คำนำ

การตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการเงินการบัญชี ( Financial  Audit )  และ         การตรวจสอบระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ( IT  Audit ; Information    เป็นเรื่องที่ผู้ตรวจสอบภายในต้องตรวจสอบให้บรรลุวัตถุประสงค์         การตรวจสอบในหลายลักษณะ  เช่น   ความถูกต้องครบถ้วนเชื่อถือได้    ความเป็นปัจจุบัน      ความสม่ำเสมอต่อเนื่อง   ความมีประสิทธิผลประสิทธิภาพ    การควบคุมภายใน    และการรักษาความปลอดภัย   เป็นต้น  และไม่ว่าจะเป็นในส่วนที่   เกี่ยวกับตัวข้อมูล   รายงาน   ระบบ    โปรแกรมและอุปกรณ์คอมพิวเตอร์เทคโนโลยีสารสนเทศแล้วนั้น    ผู้ตรวจสอบภายในต้องตรวจสอบให้มั่นใจและสามารถให้คำปรึกษาเสนอแนะใน       การแก้ไขปรับปรุงเกี่ยวกับรายงานและระบบดังกล่าวข้างต้น
ปัจจุบันระบบการเงินการบัญชีและการคลังของภาคราชการได้ดำเนินการอยู่ในลักษณะระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่เรียกว่า  ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ ( Government  Fiscal  Management  Information  System ; GFMIS )  ซึ่งประกอบด้วยระบบงานย่อย  5  ระบบ  คือ  ระบบงบประมาณ  ระบบจัดซื้อจัดจ้าง  ระบบเบิกจ่ายเงิน  ระบบรับและนำส่งเงิน   ระบบสินทรัพย์ถาวร   และระบบบัญชีแยกประเภท     ซึ่งในส่วนของการตรวจสอบภายใน   ผู้ตรวจสอบภายในมีหน้าที่ความรับผิดชอบในการตรวจสอบระบบต่างๆ ดังกล่าว    อย่างไรก็ดี      การตรวจสอบระบบดังกล่าว  ยังถือเป็นเรื่องใหม่และเรื่องยากลำบากสำหรับผู้ตรวจสอบภายใน   เนื่องจากปัจจัยและข้อจำกัดหลายประการ   เช่น    ความรู้    ประสบการณ์    เครื่องมือ    รวมทั้ง   ในการพัฒนาระบบ  GFMIS  นั้น  ผู้เกี่ยวข้องกับการพัฒนาระบบตรวจสอบภายในซึ่งในที่นี้คือ  สำนักกำกับและพัฒนาการตรวจสอบภาครัฐ   หรือผู้ตรวจสอบภายในภาคราชการ   
ไม่ได้มีส่วนร่วมในการพิจารณาให้ข้อเสนอแนะในการพัฒนาระบบให้มีความเป็นมิตรหรือสามารถตรวจสอบได้สะดวกและสอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจสอบภายใน    ซึ่งแม้ว่าผู้พัฒนาระบบจะได้กำหนดและฝึกอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับวิธีการตรวจสอบระบบไว้แล้ว     แต่ก็เป็นไปในลักษณะเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานในระบบที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบโดยตรง  เป็นผู้ตรวจสอบโดยตรงเป็นประจำ รายวัน/สัปดาห์/เดือน/ไตรมาส/ปี   ซึ่งอาจยังไม่เหมาะสมกับความต้องการและอัตรากำลังที่มีอยู่จำกัดของผู้ตรวจสอบภายในภาคราชการ   รวมทั้งปัจจัยสำคัญอีกประการหนึ่งคือ  ระบบ GFMIS  ยังอยู่ในระหว่างการพัฒนาปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง   จึงยิ่งทำให้การศึกษาทำความเข้าใจระบบเพื่อกำหนดแนวทางการตรวจสอบภายในให้สอดคล้องกับระบบ  GFMIS อย่างเป็นปัจจุบันทันสมัยนั้น  เป็นไปด้วยความยากลำบากยิ่งขึ้น
ดังนั้น   จากปัจจัยและข้อจำกัดของงานตรวจสอบภายในภาคราชการที่มีต่อการตรวจสอบระบบ  GFMIS  ดังกล่าวข้างต้น    กรมบัญชีกลางโดยสำนักกำกับและพัฒนาการตรวจสอบภาครัฐ  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบในการพัฒนาแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน  โดยระยะแรกนี้    จึงได้กำหนดแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการสำหรับการตรวจสอบระบบ  GFMIS   ในเรื่องการตรวจสอบการเบิกจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อจ้าง ( Purchasing Order ;PO )ในระบบจัดซื้อจ้างของ GFMIS   และการตรวจสอบระบบการเบิกจ่ายโดยไม่ผ่านกระบวนการจัดซื้อของ GFMIS   โดยแนวปฏิบัตินี้   มุ่งเน้นการให้แนวคิดหรือหลักการพื้นฐานในการตรวจสอบเรื่องดังกล่าวก่อน  ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะต้องนำไปพิจารณาและประยุกต์ปรับใช้ให้สอดคล้องกับในรายละเอียด       ของขั้นตอน  วิธีการปฏิบัติและเอกสารหลักฐานต่างๆของระบบที่ยังคงมีการพัฒนาปรับปรุงแก้ไขอยู่ต่อไป
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กระทรวงการคลัง
สารบัญเรื่อง
ส่วนที่  1
การตรวจสอบการเบิกจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อ/จ้าง ( Purchasing Order ; PO )
ในระบบจัดซื้อ/จ้างของ GFMIS






ส่วนที่  2

การตรวจสอบระบบการเบิกจ่ายโดยไม่ผ่านกระบวนการจัดซื้อของ GFMIS

ส่วนที่  1
การตรวจสอบ
การเบิกจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อ/จ้าง ( Purchasing Order ; PO )
สารบัญ
บทนำ

เหตุผลความจำเป็นในการจัดทำแนวปฏิบัติ

วัตถุประสงค์ของการจัดทำแนวปฏิบัติ

ขอบเขตของการใช้แนวปฏิบัติ
บทที่ 1  ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับระบบการเบิกจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อ/จ้าง            1 - 1
( Purchasing Orde ; PO )..ในระบบจัดซื้อ/จ้างของ  GFMIS
กรอบการปฏิบัติงานของระบบ
ความสัมพันธ์ของการปฏิบัติงานตามระเบียบพัสดุกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS  
บทที่  2   ความเสี่ยงและการควบคุมภายใน




           1 - 30
การสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย
การจัดทำใบสั่งซื้อ/จ้าง(Purchasing Order;PO)
การตรวจรับของหรือบริการและได้รับใบแจ้งหนี้
การตั้งเบิกเพื่อชำระค่าพัสดุ
การอนุมัติจ่ายเงินและประมวลผลการจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลาง / คลังจังหวัด
ความเสี่ยงและการควบคุมภายใน
บทที่  3   แนวทางการตรวจสอบ
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วัตถุประสงค์การตรวจสอบ
ขอบเขตการตรวจสอบ
วิธีการตรวจสอบ
บทนำ
เหตุผลความจำเป็นในการจัดทำแนวปฏิบัติ


นับจากปี พ.ศ. 2540  ที่เกิดปัญหาวิกฤตเศรษฐกิจกับประเทศไทย   หน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนในประเทศไทยต่างพัฒนาปรับเปลี่ยนองค์กรและการดำเนินงานโดยนำแนวคิดและวิธี
การบริหารงานสมัยใหม่มาใช้  เช่น  การบริหารงานโดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน   การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ      และการมีระบบงานที่มีความโปร่งใสมีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิผล   เป็นต้น  ซึ่งในส่วนของกรมบัญชีกลางก็ได้พัฒนาปรับเปลี่ยนการดำเนินงานด้านการเงิน การคลังและการบัญชีภาครัฐ   ให้มีประสิทธิภาพและทันสมัยสอดคล้องกับหลักการสากลและนโยบายของรัฐบาลมากยิ่งขึ้น  เช่น  ปรับเปลี่ยนจากระบบบัญชีเกณฑ์เงินสดเป็นเกณฑ์คงค้าง      และการนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการดำเนินงาน  ไม่ว่าจะเป็นระบบ Baht  Net  ระบบจ่ายตรง ( Direct Payment ) เป็นต้น
อย่างไรก็ดี   ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่  22   กรกฎาคม  2546   มีนโยบายให้ปรับเปลี่ยนและปฏิรูปการบริหารการเงินการคลังภาครัฐเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์    (Government  Fiscal  Management  Information  System  :  GFMIS)     เป็นการปรับเปลี่ยนรูปแบบการปฏิบัติงานจากเดิมที่ทำด้วยมือเป็นส่วนใหญ่นั้น       ให้นำระบบอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการบริหารงานและการปฏิบัติงานอย่างครบวงจรมากยิ่งขึ้นในงานสำคัญ  5   ด้าน  คือ  ด้านงบประมาณ  ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง    ด้านการเงินและบัญชี    ด้านบัญชีต้นทุนและด้านบริหารทรัพยากรบุคคล     เพื่อให้     หน่วยงานภาครัฐมีมาตรฐานการปฏิบัติงานเดียวกัน     ลดขั้นตอนและภาระในการจัดทำเอกสาร      มีรูปแบบการบันทึกข้อมูลครั้งเดียว (Single  Entry)   รวมทั้งมีรายงานสำหรับผู้บริหารในแต่ละระดับ  ทั้งผู้บริหารระดับหน่วยเบิกจ่าย   กองคลัง   กองพัสดุ  กรม  กระทรวง  และระดับรัฐบาลที่ใช้ในการปรับปรุงและติดตามการใช้งบประมาณที่เน้นการวัดประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  โดยข้อมูลที่บันทึกจะเข้าไปอยู่ในฐานข้อมูลกลางแบบหลากหลายมิติ (Matrix) ตามโครงสร้างกระทรวง  ทบวง  กรม  และพื้นที่จังหวัด   และสามารถนำเสนอข้อมูลได้ทันที (Online  Real  Time)    โดยในขณะนี้การบันทึกข้อมูลเข้าระบบ  GFMIS  สามารถดำเนินการได้  3  วิธี  คือ  1. การบันทึกข้อมูลโดยตรงเข้าระบบ  SAP  ผ่านเครื่อง  GFMIS Terminal    2  การบันทึกข้อมูลผ่าน  Excel  loader   หรือการนำส่งข้อมูลโดยใช้  USB  Crypto Token  และ  3.  การ  Interface ข้อมูลเข้ามาจากระบบอื่น
กรมบัญชีกลางโดยกลุ่มงานมาตรฐานด้านการตรวจสอบภายในในฐานะหน่วยงานกลางที่พัฒนางานตรวจสอบภายในของทางราชการให้ทันสมัยและสอดคล้องกับความเปลี่ยนแปลงในระบบงานด้านต่างๆ ของทางราชการมาโดยตลอด   ได้ศึกษาพิจารณาระบบ GFMIS  ในเบื้องต้นแล้วเห็นว่า  ระบบ GFMIS เป็นระบบงานในรูปแบบใหม่ที่มีความซับซ้อนและนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการจัดการงานด้านต่างๆ ตามที่กล่าวข้างต้น  ประกอบกับระบบงานดังกล่าว  ยังต้องมีการพัฒนาปรับปรุงแก้ไขให้มีประสิทธิภาพมีความถูกต้องเหมาะสมในการใช้งานยิ่งขึ้นต่อไปอีก    ซึ่งในระยะแรกนี้  กลุ่มงานฯได้ศึกษาเกี่ยวกับระบบการเบิกจ่ายตรงผู้ขายผ่าน     ใบสั่งซื้อ/จ้าง ( Purchasing Order ; PO ).ในระบบจัดซื้อ/จ้างของ  GFMIS  แล้วพบว่า  มีเป้าหมายสำคัญประการหนึ่งคือ    การเบิกจ่ายเงินอย่างรวดเร็วและโดยตรงให้กับผู้ขายที่ทำสัญญาซื้อ/จ้าง/เช่า ตามระเบียบพัสดุกับทางราชการซึ่งมีขั้นตอนดำเนินการโดยสรุปคือ     การสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย       การบันทึกใบสั่งซื้อ/จ้างในระบบ ( Purchasing Order )   การตรวจรับพัสดุ    การตั้งเบิก   และการอนุมัติเบิกจ่ายเงินโดยโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายสำหรับการจัดซื้อจัดจ้างตามสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้างแต่ละครั้งที่มีมูลค่าตั้งแต่  5,000  บาทขึ้นไป  
จากลักษณะของระบบข้างต้น   ความเสี่ยงในภาพรวมของระบบดังกล่าวที่อาจวิเคราะห์ในเบื้องต้นได้ก็คือ  การจ่ายเงินไม่ถูกต้องและไม่เป็นไปโดยรวดเร็วให้แก่ผู้ขาย   โดย สาเหตุของความเสี่ยงอาจเกิดได้ในขั้นตอนต่างๆ ของระบบ   เช่น  การสร้างข้อมูลหลักผู้ขายที่เป็นเท็จเพื่อการทุจริต     และหรือการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายที่ไม่ถูกต้องครบถ้วนหรือต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายบ่อยครั้งทำให้การจ่ายเงินล่าช้า       การจัดทำข้อมูลการจัดซื้อจ้างที่ไม่ถูกต้องครบถ้วน   การขอเบิกและการอนุมัติสั่งจ่ายเงินที่ล่าช้า   ตลอดจนการทำงานของระบบคอมพิวเตอร์ที่ผิดพลาดจากความไม่สมบูรณ์ของโปรแกรมที่พัฒนาปรับปรุงเปลี่ยนแปลงแก้ไข     ทั้งโดยเจตนาและไม่เจตนา      ดังนั้น     จึงเห็นควรจัดทำแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับการเบิกจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อ/จ้าง ( Purchasing Order ; PO )..ในระบบจัดซื้อ/จ้างของ  GFMIS    ซึ่งจะช่วยให้ผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการสามารถตรวจสอบระบบงาน  GFMIS    และมีส่วนช่วย         ในการพัฒนาปรับปรุงแก้ไขระบบงานดังกล่าวได้
วัตถุประสงค์ของการจัดทำแนวปฏิบัติ


1.  เพื่อใช้ในการตรวจสอบให้ทราบว่าการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย   การจัดทำข้อมูลการจัดซื้อ/จ้าง     การขอเบิกและการชำระเงินให้ผู้ขายโดยตรงผ่านใบสั่งซื้อ/จ้าง ( Purchasing Order ; PO )..ในระบบจัดซื้อ/จ้างของ GFMIS  มีความถูกต้องเหมาะสมหรือไม่  เพียงใด


2.  เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการมีแนวทางเดียวกันในการตรวจสอบการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย   การจัดทำข้อมูลการจัดซื้อ/จ้าง     การขอเบิกและการชำระเงินให้ผู้ขายโดยตรงผ่านใบสั่งซื้อ/จ้าง ( Purchasing Order ; PO )..ในระบบจัดซื้อ/จ้างของ GFMIS  ซึ่งจะสามารถให้ข้อเสนอแนะในการพัฒนาปรับปรุงแก้ไขระบบ  GFMIS อย่างเป็นระบบ
ขอบเขตของการใช้แนวปฏิบัติ

1.  ใช้ในการตรวจสอบการสร้างข้อมูล    การจัดทำ/บันทึกข้อมูล    และการชำระเงินในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณในลักษณะการเบิกจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อ/จ้าง ( Purchasing Order ; PO ).ในระบบจัดซื้อ/จ้างของ  GFMIS   สำหรับหน่วยงานที่ดำเนินการผ่านเครื่อง GFMIS Terminal   และหน่วยงานที่ดำเนินการผ่าน Excel  loader หรือผ่าน  USB  Crypto Token   
2.  ใช้โดยผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการที่เป็นผู้จัดซื้อ/จ้างโดยตรวจสอบการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย   การสร้างใบสั่งซื้อ/จ้าง  การขอเบิก  และการชำระเงินโดยตรงให้แก่ผู้ขายหรือผู้มีสิทธิรับเงิน        และผู้ตรวจสอบภายในของกรมบัญชีกลางที่เป็นทั้งหน่วยงานผู้จัดซื้อจัดจ้างและหน่วยงานกลางของการเบิกจ่าย

3.  ใช้ในการสร้างแนวคิดหรือสามารถให้คำแนะนำในการพัฒนาปรับปรุงระบบการเบิกจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อ/จ้าง ( Purchasing Order ; PO ).ในระบบจัดซื้อ/จ้างของ  GFMIS  ให้มี     คุณลักษณะที่เอื้อประโยชน์หรืออำนวยความสะดวกต่อการตรวจสอบ    เพื่อให้สอดคล้องกับ    หลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีในเรื่องความโปร่งใสและการตรวจสอบได้

อย่างไรก็ดี  เพื่อให้สามารถนำแนวปฏิบัตินี้ไปประยุกต์ใช้ได้อย่างยืดหยุ่น   จึงมิได้มุ่งเน้นหรือพยายามหลีกเลี่ยงที่จะระบุข้อมูลหรือหลักฐานที่ต้องการจะตรวจสอบนั้น   ว่ามีชื่อข้อมูลหรือชื่อหลักฐานเป็นทางการหรือชื่อทางเทคนิคหรือชื่ออ้างอิงอย่างเฉพาะเจาะจงตายตัวที่มีอยู่ในระบบเป็นอย่างไร    เช่น  ไม่ระบุชื่อรายงาน  หรือไม่ระบุรหัสประเภทเอกสาร   ที่จะต้องนำมาตรวจสอบ   เป็นต้น          แต่มุ่งเน้นให้ผู้ตรวจสอบภายในเกิดแนวคิดและมีความเข้าใจว่า   ข้อมูลหรือหลักฐานลักษณะใดที่ควรมีอยู่ในระบบและควรถูกตรวจสอบเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์การตรวจสอบหนึ่งๆได้อย่างเหมาะสม      เนื่องจากหลักการหรือแนวคิดในการตรวจสอบจะไม่เปลี่ยนแปลงไปมากนักหรือการเปลี่ยนแปลงเกิดขึ้นไม่บ่อยครั้ง   แต่ระบบงาน  ไม่ว่าขั้นตอนวิธีการ  ชื่อข้อมูลชื่อรายงาน   หรือรหัสอ้างอิง  อาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ค่อนข้างง่ายหรือมีความไม่แน่อนตามระบบงานที่อาจมีการพัฒนาแก้ไขปรับปรุงได้ตลอดเวลา
บทที่ 1
ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับระบบการเบิกจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อ/จ้าง
( Purchasing Order ; PO )..ในระบบจัดซื้อ/จ้างของ  GFMIS
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณในลักษณะการเบิกจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อ/จ้าง ( Purchasing Order ; PO ).ในระบบจัดซื้อ/จ้างของ  GFMIS   เป็นส่วนงานหนึ่งในระบบ GFMIS โดยมีการเชื่อมโยงงานด้านการเงินการบัญชีเข้ากับงานทางด้านจัดซื้อ/จ้างตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ        ซึ่งหากผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการจะกำหนดแผนตรวจสอบระบบการจ่ายเงินให้ผู้ขายโดยตรงโดยผ่านใบสั่งซื้อ/จ้าง ให้ได้อย่างครบถ้วนถูกต้องโดยมีวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบอย่างเหมาะสมแล้ว     ผู้ตรวจสอบภายในควรทราบเกี่ยวกับกรอบการดำเนินงานของระบบการจ่ายเงินให้ผู้ขายโดยตรงโดยผ่านใบสั่งซื้อ/จ้างในระบบ GFMIS     รวมทั้งเข้าใจถึงความสัมพันธ์ระหว่างระบบการจัดซื้อ/จ้างตามระเบียบพัสดุกับระบบการเบิกจ่ายตรงผ่านใบสั่งซื้อ/จ้างในระบบจัดซื้อ/จ้างของ  GFMIS

ภาพรวมของระบบ
เมื่อส่วนราชการได้รับการจัดสรรงบประมาณจากสำนักงบประมาณแล้ว   ส่วนราชการทำการจัดสรรเงินงบประมาณลงหน่วยเบิกจ่ายในสังกัดทั้งที่อยู่ในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค    จึงมีสิทธิก่อหนี้ผูกพันและใช้จ่ายเงินได้       เมื่อฝ่ายพัสดุได้รับคำขอจัดซื้อ/จ้างจากหน่วยงานผู้ใช้พัสดุให         หัวหนาเจาหนาที่พัสดุรับผิดชอบใหมีการจัดทํารายงานเสนอขออนุมัติหัวหนาสวนราชการ        พร้อมด้วยจัดทําเอกสารการคัดเลือก  ไดแก  เหตุผลและความจําเปนที่ตองคัดเลือก  ประเภท  วงเงิน    และรายละเอียดของพัสดุ  พร้อมทั้งเสนอเกณฑความตองการขั้นต่ำในการคัดเลือก  เชน  ประสบการณ์และผลงาน  ฐานะการเงินและกําหนดหลักเกณฑในการพิจารณาคัดเลือก  ดำเนินการขออนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเพื่อขออนุมัติการจัดซื้อ/จ้าง    จากนั้นเลือกรายการพัสดุที่จะทำการจัดซื้อ/จ้างของสำนักมาตรฐานระบบพัสดุภาครัฐ http://www.gprocurement.go.th   (รหัสสินค้าและบริการภาครัฐหรือรหัส  GPSC)  ขออนุมัติรายการจัดซื้อ/จ้างจากหัวหน้าส่วนราชการ    เมื่อได้รับการอนุมัติจึงดำเนินการจัดซื้อ/จ้างตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุโดยมีวิธีการจัดซื้อ/จ้างที่ได้รับอนุมัติ   6  วิธี  คือ  วิธีตกลงราคา   วิธีการสอบราคา  วิธีการประกวดราคา  วิธีพิเศษ  วิธีกรณีพิเศษ  และวิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction)  จนกระทั่งคัดเลือกได้ผู้ขายและทำสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง
1 - 2
สำหรับการปฏิบัติงานในระบบการเบิกจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อ/จ้างในระบบจัดซื้อ/จ้างของ   GFMIS  เป็นวิธีการหรือรูปแบบหนึ่งของการจ่ายเงินอย่างถูกต้องรวดเร็วให้แก่เจ้าหนี้หรือ     ผู้มีสิทธิรับเงิน   ซึ่งขั้นตอนดำเนินการจะเริ่มหลังจากได้ทำสัญญา/ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ตามระเบียบพัสดุแล้ว   และมีเงื่อนไขสำคัญ  2  ประการในการปฏิบัติคือ  1.  ต้องเป็นรายการจัดซื้อ/จ้างที่มี     วงเงินมูลค่าตั้งแต่  5,000  บาทขึ้นไป   และ  2.  ต้องสร้างใบสั่งซื้อในระบบจัดซื้อ/จ้างของ  GFMIS  เพื่อใช้เป็นข้อมูลหรือหลักฐานประกอบการจ่ายเงิน ( หากรายการจัดซื้อ/จ้างมีวงเงินมูลค่าน้อยกว่า  5,000  บาท  ให้ดำเนินการเบิกจ่ายเงินโดยไม่ต้องสร้างใบสั่งซื้อ/จ้างในระบบ GFMIS  ) โดยจะเริ่มจากส่วนราชการผู้ซื้อ/จ้าง/เช่า/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย    ขออนุมัติและยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายจาก     กรมบัญชีกลาง   ตรวจรับพัสดุ   ตั้งเบิกและจ่ายเงินโดยโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย  ทั้งนี้   การดำเนินการทั้งหมดสามารถปฏิบัติได้โดยบันทึกข้อมูลโดยตรงเข้าเครื่อง Terminal  และ         การบันทึกข้อมูลในแบบฟอร์ม  Excel เพื่อโหลดข้อมูลนั้นเข้าเครื่อง GFMIS Terminal ( ผ่านระบบ Excel Loader ) หรือผ่าน  USB  Crypto Token  โดยขั้นตอนต่างๆ ดังกล่าว  สามารถสรุปพอเป็นสังเขปคือ
การสร้างข้อมูลหลักผู้ขายของระบบ GFMIS  มีการดำเนินการโดยสรุป  ดังนี้
1.  สร้างข้อมูลหลักผู้ขายไว้ในระบบซึ่งประกอบด้วยข้อมูล  3  ส่วน  คือ
ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป  ประกอบด้วย  ชื่อ(นามสกุล)  ที่อยู่  เลขประจำตัวผู้เสียภาษีหรือเลขประจำตัวประชาชน  และข้อมูลบัญชีธนาคาร
ส่วนที่ 2  ข้อมูลองค์กรทางการจัดซื้อ  ประกอบด้วย  สกุลเงินที่ก่อภาระผูกพัน (THB)
ส่วนที่ 3  ข้อมูลรหัสหน่วยงาน  ประกอบด้วย   บัญชีกระทบยอด  ภาษีหัก ณ ที่จ่าย
โดยการสร้างข้อมูลดังกล่าว   จะสร้างไว้ภายในกลุ่มบัญชีผู้ขาย   7  กลุ่ม  คือ 
กลุ่ม  1000  คือ   กลุ่มผู้ขายนิติบุคคล    เช่น  บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด   ห้างหุ้นส่วนสามัญ   และคณะบุคคล  ที่มีเลขประจำตัวผู้เสียภาษีขึ้นต้นด้วย  2   3  หรือ  4   และ   ไม่อยู่ในรหัสผู้ขายที่กรมบัญชีกลางเป็นผู้สร้างให้ ( กลุ่ม 5000 )  คำค้นหาและการบันทึกเลขประจำตัวผู้เสียภาษีสำหรับผู้ขายกลุ่มนี้  คือ   รหัสประจำตัวผู้เสียภาษี  10  หลัก  โดยรหัสผู้ขายในกลุ่มนี้ระบบจะขึ้นต้นด้วย  1  และตามด้วยเลข  Running  Number   จำนวน  9  หลักจากระบบ                  ( 1xxxxxxxxx )

