสิ้น
ปีทางบัญชี  

-  มีการสุ่มสอบทานยืนยันยอดเจ้าหนี้เงินฝาก  
 2. การเงินในสหกรณ์  จัดเก็บรักษาไว้ที่ ส านักงาน

สหกรณ์เพื่อให้สมาชิกตรวจดู
ได ้ 
การรับเงิน การจ่ายเงิน                
การเก็บรักษาเงินให้ เป็นไป
ตามที่ก าหนดไว้ในข้อบังคับ
ของสหกรณ์  

1. มีค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบ  
2. เก็บรักษากฎหมายสหกรณ์ ข้อบังคับ ระเบียบ

ต่างๆ (ตัวจริง) และใบส าคัญรับจดทะเบียน 
สหกรณ์ไว้ในที่ปลอดภัยในส านักงานสหกรณ์  

3. ส าเนาข้อบังคับและระเบียบต่าง ๆ ให้ส่วน
งานในสหกรณ์ถือปฏิบัติ  

4. ก าหนดระเบียบที่เกี่ยวข้องเพื่อถือปฏิบัติ  
5. มีค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบและขอบเขต

อ านาจหน้าที่  
6. เจ้าหน้าที่การเงินต้องมิใช่ บุคคลคนเดียวกับ

บัญชี  
7. มีเอกสารการรับ - จ่ายเงิน ถูกต้อง ครบถ้วน 

เป็นไปตามระเบียบ และเก็บไว้ในที่ปลอดภัย
ในส านักงานสหกรณ์  

8. ตรวจนับเงินสดคงเหลือ เมื่อสิ้นเวลาท าการ
เพื่อยืนยันยอดกับบัญชีเงินสด  

9. ก าหนดวงเงินสดในมือที่ถือในแต่ละวันให้
สอดคล้องกับ ความจ าเป็นภายใต้ระเบียบที่
เกี่ยวข้องหรือมติที่ประชุมคณะกรรมการ  

10. จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินและมีการ
ตรวจนับเมื่อสิ้นปีทางบัญชี  

11. สุ่มตรวจ สอบทาน ยืนยันยอด  

คณะกรรมการ
ด าเนินการหรือ
กรรมการที่ได้รับ 
มอบหมาย หรือ 
ฝ่ายจัดการที่ได้รับ
มอบหมาย  
 

5. งานบริหารงาน
ทั่วไปและงาน
สวัสดิการ 

1. การจัดท ารายงานประจ าปี
ของสหกรณ์ 

1. จั ดท า ร าย งาน ประจ า ปี
แสดงผลการด าเนินงานของ
สหกรณ์เสนอที่ประชุมใหญ่
ในคราวที่เสนองบดุล  

2. เก็บรักษาและส่งส าเนาให้
นายทะเบียนสหกรณ์ตามที่
กฎหมายก าหนด  

1. จัดท ารายงานประจ าปีแสดงผลการด าเนินงาน
ของสหกรณ์  

2. เสนอที่ประชุมใหญ่ในคราวที่เสนองบดุล  
3. ส่งส าเนาให้นายทะเบียนสหกรณ์ ภายในวันที่ 

30 วัน นับจากวันประชุม  

คณะกรรมการ
ด าเนินการหรือ
กรรมการที่ได้รับ 
มอบหมาย หรือ 
ฝ่ายจัดการที่ได้รับ
มอบหมาย 

 2. จัดเก็บรักษาเอกสารส าคัญ 
ของสหกรณ์  
(1)  กฎหมายสหกรณ์  
(2) ข้อบังคับสหกรณ์  
(3)  ระเบียบต่าง ๆ ของ

จัดเก็บรักษาไว้ที่ ส านักงาน
สหกรณ์เพื่อให้สมาชิกตรวจดู
ได ้ 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงินให้ เป็นไปตามที่

1. มีค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบ  
2. เก็บรักษากฎหมายสหกรณ์ ข้อบังคับ ระเบียบ

ต่างๆ (ตัวจริง) และใบส าคัญรับจดทะเบียน 
สหกรณ์ไว้ในที่ปลอดภัยใน ส านักงานสหกรณ์  

3. ส าเนาข้อบังคับและระเบียบต่างๆ ให้ส่วนงาน

คณะกรรมการ
ด าเนินการหรือ
กรรมการที่ได้รับ 
มอบหมาย หรือ 
ฝ่ายจัดการที่ได้รับ
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งาน เรื่อง/กิจกรรม มาตรการ วิธีการควบคุมภายใน 
ผู้รับผิดชอบ  

