๕

ประเด็นปัญหาที่ตรวจพบจากการตรวจสอบของหน่วยงานตรวจสอบภายใน
การเงินและบัญชีกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน
1) การเก็บรักษาเงิน 
	๑.๑) ไม่ได้จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน  
	      ขอให้จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันเป็นประจำทุกวัน (ที่มีการรับหรือจ่ายเงิน) ในกรณีที่วันใดไม่มีรายการรับจ่ายเงิน จะไม่ทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันสำหรับวันนั้นก็ได้ แต่ให้หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจำวันที่มีการรับจ่ายเงินของวันถัดไปด้วย (ตามระเบียบการเบิกเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑    ข้อ ๘๘)

	๑.๒) กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจำวันไม่ครบถ้วน
	      เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินนำเงินที่เก็บรักษา และรายงานการเงินคงเหลือประจำวัน ส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน กับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน เมื่อปรากฏถูกต้องแล้วให้เจ้าหน้าที่การเงินนำเงิน และเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย และให้กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจำวันไว้เป็นหลักฐาน (ตามระเบียบการเบิกเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑  ข้อ ๘๙)
ทั้งนี้การเปิดตู้นิรภัยจะต้องมีกรรมการเก็บรักษาเงินอยู่ปฏิบัติหน้าที่ครบจึงเปิดตู้ได้การส่งมอบกุญแจโดยไม่มีคำสั่งมอบหมายอย่างถูกต้องอาจทำให้เกิดความเสี่ยงทางการเงินซึ่งผู้ฝากกุญแจต้องรับผิดชอบ ดังนั้นหากเกิดกรณีกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งและกรรมการสำรองไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้เจ้าหน้าที่การเงินรายงานให้ผู้อำนวยการทราบเพื่อพิจารณามอบหมายบุคคลอื่นเฉพาะกรณี และให้บุคคลนั้นลงนามแสดงการปฏิบัติงานพร้อมแนบหนังสือแต่งตั้งนั้นไว้เป็นหลักฐาน


2) การตรวจสอบการรับจ่ายเงินประจำวัน 
	๒.๑) ไม่ได้แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับและจ่ายเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน หรือการแต่งตั้งไม่ได้อ้างอิงระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังฯ ข้อ ๓๘ และ ๗๘
	 ขอให้แต่งตั้งผู้ตรวจสอบการรับจ่ายเงินประจำวันโดยอ้างอิงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ ข้อ ๓๘ และข้อ ๗๘และระบุหน้าที่ให้ชัดเจน เพื่อให้มั่นใจได้ว่าผู้ที่ได้รับมอบหมายทราบถึงหน้าที่ และสามารถปฏิบัติตามได้โดยเคร่งครัด

	๒.๒) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับและจ่ายเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน ปฏิบัติหน้าที่ตามคำสั่งไม่ครบถ้วน
	ขอให้ผู้ได้รับมอบหมายแสดงยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จโดยระบุให้ชัดเจนหลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายของวันว่าการรับเงินในวันนั้นเป็นการรับเงินตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่/เลขที่ใด รวมเป็นเงินเท่าใด โดยตรวจสอบเงินดังกล่าวกับการบันทึกบัญชีรับเงินสดในแต่ละวัน  และตรวจสอบหลักฐานการจ่ายกับการบันทึกจ่ายที่บันทึกไว้ในบัญชีเงินสด/เงินฝากธนาคารในแต่ละวันก่อนคำนวณและลงลายมือชื่อเป็นหลักฐานในยอดคงเหลือทุกสิ้นวัน


3) การรับเงิน
	๓.1) กรณียกเลิกใบเสร็จรับเงินพบว่า บางฉบับไม่ได้ขีดฆ่ายกเลิก บางฉบับไม่มีต้นฉบับแนบ หรือได้ออกใบเสร็จรับเงินกรณีโอนผ่านธนาคารบัญชีซ้ำซ้อน
	กรณียกเลิกใบเสร็จฉบับใดขอให้ขีดฆ่ายกเลิกให้ชัดเจนทุกครั้ง โดยให้นำใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่าเลิกใช้นั้นติดไว้กับสำเนาใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับ (ตามระเบียบการเบิกเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ ข้อ ๗๑) นอกจากนี้เพื่อให้ง่ายต่อการตรวจสอบควรระบุเหตุผลในการยกเลิก โดยเฉพาะอย่างยิ่งกรณีการยกเลิกที่ไม่มีต้นฉบับแนบกับต้นขั้ว 
ทั้งนี้กรณีที่ได้ออกใบเสร็จรับเงินซ้ำซ้อนและส่งให้ลูกหนี้แล้วทั้งหมด ขอให้หมายเหตุในทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัวให้ชัดเจนด้วยว่าได้ยกเลิกใบเสร็จรับเงินฉบับใด เนื่องจากเหตุใดเพื่อให้ง่ายต่อการสอบทาน