1 - 3
กลุ่ม  2000  คือ  กลุ่มผู้ขายบุคคลธรรมดา  ห้างร้านต่างๆ ที่มีเลขประจำตัวผู้เสียภาษีขึ้นต้นด้วย  1  คำค้นหาและการบันทึกเลขประจำตัวผู้เสียภาษีสำหรับผู้ขายกลุ่มนี้คือ          เลขประจำตัวบัตรประชาชน  13   หลัก  โดยรหัสผู้ขายในกลุ่มนี้ระบบจะขึ้นต้นด้วย  9  จากระบบ        และตามด้วยเลข  Running  Number  9 หลักจากระบบ ( 9 xxxxxxxxx)
กลุ่ม  3000  คือ   กลุ่มผู้ขายส่วนราชการ     สำหรับการเบิกจ่ายเงินผ่านส่วนราชการแล้วจ่ายต่อให้ผู้ขาย ( กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการผู้จัดซื้อ/จ้าง  แล้วส่วนราชการผู้จัดซื้อ/จ้างไปจ่ายต่อให้ผู้ขาย )     เช่น      การเบิกจ่ายเงินเพื่อชำระเงินให้ผู้ขายต่างประเทศ   หรือการเบิกจ่ายเงินเพื่อชำระเงินให้ผู้ขายในกรณีมูลค่าการสั่งซื้อสั่งจ้างต่ำกว่า  5,000  บาท   หรือการเบิกแทนกัน   หรือการซื้อขายระหว่างส่วนราชการด้วยกัน  เป็นต้น        รหัสผู้ขายในกลุ่มนี้จะขึ้นต้นด้วย  V   ตามด้วยรหัสหน่วยงาน  4(5?)  หลัก  และ  5  หลักสุดท้ายของ หน่วยเบิกจ่าย ( VYYYYZZZZZ )  คำค้นหาคือ  รหัสหน่วยเบิกจ่ายของส่วนราชการ  10  หลัก
กลุ่ม  4000  คือ  กลุ่มผู้ขายส่วนราชการ  สำหรับการตั้งเบิกโดยให้      กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ  เพื่อส่วนราชการนำไปใช้จ่าย    ภายในส่วนราชการนั้นๆ  เช่น  เงินเดือนข้าราชการ   ส่วนราชการไม่ได้รับสิทธิในการสร้างข้อมูลหลัก ผู้ขายในกลุ่มนี้   รหัสผู้ขายในกลุ่มนี้จะขึ้นต้นด้วย   A   ตามด้วยรหัสหน่วยงาน   4    หลัก   และ  5  หลัก สุดท้ายของหน่วยเบิกจ่าย  ( A Y Y Y Y Z Z Z Z Z )   คำค้นหาคือ  รหัสหน่วยเบิกจ่ายของส่วนราชการ  10  หลัก
กลุ่ม  5000   คือ   กลุ่มเจ้าหนี้อื่นที่สามารถทำการจ่ายตรงได้   โดย                  กรมบัญชีกลางเป็นผู้สร้างให้กับทุกส่วนราชการ    ส่วนราชการไม่ได้รับสิทธิในการสร้างข้อมูลหลัก  ผู้ขายในกลุ่มนี้   แต่สามารถนำรหัสผู้ขายไปใช้อ้างอิงในการเบิกจ่ายได้เลย   โดยไม่ต้องขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย   ทั้งนี้  รหัสผู้ขายในกลุ่มนี้จะขึ้นต้นด้วย  8  และตามด้วยเลข  Running Number  9  หลักจากระบบ (8xxxxxxxxx)
กลุ่ม  6000  คือ  กลุ่มผู้ขายต่างประเทศทั้งนิติบุคคลและบุคคลธรรมดา  การสร้าง  ผู้ขายในกลุ่มนี้จะใช้สำหรับกรณีที่ส่วนราชการซื้อหรือจ้างจากผู้ขายที่อยู่ในต่างประเทศ  โดยการจ่ายชำระเงินจะไม่ได้เป็นการจ่ายตรงให้กับผู้ขาย        แต่ส่วนราชการจะเป็นผู้รับเงินและนำไปจ่ายต่อให้กับผู้ขาย  คำค้นหาสำหรับผู้ขายกลุ่มนี้คือ  Passport Number  หรือรหัสประเทศ+เลขประจำตัวผู้เสียภาษีของผู้ขายต่างประเทศ   รหัสผู้ขายในกลุ่มนี้ระบบจะขึ้นต้นด้วย  7  และตามด้วยเลข Running  Number   9  หลักจากระบบ (7xxxxxxxxx)
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กลุ่ม  7000  คือ  กลุ่มผู้ขายส่วนราชการ  สำหรับการเบิกหักผลักส่งไม่รับ   ตัวเงิน  ส่วนราชการไม่ได้รับสิทธิในการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในกลุ่มนี้   รหัสผู้ขายในกลุ่มนี้จะขึ้นต้นด้วย  O (โอ)  ตามด้วยรหัสหน่วยงาน  4  หลัก และ  5  หลักสุดท้ายของหน่วยเบิกจ่าย (OYYYYZZZZZ)  คำค้นหาคือ  รหัสหน่วยเบิกจ่ายของส่วนราชการ  10  หลัก
อนึ่ง  กลุ่ม  1000   ผู้ขายนิติบุคคล      กลุ่ม  2000  ผู้ขายบุคคลธรรมดา     และกลุ่ม  6000  ผู้ขายต่างประเทศ    อาจเรียกได้อีกลักษณะหนึ่งว่าเป็นกลุ่มผู้ขายทั่วไป (บุคคล  ภายนอก)


3.  กรมบัญชีกลาง/สำนักงานคลังจังหวัดดำเนินการอนุมัติและยืนยันข้อมูลหลัก   ผู้ขาย  ซึ่งระบบจะมีการให้เลขรหัสผู้ขายโดยเรียงลำดับเลขแยกในแต่ละกลุ่มประเภทผู้ขาย
4.  หลังจากสร้างข้อมูลหลักผู้ขายทั้ง  3  ส่วนโดยได้รหัสผู้ขายแล้ว  หากมี        การเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในภายหลัง    ส่วนราชการผู้จัดซื้อ/จ้างต้องขอให้กรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัดเป็นผู้ดำเนินการแทนในการแก้ไข/เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ
5.  ผู้ขายรายใดได้ถูกสร้างข้อมูลหลักผู้ขายไว้ในระบบแล้ว   หากมีส่วนราชการอื่นดำเนินการจัดซื้อจ้างจากผู้ขายรายนั้น    ก็ให้ส่วนราชการอื่นนั้นใช้รหัสผู้ขายดังกล่าวผูกเข้ากับรหัสหน่วยงานของตนเท่านั้นสำหรับบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจ้างของหน่วยงานตนได้ต่อไป
การสร้างใบ PO ในระบบ GFMIS  มีการดำเนินการโดยสรุป  ดังนี้
1.  นำข้อมูลเกี่ยวกับผู้ขายและข้อมูลการจัดซื้อ/จ้างในสัญญา/หนังสือสั่งซื้อ/จ้างที่ทำขึ้นตามระเบียบพัสดุมาใช้ประกอบการสร้างใบ PO  ในระบบ   ซึ่งประกอบด้วยข้อมูล  3  ส่วนคือ   ข้อมูล  Header    ข้อมูลภาพรวมรายการ ( Item )   และข้อมูลรายละเอียดรายการ  โดยระบบจะให้เลขที่ใบ PO     ซึ่งลักษณะเลขที่ใบ  PO  ที่ได้จากการทำผ่านเครื่อง  GFMIS  Terminal   จะแตกต่างจากลักษณะเลขที่ใบ  PO  ที่ได้จากการทำผ่าน  Exel  
2.  เมื่อทำการตรวจรับพัสดุโดยมีเอกสาร/รายงาน/ใบตรวจรับแล้ว   ให้นำหลักฐานการตรวจรับพัสดุดังกล่าวมาทำรายการตรวจรับในระบบ GFMIS   ซึ่งกรณีบันทึกผ่านเครื่อง  GFMIS  Terminal  ระบบจะให้เลขที่ใบตรวจรับและบันทึกคู่บัญชีเกิดขึ้นในระบบ    ส่วนกรณี  Exel  Loader  ไม่มีการนำหลักฐานการตรวจรับดังกล่าวมาทำรายการตรวจรับในระบบและไม่มีคู่บัญชีใดๆเกิดขึ้น
3.  เมื่อได้รับใบแจ้งหนี้หรือหลักฐานการขอเบิกเงินจากเจ้าหนี้    จึงดำเนินการขออนุมัติรายการจ่ายเงินต่อหัวหน้าส่วนราชการ  ( ซึ่งอาจเป็นการจ่ายเงินตรงเข้าบัญชีของเจ้าหนี้    หรือเป็นการขอเบิกเงินเข้าหน่วยงานเพื่อจ่ายให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน )  จากนั้นบันทึกรายการขอเบิก/ใบตั้งเบิกเข้าระบบ  โดยระบบจะแสดงเอกสารใบตั้งหนี้และให้เลขที่ใบตั้งหนี้  และมีการบันทึก
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มีการบันทึกคู่บัญชีเกิดขึ้น    ทั้งนี้  กรณี Exel Loader  แม้จะเกิดเอกสารใบตั้งหนี้และเลขที่ใบตั้งหนี้ขึ้นในระบบ   แต่จะไม่แสดงให้เห็น   และคู่บัญชีที่เกิดขึ้นมีความแตกต่างจากคู่บัญชีที่เกิดขึ้นจาก           การบันทึกใบตั้งหนี้ผ่านเครื่อง  GFMIS   Terminal    จากนั้นกองคลังจะจัดเตรียมเช็คและนำเสนอ      ผู้มีอำนาจเพื่อสั่งจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิหรือขอถอนเช็คเป็นเงินสดต่อไป
4.  กรมบัญชีกลาง/คลังจังหวัดอนุมัติรายการขอเบิกของส่วนราชการ ( ปลด  Block ) และกรมบัญชีกลางจะดำเนินการประมวลผลข้อมูลการสั่งจ่ายเงิน   เพื่อแจ้งให้ธนาคารแห่งประเทศไทยโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือส่วนราชการ    กรณีโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้โดยตรง ( Run  Payment )    เจ้าหนี้จะต้องรับภาระค่าธรรมเนียมการโอนเงิน   ทั้งนี้   กรณีรายการขอเบิกที่ดำเนินการผ่าน  Exel  Loader   ก่อนที่กรมบัญชีกลาง/คลังจังหวัดจะอนุมัติ   รายการขอเบิกของส่วนราชการ   จะต้องสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ถาวรและบันทึกคู่บัญชีสินทรัพย์รายตัวหรือค่าใช้จ่าย/วัสดุเสียก่อน
5.  ส่วนราชการสามารถเรียกรายงานผ่าน  GFMIS Terminal  ได้หรือรายงาน   การจ่ายชำระเงินจากจาก Web Report    และให้เรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายพร้อมทั้งประทับตราว่าจ่ายเงินแล้ว ( กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายได้  ให้ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวง      การคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว 81 ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2548)     เรียกรายงานแสดงสถานะการเบิกจ่ายเงิน ( รายการขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงิน ) ผ่าน  GFMIS  Terminal  ได้หรือเรียกรายงานประจำสัปดาห์จาก Web Report (G53C)
6.  กรณีขอเบิกเงินเข้าส่วนราชการและมีเงินเบิกเกินส่งคืน  เนื่องจากระเบียบฯได้กำหนดระยะเวลาในการเก็บเงินเพื่อรอจ่ายให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินภายใน  15  วันทำการ  หากเกินกำหนดจะต้องนำส่งคืนคลังประเภทเงินเบิกเกินส่งคืน  โดยจะต้องบันทึกรับรู้เงินเบิกเกินส่งคืนและต้องนำส่งเงิน  ณ  ธนาคารกรุงไทย  จำกัด (มหาชน) เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง/คลังจังหวัด  และบันทึกรายการนำส่งเงินเข้าระบบ
อย่างไรก็ดี  หากจะสรุปสาระสำคัญของกรอบการดำเนินงานของระบบการจ่ายเงินให้ผู้ขายโดยตรงโดยผ่านใบ PO แล้ว  มีดังนี้

1.  มีการกำหนดวงเงินตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า  มูลค่าตั้งแต่  5,000  บาท ขึ้นไปที่ต้องดำเนินการตามวิธีการของระบบฯ

2.  มีผู้ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานตามระบบฯ คือ
-  ส่วนราชการผู้ซื้อที่ดำเนินการเกี่ยวกับการสร้างหรือขออนุมัติและขอ        เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย  และการขอตั้งเบิกจ่ายเงินให้ผู้ขาย
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-  นิติบุคคลหรือบุคคลผู้ขายที่ต้องให้ข้อมูลแก่ส่วนราชการผู้ซื้อเพื่อดำเนินการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย  ส่งมอบพัสดุ-บริการ  วางใบแจ้งหนี้และรับชำระเงินด้วยวิธีรับโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารโดยตรง
-  กรมบัญชีกลางในส่วนกลางและสำนักงานคลังจังหวัดดำเนินการอนุมัติ          ทำการเปลี่ยนแปลง(แก้ไข)และยืนยันการอนุมัติเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย  อนุมัติการเบิกจ่ายเงินและโอนเงินให้ผู้ขาย

3.  มีการแยกประเภทหรือกลุ่มบัญชีผู้ขาย     และระบบกำหนดรหัสผู้ขายให้โดยอัตโนมัติ
4.  มีการสร้างใบ PO ขึ้นในระบบ      และใช้ใบ PO เป็นข้อมูลหรือหลักฐานในการกันหรือหักเงินงบประมาณขององค์กร  และการเบิกจ่ายเงินให้ผู้ขายตามข้อมูลหลักผู้ขายที่ได้สร้างไว้
ความสัมพันธ์ของการปฏิบัติงานตามระเบียบพัสดุกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS  

ในการตรวจสอบการจัดซื้อจ้างของทางราชการ  โดยทั่วไปจะมีวัตถุประสงค์สำคัญคือ  เพื่อให้ทราบว่าส่วนราชการได้รับพัสดุถูกต้องครบถ้วนตรงตามความต้องการและได้นำไปใช้ประโยชน์หรือไม่ เพียงใด      ซึ่งเป็นวัตถุประสงค์ที่มุ่งเน้นการทำให้ส่วนราชการผู้ซื้อ/จ้างได้รับประโยชน์สูงสุดจากการจัดซื้อ/จ้าง         แต่หากพิจารณาว่าการจัดซื้อ/จ้างของส่วนราชการถือเป็นกลยุทธ์หนึ่งในการกระจายงบประมาณของรัฐไปช่วยกระตุ้นระบบเศรษฐกิจของประเทศแล้ว    การตรวจสอบการจัดซื้อ/จ้างก็ควรมีวัตถุประสงค์อีกประการหนึ่งคือ    เพื่อให้ทราบว่าผู้ขายได้รับเงินค่าพัสดุอย่างรวดเร็วถูกต้องครบถ้วนหรือไม่   เพียงใด   ซึ่งการที่ผู้ขายได้รับเงินถูกต้องครบถ้วนรวดเร็ว  ก็จะทำให้ผู้ขายได้นำเงินไปใช้จ่ายในธุรกิจของตนที่ถือเป็นส่วนหนึ่งในระบบเศรษฐกิจของประเทศต่อไป   โดยในส่วนของการเบิกจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อ/จ้างในระบบ   จัดซื้อ/จ้างของ  GFMIS ได้มีการออกแบบระบบเพื่อให้บรรลุประโยชน์ทั้งกับส่วนราชการผู้สั่งซื้อ/จ้างและผู้ขาย        เมื่อพิจารณาดังกล่าวข้างต้นแล้ว   หากผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการจะวางแผนการตรวจสอบการจัดซื้อจ้างได้อย่างเป็นระบบได้นั้น     จึงควรครอบคลุมการตรวจสอบการได้พัสดุมาใช้งานและการจ่ายชำระเงินค่าพัสดุ    ซึ่งปัจจุบันการจ่ายชำระเงินค่าพัสดุส่วนหนึ่งอยู่ในรูประบบการเบิกจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อ/จ้าง.ในระบบจัดซื้อ/จัดจ้างของ  GFMIS
อย่างไรก็ดี  การตรวจสอบการจ่ายชำระเงินค่าพัสดุ  หรืออีกนัยหนึ่งก็คือการตรวจสอบระบบการเบิกจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อจ้างในระบบจัดซื้อ/จ้างของ  GFMIS  จำเป็นต้องวิเคราะห์ให้ทราบว่า     การปฏิบัติงานจัดซื้อ/จ้างตามระเบียบพัสดุกับการปฏิงานระบบการเบิกจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อ/จ้างในระบบจัดซื้อ/จ้างของ  GFMIS   นั้น  มีบางส่วนของการปฏิบัติงานที่สัมพันธ์กันหรือมีการใช้ข้อมูลหรือเอกสารหลักฐานเดียวกันหรือไม่อย่างไร   เพื่อประโยชน์ในการกำหนด
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วัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบให้เหมาะสม   ซึ่งในแนวปฏิบัตินี้  อาจสามารถสรุปสาระสำคัญของความสัมพันธ์ดังกล่าวได้ดังนี้

1.  ข้อมูลหรือหลักฐานตามสัญญาหรือใบสั่งซื้อจ้างและที่เกี่ยวกับผู้ขายซึ่งได้จากการปฏิบัติงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ     เป็นข้อมูลหรือหลักฐานหรือสามารถใช้อ้างอิงในการสร้าง/เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย ( เช่น ระบุอ้างอิงไว้ในแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย  เป็นต้น ) และการสร้างใบ PO ในระบบ GFMIS


2  ข้อมูลเกี่ยวกับการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการในกระบวนการจัดซื้อจ้างตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ    เป็นข้อมูลหรือหลักฐานหรือสามารถใช้อ้างอิงในการขอตั้งเบิกและการเบิกจ่ายเงินให้ผู้ขายในระบบ  GFMIS


3.  รายชื่อหรือข้อมูลเกี่ยวกับผู้ขายที่ถือเป็นผู้ทิ้งงานของรัฐตามระเบียบสำนักนายก         รัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ       เป็นข้อมูลหรือหลักฐานหรือสามารถใช้อ้างอิงสำหรับคณะกรรมการเกี่ยวกับการจัดซื้อจ้างใช้ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขาย   และสำหรับฝ่ายพัสดุก่อนการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย  หรือกรณีเป็นไปได้อาจเป็นข้อมูลหรือหลักฐานหรือสามารถใช้อ้างอิงสำหรับฝ่ายการเงินและบัญชีในการตรวจสอบการสร้าง/เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายและการเบิกจ่ายเงิน

4.  ข้อมูลสำคัญตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/จ้างและการตรวจรับพัสดุตามระเบียบพัสดุ  เป็นข้อมูลที่จะต้องบันทึกเข้าในระบบด้วย   เพื่อสร้างใบ PO  การทำตั้งเบิกและการชำระเงิน    แต่ทั้งนี้  ข้อมูลการตรวจรับพัสดุจะบันทึกเข้าในระบบในกรณีการดำเนินการผ่านเครื่อง Terminal

บทที่  2
ความเสี่ยงและการควบคุมภายใน

ในการประเมินความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายในเกี่ยวกับการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย   ( Vendor  Master  Data ) ในระบบการเบิกจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อ/จ้างของระบบจัดซื้อจัดจ้างในระบบ GFMIS    เพื่อให้สามารถกำหนดประเด็นการตรวจสอบหรือร่องรอยของปัญหาที่เกิดขึ้นหรือที่อาจเกิดขึ้นในอนาคต   ซึ่งจะเป็นข้อมูลในการกำหนดแผนปฏิบัติงาน ( Engagement  Plan )ได้ต่อไปนั้น  ผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการจึงควรทราบถึงกระบวนการปฏิบัติและการควบคุมภายในของระบบดังกล่าวก่อน
การสร้าง/เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 

กระบวนการปฏิบัติงานของการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบการเบิกจ่ายตรงผู้ขายผ่าน ใบสั่งซื้อ/จ้างของระบบจัดซื้อจัดจ้างในระบบ GFMIS  มีวิธีการปฏิบัติงานโดยสรุป  คือ  การตรวจสอบรายชื่อผู้ทิ้งงาน     การค้นหาข้อมูลหลักผู้ขายที่ต้องการจะสร้างในระบบ  GFMIS   การสร้างข้อมูลทั่วไปและข้อมูลทางด้านการจัดซื้อ   การสร้างข้อมูลทางด้านการบัญชี    การขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย   และการอนุมัติ/ยืนยันการสร้างหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย   ซึ่งวิธีการปฏิบัติงานดังกล่าว  อาจจำแนกออกเป็น 2  ลักษณะโดยทั่วไปได้  ดังนี้
ก.  การดำเนินการผ่านเครื่อง  Terminal


ข.  การดำเนินการผ่าน Excel  Loader

การดำเนินการผ่านเครื่อง  Terminal


เป็นการปฏิบัติงานที่มีการบันทึกข้อมูลเข้าในระบบ GFMIS และมีการเรียกข้อมูลจากระบบได้โดยตรงภายในโปรแกรมของระบบที่เครื่อง  Terminal  ซึ่งมีกระบวนการปฏิบัติโดยสรุปดังนี้
1.  การตรวจสอบรายชื่อผู้ทิ้งงาน
1.1  ฝ่ายพัสดุได้รับเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างและเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับข้อมูลของผู้ขายจากคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างและหรือจากผู้ขาย  ซึ่งได้แก่
-  สัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง
-  สำเนาบัตรประชาชน (กรณีบุคคลธรรมดา)
-  สำเนาบัตรประจำตัวผู้เสียภาษี (กรณีนิติบุคคล)
-  สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร/เอกสารบัญชีธนาคาร
-  สำเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า
-  เอกสารอื่น ๆ  (ถ้ามี)
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1.2  ฝ่ายพัสดุดำเนินการตรวจสอบว่า  ได้รับเอกสารที่จำเป็นต่อการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายตาม  1.1  มาครบถ้วนถูกต้องหรือไม่  และตรวจสอบว่าผู้ขายเป็นผู้ทิ้งงานหรือไม่  โดยตรวจสอบชื่อกิจการ  ชื่อกรรมการ  เลขที่บัตรประจำตัวประชาชนของกรรมการผู้มีอำนาจลงนามของผู้ขายกับรายชื่อผู้ทิ้งงาน (Black List) จาก Web Site  WWW.gprocurement.go.th ของสำนักพัฒนามาตรฐานพัสดุภาครัฐ
2.  การค้นหาข้อมูลหลักผู้ขายที่ต้องการจะสร้างในระบบ GFMIS
เมื่อส่วนราชการผู้ซื้อจ้างได้ดำเนินกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุโดยได้ตัวผู้ขายและทำสัญญา/ใบสั่งซื้อ/จ้างระหว่างส่วนราชการผู้ซื้อกับนิติบุคคลหรือบุคคลผู้ขายแล้ว  ฝ่ายพัสดุของส่วนราชการผู้ซื้อจะดำเนินการคือ   ค้นหาและตรวจสอบว่าได้มีข้อมูลหลักผู้ขายอยู่ใน
ระบบ GFMIS แล้วหรือไม่   คือ  มีข้อมูลหลักผู้ขายครบทั้ง  3  ส่วนซึ่งได้แก่  ข้อมูลหลักผู้ขายส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป    ส่วนที่ 2  ข้อมูลทางด้านการจัดซื้อ   และส่วนที่ 3  ข้อมูลทางด้านการบัญชี  ในระบบ  GFMIS  แล้วหรือไม่  รวมทั้งตรวจสอบว่าข้อมูลดังกล่าวต้องเปลี่ยนแปลง/แก้ไข/เพิ่มเติมหรือไม่ อย่างไร  ซึ่งการค้นหาและตรวจสอบ  อาจได้ผลในกรณีต่างๆ คือ
2.1  กรณีมีรหัสผู้ขาย ( Vendor  Code )และได้ผูกเข้ากับรหัสหน่วยงาน(ของตน)ที่ต้องการแล้ว  จะสามารถจัดทำใบ PO และอนุมัติเบิกจ่ายในขั้นตอนต่อไปได้
2.2  กรณีมีรหัสผู้ขายแต่ไม่ใช่รหัสหน่วยงาน(ของตน)ที่ต้องการ      จะสามารถจัดทำใบ PO  ได้แต่ไม่สามารถอนุมัติเบิกจ่าย( หมายถึงไม่สามารถอนุมัติตั้งเบิก??เนื่องจาก)  โดยจะต้องสร้างข้อมูลทางด้านการบัญชีก่อนในขั้นตอนต่อไป
2.3  กรณีมีรหัสผู้ขายและใช่รหัสหน่วยงาน(ของตน)ที่ต้องการแล้วแต่พบว่าข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ  GFMIS  ไม่เป็นปัจจุบันหรือไม่ถูกต้องครบถ้วนตรงกันกับข้อมูลผู้ขายตามเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้จากการสอบถามผู้ขาย    จะต้องเปลี่ยนแปลง/แก้ไข//เพิ่มเติมข้อมูลในระบบ GFMIS ก่อนในขั้นตอนต่อไป
2.4  กรณีไม่พบรหัสผู้ขาย   จะต้องสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบก่อนจึงสามารถจัดทำใบ PO ได้
3.  การสร้างข้อมูลทั่วไปและข้อมูลทางด้านการจัดซื้อ

