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มาตรฐานการควบคุมคุณภาพ  - หวัขอ้ทรพัยากรบุคคล 

 

ประเด็นปัญหาในทางปฏิบัติ 

ประเด็นท่ี 2 :  ไม่มีระบบการบนัทึกเวลาปฎิบติังานของพนกังาน 

ส านกังานไม่มีขอ้ก าหนดใหพ้นกังานตอ้งลงเวลาปฎิบติังาน ส่งผลท าใหไ้ม่มี

ขอ้มูลท่ีสามารถน าไปใชป้ระกอบการจดัสรรทรพัยากรบุคคลต่อไปในอนาคต 

รวมทั้งไม่มีขอ้มูลประกอบการพิจารณาว่าเวลาท่ีใชใ้นการปฎิบติังานว่าเป็นไป

โดยมีประสิทธิภาพหรือไม่ เพียงใด 
 

แนวทางปฏิบัติทีส่  านักงานสอบบัญชีใชอ้ยู่ในปัจจุบัน 

 

ส านักงานไม่มีระบบการบันทกึเวลาปฎิบัติงานของพนักงานทั้งหมดในแต่ละงาน  

 

 

 

แนวปฏบัิติทีเ่สนอแนะเพือ่แกไ้ขประเด็นปัญหา 

 

  

ก าหนดให้พนักงานต้องกรอก Timesheet และบันทกึควบคุมเวลาท างานที่พนักงานแต่ละคนใช้ในแต่ละ

งาน เพ่ือประโยชน์ในการวางแผนบุคลากร และการพิจารณาเกี่ยวกบัประสทิธภิาพของแต่ละงาน 

   

 

 

เอกสารและแบบฟอร์มทีใ่ช ้

ช่ือเอกสารและแบบฟอร์ม เลขที่ 

ตารางแสดง Timesheet HR 3 

แบบฟอร์มบันทกึควบคุมเวลาท างาน HR 4 
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เอกสารเลขที ่HR3 

ตวัอย่าง ตารางแสดง Timesheet 
 

ชื่อ ...นาย ก.....          ต าแหน่ง  ........พนกังานตรวจสอบ.................     

ระยะเวลาวนัที ่ 1  ถงึวนัที ่ 15   มิถุนายน   2555 
 

ช่ือบริษทัลูกคา้/ 

การปฏิบติังาน 

 

วนัที ่ 
รวม 

1 4 5 6 7 8 11 12 13 14 15 

บริษทั  A 

- ตรวจสอบรายปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 5 

 

 5 

 

8 

 

18 

- ตรวจสอบราย     

ไตรมาส 

8  

 

8 8 8       32 

- อื่น ๆ (ประชุมกบั

ลูกค้า) 

         3   3 

บริษทั  B 

- อื่น ๆ  

(ตรวจนับสนิค้า

คงเหลือ) 

 

 

 

วัน 

หยุด 

    

8 

 

4 

     

12 

บริษทั C  

- อื่น ๆ 

(สอบทานการ

ควบคุมภายใน) 

       

 

4 

 

 

5 

    

 

 9 

ดา้นอ่ืน ๆ  

- การฝึกอบรม 

        

3 

 

3 

   

  6 

 

รวมจ านวนชัว่โมง 

 

8 

 

- 

 

8 

 

8 

 

8 

 

8 

 

8 

 

8 

 

8 

 

8 

 

8 

 

80 

 

       จดัท าโดย ..........................                                      ผูส้อบทาน ....................... 

             วนัที ่ ..../...../......                                      วนัที ่ ..../...../......  
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 เอกสารเลขที ่HR4 

ตวัอย่างแบบฟอรม์บนัทึกควบคุมเวลาท างาน 
 

ชื่องานตรวจสอบ .....................................................                   รหสังาน ............................. 

ระยะเวลา ............................................................... 
 

 

ขั้นตอนการตรวจสอบ 

 

ผูป้ฏิบติังาน 

ประมาณการ 

ชัว่โมงท างาน 

ชัว่โมงการ 

ท างานจริง 

ผลต่าง 

มากกว่า (นอ้ยกว่า) 

ประมาณการ 

 การเตรียมงานตรวจสอบ 

30 ชั่วโมง 

 

นาย ก. 20 23 3 

นาย ข. 5 6 1 

นาย ค. 5 3 (2) 

การหาข้อมูลเบื้องต้น 

35 ชั่วโมง 

 

นาย ก. 15   

นาย ข. 15   

นาย ค. 5   

การสอบทานการควบคุมภายใน 

60 ชั่วโมง 

 

นาย ก. 20   

นาย ข. 20   

นาย ค. 20   

การทดสอบเนื้อหาสาระ 

100 ชั่วโมง 

 

นาย ก. 30   

นาย ข. 40   

นาย ค. 30   

การสรปุผลข้อตรวจพบ และ 

ข้อเสนอะแนะ 

10 ชั่วโมง 

นาย ก. 5   

นาย ข. 3   

นาย ค. 2   

การายงานผลการตรวจสอบ 

130 ชั่วโมง 

 

นาย ก. 80   

นาย ข. 30   

นาย ค. 20   

การตดิตามผลการตรวจสอบ 

5 ชั่วโมง 

 

นาย ก. 5   

นาย ข. -   

นาย ค. -   

ยอดรวมสะสม 

370 ชั่วโมง 

นาย ก. 175   

นาย ข. 113   

นาย ค. 82   

ยอดรวมสะสม  370   

 

    จดัท าโดย .........................              ผูส้อบทาน ....................... 

                     วนัท่ี  ..../...../......          วนัท่ี  ..../...../......  


