
การควบคุมภายในสหกรณ์

สุจติรา   พนัธุมะบ ารุง

อดีตผู้อ านวยการส านักงานตรวจบญัชีสหกรณ์ที่ 10

กรมตรวจบญัชีสหกรณ์



กระบวนการในการปฏบิัตงิานทีผู้่บริหารและบุคลากร
ของสหกรณ์จัดให้มีขึน้  เพ่ือสร้างความมั่นใจอย่าง
สมเหตุสมผลว่าการด าเนินงานของสหกรณ์จะบรรลุ
ผลส าเร็จตามวตัถุประสงค์ทีก่ าหนดไว้

ความหมายการควบคุมภายใน
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วตัถุประสงค์ของการควบคุมภายใน

 ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการ
ด าเนินงาน

ความน่าเชื่อถือของงบการเงนิ

 การปฏบิัตติามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ

ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง



ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการด าเนินงาน

- มีการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า /การด าเนินงานมีก าไร

- มีการป้องกันการดแูลทรัพย์สิน

- การปฏิบัตงิานให้เป็นไปตามเป้าหมาย

ปฏิบัตอิย่างต่อเน่ือง & ต้องร่วมมือปฏิบัติ



การปฏบิัตติามกฎระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 

เป็นการมุ่งเน้นให้กระบวนการปฏบิัตงิานเป็นไปตาม
กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  เงื่อนไขตามสัญญา 
ข้อตกลง นโยบาย  และแนวทางปฏบิัตงิานต่างๆ ที่
เก่ียวข้อง

ต้องปฏบิัตอิย่างต่อเน่ือง  สม ่าเสมอ ตดิตามประเมนิผลการควบคุมภายใน



พระราชบัญญัติสหกรณ์ พ.ศ. 2542

ระเบียบ ค าแนะน า นทส./กตส.

ข้อบังคับของสหกรณ์

ระเบียบของสหกรณ์

มติที่ประชุม

1

2

3

4

5

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับสหกรณ์



ความน่าเชื่อถือของงบการเงนิ

จัดให้มีข้อมูลและงบการเงนิที่ถูกต้อง เพยีงพอ และ
น่าเช่ือถือได้ เพื่อสร้างความม่ันใจให้กับผู้บริหาร บุคลากรใน
สหกรณ์และบุคคลภายนอกในการน าข้อมูลดงักล่าวไปใช้
ประกอบการพจิารณาการตัดสินใจ



พ.ร.บ.สหกรณ์ พ.ศ. 2542

ให้นายทะเบียนสหกรณ์ก าหนดระบบบัญชี สมุดและ
แบบรายงานต่างๆ ที่สหกรณ์ต้องท า

มาตรา 16

ให้สหกรณ์จัดให้มีการท าบัญชีตามแบบ และรายการ
ที่นายทะเบียนสหกรณ์ก าหนด (เก็บรักษาบัญชีและ 
เอกสาร บันทกึบัญชี มีเอกสารสมบูรณ์ครบถ้วน)

มาตรา 65

ให้สหกรณ์จัดงบการเงนิต้องท าให้เสร็จ และ
ให้ผู้สอบบัญชีตรวจสอบแล้วน าเสนอเพื่ออนุมัติ
ในที่ประชุมใหญ่ของสหกรณ์ภายใน 150 วันนับแต่
วันสิน้ปีทางบัญชี

มาตรา 66
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“สหกรณ์” หมายถึง  บรรดาสหกรณ์ และชุมนุมสหกรณ์ ที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมาย
สหกรณ์         

“สมุดบัญชี”  หมายถึง  สมุดที่ใช้บันทึกรายการทางการเงินทั้งหมดของสหกรณ์
ลักษณะเป็นรูปเล่ม  หรือ  รูปแบบข้อมูลอิเลก็ทรอนิกส์

“เอกสารประกอบการลงบัญช”ี  หมายถึง เอกสารการรับ จ่าย และ โอนบัญชี 
ประกอบด้วยเอกสารภายในที่สหกรณ์จัดท าขึ้น และเอกสารจากบุคคลภายนอก โดย
เอกสารประกอบการลงบัญชีมีทั้งจัดท าด้วยมือ  หรือคอมพิวเตอร์  ซึ่งอาจอยู่ใน
รูปแบบข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์

“ผู้ใช้งบการเงิน”   หมายถึง  สหกรณ์และสมาชิก ลูกค้า เจ้าหนี้ หน่วยงานราชการ
ที่เกี่ยวข้องกับการก ากับดูแลสหกรณ์ 
“การตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจ”  หมายถึง  การตัดสินใจ ที่เกี่ยวข้องกับการซื้อขาย การ
ลงทุน การกู้ยืม  การให้สินเชื่อ การด าเนินธุรกิจด้านต่าง ๆ ของสหกรณ์

ระเบียบนายทะเบียนสหกรณ์ ว่าด้วยการบัญชีของสหกรณ์ พ.ศ. 2560



ระเบียบนทส. : การจัดท าบัญชีของสหกรณ์

• ให้สหกรณ์บันทกึบัญชีตามเกณฑ์คงค้างและนโยบายที่
ส าคัญที่สหกรณ์ก าหนด

• การบันทกึบัญชี /มีเอกสารสมบรูณ์และครบถ้วน /การเก็บ
เอกสาร

• ให้คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์มีหน้าที่รับผิดชอบใน
การจัดท าบัญชี  และงบการเงนิ