ในการควบคุม 
สหกรณ์  

(4)  ใบส าคัญรับจดทะเบียน
สหกรณ์  

(5)  ระเบียบ ค าสั่ง 
ประกาศ ค าแนะน า
ของนายทะเบยีน
สหกรณ์  

(6)  ค าแนะน าของ 
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง  

ก าหนดไว้ ในข้อบั ง คับของ
สหกรณ์  

ในสหกรณ์ถือปฏิบัติ  
4. ก าหนดระเบียบที่เกี่ยวข้องเพื่อถือปฏิบัติ  
5. มีค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบและขอบเขต

อ านาจหน้าที่  
6. เจ้าหน้าที่การเงินต้องมิใช่ บุคคลคนเดียวกับ

บัญชี  
7. มีเอกสารการรับ - จ่ายเงิน ถูกต้อง ครบถ้วน 

เป็นไปตามระเบียบ และเก็บไว้ในที่ปลอดภัย
ในส านักงานสหกรณ์  

8. ตรวจนับเงินสดคงเหลือ เมื่อสิ้นเวลาท าการ
เพื่อยืนยันยอดกับบัญชีเงินสด  

9. ก าหนดวงเงินสดในมือที่ถือในแต่ละวันให้
สอดคล้องกับ ความจ าเป็นภายใต้ระเบียบที่
เกี่ยวข้องหรือมติที่ประชุมคณะกรรมการ  

10. จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินและมีการ
ตรวจนับเมื่อสิ้นปีทางบัญชี  

11. สุ่มตรวจ สอบทาน ยืนยันยอด  

มอบหมาย  

 3. การดูแล รักษาทรัพย์สิน
ของสหกรณ์  

ดู แ ล รั ก ษ า ท รั พ ย์ สิ น ข อ ง
สหกรณ์ให้พร้อมที่จะใช้งาน  

1. ก าหนดระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
2. มีค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบ  
3. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินของสหกรณ์ให้เป็น

ปัจจุบัน  
4. การตรวจสอบและติดตาม  

- มีการตรวจนับทรัพย์สิน เมื่อสิ้นปีทางบัญชี  
-  มีการตรวจสอบยืนยันยอด จากตรวจนับกับ

ทะเบียนคุม  
-  เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงให้รายงานผลการ

ปฏิบัติ งานต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินการ  

คณะกรรมการ
ด าเนินการหรือ
กรรมการที่ได้รับ 
มอบหมาย หรือ 
ฝ่ายจัดการที่ได้รับ
มอบหมาย 

 4. การจัดสวัสดิการ  ด า เนินการจัดสวัสดิการให้
สมาชิกภายใต้อ านาจกระท า
การ ข้อบังคับและระเบียบของ
สหกรณ์ที่ก าหนดไว้  

1. ก าหนดระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
2. มีค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบท าหน้าที่ด้าน

การจัดสวัสดิการ  
3. การจัดสวัสดิการให้สมาชิก  

-  ก าหนดการจัดสรรกาไรสุทธิประจ าปี เป็น
การจัดสวัสดิการให้สมาชิกไว้ใน ข้อบังคับ
ของสหกรณ์  

-  ก าหนดแผนการปฏิบัติงาน  
-  จัดสวัสดิการภายในวงเงินที่ ที่ประชุมใหญ่

จัดสรร  
-  จัดท าทะเบียนคุม จ าแนกตามประเภทของ

สวัสดิการให้เป็นปัจจุบัน  
-  มีหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัด

สวัสดิการถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบที่
ก าหนด และเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัยใน
ส านักงานสหกรณ์  

คณะกรรมการ
ด าเนินการหรือ
กรรมการที่ได้รับ 
มอบหมาย หรือ 
ฝ่ายจัดการที่ได้รับ
มอบหมาย 
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งาน เรื่อง/กิจกรรม มาตรการ วิธีการควบคุมภายใน 
ผู้รับผิดชอบ  

ในการควบคุม 
4. การตรวจสอบและติดตาม  

- รายงานผลการปฏิบัติงานต่อที่ประชุม
คณะกรรมการด าเนินการประจ าเดือน  

- สุ่มตรวจสอบและติดตามการจัดสวัสดิการให้
เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด  

