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 เพื่อให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานราชการเกี่ยวกับการใช้บตัร
เครดิตราชการ มีความชัดเจนและเข้าใจได้ง่ายยิ่งขึ้น กรมบัญชีกลาง 
จึงได้จัดท าคู่มือการใช้บัตรเครดิตราชการส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง  
ได้แก่ เจ้าหน้าที่การเงิน และผู้ใช้บัตรเครดิตราชการ โดยมีเนื้อหาสาระส าคัญ
ประกอบด้วย หลักเกณฑ์การใช้บัตรเครดิตราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนค าถามและค าตอบที่เก่ียวข้อง 
 จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการใช้บัตรเครดิตราชการจะช่วยสนับสนุน
ให้เจ้าหน้าที่การเงิน และผู้ใช้บัตรเครดิตราชการมีความเข้าใจและสามารถ
ใช้บัตรเครดิตราชการได้อย่างถูกต้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานราชการ 
ด้านการเงินการคลังมีความสะดวก คล่องตัว และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 
    กรมบัญชีกลาง 
   มกราคม 2562 
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บทที่ 1 

 
 

หลักเกณฑ์กำรใช้บัตรเครดิตรำชกำร 
ตำมหนงัสือกระทรวงกำรคลัง ดว่นที่สุด ที่ กค 0407.2/ว 56 

ลงวันที่ 30 พฤษภำคม 2559 
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 ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 รัฐบาลมีนโยบายในการพัฒนา
โครงสร้างพื้นฐานระบบการช าระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์ (National  
e-Payment Master Plan) เพื่อพัฒนาระบบการช าระเงินของประเทศ
ให้เป็นแบบอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งผลักดันการรับ - จ่ายเงินของหน่วยงาน
ภาครัฐให้เป็นอิเล็กทรอนิกส์อย่างเต็มรูปแบบ มุ่งสู่การเป็นสังคมไร้เงินสด 
(Cashless Society) กรมบัญชีกลางในฐานะเป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่
ความรับผิดชอบในการก ากับดูแลการใช้จ่ายเงินภาครัฐ จึงได้ด าเนิน
โครงการเพิ่มประสิทธิภาพการรับ - จ่ายเงินภาครัฐทางอิเล็กทรอนิกส์ 
(CGD e-Payment) ภายใต้นโยบายรัฐบาลดังกล่าว ซึ่งบัตรเครดิตราชการ
เป็นรูปแบบหนึ่งของการจ่ายเงินที่จะช่วยลดปริมาณการใช้เช็คและเงินสด
ของภาครัฐ ประกอบกับกรมบัญชีกลางได้มีการติดตามและประเมินผล
การใช้บัตรเครดิตราชการเพื่อรับทราบข้อมูลการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค
และข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการใช้บัตรเครดิตราชการของส่วนราชการ   
จึงได้ปรับปรุงหลักเกณฑ์การใช้บัตรเครดิตราชการให้มีความเหมาะสม 
และสอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้ยิ่งขึ้น โดยให้ส่วนราชการถือปฏิบัติ
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0407.2/ว 56 ลงวันที่   
30 พฤษภาคม 2559 

 
 นโยบายของรัฐบาลมุ่งเนน้การพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานการช าระ 
 
 มีวัตถุประสงค์เพื่ออ านวยความสะดวก ความปลอดภัย และ 
ลดความเสี่ยงให้กับบุคลากรภาครัฐที่ต้องเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
นอกสถานที่ รวมทั้งสามารถรองรับภารกิจของผู้ปฏิบัติงานได้อย่างเหมาะสม
ยิ่งขึ้น โดยต้องปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด และระเบียบที่เก่ียวข้องอย่างเคร่งครัด  