รายการค้า
เอกสาร

สมุดรายวนัขั้นต้น

สมุดบญัชีแยก
ประเภททั่วไป

- ทะเบียน
- บัญชีย่อย

งบทดลอง

งบการเงนิ

ข้อมูลน าเข้า

การประมวลผล

รายงาน

สมุดรายวนัทัว่ไป 

สมุดรายวนัเงนิสด

รายการรับเงนิ

รายการจ่ายเงิน

กระบวนการจดัท าบญัชี

รายการโอนบัญชี



เอกสารประกอบการลงบัญชี

บันทกึ หนังสือ หรือเอกสารใดๆ  หรือข้อมูลอเิลก็ทรอนิกส์
ที่ใช้เป็นหลกัฐานในการลงบัญชี

หมายถงึ



ประเภทของเอกสาร

1.  จดัท าโดยบคุคลภายนอก

2.  จดัท าโดยสหกรณเ์พ่ือออกใหบ้คุคลภายนอก



14

1.  ช่ือทีใ่ช้ในการประกอบธุรกจิของผู้ออกเอกสาร
2.  ช่ือของเอกสาร
3.  เลขที/่เล่มที ่(ถ้ามี) ของเอกสาร
4.  วนั เดือน ปี ทีอ่อกเอกสาร
5.  รายละเอยีดเกีย่วกบัการรับ/จ่าย
6.  จ านวนเงินรวม
7.  ลายมือช่ือผู้มีอ านาจ/ผู้อนุมตั/ิผู้ออกเอกสาร
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ขอ้พิจารณาความน่าเช่ือถือของเอกสาร

1. สามารถพิสจูนแ์หล่งท่ีมาของเอกสารได ้โดย

เอกสารจากภายนอกน่าเช่ือถือกว่าเอกสารภายใน 

เช่น ใบเสร็จรบัเงินจากบคุคลภายนอก หรือเอกสาร

ของทางราชการ เป็นตน้

2. มีองคป์ระกอบของเอกสารครบถว้น และไม่มี

การแกไ้ขขอ้มูลใดๆ

** กรณเีป็นข้อมูลอเิลก็ทรอนิกส์ต้องเป็นไปตาม
ข้อก าหนดของ พ.ร.บ. ว่าด้วยธุรกรรมทางอเิลก็ทรอนิกส์        
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เอกสารท่ีสามารถลงบญัชีได้

ตอ้งเขา้เง่ือนไขทุกขอ้ 

1. เก่ียวขอ้งกบัการด าเนินงานของสหกรณ์

2. เป็นรายการท่ีเกิดข้ึนภายในระยะเวลาบญัชีของ

สหกรณ์

3. มีองคป์ระกอบของเอกสารครบถว้น และไม่มี

การแกไ้ขขอ้มลูใดๆ
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1. มีส าเนาอย่างนอ้ย 1 ฉบบั
2. มีหมายเลขก ากบัเล่มและหมายเลขก ากบัใบเสร็จรบัเงินเรียง

ตามล าดบักนั

3. ท าทะเบียนคุมใบเสร็จรบัเงิน /ก าหนดผูท่ี้สามารถเบิกใช้ /

การเก็บใบเสร็จรบัเงินท่ียงัไม่ใช ้และท่ียงัใชไ้ม่หมด

4.  หา้มขูดลบ แกไ้ข เพ่ิมเติมจ านวนเงินหรือช่ือผูช้ าระเงิน ถา้
ผิดพลาด ใหขี้ดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่ทัง้จ านวนแลว้ให้

ผูร้บัเงินลงลายมือช่ือก ากบัหรือขีดฆ่ายกเลิกทัง้ฉบบัแลว้ออกฉบบั

ใหม่ 

5.  การยกเลิกใบเสร็จรบัเงินใหขี้ดฆ่าและเขียนเหตุผลพรอ้มลงช่ือก ากบั
ไว ้(ตน้ฉบบั&ส าเนา)



ใบเสร็จรับเงนิของสหกรณ์ที่ใช้โปรแกรมระบบบัญชี

หนังสือที่ กษ 0404/ว 38 ลว 16 เม.ย. 58

• แจ้งเว็ปไซด์ของสหกรณ์เกี่ยวกับการเรียกเก็บเงิน  โดยให้สมาชิก
สามารถลงทะเบียน บันทึกรหัสผ่าน  เพื่อเข้าไปดูข้อมูลและพิมพ์
ใบเสร็จรับเงินจากระบบสหกรณ์ได้  สหกรณ์จะไม่ส่งต้นฉบับ
ใบเสร็จรับเงินให้กับสมาชิก เ น่ืองจากสมาชิกสามารถพิมพ์
ใบเสร็จรับเงนิในระบบได้