หลังจากฝ่ายพัสดุได้ค้นหาและตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ  แต่ไม่พบ   ข้อมูลหลักผู้ขายรายที่ต้องการ     ฝ่ายพัสดุจะต้องสร้างข้อมูลหลักผู้ขายใหม่เพื่อให้ได้รหัสผู้ขายที่ผูกเข้ากับรหัสของหน่วยงาน(ของตน)ตามที่ต้องการ       ฝ่ายพัสดุต้องเตรียมเอกสารหลักฐานต่างๆของผู้ขายที่เกี่ยวข้องสำหรับใช้ประกอบการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย  โดยมีกรณีต่างๆที่ต้อง      ดำเนินการคือ
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3.1  กรณีต้องสร้างข้อมูลทั่วไปและข้อมูลทางด้านการจัดซื้อก่อน
3.1.1  สร้างข้อมูลทั่วไปและข้อมูลทางด้านการจัดซื้อ   โดยจะได้รหัส     ผู้ขายโดยอัตโนมัติจากระบบ GFMIS 
3.1.2  ตรวจสอบว่าได้สร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบไว้ถูกต้องครบถ้วนและตรงตามกลุ่มบัญชีผู้ขายหรือไม่  โดยตรวจสอบรหัสผู้ขายกับชื่อของผู้ขายและตรวจสอบกับเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ขาย   และเงื่อนไข(สกุลเงินในใบสั่งซื้อและเงื่อนไขการชำระเงิน)   จากนั้นจัดทำแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย
3.1.3  แจ้งฝ่ายการเงินและบัญชีให้สร้างข้อมูลทางด้านการบัญชี   (รหัสหน่วยงาน)  โดยฝ่ายพัสดุจะส่งแบบฯและเอกสารหลักฐานต่างๆที่เกี่ยวข้องให้ฝ่ายการเงินและบัญชีดำเนินการสร้าง   ข้อมูลทางด้านการบัญชี
ทั้งนี้  มีเอกสารหลักฐานที่ฝ่ายพัสดุต้องจัดเตรียม  คือ
(1)  แบบขออนุมัติข้อมูลผู้ขาย
(2)  สำเนาบัตรประชาชน (กรณีบุคคลธรรมดา)
(3)  สำเนาบัตรประจำตัวผู้เสียภาษี (กรณีนิติบุคคล)
(4)  สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร/เอกสารบัญชีธนาคาร
(5)  สำเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า
(6) กรณีผู้ขายเป็นส่วนราชการผู้เบิกเงินงบประมาณแทนกัน

(6.1)  สำเนาคำขอเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเงินเบิกแทนกันหรือ

(6.2)  สำเนาคำขอเปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร เงินนอกงบประมาณ ( สำหรับหน่วยงานที่มีจำนวนการปฏิบัติงานแทนไม่มาก  1 ปีมีจำนวนเบิกแทน  1 – 2  ครั้ง )  หรือ

(6.3)  สำเนาสมุดเช็คหรือสำเนา Statement


โดยส่วนราชการผู้ขายลงนามรับรองสำเนาถูกต้องและชื่อผู้ถือบัญชีต้องเป็นภาษาอังกฤษ
(7)  เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี)


3.2  กรณีมีข้อมูลทั่วไปและข้อมูลทางด้านการจัดซื้ออยู่ในระบบแล้ว
หากฝ่ายพัสดุพบว่ามีข้อมูลหลักผู้ขายอยู่ในระบบ GFMIS แล้วแต่ไม่ใช่รหัสหน่วยงาน( ของตน ) ที่ต้องการหรืออีกนัยหนึ่งได้มีส่วนราชการอื่นสร้างข้อมูลดังกล่าวไว้แล้ว  ฝ่ายพัสดุจะต้องดำเนินการคือ
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3.2.1  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนตรงกันระหว่างข้อมูลทั่วไปและข้อมูลทางด้านการจัดซื้อที่มีอยู่ในระบบ  GFMIS แล้วนั้น      กับข้อมูลตามเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง     หากพบว่าไม่ถูกต้องครบถ้วนตรงกัน  ฝ่ายพัสดุต้องดำเนินการตามวิธีปฏิบัติของการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายต่อไป
3.2.2  แจ้งฝ่ายการเงินและบัญชีให้สร้างข้อมูลทางด้านการบัญชี (รหัสหน่วยงาน)  โดยฝ่ายพัสดุจะส่งเอกสารหลักฐานต่างๆที่เกี่ยวข้องให้ฝ่ายการเงินและบัญชีดำเนินการสร้างข้อมูลทางด้านการบัญชี
ทั้งนี้  เอกสารหลักฐานที่ฝ่ายพัสดุต้องจัดเตรียม  คือ
(1)  แบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย ( จัดเตรียมในกรณี 3.2.1 )
(2)  สำเนาบัตรประชาชน (กรณีบุคคลธรรมดา)
(3)  สำเนาบัตรประจำตัวผู้เสียภาษี (กรณีนิติบุคคล)
(4)  สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร/เอกสารบัญชีธนาคาร
(5)  สำเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า
(6) กรณีผู้ขายเป็นส่วนราชการผู้เบิกเงินงบประมาณแทนกัน

(6.1)  สำเนาคำขอเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเงินเบิกแทนกันหรือ

(6.2)  สำเนาคำขอเปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร เงินนอกงบประมาณ ( สำหรับหน่วยงานที่มีจำนวนการปฏิบัติงานแทนไม่มาก  1  ปี มีจำนวนเบิกแทน  1 – 2  ครั้ง ) หรือ

(6.3)  สำเนาสมุดเช็คหรือสำเนา Statement


โดยส่วนราชการผู้ขายลงนามรับรองสำเนาถูกต้องและชื่อผู้ถือ
บัญชีต้องเป็นภาษาอังกฤษ
(7)  เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี)
4.  การสร้างข้อมูลทางด้านการบัญชี

เมื่อฝ่ายการเงินและบัญชีได้รับแจ้งพร้อมเอกสารหลักฐานต่างๆที่เกี่ยวข้องจากฝ่ายพัสดุ  เพื่อให้สร้างข้อมูลทางด้านการบัญชี (รหัสหน่วยงาน)  ฝ่ายการเงินฯ จะดำเนินการโดยมีกรณีต่างๆ คือ
4.1  กรณีฝ่ายพัสดุได้สร้างข้อมูลทั่วไปและข้อมูลทางด้านการจัดซื้อเสร็จแล้ว
4.1.1  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนตรงกันระหว่างข้อมูลในแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายกับข้อมูลตามเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
4.1.2  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนตรงกันระหว่างข้อมูลทั่วไปและข้อมูลทางด้านการจัดซื้อในระบบ GFMIS   กับข้อมูลในแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและข้อมูลตามเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
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4.1.3  หากพบว่าไม่ถูกต้องครบถ้วนตรงกันตาม  4.1.1  และ  4.1.2  ฝ่ายการเงินฯ จะแจ้งให้ฝ่ายพัสดุดำเนินการให้ถูกต้องครบถ้วนก่อน  เช่น  จัดเตรียมเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วน  หรือจัดทำแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย  เป็นต้น
4.1.4  สร้างข้อมูลทางด้านการบัญชี  (รหัสหน่วยงาน) โดยจะได้รหัสผู้ขายที่ผูกเข้ากับรหัสหน่วยงาน(ของตน)ตามที่ต้องการ
4.1.5  ตรวจสอบว่าได้สร้างข้อมูลหลักผู้ขายไว้ถูกต้องครบถ้วนแล้ว     หากพบว่าไม่ถูกต้องครบถ้วน  จะต้องดำเนินการตามวิธีปฏิบัติของการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลัก ผู้ขายต่อไป
4.1.6  รวบรวมเอกสารหลักฐานต่างๆ ส่งให้กรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัดดำเนินการอนุมัติและยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย

4.2  กรณีส่วนราชการอื่นสร้างข้อมูลทั่วไปและข้อมูลทางด้านการจัดซื้อไว้แล้ว
เมื่อฝ่ายการเงินและบัญชีได้รับแจ้งจากฝ่ายพัสดุว่า        ให้สร้างข้อมูลทางด้านการบัญชีโดยส่วนราชการอื่นได้สร้างข้อมูลทั่วไปและข้อมูลทางด้านการจัดซื้อไว้แล้ว  โดยฝ่ายการเงินฯ จะดำเนินการคือ
4.2.1  ตรวจสอบว่ามีรหัสผู้ขายรายนั้นอยู่ในระบบ GFMIS แล้วแต่ไม่ใช่รหัสหน่วย( ของตน ) ที่ต้องการ
4.2.2  ตรวจสอบว่าข้อมูลทั่วไปและข้อมูลทางด้านการจัดซื้อที่มีอยู่ในระบบนั้น  ถูกต้องครบถ้วนตรงกันกับเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง           หากพบว่าไม่ถูกต้องครบถ้วนตรงกัน        ฝ่ายการเงินฯ ต้องดำเนินการตามวิธีปฏิบัติของการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายต่อไป
4.2.3  สร้างข้อมูลทางด้านการบัญชี  โดยจะได้รหัสผู้ขายที่ผูกเข้ากับรหัสหน่วยงาน(ของตน)ตามที่ต้องการ
4.2.4  ตรวจสอบว่าได้สร้างข้อมูลหลักผู้ขายไว้ถูกต้องครบถ้วนแล้ว     หากพบว่าไม่ถูกต้องครบถ้วน  จะต้องดำเนินการตามวิธีปฏิบัติของการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลัก ผู้ขายต่อไป
4.2.5  จัดทำแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและรวบรวมเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องส่งแจ้งให้กรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัดดำเนินการอนุมัติและยืนยัน   ข้อมูลหลักผู้ขายต่อไป
โดยมีเอกสารหลักฐานที่ฝ่ายการเงินและบัญชีต้องจัดทำขึ้น  คือ  แบบขออนุมัติข้อมูลผู้ขาย
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5  การขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย

ในระหว่างการสร้างและอนุมัติยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย   หรือหลังจากได้สร้างและอนุมัติยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายไปแล้วนั้น      หากมีการตรวจพบหรือได้รับแจ้งว่าข้อมูลหลักผู้ขายมีข้อผิดพลาด/ไม่เป็นปัจจุบัน   ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องสามารถดำเนินการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายได้ตามกรณีต่างๆ คือ

5.1  กรณีส่วนราชการผู้จัดซื้อจัดจ้างหรือกรมบัญชีกลางพบว่ามีข้อมูลหลักผู้ขายที่ต้องดำเนินการเปลี่ยนแปลง
หากฝ่ายพัสดุหรือฝ่ายการเงินฯของส่วนราชการผู้จัดซื้อจ้างได้ตรวจพบหรือได้รับแจ้งจากกรมบัญชีกล่าวว่า  ข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS ที่ส่วนราชการผู้จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้สร้าง  หรือที่ส่วนราชการอื่นได้สร้างไว้แล้วและส่วนราชการผู้จัดซื้อจัดจ้างต้องการผูกรหัส   ผู้ขายเข้ากับรหัสหน่วยงาน(ของตน)ตามที่ต้องการนั้น    ไม่ถูกต้องครบถ้วนหรือมีรายการ     เปลี่ยนแปลงไปจากที่มีอยู่ในระบบ GFMIS   ส่วนราชการผู้จัดซื้อจัดจ้างจะต้องดำเนินการคือ
5.1.1  ฝ่ายพัสดุ(หรือฝ่ายการเงินและบัญชีแล้วแต่กรณี)จัดเตรียมเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  พร้อมจัดทำแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย
5.1.2  ฝ่ายพัสดุนำส่งเอกสารหลักฐานตามข้อ  5.1.1  ให้ฝ่ายการเงินและบัญชี(หรือฝ่ายการเงินฯ แล้วแต่กรณี)จัดส่งให้กรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัดดำเนินการเปลี่ยนแปลง/แก้ไขตามที่ต้องการต่อไป
5.2  กรณีผู้ขายขอเปลี่ยนแปลง/แก้ไข/เพิ่มเติมภายหลังจากที่ได้สร้างข้อมูลหลัก
ผู้ขายไปแล้ว

หากผู้ขายต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS  เช่น  
เปลี่ยนแปลงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารที่จะใช้รับโอนเงิน  การเปลี่ยนแปลงสิทธิการรับโอนเงิน  
เป็นต้น
5.2.1  ผู้ขายต้องแจ้งขอเปลี่ยนแปลง/แก้ไขข้อมูลหลักผู้ขาย  พร้อมแนบเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องส่งให้ฝ่ายพัสดุ
5.2.2  ฝ่ายพัสดุจะดำเนินการตรวจสอบว่ามีข้อมูลหลักผู้ขายรายนั้นในระบบ GFMIS หรือไม่   เป็นข้อมูลที่สามารถเปลี่ยนแปลง/แก้ไขได้หรือไม่อย่างไร    และมีเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องถูกต้องครบถ้วนสำหรับประกอบการขอเปลี่ยนแปลง/แก้ไขข้อมูลหลัก   ผู้ขายหรือไม่   หากไม่ถูกต้องครบถ้วน  จะแจ้งให้ผู้ขายดำเนินการแก้ไขหรือจัดส่งเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วนมาให้ฝ่ายพัสดุใหม่
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5.2.3  ฝ่ายพัสดุจัดทำแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลัก
5.2.4  ฝ่ายพัสดุนำส่งแบบฯและเอกสารหลักฐานต่างๆดังกล่าวให้ฝ่าย การเงินและบัญชี
5.2.5  ฝ่ายการเงินและการบัญชีตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ    ข้อมูลในแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายกับเอกสารหลักฐานต่างๆที่เกี่ยวข้อง  หากไม่ใช่  จะแจ้งหรือส่งคืนเอกสารหลักฐานต่างๆให้ฝ่ายพัสดุไปดำเนินการให้ถูกต้องครบถ้วนก่อน
5.2.6  ฝ่ายการเงินฯ รวบรวมส่งแจ้งขอให้กรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัดดำเนินการเปลี่ยนแปลง/แก้ไขตามที่ต้องการต่อไป
โดยการขอเปลี่ยนแปลง/แก้ไขดังกล่าวข้างต้น  มีเอกสารหลักฐานที่ฝ่ายพัสดุต้องจัดเตรียม  คือ
(1)  แบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย
(2)  เอกสารหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการขอเปลี่ยนแปลง/แก้ไข  เช่น
(2.1)  สำเนาบัตรประชาชน (กรณีบุคคลธรรมดา)
(2.2)  สำเนาบัตรประจำตัวผู้เสียภาษี (กรณีนิติบุคคล)
(2.3)  สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร/เอกสารบัญชีธนาคาร
(2.4)  สำเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า
(2.5)  กรณีเป็นการเปลี่ยนแปลงการโอนสิทธิการรับเงิน
(2.5.1)  สำเนาสัญญาการโอนสิทธิการรับเงินหรือสำเนา
หนังสือบอกกล่าวการโอนสิทธิเรียกร้อง
(2.5.2)  สำเนาหนังสือของธนาคารแจ้งเลขที่บัญชีธนาคาร  ( ถ้าสัญญา/หนังสือตาม(5.1)ไม่ระบุเลขที่บัญชีธนาคาร )
(2.6)  เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี)
6  การอนุมัติและยืนยันการสร้างหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย
เมื่อกรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัดได้รับแบบขออนุมัติและหรือแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายจากส่วนราชการผู้ขอสร้าง/เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายแล้ว       กรมบัญชีกลางจะดำเนินการตามขั้นตอนต่างๆ คือ
6.1  การอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย
6.1.1  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนตรงกันระหว่างข้อมูลในแบบฯและข้อมูลตามสำเนาเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่แนบมาพร้อมกับแบบฯ
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6.1.2  ตรวจสอบถูกต้องครบถ้วนตรงกันระหว่างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ  GFMIS  กับข้อมูลในแบบฯและตามสำเนาเอกสารหลักฐานต่างๆ
6.1.3  หากพบว่าข้อมูลหลักผู้ขายและหรือเอกสารหลักฐานต่างๆ ตาม (1) และ (2) ไม่ถูกต้องครบถ้วนตรงกัน      กรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัดจะแจ้งส่วนราชการ  ผู้ขอสร้าง/เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายให้ทราบและส่งแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายและเอกสารหลักฐานต่างๆที่ถูกต้องครบถ้วนตรงกันมาให้กรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัดเพื่อให้สามารถทำการอนุมัติและหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS ได้โดยมีเอกสารหลักฐานที่ครบถ้วนถูกต้องประกอบการดำเนินการ
6.1.4  ทำการอนุมัติและหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS
6.1.4.1  ทำการปลดบล๊อกข้อมูลหลักผู้ขายที่ส่วนราชการสร้างพักไว้ในระบบ GFMIS   และลงลายมือชื่อผู้อนุมัติในแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย  และหรือ
6.1.4.2  ทำการเปลี่ยนแปลง/แก้ไข/เพิ่มเติมข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS  และลงลายมือชื่อผู้เปลี่ยนแปลงในแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย
6.1.5  ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของการอนุมัติและ                   การเปลี่ยนแปลง
6.1.6  ลงลายมือชื่อผู้อนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในแบบขออนุมัติและหรือแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย
6.1.7  ส่งเอกสารหลักฐานต่างๆเพื่อแจ้งให้ผู้ปฏิบัติงานยืนยันการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายดำเนินการต่อไป
6.2  การยืนยันการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย
6.2.1  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนตรงกันระหว่างข้อมูลในแบบฯและข้อมูลตามสำเนาเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่แนบมาพร้อมกับแบบฯ
6.2.2  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนตรงกันระหว่างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ  GFMIS  กับข้อมูลในแบบฯและตามสำเนาเอกสารหลักฐานต่างๆ
6.2.3  หากพบว่าข้อมูลและหรือเอกสารหลักฐานต่างๆ ตาม (1) และ (2) ไม่ถูกต้องครบถ้วนตรงกัน    กรมบัญชีกลางจะแจ้งส่วนราชการผู้ขอสร้าง/เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายให้ทราบและส่งแบบฯ และเอกสารหลักฐานต่างๆที่ถูกต้องครบถ้วนตรงกันมาให้กรมบัญชีกลาง
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หรือสำนักงานคลังจังหวัด  เพื่อให้สามารถทำการอนุมัติและหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS ได้โดยมีเอกสารหลักฐานที่ครบถ้วนถูกต้องประกอบการดำเนินการ
6.2.4  ตรวจสอบว่าได้มีการดำเนินการอนุมัติและหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายแล้ว
6.2.5  ทำการยืนยันการอนุมัติและหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS

6.2.6  ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของการยืนยันการอนุมัติและ   การเปลี่ยนแปลง
6.2.7  ลงลายมือชื่อผู้ยืนยันการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในแบบขออนุมัติและหรือแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย

7.  การติดตามสถานะการสร้าง/เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย
หลังจากส่วนราชการผู้จัดซื้อ/จ้างได้ส่งแบบขออนุมัติ/เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลัก     ผู้ขายพร้อมเอกสารหลักฐานต่างๆที่เกี่ยวข้องให้กรมบัญชีกลาง/สำนักงานคลังจังหวัดแล้ว   และกรมบัญชีกลาง/สำนักงานคลังจังหวัดได้ทำการอนุมัติเปลี่ยนแปลงและยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายโดยหากการดำเนินการและเอกสารหลักฐานต่างๆเป็นไปโดยถูกต้องครบถ้วนแล้ว     ผู้ปฏิบัติงานที่ทำการสร้าง/ขออนุมัติ/ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายหรือทำการอนุมัติ/เปลี่ยนแปลง/ยืนยัน     ข้อมูลหลักผู้ขายนั้น   สามารถจะตรวจสอบสถานะการสร้าง/เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายได้   ดังนี้


7.1  รายงาน/รายการผู้ขายที่ยังไม่สามารถทำตั้งเบิกได้   เป็นรายงาน/รายการที่ให้ส่วนราชการใช้ติดตามสถานะผู้ขายที่ยังไม่สามารถทำการตั้งเบิกเพื่อชำระเงินได้  และใช้ตรวจสอบความครบถ้วนของการทำแบบฟอร์มขออนุมัติผู้ขายไปให้กรมบัญชีกลาง/สำนักงานคลังจังหวัด   ทำการอนุมัติ ( เรียกรายงาน/รายการผู้ขายโดยใช้  Transaction Code : S_ALR_87012086 )  ซึ่งสามารถเลือกแสดงรายการข้อมูลได้ในหลายลักษณะ  เช่น  ผู้ขายที่ยังไม่ได้รับการอนุมัติ   ผู้ขายที่ผ่านการอนุมัติแล้ว  เป็นต้น


7.2  รายงานแสดงผู้ขายที่ยังไม่ได้รับการยืนยันการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายเป็นรายงานที่ให้กรมบัญชีกลาง/สำนักงานคลังจังหวัดใช้ตรวจสอบสถานะการยืนยันผู้ขาย ( เรียกรายงานโดยใช้ Transaction Code : S_ALR_87012090 )
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การสร้าง/เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายผ่าน Excel  Loader


เป็นการปฏิบัติงานที่ไม่ได้ทำงานโดยตรงกับตัวโปรแกรมของระบบ  GFMIS    หรืออีกนัยหนึ่งไม่ได้นำข้อมูลเข้าในระบบและไม่ได้เรียกข้อมูลจากระบบได้โดยตรง     แต่การนำข้อมูลเข้าระบบ  ต้องดำเนินการผ่านทางเว็บไซต์ http://gfmisreport.mygfmis.com   ที่เครื่อง Terminal  ซึ่งได้เชื่อมต่อกับระบบเท่านั้น  และสามารถเรียกข้อมูลผ่านเว็บไซต์ดังกล่าว ( ซึ่งหน่วยงานผู้รับผิดชอบดูแลระบบได้ Upload ข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ไว้ ) บนเครื่องคอมพิวเตอร์ใดๆก็ได้ที่ต่อ  Internet
อย่างไรก็ดี    บางส่วนของวิธีการปฏิบัติ    เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง    การตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารหลักฐานและการอนุมัติ    มีลักษณะคล้ายคลึงกับการดำเนินการผ่านเครื่อง Terminal   เช่น  การตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารหลักฐานของผู้ขายก่อนการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ   เป็นต้น  ซึ่งการดำเนินการผ่าน  Excel  Loader  มีสาระสำคัญโดยสรุปดังนี้
1.  การตรวจสอบรายชื่อผู้ทิ้งงาน
ฝ่ายพัสดุดำเนินการเช่นเดียวกับการดำเนินการผ่านเครื่อง  Terminal

2.  การค้นหาข้อมูลหลักผู้ขายที่ต้องการจะสร้างในระบบ  GFMIS
ฝ่ายพัสดุค้นหาข้อมูลผู้ขายที่ต้องการจะสร้างจาก Web Report  ผ่านทางระบบ Internet  ซึ่งดำเนินการผ่านทางเว็บไซต์ http://gfmisreport.mygfmis.com  โดยใช้เลขประจำตัวผู้เสียภาษีหรือเลขประจำตัวประชาชน
3.  การสร้าง/เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย

หลังจากฝ่ายพัสดุค้นพบข้อมูลหลักผู้ขายในระบบแล้ว   จะต้องตรวจสอบเพื่อดำเนินการตามกรณีต่างๆ ดังนี้

3.1  กรณีพบข้อมูลหลักผู้ขายทั้ง   3   ส่วน ( โดยข้อมูลส่วนที่  3   ข้อมูลรหัสหน่วยงานนั้น  เป็นของส่วนราชการผู้จัดซื้อ/จ้าง ) และมีความครบถ้วนถูกต้อง   ฝ่ายพัสดุสามารถดำเนินการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปหรือสร้างใบ PO ได้   แต่ยังไม่สามารถตั้งเบิกได้

3.2  กรณีไม่พบข้อมูลหลักผู้ขายส่วนที่  3  ที่เป็นรหัสหน่วยงานของส่วนราชการผู้จัดซื้อ/จ้าง   หรือไม่พบข้อมูลหลักผู้ขายรายนั้นในระบบ   ฝ่ายการเงินและบัญชี( หรือฝ่ายพัสดุแล้วแต่กรณี ) ดำเนินการได้ดังนี้


3.2.1  ดาวน์โหลดไฟล์แบบฟอร์ม ผข.01  และบันทึกข้อมูลลงในไฟล์แบบฟอร์มดังกล่าว  ดังนี้
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           -  กรณีไม่พบข้อมูลหลักผู้ขายส่วนที่  3  ให้สร้างเฉพาะ ข้อมูลส่วนที่ 3  ข้อมูลรหัสหน่วยงาน  โดยระบุรหัสหน่วยงาน( ของตน/ส่วนราชการผู้จัดซื้อ/จ้าง )  และระบุรหัสผู้ขายที่ค้นหาได้   ( หลังจากดำเนินการในกรณีนี้ไปแล้วฝ่ายพัสดุสามารถดำเนินการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อได้  แต่ไม่สามารถตั้งเบิกได้ )


           -  กรณีไม่พบข้อมูลใดในระบบ (ไม่พบข้อมูลหลักผู้ขาย) ต้องบันทึกข้อมูลทั้ง  3  ส่วน   ( ไม่ต้องระบุรหัสผู้ขาย  เนื่องจากยังไม่มีรหัสผู้ขายที่จะใช้ระบุลงในแบบฟอร์ม )


3.2.2  จัดเตรียมเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับข้อมูลหลักผู้ขายและจัดทำแบบขออนุมัติ/ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย


3.2.3  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนตรงกันระหว่างข้อมูลในแบบ ผข.01  แบบขออนุมัติฯและเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวกับข้อมูลหลักผู้ขาย


3.2.4  ทำการป้องกันการแก้ไขข้อมูลที่บันทึกในไฟล์แบบผข.01  โดย Encrypt File   และนำส่งข้อมูลไฟล์แบบ ผข.01  ที่ Encrypt แล้ว ณ จุดที่มีเครื่อง Terminal 
3.2.5  เรียกรายงานสถานะการนำส่งข้อมูลไฟล์แบบ ผข.01  เพื่อตรวจสอบผลสำเร็จหรือความถูกต้องเรียบร้อยในการส่งข้อมูลและรหัสผู้ขายที่ได้ผูกเข้ากับรหัสหน่วยงานผู้จัดซื้อจ้าง   โดยสามารถตรวจสอบจากรายงาน  2   รายงานคือ
3.2.5.1  รายงาน  Web  Log   เป็นรายงานที่แสดงผล  การตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นก่อนการนำเข้าข้อมูลเข้าสู่ระบบ   โดยระบบจะทำตรวจสอบว่ามีข้อมูลอยู่ในไฟล์แบบ ผข.01   โดยครบถ้วนตามรายการที่กำหนดหรือไม่ 
3.2.5.2.  รายงาน  SAP  Log   เป็นรายงานที่แสดงผล การนำเข้าข้อมูลที่ได้ทำการส่งเข้าไปบันทึกยังระบบ   โดยระบบจะทำการตรวจสอบว่าข้อมูลได้เข้าสู่ระบบโดยสำเร็จเรียบร้อยหรือไม่   ซึ่งหากไม่พบข้อผิดพลาด  ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารที่ได้จากการนำส่งข้อมูล  จำนวน  10  หลักต่อไป
ทั้งนี้     หากในรายงานแสดงผลว่า  มีข้อผิดพลาดในไฟล์แบบข้อมูลที่จะนำส่งเข้าระบบนั้น ( เช่น  ใส่ข้อมูลในแบบไม่ครบถ้วนตามที่กำหนด  หรือใส่เลขรหัสข้อมูลไม่ถูกต้อง   เป็นต้น )    ก็จะต้องนำไฟล์ดังกล่าวกลับไปปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง   เสียก่อน  และเมื่อปรับปรุงแก้ไขถูกต้องแล้ว   ให้บันทึก(Save  as)ไฟล์แบบข้อมูลดังกล่าวโดยเปลี่ยนชื่อไฟล์เป็นชื่อใหม่/ชื่ออื่น( ที่ไม่ซ้ำกับชื่อไฟล์ก่อนการแก้ไขดังกล่าว )   จากนั้นจึง  Encrypt ไฟล์   แล้วจึงดำเนินการนำส่งข้อมูลเข้าระบบต่อไปอีกครั้ง


3.2.6  จัดส่งแบบขออนุมัติฯและเอกสารหลักฐานตามข้อ  3.2.2  ให้กรมบัญชีกลาง/สำนักงานคลังจังหวัด
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3.3  กรมบัญชีกลาง/สำนักงานคลังจังหวัดตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของแบบขออนุมัติฯ  เอกสารหลักฐานเกี่ยวกับข้อมูลหลักผู้ขายและข้อมูลในไฟล์แบบ ผข.01  ที่ได้รับจากส่วนราชการผู้จัดซื้อจ้างที่ขอสร้าง/เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย



3.4  กรมบัญชีกลาง/สำนักงานคลังจังหวัดอนุมัติและยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายที่ได้ผ่านการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนแล้วตามข้อ  3.3
การจัดทำใบสั่งซื้อจ้าง(Purchasing Order;PO)


เมื่อส่วนราชการผู้จัดซื้อจัดจ้างได้ส่งแบบขออนุมัติ/ขอเปลี่ยนแปลงและเอกสารหลักฐานต่างๆเกี่ยวกับผู้ขายให้กรมบัญชีกลาง/สำนักงานคลังจังหวัด   เพื่อกรมบัญชีกลาง/สำนักงานคลังจังหวัดจะได้ทำการอนุมัติและยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายต่อไปแล้ว   ฝ่ายพัสดุสามารถทำการสร้างใบสั่งซื้อจ้างในระบบ GFMIS และบันทึกตรวจรับพัสดุเข้าในระบบได้  (ขั้นตอนตรวจรับพัสดุในระบบทำเฉพาะหน่วยงานที่มีเครื่อง Terminal ) และฝ่ายการเงินและบัญชีสามารถทำการตั้งเบิกต่อไป  ( อย่างไรก็ดี  ฝ่ายพัสดุอาจรอระยะเวลาประมาณ  1  อาทิตย์หลังจากได้ส่งแบบขออนุมัติ/ขอเปลี่ยนแปลงให้กรมบัญชีกลาง/สำนักงานคลังจังหวัดแล้ว   หรือค้นหารหัสผู้ขายที่เชื่อมรหัสหน่วยงานของตนจากระบบได้แล้ว       จึงจะทำการสร้างใบ PO เพื่อให้แน่ใจว่าข้อมูลหลักผู้ขายรายนั้นได้รับการอนุมัติและยืนยันจากกรมบัญชีกลาง/สำนักงานคลังจังหวัดเรียบร้อยแล้ว   โดยหากกรมบัญชีกลาง/สำนักงานคลังจังหวัดยังไม่ได้อนุมัติและยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย       ฝ่ายการเงินและบัญชีของส่วนราชการผู้จัดซื้อจ้างจะไม่สามารถทำการตั้งเบิกได้ )
การสร้างใบ PO  ตามที่กล่าวข้างต้น  สามารถดำเนินการได้  2  ลักษณะ  โดยแต่ละลักษณะมีขั้นตอนดำเนินการโดยสรุป  ดังนี้
ลักษณะที่ 1  การสร้างใบ PO โดยผ่านเครื่อง Terminal
1.  การบันทึกข้อมูลเพื่อสร้างใบ PO เข้าในระบบ
ฝ่ายพัสดุนำข้อมูลในสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ทำขึ้นจากการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุที่มีวงเงินตั้งแต่  5,000  บาทขึ้นไป   และข้อมูลเกี่ยวกับผู้ขาย ( ที่ได้ทำสัญญา/ใบสั่งซื้อ/จ้างกับส่วนราชการแล้ว) ที่มีอยู่ในระบบหรือข้อมูลในเอกสารที่ใช้ในการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย   เช่น   เลขที่สัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง   รหัสผู้ขาย  เลขที่บัญชีธนาคารผู้ขาย   วันที่ในสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง   รหัสหน่วยงาน  วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง (01 ตกลงราคา  02 สอบราคา      03 ประกวดราคา  04 วิธีพิเศษ  05 วิธีกรณีพิเศษ  06 e-Auction  เป็นต้น)   ระบุภาษี  วันที่เริ่มต้นและวันที่สิ้นสุดสัญญา  ระยะเวลา  รายการสินค้า  จำนวนเงิน  ปริมาณการสั่งซื้อ  วันที่ส่งมอบของ   ชื่อผู้บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  เป็นต้น   มาบันทึกสร้างใบ  PO  ในระบบโดยใช้ คำสั่ง  Transaction  Code : ME21N    ทั้งนี้  หากเป็นการจัดซื้อ/จ้างประเภทสินทรัพย์  จะต้องสร้างรหัสสินทรัพย์รายตัวผ่านทางเครื่อง  Terminal  ก่อน  จากนั้นจึงนำรหัสสินทรัพย์นั้นไประบุในการสร้างใบ PO  ต่อไป
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2.  การให้เลขที่ใบ PO ในระบบ
หลังจากฝ่ายพัสดุได้บันทึกข้อมูลตาม 1. เข้าในระบบแล้ว  ระบบจะตรวจสอบจำนวนเงินงบประมาณว่า  มีเพียงพอที่จะดำเนินการหรือไม่ก่อน    หากมีเงินงบประมาณเพียงพอ  ระบบจึงให้หรือแสดงเลขที่ใบ PO  คือ  4xxxxxxxxx  (  เลขขึ้นต้นด้วย 4 และตามด้วยเลข Running Number จากระบบอีก 9  หลัก)  ปรากฏทางหน้าจอคอมพิวเตอร์โดยอัตโนมัติ    โดยฝ่ายพัสดุจะต้องจดบันทึกเลขที่ใบ PO หรือพิมพ์หน้าจอมอนิเตอร์ที่แสดงเลขที่ดังกล่าวเก็บไว้    เพื่อนำไปใช้อ้างอิงในการบันทึกตรวจรับสินค้าและการขอ/ตั้งเบิกต่อไป
3.  การตรวจสอบความถูกต้องของใบ PO ที่อยู่ในระบบ
เมื่อสิ้นสุดวันหรือสิ้นสุดการสร้างใบ PO ในแต่ละวันหรือช่วงระยะเวลาหนึ่งๆ  ฝ่ายพัสดุควรเรียกหรือพิมพ์หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการสร้างใบ PO ออกมาตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ได้บันทึกสร้างใบ PO เข้าไปในระบบ  ซึ่งมี  2  รายงานคือ
3.1  เอกสารใบสั่งซื้อ    เป็นเอกสารที่ลักษณะหรือข้อมูลคล้ายกับสัญญาจัดซื้อจัดจ้างที่จัดทำขึ้นในระหว่างการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ  เอกสารนี้สามารถเรียกแสดงได้โดยใช้คำสั่ง  Transaction  Code : ME23 N 
3.2   รายงานสถานะใบ PO   เป็นรายงานสรุปเอกสารใบสั่งซื้อ/จ้างสิ้นวัน  โดยแสดงสถานะเอกสาร PO ว่ามีความเคลื่อนไหวอย่างไร ตัว D ในบรรทัดที่ 3  หมายถึงรายการ PO ที่ถูกยกเลิก  โดยใบ PO ที่ถูกยกเลิกจะมีสัญลักษณ์เป็นตัว L กำกับหน้าข้อมูลใบ PO นั้นๆ  รายงานนี้สามารถเรียกแสดงได้โดยใช้ คำสั่ง  Transaction  Code : ZMM_ME2N  
ตัวอย่างรายงานสรุปเอกสารใบสั่งซื้อ ณ สิ้นวัน  ZMM_ME2N  
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กรณีใบ PO ที่สร้างเข้าไปในระบบแล้วแต่มีข้อผิดพลาด       ฝ่ายพัสดุจะต้องเรียกใบ PO ดังกล่าวจากระบบมาทำการเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูลที่ผิดพลาดให้ถูกต้องได้   โดยใช้คำสั่ง  Transaction  Code : ME22N   
ลักษณะที่ 2  การสร้างใบ PO โดยผ่าน Excel Loader
1.  การบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างเพื่อจะใช้สร้างใบ PO

หน่วยงานที่ไม่มีเครื่อง  Terminal   ฝ่ายพัสดุจัดทำไฟล์ข้อมูลแบบเอกสารเพื่อจะนำข้อมูลเข้าระบบ   โดยเจ้าหน้าที่ผู้ถือสิทธิ  L  จะระบุ Username และ Password  ในเว็บไซต์ http://gfmisreport.mygfmis.com  เพื่อเรียกไฟล์ Excel แบบฟอร์ม  คือ   แบบ บส.01  ( สำหรับระบุรายการจัดซื้อ/จัดจ้าง/รายการพัสดุที่มีจำนวนรายการไม่เกิน  15   บรรทัดรายการ )  หรือแบบ บส.01-1   ( สำหรับระบุรายการจัดซื้อ/จัดจ้าง/รายการพัสดุที่มีจำนวนรายการเกิน  15  บรรทัดรายการ   แต่ไม่เกิน  100  บรรทัดราชการ ) ออกมาบันทึกข้อมูลตามสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ทำขึ้นจากการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุที่มีวงเงินตั้งแต่  5,000  บาทขึ้นไป   และข้อมูลเกี่ยวกับผู้ขาย ( ที่ได้ทำสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้างกับส่วนราชการแล้ว ) ที่มีอยู่ในระบบหรือข้อมูลในเอกสารที่ใช้ในการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย  ทั้งนี้  หากเป็นการจัดซื้อ/จ้างประเภทสินทรัพย์  ให้ระบุบัญชีพักสินทรัพย์และต้องแจ้งเลขที่เอกสารขอเบิกและรายละเอียดสินทรัพย์  ได้แก่  ลักษณะของสินทรัพย์  ชนิด  วันที่ได้มาหรือวันที่ตรวจรับราคา       เมื่อบันทึกข้อมูลในแบบฟอร์ม Exel  แล้ว  ให้พิมพ์ออกมาเก็บไว้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบความถูกต้องต่อไป   
2  การนำข้อมูลเข้าระบบ
2.1  เจ้าหน้าที่ผู้ถือสิทธิ  E   ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่บันทึกในไฟล์   ข้อมูล  Excel  แบบฟอร์มตาม  1.
2.2  ดำเนินการปกปิด/บีบอัดไฟล์ข้อมูล Excel แบบฟอร์มตาม  1.   เพื่อป้องกันการแก้ไขข้อมูล (Encrypt File) และนำส่งไฟล์ข้อมูล ณ จุดที่มีเครื่อง Terminal  โดยระบุ Username  และ Password  เพื่อเข้าทำการส่งข้อมูล
2.3  เรียกแสดง/พิมพ์รายงานสถานะการนำส่งข้อมูล/การนำเข้าข้อมูลแบบ บส.01/ บส01-1  ซึ่งมีรายงาน  2   รายงานคือ    รายงานสรุปการนำส่งแบบฟอร์ม( Spreadsheet ; Web Log )   และรายงานสรุปการนำส่งแบบฟอร์มที่บันทึกแล้ว  ( รายงาน SAP R/3 ; Sap Log )   โดยนำมาตรวจสอบกับสัญญา/หนังสือซื้อสั่งจ้าง(ที่ทำขึ้นตามระเบียบพัสดุ)  และแบบใบสั่งซื้อจ้าง (บส.01 /บส01-1)  ทั้งนี้  ในรายงานสรุปการนำส่งแบบฟอร์มที่บันทึกแล้ว  จะแสดงให้ทราบเลขที่ใบ  PO คือ  5xxxxxxxxx  (  เลขขึ้นต้นด้วย 5ตามด้วยเลข Running Number จากระบบอีก 9 หลัก )
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2.4  กรณีตรวจสอบรายงานสถานะการนำส่งข้อมูลตาม  2.3  แล้วพบข้อผิดพลาด  ฝ่ายพัสดุต้องยกเลิกใบ PO  โดยใช้ไฟล์ Exel แบบฟอร์มคือ  แบบ บส.02  โดยบันทึกข้อมูลที่ต้องการเปลี่ยนแปลงในแบบ บส.02  ( ซึ่งเรียกออกมาด้วยวิธีลักษณะเดียวกันกับแบบ บส.01 และแบบ บส.01-1 ) พร้อมอธิบายเหตุผลในการยกเลิกใบสั่งซื้อ        จากนั้นเจ้าหน้าที่ผู้ถือสิทธิ  E ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลแล้วดำเนินการตามข้อ  2.2  และ  2.3  ต่อไป 
ทั้งนี้   ฝ่ายพัสดุจะเก็บใบ POที่ได้จากระบบไว้กับสัญญา/หนังสือสั่งซื้อ/สั่งจ้างที่จัดทำขึ้นตามระเบียบพัสดุ   สำเนาบัตรประจำตัวผู้เสียภาษีหรือบัตรประชาชน  สำเนาหนังสือ       จดทะเบียนการค้า   แบบขออนุมัติสร้างข้อมูลหลักผู้ขายหรือแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ขาย 
กรณีต้องการบันทึกยกเลิกข้อมูลการจัดซื้อ/จัดจ้าง   จะดำเนินการโดย

1.  บันทึกข้อมูลที่ต้องการเปลี่ยนแปลงในแบบเอกสาร บส. 02

2.  ผู้ถือสิทธิ E  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลใน บส. 02  จากนั้นดำเนินการป้องกันการแก้ไขข้อมูลโดย Encrypt File


3.  นำส่งแบบฟอร์ม บส 02 ที่ Encrypt เรียบร้อยแล้ว  ณ  จุดที่มีเครื่อง Terminal


4.  เรียกดูสถานะการนำส่งข้อมูล  SAP R/3

การตรวจรับของหรือบริการและได้รับใบแจ้งหนี้

หลังจากฝ่ายพัสดุของส่วนราชการผู้จัดซื้อ/จัดจ้างได้จัดทำใบ PO  เข้าในระบบ  GFMIS    และผู้ขายได้ส่งมอบพัสดุให้กับส่วนราชการผู้จัดซื้อ/จัดจ้างแล้ว      ในกรณีที่ส่วนราชการผู้จัดซื้อ/จัดจ้างมีเครื่อง  Terminal    หรือได้ทำการสร้างใบ  PO  โดยผ่านเครื่อง  Terminal      ฝ่ายพัสดุจะต้องบันทึกรายการตรวจรับพัสดุเข้าในระบบ
แต่กรณีที่ส่วนราชการไม่มีเครื่อง  Terminal  โดยสร้างใบ  PO  ผ่าน Excel  Loader  นั้น    ฝ่ายพัสดุไม่สามารถบันทึกรายการตรวจรับพัสดุเข้าในระบบ   ( เนื่องจากไม่มีคำสั่งงานหรือหน้าจอการทำงานให้ดำเนินการดังกล่าวได้ )
ทั้งนี้  การบันทึกรายการตรวจรับพัสดุเข้าในระบบผ่านเครื่อง GFMIS Terminal  มีวิธีการโดยสรุปดังนี้
1.  การตรวจรับพัสดุตามระเบียบพัสดุ
เมื่อผู้ขายส่งมอบพัสดุพร้อมใบส่งของและหรือใบแจ้งหนี้ให้ส่วนราชการผู้จัดซื้อจ้างแล้ว  ส่วนราชการจะทำการตรวจรับพัสดุตามระเบียบพัสดุดังนี้
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1.1  ผู้ได้รับมอบหมายหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุดำเนินการตรวจรับพัสดุว่า พัสดุที่ได้รับมอบนั้นเป็นไปโดยถูกต้องตามสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้างและระเบียบพัสดุหรือไม่  อย่างไร
1.2  หากได้รับมอบพัสดุโดยถูกต้องแล้ว       ผู้ได้รับมอบหมายหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุจึงจัดทำรายงาน/ใบตรวจรับพัสดุและส่งรายงาน/ใบตรวจรับพัสดุให้ฝ่ายพัสดุต่อไป
2.  การบันทึกรายการตรวจรับพัสดุเข้าในระบบ
เมื่อผู้ได้รับมอบหมายหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ส่งรายงาน/ใบตรวจรับพัสดุให้ฝ่ายพัสดุแล้ว   ฝ่ายพัสดุจะทำการบันทึกรายการตรวจรับพัสดุเข้าในระบบดังนี้
2.1  ฝ่ายพัสดุตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการตรวจรับพัสดุในรายงาน/ใบตรวจรับพัสดุกับสัญญา/หนังสือสั่งซื้อ/สั่งจ้าง
2.2  หากการตรวจรับพัสดุในรายงาน/ใบตรวจรับพัสดุถูกต้องครบถ้วนตรงกับสัญญา/หนังสือสั่งซื้อ/สั่งจ้าง    ฝ่ายพัสดุจะใช้คำสั่ง  Transaction   Code : MIGO   เรียกหน้าจอ     การทำงานของระบบขึ้นมา   และใส่เลขที่ใบ PO ( ของระบบ ) และใส่เลขที่สัญญา/ใบสั่งซื้อจ้างที่ได้จากการดำเนินการตามระเบียบพัสดุ   เพื่อแสดงข้อมูลเกี่ยวกับการจัดซื้อ/จัดจ้างรายการดังกล่าว  และตรวจสอบว่าข้อมูลการตรวจรับพัสดุตามรายงาน/ใบตรวจรับพัสดุที่จะบันทึกรายการตรวจรับพัสดุเข้าในระบบนั้น   ถูกต้องครบถ้วนตรงกับข้อมูลการจัดซื้อจ้างที่มีอยู่ในระบบด้วยหรือไม่     เช่น    ข้อมูลเกี่ยวกับจำนวนเงินที่ต้องชำระค่าพัสดุ      ชื่อและเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายถูกต้องตรงกันกับข้อมูลการจัดซื้อจ้างที่มีอยู่ในระบบหรือไม่  เป็นต้น   
2.3  หากการตรวจสอบตาม  2.2  เป็นไปโดยถูกต้องครบถ้วน   ฝ่ายพัสดุจะบันทึกเลขที่ใบส่งของหรือใบแจ้งหนี้และทำเครื่องหมายตรวจรับพัสดุสำหรับรายการจัดซื้อจ้างดังกล่าวในหน้าจอของระบบ   เพื่อใช้อ้างอิงในการตั้งเบิกต่อไป
ทั้งนี้   เมื่อบันทึก/ทำเครื่องหมายการตรวจรับพัสดุเข้าในระบบแล้ว    จะเกิดผลดำเนินการ   2  ประการ  คือ  
2.3.1  บันทึกบัญชี/มีคู่บัญชีเกิดขึ้นคือ




Dr.สินทรัพย์ / ค่าใช้จ่าย /วัสดุ                           xx




Cr. รับสินค้า/ใบสำคัญ                                            xx
2.3.2. ให้/แสดงเลขที่เอกสารตรวจรับ  8xxxxxxxxx   ซึ่งมีลักษณะคือ  เลข  8 นำหน้าแล้วตามด้วยเลข Running Number  จากระบบอีก 9  หลัก   โดยปรากฏทางหน้าจอคอมพิวเตอร์โดยอัตโนมัติ    ซึ่งฝ่ายพัสดุจะจดบันทึก/พิมพ์เลขที่เอกสารตรวจรับออกมาเพื่อใช้อ้างอิงหรือตรวจสอบความถูกต้องต่อไป
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2.5  ฝ่ายพัสดุเรียกรายงานสถานะการรับพัสดุ ( และรายงานสรุปเอกสารใบสั่งซื้อมาตรวจสอบ )  ออกมาตรวจสอบ/เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานและใช้อ้างอิงต่อไป     โดยใช้คำสั่ง  Transaction  Code : MB51    ซึ่งรายงานดังกล่าวจะแสดงข้อมูลเลขที่เอกสารตรวจรับและรายการเคลื่อนไหวของพัสดุ ( หาก MvT   101 = การรับพัสดุจากการจัดซื้อ/จัดจ้าง                      102 = การยกเลิกรายการบันทึกรับจากการจัดซื้อ/จัดจ้าง)


กรณี Exel  Loader เมื่อสิ้นสัปดาห์  สามารถเรียกรายงานสรุปเอกสารใบสั่งซื้อมาตรวจสอบโดยเรียกรายงานผ่าน Web Report 
ตัวอย่างรายงานสถานะการรับพัสดุ
	วัสดุ              คำอธิบายของวัสดุ                         รง.  ชื่อ 1                        

	SLoc MvT S Mat.Doc.    รก. Postg Date   ปริมาณที่บันทึก EUn                                    

	                   บริการการจัดการ:การก่อสร้างอาคาร         0000 กรม.....                

