
 
 

แบบที่ 4 

สำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์.......................................................... 
สำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ที่ .......................... 

บันทึกการควบคุมภายใน 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568  

   กิจกรรม : พัฒนาศักยภาพด้านบัญชีวิสาหกิจชุมชนเพื่อการแปรรูป 
   กิจกรรม : ยกระดับศักยภาพวิสาหกิจชุมชนด้วยกลไกบัญชี 

วิสาหกิจชุมชน ......................................................................  เลขทะเบียน  ........................................................ 
 

รายการ 
ไม่มี

กิจกรรม 
(N/A) 

การควบคุมภายใน 

มี ไม่มี 
การให้คำแนะนำ 
(กรณีเลือกไม่มี 

โปรดระบุ) 
1. ด้านการบริหารงานทั่วไป     
- มีการกำหนดระเบียบข้อบังคับเพื่อใช้เป็นแนวทางปฏบิัติงานให้ครบถ้วน     
- ไม่ให้บุคคลใดปฏิบัตงิานเรื่องใดเร่ืองหนึ่งตั้งแต่ต้นจนจบ     
- มีการสอบทานข้อมูลระหว่างฝ่ายบญัชีกับฝ่ายการเงิน     
- แยกหน้าที่ด้านการเงินกับการบัญชีออกจากกัน     
- มีการประชุมคณะกรรมการเป็นประจำเพื่อติดตามผลปฏิบัติงาน     
- มีแผนการดำเนนิงานทีช่ัดเจนและมีการเปรียบเทียบกับผลงาน     
- มีการตรวจสอบภายใน     
2. ด้านเงินสดและเงินฝากธนาคาร     
- มีการกำหนดระเบียบหรือหลักปฏิบัติในการเก็บรักษาเงินสด     
- การจ่ายเงินทุกคร้ังต้องมีหลักฐานการจา่ยที่ถูกต้องสมบูรณ ์     
- มีการตรวจสอบเงนิสดคงเหลือเปรียบเทยีบกบับญัชีคมุเปน็ประจำ     
- มีการกำหนดให้นำเงินสดฝากธนาคารเมื่อสิน้เวลารบัยอดเงนิทุกวนั     
- มีการกำหนดวงเงินขั้นต่ำทีส่ามารถเก็บรักษาไว้ได้เทา่ที่จำเปน็     
- การจ่ายเงินทุกคร้ังมีการอนุมตัิจากผู้มีอำนาจ     
- มีการเปรียบเทียบยอดเงินในบัญชีเงินฝากธนาคารกับสมุดคูฝ่าก 
โดยสม่ำเสมอ 

    

3. ด้านค่าหุ้น     
- มีการกำหนดระเบียบปฏิบัติเก่ียวกับการถือหุ้นไว้ชัดเจน     
- มีการจัดทำทะเบียนคุมการถือหุ้นของสมาชิกไว้เป็นปัจจุบนั     
- มีการเปรียบเทียบยอดรวมเงินค่าหุ้นในทะเบยีนคุมกับสมุดบัญชี 
แยกประเภททั่วไป 

    

4. ด้านสินทรัพย์/สินทรัพยถ์าวร     
- มีการควบคุมการปฏิบัติตามระเบียบหรือหลักปฏิบัติเก่ียวกับการซื้อ/ขาย
สินทรัพย์ และการจัดทำทะเบยีนคุมสินทรัพย์/สนิทรัพย์ถาวร 

    

- มีการอนุมัติการซื้อ/เลิกใช้สินทรัพย์/สินทรัพย์ถาวร     
- มีการตรวจนับสนิทรัพย์เปรียบเทียบกับทะเบียนคุมสินทรัพย์/  
สินทรัพย์ถาวรเปน็คร้ังคราว 

    



 

รายการ 
ไม่มี

กิจกรรม 
(N/A) 

การควบคุมภายใน 

มี ไม่มี 
การให้คำแนะนำ 
(กรณีเลือกไม่มี 

โปรดระบุ) 
5. ด้านการบริหารลูกหนี ้     
- มีการกำหนดระเบียบปฏิบัติเก่ียวกับธุรกิจจัดหาสินคา้มาจำหน่าย/ธุรกิจ
สินเชื่อ 

    

- มีการตรวจสอบวงเงินสินเชื่อ/ความถูกต้องของหลักประกัน     
- มีการอนุมัติการให้สินเชื่อจากผู้มีอำนาจเป็นไปตามระเบียบที่กำหนด     
- มีการเร่งรัดหนี้สินและติดตามทวงถามหนี้ที่ถึงกำหนดชำระให้เป็นไปตาม
ระเบียบกำหนด 

    

- มีการจัดทำสมุดบัญชีย่อยลูกหนี้และเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือ 
ให้ตรงกับบัญชีคุมยอดในสมุดบญัชีแยกประเภททั่วไป 