• การด าเนินการของสหกรณ์

- ก าหนดวาระการประชุมใหญ่เพื่อพิจารณา เร่ือง การท าธุรกรรม
ทางอเิล็กทรอนิกส์ของสหกรณ์ พร้อมทัง้แจ้งเหตุผล ความจ าเป็น
และวิธีปฏิบัตเิป็นหนังสือให้สมาชิกทราบก่อนการประชุมใหญ่



ใบเสร็จรับเงนิของสหกรณ์ที่ใช้โปรแกรมระบบบัญชี

• การด าเนินการของสหกรณ์ (ต่อ)
- ที่ประชุมใหญ่อนุมัติให้ให้แก้ไขเพิ่มเติมระเบียบสหกรณ์ว่าด้วยการ
รับจ่ายและเก็บรักษาเงนิสดฯ
- ก าหนดระบบการควบคุมภายใน การท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์
และควรปฏิบัตใิห้เป็นไปตามพ.ร.บ.ว่าด้วยการท าธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ และระเบียบ นทส. ว่าด้วยมาตรฐานขัน้ต ่าในการ
ควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภยัส าหรับสหกรณ์ และกลุ่ม
เกษตรกรที่ใช้โปรแกรมระบบบัญชีคอมพวิเตอร์ประมวลผลข้อมูล
พ.ศ. 2553

- จัดให้มีรายงานการรับเงนิ  โดยแสดงรายการตามใบเสร็จรับเงนิ
เพื่อเป็นเอกสารหลักฐานประกอบการลงบัญชีให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
สมบูรณ์  และเป็นไปตามระเบียบนทส. ว่าด้วยการบัญชี
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 รับเงนิสดหรือโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร

 รับเป็นเช็ค หรือตัว๋สญัญาใชเ้งิน 

 เงินสดและเอกสารการเงินตอ้งน าฝากธนาคารทนัที 
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1. การจ่ายเงินตอ้งเป็นไปตามวตัถปุระสงคข์องสหกรณแ์ละเป็นไปโดยถกูตอ้งตาม

ระเบียบขอ้บงัคบัของสหกรณ์

3. หลกัฐานการจ่ายอย่างนอ้ยตอ้งมี
3.1 ช่ือท่ีใชใ้นการประกอบธรุกิจของผูอ้อกเอกสาร

3.2 ช่ือของเอกสาร

3.3 เลขท่ี/เล่มท่ี (ถา้มี) ของเอกสาร

3.4 วนั เดือน ปี ท่ีออกเอกสาร/รบัเงิน

3.5 การแสดงการรบัเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร

3.6 จ านวนเงินทัง้ตวัเลขและตวัอกัษร

3.7 ลายมือช่ือผูร้บัเงิน

2. ตอ้งมีหลกัฐานการจ่ายเงินทุกครัง้ท่ีจ่าย
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4. เจา้หนา้ท่ีการเงินประทบัตรา “จ่ายเงินแลว้” และลงลายมือ
ช่ือก ากบัการจ่าย    พรอ้ม วนัเดือนปี 

5. กรณีจ่ายเงินกูด้ว้ยเช็ค ตอ้งสัง่จ่ายในนามสมาชิกผูกู้แ้ละขีดฆ่า
ค าว่า “ผูถื้อ”ออก

6. ก่อนการจ่ายเงิน   

- ต้องตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่างๆที่ส าคญัประกอบการจ่าย
- ต้องมีผู้อนุมัตใิห้จ่ายเงนิ
- เรียกใบเสร็จรับเงนิจากผู้รับเงนิ 
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7. การจ่ายเช็ค
7.1  ตอ้งมีใบส าคญัจ่ายเช็ค  ซ่ึงมีรายละเอียด วนัท่ีจ่ายเช็ค 

เลขท่ีเช็ค ช่ือธนาคาร วตัถปุระสงคใ์นการจ่ายเงิน ช่ือผูร้บั

เช็ค และจ านวนเงิน พรอ้มทัง้ลงช่ือผูจ้ดัท าเอกสาร  และ

ผูอ้นุมติัไวเ้ป็นหลกัฐาน  

7.2 จดัท าทะเบียนคุมเช็คจ่าย  
7.3  เช็คท่ีสัง่จ่ายถา้ยงัไม่มีผูม้ารบั  ตอ้งเก็บไวใ้นสถานท่ี

ปลอดภยั
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8. ยกเลิกเช็ค ผูมี้หนา้ท่ีจ่ายเช็คตอ้งประทบัตรา “ยกเลิก”

