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แบบที่  1
แบบเก็บข้อมูลการประเมินระบบงาน

ส่วนที่ 1  การควบคุมทั่วไป
วัตถุประสงค์  :  เพื่อทราบโครงสร้างการแบ่งแยกหน้าที่มีความชัดเจน การมอบหมายงานและการปฏิบัติงานภายใน
                     กลุ่มงานบริหารเงินและสินทรัพย์มีความเหมาะสม          
	ที่
	รายการ
	(=มี/ใช่
( =ไม่มี/ไม่ใช่
	บันทึกเพิ่มเติม
และการวิเคราะห์ สรุปผล

	1.
	การมอบหมายงานทั่วไป  มีความชัดเจน  เหมาะสม 

(1) การแบ่งงานในกลุ่มงานบริหารเงินและสินทรัพย์ มีคำสั่งและชัดเจน
(2) ผู้วางเบิกเงินงบประมาณชดใช้คืนเงินทดรองราชการมิใช่
ผู้ทำหน้าที่ควบคุมเงินทดรองราชการและหรือรับ-จ่ายเงินทดรองราชการ   
	
	 

	2.
	การมอบหมายงาน ผู้ใช้งานในระบบ GFMIS มีลายลักษณ์อักษรชัดเจน และเป็นไปตามหลักการควบคุมภายในที่ดี
(1)  ผู้มีสิทธิเข้าปฏิบัติงานในระบบ  GFMIS
(2)  มีผู้เก็บรักษาบัตร GFMIS smart card หรืออุปกรณ์การใช้งานในระบบ GFMIS
(3)  ผู้ทำหน้าที่วางเบิกไม่ทำหน้าที่อนุมัติ (ปลดบล็อก)

(4)  ผู้ทำหน้าที่จัดซื้อ/จ้าง ไม่ทำหน้าที่บันทึกวางเบิกในระบบ
(5)  มีการควบคุมการใช้บัตร Smart Card   และรหัสผ่าน
(6)  สถานที่ตั้งเครื่อง Terminal  ปลอดภัย เป็นสัดส่วน  สามารถมองเห็นผู้เข้าใช้งานได้ชัดเจน
	
	

	3
	สพท. ได้กำหนดแนวปฏิบัติการเข้าใช้งานในระบบ GFMIS 
ของผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง
การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 ข้อ11
	
	


ส่วนที่ 2  การควบคุมเงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากคลัง และลูกหนี้
วัตถุประสงค์  : เพื่อทราบวิธีการควบคุมของ สพท.ว่าสามารถให้ความมั่นใจว่า เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากคลัง และลูกหนี้
                    มีอยู่จริง ถูกต้อง ครบถ้วน 
	ที่
	รายการ
	(=มี/ใช่
( =ไม่มี/ไม่ใช่
	บันทึกเพิ่มเติม
และการวิเคราะห์ สรุปผล

	1.
	การควบคุมเงินสด
1.1  ออกใบเสร็จรับเงิน  หรือหลักฐานอื่นตามที่ระทรวงการคลังกำหนด เพื่อเป็นหลักฐานในการรับเงินสดทุกครั้ง  
1.2  การนำส่งเงิน มีการเสนอขออนุมัติก่อนทุกครั้ง 
1.3  บันทึกการรับและนำส่งเงินสดในระบบGFMIS ภายในวันที่ที่เกิดรายการ หรืออย่างช้าวันถัดไป
14 ทุกสิ้นวันมีการส่งมอบเงินสดคงเหลือให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน    

1.5 จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันเป็นปัจจุบัน
1.6 มีการตรวจสอบจำนวนเงินรายงานเงินคงเหลือประจำวัน เปรียบเทียบกับรายงานในระบบGFMIS  

1.7 การเก็บรักษาเงินสดคงเหลือ  ไม่เกินอำนาจการเก็บรักษา   
	
	

	2
	การควบคุมเงินฝากธนาคาร  
2.1 จัดทำงบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือน
2.2 จัดทำรายละเอียดฎีกาค้างจ่าย สอบทานกับยอดเงินฝากธนาคารคงเหลืออย่างน้อยเดือนละครั้ง   
	