	๓.๒) การรับธนาณัติจากลูกหนี้เงินกู้ตาม พรบ.ฯ 2539 โดยงานธุรการจะส่งมอบธนาณัติให้งานการเงินกองทุนฯ โดยไม่มีหลักฐานการส่งมอบระหว่างกัน 
	เพื่อให้ควบคุมการรับธนาณัติให้มีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น ขอให้งานธุรการซึ่งรับธนาณัติจากไปรษณีย์บันทึกข้อมูลการรับธนาณัติในทะเบียนรับหนังสือ โดยให้งานการเงินลงนามรับธนาณัติพร้อมวันที่เป็นลายลักษณ์อักษร และกรณีงานกองทุนฯ เสนอผู้มีอำนาจลงนามมอบฉันทะในการรับธนาณัติ ขอให้ผู้มีอำนาจลงนามในทะเบียนคุมธนาณัติช่องสุดท้ายตามแบบฟอร์มพร้อมวันที่มอบเป็นหลักฐาน

	๓.๓) การออกใบเสร็จรับเงินบางรายการคำนวณรายละเอียดไม่ตรงกับยอดรวม
	เมื่อคำนวณเงินรับชำระหนี้แล้วขอให้สอบทานจำนวนเงินแต่ละรายการ และการรวมยอดทั้งสิ้นว่าถูกต้องตรงกันแล้วหรือไม่ก่อนมอบต้นฉบับแก่ผู้ชำระเงิน

	๓.๔) การออกใบเสร็จรับเงิน พบว่า การออกใบเสร็จรับเงินไม่เป็นไปตามลำดับก่อนหลัง มีการหลงลืมออกใบเสร็จรับเงินไม่ครบถ้วน จึงออกใบเสร็จรับเงินจากเล่มใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่จำนวน ๒ ฉบับแล้วยกเลิกส่วนที่เหลือทั้งหมด  

	      ขอให้กำชับผู้ออกใบเสร็จรับเงิน ให้ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ชำระเงินทุกครั้ง เพื่อป้องกันการหลงลืม และปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ข้อ ๗๔ อย่างเคร่งครัด
      สำหรับกรณีออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ชำระเงินที่มีการโอนเงินผ่านธนาคาร ให้ผู้ออกใบเสร็จรับเงิน เมื่อรับทราบว่าเงินดังกล่าวนั้นเป็นของผู้ใดชำระรายการใดโดยลงวันที่ในใบเสร็จรับเงินวันที่ทราบพร้อมระบุวันที่รับเงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน

	๓.๕) บันทึกทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินโดยไม่ได้แยกประเภทใบเสร็จรับเงินเป็นเงินรับชำระหนี้และเงินสมทบและได้จัดทำรวมกับใบรับใบสำคัญ
	ขอให้จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเพื่อควบคุมและตรวจสอบว่าได้รับมา จำนวนเท่าใด ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเท่าใด เลขที่ใด ถึงเลขที่ใด ให้เจ้าหน้าที่ผู้ใดไปดำเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน เดือนปีใด ซึ่งในการจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน ควรมีข้อความครอบคลุมรายละเอียดต่าง ๆ ตามที่ระเบียบกำหนด และแยกการบันทึกควบคุมตามประเภทใบเสร็จรับเงินทั้งนี้ ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลังพ.ศ. ๒๕๕๑ข้อ ๖๖

	๓.๖) ไม่พบรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินสิ้นปีงบประมาณ
	เมื่อสิ้นปีงบประมาณขอให้รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลังพ.ศ. ๒๕๕๑ ข้อ ๖๙  โดยเก็บข้อมูลในรายละเอียดทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินมาจัดทำรายงาน และเทียบกับเล่มใบเสร็จรับเงินที่เบิกใช้และยังไม่ได้เบิกใช้ ก่อนเสนอรายงานให้ผู้บริหารทราบ

