
 
แผนการปฏิบัติงาน 

หน่วยรับตรวจ   ส ำนักงำนเศรษฐกิจกำรเกษตรที่ 8 

เรื่องท่ีตรวจสอบ กำรใช้บัตรเครดิตรำชกำร 

ประเด็นการตรวจสอบ 1.  รำยกำรกำรใช้จ่ำยผ่ำนบัตรเครดิตรำชกำร 
 2.  กำรปฏิบัติงำนในกระบวนกำรช ำระเงินให้กับสถำบันผู้ออกบัตรเครดิต  

วัตถุประสงค์ของการตรวจ 
1. เพ่ือให้ทรำบว่ำกำรใช้บัตรเครดิตรำชกำร เป็นไปตำมหลักเกณฑแ์ละวิธีปฏิบัติที่กระทรวงกำรคลัง

ก ำหนด 
2. เพ่ือให้ทรำบว่ำกำรใช้บัตรเครดิตรำชกำร มีกำรควบคุมภำยในที่เหมำะสม เพียงพอ รัดกุม และมี

กำรปฏิบัติอย่ำงสม่ ำเสมอ 
3. เพ่ือให้ทรำบปัญหำ อุปสรรค และให้ข้อเสนอแนะในกำรปรับปรุงแก้ไขเก่ียวกับกำรใช้บัตรเครดิต

รำชกำร 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
                 ตรวจสอบรำยกำร กำรใช้จ่ำยผ่ำนบัตรเครดิตรำชกำร และกำรปฏิบัติงำนในกระบวนกำรช ำระเงินให้กับ
สถำบันผู้ออกบัตรเครดิต ปีงบประมำณ 2561 ไตรมำส 1-2 และตรวจสอบตั้งแต่ วันที่ 6-10สิงหำคม 2561  

จ านวนคน/วันในการตรวจสอบ  จ ำนวน 4 คน / 5 วัน  

 แนวทางการปฏิบัติงาน 
 

 วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล ชื่อผู้ตรวจสอบ รหัสกระดาษท าการ 
1. การสมัครบัตรเครดิตราชการ 
- หน่วยงำนส่วนกลำงรวบรวมใบสมัครบัตรเครดิต 
รำชกำรพร้อมเอกสำรแนบประกอบ ยื่นเรื่องที่
กองคลังเพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้องก่อนส่งเรื่องไป
ที่สถำบันผู้ออกบัตรเครดิต 
- หน่วยงำนที่ตั้งในส่วนภูมิภำค ให้กลุ่มงำนบริหำร 
ทั่วไปของหน่วยงำน ตรวจสอบควำมถูกต้องก่อน 
เสนอผู้อ ำนวยกำรเพ่ือส่งเรื่องไปที่สถำบันผู้ออก
บัตรเครดิต 
 
2. การน าบัตรเครดิตราชการไปใช้จ่าย 
ผู้ถือบัตรเครดิตจะต้องท ำสัญญำกำรยืมเงินและ
กำรใช้บัตรเครดิตรำชกำรตำมแบบที่
กระทรวงกำรคลังก ำหนด โดยระบุรำยกำร วงเงิน
บัตรเครดิตที่จะใช้ และระยะเวลำกำรใช้บัตร
เครดิต หลังจำกนั้นก็ด ำเนินกำรตำมขั้นตอน
เดียวกันกับกำรสมัครขอมีบัตรเครดิตรำชกำร 

- หนังสือข้อตกลงระหว่ำง 
หน่วยงำนกับสถำบันผู้ออก
บัตรเครดิต (MOU) 
- หนังสือแจ้งกำรสมัครบัตร
เครดิต 
- ทะเบียนคุมบัตรเครดิต 
 
 
 
 
 - บันทึกอนุมัติกำรเดินทำง 
 - สัญญำกำรยืมเงิน 
 - ส ำเนำกำรขอเปิดวงเงิน
ชั่วครำว 
 
 
 