5. งานเทคโนโลยี
และสารสนเทศ
(IT)  

1. การควบคุมด้าน Hardware 
และ Software  

1. ความต้องการใช้งานด้าน IT  
2. น โ ย บ า ย ใ น ก า ร พั ฒ น า

ระบบงานและประสิทธิภาพ
ของการบริหารจัดการที่
เกี่ ย วข้ องกับการพัฒนา
ระบบงานคอมพิวเตอร์  

3. ประสิทธิภาพของอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์และการใช้งาน
ของผู้ที่เกี่ยวข้อง  

4. ม า ต ร ก า ร ก า ร บ ริ ห า ร
ทรัพยากรด้าน IT (วัสดุ 
ค รุ ภั ณ ฑ์ แ ล ะ ข อ ง ใ ช้
สิ้นเปลืองต่างๆ เช่น 
กระดาษต่อเนื่อง ผ้าหมึก  

1. ส ารวจความต้องการของผู้ใช้หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทุกฝ่ายก่อนการจัดซ้ือจัดจ้างหรือก่อนการ
พัฒนาและปรับปรุงแก้ไขระบบงาน  

2. ผู้ ใช้ควรมีส่วนร่วมในการก าหนดความ
ต้องการงานด้าน IT และการพัฒนาหรือ
ปรับปรุงแก้ไขระบบงาน  

3. ก าหนดให้การพัฒนา//แก้ไข/ติดตั้ง/ใช้งาน 
ระบบงานที่ส าคัญต้องได้รับอนุญาตจากผู้มี
อ านาจ  

4. ก าชับให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบจัดท าเอกสาร 
ประกอบระบบงานให้ครบถ้วน และจัดเก็บ
อย่างเป็นระบบ  

5. สอบทานกระบวนการหรือวิธีการจัดเก็บ
เอกสาร หรือ Media ที่ใช้ประกอบการ
ออกแบบระบบงานรวมทั้งวิธีการเก็บหรือดูแล
รักษา Source Program อย่างสม่ าเสมอ  

6. ก าหนดให้มีการ Backup หรือท าส าเนา 
Source Program ระบบงาน และเอกสาร
ประกอบที่ส าคัญอย่างน้อย 2 ชุด และแยก
สถานที่จัดเก็บ รวมทั้งจัดท าทะเบียนคุมไว้
เป็นหลักฐาน  

7. จัดให้มีคู่มือการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ และ
อุปกรณ์ที่ถูกวิธี  

8. จัดให้มีระบบบ ารุงรักษาที่ต่อเนื่องเหมาะสม 
และครอบคลุมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ทุกประเภท  

9. ก าหนดให้มีการจัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ พร้อมทั้งให้มีการสอบทานการ
ลงทะเบียนคุมเป็นประจ า และจัดให้มีการ
ตรวจนับครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์อย่างน้อยปีละ 
1 ครั้ง  

10. จัดให้มีการประกันภัยครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์
และอุปกรณ์ที่ใช้กับงานส าคัญๆ  

11. จัดให้มีแผนรองรับเหตุฉุกเฉินหรือเหตุ
หยุดชะงักของระบบคอมพิวเตอร์  

12. มีการซักซ่อมการทางานภายใต้แผนส ารอง
หรือระบบทดแทนในส่วนที่เป็นระบบงาน
ส าคัญๆ ของหน่วยงานเป็นครั้งคราว หรือตาม
ความเหมาะสม  

คณะกรรมการ
ด าเนินการหรือ
กรรมการที่ได้รับ 
มอบหมาย หรือ 
ฝ่ายจัดการที่ได้รับ
มอบหมาย  
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งาน เรื่อง/กิจกรรม มาตรการ วิธีการควบคุมภายใน 
ผู้รับผิดชอบ  

ในการควบคุม 
13. จัดให้มีระบบบริหารและตรวจสอบการใช้

ทรัพยากรด้าน IT ที่เหมาะสม  
14. จัดให้มีการอบรมและเสริมสร้างจริยธรรม

หรือจิตส านึกในการปฏิบัติงานให้เจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้องให้ใช้ทรัพยากรด้าน IT อย่าง
ประหยัดและสมประโยชน์  

