
สำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์..........................................................
สำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ที่ ..........................
บันทึกการควบคุมภายใน
วิสาหกิจชุมชน .....................................................  เลขทะเบียน  ........................................................
1. ด้านการบริหารงานทั่วไป
· 1. มีการกำหนดระเบียบข้อบังคับเพื่อใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานให้ครบถ้วน
· 2. มีการจัดแบ่งส่วนงานและแบ่งแยกหน้าที่ชัดเจน
· 3. ไม่ให้บุคคลใดปฏิบัติงานเรื่องใดเรื่องหนึ่งตั้งแต่ต้นจนจบ
· 4. แยกหน้าที่ด้านการเงินกับการบัญชีออกจากกัน
· 5. มีการประชุมคณะกรรมการเป็นประจำ  เพื่อติดตามผลปฏิบัติงาน
· 6. มีแผนการดำเนินงานที่ชัดเจนและมีการเปรียบเทียบกับผลงาน
· 7. มีการตรวจสอบภายใน
2. ด้านเงินสดและเงินฝากธนาคาร
· 1. มีการกำหนดระเบียบหรือหลักปฏิบัติในการเก็บรักษาเงินสด
· 2. มีการออกหลักฐานการรับและจ่ายเงินทุกครั้ง  และนำมาบันทึกบัญชีทันที
· 3. มีระบบการควบคุมเอกสารการรับเงิน/การจ่ายเงิน
· 4. มีการกำหนดให้นำเงินสดที่ได้รับทั้งหมดฝากธนาคารโดยไม่ชักช้า
· 5. มีการกำหนดวงเงินขั้นต่ำที่สามารถเก็บรักษาไว้ได้เท่าที่จำเป็น
· 6. การจ่ายเงินทุกครั้งมีการอนุมัติจากผู้มีอำนาจ
· 7. มีการเปรียบเทียบยอดเงินในบัญชีเงินฝากธนาคารกับสมุดคู่ฝากโดยสม่ำเสมอ
3. ด้านค่าหุ้น
· 1. มีการกำหนดระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการถือหุ้นไว้ชัดเจน
· 2. มีการจัดทำทะเบียนคุมการถือหุ้นของสมาชิกไว้เป็นปัจจุบัน
· 3. มีการเปรียบเทียบยอดรวมเงินค่าหุ้นในทะเบียนคุมกับบัญชีแยกประเภททั่วไป
4. ด้านสินทรัพย์
· 1. มีการควบคุมการปฏิบัติตามระเบียบหรือหลักปฏิบัติเกี่ยวกับการซื้อ/ขายสินทรัพย์  
   และการจัดทำทะเบียนคุมสินทรัพย์
· 2. มีการอนุมัติการซื้อ/เลิกใช้สินทรัพย์
· 3. มีการตรวจนับสินทรัพย์เปรียบเทียบกับทะเบียนคุมสินทรัพย์เป็นครั้งคราว
5.ด้านการบริหารลูกหนี้
( 1. มีการกำหนดระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับธุรกิจจัดหาสินค้ามาจำหน่าย/ธุรกิจสินเชื่อ
( 2. มีการตรวจสอบวงเงินสินเชื่อ/ความถูกต้องของหลักประกัน
( 3. มีการกำหนดผู้รับผิดชอบอย่างชัดเจน
( 4. มีการเร่งรัดหนี้สินและติดตามทวงถามหนี้ที่ถึงกำหนดชำระให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด
( 5. มีการจัดทำบัญชีย่อยลูกหนี้และเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือให้ตรงกับบัญชีคุมยอดในบัญชีแยกประเภท

6.
ด้านการบริหารเจ้าหนี้
( 1. มีการกำหนดระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับเจ้าหนี้
( 2. มีการกำหนดผู้รับผิดชอบอย่างชัดเจน
( 3. มีการจ่ายชำระหนี้ให้เป็นไปตามกำหนดเวลาและเงื่อนไขการชำระหนี้
( 4. มีการจัดทำบัญชีย่อยเจ้าหนี้ และเปรียบเทียบยอดคงเหลือ ให้ตรงกับบัญชีคุมยอดในบัญชีแยกประเภท
7.
ด้านเงินรับฝาก
· 1. กำหนดให้สมาชิกนำสมุดเงินฝากมาบันทึกรายการทุกครั้ง  เมื่อมีการฝากและถอนเงิน
· 2. มีการเปรียบเทียบยอดในทะเบียนคุมเงินรับฝากกับบัญชีแยกประเภท
· 3. มีการสอบทานลายมือชื่อผู้ถอนเงินฝากให้ถูกต้องก่อนการจ่ายเงิน

8.   ด้านต้นทุน
· 1. มีการกำหนดระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหาวัตถุดิบและการเบิกใช้
· 2. มีการจัดทำทะเบียนคุมวัตถุดิบและการเบิกไปใช้ในการผลิต
· 3. มีการกำหนดตัวผู้รับผิดชอบในการดูแลเก็บรักษาวัตถุดิบและบันทึกต้นทุนการผลิต
· 4. มีการตรวจนับวัตถุดิบเพื่อเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือในทะเบียนคุม
· 5. มีการกำหนดต้นทุนมาตรฐานในการผลิต

9.  
ด้านการจัดสรรกำไรสุทธิ
· 1. มีการกำหนดระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดสรรกำไรของวิสาหกิจชุมชน
· 2. มีการจัดสรรกำไรสุทธิเป็นไปตามระเบียบที่กำหนด
· 3. มีการติดตามการจัดสรรกำไรสุทธิและหลักฐานการจ่ายเงินเป็นไปตามมติที่ประชุม
10.
ด้านสารสนเทศ
· 1. มีการกำหนดระเบียบว่าด้วยระบบการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล
· 2. มีการสำรองข้อมูลและเก็บรักษาข้อมูลไว้ในที่ปลอดภัย
· 3. มีการกำหนดสิทธิการเข้าถึงข้อมูล 






  (ลงชื่อ)........................................................... ผู้ปฏิบัติงาน
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       ตำแหน่ง ...........................................................
                     



          วันที่ปฏิบัติงาน ................./.................../...............
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