	๓.๗) ใช้ใบเสร็จรับเงินจากเล่มใบเสร็จรับเงินเดิมต่อเนื่องจากปีงบประมาณก่อน
	ใบเสร็จรับเงินเล่มใดสำหรับรับเงินของปีงบประมาณใด ให้ใช้รับเงินภายในปีงบประมาณนั้น เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้ให้คงติดไว้กับเล่มแต่ให้ปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ เพื่อให้เป็นที่สังเกตมิให้นำมาใช้รับเงินได้อีกต่อไป ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ข้อ ๗๐ 

	๓.๘) การระบุรายละเอียดการรับเงินไม่ชัดเจน เช่น การรับเงินรายได้ค่าธรรมเนียมทดสอบมาตรฐานไม่ได้ระบุสาขา และระดับที่ทำการทดสอบมาตรฐาน
	การจัดเก็บหรือรับชำระเงินให้ส่วนราชการที่จัดเก็บออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ชำระทุกครั้ง เพื่อป้องกันการหลงลืม          โดยออกตามลำดับเลขที่และระบุรายละเอียดการรับชำระเงินให้ครบถ้วน ทั้งนี้ผู้ออกใบเสร็จรับเงินควรตรวจสอบข้อมูล     ชื่อผู้ชำระเงิน วันที่ รายการ จำนวนเงินให้ถูกต้องก่อนส่งมอบต้นฉบับใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ชำระเงิน

	๓.๙) ออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ชำระค่าธรรมเนียมทดสอบมาตรฐานเพื่อการไปทำงานต่างประเทศจากเล่มใบเสร็จรับเงินสมทบกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน
	การออกใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน เพื่อจัดเก็บเงินเข้าบัญชีเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน เฉพาะค่าธรรมเนียมทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานระดับ ๑ - ๓ เท่านั้น ค่าธรรมเนียมทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานเพื่อไปทำงานต่างประเทศ ไม่อยู่ในประเภทเงินที่จัดเก็บเป็นเงินสมทบกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน ดังนั้นการออกใบเสร็จรับเงินและการนำส่งเงินหน่วยงานจะต้องออกใบเสร็จรับเงินปกติของหน่วยงานและส่งเงินเป็นเงินฝากคลังประเภทรายได้เงินบำรุงพัฒนาฝีมือแรงงาน จึงขอให้ปรับปรุงการปฏิบัติให้ถูกต้อง และขอรับเงินส่วนที่ส่งให้กองทุนเกินไปนำฝากคลัง ต่อไป



๔) การจ่ายเงิน
	๔.๑) จ่ายเช็คค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวม 3 คนให้หัวหน้าคณะคนเดียว  และการจ่ายเช็คไม่ได้ขีดเส้นตรงหลังชื่อผู้รับ/จำนวนเงินจนถึงหรือผู้ถือ และผู้มีอำนาจได้ลงชื่อในเช็คโดยไม่ได้ระบุวันที่ในเช็ค

	การจ่ายเช็คขอให้จ่ายให้ผู้มีสิทธิรับเงินแต่ละรายโดยตรง (หากมีจำนวนเงินเล็กน้อยก็อาจจ่ายเช็คชื่อเจ้าหน้าที่การเงินเพื่อเบิกเงินสดมาจ่าย) ทั้งนี้ขอให้ถือปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 ข้อ 48-49 ซึ่งห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้าโดยยังไม่ได้เขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงินวันที่สั่งจ่ายเช็ค และจำนวนเงินที่สั่งจ่าย (ให้ระบุวันที่ออกเช็คตามวันที่ผู้มีอำนาจได้ลงนามในเช็ค เมื่อจ่ายเงินวันใด ให้ผู้รับเงินระบุวันที่จ่ายเช็คหลังต้นขั้วเช็ค/ทะเบียนจ่ายเช็ค/หลักฐานการจ่าย เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการบันทึกบัญชีจ่าย)   ทั้งนี้การเขียนหรือพิมพ์จำนวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรให้เขียนหรือพิมพ์ให้ชิดเส้น และชิดคำว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่างที่จะเขียนหรือพิมพ์จำนวนเงินเพิ่มเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือห้างหุ้นส่วนจนชิดคำว่า “หรือผู้ถือ” โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพิ่มเติมได้ และขีดฆ่าคำว่า“หรือผู้ถือ”ออกทุกครั้ง   