ในเอกสารและติดตน้ชัว้เช็ค พรอ้มบนัทึกเหตุผลท่ียกเลิกและ

ลงลายมือช่ือผูก้ ากบั

9. การถอนเงินจากธนาคารหรือแหล่งเงินฝากเงินอ่ืนๆ ใหห้วัหนา้

หรือการเงินท าอนุมติัถอนเงินโดยช้ีแจงเหตุผลต่อผูมี้อ านาจอนุมติั 

พรอ้มทัง้แนบเอกสารหลกัฐานต่างๆและเอกสารการถอนเงินเพ่ือ

ประกอบการพิจารณา



การเก็บรกัษาเงินสด เอกสารการเงินและเช็ค

เก็บรกัษาเงินสดในมือตามวงเงินท่ีก าหนด  เงินสดท่ีเกินกว่าวงเงิน

ไดมี้การปฏิบติัตามระเบียบของสหกรณ์

มีการอนุมติัเบิกใชเ้อกสารการเงินโดยผูมี้อ านาจและเป็นไปตาม

ระเบียบของสหกรณ์

25

ก าหนดผูร้บัผิดชอบในการเก็บรกัษาเงินสด และควบคุมการใชเ้อกสาร

การเงินของสหกรณอ์ย่างชดัเจน

ก าหนดวงเงินเก็บรกัษาไวอ้ย่างเหมาะสมและเพียงพอ

เก็บรกัษาเงินสด เอกสารการเงินและเช็คท่ียงัไม่ไดใ้ชไ้วใ้นท่ีซ่ึงมัน่คง 

ปลอดภยั



เงินสดคงเหลือ

เปรียบเทียบเงินสดคงเหลือในมือใหถ้กูตอ้งตรงกบัยอดคงเหลือตามบญัชี

ในสมุดเงินสด และบญัชีแยกประเภททัว่ไปสม า่เสมอ กรณีพบขอ้แตกต่าง

ใหค้น้หาสาเหตุ

26

จดัท ารายงานการรบั – จ่าย และเงินสดคงเหลือเสนอต่อท่ีประชุม

คณะกรรมการอย่างสม า่เสมอ

ตรวจนบัเงินสดคงเหลือในมือเป็นครัง้คราว โดยไม่แจง้ใหผู้เ้ก็บรกัษาเงินสด

ทราบล่วงหนา้

ก าหนดผูร้บัผิดชอบในการตรวจนบัเงินสดคงเหลือ



เงินสดขาดบญัชี/เกินบญัชี

มีการอนุมติัถอนเงินฝากธนาคาร/สหกรณอ่ื์น โดยผูมี้อ านาจและเป็นไป

ตามระเบียบของสหกรณ์

27

มีการปฏิบติักรณีเงินสดขาดบญัชี/เกินบญัชี และการตดัเงินสดขาดบญัชี

เป็นไปตามระเบียบนายทะเบียนสหกรณ์

การถอนเงิน

ตรวจสอบจ านวนเงินท่ีน าฝากธนาคาร/สหกรณอ่ื์นบนัทึกในสมุดคู่บญัชี

เงินฝากถกูตอ้ง ครบถว้น

การฝากเงิน



เปรียบเทียบยอดคงเหลือเงินฝากธนาคาร/สหกรณอ่ื์นตามใบแจง้ยอด

เงินฝาก/สมุดคู่บญัชีเงินฝากใหถ้กูตอ้งตรงกบับญัชีแยกประเภททัว่ไป

โดยสม า่เสมอ กรณีพบขอ้แตกต่างใหค้น้หาสาเหตุ

28

จดัท างบพิสจูนย์อดเงินฝากธนาคาร/สหกรณอ่ื์น กรณียอดคงเหลือตาม

ใบแจง้ยอดเงินฝาก/สมุดคู่บญัชีเงินฝากแตกต่างจากบญัชีแยกประเภท

ทัว่ไป

เงินฝากธนาคาร/สหกรณอ่ื์นคงเหลือ

มีการยืนยนัยอดคงเหลือเงินฝากธนาคาร/สหกรณอ่ื์น



 การจ่ายเงนิกู้

o เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคบั

o หลกัฐานการบันทกึบัญชีการให้เงนิกู้ ครบถ้วน สมบูรณ์ ถูกต้อง

o จดัท าทะเบียนค าขอกู้ จ่ายเงนิกู้ และค า้ประกนั

o จดัท าบัญชีและบัญชีย่อยลูกหนีเ้ป็นปัจจุบัน



 รับช าระหนี ้

o ต้นเงนิกู้ ดอกเบีย้เงนิให้กู้เป็นไปตามสัญญาและระเบียบฯ

o รายงานลูกหน้ีคา้งช าระเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการ 

o รายงานการตดิตามลูกหนีค้้างช าระเสนอทีป่ระชุมคณะกรรมการ

o จดัท าบัญชีและบัญชีย่อยลูกหนีเ้ป็นปัจจุบัน



 ยอดคงเหลือ

o เปรียบเทยีบบัญชีย่อยลูกหนีก้บับัญชีคุมยอด

o ยืนยนัยอดลูกหน้ี 

o วเิคราะห์อายุหนีข้องลูกหนี้

o จดัท ารายละเอียดลูกหน้ีคงเหลือ ณ วนัส้ินปี 

o การตดัจ าหน่ายหน้ีสญูเป็นไปตามระเบียบ 

o ทดสอบการค านวณดอกเบีย้ค้างรับ ณ วนัส้ินปี



ธุรกิจเงินรบัฝาก

 การรับฝากเงนิ/การถอนเงนิฝาก

o เอกสารหลกัฐานการบันทกึบญัชี ครบถ้วน สมบูรณ์ ถูกต้อง

o เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั 

o เงินรับฝากยอดคงเหลือ

o การจดัท าบญัชีและบญัชีย่อยเป็นปัจจุบนั

o จดัท าทะเบียนคุมสมุดคู่บญัชี ควบคมุการเบิกจ่าย และการ

เก็บรกัษาสมุดคู่บญัชีท่ียงัไม่ไดใ้ช้

o ไม่จดัเกบ็สมุดคู่บญัชีของสมาชิกและสหกรณ์อ่ืน



ระเบียบนายทะเบียนสหกรณ์
ว่าด้วย 

“มาตรฐานขั้นต า่ในการควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภัยส าหรับสหกรณ์
และกลุ่มเกษตรกรทีใ่ช้โปรแกรมระบบบัญชีคอมพวิเตอร์ประมวลผลข้อมูล”