	

	3.
	การควบคุมเงินฝากคลัง
3.1 มีการจัดทำบัญชีย่อยหรือทะเบียนคุม เงินประกันสัญญาและเงินรับฝากอื่น  
3.2 มีการสอบทานบัญชีย่อยหรือทะเบียนคุมฯของเงินประกันสัญญา และเงินรับฝากอื่นๆ กับบัญชีแยกประเภทตามงบทดลอง GFMIS 

3.3 มีการสอบทานยอดคงเหลือบัญชีเงินฝากคลัง ในระบบGFMIS  กับรายงานการเคลื่อนไหวเงินฝากคลัง 
	
	

	4.
	การควบคุมลูกหนี้
4.1 มีการจัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัวหรือมีระบบควบคุมโดยใช้สำเนาสัญญา
4.2 มีมาตรการกำกับ เร่งรัด การส่งใช้คืนเงินยืม โดยวาจา /ลายลักษณ์อักษร 
4.3 การส่งคืนเงินสดหรือใบสำคัญ มีการออกใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับใบสำคัญให้ทันที    
4.4 จัดทำรายละเอียดลูกหนี้ค้างชำระทุกสิ้นเดือนเปรียบเทียบกับบัญชีลูกหนี้ ในระบบ GFMIS
	
	


ส่วนที่ 3  การควบคุมการเบิกจ่าย
วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อทราบว่า สพท.มีการควบคุมการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ที่มั่นใจได้ว่าเบิกถูกต้องตรงกับหลักฐานที่อนุมัติ   
        2. เพื่อให้มั่นในว่า สพท.มีการควบคุมการเบิกตรงตามแหล่งงบประมาณและถูกต้องตามระเบียบ
        3. เพื่อให้มั่นในว่า สพท.มีการควบคุมจ่ายเงินได้ถูกต้องตรงตัวผู้มีสิทธิ และรวดเร็วภายในเวลาที่ระเบียบกำหนด

	ที่
	รายการ
	(=มี/ใช่
( =ไม่มี/ไม่ใช่
	บันทึกเพิ่มเติม
และการวิเคราะห์ สรุปผล

	1.
	การควบคุมการปฏิบัติงานในระบบเบิกจ่าย
(1) จัดทำทะเบียนคุมเลขที่เอกสารการวางเบิก  ในระบบ GFMIS
(2) พิมพ์รายงานมาเพื่อการตรวจสอบ และเป็นหลักฐาน ได้แก่ 
· รายงานขอเบิกเงินคงคลัง (ZINF_R09)  

· รายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน (ZAP_RPT W 01 )

· รายงาน ZF_53 PM  
(3)  ก่อนอนุมัติมีสอบทานความถูกต้องของรายการเบิกกับหลักฐานต้นเรื่อง
	
	

	2
	การควบคุมการเบิก
2.1 คุมหลักฐานขอเบิกให้ทราบว่ารายการใดได้วางเบิกแล้วตามฎีกาหรือเลขที่เอกสารใด  
2.2  ตรวจและเสนอหลักฐานขอเบิกให้ผู้มีอำนาจอนุมัติก่อนวางเบิกในระบบ  โดย

       (1)  ตรวจสอบรายการขอเบิกถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

       (2) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหลักฐานขอเบิก
       (3) ตรวจสอบว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือเพียงพอให้เบิก
2.3  สอบทาน รายงานขอเบิกเงินคงคลัง (ZINF_R09)  กับหลักฐานขอเบิกต้นเรื่อง ว่าตรงกัน ทั้งจำนวนเงิน เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ รหัสงบประมาณ  รหัสหน่วยงาน หมวดรายจ่าย และคู่บัญชีก่อนเสนอให้อนุมัติในรายงานขอเบิกเงินคงคลัง

