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หมายเหตุ ผู้รับรองผลงาน  ได้แก่  ผู้บงัคับบัญชาในสังกัดที่ผู้ขอรับการประเมินดำรงตำแหน่งในขณะนั้น 
 

คำชี้แจงเกื้อกูล 

เอกสารหมายเลข 1 



- ตวัอยา่ง - 
 

คำชีแ้จงการปฏบิตังิานในตำแหน่งเจา้พนักงานตรวจสอบบญัช ี   
เพือ่นบัเกือ้กลูกบัตำแหนง่นกัวชิาการตรวจสอบบญัช ี 

ของ  นางสาวพอใจ  มพีอใช ้ ตำแหนง่นกัวชิาการตรวจสอบบัญชีปฏบิตัิการ   
สงักดั  สำนักงานตรวจบญัชสีหกรณ์กรงุเทพมหานคร 

 

ตำแหนง่ 
และระยะเวลา 

การดำรงตำแหนง่ 
หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบและลกัษณะงานทีป่ฏบิัติ 

สดัสว่นของงาน 
ที่เกีย่วขอ้ง 
หรอืเกือ้กลู 

คิดเปน็
ระยะเวล
าเกือ้กลู 

ผูบ้งัคบับัญชารบัรอง 

 หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบ    
ตำแหน่งเจ้าพนักงาน
ตรวจสอบบัญชี  
3 - 4 
สำนักงานตรวจบัญชี
สหกรณ์ระนอง 
สำนักงานตรวจบัญชี
สหกรณ์ท่ี 8 
 

     ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบรายละเอียดลูกหนี้ บัญชียอดลูกหนี้ ตรวจสอบสัญญาเงินกู้  
ทุนเรือนหุ้น และทะเบียนทุนเรือนหุ้น ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดสินค้าคงเหลือ   
เข้าร่วมสังเกตการณ์ตรวจนับสินค้าคงเหลือ ทดสอบข้อมูลทางบัญชี ตรวจสอบการผ่านรายการ
บัญชี ตรวจสอบทะเบียนทรัพย์สินถาวร คำนวณค่าเสื่อม จัดทำหนังสือยืนยันยอดลูกหนี้เงินให้กู้
และเจ้าหนี้การค้า จัดทำและสอบทานการจัดทำกระดาษทำการและงบการเงิน ส่งเสริมการ
จัดทำบัญชีฟาร์ม ตลอดจนปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายหมาย 

- -  

(1 ตุลาคม 2543 
– 30 กันยายน 
2546) 

ลักษณะงานทีป่ฏบิตัจิริง 
1. ตรวจด้านลูกหนี้เงินให้กู้ โดยตรวจคำขอกู้ หนังสือค้ำประกันรวมทั้งการอนุมัติเงินกู้  
ว่าครบถ้วนถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบที่กำหนด ตรวจการรับชำระหนี้ ทดสอบการคำนวณ
ดอกเบี้ยรับและค่าปรับ กับบัญชีย่อยลูกหนี้และรายละเอียดลูกหนี้ การบันทึกใบสำคัญกับสมุด
เงินสด ทดสอบการผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภท และจัดทำหนังสือยืนยันยอดลูกหนี้เงิน
ให้กู้กับสมาชิก 
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ตำแหนง่ 
และระยะเวลา 

การดำรงตำแหนง่ 
หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบและลกัษณะงานทีป่ฏบิตัิ 

สดัสว่นของงาน
ทีเ่กีย่วข้อง 
หรอืเกื้อกลู 

คดิเปน็
ระยะเวลา

เกือ้กลู 
ผูบ้งัคบับญัชารบัรอง 

 2. ตรวจด้านทุนเรือนหุ้น ทดสอบรายการบันทึกการรับสมาชิกใหม่ – ลาออก การเพ่ิมและ 
การจ่ายคืน การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมแรกเข้าให้เป็นไปตามระเบียบตรวจสอบรายละเอียด 
ทุนเรือนหุ้น ณ วันสิ้นปี  
3. ตรวจสอบด้านสินค้าคงเหลือ เข้าร่วมสังเกตการณ์ตรวจนับสินค้าคงเหลือเปรียบเทียบสินค้า 
ที่ตรวจนับได้กับทะเบียนคุมสินค้าและใบตรวจนับสินค้า ตรวจตัดยอดซื้อ – ยอดขายสินค้า  
ทดสอบการตีราคาสินค้าคงเหลือให้เป็นไปตามระเบียบกำหนด ทดสอบการคำนวณการบวกเลข 
ในรายละเอียดสินค้าคงเหลือ ตรวจหลักฐานการซื้อ – ขาย กับสมุดซื้อ สมุดขายสินค้า และ
ทดสอบการผ่านรายการไปบัญชีแยกประเภท ทดสอบการผ่านรายการจากสมุดซื้อ สมุดขาย 
ไปยังทะเบียนคุมสินค้า 
4. ตรวจด้านทรัพย์สินถาวร ตรวจหลักฐานการซื้อทรัพย์สินถาวร การบันทึกในทะเบียนคุม
สินทรัพย์ถาวร ตรวจสอบการเพ่ิม – ลดในระหว่างปี ทดสอบการคำนวณค่าเสื่อมราคา และ 
การจัดจำหน่าย รวมถึงสอบทานการขอตั้งงบประมาณในการซื้อทรัพย์สินถาวรจากรายงาน
ประชุมใหญ่ 
5. ตรวจด้านเจ้าหนี้การค้า ตรวจเอกสารหลักฐานการซื้อสินค้า ตรวจการชำระหนี้ให้กับเจ้าหนี้
การค้า การบันทึกทะเบียนย่อยเจ้าหนี้การค้า ทดสอบการผ่านรายการไปบัญชีแยกประเภท และ
จัดทำหนังสือขอยืนยันยอดเจ้าหนี้การค้า 
6. จัดทำกระดาษทำการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง และสอบทานความถูกต้องกับงบการเงิน 
7. จัดทำงบการเงินของสหกรณ์และกลุ่มเกษตรกรที่มีขนาดเล็ก 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

ขอรับรองว่าข้อความตามที่ระบุ 
เป็นความจริง 

 
(ลงชื่อ)       พอใจ  มีพอใช้ 

    (นางสาวพอใจ  มีพอใช้) 
ตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบบัญชี     

     ปฏิบัติการ 
 

 
(ลงชื่อ)     ออมสิน  ออมทรัพย์ 
           (นางออมสิน  ออมทรัพย์) 
ตำแหน่ง     หัวหน้าสำนักงาน 

         ตรวจบัญชีสหกรณ์ระนอง 
                ผู้รับรองผลงาน 
 

 

หมายเหต ุ  ผู้รับรองผลงาน  ได้แก่  ผู้บังคับบัญชาในสังกัดที่ผู้ขอรับการประเมินดำรงตำแหน่งในขณะนั้น (1 ตุลาคม 2543– 30 กันยายน 2546) 