 2. การควบคุมด้าน การรักษา
ความปลอดภยัของ
คอมพิวเตอร์  

มาตรการหรือนโยบายด้าน 
การรักษาความปลอดภัยและ
การบ ารุงรักษา  

1. ก าหนดสิทธิการเข้าถึงระบบคอมพิวเตอร์และ
ระบบข้อมูล  

2. ก ากับดูแลให้มีการปฏิบัติตามมาตรการรักษา
ความปลอดภัยอย่างเคร่งครัด  

คณะกรรมการ
ด าเนินการหรือ
กรรมการที่ได้รับ 
มอบหมาย หรือ 
ฝ่ายจัดการที่ได้รับ
มอบหมาย 

 3. การควบคุมการเขา้ถึง
ระบบงานแฟ้มขอ้มูล และ
ฐานข้อมูล  

  

1. มาตรการรักษาความ
ปลอดภัยและก าหนดสิทธิ
ในการเข้าถึงระบบงานและ
ระบบข้อมูล  

2. ความรู้ความสามารถ
ตลอดจนทักษะในการใช้ 
Hardware Software และ
อุปกรณ์ก ารสื่ อสารของ
เจ้าหน้าที่  

3. จริยธรรมและความซ่ือสัตย์
ของเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง  
1. ประสิทธิภาพของ

ระบบงานและระบบ
คอมพิวเตอร์  

2.  ความรู้และทักษะของ
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง  

3.  ค ว า ม พ ร้ อ ม ข อ ง
เอกสารหรือข้อมูลที่จะ
น าเข้าระบบ มาตรการ
หรือระเบียบวิธีการใน
การรับส่งข้อมูล และ
การสื่ อสารข้อมูล ใน
หน่วยงานและนโยบาย
ในการรักษาความลับ
ของข้อมูล  

1. ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบศึกษาทบทวนระบบ
รักษาความปลอดภัยและการก าหนดสิทธิใน
การเข้าถึงระบบงาน และฐานข้อมูลที่ส าคัญ  

2.ให้มีเจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนคุม USER ID 
โดยเฉพาะ  

3. มีการปรับปรุงพัฒนาระบบและสิทธิหรือ 
USER ID ในการเข้าถึงระบบงานและระบบ
ข้อมูลเป็นระยะๆ  

4. จัดให้มีคู่มือการปฏิบัติงาน ส าหรับผู้ใช้งาน            
(Users) ทุกระบบงานอย่างเพียงพอ และ                
จัดฝึกอบรมผู้ใช้รายใหม่อย่างสม่ าเสมอ  

5. จัดให้มีการตรวจสอบข้อมูลน าเข้า รวมทั้งจัด
ให้มีรายงานจากโปรแกรมระบบงานส าหรับใช้
ในการตรวจสอบ หรือสอบทานความถูกต้อง
ของข้อมูลก่อนการส่งต่อ  

6. ก าหนดหลักเกณฑ์และมาตรการในการน า
ข้อมูลหรือรายงานออกนอกสถานที่ หรือออก
จากระบบคอมพิวเตอร์  

7. จัดให้มีระบบควบคุมการรับส่งข้อมูล หรือการ
ส่งต่อข้อมูลระหว่างระบบงาน  

คณะกรรมการ
ด าเนินการหรือ
กรรมการที่ได้รับ 
มอบหมาย หรือ 
ฝ่ายจัดการที่ได้รับ
มอบหมาย  

 4. การควบคุมการน าเข้าข้อมูล  1. ประสิทธิภาพของระบบงาน
และระบบคอมพิวเตอร์  

2. ค ว า ม รู้ แ ล ะ ทั ก ษ ะ ข อ ง
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง  

3. ความพร้อมของเอกสารหรือ
ข้อมูลที่จะน าเข้าระบบ  

จัดให้มีการตรวจสอบข้อมูลน าเข้า รวมทั้งจัดให้มี
รายงานจากโปรแกรมระบบงานส าหรับใช้ในการ
ตรวจสอบ หรือสอบทานความถกูต้องของข้อมูล
ก่อนการส่งต่อ  

คณะกรรมการ
ด าเนินการหรือ
กรรมการที่ได้รับ 
มอบหมาย หรือ 
ฝ่ายจัดการที่ได้รับ
มอบหมาย 
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งาน เรื่อง/กิจกรรม มาตรการ วิธีการควบคุมภายใน 
ผู้รับผิดชอบ  

