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แบบสอบถามการควบคุมภายใน
ชุดที่ 2 ด้านการเงิน (เงินสดและเงินฝากธนาคาร)
	คำถาม
	มี/ใช่
	ไม่มี/ไม่ใช่
	คำอธิบาย/คำตอบ

	1. เงินสดและเงินฝากธนาคาร
	
	
	

	    1.1 การรับเงิน
	
	
	

	          
	( มีการแบ่งแยกหน้าที่ด้านการรับเงิน มิให้บุคคลใด
	
	
	

	
	
	บุคคลหนึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบมากกว่าหนึ่งลักษณะ
	
	
	

	
	
	งานต่อไปนี้
	
	
	

	
	
	- การอนุมัติการรับเงินสด
	
	
	

	
	
	- การเก็บรักษาเงินสด
	
	
	

	
	
	- การบันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร
	
	
	

	
	
	- การกระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร
	
	
	

	
	( มีการกำหนดแนวทางปฏิบัติในการรับส่งเงิน
	
	
	

	
	
	ระหว่างบุคคลและหน่วยงานเป็นลายลักษณ์
	
	
	

	
	
	อักษรหรือไม่
	
	
	

	
	(  การรับส่งเงินมีเอกสารหลักฐานสนับสนุนครบถ้วน
	
	
	

	
	
	และถูกต้องหรือไม่
	
	
	

	
	(  การรับเงินโดยการโอนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์
	
	
	

	
	
	มีการยืนยันเป็นลายลักษณ์อักษร โดยระบุชื่อ
	
	
	

	
	
	ผู้จ่ายเงินและจำนวนเงิน และวัตถุประสงค์การจ่าย
	
	
	

	
	
	หรือไม่
	
	
	

	
	(  มีการกำหนดข้อห้ามมิให้นำเช็คที่รับไปขึ้นเงินสด 
	
	
	

	
	
	หรือไม่
	
	
	

	
	(  มีการบันทึกบัญชีแยกรายการรับที่เป็นเงินสด
	
	
	

	
	
	กับรับเป็นเช็คหรือไม่
	
	
	

	
	(  มีการกำหนดให้ผู้ชำระด้วยเช็คธนาคารระบุสั่งจ่าย
	
	
	

	
	
	ในนามหน่วยรับตรวจและขีดคร่อมเช็คหรือไม่
	
	
	

	
	
	อย่างไร
	
	
	

	
	(  มีการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ ของ
	
	
	

	
	
	เช็คก่อนรับหรือไม่
	
	
	

	
	(  เงินสดที่ได้รับมีการบันทึกบัญชีภายในวันที่ได้
	
	
	

	
	
	รับเงินนั้นหรือไม่
	
	
	

	
	(  มีการออกใบเสร็จรับเงินสำหรับการรับเงินทุกครั้ง
	
	
	

	
	
	หรือไม่
	
	
	

	
	(  ใบเสร็จรับเงินมีการพิมพ์หมายเลขกำกับและ
	
	
	

	
	
	ใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับหรือไม่
	
	
	

	
	(  มีการจัดทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินหรือไม่
	
	
	

	
	(  มีการสรุปยอดเงินที่ได้รับทุกวันเมื่อสิ้นเวลารับเงิน
	
	
	

	
	
	หรือไม่
	
	
	

	
	( มีการตรวจสอบจำนวนเงินที่รับกับหลักฐานการรับ
	
	
	

	
	
	และรายการที่บันทึกไว้ในบัญชีทุกสิ้นวันหรือไม่
	
	
	

	   1.2 การเบิกจ่ายเงิน
	
	
	

	
	( มีการแบ่งแยกหน้าที่ด้านการเบิกจ่ายเงิน มิให้
	
	
	

	
	
	บุคคลใดบุคคลหนึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบมากกว่า
	
	
	

	
	
	หนึ่งลักษณะงาน ต่อไปนี้
	
	
	

	
	
	  - การอนุมัติการจ่ายเงินสดและเงินฝากธนาคาร
	
	
	

	
	
	  - การเก็บรักษาเงินสด
	
	
	

	
	
	  - การบันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร
	
	
	

	
	
	  - การกระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร
	
	
	

	
	( มีการกำหนดระเบียบเกี่ยวกับการอนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
	
	
	

	
	
	อย่างชัดเจนหรือไม่
	
	
	

	
	( การเบิกจ่ายเงินมีใบสำคัญหรือเอกสารหลักฐาน
	
	
	

	
	
	ประกอบที่มีการอนุมัติอย่างถูกต้องหรือไม่ 
	
	
	

	
	( มีการตรวจสอบรายการจ่ายเงินที่บันทึกไว้ในบัญชี
	
	
	

	
	
	กับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวันหรือไม่
	
	
	

	
	(  มีการกำหนดวงเงินและผู้มีอำนาจอนุมัติการ
	
	
	

	
	
	จ่ายเงินหรือไม่
	
	
	

	
	(  มีมาตรการป้องกันและเก็บรักษาสมุดเช็คธนาคาร
	
	
	

	
	
	ที่ยังไม่ได้ใช้และตรายางชื่อผู้มีอำนาจลงนามหรือไม่
	
	
	