	๔.๒) หลักฐานการจ่ายบางฉบับผู้รับเงินไม่ระบุวันที่รับเงิน 
	ขอให้สอบทานหลักฐานการจ่ายทุกครั้ง กรณีผู้รับเงินไม่ได้ลงวันที่ให้แจ้งผู้รับเงินระบุวันที่รับเงินให้ครบถ้วนทุกครั้ง         และให้ผู้จ่ายเงินระบุวันที่จ่ายเงินให้ครบถ้วน

	๔.๓) ผู้จ่ายเงินไม่ได้ประทับตราจ่ายเงินแล้ว ลงชื่อผู้จ่าย ชื่อตัวบรรจง และวันที่จ่ายเงิน
	ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 ข้อ 3๗ กำหนดให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ายกำกับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ

	๔.๔) หลักฐานการจ่ายเงินไม่ครบถ้วน 
	ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 ข้อ 34 กำหนดว่าการจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ ดังนั้นขอให้ผู้รับผิดชอบติดตามใบเสร็จรับเงินมาแนบให้ครบถ้วนต่อไป 

	๔.๕) การสำรองจ่ายค่าใช้จ่ายไปก่อนเพื่องานของทางราชการ          และนำหลักฐานมาขอเบิก แต่เมื่อเจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเงินให้      แก่ผู้สำรองจ่ายไม่ได้เรียกใบสำคัญรับเงินไว้เป็นหลักฐานการจ่าย
	กรณีมีการสำรองจ่ายค่าใช้จ่ายใด ขอให้ระบุในหนังสือขออนุมัติให้ทราบว่าใครเป็นผู้สำรองจ่าย เพื่อให้งานการเงินจ่ายเช็คให้ผู้สำรองจ่าย โดยให้ผู้สำรองจ่ายนั้นจัดทำใบสำคัญรับเงินเป็นหลักฐาน ณ วันที่รับเงินจากงานการเงินเพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่าย

	๔.๖) การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
       -การจัดซื้อวัสดุบางรายการได้ระบุรายละเอียดพัสดุไม่ชัดเจน  หรือจ้างทำเอกสารประกอบการสัมมนา ไม่ระบุจำนวนแผ่น/หน้าต่อชุด ลักษณะการเข้าเล่ม
       - ไม่ได้ระบุกำหนดส่งมอบในใบสั่งซื้อ
       - การออกใบสั่งจ้างไม่ได้ติดอากรแสตมป์
	      ขอให้กำชับเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง พิจารณา ดังนี้
๑) การขอซื้อ/จ้าง ขอให้ผู้ใช้งานพัสดุหรืองานที่จ้างระบุรายละเอียดพัสดุให้ชัดเจน
๒) ใบเสนอราคา ให้ผู้เสนอราคาระบุยี่ห้อ รุ่น ของพัสดุให้ครบถ้วน ทั้งนี้เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับใบเสนอราคาแล้ว ขอให้ตรวจสอบความครบถ้วนก่อนจัดทำใบสั่งซื้อ/จ้าง 
๓) ใบสั่งซื้อ/จ้าง ควรมีรายการพัสดุชัดเจนตามที่ผู้เสนอราคาเสนอมากำหนดการส่งมอบให้ครบถ้วน สอดคล้องกับระยะเวลาที่ต้องการใช้วัสดุ
๔) การจัดจ้างตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ไม่ว่าจะเป็นการจัดจ้างด้วยวิธีใด เมื่อได้จัดทำใบสั่งจ้าง ข้อตกลงจ้างหรือสัญญาจ้าง จะต้องดำเนินการปิดอากรแสตมป์โดยให้ผู้รับจ้างทำการปิดอากรแสตมป์ ตามพระราชบัญญัติให้ใช้บทบัญญัติแห่งประมวลรัษฎากร พุทธศักราช ๒๔๘๑  หมวด ๖ ว่าด้วยอากรแสตมป์ ซึ่งอัตราอากรแสตมป์เกี่ยวกับการจ้างทำของจะต้องติดอากรแสตมป์ ๑ บาท ของทุกจำนวนเงิน ๑,๐๐๐ บาทหรือเศษของ ๑,๐๐๐ บาทแห่งสินจ้างที่กำหนดไว้ ดังนั้นกรณีที่ออกใบสั่งจ้าง ข้อตกลงจ้างหรือสัญญาจ้าง ดังนั้นควรสอบทานหลักฐานทุกครั้งว่าได้ดำเนินการครบถ้วนแล้วหรือไม่ก่อนเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน


