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    ๑. เอกสารทางการเงิน ประกอบด้วย
เอกสารด้านใดบา้ง ?

    1) เอกสารด้านรบั ประกอบด้วย
         -  สาํเนาใบเสรจ็รบัเงินของทางราชการตามแบบที�สาํนักงานคณะกรรมการ
            การศึกษาขั�นพื�นฐานกําหนด
         -  ใบเบกิถอน
         -  สมุดคู่ฝากธนาคาร
         -  คู่ฉบบัหนังสอืรบัรองการหกัภาษี ณ ที�จา่ย (แบบ 4235)
    2) เอกสารด้านจา่ย 
         -  ใบนําฝาก (สว่นราชการผูเ้บกิ)
         -  ใบแจง้การชาํระเงินและสาํเนาใบนําฝาก (Pay-in Slip) จากธนาคาร
         -  ใบเสรจ็รบัเงินของ สพท. กรณีนําเงินสง่หรอืนําฝาก สพท. ผา่นเครื�อง EDC
         -  หลักฐานประกอบการเบกิจา่ย ประกอบด้วย หลักฐานต้นเรื�อง, 
             สญัญายมืเงิน และใบสาํคัญคู่จา่ย

    ๒. การรบัเงินต้องปฏิบติัอยา่งไร ? ออกใบเสรจ็รบัเงินทกุครั�ง
บนัทึกรายการรบัเงินในทะเบยีน/สมุดเงินสด
นําเงินฝากธนาคารภายในเวลาที�กําหนด

    ๓. การจา่ยเงินต้องดําเนินการอยา่งไร ? ต้องมเีอกสารหลักฐานประกอบ เชน่ ใบสาํคัญรบัเงิน ใบเสรจ็
ต้องได้รบัอนุมติัจากผูม้อํีานาจ
บนัทึกบญัชใีหถ้กูต้องครบถ้วน

    ๔. หลักการควบคมุภายในที�สาํคัญที�สดุ
ตามระบบนี�คืออะไร ?

    หลัก “การแบง่แยกหน้าที� (Segregation of Duties)” และ “การอนุมติั–
การบนัทึก–การเก็บรกัษา ต้องแยกจากกัน” กล่าวคือ

ผูร้บัเงิน ≠ ผูบ้นัทึกบญัชี
ผูอ้นุมติัจา่ย ≠ ผูจ้า่ยเงิน
ผูเ้ก็บรกัษาเงิน ≠ ผูต้รวจสอบเงิน

    หากบุคคลเดียวทําทกุขั�นตอน จะเกิดความเสี�ยงทจุรติสงู และถือวา่ระบบควบคมุ
อ่อนแอ

    ๕. เหตใุดต้องนําเงินฝากธนาคารภายใน
เวลาที�กําหนด ?

    เพื�อลด “ความเสี�ยงจากการถือเงินสด” เงินสดมคีวามเสี�ยงสงูสดุในระบบควบคมุ
ภายใน ดังนั�น “การฝากธนาคารเรว็ที�สดุ = ลดโอกาสสญูหาย/ยกัยอก”
หากเก็บเงินสดเกินกําหนด ถือวา่ฝ�าฝ�นหลักควบคมุการเงิน

คําถาม ? คําตอบ
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