    

6. ด้านการบริหารเจ้าหนี ้     
- มีการกำหนดระเบียบปฏิบัติเก่ียวกับเจ้าหนี ้     
- มีการอนุมัติการจ่ายชำระหนี้โดยผู้มีอำนาจเปน็ไปตามระเบียบที่กำหนด     
- มีการจ่ายชำระหนี้ให้เป็นไปตามกำหนดเวลาและเงื่อนไขการชำระหนี้     
- มีการจัดทำสมุดบัญชีย่อยเจ้าหนี้ และเปรียบเทียบยอดคงเหลือ 
ให้ตรงกับบัญชีคุมยอดในสมุดบญัชีแยกประเภททั่วไป 

    

7. ด้านเงินรับฝาก     
- กำหนดให้สมาชิกนำสมุดเงนิฝากมาบนัทึกรายการทุกคร้ัง  
เมื่อมีการฝากและถอนเงิน 

    

- มีการเปรียบเทียบยอดในทะเบียนคุมเงินรบัฝากกับสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป     
- มีการสอบทานลายมือชื่อผู้ถอนเงนิฝากให้ถูกต้องก่อนการจ่ายเงิน     
8. ด้านต้นทุนการผลติเพื่อจำหน่าย     
- มีการกำหนดระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหาวัตถุดิบและการเบิกใช้     
- มีการจัดทำทะเบียนคุมวัตถุดบิและการเบิกไปใช้ในการผลิต     
- มีการกำหนดตัวผู้รับผิดชอบในการดูแลเก็บรักษาวัตถุดบิและ 
บันทึกตน้ทุนการผลิต 

    

- มีการตรวจนับวัตถุดิบเพื่อเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือในทะเบียนคุม     
- มีการกำหนดต้นทนุมาตรฐานในการผลิต     
9. ด้านต้นทุนซื้อ – ขายสินค้า     
- การเก็บรักษาสินค้ากระทำโดยผู้ที่มิไดท้ำหน้าที่จัดซื้อสนิค้า  
และผู้ที่มไิด้ทำหน้าทีบ่ันทึกบัญชี 

    

- มีการกำหนดหลักเกณฑ์และวธิีการจัดซื้อสินค้า     
- มีการกำหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจรับสินค้า หรือตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจรับสินค้า 

    

- มีการจดัเก็บสนิคา้ไว้ในสถานที่เก็บสนิค้าอย่างเหมาะสม ปลอดภยั     
- มีการกำหนดต้นทนุมาตรฐาน       
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10. ด้านต้นทุนบริการ     
- มีการตรวจสอบอัตราค่าบริการที่ใช้ในการคำนวณในเอกสาร 
การให้บริการตรงกับอัตราค่าบรกิารที่กำหนด 

    

- มีการกำหนดอัตราค่าบริการแต่ละประเภทพร้อมติดประกาศไว้ในที่
เปิดเผย 

    

- มีการกำหนดต้นทนุมาตรฐาน     
11. ด้านการจัดสรรกำไรสุทธ ิ     
- มีการกำหนดระเบียบปฏบิัติเกี่ยวกับการจดัสรรกำไรของวสิาหกิจชุมชน     
- มีการจัดสรรกำไรสุทธิเปน็ไปตามระเบียบที่กำหนด     
- มีการติดตามการจัดสรรกำไรสุทธิและหลักฐานการจา่ยเงินเปน็ไปตาม
มติที่ประชุม 

    

12. ด้านสารสนเทศ     
- มีการกำหนดระเบยีบวา่ด้วยระบบการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล     
- มีการสำรองข้อมูลและเก็บรักษาข้อมูลไว้ในที่ปลอดภัย     
- มีการกำหนดสิทธิการเข้าถึงขอ้มูล     
- มีบุคคลในการตรวจสอบหรือเฝ้าระวัง เก่ียวกับการรักษา 
ความปลอดภัยระบบคอมพิวเตอร์ที่ใช้โปรแกรมระบบบญัชี 

    

- มีการซื้อโปรแกรมสำเร็จรูปที่ไม่สามารถเปลี่ยนแปลงแก้ไขระบบงาน
หรือใช้โปรแกรมพัฒนาของกรมตรวจบัญชสีหกรณ์ 

    

- มีบุคคลในการตรวจสอบการเข้าถึงฐานข้อมูลของโปรแกรมระบบบัญช ี     
- มีการใช้งานโปรแกรมอ่ืนๆควบคู่กับโปรแกรมระบบบัญชี เช่น Microsoft 
Office (Word, Excel, PowerPoint) 

    

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

                           (...............................................................) 
                 ตำแหน่ง ................................................................ 

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