พ.ศ. 2553



ระเบียบข้อที ่1
: จัดให้มีนโยบายหรือระเบียบปฏิบัติในการควบคุมการปฏิบัติงาน
เกีย่วกบัการรักษาความปลอดภัยด้านเทคโนโลยสีารสนเทศของ
สหกรณ์ที่เป็นลายลกัษณ์อกัษร

• มีการก าหนดนโยบายหรือระเบียบปฏิบัตฯิ

• มีการส่ือสาร...ภายในสหกรณ์

• มีการอบรม

• มีกระบวนการตดิตามการถือปฏิบัตฯิ



ระเบียบข้อที ่2
: จัดให้มีระบบการรักษาความปลอดภัยทางกายภาพที่เพยีงพอแก่การป้องกนั
มใิห้บุคคลทีไ่ม่มอี านาจหน้าททีีเ่กีย่วข้องเข้าถึงอุปกรณ์คอมพวิเตอร์ทีส่ าคญั และ
จัดให้มีระบบป้องกนัความเสียหายจากสภาวะแวดล้อมหรือภัยพบิัติต่าง ๆ ให้แก่
อุปกรณ์คอมพวิเตอร์ทีส่ าคญัด้วย

เป็นมาตรการรักษาความปลอดภยัทัว่ไปใหก้บับุคคล สถานท่ี และอุปกรณ์ ตลอดจนส่ือ
ต่าง ๆ ท่ีบนัทึกขอ้มูลข่าวสาร เพื่อป้องกนัไม่ใหผู้บุ้กรุกเขา้ถึงแหล่งขอ้มูลไดท้างกายภาพ เช่น 
การสร้างร้ัว สร้างหอ้ง ตูเ้กบ็เคร่ืองแม่ข่าย การเฝ้ายาม เป็นตน้ ทั้งน้ีรวมถึงการป้องกนัการ
แพร่กระจายของคล่ืนแม่เหลก็ไฟฟ้าไม่ใหเ้ลด็ลอดไปในสถานท่ีท่ีไม่เหมาะสม



ระเบียบข้อที่ 2
: จดัให้มีระบบการรักษาความปลอดภยัทางกายภาพทีเ่พยีงพอ

• มีการควบคุมการเข้าถงึอุปกรณ์คอมพวิเตอร์ที่ส าคัญ

• มีระบบเตือนไฟไหม้หรืออุปกรณ์ดับเพลิง

• มีระบบส ารองไฟฟ้าและบ ารุงรักษาให้ใช้งานได้

• มีระบบปรับอากาศหรือควบคุมอุณหภมิูให้แก่อุปกรณ์
คอมพวิเตอร์



จัดให้มีระบบการรักษาความปลอดภยัของข้อมูลในระบบคอมพวิเตอร์
และระบบเครือข่ายเพยีงพอแก่การป้องกนัมิให้บุคคลทีไ่ม่มีอ านาจหน้าที่
ทีเ่กีย่วข้องได้เข้าถึง ล่วงรู้ ใช้ประโยชน์ หรือ แก้ไขเปลีย่นแปลงข้อมูล
หรือระบบดังกล่าวได้

ระเบียบข้อที ่3

o มีวิธีปฏิบัตเิก่ียวกับการบริหารจดัการรหสัผู้ใช้งาน User

Account ในเร่ือง การสร้าง/การเปล่ียนแปลง/การลบรหสั
ผู้ใช้งาน

o มีวิธีก าหนดให้ผู้ใช้งานแต่ละรายมี User Account เป็นของ
ตนเอง  

o มีการก าหนดรหสัผ่านในการเข้าถงึระบบบัญชีอย่างน้อย 
6 ตัวอักษร



จัดให้มีระบบการรักษาความปลอดภยัของข้อมูลในระบบคอมพวิเตอร์ฯ

ระเบียบข้อที ่3

o มีการเปล่ียนรหสัผ่านของผู้ใช้งานอย่างน้อย 6 เดือน

o มีการเปล่ียนรหสัผ่านทนัท ีเม่ือได้รับรหสัผ่านครัง้แรก

o มีการเก็บรหสัผ่านไว้เป็นความลับเพียงผู้เดยีว

o มีการก าหนดสิทธิของผู้ใช้งานตามหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยค านึง
การแบ่งแยกหน้าที่ที่ดีและเหมาะสม