ในการควบคุม 
 5. การควบคุมด้านการรับ -  

ส่งข้อมูล ระหวา่งระบบงาน
และระหวา่งหน่วยงาน  

มาตรการหรือระเบียบวิธีการ
ในการรับส่งข้อมูล และการ
สื่อสารข้อมูลในหน่วยงาน และ
นโยบายในการรักษาความลับ
ของข้อมูล  

1. ก าหนดหลักเกณฑ์และมาตรการในการน า
ข้อมูลหรือรายงานออกนอกสถานที่ หรือออก
จากระบบคอมพิวเตอร์  

2. จัดให้มีระบบควบคุมการรับส่งข้อมูล หรือการ
ส่งต่อข้อมูลระหว่างระบบงาน  

คณะกรรมการ
ด าเนินการหรือ
กรรมการที่ได้รับ 
มอบหมาย หรือ 
ฝ่ายจัดการที่ได้รับ 

 6. การควบคุมดูแลรักษา
ระบบงาน แฟ้มและ
ฐานข้อมูล  

ระบบจัดเก็บและรักษาข้อมูล  1. ก าหนดระบบการจัดเก็บ และส ารองแฟ้มข้อมูล 
ฐานข้อมูล และรายงานต่างๆ ให้เหมาะสมกับ
การใช้งาน  

2. จัดให้มีการส ารองข้อมูลให้ครบถ้วนตามความ
เหมาะสมของแต่ละระบบงาน และตามเวลาที่
ก าหนด  

3. จัดให้มีการทดสอบความถูกต้องของข้อมูลที่
ส ารองไว้เป็นครั้งคราวและท ารายงานผลการ
ทดสอบ  

คณะกรรมการ
ด าเนินการหรือ
กรรมการที่ได้รับ 
มอบหมาย หรือ 
ฝ่ายจัดการที่ได้รับ 

4. แผนด าเนินตรวจสอบ 

กิจกรรมหลัก/กิจกรรมรอง ระยะเวลาด าเนินการ งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ 

1. ประชุมวางแผนและจัดท าแผนการควบคุมภายใน 2 คร้ังต่อรอบปีบัญชี 2,400 บาท คณะท างานควบคุมภายใน 
2. เสนอแผนการควบคุมภายในต่อคณะกรรมการด าเนินการเพื่อพิจารณา 1 คร้ังต่อรอบปีบัญชี  คณะท างานควบคุมภายใน 
3. ด าเนินการตรวจสอบงานต่าง ๆ ตามแผนการควบคุมภายในทั้ง 6 งาน ได้แก่   

1. งานวางแผนติดตามและประเมินผล 
2. งานทะเบียนหุ้นและเงินกู้ 
3. งานบัญชี 
4. งานการเงิน 
5. งานบริหารงานทั่วไปและงานสวัสดิการ 
6. งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ (IT) 

ไตรมาสละ 1 คร้ัง 4,800 บาท คณะท างานควบคุมภายใน 

4. ประชุมสรุปผลการตรวจผลการตรวจสอบการควบคุมภายใน รวมกับ
คณะกรรมการและพนักงานสหกรณ์ 

ไตรมาสละ 1 คร้ัง 4,800 บาท คณะท างานควบคุมภายใน 

5. เสนอรายงานการตรวจสอบวบคุมภายในต่อคณะกรรมการด าเนินการเพื่อ
พิจารณา 

ไตรมาสละ 1 คร้ัง  คณะท างานควบคุมภายใน 

5. ประโยชน์ที่จะคาดว่าจะได้รับ 
5.1 การด าเนินงานของสหกรณ์มีมีประสิทธิผล ท าให้ผลงานเกิดประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงค ์
5.2 สหกรณ์มีความน่าเชื่อในและความถูกต้องสมบูรณ์  ข้อมูลและรายงานของทางการเงินและรายงานอื่นของ

สหกรณ์  
5.3 การด าเนินงานของสหกรณ์เป็นไปตามกฎหมายสหกรณ์ ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง และกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง  
5.4 สหกรณ์มีระบบป้องกันข้อผิดพลาด หรือสามารถพบข้อบกพร่องได้โดยผู้ปฏิบัติงานได้โดยง่าย มีการกระท า

ความผิดได้ยาก 
5.5 สหกรณ์ใช้ทรัพยากรที่เหมาะสม คุ้มค่า ไม่มีการรั่วไหล 

 

********************************** 