1.1 วัตถุประสงค์ของกำรใช้บัตรเครดิตรำชกำร 
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   ผู้ที่ต้องเดินทางไปปฏิบัติราชการนอกสถานทีไ่ดร้บัความสะดวก 
คล่องตัว และปลอดภัย โดยไม่ต้องถือเงินสดจ านวนมาก และสามารถ 
ลดความเสี่ยงจากอัตราแลกเปลี่ยนในกรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศได้   
  ส่วนราชการมีระบบการควบคุมตรวจสอบ โปร่งใส และสนับสนุน
ให้การใช้จ่ายเงินภาครัฐเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
   ส่วนราชการที่เป็นหน่วยเบิกจ่ายกับกรมบัญชีกลางหรือ
ส านักงานคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี 
  บุคลากรของหน่วยงานที่สามารถเป็นผู้ถือบัตรเครดิต ได้แก่ 
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และพนักงานของรัฐ 
   รายการค่าใช้จ่ายที่ก าหนดให้ต้องใช้บัตรเครดิต ได้แก ่ 
  (1)  ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ในการ เดิ นทาง ไปราชการชั่ วค รา ว 
ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  (2)  ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดประชุม การสัมมนา 
การจัดงาน การจัดนิทรรศการ รวมถึงการจัดกิจกรรมอื่นที่มีลักษณะ
การด าเนินการเช่นเดียวกัน 
  (3)  ค่ารับรองชาวต่างประเทศ 
  (4)  ค่า โดยสารเครื่ องบินนัก เรียนทุนที่ ด า เนินการ 
โดยส านักงาน ก.พ. 

1.2 ประโยชน์ของกำรใช้บัตรเครดิตรำชกำร 

1.3 ขอบเขตกำรใช้บัตรเครดิตรำชกำร 
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ทั้งนี้ รายการค่าใช้จ่ายที่ต้องจ่ายให้กับผู้มีสิทธิ เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่า

ที่พักเหมาจ่าย ค่าสมนาคุณวิทยากร ให้ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง 

ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 กันยายน 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate 

Online)  

 

 

 
 

 
  

  เป็นบัตรของส่วนราชการ โดยระบุชื่อผู้ถือบัตรเครดิต  

  ไม่สามารถน าไปใช้ในการถอนเงินสดได้ 

  ได้รับยกเว้นการเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการจัดท าบัตรเครดิต  
ทุกกรณี และค่าธรรมเนียมการใช้บัตรเครดิตรายปี 

  อายุบัตรเครดิตโดยทั่วไปประมาณ 5 ปี  
  เป็นบัตรที่สถาบันผู้ออกบัตรเครดิต จัดท าขึ้นตามที่ส่วนราชการ

ได้แจ้งเป็นหนังสือ ซึ่งมี 2 ประเภท เพื่อให้สอดคล้องกับภารกิจของผู้ใช้งาน 
ได้แก่  

1.4 ลักษณะของบัตรเครดิตรำชกำร 
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  (1) บัตรวงเงินชั่วครำว เป็นบัตรเครดิตที่มีการอนุมัติให้ 
เปิดวงเงินใช้จ่ายและระยะเวลาการใช้บัตรเครดิตในแต่ละครั้งที่มี 
การมอบหมายภารกิจ เพื่อให้สอดคล้องกับภารกิจของผู้ที่ต้องใช้บัตรเครดิต 
เป็นคร้ังคราว  
  (2) บัตรวงเงินถำวร เป็นบัตรเครดิตที่มีการอนุมัติให้ 
เปิดวงเงินใช้จ่ายและระยะเวลาการใช้บัตรเครดิตได้ตามความจ าเป็น 
และเหมาะสม เพื่อให้สอดคล้องกับภารกิจของผู้ที่ต้องใช้บัตรเครดิต  
เป็นประจ า ซึ่งจะช่วยลดขั้นตอนในการเปิดวงเงินใช้จ่าย และสามารถน า
บัตรเครดิตไปใช้ในการปฏิบัติงานคล่องตัวมากขึ้น ทั้งนี้ หน่วยงาน 
ของผู้ถือบัตรเครดิตต้องมีการควบคุมตรวจสอบอย่างเหมาะสม 
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บทที่ 2 