2.4  อนุมัติ(ปลดบล็อก) โดยผู้มีอำนาจหรือผู้ได้รับมอบหมายหลังจากผู้มีอำนาจลงนามในรายงานขอเบิกเงินคงคลัง
2.5 สอบทานความถูกต้องของการเบิกประจำวัน โดยตรวจสอบรายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน (ZAP_RPT W 01 ) กับหลักฐานต้นเรื่อง            
	
	

	3
	การควบคุมการจ่ายเงิน
3.1  กรณีการจ่ายเงินตรงโดยกรมบัญชีกลาง 
     (1) มีการพิมพ์รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน (ZGL_RPT 506) มาตรวจสอบ กับหลักฐานขอเบิก (ต้นเรื่อง)ว่าตรงกัน            
        (2) มีการติดตามใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิที่โอนเงินให้แล้ว

        (3) กรณีไม่ได้รับใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิ  มีการจัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานสรรพากรพื้นที่ในท้องที่ภูมิลำเนาหรือสถานประกอบการของเจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบ ตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค.0409.3/  ว81 ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2548  
	
	

	
	3.2  กรณีจ่ายผ่าน สพท.  
       (1)  มีการตรวจสอบรายละเอียดการรับเงินก่อนเตรียมจ่าย  โดยพิมพ์รายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน (ZAP_RPT503) มาตรวจสอบกับรายงานของธนาคาร (Bank Statement)  
        (2)  มีการกระทบยอดจำนวนเงินที่รับกับจำนวนเงินที่จะจ่ายให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิ ให้ถูกต้องตรงกันก่อนเขียนเช็คสั่งจ่าย
        (3)  มีการสอบทานความถูกต้องของการเขียนเช็คสั่งจ่ายว่าจำนวนเงินและชื่อผู้รับเงินที่ระบุในเช็คตรงกับหลักฐานขอเบิก (ต้นเรื่อง) ก่อนเสนอผู้มีอำนาจลงนามในเช็ค
       (4)  เมื่อจ่ายเช็ค  มีการให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิ ลงลายมือชื่อ วันที่รับเงินด้านหลังต้นขั้วเช็คและในทะเบียนคุมเช็คพร้อมเรียกหลักฐานการจ่ายจากเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิ  
	
	

	
	3.3  กรณีผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  แสดงเจตนาให้ สพท. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
        (1)  ได้มีการติดตามใบเสร็จรับเงินจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เช่นเดียวกับกรณีการเบิกจ่ายเงินตรงโดยกรมบัญชีกลาง
         (2)  กรณีไม่ได้รับใบเสร็จรับเงิน  มีการจัดทำหนังสือ
แจ้งสำนักงานสรรพากรพื้นที่ในท้องที่ภูมิลำเนาหรือสถานประกอบการของเจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบ   
	
	

	
	 3.4  การบันทึกตัดจ่าย ในระบบ GFMIS ตามคำสั่งงาน  (ZF_53_PM) มีการเรียกพิมพ์รายงานมาตรวจสอบความถูกต้อง ของการบันทึกตัดจ่ายกับหลักฐานการจ่าย (ศูนย์ต้นทุน  รหัส งบประมาณ จำนวนเงิน และเลขที่เอกสารการวางเบิกในระบบ)
	
	

	
	3.5 มีการตรวจสอบรับ-จ่ายประจำวัน  ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  ข้อ 38 และ 78  
	
	

	
	3.6 การปรับปรุงบัญชี เป็นไปตามแนวปฏิบัติที่กรมบัญชีกลางกำหนด
     - วันที่ทำการปรับปรุงเป็นไปตามแนวทาง
     - มีการขออนุมัติปรับปรุงตามแบบที่กำหนด
	
	


ส่วนที่ 4  เงินทดรองราชการ

วัตถุประสงค์ :  เพื่อให้ทราบวิธีการควบคุมของ สพท.  ว่าสามารถควบคุมเงินทดรองราชการได้ถูกต้อง และเหมาะสม
                   ตามหลักการควบคุมภายในที่ดี                 
	ที่
	รายการ
	(=มี/ใช่
( =ไม่มี/ไม่ใช่
	บันทึกเพิ่มเติม
และการวิเคราะห์ สรุปผล