	     101   8000021505    5 01.02.2006                1  PRD                                    

	     101   8000021505    4 01.02.2006                1  PRD                                    

	     101   8000187816    2 18.11.2005                1  PRD                                    

	     101   8000187816    1 18.11.2005                1  PRD                                    


2.6  ฝ่ายพัสดุจัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกเงินที่ระบุรหัสผู้ขาย      เลขที่ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  เลขที่เอกสารรับพัสดุ  ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ   รายงาน/ใบตรวจรับพัสดุและสัญญา/ใบสั่งซื้อจ้างให้แก่ฝ่ายการเงินและบัญชีเพื่อดำเนินการต่อไป
กรณีตรวจพบข้อผิดพลาดของใบ  PO ภายหลังที่ได้ทำการบันทึกรายการตรวจรับพัสดุเข้าในระบบแล้ว   ฝ่ายพัสดุต้องยกเลิกการตรวจรับพัสดุในระบบดังกล่าว  ซึ่งมีวิธีการโดยสรุปดังนี้
2.6.1  ใช้คำสั่งงาน Transaction  Code : MI GO  เรียกหน้าจอการทำงานของระบบ
2.6.2   ระบุเลขที่ใบตรวจรับของระบบเพื่อเรียกหน้าจอข้อมูลการตรวจรับพัสดุที่ได้บันทึกการตรวจรับพัสดุไปแล้วขึ้นมา   และเลือกคำสั่งยกเลิกเพื่อให้ระบบทำการยกเลิกการตรวจรับพัสดุของใบ PO ที่มีข้อผิดพลาด
2.6.3  ระบบจะจัดเก็บข้อมูลเลขที่ใบตรวจรับที่ถูกยกเลิกนั้นแยกต่างหากจากฐานข้อมูลเลขที่ใบตรวจรับของใบ PO ที่ถูกต้อง/ไม่ได้ยกเลิก      เพื่อรอการตรวจสอบ/อ้างอิง/ทำลาย-ล้างออกจากระบบต่อไป
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2.6.4  ยกเลิกใบ PO  ที่มีข้อผิดพลาดโดยใช้คำสั่ง  Transaction  Code : ME22N 
2.6.5  ทำการสร้างใบ  PO  ใหม่โดยใช้ Transaction  Code : ME21N   และ ทำการบันทึกรายการตรวจรับพัสดุใหม่โดยใช้คำสั่ง Transaction  Code : MIGO     
การตั้งเบิกเพื่อชำระค่าพัสดุ

หลังจากฝ่ายพัสดุได้ทำการบันทึกการตรวจรับพัสดุเข้าในระบบและจัดส่งหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุและเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องให้แก่ฝ่ายการเงินและบัญชีเพื่อตั้งเบิกและให้กรมบัญชีกลางอนุมัติรายการขอเบิกและโอนเงินให้ผู้ขายต่อไป   ซึ่งฝ่ายการเงินและบัญชีจะดำเนินการตั้งเบิกตามขั้นตอนวิธีการโดยสรุปดังนี้
กรณีดำเนินการผ่านเครื่อง Terminal
1.  การตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหลักฐานในการขอเบิก
ฝ่ายการเงินฯ จะตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุกับเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง   เช่น   สัญญา/ใบสั่งซื้อจ้าง  ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/ใบกำกับสินค้า   รายงานตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการหรือผู้ที่ทำหน้าที่ตรวจรับพัสดุ  เป็นต้น
2.  การบันทึกควบคุมรายการขอเบิก
เมื่อฝ่ายการเงินฯ ตรวจสอบว่าได้รับหลักฐานในการขอเบิกโดยถูกต้องครบถ้วนแล้ว  จะบันทึกข้อมูลรายการขอเบิกในทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิก
3.  การบันทึกการตั้งเบิกในระบบ GFMIS 

ฝ่ายการเงินจะบันทึกการตั้งเบิกเข้าในระบบโดยใช้  Transaction  Code :  ZMIRO_KA  (ขอเบิกเงินงบประมาณจ่ายตรงผ่าน PO)  ซึ่งจะได้/แสดงเอกสารใบตั้งหนี้ที่มีเลขที่ใบตั้งหนี้คือ   9xxxxxxxxx   ( เลข 10  หลัก  โดยขึ้นต้นด้วย  9 และตามด้วยเลข Running Number  อีก  9  หลักจากระบบ )      และได้/แสดงเอกสารการตั้งเบิก-ทางบัญชีที่มีเลขที่เอกสารการตั้งเบิกคือ  31xxxxxxxx    ( เลข  10  หลัก  โดยขึ้นต้นด้วย  31 และตามด้วย Running Number  อีก  8  หลักจากระบบ ) โดยอัตโนมัติ     ทั้งนี้    ระบบจะบันทึกรายการบัญชีโดยอัตโนมัติ  คือ


Dr.รับสินค้า/ใบสำคัญ                                            xx




Cr. เจ้าหนี้การค้า                                                       xx
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4.  การตรวจสอบรายการตั้ง/ขอเบิก
เมื่อบันทึกการตั้ง/ขอเบิกเข้าในระบบแล้ว            ฝ่ายการเงินฯ สามารถตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการขอเบิกที่เป็นข้อมูลปัจจุบันได้จากรายงานต่างๆ ดังนี้
4.1  การตรวจสอบข้อมูลรายวัน   สามารถตรวจสอบจากรายงานสมุดรายวันทั่วไปสำหรับเอกสารผ่านรายการ   โดยใช้คำสั่งงาน  ZGL_RPT001


4.2  การตรวจสอบข้อมูลรายสัปดาห์   สามารถตรวจสอบจากรายงาน “รายการขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงิน  โดยใช้คำสั่งงาน  ZAP_RPT503 (แสดงรายการที่ระบุวันที่สั่งโอนเงิน)


4.3.  รายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน   สามารถตรวจสอบโดยใช้คำสั่งงานZAP_RPTW01
5.  การตรวจสอบรายการชำระ/โอนเงินให้ผู้ขาย
ฝ่ายการเงินสามารถตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการชำระเงินให้ผู้ขายจากรายงานต่างๆ ดังนี้
5.1  รายงานการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน ZAP_RPT506  ( และ ZAP_RPT03 ) เมื่อดำเนินการตาม  3.  แล้วเสร็จประมาณ  2  วัน         ฝ่ายการเงินฯ สามารถตรวจสอบรายการจ่ายเงินให้แก่ส่วนราชการและรายการจ่ายตรงให้กับผู้ขาย   ทั้งนี้  ควรจัดพิมพ์รายงานดังกล่าวเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานประกอบการชำระเงินให้แก่ผู้ขายโดยอาจแนบเก็บรวมไว้กับใบเสร็จรับเงินจากผู้ขาย
5.2  รายงานการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน  ( จ่ายตรง ) ในกรณีต้องการตรวจสอบข้อมูลย้อนหลังโดยใช้คำสั่งงาน  ZAP_RPT508   ฝ่ายการเงินฯ สามารถตรวจสอบรายการจ่ายเงินที่เป็นการจ่ายตรงให้กับผู้ขายเท่านั้น
5.3  รายงานการสรุปเอกสารอนุมัติจ่ายตามวัน ZAP_RPT407_B 
5.4  รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร Bank Statement  ของธนาคารผู้จ่าย
5.5  ผู้ขายสามารถตรวจสอบผลการสั่งจ่ายจาก  http://vendors.mygfmis.com

เมื่อตรวจสอบรายงานต่างๆ ดังกล่าวแล้ว  พบว่าการชำระเงินให้ผู้ขายเป็นไปโดยถูกต้องและผู้ขายได้รับเงินแล้ว  ฝ่ายการเงินฯ จะเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายพร้อมประทับตราจ่ายเงินแล้วและส่งใบรับรองภาษี หัก ณ  ที่จ่ายมาให้ฝ่ายพัสดุเพื่อส่งคืนให้กับผู้ขายต่อไป  กรณีผู้ขายไม่ส่งใบเสร็จรังเงินให้ ให้ส่วนราชการปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ ว81 ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2548
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6.  การตรวจสอบสถานะการอนุมัติการจ่ายเงิน
ฝ่ายบัญชีสามารถเรียกรายงานติดตามสถานะการอนุมัติจ่าย (ปลดบล็อก)    Y_DEV_80000035  เพื่อตรวจสอบรายงานกับเอกสารต่างๆที่ฝ่ายการเงินได้แนบมา
กรณีที่พบข้อผิดพลาด  จะดำเนินการในลักษณะต่างๆ ดังนี้
(ก) .ฝ่ายการเงินฯ ยังไม่ได้อนุมัติขอเบิกบัตร P1  ให้กลับรายการโดยใช้คำสั่งงาน  MR8M (ยกเลิกการตั้งเบิกที่อ้าง PO กรณีไม่จ่ายเงิน)โดยระบุเอกสารใบตั้งหนี้ 9xxxxxxxxx   ระบบยกเลิกเอกสารทั้ง  2  ทางได้เอกสารใบใหม่คือ  9xxxxxxxxx  และ  39xxxxxxxx    และต้องใช้คำสั่ง T-CODE : F-44  (การจับคู่หักล้างรายการผู้ขาย)  จับคู่เคลียร์  31xxxxxxxx  กับ 39xxxxxxxx   เพื่อคืนเงินงบประมาณหรือไม่อนุมัติรายการ ZPMTR_A
(ข) .ฝ่ายการเงินฯ ยังไม่ได้อนุมัติการจ่ายบัตร P2   ไม่อนุมัติรายการ ZPMTR_B

(ค).กรมบัญชีกลาง/สำนักงานคลังจังหวัดยังไม่ได้อนุมัติรายการ  ไม่อนุมัติรายการ  ZPMTR_PTO
ตัวอย่างรายงานขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงิน ZAP_RPT503
รายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน                     Page No.     :      1
Program name  : ZGL_RPT503                         วันที่ผ่านรายการ : 30.11.2006                          Report date  : 12.03.2007
User name     : 9999CD0102                                                                                Report Time  : 15:22:51   
รหัสธนาคาร    : 006 - กรุงไทย                                           

	  จว. 
	  รหัส    
	 เลขที่เอกสาร    
	  เลขที่เบิก CGD 
	 เลขที่เอกสารจ่าย
	 วันที่จ่าย 
	วันที่ไฟล์
	รหัสผู้ขาย
	เลขบัญชีธนาคาร  

	 หน่วยเบิกจ่าย      
	  ยอดเงินหลังหัก 
	       ภาษี      
	     ยอดเงิน     
	    ค่า     
	  แหล่ง   
	สถานะเอกสาร                

	           
	     ค่าปรับ     
	   หัก ณ ที่จ่าย 
	   สุทธิ      
	  ธรรมเนียม 
	  ของเงิน 
	                           

	 0000 - กรม                                                                                                            

	2500 
	800700025
	 2007-3100000816 
	 2007-3100000816 
	 2007-4100135213 
	 07.12.2006 
	08.12.2006
	1000007219
	2136035231      

	 สนง.            
	   987,440.00 
	    9,228.41 
	  978,211.59
	     100.00 
	4911320   
	ธนาคารได้โอนเงินให้แล้ว  
	 

	รหัสธนาคาร                   
	สถานะเอกสาร         
	จำนวน
	   รวมจำนวนเงิน 
	  ภาษีหัก ณ
	    รวมเงินสุทธิ
	   ค่าธรรม 

	                                        
	            
	เอกส.
	                
	   ที่จ่าย 
	                
	  เนียม ธ. 

	 2500 - ปราจีนบุรี                                                                                                                

	006
	กรุงทย              
	ธนาคารได้โอนเงินให้แล้ว  
	   1 
	987,440.00
	 9,228.41 
	 978,211.59 
	    100.00 


1 - 28 
ตัวอย่างรายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน ZGL_RPT506
 Report date  : 12.03.2007
User name     : 9999CD0102              Report Time  : 15:29:38   
ส่วนราชการ :              0304 กรมบัญชีกลาง             
วันที่ผ่านรายการ :  01.03.2007 - 06.03.2007
ชื่อผู้รับ :    1000000128 บริษัท ริโก้ (ประเทศไทย)  จำกัด         
ที่อยู่ :341 อ่อนนุช ประเวศ ประเวศ กรุงเทพฯ 10250 โทร : 02-3229840-50  
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี :  3101002850      
 
	  ชื่อธนาคาร               
	       ชื่อบัญชี     
	   เลขที่บัญชี       
	                 

	เลขที่เอกสาร   
	  หน่วยเบิกจ่าย  
	   จำนวนเงินที่ขอเบิก   
	     วันที่เงินเข้าบัญชี 
	 จำนวนเงินที่ได้รับ  
	     การอ้างอิง     
	 ใบลดหนี้        

	ธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) พัฒนาการ
	RICOH THAILAND LIMITED    
	1886000840        
	                 

	 2007 - 3100008010
	 300400004    
	    37,385.80 
	    09.03.2007 
	    37,036.40  
	    1421903    
	    -            

	*ยอดรวม : ธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาช 
	    37,385.80 
	   
	   37,036.40  
	               
	                 

	**ยอดรวม : บริษัท ริโก้ (ประเทศไทย) 
	    37,385.80 
	     
	    37,036.40  
	             
	                


กรณีดำเนินการผ่าน Excel Loader

เมื่อฝ่ายการเงินฯ ได้รับเอกสารหลักฐานจากฝ่ายพัสดุเพื่อให้ตั้งเบิกชำระค่าพัสดุแก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินแล้ว   จะดำเนินการดังนี้
1.  ตรวจสอบใบแจ้งหนี้และหรือใบตรวจรับพัสดุว่าถูกต้องครบถ้วน
2.  บันทึกข้อมูลในไฟล์แบบเอกสารการขอเบิกเงิน ( ขบ. 01 )
3.  ผู้ถือสิทธิ E  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลใน ขบ. 01  จากนั้นดำเนินการป้องกันการแก้ไขข้อมูล Encrypt File

4.  นำส่งข้อมูล  ณ  จุดที่มีเครื่อง Terminal   ซึ่งหากนำส่งข้อมูลเข้าระบบได้  จะได้เอกสารคือ   เอกสารใบตั้งหนี้ที่มีเลขที่คือ  9xxxxxxxxx  ซึ่งจะไม่ปรากฏให้เห็น/ไม่แสดงให้เห็น  และเอกสารการตั้งเบิก-ทางบัญชีที่มีเลขที่คือ  31xxxxxxxx   ซึ่งจะแสดงให้เห็น    และมีการบันทึกคู่บัญชีเกิดขึ้นในระบบคือ



Dr.พักสินทรัพย์ / ค่าใช้จ่าย /วัสดุ                           xx





Cr. เจ้าหนี้การค้า                                                       xx




จากนั้น  ส่วนราชการต้นสังกัดในส่วนกลางที่มีเครื่อง Terminal  จะต้องสร้างสินทรัพย์รายตัวที่ T-Code : AS01 และจึงทำการล้างบัญชีพักสินทรัพย์  เป็นบัญชีสินทรัพย์รายตัวต่อไปที่ T-Code : F-04  โดยวันที่ได้มาของสินทรัพย์ = วันที่ที่ระบุในช่อง “วันที่เอกสาร” ในขั้นตอนของ F-04




Dr. สินทรัพย์ / ค่าใช้จ่าย /วัสดุ                           xx 





Cr.พักสินทรัพย์ / ค่าใช้จ่าย /วัสดุ                           xx

5.  เรียกดูสถานะการนำส่งข้อมูล  โดยเรียกรายงาน SAP R/3   คือรายงานรายการขอเบิกเงิน ( ขบ.01 )
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 6.  ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้ง/ขอเบิก   สามารถตรวจสอบได้จากรายงานที่เรียกจาก Web Report  โดยเรียกรายงานต่างๆ ได้ดังนี้

6.1  รายงานสมุดรายวันทั่วไป  Report ID. G02C  ใช้สำหรับตรวจสอบข้อมูลปัจจุบันเป็นรายวัน

6.2  รายงานการจ่ายชำระเงิน Report ID. G53C     ใช้สำหรับตรวจสอบข้อมูลปัจจุบันเป็นรายสัปดาห์

6.3  รายงานการจ่ายชำระเงิน  ใช้สำหรับตรวจสอบข้อมูลย้อนหลัง
6.4  รายงานสรุปรายการตั้งเบิกรายวัน  Report ID. A07C

7.  เมื่อตรวจสอบรายงานตาม  6. โดยไม่พบข้อผิดพลาด   ฝ่ายการเงินฯ จะแจ้งให้ผู้ขายออกใบเสร็จรับเงินค่าพัสดุ  จากนั้นฝ่ายการเงินประทับตราข้อความในใบเสร็จรับเงินว่าจ่ายเงินให้ผู้ขายแล้ว   และจัดส่งใบรับรองภาษี หัก ณ ที่จ่าย ให้ผู้ขาย   กรณีผู้ขายไม่ส่งใบเสร็จรับเงินให้ส่วนราชการปฏิบัติตามเช่นเดียวกับข้อ  5.
กรณีที่พบข้อผิดพลาด และส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง/สำนักงานคลังจังหวัด ดำเนินการประมวลผลจ่าย  ต้องแจ้งให้กรมบัญชีกลาง/คลังจังหวัดไม่อนุมัติรายการ
การอนุมัติจ่ายเงินและประมวลผลการจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลาง/คลังจังหวัด
กรมบัญชีกลาง/คลังจังหวัดจะดำเนินการอนุมัติรายการขอเบิก  โดยเป็นการเปลี่ยนสถานะ/ปลดบล็อกจาก B เป็น “ว่าง”  จากนั้นสั่งโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  โดยการสั่งประมวลผลจ่าย ( Run Payment  )
กรณีผ่านเครื่อง GFMIS Terminal  จะดำเนินการโดยใช้คำสั่ง  T-CODE : P1:ZPMTR_0 / P2:ZPMTR_A 

กรณีผ่าน  Exel Loader  จะดำเนินการโดยใช้คำสั่ง T-CODE : ZPMTR_PTO   
โดยหลังจากประมวลผลจ่าย  จะได้เอกสารเลขที่  41xxxxxxxx และมีการบันทึกคู่บัญชีเกิดขึ้นในระบบคือ

Dr.  เจ้าหนี้การค้า

xxx



Cr.  บัญชี T/R-รายได้ระหว่างหน่วยงาน-หน่วยงานรับเงินจากรัฐบาล-430X010101







xxx



Cr.  ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนำส่ง-210204010X
   xx
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ความเสี่ยงและการควบคุมภายใน

เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้เข้าใจถึงกระบวนการปฏิบัติงานของระบบแล้ว  สิ่งสำคัญต่อไปที่ผู้ตรวจสอบภายในควรทำความเข้าใจเพิ่มเติมคือ     การระบุให้ทราบถึงความเสี่ยงที่มีอยู่หรือที่อาจเกิดขึ้นในการปฏิบัติงานและการควบคุมภายในที่รองรับความเสี่ยงนั้น  รวมทั้งวิเคราะห์ในเบื้องต้นให้ทราบว่าการควบคุมภายในนั้นเพียงพอหรือไม่   ถ้าไม่   ควรมีการควบคุมภายในอื่นใดเพิ่มเติมอีกหรือไม่  ไม่ว่าจะเป็นการระบุและวิเคราะห์โดยผู้ปฏิบัติงาน  ผู้ดูแลระบบ  ผู้ตรวจสอบภายนอกและหรือโดยผู้ตรวจสอบภายในเอง

หากมีการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในที่ดีในระบบการเบิกจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบ PO ของระบบจัดซื้อจ้างใน  GFMIS  แล้ว  ผลสำเร็จโดยตรงหรือที่มีนัยสำคัญที่คาดหวังให้   เกิดขึ้น  คือ   การเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขายได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง     ดังนั้น   ความเสี่ยงที่จะทำให้ไม่บรรลุผลสำเร็จดังกล่าวและผลกระทบจากความเสี่ยง   อาจพิจารณาโดยสรุปได้ในลักษณะ      ต่อไปนี้

ความเสี่ยง
-  การสร้างข้อมูลผิดพลาด/ไม่ถูกต้องครบถ้วน
-  การสร้างข้อมูลล่าช้า
-  การสร้างข้อมูลเท็จ/เพื่อการทุจริต
-  การจัดทำข้อมูลการจัดซื้อจ้างไม่ถูกต้องครบถ้วน
-  การไม่สามารถทำการขอเบิกได้

เป็นต้น
ผลกระทบจากความเสี่ยง
-  การแก้ไขปรับปรุงบ่อยครั้ง
-  ผู้ขาย-รับจ้างไม่ได้รับชำระเงินหรือได้รับชำระเงินล่าช้า
-  การจ่ายเงินให้กับผู้ที่ไม่ใช่ผู้ขาย-รับจ้างของส่วนราชการผู้จัดซื้อ-จ้าง



เป็นต้น

ส่วนผลสำเร็จโดยอ้อมหรือที่เกี่ยวข้องหรือเกิดขึ้นสืบเนื่องจากการดำเนินงานของระบบ  ดังกล่าว  อาจหมายถึง  การบันทึกข้อมูลหรือประมวลผลข้อมูลทางด้านการเงินการบัญชีเป็นไป โดยถูกต้อง  ครบถ้วน  และเป็นปัจจุบันหรือทันเวลาต่อการนำไปใช้ตัดสินใจในการบริหารงาน  อย่างไรก็ดี  ในประเด็นเกี่ยวกับข้อมูลทางด้านการเงินการบัญชี  อาจกล่าวถึงโดยละเอียดไว้ในคู่มือหรือแนวปฏิบัติการตรวจสอบเกี่ยวกับการเงินการบัญชีในโอกาสต่อไป
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เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถพิจารณากำหนดแนวทางการประเมินผลการควบคุม  ภายใน  และหรือกำหนดประเด็นการตรวจสอบในเบื้องต้นได้    ดังนั้น   ผู้ตรวจสอบควรได้ศึกษาทำความเข้าใจพอเป็นสังเขปเกี่ยวกับความเสี่ยงและการควบคุมภายในในลักษณะต่างๆ
ความเสี่ยง
ความเสี่ยงโดยทั่วไปของระบบการเบิกจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อ/จ้าง( Purchasing Order ; PO )..ในระบบจัดซื้อ/จ้างของ  GFMIS ในที่นี้   อาจเป็นความผิดพลาดที่เกี่ยวข้องกับบุคคล   ทั้งจากบุคคลที่เป็นบุคลากรในหน่วยงาน   หรือบุคคลจากภายนอกหน่วยงาน     และความผิดพลาดโดย ตัวระบบคอมพิวเตอร์เอง      ตลอดจนความผิดพลาดที่เกิดขึ้นจากตัวบุคคลและตัวระบบพร้อมๆกัน  เช่น


(1)  การสร้างข้อมูลโดยไม่ถูกต้องครบถ้วน



(1.1)  การสร้างข้อมูลหลักผู้ขายจากผู้ขายที่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ  ผลกระทบคือ     ทำให้ต้องดำเนินเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายหรือทำการบล็อกข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจ่ายเงิน( เช่น บัญชีธนาคาร  เป็นต้น )   อย่างไรก็ดี  มีข้อสังเกตว่า   การที่มีความเสี่ยงจาก การสร้างข้อมูลหลักผู้ขายจากผู้ขายที่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ   อาจพิจารณาได้ว่า  มีความเสี่ยงหรือข้อผิดพลาดของคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างในการจัดซื้อจัดจ้างจากผู้ขายที่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการเกิดขึ้นก่อนแล้ว