5) การจัดเก็บหลักฐานทางการเงิน 
	การจัดเก็บหลักฐานการนำเงินฝากธนาคาร และการจ่ายเงินประกอบการบันทึกบัญชีไม่เป็นหมวดหมู่ หรือไม่สามารถสอบทานความถูกต้องกับการบันทึกบัญชีได้อย่างรวดเร็ว
	1.1) ขอให้จัดเก็บหลักฐานการบันทึก ดังนี้
         1) จัดทำใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับเรียงตามลำดับวันที่ โดยขึ้นต้นเลข 1 และต่อท้ายด้วยลำดับที่/ปีงบประมาณ  เช่น  1001/60  โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง  เช่น
            1.1) การรับเงินจากส่วนกลาง  ให้แนบหนังสือแจ้งการโอนเงินจากส่วนกลางพร้อมสำเนา Pay-in Slip หรือ Statement ธนาคารรายการนั้น ๆ 
            1.2) การนำเงินสด/เช็คฝากธนาคารบัญชี 1, 2 และ 4 ให้แนบหนังสือขออนุมัติพร้อม

Pay-in Slip ฉบับที่รับคืนจากธนาคาร 

         2) จัดทำใบสำคัญการลงบัญชีด้านจ่าย เรียงตามลำดับวันที่ โดยขึ้นต้นเลข 2 และต่อท้ายด้วยลำดับที่/ปีงบประมาณ  เช่น  2001/60  โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง  เช่น
            2.1) การโอนเงินให้ส่วนกลาง  ให้แนบหนังสือขออนุมัติ/แจ้งการโอนเงินให้ส่วนกลางพร้อม Pay-in Slip ฉบับที่รับคืนจากธนาคาร 
            2.2) การจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ให้แนบหนังสือขออนุมัติ/ใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจ่ายอื่นที่กรมบัญชีกลางกำหนด/เอกสารต้นเรื่อง

            2.3) การจ่ายเงินยืม  ให้แนบสัญญาเงินยืม/หนังสือขออนุมัติยืม/เอกสารประกอบ

3) จัดทำใบสำคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป เรียงตามลำดับวันที่ โดยขึ้นต้นเลข 3 และต่อท้ายด้วยลำดับที่/ปีงบประมาณ  เช่น  3001/60  โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เช่น

            3.1) กรณีหักล้างเงินยืม ให้แนบเอกสารการหักล้างเงินยืมพร้อมหลักฐานการจ่ายโดยสำเนาสัญญาเงินยืมนั้นแนบประกอบ
            3.2) กรณีปรับปรุง/ปิดบัญชี ให้ระบุเหตุผลในการปรับปรุงบัญชีพร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการปรับปรุงบัญชี (ถ้ามี)  
        4) เมื่อจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีแล้วให้ผู้จัดทำลงลายมือชื่อผู้จัดทำก่อนเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ และบันทึกบัญชีโดยอ้างอิงเลขที่ใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ/ด้านจ่าย/ด้านทั่วไปในการบันทึกบัญชีแต่ละรายการก่อนลงลายมือชื่อผู้ลงบัญชีเป็นหลักฐาน  
        5) จัดเก็บใบสำคัญการลงบัญชีแต่ละด้านออกจากกันเรียงตามลำดับเลขที่เพื่อให้ง่ายต่อการสืบค้น  (กรณีรับเงินตามใบเสร็จรับเงินอาจบันทึกรับเงินโดยอ้างอิงเลขที่ใบเสร็จรับเงินเช่นเดิมเพื่อให้ง่ายต่อการตรวจสอบรายการ)


