
หนา้ที่ 1

1. การสมัครใช้บริการ 1. ก าหนดหรือมอบหมาย, มอบอ านาจจากหัวหน้าหน่วยงาน อนุมัติการเปิดวงเงินใช้จ่าย 

และระยะเวลาใช้บัตร

     ( √  )  มี                                        (   )  ไม่มี

2. หัวหน้าส่วนราชการกับสถาบันผู้ออกบัตรได้ท าข้อตกลงต่อกัน

     ( √  )  มี                                        (   )  ไม่มี

2. การใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิต 1. วงเงินค่าใช้จ่ายในบัตรเครดิตได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจและท าเป็นสัญญาการยืมเงิน

     (√  )  มี                                        (   )  ไม่มี

2. ผู้ถือบัตรเครดิตน าบัตรไปใช้นอกเหนือจากรายการทีไ่ด้รับอนุมัติ

     (   )  มี                                        ( √  )  ไม่มี

3. ผู้ถือบัตรเครดิตเมื่อช าระสินค้าหรือบริการจะต้องเรียกใบเสร็จจากผู้ขาย หรือผู้ให้บริการ

พร้อมใบบันทึกรายการ (Sales Slip)

     ( √  )  มี                                        (   )  ไม่มี

กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานเศรษฐกิจการเกษตร                                               ตส. - 01                

กระดาษท าการประกอบการตรวจสอบการใชบ้ัตรเครดติราชการ ประจ าปีงบประมาณ 2561

ประเดน็การสอบทาน ผลการด าเนินการ บันทึกเพ่ิมเตมิ

หน่วยรับตรวจ ส่วนการเงินและบัญช ีส านักงานเลขานุการกรม



หนา้ที่ 2

3. การส่งใช้ใบส าคัญ 1. เมื่อเสร็จส้ินการปฏบัติราชการ ให้ผู้ถือบัตรเครดิตด าเนินการส่งมอบหลักฐาน เพือ่ส่งใช้ใบส าคัญ

ภายใน 15 วัน นับจากวันทีเ่ดินทางกลับมาถึงทีต้ั่ง

     (   )  เกิน 15 วัน                              ( √  )  ไม่เกิน 15 วัน

2. เดินทางไปปฏิบัติราชการในต่างประเทศ ผู้ถือบัตรเครดิตต้องส่งใช้ใบส าคัญ ภายใน 30 วัน 

นับจากวันทีเ่ดินทางกลับมาถึงทีต้ั่ง

     (   )  เกิน 30 วัน                              (   )  ไม่เกิน 30 วัน

4. การควบคุมและตรวจสอบ 1. ก่อนเร่ิมต้นปีงบประมาณ มีการส ารวจและทบทวนความจ าเป็นในการใช้บัตรเครดิตของ

ข้าราชการในสังกัด ให้เป็นปัจจุบัน (กรณีเกษียณหรือลาออก)

     ( √  )  มี                                        (   )  ไม่มี

2. ตรวจสอบความครบถ้วนและถูกต้องของรายชื่อผู้ถือบัตรเครดิตราชการในหนังสือส่งมอบบัตร

ของสถาบันผู้ออกบัตรกับหนังสือการขอใช้บริการบัตรเครดิตราชการ

     ( √  )  ถูกต้อง                                   (   )  ไม่ถูกต้อง

3. จัดท าทะเบียนคุมบัตรเครดิต

     ( √  )  มี                                         (   )  ไม่มี

     (  √ ) เป็นปัจจุบัน                               (   ) ไม่เป็นปัจจุบัน

ประเดน็การสอบทาน ผลการด าเนินการ บันทึกเพ่ิมเตมิ



หนา้ที่ 3

4. การควบคุมและตรวจสอบ (ต่อ) 4. ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายทีไ่ด้จากผู้ถือบัตรให้สอดคล้องกับรายการและจ านวนเงินทีร่ะบุไว้

ตามสัญญาการยืมเงินและอยู่ในช่วงระยะเวลาทีไ่ด้รับอนุมัติให้ไปราชการ

     ( √  )  ถูกต้อง                                   (   )  ไม่ถูกต้อง

5. ช าระเงินให้สถาบันผู้ออกบัตรเครดิตภายในระยะเวลาทีส่ถาบันผู้ออกบัตรเครดิตก าหนด

และช าระเต็มจ านวนตามทีส่ถาบันผู้ออกบัตรเครดิตแจ้ง

     ( √  )  ตามก าหนด/เต็มจ านวน                 (   )  ไม่ตามก าหนด/ไม่เต็มจ านวน 

6. มีรายการทีม่ิใช่รายการของทางราชการ หรือรายการทีม่ีจ านวนเงินการใช้จ่ายเกินกว่าสิทธิ์

ทีพ่ึง่ได้รับจากทางราชการ 

     (   )  มี                                         ( √  )  ไม่มี

7. มีเหตุการณ์ทีผู้่ถือบัตรเครดิตหรือบุคคลอื่นน าบัตรเครดิตไปใช้หรือกระท าผิดเง่ือนไขของ

หนังสืออนุมัติ

     (   )  มี                                         ( √  )  ไม่มี

ประเดน็การสอบทาน ผลการด าเนินการ บันทึกเพ่ิมเตมิ
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