(1.2)  สร้างผิดกลุ่ม  เช่น  ผู้ขายควรอยู่ในกลุ่ม 2000(กลุ่มบุคคลธรรมดา)  แต่สร้างอยู่ในกลุ่ม 1000 ( กลุ่มนิติบุคคล )  ทำให้ได้รหัสผู้ขายไม่ถูกต้อง เป็นต้น       ผลกระทบคือ  อาจทำให้ผู้ขาย  1  รายมีรหัสผู้ขายมากกว่า  1  รหัส ( ไม่สามารถสร้างได้  2  รหัส  เนื่องจากระบบจะขึ้นข้อความแจ้ง/เตือน ERROR  ว่าได้มีการสร้างผู้ขายอยู่แล้วในกลุ่ม xxxx  และกรณีสร้างผ่านระบบ EXEL  ข้อมูลภาษีจะไม่ถูกต้อง  เนื่องจากระบบจะขึ้นข้อมูลภาษีให้โดยอัตโนมัติ )




(1.3)  ระบุรหัสธนาคารไม่ถูกต้อง  ระบุเลขที่บัญชีธนาคารผิด  เพิ่มเลขที่บัญชีธนาคารใหม่ที่ซ้ำกับเลขที่บัญชีธนาคารเดิมที่มีการบันทึกอยู่ในระบบ  ระบุชื่อผู้ถือบัญชีเป็นภาษาไทย  นำบัญชีเงินฝากประจำของผู้ขายมาสร้างไว้ในข้อมูลหลักผู้ขาย  ผลกระทบคือ   ทำให้กรมบัญชีกลางไม่สามารถโอนเงินเข้าบัญชีของผู้รับเงินได้  หรืออาจทำให้โอนเงินไปยังผู้ที่ไม่มีสิทธิรับเงินหรือผู้ที่ไม่ใช่ผู้ขาย-รับจ้างของส่วนราชการผู้โอนเงิน



(1.4)  ระบุข้อมูลหักภาษี ณ ที่จ่ายไม่ถูกต้อง  ผลกระทบคือ   ทำให้ไม่สามารถตั้งเบิกได้
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(1.5)  สร้างข้อมูลหลักผู้ขายกรณีการโอนสิทธิรับเงินไม่ถูกต้อง             ผลกระทบคือ  ทำให้กรมบัญชีกลางไม่สามารถโอนเงินให้ผู้รับโอนสิทธิการรับเงินได้    หรืออาจทำให้โอนเงินไปยังผู้รับเงินที่ไม่ใช่ผู้ขายของส่วนราชการผู้โอนเงิน



(1.6)  ระบุรหัสบัญชีกระทบยอด ( บัญชีแยกประเภท ) และกลุ่มจัดการเงินสดไม่ถูกต้อง  ผลกระทบคือ  ทำให้บันทึกบัญชีผิดประเภท



(1.7)  การสร้างใบ PO  จากผู้ขายที่ไม่ใช่คู่สัญญาของส่วนราชการ



(1.8)  การชำระเงิน/โอนเงินให้ผู้ขายที่ไม่ใช่คู่สัญญาของส่วนราชการหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารที่ไม่ถูกต้องตรงตามความต้องการของผู้ขาย


(2)  การดำเนินการล่าช้า
(2.1)  ความล่าช้าในส่วนการปฏิบัติงานของกรมบัญชีกลาง      เช่น    ส่วนราชการผู้ซื้อจ้างได้สร้างข้อมูลหลักผู้ขายครบทั้ง  3  ส่วนแล้ว     แต่กรมบัญชีกลางไม่ได้ดำเนินการอนุมัติและยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่เหมาะสม ( อาทิ  วันที่ที่กรมบัญชีกลางอนุมัติยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายมีความล่าช้ากว่าวันที่ตรวจรับพัสดุที่ส่วนราชการผู้ซื้อจ้างใส่เข้าไปในระบบ )
(2.2)  ความล่าช้าในส่วนการปฏิบัติงานของส่วนราชการผู้ซื้อจ้าง   เช่น   ผู้ขายขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารแล้ว     แต่ส่วนราชการผู้ซื้อจ้างยังไม่ได้ดำเนินการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายไปยังกรมบัญชีกลางภายในระยะเวลาที่เหมาะสม ( เช่นผู้ขายแจ้งขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลก่อนการส่งมอบพัสดุ   แต่วันที่ที่ส่วนราชการผู้ซื้อจ้างดำเนินการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักขายกับกรมบัญชีกลางมีความล่าช้ากว่าวันที่ตรวจรับพัสดุซึ่งส่วนราชการ   ผู้ซื้อจ้างใส่เข้าไปในระบบ )



(2.3)  ความล่าช้าในการอนุมัติยืนยันการชำระเงินให้แก่ผู้ขาย
(2.4)  ความไม่สะดวกในการใช้งานระบบ   หรืออีกนัยหนึ่งความไม่เป็นมิตรกับผู้ใช้งานของตัวระบบ   เช่น
(2.4..1)  ขาดความสะดวกในการตรวจสอบหรือสอบทานและ ติดตามสถานะการสร้าง    การอนุมัติและยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย     ทั้งในส่วนของความต้องการโดยส่วนราชการผู้สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย  กรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัดผู้อนุมัติยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายและผู้เกี่ยวข้องอื่นๆ   เช่น   รายงานเปรียบเทียบจำนวนรายและชื่อของผู้ขายที่มี
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การขอสร้างข้อมูลหลักผู้ขายกับจำนวนรายและชื่อของผู้ขายที่ได้รับการอนุมัติยืนยันข้อมูลหลัก     ผู้ขายในช่วงระยะเวลาหนึ่งๆ  เป็นต้น  ผลกระทบคือ  อาจทำให้การตรวจสอบความถูกต้องของ การสร้างและการอนุมัติยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายหรือการตรวจสอบก่อนที่จะปฏิบัติงานขั้นต่อไปใน
ระบบงานเกิดความยากลำบากหรือเสียเวลามาก
(2.4.2)  ขาดความเข้าใจง่าย  หรือยากต่อการเรียนรู้การใช้งาน  หรือความไม่สะดวกหรือความซับซ้อนของการเข้าถึงการใช้งานในส่วนต่างๆของโปรแกรม   ตลอดจนหน้าตาโปรแกรมที่ติดต่อหรือโต้ตอบกับผู้ใช้งานทางหน้าจอคอมพิวเตอร์( Monitor )  ทั้งในเรื่องรูปแบบ-ขนาด-สีของสัญลักษณ์  เมนูคำสั่ง  ตัวช่วย(HELP)  เป็นต้น  เช่น  สัญลักษณ์ของคำสั่งไม่สื่อความหมายถึงการใช้งานของคำสั่งนั้นๆ   ไม่มีการให้สีหรือสัญลักษณ์สำหรับข้อมูลที่มีความสำคัญหรือจำเป็นต้องป้อนข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน  หรือไม่มีการจัดทำชุดคำสั่งงานอัตโนมัติสำหรับการปฏิบัติงานที่เป็นกระบวนการต่อเนื่องซึ่งต้องทำเป็นประจำ    เป็นต้น            ผลกระทบ  เช่น    อาจทำให้การสร้างและการอนุมัติยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายต้องใช้เวลามากขึ้น  หรือมีความเสี่ยงที่ผู้ใช้จะทำงานผิดพลาดได้ง่าย    หรืออาจทำให้ต้องใช้เวลาในการฝึกอบรมเรียนรู้หรือทำความเข้าใจในการใช้งานโปรแกรมมากขึ้น   เป็นต้น


(3)  การสร้างข้อมูลหลักผู้ขายที่ไม่มีตัวตนอยู่จริง  หรือไม่ได้เป็นผู้ขายที่ได้ทำสัญญา/ใบสั่งซื้อจ้างกับส่วนราชการผู้สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย    เช่น     นำเอกสารหลักฐานของผู้ขายอันเป็นเท็จมาใช้ในการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย     หรือดำเนินการเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพิ่มเติมข้อมูลหลักผู้ขายเพื่อการทุจริต  เป็นต้น   ผลกระทบคือ    ทำให้ทางราชการได้รับความเสียหายเนื่องจากจะนำไปสู่การจ่ายเงินให้แก่ผู้มีเจตนาทุจริตหรือทำให้ผู้ขายที่มีสิทธิ์ได้รับเงินแต่ไม่ได้รับเงินจากทางราชการ
(4)  การทำงานของโปรแกรมที่ไม่ถูกต้องครบถ้วน  เป็นความเสี่ยงในลักษณะของความไม่สมบูรณ์ในการทำงาน   หรือทำงานไม่ได้ผล/ไม่สำเร็จ/ไม่ประมวลผลตรงกับความต้องการหรือสิ่งที่ควรจะเป็น  เช่น
(4.1)  ไม่มีการเชื่อมโยงฐานข้อมูลผู้ทิ้งงานเข้ากับระบบ GFMIS  เพื่อให้ระบคอมพิวเตอร์ทำการตรวจสอบข้อมูลผู้ขายกับข้อมูลผู้ทิ้งงานโดยอัตโนมัติ         ผลกระทบคืออาจทำให้มีการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายที่เป็นผู้ทิ้งงาน            หรือการตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขายโดยผู้ปฏิบัติงานเกิดความล่าช้าและอาจไม่ถูกต้องแม่นยำเท่าที่ควร



(4.2)  โปรแกรมในระบบไม่ได้ทำงานเป็นไปตามข้อกำหนดที่ต้องการ  โดยไม่ได้ทำการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายเป็นไปตามข้อกำหนดหรือได้ผลลัพธ์ตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของระบบ        เนื่องจากความผิดพลาดในการสร้างหรือพัฒนาหรือแก้ไขโปรแกรมหรือ
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ข้อจำกัดหรือความยืดหยุ่นในการปรับปรุงของโปรแกรมให้มีประสิทธิผลประสิทธิภาพตรงกับความต้องการหรือลักษณะของการดำเนินงาน    เช่น    ไม่ได้ให้เลขรหัสผู้ขายเรียงตามลำดับ        ไม่ได้บันทึก/ประมวลผลหรือแสดงผลข้อมูลหลักผู้ขายถูกต้องตรงตามข้อมูลที่ผู้ปฏิบัติงานได้ป้อนเข้าไปในระบบ   ไม่ได้ทำการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ผู้ปฏิบัติงานป้อนเข้าไปก่อนนำไปประมวลผลหรือบันทึก/จัดเก็บเข้าระบบ   เป็นต้น      ผลกระทบอาจเกิดขึ้นได้ประการ    เช่น     อาจทำให้การจ่ายเงินผิดพลาด    หรือไม่สามารถจ่ายเงินให้ผู้ขายได้     หรือทำให้ต้องมีภาระหรือเสียเวลาในการแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายให้ถูกต้อง   เป็นต้น       อย่างไรก็ดี     ความเสี่ยงในลักษณะนี้จะมีมากหรือน้อยผู้ตรวจสอบภายในควรพิจารณาจากความเสี่ยงอื่นๆ     เช่น         ความถูกต้องเชื่อถือได้ของการเขียน/สร้าง/พัฒนาโปรแกรม    การทดสอบโปรแกรมก่อนใช้งาน  และการพัฒนาแก้ไขปรับปรุงโปรแกรมภายหลังจากใช้งานไประยะเวลาหนึ่ง  เป็นต้น   ผลกระทบคือ  อาจทำให้การสร้างข้อมูลหลักผู้ขายไม่ถูกต้องครบถ้วน      หรือต้องมีการตรวจสอบมากขึ้นเกี่ยวกับความถูกต้องของข้อมูลหลักผู้ขายหลังจากป้อนข้อมูลเข้าระบบหรือต้องแก้ไขปรับปรุง    ข้อมูลหลักผู้ขายบ่อยครั้ง



(4.3)  การยกเลิกใบ PO และหรือการระงับการชำระเงินให้ผู้ขายแล้ว  แต่ระบบไม่คืนเงินงบประมาณกลับคืนให้แก่ส่วนราชการผู้จัดซื้อจ้าง
(5)  การทำงานของโปรแกรมในการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายโดยการทุจริต   สำหรับในที่นี้  เป็นความเสี่ยงในลักษณะของการที่โปรแกรมหรือระบบถูกโจมตีให้เกิดช่องโหว่   หรือมีการบุกรุกเข้ามาแก้ไขโปรแกรมหรือฐานข้อมูลในระบบเพื่อการทุจริต  ทั้งจากบุคคลภายในและบุคคลภายนอกหน่วยงาน  ซึ่งเรียกบุคคลเหล่านี้ว่า  แฮกเกอร์ ( Hacker )    เช่น   การเปลี่ยนแปลงแก้ไขเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย  การทำให้เกิดการโอนจ่ายเงินโดยไม่ถูกต้อง    เป็นต้นความเสี่ยงในลักษณะนี้โดยทั่วไปจะเกิดขึ้นหรือไม่  หรือเกิดขึ้นมากน้อยเพียงใดขึ้นอยู่กับปัจจัยต่างๆ  เช่น  ระบบการป้องกันรักษาความปลอดภัยในระบบ  การปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานตามระบบควบคุมภายใน  เป็นต้น  และอาจพบได้ก็ต่อเมื่อภายหลังได้ตรวจพบหรือเกิดการทุจริตให้มีการโอนจ่ายเงินโดยไม่ถูกต้องไปแล้ว
ปัจจัยเสี่ยง


เมื่อทราบถึงลักษณะความเสี่ยงแล้ว   สิ่งสำคัญต่อไปที่ผู้ตรวจสอบภายในควรพิจารณาคือ   สาเหตุของความเสี่ยงหรือปัจจัยเสี่ยงคืออะไร     ซึ่งจะนำไปสู่การให้ข้อเสนอแนะแนวทางการแก้ไขปรับปรุงต่อไป    อย่างไรก็ดี   ในที่นี้อาจสรุปปัจจัยเสี่ยงที่คาดว่าจะเกี่ยวข้องกับความเสี่ยงต่างๆ ดังกล่าวข้างต้นพอเป็นสังเขปได้คือ
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(1)  ผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ความเข้าใจในวิธีการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย  เช่น  ไม่ทราบว่าควรตรวจสอบข้อมูลผู้ขายกับข้อมูลรายชื่อผู้ทิ้งงานของทางราชการก่อนการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย  เป็นต้น
(2)  ผู้ปฏิบัติงานไม่ปฏิบัติงานตามวิธีการที่กำหนดในการสร้างข้อมูลหลัก  ผู้ขาย  เช่น  ไม่มีการตรวจสอบหรือสอบทานความถูกต้องระหว่างกัน  ทั้งในลักษณะของเอกสารหลักฐานหนึ่งกับอีกเอกสารหลักฐานหนึ่ง   ข้อมูลหนึ่งกับอีกข้อมูลหนึ่งหรือข้อมูลในเอกสารหลักฐานกับข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์    หรือการปฏิบัติงานในหน้าที่หนึ่งกับ
อีกหน้าที่หนึ่งซึ่งสัมพันธ์เกี่ยวข้องกัน  การไม่ได้พิมพ์หรือเก็บเอกสารใดไว้เป็นหลักฐานประกอบการปฏิบัติงาน( อาทิ     ตรวจสอบเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายที่ใช้ในการรับเงินที่ได้ป้อนเข้าไปในระบบกับเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารตามสำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร )  เป็นต้น
(3)  ไม่มีการแบ่งแยกหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงาน  เช่น  การที่ผู้ปฏิบัติงานเพียงคนเดียวเป็นผู้สร้างข้อมูลหลักผู้ขายทั้ง  3  ส่วน  และผู้อนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายทำหน้าที่ยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายด้วย   เป็นต้น
(4)  ผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาที่ปฏิบัติงานขาดเครื่องมือหรือไม่มีวิธีการหรือแนวทางหรือรูปแบบ/ชนิดของรายงานที่จะสะดวกต่อการตรวจสอบหรือสอบทานข้อมูลที่ได้ป้อนเข้าไปในระบบคอมพิวเตอร์หรือสอบทานการปฏิบัติงานประจำวัน/สัปดาห์/เดือน/ปีของผู้ใต้บังคับบัญชา  เช่น  รายงานสรุปการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายประจำวัน/สัปดาห์/เดือน      รายงานสรุปการขอตั้งเบิกประจำวัน/สัปดาห์/เดือน    เป็นต้น
การควบคุมภายใน
ในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของระบบ  GFMIS  เกี่ยวกับด้านการเงินการบัญชีในที่นี้    อาจสรุปลักษณะการควบคุมภายในพอเป็นสังเขปได้คือ   การตรวจสอบหรือสอบทานความถูกต้องของเอกสารหลักฐานก่อนป้อนข้อมูลตามเอกสารหลักฐานเข้าไปในระบบ     และหรือหลังจากป้อนข้อมูลเข้าไปในระบบแล้ว   การสอบทานระหว่างผู้ปฏิบัติงานในหน้าที่หนึ่งกับผู้ปฏิบัติงานในอีกหน้าที่หนึ่งและหรือการแบ่งแยกหน้าที่ความรับผิดชอบ   และการที่ระบบคอมพิวเตอร์หรือโปรแกรมมีการทำงานในลักษณะของการตรวจสอบหรือการสอบยันความถูกต้องตรงกันของข้อมูลโดยคอมพิวเตอร์(หรืออัตโนมัติ)ก่อนการปฏิบัติงานในขั้นตอนต่อไปหรือก่อนนำข้อมูลไปใช้งานหรือก่อนการประมวลผลในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง   ไม่ว่าจะเป็นการตรวจสอบข้อมูลที่
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มนุษย์บันทึกเข้าในระบบคอมพิวเตอร์   หรือสอบยันการทำงานของมนุษย์ที่กำลังทำงานกับระบบคอมพิวเตอร์   หรือตรวจสอบข้อมูลที่ระบบคอมพิวเตอร์กำลังดำเนินการหรือประมวลผลกับข้อมูลอื่นที่เกี่ยวข้องในระบบคอมพิวเตอร์ดัวยกัน      เช่น     การกำหนดให้ระบบคอมพิวเตอร์เป็นผู้ให้เลขลำดับที่ของรายการหรือของเอกสารเรียงตามลำดับโดยอัตโนมัติ     โดยระบบคอมพิวเตอร์จะตรวจสอบลำดับเลขในระบบก่อน  เป็นต้น  โดยการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายอาจมีลักษณะการควบคุมต่างๆ ได้แก่


(1)  การควบคุมความถูกต้องครบถ้วนของการปฏิบัติงานและเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
(1.1)  การควบคุมเกี่ยวกับการสร้าง/เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย

-  ตรวจสอบว่าผู้ขายเป็นผู้ทิ้งงานหรือไม่   โดยควรตรวจสอบกับ
รายชื่อผู้ทิ้งงาน (Black List) จาก Web Site  WWW.gprocurement.go.th




-  ตรวจสอบว่ามีเอกสารหลักฐานที่จะใช้สร้างข้อมูลหลักผู้ขายอย่างครบถ้วนหรือไม่    เช่น  สัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง   สำเนาบัตรประชาชน ( กรณีบุคคลธรรมดา )    สำเนาบัตรประจำตัวผู้เสียภาษี (กรณีนิติบุคคล )    สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร/เอกสารบัญชีธนาคาร    สำเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า   เป็นต้น       โดยตรวจสอบเกี่ยวกับรายการเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้    ข้อมูลที่ปรากฏในเอกสารหลักฐาน   และการผ่านการตรวจสอบและอนุมัติโดยผู้มีอำนาจ




-  ตรวจสอบข้อมูลในเอกสารหลักฐานที่จะใช้สร้างข้อมูลหลัก   ผู้ขายว่าถูกต้องหรือไม่    เช่น  ชื่อผู้ขายในสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้างถูกต้องตรงกับชื่อผู้ขายในสำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร   ข้อมูลในแบบขออนุมัติ/เปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ขายถูกต้องตรงกับข้อมูลในเอกสารหลักฐานที่ได้รับจากผู้ขาย     มีการลงนาม/ลายมือชื่อในสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้างกับส่วนราชการผู้ซื้อจ้างและมีมูลค่าการจัดซื้อจ้างตั้งแต่   5,000  บาทขึ้นไปหรือไม่       หรืออีกนัยหนึ่งตรวจสอบความถูกต้องตรงกันของข้อมูลระหว่างเอกสารหลักฐานหนึ่งกับเอกสารหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้องกับการสร้าง/เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายรายนั้นๆ




-  ตรวจสอบว่ามีรหัสผู้ขายรายนั้นอยู่ในระบบ  GFMIS  แล้วหรือไม่  หรืออีกนัยหนึ่งตรวจสอบว่าเป็นผู้ขายที่เคยได้สร้างข้อมูลหลักผู้ขายไว้แล้วหรือไม่




-  ตรวจสอบว่าข้อมูลหลักผู้ขายได้มีการสร้างไว้อย่างถูกต้องครบถ้วนหรือเป็นปัจจุบันแล้วหรือไม่  โดยตรวจสอบกับเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  เช่น  แบบขออนุมัติ-เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย   สำเนาเอกสารหลักฐานที่ได้รับจากผู้ขาย  รายงานหรือเอกสารหลักฐานการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายที่พิมพ์ออกมาจากระบบ  เป็นต้น
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(1.2)  การควบคุมเกี่ยวกับการอนุมัติ-เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย




-  ตรวจสอบว่าข้อมูลหลักผู้ขายที่ขอสร้าง/เปลี่ยนแปลงมีเอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วนหรือไม่      โดยตรวจสอบเกี่ยวกับรายการเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้และข้อมูลในเอกสารหลักฐาน




-  ตรวจสอบว่ามีรหัสผู้ขายรายนั้นอยู่ในระบบ  GFMIS  แล้วหรือไม่  หรืออีกนัยหนึ่งตรวจสอบว่าเป็นผู้ขายที่เคยได้สร้างข้อมูลหลักผู้ขายไว้แล้วหรือไม่




-  ตรวจสอบว่าข้อมูลหลักผู้ขายที่ส่วนราชการผู้ซื้อจ้างหรือขอสร้าง/เปลี่ยนแปลงได้มีการบันทึกไว้ในระบบอย่างถูกต้องครบถ้วนหรือไม่  โดยตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนระหว่างข้อมูลหลักผู้ขายที่ปรากฏอยู่ในระบบกับที่ปรากฏอยู่ในเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  เช่น  แบบขออนุมัติ-เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย   สำเนาเอกสารหลักฐานที่ได้รับจากผู้ขาย    เป็นต้น




-  ตรวจสอบว่าการอนุมัติการสร้าง/เปลี่ยนแปลงและการยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายดำเนินการโดยผู้มีอำนาจ  โดยตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขายที่อยู่ในระบบรหัสและหรือลายมือชื่อผู้มีอำนาจที่ปรากฏอยู่ในข้อมูลหรือเอกสารหลักฐานการอนุมัติยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย



(1.3)  การควบคุมเกี่ยวกับการสร้างใบ PO  การขอเบิกและการชำระเงินให้ผู้ขาย




-  เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีจะดำเนินการขอเบิกตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินและการนำเงินส่งคลัง ตามระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  (ว 115  ลงวันที่ 30 กันยายน 2547  รวมทั้งดำเนินการตามหนังสือสั่งการ และคู่มือต่างๆ




-  การแบ่งแยกหน้าที่ระหว่างเจ้าหน้าที่พัสดุผู้จัดซื้อ     เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลงบประมาณ   ผู้ตรวจรับพัสดุ    ผู้คุมหรือจัดเก็บดูแลรักษาพัสดุ   เจ้าหน้าที่การเงินผู้ขอเบิก  เจ้าหน้าที่บัญชีผู้บันทึกบัญชี    ผู้ยืนยันและอนุมัติข้อมูลหรือผู้ปลดบล็อคข้อมูล




-  เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลงบประมาณจัดทำทะเบียนคุมงบประมาณหรือทะเบียนคุมเงินประจำงวด (ใช้สำหรับบันทึกรายการการเบิกและการจ่ายเงินของเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง)