	1
	มีการจัดทำทะเบียนคุมเงินทดรองราชการถูกต้องเป็นปัจจุบัน
  
	
	

	2
	มีการควบคุมการจ่ายเงินทดรองราชการ โดย
(1) มีการตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติก่อนจ่ายเงินให้ผู้รับบริการ
(2) กรณีจ่ายเงิน ในโครงการ One 

Stop Service ที่ไม่สามารถเสนอขออนุมัติก่อน มีการรวบรวบใบสำคัญเสนอขออนุมัติทุกสิ้นวันหรืออย่างช้าวันทำการถัดไป
       (3)  เมื่อจ่ายเงินแล้ว มีการประทับตรา  “จ่ายเงินแล้ว”พร้อมลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายเงินไว้ในหลักฐานการจ่าย  
	
	

	3
	มีการควบคุมลูกหนี้ โดย
(1) จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว   หรือมีระบบควบคุม
โดยใช้สำเนาสัญญายืม
(2) มีมาตรการติดตาม เร่งรัด การส่งใช้คืนเงินยืม  
โดยวาจา/ลายลักษณ์อักษร 
	
	

	4
	การควบคุมการส่งใช้คืนเงินทดรองราชการ
(1) มีการออกใบเสร็จรับเงินเพื่อรับเงินสดที่ส่งชดใช้  
แยกต่างหากจากการรับเงินปกติของ สพท.
(2) มีการออกใบรับใบสำคัญที่ส่งใช้ทันทีที่มีการส่ง
ใบสำคัญชดใช้  
	
	

	5
	กรณียืมเงินทดรองราชการไปจ่ายเงินสวัสดิการ ตามโครงการ One Stop Service  ผู้ยืมมีการควบคุมดังนี้
(1) จัดทำทะเบียนคุมการรับจ่ายเงินและยอดเงินคงเหลือ
(2) ทุกสิ้นวันมีการสรุปปิดยอดการรับจ่าย  และยอดเงิน
คงเหลือตรงกับเงินสด
      (3)  มีการประทับตรา”จ่ายเงินแล้ว” .ในหลักฐานการจ่าย
	
	

	6
	การควบคุมใบสำคัญ
      มีวิธีการควบคุมใบสำคัญ ที่สามารถระบุได้ว่าใบสำคัญใดส่งเบิก และได้รับเงินงบประมาณชดใช้เมื่อใดบ้าง (ระบุวิธีการหรือหลักเกณฑ์ที่ใช้ในการควบคุม)
	
	

	7
	ทุกสิ้นวันมีการตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวการรับ-จ่ายเงินในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการว่าถูกต้องตามหลักฐาน
	
	

	8
	การจัดทำและส่งรายงาน
(1) ทุกสิ้นเดือนมีการจัดทำรายงานฐานะเงินทดรองราชการประจำเดือนเสนอผู้บริหารทราบ  พร้อมกับรายงานประกอบ  
ได้แก่ รายละเอียดลูกหนี้รายตัว  รายละเอียดใบสำคัญค้างเบิก และงบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
(2) มีการส่งรายงานฐานะเงินทดรองราชการ พร้อมรายงานประกอบให้ สตง.ทราบทุกเดือน 
	
	

	9
	การเก็บรักษาเงินสดคงเหลือ  
     มีการเก็บเป็นหีบห่อนำฝากตู้นิรภัยของทางราชการ  และหมายเหตุจำนวนเงินไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน
	
	


สรุปผลการประเมิน  (สรุประบบงานและการควบคุมแต่ละเรื่องเป็นอย่างไร กรณีที่มีความเสี่ยงเป็นเรื่องใดบ้างและเสี่ยงอย่างไร)
1.การควบคุมทั่วไป  
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. การควบคุมเงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากคลัง และลูกหนี้เงินยืม   

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3. การเบิกจ่าย
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________
4. เงินทดรองราชการ
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________











ผู้ประเมิน.......................


วันที่..............................