6) การยืมเงินราชการ
	๖.๑) ไม่ได้ระบุรายละเอียดในสัญญาไม่ครบถ้วน เช่น วันครบกำหนดส่งคืน
	ขอให้ระบุวันครบกำหนดส่งคืนตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังฯ ข้อ 60  ซึ่งสรุปที่เกี่ยวข้องได้ดังนี้ กรณีเดินทางไปราชการชั่วคราว ให้ส่งภายใน 15 วันนับจากวันกลับมาถึงและการยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการอื่นให้ส่งภายใน30 วันนับจากวันได้รับเงิน  (ให้นับวันครบกำหนดโดยนับวันที่รับเงินหรือวันที่กลับมาถึงถือเป็นวันแรก)
      ขอให้ผู้ตรวจสอบสัญญาเงินยืมก่อนเสนอขออนุมัติผู้มีอำนาจ และก่อนจ่ายเงินยืมตรวจสอบรายละเอียดที่ระบุไว้ในสัญญาว่ามีความครบถ้วน ถูกต้องหรือไม่ เมื่อรับคืนเงินยืมขอให้ดำเนินการบันทึกการรับคืนในสัญญาเงินยืมให้ครบถ้วน ทั้งนี้ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ ข้อ ๖๑                      

	๖.๒) ส่งคืนเงินยืมไม่เป็นไปตามที่ระเบียบกำหนด 
	ขอให้ผู้ที่รับผิดชอบและผู้ที่เกี่ยวข้องกับการอนุมัติการยืมเงินราชการการจ่ายเงินยืม และการส่งใช้เงินยืมราชการ ปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ หมวด ๕ การเบิกจ่ายเงินยืม อย่างเคร่งครัด ทั้งนี้ กรณีส่งใช้เงินยืมขอให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายเงินและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายในกำหนดระยะเวลา ดังนี้
(๑) กรณีเดินทางไปประจำต่างสำนักงานหรือการเดินทางไปราชการประจำในต่างประเทศหรือกรณีเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิมภายในสามสิบวันนับจากวันได้รับเงิน
(๒) กรณีเดินทางไปราชการอื่น รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับจากวันกลับมาถึง
(๓) การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการนอกจาก (๑) หรือ (๒) ให้ผู้ยืมส่งใช้ภายในสามสิบวันนับจากวันได้รับเงิน 
ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย เพื่อส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วงให้แจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามคำทักท้วงภายในสิบห้าวันนับจากวันที่ได้รับคำทักท้วง หากผู้ยืมมิได้ดำเนินการตามคำทักท้วงและไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้ส่วนราชการผู้ยืมทราบให้ดำเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยถือว่ายังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืมเท่าจำนวนที่ทักท้วงนั้น




๗) การบัญชี 
	๗.๑) จัดทำงบทดลองก่อนการบันทึกบัญชี
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	๗.๒) ได้จัดทำใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับกรณีรับเงินตามใบเสร็จรับเงิน แต่ไม่ได้อ้างอิงเลขที่ใบเสร็จรับเงิน 
       การผ่านรายการบัญชีไปยังบัญชีแยกประเภท ไม่ได้อ้างหน้าบัญชี
	       ขอให้ระบุเลขที่ใบเสร็จรับเงินในช่องหมายเหตุของใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับเพิ่มเติมเพื่อให้ง่ายต่อการสอบทาน
       ขอให้อ้างอิงหน้าบัญชีทุกครั้งที่ผ่านรายการบัญชีไปยังบัญชีแยกประเภท  

	๗.๓) การบันทึกบัญชีไม่ถูกต้อง  เช่น  
      - บันทึกบัญชีไม่ตรงกับหลักฐาน วันที่ จำนวนเงิน
      - บันทึกรายการจ่ายลูกหนี้ (จ่ายเงินยืม) วันเดียวกับการหักล้างเงินยืม การจ่ายเงินยืมบางรายการไม่ได้บันทึกเป็นลูกหนี้เงินยืมก่อน 

	ให้บันทึกบัญชีตามหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  เช่น
๑. สอบทานหลักฐานกับรายการบัญชี วันที่ และจำนวนเงินทุกครั้งก่อนเสนออนุมัติบันทึกบัญชี
         2 กรณีจ่ายเงินยืม ให้จัดทำใบสำคัญการลงบัญชีด้านจ่ายแนบสัญญาเงินยืมฉบับจริงพร้อมเอกสารประกอบการยืมเงินและเมื่อลูกหนี้ส่งใช้ใบสำคัญหักล้างเงินยืมวันใดจึงจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีด้านทั่วไปแนบหลักฐานการหักล้าง   ต้นฉบับพร้อมสำเนาสัญญาเงินยืมบันทึกหักล้าง 