-  เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิกต่างๆ เช่น  แบบการสร้างหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย  สำเนาสมุดเงินฝากธนาคาร  ใบสัญญาหรือหนังสือสั่งซื้อสั่งจ้าง   ใบแจ้งหนี้  ใบกำกับสินค้าใบส่งของหรือใบส่งมอบงาน  ใบตรวจรับของ   เป็นต้น
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-  หนังสือการขอซื้อและการขอเบิกหรือขออนุมัติดำเนินการที่มีการลงนามอนุมัติโดยผู้มีอำนาจของส่วนราชการผู้จัดซื้อ
(1.4)  การควบคุมการเข้าถึงระบบ
-  มีการมอบหมายผู้ที่ปฏิบัติงานผ่านระบบ  Terminal       เป็นลายลักษณ์อักษร   หรือจัดทำทะเบียนคุมผู้มีสิทธิถือบัตรกำหนดสิทธิการใช้งานในระบบ  เพื่อให้ทราบว่าเจ้าหน้าที่รายใดเข้าไปทำงานในระบบ
-  การแบ่งแยกสิทธิบัตรที่ใช้ในการขอเบิก
-  บัตรประเภท  P1 ให้ผู้เบิกดำเนินการอนุมัติขอเบิก  ขั้นที่ 1  (สถานะจากศูนย์ เป็น A )
-  บัตรประเภท  P2  ให้ผู้มีอำนาจอนุมัติการจ่าย   การขอเบิกขั้นที่  2  (สถานะจาก A  เป็น  B )
-  บัตรประเภท  P3  ให้ผู้มีอำนาจนำเงินส่งคลัง  โดยกำหนดไว้ในแบบทะเบียนรายชื่อผู้ใช้งานในระบบ    รวมทั้งกำหนดระดับของสิทธิในการเข้าถึง ข้อมูล   โดยสิทธิที่  1  รหัสของผู้ใช้งาน  L  เป็นสิทธิที่ใช้ในการขอรับและส่งแบบเอกสารเข้าสู่ระบบ  GFMIS    สิทธิที่  2  รหัสของผู้ใช้งาน  E  เป็นสิทธิที่ใช้ในการอนุมัติข้อมูลและ  ป้องกันการแก้ไข     ข้อมูล/ปกปิดข้อมูล (Encrypt)   สิทธิที่ 3  รหัสของผู้ใช้งาน  R  เป็นสิทธิที่ใช้ในการเรียกดูรายงานต่างๆจาก Web  Report
-  มีการกำหนดสิทธิผู้เข้าใช้งานจะต้องมีรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน  โดยกำหนดให้เปลี่ยนแปลงรหัสผ่านทุกๆ 3 เดือน


(2)  การควบคุมโดยระบบคอมพิวเตอร์



-  ระบบจะตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับการอนุมัติกับจำนวนเงินที่ระบุในใบสั่งซื้อสั่งจ้างว่ามีเพียงพอหรือไม่  โดยเจ้าหน้าที่ฝ่ายพัสดุจะต้องบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)   โดยอ้างอิงรหัสงบประมาณที่ใช้
-  ระบบจะให้เลขที่ใบสั่งซื้อเรียงลำดับกัน



-  ระบบมีการจับคู่ข้อมูลระหว่างกันในการบันทึกรายการจัดซื้อ  การรับของและการขอเบิก   ซึ่งเจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องบันทึกการรับของโดยอ้างอิงเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ระบบให้ไว้และเจ้าหน้าที่การเงินจะต้องบันทึกการขอเบิกโดยอ้างอิงเลขที่ใบสั่งซื้อและเลขที่การตรวจรับที่ระบบให้
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-  ระบบจะเปรียบเทียบข้อมูลงบประมาณที่ได้รับอนุมัติกับจำนวนเงินที่ดำเนินการขอเบิกว่ามีความสอดคล้องกัน   โดยจะควบคุมรายการเบิกจ่ายไม่ให้เบิกเกินกว่าเงินงบประมาณที่ได้รับ
-  ระบบให้เลขรหัสผู้ขายโดยอัตโนมัติสำหรับผู้ขายรายหนึ่งๆ เพียงเลขรหัสเดียวเท่านั้น     หรืออีกนัยหนึ่งคือ  เลขประจำตัวผู้เสียภาษีหรือเลขบัตรประจำตัวประชาชนจะมีเลขรหัสผู้ขายได้เพียงหนึ่งเลขรหัสเท่านั้น



-  ระบบให้  Running  No. เลขรหัสผู้ขายโดยอัตโนมัติ



-  ระบบไม่ให้ส่วนราชการอื่นๆ ( นอกจากกรมบัญชีกลาง ) สามารถสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในกลุ่มบัญชีผู้ขาย  5000 ( กลุ่มเจ้าหนี้อื่นที่สามารถทำการจ่ายตรงได้      ซึ่งส่วนราชการผู้จัดซื้อจ้างไม่สามารถสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในกลุ่มนี้ได้     แต่สามารถใช้ได้เลยโดยไม่ต้องขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย   ทั้งนี้  รหัสผู้ขายในกลุ่มนี้จะขึ้นต้นด้วย  8  จากระบบ   และตามด้วย Running Number  จากระบบ  9  หลัก; (8xxxxxxxxx)




-  ระบบไม่ให้สำนักงานคลังจังหวัดดำเนินการแก้ไขข้อมูลหลักผู้ขายบาง      รายการ  เช่น   การแก้ไข/เปลี่ยนแปลงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารที่ถูกต้องของผู้ขาย   การเพิ่มเพื่อเป็นการแก้ไขบัญชีเงินฝากธนาคารเดิม ( แต่สามารถเพิ่มบัญชีเงินฝากธนาคารได้ )


(3)  การฝึกอบรมให้แก่ผู้ปฏิบัติงานของส่วนราชการผู้จัดซื้อจ้างเกี่ยวกับสร้าง/ขออนุมัติ/เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย            และการฝึกอบรมให้แก่ผู้ปฏิบัติงานของกรมบัญชีกลางเกี่ยวกับการอนุมัติและยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย


(4)  การมีคู่มือหรือหนังสือเวียนซักซ้อมความเข้าใจในการปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานทั้งในส่วนของส่วนราชการทั่วไปผู้สร้างข้อมูลหลักผู้ขายและของกรมบัญชีกลางผู้อนุมัติยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย  เป็นต้น


อย่างไรก็ดี         ความเสี่ยงและการควบคุมภายในเกี่ยวกับฮาร์ดแวร์และระบบเครือข่ายด้านคอมพิวเตอร์ไม่อยู่ในขอบเขตของแนวปฏิบัตินี้      โดยแนวปฏิบัตินี้กำหนดแนวทางการตรวจสอบการทำงานของผู้ปฏิบัติงานและการทำงานของโปรแกรมในด้านใดด้านหนึ่งของระบบ  GFMIS  เท่านั้น   ผู้ตรวจสอบภายในควรพิจารณาอยู่ในการกำหนดแนวการตรวจสอบการจัดซื้อจ้างตามระเบียบพัสดุ  หรือแนวการตรวจสอบการใช้ทรัพย์สิน
บทที่  3
แนวทางการตรวจสอบ
1.  วัตถุประสงค์การตรวจสอบ

1.1  เพื่อให้ทราบว่าการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายเป็นไปตามวิธีการหรือขั้นตอนที่กำหนดหรือมีระบบการควบคุมภายในที่เพียงพอหรือไม่  อย่างไร      เช่น       การตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผู้ขายก่อนการบันทึกข้อมูลเข้าระบบ   การสร้างข้อมูลหลักผู้ขายแต่ละส่วนโดยผู้ที่หน้าที่       รับผิดชอบตามที่ระบบกำหนดไว้เท่านั้น   การตรวจสอบรายงานการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย  เป็นต้น  
1.2  เพื่อให้ทราบว่าข้อมูลหลักผู้ขายที่มีอยู่ในระบบมีความถูกต้องครบถ้วนและเชื่อถือได้หรือไม่  อย่างไร    โดยข้อมูลหลักผู้ขายที่ได้สร้างไว้ในระบบ GFMIS มีลักษณะดังนี้


1.2.1  ข้อมูลหลักผู้ขายสร้างจากผู้ขายที่มีตัวตนอยู่จริง


1.2.2  ข้อมูลหลักผู้ขายถูกสร้างโดยส่วนราชการผู้ต้องการขอสร้างหรือข้อมูลหลักผู้ขายถูกสร้างขึ้นเพื่อการซื้อ-จ้าง/เช่าระหว่างส่วนราชการกับผู้ขาย/รับจ้าง/ให้บริการ


1.2.3  ข้อมูลหลักผู้ขายมีเอกสารหลักฐานต่างๆที่เกี่ยวข้องประกอบรายการ


1.2.4  ข้อมูลหลักผู้ขายไม่มีความซ้ำซ้อนกัน


1.2.5  ข้อมูลหลักผู้ขายไม่ได้สร้างจากผู้ขายที่เป็นผู้ทิ้งงาน


1.2.6  ข้อมูลหลักผู้ขายถูกต้อง  เช่น  เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร   กลุ่มบัญชีผู้ขาย




เป็นต้น

1.3  เพื่อให้ทราบว่าการสร้างใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างและการชำระเงินให้ผู้ขายเป็นไปตามวิธีการหรือขั้นตอนที่กำหนดหรือมีระบบการควบคุมภายในที่เพียงพอหรือมีความถูกต้องครบถ้วนและเหมาะสมหรือไม่  อย่างไร
2.  ขอบเขตการตรวจสอบ

การกำหนดขอบเขตการตรวจในบางลักษณะ     ผู้ตรวจสอบภายในอาจมีความจำเป็นต้องสำรวจข้อมูลหรือหาร่องรอยเบื้องต้นที่เกี่ยวข้องกับลักษณะของขอบเขตที่จะกำหนดนั้นเสียก่อนว่า   จะสามารถกำหนดได้หรือไม่  เพียงใดหรืออย่างไร    หรืออาจต้องกำหนดขอบเขตการตรวจสอบในลักษณะผสมผสานกันมากกว่า  1  ลักษณะ      เช่น          กำหนดขอบเขตการตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขายที่มีการสร้าง/เปลี่ยนแปลงในช่วงระยะ   1  สัปดาห์เวลาก่อนสิ้นปีงบประมาณหรือก่อน      การจ่ายเงินให้ผู้ขาย           หรือกำหนดขอบเขตการตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขายที่ใช้ระยะเวลาในการสร้างจนถึงการจ่ายเงินให้ผู้ขายไม่เกิน  2   สัปดาห์     เป็นต้น
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นอกจากนี้   หากเป็นไปได้   ควรพิจารณาว่า  จะสามารถใช้คำสั่งงานที่มีอยู่ในระบบ GFMIS  หรือพัฒนาระบบ GFMIS หรือพัฒนาโปรแกรมที่จะสามารถดึงข้อมูลหรือสามารถให้แสดงข้อมูลบางฟิลด์ ( Field )หรือบางเรคคอร์ด ( Record ) หรือบางไฟล์ ( File ) ที่มีอยู่ในระบบ   ให้ออกมาอยู่ในลักษณะที่มีความสัมพันธ์กันและสะดวกรวดเร็วง่ายต่อการวิเคราะห์ความเสี่ยง  ความผิดปกติ   ร่องรอยของปัญหาหรือข้อมูลลที่ต้องการจะตรวจสอบให้ได้ตามวัตถุประสงค์การตรวจสอบที่กำหนดไว้ด้วย  เช่น  การใช้คำสั่งให้แสดงเลขที่   วันเดือนปีที่สร้าง   วันเดือนปีที่ให้ส่งมอบพัสดุตามสัญญา/ใบสั่งซื้อจ้าง   วันเดือนปีที่ตรวจรับพัสดุและวันเดือนปีที่โอนเงินให้ผู้ขายของใบสั่งซื้อจ้างที่เกิดขึ้นทั้งหมดภายใน  1  ปีงบประมาณหรือในช่วงระยะเวลาหนึ่งๆที่กำหนด   เพื่อพิจารณาวิเคราะห์ความผิดปกติเกี่ยวกับความล่าช้าของการดำเนินการในระบบงาน   หรือให้แสดงรหัสผู้ใช้งานที่เป็นผู้สร้างใบสั่งซื้อจ้าง  รหัสผู้ใช้งานที่เป็นผู้บันทึกตรวจรับพัสดุเข้าในระบบหรือผู้ขออนุมัติตั้งเบิกของใบสั่งซื้อจ้างที่เกิดขึ้นทั้งหมดภายใน  1  ปีงบประมาณหรือในช่วงระยะเวลาหนึ่งๆที่กำหนด   เพื่อพิจารณาวิเคราะห์ความผิดปกติเกี่ยวกับความเสี่ยงของการไม่ได้แบ่งแยก  หน้าที่ในการปฏิบัติงานว่าได้เกิดขึ้นหรือไม่  เพียงใดและอย่างไร  เป็นต้น
ในการกำหนดขอบเขตการตรวจสอบของการตรวจสอบการเบิกจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อ/จ้าง ( Purchasing Order ; PO ).ในระบบจัดซื้อ/จ้างของ  GFMIS  ในที่นี้  อาจพิจารณากำหนดในลักษณะต่างๆ ได้ดังนี้

2.1.  กำหนดกลุ่ม/ลักษณะ/เงื่อนไขของข้อมูลหลักผู้ขายที่จะตรวจสอบในขอบเขต  ดังนี้


(1)  ผู้ขายที่มีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพิ่มเติมข้อมูลบ่อยครั้ง


(2)  ผู้ขายที่เป็นห้างหุ้นส่วนสามัญหรือคณะบุคคล


(3)  ผู้ขายที่มีการโอนสิทธิการรับเงิน


(4)  ผู้ขายที่มีชื่อหรือข้อมูลใกล้เคียงกัน


(5)  จำนวนรหัสผู้ขายที่ได้สร้าง/เปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูลภายในระยะเวลาหนึ่งๆ ไม่ตรงกันกับจำนวนแบบขออนุมัติ/ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายภายในงวดระยะเวลานั้นๆ


(6)  ผู้ขายที่มีอยู่ในระบบ GFMIS เป็นผู้มีรายชื่อเป็นผู้ทิ้งงาน


(7)  ผู้ขายที่มีการรับ-โอนเงินผิดราย


(8)  ผู้ขายรหัสใดหรือรายใดที่ถูกสร้างแล้วไม่มีกิจกรรมต่อเนื่อง  เช่นการบันทึกใบสั่งซื้อ  การบันทึกใบตรวจรับและหรือบันทึกการตั้งเบิกจ่าย/รับเงิน


(9)  ผู้ขายรายที่ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินได้หรือถูกบล็อก


(10)  ผู้ขายเป็นนิติบุคคลแต่ให้โอนเงินเข้าบัญชีในนามบุคคลธรรมดา
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(11)  ผู้ขายที่มีการสร้าง/เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในวันและหรือเวลาที่ผิดปกติ    เช่น    สร้างข้อมูลหลักผู้ขายในวันหยุดราชการ     เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายนอกเวลาราชการ   เป็นต้น


(12)  ผู้ขายที่มีการดำเนินการสร้าง/เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย  การสร้าง/เปลี่ยนแปลง/ยกเลิกใบ PO  การขอตั้งเบิกและการตรวจรายงานการโอนเงินโดยรหัสผู้ใช้งานเพียงรายเดียวหรือรหัสผู้ใช้งานที่ไม่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรหัสใหม่นานผิดปกติ/เกินระยะเวลาที่กำหนด



เป็นต้น

2.2  กำหนดกลุ่ม/ลักษณะ/เงื่อนไขของใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างและการชำระเงินให้ผู้ขายที่จะตรวจสอบในขอบเขต  ดังนี้


(1)  ใบสั่งซื้อ/จ้างที่จัดทำขึ้นใหม่หลังจากยกเลิกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างเดิม


(2)  ใบสั่งซื้อ/จ้างที่มีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายก่อนการจ่ายเงิน                  ( โดยเฉพาะการเปลี่ยนแปลงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร )


(3)  ใบสั่งซื้อ/จ้างที่ผู้ขายได้รับชำระเงินล่าช้าผิดปกติหลังจากการตั้งเบิก/การตรวจรับพัสดุเข้าในระบบแล้ว


(4)  ใบสั่งซื้อ/จ้างที่บันทึกการตรวจรับพัสดุเข้าในระบบล่าช้าผิดปกติทั้งที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ทำการตรวจรับแล้ว


(5)  ใบสั่งซื้อ/จ้างที่ยกเลิกแล้วแต่ระบบไม่ได้คืนเงินงบประมาณ


(6)  ใบสั่งซื้อ/จ้างที่ชำระเงินแล้วแต่ยังไม่ได้รับใบเสร็จรับเงินจากผู้ขาย


(7)  จำนวนใบสั่งซื้อ/จ้างในระบบไม่เท่ากับจำนวนสัญญา/ใบสั่งซื้อ/จ้างที่จัดทำขึ้นตามระเบียบพัสดุ


(8)  ใบสั่งซื้อ/จ้างที่ยังไม่มีการตรวจรับพัสดุเข้าระบบ/ยังไม่ได้ชำระเงินให้ผู้ขาย


(9)  ใบสั่งซื้อ/จ้างที่มีการสร้าง/เปลี่ยนแปลง/ยกเลิกในวันและหรือเวลาที่ผิดปกติ    เช่น    สร้างในวันหยุดราชการ     เปลี่ยนแปลงนอกเวลาราชการ   เป็นต้น

2.3  กำหนดเป็นกลุ่ม/ช่วง/ประเภทของรายการที่มีการเบิกจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อ/จ้าง  ( Purchasing Order ; PO )..ในระบบจัดซื้อ/จ้างของ  GFMIS   เช่น


(1)  ตรวจสอบรายการจัดซื้อวัสดุสำนักงาน   ครุภัณฑ์สำนักงาน  และจ้างทำของ/จ้างบริการ


(2)  ตรวจสอบรายการจัดซื้อมูลค่า  50,000 - 200,000  บาท  มูลค่า  200,001 – 1,000,000  บาท   และมูลค่าเกิน 1,000,000 บาท
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(3)  ตรวจสอบรายการที่เกิดขึ้นระหว่าง วันที่  DD  เดือน  MM  ปี  YY  ถึง  วันที่  DD  เดือน  MM  ปี  YY



(4)  ตรวจสอบรายการที่จัดซื้อโดยวิธีตกลงราคา   วิธีสอบราคา   และวิธีประกวดราคา   ของปีงบประมาณ  พ.ศ. 25XX

ตัวอย่างแนวทางการกำหนดขอบเขตการตรวจสอบ

1.  ผู้ขายที่มีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพิ่มเติมข้อมูลบ่อยครั้ง
-  สอบถาม/สัมภาษณ์เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัสดุหรือฝ่ายการเงินการบัญชีว่ามีรายการเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพิ่มเติมข้อมูลหลักผู้ขายหรือไม่  เพียงใดและหรืออย่างไร


-  สำรวจว่ามีผู้ขายรายใดที่มีเอกสารแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายมากกว่า  1  ครั้งภายในการจัดซื้อจ้างรายการหนึ่งๆ  อย่างไรก็ดี  การสำรวจดังกล่าว  จะดำเนินการได้โดยสะดวกรวดเร็ว  หากระบบงานมีการให้เลขที่เรียงลำดับของแบบขอเปลี่ยนแปลงดังกล่าว


-  วิเคราะห์จากรายงานที่แสดงข้อมูลหลักผู้ขายที่มีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูล    หรือวิเคราะห์จาก  Log  File( ภายในระยะเวลาที่กำหนด;ถ้ามี)

2.  ผู้ขายรหัสใดหรือรายใดที่ถูกสร้างแล้วไม่มีกิจกรรมต่อเนื่อง  เช่นการบันทึกใบสั่งซื้อ  การบันทึกใบตรวจรับและหรือบันทึกการตั้งเบิกจ่าย/รับเงิน


-  วิเคราะห์จากรายงานที่แสดงรายการรหัสผู้ขายรายต่างๆที่สร้างในช่วงระยะเวลาหนึ่งๆกับใบสั่งซื้อ/ใบสั่งซื้อที่บันทึกตรวจรับพัสดุเข้าระบบแล้วของรหัสผู้ขายรายต่างๆนั้น(ถ้ามี)
3.  ใบสั่งซื้อ/จ้างที่ผู้ขายได้รับชำระเงินภายหลังการตรวจรับพัสดุนานผิดปกติหรือผู้ขายที่ได้รับชำระเงินหลังการตรวจรับพัสดุในระบบล่าช้าผิดปกติ   เช่น  เกินกว่า  1 – 2  สัปดาห์


-  วิเคราะห์รายงานที่แสดงข้อมูลรหัสผู้ขาย   วันเดือนปีที่บันทึกตรวจรับพัสดุเข้าระบบ  และวันเดือนปีที่ขอตั้งเบิก/อนุมัติจ่ายเงิน/โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย  โดยให้แสดงเฉพาะรายการที่ผู้ขายได้รับเงินหลังจากวันเดือนปีที่ขอตั้งเบิก/อนุมัติจ่ายเงินเป็นเวลา  7 – 14 วันทำการ(ถ้ามี)

4.  รายการสินทรัพย์ถาวรที่เพิ่มขึ้นหรือลดลง


-  วิเคราะห์จากรายการเคลื่อนไหวในบัญชีแยกประเภทสินทรัพย์ถาวรโดยพิจารณารายการด้านเดบิต
-  วิเคราะห์จากรายการซื้อสินทรัพย์ถาวรเพิ่มขึ้นจำนวนหนึ่งโดยบันทึกด้านเดบิตไปแล้ว  ต่อมามีรายการสินทรัพย์ถาวรลดลงในจำนวนนั้นๆในเวลาใกล้เคียงกันโดยบันทึกด้านเครดิต
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5.  รายการใบ PO ที่มีเลขลำดับไม่ต่อเนื่อง


-  วิเคราะห์จากรายงานแสดงใบ PO ที่สร้างขึ้นในช่วงเวลาหนึ่งๆ( ถ้ามี )


-  วิเคราะห์จากรายงานแสดงใบ PO ที่ถูกยกเลิก ( ถ้ามี )


-  วิเคราะห์จากสมุดทะเบียน/สมุดบันทึกความจำแสดงเลขที่ใบ PO ที่เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำขึ้น
3.  วิธีการตรวจสอบ
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ
3.1  เพื่อให้ทราบว่าการสร้างข้อมูลหรือการจัดทำข้อมูลเข้าในระบบเป็นไปตามวิธีการหรือขั้นตอนที่กำหนดหรือมีระบบการควบคุมภายในที่เพียงพอหรือไม่  อย่างไร  


(3.1.1)  ตรวจสอบว่าข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS ที่ถูกสร้าง/เปลี่ยนแปลงมีเอกสารหลักฐานประกอบรายการหรือไม่  โดยตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขายได้ทั้งที่เครื่อง Terminal (xk03) หรือ web Report ผ่านระบบ Internet  http://gfmisreport.mygfmis.com  ซึ่งอาจพิจารณาได้ดังนี้



(3.1.1.1)  มีรายการเอกสารครบถ้วน  ได้แก่
(3.1.1.1.1)  แบบขออนุมัติ/เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย
(3.1.1.1.2)  บันทึกขอสร้าง/เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย
(3.1.1.1.3)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (กรณีบุคคลธรรมดา)
(3.1.1.1.4)  สำเนาบัตรประจำตัวผู้เสียภาษี (กรณีนิติบุคคล)
(3.1.1.1.5)  สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร / เอกสารบัญชีธนาคารสำเนาสมุดเช็คหรือ Statement
(3.1.1.1.6)  สำเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า/พาณิชย์
(3.1.1.1.7)  กรณีผู้ขายเป็นส่วนราชการผู้เบิกเงินงบประมาณ    แทนกัน


(3.1.1.1.7.1)  สำเนาคำขอเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเงินเบิกแทนกันหรือ


(3.1.1.1.7.2)  สำเนาคำขอเปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร เงินนอกงบประมาณ ( สำหรับหน่วยงานที่มีจำนวนการปฏิบัติงานแทนไม่มาก  1 ปี มีจำนวนเบิกแทน  1 – 2  ครั้ง )  หรือ
(3.1.1.1.7.3)  สำเนาสมุดเช็คหรือสำเนา Statement

1 - 45 
(3.1.1.1.7.4)  เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี)  เช่น  สัญญา/ใบสั่งซื้อ-จ้าง  ภ.พ.20   เป็นต้น
(3.1.1.2)  เอกสารตาม (3.1.1.1)  เป็นไปโดยถูกต้องคือ       ผู้ขายลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง   และหากผู้ขายเป็นส่วนราชการ  ชื่อผู้ถือบัญชีต้องเป็นภาษาอังกฤษ
ทั้งนี้  ถ้าเป็นไปได้ควรระมัดระวังว่าลายมือชื่อผู้ขายที่รับรองสำเนาต้องเป็นลายมือชื่อเดียวกันกับลายมือชื่อผู้ขาย-รับจ้างในสัญญา/หนังสั่งซื้อสั่งจ้างหรือใบเสนอราคา/หนังสือตอบรับคำสั่งซื้อจ้างโดยหากเป็นผู้ขายเป็นนิติบุคคลควรมีประทับตราของนิติบุคคลนั้นด้วย
นอกจากนี้   ยังอาจตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของรายละเอียดต่างๆ (หากมีวัตถุประสงค์การตรวจสอบเพื่อให้ทราบถึงความถูกต้องของข้อมูลหลักผู้ขาย) ดังนี้
-  รหัสผู้ขายที่ระบุในแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายกับข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ (xk03) ได้ให้รหัสจำนวน 10  หลัก มีความถูกต้องตรงกับข้อมูลที่ระบุไว้ในแบบขออนุมัติสร้างข้อมูลผู้ขาย



