
 
แผนการปฏิบัติงาน 

หน่วยรับตรวจ   ส่วนการเงินและบัญชี ส านักงานเลขานุการกรม 
เรื่องท่ีตรวจสอบ การใช้บัตรเครดิตราชการ 
ประเด็นการตรวจสอบ 1.  รายการการใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการ 
 2.  การปฏิบัติงานในกระบวนการช าระเงินให้กับสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต  
 
วัตถุประสงค์ของการตรวจ 

1. เพ่ือให้ทราบว่าการใช้บัตรเครดิตราชการ เป็นไปตามหลักเกณฑแ์ละวิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

2. เพ่ือให้ทราบว่าการใช้บัตรเครดิตราชการ มีการควบคุมภายในที่เหมาะสม เพียงพอ รัดกุม และมี
การปฏิบัติอย่างสม่ าเสมอ 

3. เพ่ือให้ทราบปัญหา อุปสรรค และให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขเก่ียวกับการใช้บัตรเครดิต
ราชการ 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
                 ตรวจสอบรายการ การใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการ และการปฏิบัติงานในกระบวนการช าระเงินให้กับ
สถาบันผู้ออกบัตรเครดิต ปีงบประมาณ 2561 เดือนสิงหาคม – กันยายน 2561 และระยะเวลาตรวจสอบ เดือน
มกราคม 2561  
จ านวนคน/วันในการตรวจสอบ  จ านวน 2 คน/30 วัน  

 แนวทางการปฏิบัติงาน 
 

 วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล ชื่อผู้ตรวจสอบ รหัสกระดาษท าการ 
1. การสมัครบัตรเครดิตราชการ 
- หน่วยงานส่วนกลางรวบรวมใบสมัครบัตรเครดิต 
ราชการพร้อมเอกสารแนบประกอบ ยื่นเรื่องที่
กองคลังเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อนส่งเรื่องไป
ที่สถาบันผู้ออกบัตรเครดิต 
- หน่วยงานที่ตั้งในส่วนภูมิภาค ให้กลุ่มงานบริหาร 
ทั่วไปของหน่วยงาน ตรวจสอบความถูกต้องก่อน 
เสนอผู้อ านวยการเพ่ือส่งเรื่องไปที่สถาบันผู้ออก
บัตรเครดิต 
 
2. การน าบัตรเครดิตราชการไปใช้จ่าย 
ผู้ถือบัตรเครดิตจะต้องท าสัญญาการยืมเงินและ
การใช้บัตรเครดิตราชการตามแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด โดยระบุรายการ วงเงิน
บัตรเครดิตที่จะใช้ และระยะเวลาการใช้บัตร
เครดิต หลังจากนั้นก็ด าเนินการตามขั้นตอน
เดียวกันกับการสมัครขอมีบัตรเครดิตราชการ 
 

- หนังสือข้อตกลงระหว่าง 
หน่วยงานกับสถาบันผู้ออก
บัตรเครดิต (MOU) 
- หนังสือแจ้งการสมัครบัตร
เครดิต 
- ทะเบียนคุมบัตรเครดิต 
 
 
 
 
 - บันทึกอนุมัติการเดินทาง 
 - สัญญาการยืมเงิน 
 - ส าเนาการขอเปิดวงเงิน
ชั่วคราว 
 
 
 

นางณวรรณ์ศา 
นางสาวเพ็ญสุดา 
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วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล ชื่อผู้ตรวจสอบ รหัสกระดาษท าการ 
3. การช าระบัตรเครดิตราชการ  
ผู้ถือบัตรรวบรวมเอกสารหลักฐานการใช้บัตร
เครดิตราชการ ส่งฝ่ายการเงินตรวจสอบรายการ 
ตามใบแจ้งยอดค่าใช้จ่ายที่ได้รับจากสถาบันผู้ออก
บัตรเครดิตราชการ ตรวจสอบรายการค่าใช้จ่ายที่ 
เกิดจากการใช้บัตรเครดิตว่าเป็นของผู้ถือบัตรจริง 
และอยู่ในช่วงระยะเวลาการใช้บัตร (ตามที่ได้รับ
อนุมัติตามสัญญาการยืมเงินการใช้บัตรเครดิตหรือไม่) 
ก่อนวางเบิกเงินจากระบบ GFMIS เพ่ือช าระเงิน
ให้กับสถาบันผู้ออกบัตร ให้ทันภายในระยะเวลา 
ที่ก าหนดต่อไป 
 
4. การควบคุมและตรวจสอบการขอมีบัตร 
- ส ารวจและทบทวนความจ าเป็นในการใช้บัตร 
เครดิตของข้าราชการในสังกัด ให้เป็นปัจจุบัน 
(กรณีเกษียณ โอน ย้าย หรือลาออก) 
 
 
- ตรวจสอบความครบถ้วนและถูกต้องของรายชื่อ 
ผู้ถือบัตรเครดิตราชการในหนังสือส่งมอบบัตรของ 
สถาบันผู้ออกบัตรกับหนังสือการขอใช้บริการบัตร 
เครดิตราชการ 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายให้สอดคล้องกับ 
รายการและจ านวนเงินที่ระบุไว้ในสัญญายืมเงิน 
และอยู่ในช่วงระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติไปราชการ 
 
 
 
 
- ตรวจสอบการช าระเงินให้กับสถาบันผู้ออกบัตร 
เครดิตในระยะเวลาที่ก าหนดและช าระเต็มจ านวน 
ตามท่ีสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตแจ้ง 

- เอกสารหลักฐานการใช้บัตร 
- ใบแจ้งยอดค่าใช้จ่าย 
- รายการขอเบิกจาก GFMIS 
- หลักฐานการจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ทะเบียนคุมบัตรเครดิต 
- ค าสั่งเกษียณ โอน ย้าย หรือ 
ลาออก 
 
 
-หนังสือส่งมอบบัตรเครดิต 
- ส าเนาใบสมัครขอใช้บริการ 
บัตรเครดิตราชการ 
 
 
- ใบเสร็จและใบบันทึก
รายการ (Sales Slip) ทุก 
รายการ 
- ส าเนาหนังสืออนุมัติ 
- สัญญายืมเงิน 
 
 
- แบบสรุปรายการใช้บัตร
เครดิต 
- ใบแจ้งยอดค่าใช้จ่าย 
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วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล ชื่อผู้ตรวจสอบ รหัสกระดาษท าการ 

5.  สัมภาษณ์เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  และผู้ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือหาสาเหตุที่ไม่ปฏิบัติตามระเบียบ
และ ขยายผลการตรวจสอบเพ่ือให้ได้หลักฐาน
เพ่ิมเติมตามที่ต้องการ 
6.  สรุปปัญหา  สาเหตุ  ผลกระทบ  และ
แนวทางปรับปรุงแก้ไขต่าง ๆ  ที่ได้จากการ
ตรวจสอบทั้งหมด 
7.  ร่างรายงานผลการตรวจสอบ 
8.  น าร่างรายงานผลการตรวจสอบหารือกับ
หัวหน้าหน่วยรับตรวจ 
9.  ปิดการตรวจ 

- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 