o มีการสอบทานสิทธิการใช้งานตามที่ก าหนด อย่างน้อยปีละ 1 ครัง้



จัดให้มีระบบการรักษาความปลอดภยัของข้อมูลในระบบคอมพวิเตอร์ฯ
ระเบียบข้อที ่3

o มีการควบคุมการใช้งานผู้ใช้งานที่ มีสิทธิสูงสุดในระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ เช่น รหัสผู้ใช้งาน Administrator เป็นต้น โดยการเก็บ
ซอง Password ไว้ในตู้เซฟ หรือจ ากัดเฉพาะในกรณีจ าเป็นเท่านัน้

o มีการเปล่ียนรหสัผ่านผู้ใช้งานที่มีสิทธิสูงสุดอย่างน้อยปีละครัง้

o มีการตรวจสอบหรือเฝ้าระวังเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย
ระบบคอมพวิเตอร์แม่ข่ายอย่างสม ่าเสมอ

o กรณีมีการเชื่อมต่อกับระบบภายนอก มีการตดิตัง้อุปกรณ์
Firewall เพื่อป้องกันการบุกรุกเข้าสู่ระบบบัญชี

o มีการตดิตัง้ระบบป้องกันไวรัส



ระเบียบข้อที่ 4
จัดให้มีมาตรการควบคุมการพฒันาหรือแก้ไขเปลีย่นแปลงทีเ่พยีงพอ 

เพ่ือให้ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์มีการประมวลผลที่ถูกต้องครบถ้วน
และเป็นไปตามความต้องการของผู้ใช้งาน รวมทั้งต้องมีการส่ือสาร
หรือฝึกอบรมเกี่ยวกับระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ให้ได้รับทราบอย่าง
ทัว่ถึงเพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างถูกต้อง

 มีการก าหนดวิธีปฏิบัตใินการพัฒนาระบบงานใหม่
- แผนการท างาน
- ความต้องการของระบบ
- การออกแบบระบบ
- การทดสอบ
- น าระบบออกใช้งานจริง



ระเบียบข้อที่ 4
: จัดให้มมีาตรการควบคุมการพฒันาหรือแก้ไขเปลีย่นแปลงระบบงานทีเ่พยีงพอ

 มีการก าหนดแผนการท างานและขัน้ตอนการท างานที่ชัดเจน

 มีการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ที่เก่ียวข้อง

 มีการก าหนดความต้องการของผู้ใช้งานของระบบงานใหม่

 มีการแปลงข้อมูลจากระบบเดมิไประบบใหม่ 

 มีการทดสอบระบบงานที่พัฒนาใหม่

 มีการอนุมัตติามขัน้ตอนกระบวนการพัฒนาระบบงานใหม่

 มีการฝึกอบรมเก่ียวกับระบบบัญชี



ระเบียบข้อที่ 4
: จัดให้มมีาตรการควบคุมการพฒันาหรือแก้ไขเปลีย่นแปลงระบบงานทีเ่พยีงพอ

 มีการก าหนดวิธีปฏิบัตงิานเกี่ยวกับการขอเปล่ียนแปลงแก้ไข
ระบบงาน การทดสอบ และการน าระบบงานออกใช้

 มีการอนุมัตกิารขอเปล่ียนแปลงแก้ไขระบบงาน

 มีการทดสอบระบบงาน ก่อนที่จะโอนไประบบงานที่ใช้จริง

 มีการแบ่งแยกหน้าที่ ผู้พัฒนาหรือผู้เปล่ียนแปลงแก้ไข
ระบบงานออกจากผู้โอนย้ายระบบงานเข้าสู่ระบบงานที่ใช้จริง

 มีการแบ่งแยกหน้าที่ส่วนคอมพิวเตอร์ที่มีไว้ส าหรับการ
พัฒนาระบบงานหรือทดสอบออกจากกัน

 มีการส่ือสารการเปล่ียนแปลงให้ผู้ใช้งานได้รับทราบ



ระเบียบข้อที่ 5
: จัดให้มแีละควบคุมดูแลเอกสารสนับสนุนการปฏิบัติงานส าหรับระบบบัญชี
คอมพวิเตอร์
 มีการจัดท าเอกสารด้านฐานข้อมูลที่จ าเป็นต้องมี ได้แก่ 
โครงสร้างฐานข้อมูล (Data Structure) หรือพจนานุกรมข้อมูล (Data 

Dictionary)

 จัดท าคู่มือการใช้ระบบงาน ส าหรับผู้ใช้งาน

 มีการจัดเก็บเอกสารสนับสนุนการปฏบิัตงิาน ไว้ใน Hard 

copy หรืออยู่ในรูปแบบอเิล็กทรอนิกส์

 มีการปรับปรุงเอกสารสนับสนุนการปฏิบัตงิาน ให้เป็น
ปัจจุบันอย่างสม ่าเสมอ

 จัดเก็บเอกสารสนับสนุนการปฏิบัตงิานไว้ในที่ปลอดภยัและ
สามารถเรียกใช้งานได้



ตัวอย่าง :  เอกสารสนับสนุนการปฏิบัตงิาน

4ระเบียบนทส มาตรฐานขั้นต่ำ.pdf


ตัวอย่างเอกสารสนับสนุนการปฏิบัติงาน

 

          

 

Data E lements 

1.             Member Code 

2.             Title 

3.             Name 

4.          Surname 

5.      Sex 

6.               Member Type 

7.          Address 

8.         Amphur 

9.          Province 

10.               Post Code 

11.                Telephone Number 

12.              Fax Number 

13.                             
                   

ID Card or ID 
Registration 

14.                             Approved Date 

15.                   Approved By  

16.                  Created By 

17.                     Created On 

18.                 Member Status 

19.                           Buy Share Per Month 

20.                          Share Updated 
Amount 

 

 

          

 

Data E lements 

1.             Member Code 

2.                  Member Name 

3.             Share Type 

4.                         Share Movement 

5.                         Share Amount 

6.                  Transaction Date 

7.                           
       