-  ชื่อและที่อยู่ผู้ขายในระบบ (xk03)ถูกต้องตรงกับสัญญาจัดซื้อจัดจ้างหรือหนังสือจดทะเบียนการค้าหรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (กรณีบุคคลธรรมดา)
-  ชื่อธนาคาร/สาขา/เลขที่และชื่อบัญชีธนาคารถูกต้องตรงกับรายละเอียดที่แสดงในระบบ (xk03)และแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย



-  สอบทานทะเบียนคุมข้อมูลหลักผู้ขาย และเอกสารหลักฐานข้างต้นมีความถูกต้องตรงกับรายละเอียดที่แสดงในระบบ (xk03)


(3.1.2)  ตรวจสอบการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนเป็นไปตามลำดับหรือวิธีการที่กำหนด
(3.1.2.1)  ตรวจสอบจาก log file   โดยพิจารณาข้อมูลเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติ/เหตุการณ์/ผลที่เกิดขึ้นและวัน  เวลา  รหัส User /User Name  ที่ปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามลำดับก่อน-หลังและเป็นไปตามวิธีปฏิบัติหรือการควบคุมที่วางไว้หรือไม่  อย่างไร
(3.1.2.2)  ตรวจสอบจากสมุดทะเบียนคุมการใช้สิทธิหรือบัตร Smart Card  โดยพิจารณาว่าการใช้สิทธิ/บัตรไปปฏิบัติงานเป็นไปตามลำดับก่อน-หลัง
(3.1.2.3)  สอบถามหรือสังเกตการณ์การปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานว่าได้ปฏิบัติงานเป็นไปตามลำดับหรือวิธีการที่กำหนด
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(3.1.2.4)  ตรวจสอบวันเดือนปีหรือเลขที่ของเอกสารหลักฐานที่จัดทำขึ้นในการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนเป็นไปตามลำดับก่อน-หลัง  ทั้งนี้  อาจพิจารณาประกอบกับข้อมูลบางประการที่เกี่ยวข้องกันจากข้อมูล  log  file  หรือข้อมูลในสมุดทะเบียนคุมการใช้สิทธิหรือบัตร Smart Card




อนึ่ง  การตรวจสอบข้อมูลที่ปรากฏใน log  file  อาจต้องใช้ประกอบกับการตรวจสอบจากเอกสารหลักฐานหรือวิธีการตรวจสอบอื่นที่เกี่ยวข้อง       เพื่อให้การตรวจสอบข้อมูลจาก log  file  มีความสมบูรณ์หรือถูกต้องครบถ้วนและรัดกุมยิ่งขึ้น  เช่น  การปฏิบัติงานสร้างข้อมูลหลักผู้ขายที่ปรากฏใน log  file  ควรมีแบบฟอร์มขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายประกอบ   รหัส User  ที่ปรากฏใน log  file  ควรตรวจสอบด้วยว่าเป็นรหัส User  ที่ได้กำหนดหรือสร้างขึ้นและผ่านการอนุมัติอย่างถูกต้องหรือมีอยู่ในทะเบียนคุมรหัส User (ถ้ามี) หรือไม่   เป็นต้น


(3.1.3)  ตรวจสอบว่าการอนุมัติยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายของกรมบัญชีกลางมีเอกสารหลักฐานประกอบการปฏิบัติงานจากส่วนราชการผู้จัดซื้อ/จัดจ้างที่ขอสร้าง/เปลี่ยนแปลง    อมูลหลักผู้ขาย ( กรณีสำหรับผู้ตรวจสอบภายในกรมบัญชีกลาง )


(3.1.4)  ตรวจสอบระยะเวลาดำเนินการในเรื่องต่างๆ ว่ามีความล่าช้าผิดปรกติ  หรือไม่   อย่างไร    หากพบความผิดปรกติ   ให้สอบสวนหาสาเหตุหรือหากความล่าช้าผิดปรกตินั้นเกี่ยวข้องกับขั้นตอน/เรื่อง/ประเด็นใดที่ได้กำหนดแนวทาง/วิธีการตรวจสอบไว้ในแนวปฏิบัติ          การตรวจสอบนี้แล้ว  ให้พิจารณาดำเนินการตามแนวทางดังกล่าวต่อไป        ซึ่งในเบื้องต้นให้ดำเนินการดังนี้
(3.1.4.1)  ตรวจสอบว่ามีการกำหนดมาตรฐาน   ตัวชี้วัด   หรือข้อกำหนดเรื่องระยะเวลาที่ควร/ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จในแต่ละขั้นตอน/เรื่องหรือไม่  ถ้ามี  ได้กำหนดไว้ว่าอย่างไร  ให้จดบันทึกข้อมูลหรือสำเนาเก็บหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการกำหนดระยะเวลาดังกล่าว
(3.1.4.2)  กรณีไม่มีการกำหนดมาตรฐาน  ตัวชี้วัดหรือข้อกำหนดเรื่องระยะเวลาตาม  (3.1.4.1)  ให้จดบันทึกสถิติระยะเวลาดำเนินการในขั้นตอน/เรื่องนั้นที่มีลักษณะคล้ายคลึงกันหรือมีปัจจัยเงื่อนไขในลักษณะเดียวกัน  แล้วเปรียบเทียบหรือวิเคราะห์หาค่าเฉลี่ยที่เหมาะสมของระยะเวลาที่ดำเนินการในขั้นตอน/เรื่องนั้นให้แล้วเสร็จ  เพื่อกำหนดเป็น CRITERIA
(3.1.4.3)  ตรวจสอบระยะเวลาดำเนินการระหว่างส่วนราชการผู้จัดซื้อ/จัดจ้างได้รับเอกสารหลักฐานจากผู้ขาย  จนถึงส่วนราชการส่งข้อมูลหลักผู้ขายเพื่อขออนุมัติยืนยันจากกรมบัญชีกลาง    และตรวจสอบระยะเวลาดำเนินการระหว่างกรมบัญชีกลางได้รับแบบขออนุมัติ
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ข้อมูลหลักผู้ขายจากส่วนราชการผู้จัดซื้อจัดจ้าง  จนถึงการอนุมัติยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย      โดย
ตรวจสอบจาก LOG FILE  หนังสือรับส่งข้อมูลหลักผู้ขาย  ทะเบียนรับส่งหนังสือ  หรือวันเดือนปีที่ทำรายการในระบบ


(3.1.5)  ตรวจสอบว่าผู้ปฏิบัติงานและหรือผู้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  ความถูกต้องของข้อมูลหลักผู้ขายได้ดำเนินการในเรื่องต่างๆ ดังต่อไปนี้  หรือไม่ อย่างไร  โดยอาจสอบถาม  สังเกตการณ์ปฏิบัติงานหรือตรวจสอบจากเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานในเรื่องต่างๆ  ดังนี้




-  การตรวจสอบหลังจากบันทึก/สร้างข้อมูล




-  การตรวจสอบความถูกต้องก่อนส่งแบบขออนุมัติเปลี่ยนแปลงข้อมูล




-  การตรวจสอบหลังจากอนุมัติยืนยันข้อมูล




โดยมีการตรวจสอบหรือสอบทานในสาระสำคัญต่างๆ  เช่น  ชื่อ(และนามสกุล)ผู้ขายในแบบฯกับในสัญญา/หนังสือสั่งซื้อจ้าง   เลขที่สัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้างในแบบฯกับเลขที่สัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง(ตามระเบียบพัสดุ)  เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายที่ใช้ในการรับ/โอนเงินในฐานข้อมูลหลักผู้ขายกับเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายที่ใช้ในการรับ/โอนในเอกสารหลักฐานของผู้ขาย     และจำนวนรายที่สร้าง-เปลี่ยนแปลงในฐานข้อมูลหลักผู้ขายกับจำนวนรายที่สร้าง/เปลี่ยนแปลงตามแบบขออนุมัติ  เป็นต้น





-  การตรวจสอบ   User Name   หรือชื่อผู้บันทึก/สร้างข้อมูลใน LOG FIEL และหรือในสมุดทะเบียนคุมการใช้สิทธิ/ใช้บัตร Smart Card





กรณีการตรวจสอบกรมบัญชีกลางที่เป็นผู้อนุมัติยืนยัน    ผู้ตรวจสอบภายในควรตรวจสอบคือ





-  การตรวจสอบทางหน้าจอคอมพิวเตอร์หรือการพิมพ์รายละเอียดข้อมูลหลักผู้ขายมาเพื่อเป็นหลักฐานหรือตรวจสอบโดยผู้อนุมัติยืนยัน





-  การตรวจสอบจำนวนและรายชื่อของผู้ขายที่ได้มี    การอนุมัติยืนยันไปแล้ว
(3.1.6)  ตรวจสอบว่าผู้ขายเป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการหรือไม่
-  ป้อนข้อมูลเลขที่บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ขายหรือกรรมการผู้จัดการในหัวข้อรายชื่อผู้ทิ้งงานใน  www.gprocurement.go.th

-  หากพบว่ามีรายชื่อเป็นผู้ทิ้งงาน   ให้ตรวจสอบว่ามีรายชื่อเป็นผู้ทิ้งงานก่อนวันที่ทำสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้างหรือไม่   หากใช่   ให้บันทึกข้อมูลหรือสำเนาหลักฐาน
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ที่กระทรวงการคลังระบุ/แจ้ง/ประกาศให้ผู้ขายรายนั้นเป็นผู้ทิ้งงาน(โดยเฉพาะเรื่องวัน/เดือน/ปีที่ระบุ/แจ้ง/ประกาศว่าผู้ขายเป็นผู้ทิ้งงาน)
-  ให้สอบถามคณะกรรมการฯและหรือฝ่ายพัสดุว่าปฏิบัติงาน อย่างไรก่อนการจัดทำสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้างหรือก่อนสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย    และหรือให้คณะกรรมการฯและหรือฝ่ายพัสดุแสดงหลักฐานหรือพิสูจน์ว่าได้มีการตรวจสอบข้อมูลผู้ขายว่าเป็นผู้ทิ้งงานหรือไม่ก่อนการทำสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้างหรือสร้างข้อมูลหลักผู้ขายแล้ว


(3.1.7)  ตรวจสอบว่าใบ PO    การขอเบิก  และการชำระเงินในระบบมีเอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วนหรือไม่  โดยตรวจสอบรายละเอียดในใบ PO ในระบบกับสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง   รายงาน/ใบตรวจรับพัสดุ   ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ  ใบเสร็จรับเงิน  ใบ/รายงานของธนาคารเกี่ยวกับการชำระ/โอนเงินให้ผู้ขายหรือ Bank Statements



(3.1.8)  ตรวจสอบว่าใบ PO ที่มีการชำระเงินให้ผู้ขายเป็นรายการที่ได้มีการบันทึกตรวจรับพัสดุเข้าในระบบแล้ว


(3.1.9)  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนตรงกันของรายการที่เกิดขึ้นในระบบเป็นไปในลักษณะดังนี้



-  จำนวนใบ PO กับจำนวนผู้ขายที่ได้รับชำระเงิน



-  จำนวนรายการขอเบิกกับจำนวนผู้ขายที่ได้รับชำระเงิน



-  จำนวนเงินของใบ PO  กับจำนวนเงินที่ชำระ/โอนเงินให้ผู้ขาย



-  รายการในแบบนำส่งข้อมูลเข้าระบบตามวิธี Exel Loader ถูกต้องตรงกับรายการแจ้งความผิดพลาดในการส่งข้อมูลเข้าระบบตาม Web Log และหรือ SAP Log

3.2  เพื่อให้ทราบว่าข้อมูลหลักผู้ขายที่มีอยู่ในระบบมีความถูกต้องครบถ้วนและเชื่อถือได้หรือไม่  อย่างไร 
(3.2.1)  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลหลักผู้ขาย        โดยตรวจสอบว่าข้อมูลที่ได้บันทึก/จัดเก็บในระบบ  GFMIS   มีความถูกต้องครบถ้วนตรงกันกับข้อมูลเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  โดยมีตัวอย่างของการตรวจสอบต่างๆ  เช่น



(3.2.1.1)  ตรวจสอบว่าระบบแสดงจำนวนหลักและลักษณะของเลขรหัสผู้ขายสอดคล้องกับกลุ่มบัญชีผู้ขาย  เช่น  ถ้าระบุกลุ่มบัญชีผู้ขายเป็น 1000  ระบบต้องแสดงผลข้อมูลเป็นเลข  10  หลัก   หรือเป็นเลขรหัสขึ้นต้นด้วย  1XXXXXXXXX   เป็นต้น



(3.2.1.3)  ตรวจสอบว่าข้อมูลรหัสผู้ขายได้ผูกเข้ากับรหัสหน่วยงานส่วนราชการผู้ซื้อจ้างหลังจากสร้างข้อมูลทางด้านการบัญชีแล้ว  โดยสุ่มพิจารณาว่าหลังจากสร้างข้อมูล
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ทางด้านการบัญชีของผู้ขายรายหนึ่งๆแล้วเสร็จ   เมื่อใช้คำสั่งค้นหารหัสผู้ขายรายนั้นๆ  ผล         การค้นหาต้องแสดงรหัสผู้ขายและรหัสหน่วยงานอย่างถูกตรงกันด้วย  ซึ่งอาจเริ่มจากคัดเลือกหรือสุ่มเลือกผู้ขายรายหนึ่งๆหรือจำนวนหนึ่งจากแฟ้มที่จัดเก็บเอกสารข้อมูลผู้ขายที่นำมาสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในช่วงระยะเวลาหนึ่งและนำมาตรวจสอบกับรหัสผู้ขายของผู้ขายรายนั้นหรือจำนวนนั้นๆในฐานข้อมูลหลักขายในระบบว่าได้ผูกหรืออ้างอิงรหัสหน่วยงานของส่วนราชการผู้จัดซื้อจัดจ้างหรือไม่
(3.2.1.4)  การบันทึกข้อมูลโดยผู้ปฏิบัติงานเป็นไปตามข้อมูลในเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  เช่น  เป็นไปตามข้อมูลในแบบขออนุมัติ/เปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ขาย   สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (กรณีบุคคลธรรมดา)   สำเนาบัตรประจำตัวผู้เสียภาษี (กรณีนิติบุคคล)  สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร/เอกสารบัญชีธนาคาร   สำเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า/พาณิชย์  โดยพิจารณาลักษณะ/เงื่อนไขต่างๆ  เช่น

(3.2.1.4.1)  การระบุกลุ่มบัญชีผู้ขาย  เช่น  ผู้ขายเป็นนิติบุคคลตามสำเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า  ได้ระบุกลุ่มบัญชีผู้ขายเป็น  1000  เป็นต้น

(3.2.1.4.2)  การบันทึกข้อมูลชื่อ(และนามสกุล)ภาษาไทย-อังกฤษ/ที่อยู่/การติดต่อสื่อสาร  เช่น  บันทึกชื่อ-นามสกุลถูกต้องตรงกันกับข้อมูลในสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า/พาณิชย์  กรณีผู้แทนเป็นร้านค้า  เป็นต้น

(3.2.1.4.3) การระบุชื่อธนาคาร/สาขาตามคีย์ธนาคารในระบบ  เช่น  คีย์ธนาคารระบุชื่อธนาคาร  ก. สาขา กก  ถูกต้องตรงกันกับสำเนาบัญชีเงินฝากธนาคารที่แสดงชื่อธนาคาร  ก  สาขา กก    เป็นต้น




(3.2.1.4.4)  การระบุลำดับที่ ( Running NO.)ของ Bnk. T  เช่น  ระบุลำดับที่  0002  ในระบบ  ถูกต้องตรงกันกับลำดับที่ในแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย  เป็นต้น ( หมายเหตุ  การระบุลำดับที่  ต้องระบุให้ครบ  4  หลัก  หากระบุไม่ครับ  จะไม่สามารถโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารได้ )



(3.2.1.5)  ตรวจสอบว่าเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายใน Web  Report  ถูกต้องตรงกันกับเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายในสำเนาบัญชีเงินฝากธนาคารที่ใช้ประกอบการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายหรือไม่  หากไม่ใช่  ให้สอบสวนหาสาเหตุหรือตรวจสอบโดยวิธีการตรวจสอบอื่นๆที่เกี่ยวข้องต่อไป






เป็นต้น
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(3.2.2)  ตรวจสอบความถูกต้องตรงกันของข้อมูลในเอกสารหลักฐานต่างๆที่ใช้ประกอบการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย   ระหว่างข้อมูลในสำเนาเอกสารฉบับหนึ่งกับข้อมูลในสำเนาเอกสารอีกฉบับหนึ่ง    เช่น  ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ขายในสำเนาหนังสือจดทะเบียนการค้าถูกต้องตรงกันกับข้อมูลเกี่ยวกับผู้ขายในสัญญา/ใบสั่งซื้อ-จ้างที่จัดทำขึ้นตามระเบียบพัสดุ         หรือหากผู้ขายเป็น
บุคคลธรรมดา   ชื่อของผู้ถือ/เจ้าของบัญชีเงินฝากธนาคารควรถูกต้องตรงกันกับชื่อของผู้ขายในสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือคำขอเปิดบัญชี  หรือใบสำเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า/พาณิชย์  กรณีผู้ขายเป็นร้านค้า
(3.2.3)  ตรวจสอบความถูกต้องตามข้อกำหนดของระบบในการใช้เอกสาร      หลักฐานมาบันทึกข้อมูลหลักผู้ขาย  เช่น  สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคารที่จะใช้บันทึกข้อมูลหลักผู้ขายต้องเป็นของบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์หรือกระแสรายวัน  เป็นต้น


(3.2.4)  ขอคำยืนยันการสร้าง/เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายจากผู้ขาย    โดยกรณีจำเป็นหรือเป็นไปได้  อาจส่งหนังสือขอคำยืนยันถึงผู้ขายเพื่อขอทราบว่าผู้ขายได้ทำสัญญาจัดซื้อ  จัดจ้างหรือได้ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายหรือไม่  อย่างไร


(3.2.5)  ตรวจสอบว่าจำนวนรายชื่อ  ชื่อธนาคารสาขา-เลขที่-ชื่อบัญชีเงินฝากธนาคารที่ใช้สำหรับโอน-รับเงินของผู้ขายภายหลังจากที่กรมบัญชีกลางอนุมัติและยืนยันแล้วนั้น  ถูกต้องครบถ้วนตรงกับข้อมูลตามหนังสือนำส่งแบบขออนุมัติ/เปลี่ยนแปลงและเอกสารหลักฐานประกอบการขออนุมัติ/เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย     หรือตรงกับรายงานหลักฐานการปฏิบัติงานที่ผู้ปฏิบัติงานของส่วนราชการผู้จัดซื้อ/จ้างได้จัดทำหรือพิมพ์หลังเสร็จสิ้นการสร้างข้อมูลหลัก      ผู้ขาย
3.3  เพื่อให้ทราบว่าการสร้างใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างและการชำระเงินให้ผู้ขายเป็นไปตามวิธีการหรือขั้นตอนที่กำหนดหรือมีระบบการควบคุมภายในที่เพียงพอหรือมีความถูกต้องครบถ้วนและเหมาะสมหรือไม่  อย่างไร

(3.3.1)  ตรวจสอบใบสั่งซื้อจ้างที่ยังคงค้างอยู่ในระบบว่า  ยังไม่ได้/ล่าช้าในการตั้งเบิกหรือไม่ได้บันทึกตรวจรับพัสดุเข้าระบบเป็นระยะเวลานานผิดปกติหรือไม่   อย่างไร    โดยตรวจสอบและเปรียบเทียบวันเดือนปีที่สร้าง/ในใบสั่งซื้อจ้าง  วันเดือนปีที่ครบกำหนดต้องส่งมอบพัสดุตามสัญญาจัดซื้อจ้าง/ใบสั่งซื้อจ้างที่จัดทำตามระเบียบพัสดุ    และวันเดือนปี  ณ  วันตรวจสอบหรือวันเดือนปีปัจจุบันที่ใบสั่งซื้อจ้างนั้นยังคงค้างอยู่ในระบบ
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(3.3.2)  ตรวจสอบใบสั่งซื้อจ้างที่ตั้งเบิกแล้วหรือรายการเจ้าหนี้ที่ยังคงค้างอยู่ในระบบว่า  ยังไม่ได้/ล่าช้าในการชำระเงินให้ผู้ขายเป็นระยะเวลานานผิดปกติหรือไม่  อย่างไร    โดยตรวจสอบและเปรียบเทียบวันเดือนปีในใบ/รายงานการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   วันเดือนปีที่ตั้งเบิก/วันเดือนปีที่บันทึกการตรวจรับพัสดุเข้าระบบ     และวันเดือนปี  ณ  วันตรวจสอบหรือวันเดือนปีปัจจุบันที่ใบสั่งซื้อจ้างที่ตั้งเบิกแล้ว/รายการเจ้าหนี้นั้นยังคงค้างอยู่ในระบบ

(3.3.3)  ตรวจสอบใบสั่งซื้อจ้าง/รายการเจ้าหนี้ที่ได้ชำระเงินไปแล้วว่า  มีการชำระเงินล่าช้าผิดปกติหรือไม่  อย่างไร   โดยตรวจสอบวันเดือนปีที่ตั้งเบิก/วันเดือนปีที่บันทึกการตรวจรับพัสดุเข้าระบบ  และวันเดือนปีที่ชำระเงิน/โอนเงินให้ผู้ขาย

กรณีเป็นไปได้  การตรวจสอบตาม  3.3.1 –3.3.3  อาจเปรียบเทียบกับหลักเกณฑ์  มาตรฐานและหรือดัชนีชี้วัดที่กำหนดไว้เกี่ยวกับระยะเวลาดำเนินการหรือค่าเฉลี่ยของระยะเวลาดำเนินการในลักษณะดังกล่าวของรายการจัดซื้อจ้างรายการอื่นที่มีปัจจัยสภาพแวดล้อมหรือลักษณะคล้ายคลึงกัน

(3.3.4)  ตรวจสอบรายงานการขอเบิกและหรือรายงานการโอนเงินว่าผู้ขายที่ได้รับชำระเงินและเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารที่ได้รับโอนเงินนั้นเป็นไปโดยถูกต้องตามเอกสารหลักฐาน
ที่ใช้ในการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายหรือใช้ในการสร้างใบ PO  และเป็นผู้ขายคู่สัญญากับส่วนราชการผู้จัดซื้อจัดจ้าง


(3.3.5)  ตรวจสอบรายงานการขอเบิกและหรือรายงานการโอนเงินว่าเลขที่อ้างอิงของเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องที่ปรากฎอยู่ในรายงานนั้นถูกต้องครบถ้วนตามเลขที่อ้างอิงของเอกสารหลักฐานต่างๆนั้นที่เกิดขึ้นหรือจัดทำขึ้นในขั้นตอนก่อนหน้าดังกล่าว


(3.3.6)  ตรวจสอบวันเดือนปีและเวลาของขั้นตอนที่เกี่ยวข้องกันว่าเหมาะสม  สอดคล้องกันหรือไม่   อย่างไร      เช่น     วันเดือนปีและเวลาของการจัดทำใบ PO      การบันทึกการตรวจรับพัสดุเข้าระบบ     การขอเบิก   การอนุมัติการจ่ายและการชำระ/โอนเงินของธนาคารหรือการรับชำระ/รับโอนเงินของผู้ขาย


(3.3.7)  ตรวจสอบรายการที่จะชำระเงินหรือรายการที่ได้ชำระเงินให้ผู้ขายแล้วว่า  มีใบ/รายงานการตรวจรับพัสดุคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล้วหรือไม่     และข้อมูลในใบ/รายงานการตรวจรับพัสดุถูกต้องตรงกันกับการบันทึกการตรวจรับพัสดุเข้าระบบหรือไม่  อย่างไร
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ทั้งนี้   หากได้ดำเนินการตรวจสอบตามวิธีการข้างต้นแล้ว  และพบว่ามีความล่าช้าหรือความผิดปกติ  ให้สอบสวนหาสาเหตุหรือตรวจสอบโดยใช้วิธีการตรวจสอบอื่นที่เกี่ยวข้องเพิ่มเติม      รวมทั้งการสุ่มหรือเลือกรายชื่อผู้ขายขึ้นมาตรวจสอบตามวิธีการตรวจสอบต่างๆ นั้น  อาจทำได้ในหลายลักษณะแล้วแต่ความเหมาะสมหรือความสะดวกในการเลือกรายชื่อผู้ขาย  เช่น  เลือกจากฐานข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ   หรือเลือกจากแฟ้มเก็บเอกสารเกี่ยวกับผู้ขายจำแนกตามตัวอักษรหรือตามวันเดือนปีที่สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย      หรือเลือกจากรายชื่อผู้ขายในสมุดทะเบียนรายชื่อผู้ขาย  เป็นต้น