นำงนวพร 
นำงณวรรณ์ศำ 
นำงสำวเพ็ญสุดำ 
นำงสำวประไพ 
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วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล ชื่อผู้ตรวจสอบ รหสักระดาษท าการ 
3. การช าระบัตรเครดิตราชการ  
ผู้ถือบัตรรวบรวมเอกสำรหลักฐำนกำรใช้บัตร
เครดิตรำชกำร ส่งฝ่ำยกำรเงินตรวจสอบรำยกำร 
ตำมใบแจ้งยอดค่ำใช้จ่ำยที่ได้รับจำกสถำบันผู้ออก
บัตรเครดิตรำชกำร ตรวจสอบรำยกำรค่ำใช้จ่ำยที่ 
เกิดจำกกำรใช้บัตรเครดิตว่ำเป็นของผู้ถือบัตรจริง 
และอยู่ในช่วงระยะเวลำกำรใช้บัตร (ตำมที่ได้รับ
อนุมัติตำมสัญญำกำรยืมเงินกำรใช้บัตรเครดิตหรือไม่) 
ก่อนวำงเบิกเงินจำกระบบ GFMIS เพ่ือช ำระเงิน
ให้กับสถำบันผู้ออกบัตร ให้ทันภำยในระยะเวลำ 
ที่ก ำหนดต่อไป 
 
4. การควบคุมและตรวจสอบการขอมีบัตร 
- ส ำรวจและทบทวนควำมจ ำเป็นในกำรใช้บัตร 
เครดิตของข้ำรำชกำรในสังกัด ให้เป็นปัจจุบัน 
(กรณีเกษียณ โอน ย้ำย หรือลำออก) 
 
 
- ตรวจสอบควำมครบถ้วนและถูกต้องของรำยชื่อ 
ผู้ถือบัตรเครดิตรำชกำรในหนังสือส่งมอบบัตรของ 
สถำบันผู้ออกบัตรกับหนังสือกำรขอใช้บริกำรบัตร 
เครดิตรำชกำร 
 
- ตรวจสอบหลักฐำนกำรจ่ำยให้สอดคล้องกับ 
รำยกำรและจ ำนวนเงินที่ระบุไว้ในสัญญำยืมเงิน 
และอยู่ในช่วงระยะเวลำที่ได้รับอนุมัติไปรำชกำร 
 
 
 
 
- ตรวจสอบกำรช ำระเงินให้กับสถำบันผู้ออกบัตร 
เครดิตในระยะเวลำที่ก ำหนดและช ำระเต็มจ ำนวน 
ตำมท่ีสถำบันผู้ออกบัตรเครดิตแจ้ง 
 
 
 
 

- เอกสำรหลักฐำนกำรใช้บัตร 
- ใบแจ้งยอดค่ำใช้จ่ำย 
- รำยกำรขอเบิกจำก GFMIS 
- หลักฐำนกำรจ่ำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ทะเบียนคุมบัตรเครดิต 
- ค ำสั่งเกษียณ โอน ย้ำย หรือ 
ลำออก 
 
 
-หนังสือส่งมอบบัตรเครดิต 
- ส ำเนำใบสมัครขอใช้บริกำร 
บัตรเครดิตรำชกำร 
 
 
- ใบเสร็จและใบบันทึก
รำยกำร (Sales Slip) ทุก 
รำยกำร 
- ส ำเนำหนังสืออนุมัติ 
- สัญญำยืมเงิน 
 
 
- แบบสรุปรำยกำรใช้บัตร
เครดิต 
- ใบแจ้งยอดค่ำใช้จ่ำย 
 
 
 

นำงนวพร 
นำงณวรรณ์ศำ 
นำงสำวเพ็ญสุดำ 
นำงสำวประไพ 
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วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล ชื่อผู้ตรวจสอบ รหัสกระดาษท าการ 

5.  สัมภำษณ์เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ  และผู้ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือหำสำเหตุที่ไม่ปฏิบัติตำมระเบียบ
และ ขยำยผลกำรตรวจสอบเพ่ือให้ได้หลักฐำน
เพ่ิมเติมตำมที่ต้องกำร 
 
6.  สรุปปัญหำ  สำเหตุ  ผลกระทบ  และ
แนวทำงปรับปรุงแก้ไขต่ำง ๆ  ที่ได้จำกกำร
ตรวจสอบทั้งหมด 
 
7.  ร่ำงรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
 
8.  น ำร่ำงรำยงำนผลกำรตรวจสอบหำรือกับ
หัวหน้ำหน่วยรับตรวจ 
 
9.  ปิดกำรตรวจ 

- เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นำงนวพร 
นำงณวรรณ์ศำ 
นำงสำวเพ็ญสุดำ 
นำงสำวประไพ 

 

 
 
 