Reference Document 

8.                    Share Amount 

9.                             Last Updated Date 

10.                 Share Status 

11.                  Created by 

 

โครงสร้างฐานข้อมูล (Data Structure) หรือ พจนานุกรมข้อมูล
• ข้อมูลสมาชิก ข้อมูลทะเบยีนหุ้น



ระเบียบข้อที ่6
จะต้องสามารถเข้าถึงฐานข้อมูลของระบบบัญชีคอมพวิเตอร์ได้และ
สามารถน าข้อมูลออกจากฐานข้อมูลในรูปแบบทีอ่่านเข้าใจได้

 ฐานข้อมูลของระบบบัญชีไม่มีการเข้ารหสั (Encryption) และ
สามารถใช้ซอฟต์แวร์ในการดงึข้อมูลอยู่ในรูปแบบที่สามารถ
อ่านเข้าใจได้

 มีการก าหนดรหสัผู้ใช้และรหสัผ่านในการเข้าถงึฐานข้อมูล

 มีการอนุมัตกิารเข้าถงึฐานมูลเพื่อเปล่ียนแปลงแก้ไขข้อมูล

 มีการเปิดการบันทกึเหตุการณ์หรือ Log ส าหรับการเข้าถงึ
ฐานข้อมูลของระบบบัญชี



ระเบียบข้อที ่7
จัดให้มีการส ารองข้อมูลของระบบบัญชีคอมพิวเตอร์เพ่ือให้

สามารถรองรับการประกอบธุรกจิได้อย่างต่อเน่ือง มีประสิทธิภาพและ
ทนัเหตุการณ์ ตลอดจนจัดให้มีการดูแลรักษาข้อมูลชุดส ารองให้มีความ
ปลอดภัย รวมทั้งจัดให้มีการป้องกนัมิให้มีการน าข้อมูลชุดส ารองมาใช้
อย่างไม่ถูกต้อง
o มีการก าหนดขัน้ตอนหรือวิธีปฏิบัตใินการส ารองข้อมูล

o มีการส ารองข้อมูลหรือรายการบัญชีของระบบบัญชี
คอมพวิเตอร์อย่างน้อยวันละครัง้และเป็นประจ าสม ่าเสมอ

o มีการส ารองโปรแกรมระบบปฏิบัตกิารและชุดค าส่ังที่ใช้ อย่าง
น้อยเดือนละครัง้หรือเม่ือมีการเปล่ียนแปลงแก้ไขโปรแกรมให้
สามารถพร้อมใช้งานได้



ระเบียบข้อที ่7
: จัดให้มีระบบส ารองข้อมูลของระบบบัญชีคอมพวิเตอร์

o มีการเก็บรักษาส่ือส ารองข้อมูลไว้ที่ปลอดภยั

o มีการทดสอบข้อมูลที่ส ารองอย่างน้อยปีละครัง้

o มีการก าหนดระยะเวลาส ารองข้อมูล

o มีการตดิฉลากที่มีรายละเอียดไว้ชัดเจนบนส่ือส ารองข้อมูล 

o มีการควบคุมการน าชุดข้อมูลส ารองออกใช้งาน

o มีการจัดท า/ทดสอบ/ปรับปรุงแผนส ารองฉุกเฉินอย่างเป็นลาย
ลักษณ์อักษร



ระเบียบข้อที ่8
ในกรณทีีมี่การใช้บริการงานเทคโนโลยสีารสนเทศของผู้ให้บริการซ่ึง
เป็นบุคคลภายนอก ต้องจัดให้มีหลกัเกณฑ์ในการคดัเลือกและพจิารณา
ความเหมาะสมของผู้ให้บริการ รวมทั้งต้องควบคุมและตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผู้ให้บริการอย่างเข้มงวด เพ่ือให้ม่ันใจว่า ผู้ให้บริการ
สามารถปฏิบัติตามระเบียบนีไ้ด้

• มีการก าหนดกฎเกณฑ์ในการคัดเลือกผู้ให้บริการ

• มีข้อสัญญาระหว่างสหกรณ์กับผู้ให้บริการ

• มีการควบคุมผู้ให้บริการอย่างเข้มงวดในการปฏบัิตติาม
ระเบียบหรือวิธีปฏิบัตงิาน



ระเบียบข้อที ่8
ผู้ให้บริการซ่ึงเป็นบุคคลภายนอกจะต้องมกีารควบคุมและตรวจสอบการ

ปฏิบัตงิานของผู้ให้บริการอย่างเข้มงวด เพ่ือให้มัน่ใจว่าสามารถปฏิบัติตาม
ระเบียบนีไ้ด้