	
	(  มีการกำหนดให้ผู้มีอำนาจมากกว่าหนึ่งคน 
	
	
	

	
	
	ร่วมกันลงนามในเช็คที่สั่งจ่ายหรือไม่
	
	
	

	
	(  มีการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบ การ
	
	
	

	
	
	เบิกจ่ายก่อนการลงนามในเช็คสั่งจ่ายหรือไม่
	
	
	


	
	(  เช็คที่ลงนามแล้วมีการส่งให้เจ้าหน้าที่อื่นที่มิใช่
	
	
	

	
	
	เป็นผู้จัดเตรียมเช็ค เพื่อชำระให้แก่เจ้าหนี้
	
	
	

	
	
	หรือไม่
	
	
	

	
	(  มีการกำหนดให้การจ่ายเงินโดยการโอนผ่าน
	
	
	

	
	
	ระบบอิเล็กทรอนิกส์ต้องได้รับอนุมัติ จาก
	
	
	

	
	
	หัวหน้าส่วนราชการหรือไม่
	
	
	

	
	(  มีการเขียนหรือประทับตรายางว่า “ชำระเงินแล้ว”  
	
	
	

	
	
	ไว้ในใบสำคัญจ่ายและหลักฐานการจ่าย
	
	
	

	
	
	ที่ชำระเงินแล้วหรือไม่
	
	
	

	1.3 เงินสดในมือ
	
	
	

	
	( มีการเก็บรักษาเงินสดไว้อย่างปลอดภัยหรือไม่ 
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	(  มีการนำเงินสดที่ได้รับฝากธนาคารภายในวันที่
	
	
	

	
	
	ได้รับเงิน หรือ วันทำการถัดไปหรือไม่
	
	
	

	
	(  การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเป็นไปตามระเบียบที่
	
	
	

	
	
	กำหนดและได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการหรือไม่
	
	
	

	
	(  บัญชีเงินฝากธนาคารเปิดในนามของหน่วยรับตรวจ
	
	
	

	
	
	หรือไม่
	
	
	

	
	( มีการตรวจนับเงินสดคงเหลือเป็นครั้งคราวหรือไม่
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	    1.4 การนำเงินส่งคลัง
	
	
	

	
	(  มีการนำเงินส่งคลังโดยวิธีการที่ปลอดภัยและ
	
	
	

	
	
	ภายในระยะเวลาตามที่กฎหมายกำหนดหรือไม่
	
	
	

	
	(  การนำส่งคลังมีการสอบยันความถูกต้อง ระหว่าง
	
	
	

	
	
	ผู้ส่งกับผู้รับหรือไม่
	
	
	

	    1.5 การบันทึกบัญชี
	
	
	

	
	(  มีการบันทึกเงินที่ได้รับในบัญชีเงินสด ภายในวันที่
	
	
	

	
	
	ได้รับเงินนั้น หรือวันทำการถัดไปหรือไม่
	
	
	

	
	(  มีการบันทึกเงินที่นำฝากธนาคารในบัญชี เงินฝาก
	
	
	

	
	
	ธนาคารภายในวันที่นำฝากหรือไม่
	
	
	

	
	(  มีการกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือน
	
	
	

	
	
	หรือไม่
	
	
	

	
	(  มีการบันทึกการจ่ายเงินในบัญชีเงินสด หรือบัญชี
	
	
	

	
	
	เงินฝากธนาคารภายในวันที่จ่ายเงินนั้นหรือไม่
	
	
	

	
	(  มีการบันทึกบัญชีเงินฝากคลังทันทีที่มีการนำส่ง 
	
	
	

	
	
	คลังหรือไม่
	
	
	

	    1.6 เงินทดรอง
	
	
	

	
	(  การเก็บรักษาเงินทดรองคงเหลือเป็นไปตาม
	
	
	

	
	
	ระเบียบที่กำหนดหรือไม่
	
	
	

	
	(  มีการกำหนดวิธีปฏิบัติในการใช้จ่ายเงินทดรอง
	
	
	

	
	
	ไว้อย่างชัดเจนหรือไม่
	
	
	

	
	(  การเบิกชดใช้เงินทดรองเป็นไปตามค่าใช้จ่าย
	
	
	

	
	
	ที่เกิดขึ้นจริงหรือไม่
	
	
	

	
	(  มีการตรวจนับเงินทดรองคงเหลือเป็นครั้งคราว
	
	
	

	
	
	หรือไม่
	
	
	

	
	(  มีการกระทบยอดเงินทดรองทุกสิ้นเดือนหรือไม่
	
	
	

	
	
	
	
	

	            
	(  มีการติดตามผลเพื่อค้นหาและดำเนินการ
	
	
	

	
	
	ยกเลิกเงินทดรองที่ไม่เคลื่อนไหวหรือไม่
	
	
	

	
	
	
	


	สรุป : การควบคุมเงินสดและเงินฝากธนาคาร               



                                                         ชื่อผู้ประเมิน ………………………………………………………………

(……………………………………………………………)

   ตำแหน่ง ……………………………………………………………….. 
 วันที่……………..เดือน………………………….. พ.ศ. ………….