• มีการด าเนินการให้ผู้ให้บริการจัดท าคู่มือการปฏิบัตงิานและ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง รวมทัง้มีการปรับปรุงให้เป็นทนัสมัยอยู่เสมอ

• มีการก าหนดให้ผู้ให้บริการมีการจัดท ารายงานผลการ
ปฏิบัตงิาน ปัญหาต่างๆ และแนวทางการแก้ไข อย่างน้อยเดือน
ละครัง้

• มีการก าหนดขัน้ตอนในการตรวจรับงานผู้ให้บริการอย่าง
ชัดเจนและสอดคล้องกับระเบียบปฏบิัติ



ระเบียบข้อที่ 9
จัดให้มีการตรวจสอบคอมพิวเตอร์โดยหน่วยงานภายในของสหกรณ์
เองหรือโดยผู้ตรวจสอบที่เป็นบุคคลภายนอก เพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบ
ความเส่ียงด้านเทคโนโลยสีารสนเทศทุกประเภททีอ่าจเกดิขึน้ได้

• มีการตรวจสอบการควบคุมทั่วไป โดยหน่วยงานภายในหรือ
บุคคลภายนอก  เช่น การรักษาความปลอดภยัระบบข้อมูล ทาง
กายภาพ เป็นต้น

• มีการใช้คอมพวิเตอร์ช่วยในการตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของรายการที่มีการบันทกึประมวลผลและออกรายงาน
ในแต่ละระบบงานของระบบบัญชี
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กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

พ.ร.บ. ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551

ข้อความ

ข้อมูล
อิเล็กทรอ
นิกส์

หมายความวา่ เร่ืองราว หรือขอ้เทจ็จริง ไม่วา่จะปรากฏ
ในรูปแบบของตวัอกัษร ตวัเลข เสียง ภาพ หรือรูปแบบ
อ่ืนใดท่ีส่ือความหมายไดโ้ดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือ
โดยผา่นวิธีการใด ๆ

หมายความวา่ ขอ้ความท่ีไดส้ร้าง ส่ง รับ เกบ็รักษา หรือ
ประมวลผลดว้ยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ เช่น วิธีการ
แลกเปล่ียนขอ้มูลทางอิเลก็ทรอนิกส์ จดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ 
โทรเลข โทรพิมพ ์หรือโทรสาร
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กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

พ.ร.บ. ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551

ห้ามมิให้ปฏิเสธความมีผลผกูพันและการบังคับใชท้างกฎหมาย
ของข้อความใด เพียงเพราะเหตุที่ข้อความนั้นอยู่ในรูปข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์

มาตรา 8 ภายใต้บังคับบทบัญญัติแห่งมาตรา 9 ในกรณีที่กฎหมาย
ก าหนดให้การใดต้องท าเป็นหนงัสือมีหลักฐานเป็นหนังสือหรือ
มีเอกสารมาแสดง ถ้าได้มีการจัดท าข้อความขึ้นเป็นขอ้มูล
อิเล็กทรอนิกส์ที่สามารถเขา้ถึงและน ากลับมาใช้ได้   โดย
ความหมายไม่เปลี่ยนแปลง ให้ถือว่าข้อความนั้นได้ท าเป็น
หนังสือมีหลักฐานเป็นหนังสอืหรือมีเอกสารมาแสดงแล้ว

มาตรา 7
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กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

พ.ร.บ. ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551

ห้ามมิให้ปฏิเสธการรับฟังข้อมูลอิเลก็ทรอนกิส์เป็น
พยานหลักฐานในกระบวนการพจิารณาตามกฎหมายทั้งใน
คดีแพ่ง คดีอาญา หรือคดีอื่นใด เพียงเพราะเหตุว่าเป็น
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์

มาตรา 11



ร่าง ระเบียบสหกรณ์......................  จ ากดั
ว่าด้วยการด าเนินธุรกรรมทางการเงินผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส์

พ.ศ. ......................



สรุป : การควบคุมภายในด้านบัญชีและการเงนิ

1. การอนุมัติ
2. การควบคุมความถูกต้องและครบถ้วนของรายการ
3. การควบคุมทรัพย์สิน
4. การกระทบยอดบัญชีคุม
5. การตรวจสอบความถูกต้องกับบุคคลที่สาม
6. การควบคุมการสรุปรายการและการผ่านรายการไปยังบัญชี

คุมยอด



การควบคุมภายในด้านบัญชีและการเงนิ

7.  การปฏิบัตติามมาตรฐานขัน้ต ่าในการควบคุมภายในและการ
รักษาความปลอดภยั ส าหรับสหกรณ์ที่ใช้โปรแกรมระบบ
บัญชีคอมพวิเตอร์ประมวลผลข้อมูล พ.ศ. 2553

8. พ.ร.บ. ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเลก็ทรอนิกส ์พ.ศ. 2544 และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551

9. (ร่างนายทะเบียนสหกรณ์) ระเบียบสหกรณ์ว่าด้วยการด าเนิน
ธุรกรรมทางการเงินผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส์