 
ขั้นตอนกำรใช้บัตรเครดิตรำชกำร 
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 การใช้บัตรเครดิตราชการ ประกอบด้วย 4 ขั้นตอน ดังนี้ 
 
  กำรคัดเลือกสถำบันผู้ออกบัตรเครดิตรำชกำร ให้หัวหน้า
ส่วนราชการใช้ดุลยพินิจในการพิจารณาคัดเลือกสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต
ซึ่งมคีุณสมบัติตามข้อก าหนดและขอบเขตของสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต ดังนี้ 
  (1) เป็นธนาคารพาณิชย์ หรือสถาบันการเงินเฉพาะกิจ 
หรือบริษัทที่ประกอบธุรกิจบัตรเครดิตที่มิใช่สถาบันการเงิน 
  (2) ควรมีตัวแทนสถาบันในภูมิภาค ซึ่งได้รับการแต่งตั้ง
จากสถาบันฯ และแจ้งให้หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิตที่ใช้บริการ 
แต่ละแห่งทราบ เพื่อประโยชน์ในการติดต่อประสานงาน 

2.1 ขั้นตอนกำรคัดเลือกสถำบันผู้ออกบัตรเครดิตรำชกำร 
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โดยหน่วยงานในสังกัดทั้งส่วนกลางและภูมิภาคทุกแห่งจะต้องใช้บริการ
ของสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตที่ถูกคัดเลือกดังกล่าว เว้นแต่กรณี 
มีความจ าเป็น หัวหน้าส่วนราชการอาจพิจารณาให้หน่วยงานในสังกัด
ใช้บริการของสถาบันฯ อ่ืนก็ได้ โดยต้องระบุเหตุผลความจ าเป็นให้ชัดเจน 
และค านึงถึงความเหมาะสมและประโยชน์ของทางราชการเป็นหลัก 
  ท ำข้อตกลงและแจ้งข้อมูลผู้รับบริกำรให้สถำบันฯ ทรำบ 
โดยให้หน่วยงานในส่วนกลางเป็นผู้ด าเนินการแจ้งข้อมูลส าหรับการติดต่อ
ประสานงานระหว่างหน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิต และสถาบันฯ   
ตามแบบที่สถาบันฯ ก าหนด เช่น รายชื่อหน่วยงานในสังกัด รายชื่อ
หัวหน้าหน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิตหรือผู้ที่ ได้รับมอบอ านาจ  
พร้อมลายมือชื่อ เป็นต้น 
  ทั้งนี้ หัวหน้าหน่วยงานฯ อาจก าหนดให้ผู้อ านวยการกองคลัง
เป็นผู้ได้รับมอบอ านาจด้วย เพื่อให้การอนุมัติเปิดหรือเพิ่มวงเงินใช้จ่าย
เป็นไปโดยคล่องตัวยิ่งขึ้น 
  ส าหรับระยะเวลาในการใช้บริการจากสถาบันฯ ต้องมีระยะเวลา
ไม่น้อยกว่า 1 ปี เว้นแต่กรณีที่สถาบันฯ ให้บริการไม่เป็นไปตามเงื่อนไข
หรือไม่สามารถด าเนินการแก้ไขปัญหาที่ เกี่ยวข้อง และก่อให้เกิด 
ความเสียหายต่อทางราชการ หัวหน้าหน่วยงานฯ สามารถพิจารณา
ยกเลิกการใช้บริการได้ โดยต้องท าเป็นหนังสือพร้อมชี ้แจงเหตุผล 
ให้สถาบันฯ ทราบ 
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ขั้นตอนกำรคัดเลือกสถำบันผู้ออกบัตรเครดิตรำชกำร 

                                

                       

           
             

                       /
                                

e-mail             

                                    

A B C
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  ส ำรวจควำมจ ำเป็นในกำรขอมีบัตรเครดิตรำชกำรทุกปี  
ก่อนเร่ิมต้นปีงบประมาณ ให้หน่วยงานท าการส ารวจและทบทวนความ
จ าเป็นในการขอมีบัตรเครดิตของบุคลากรในสังกัดให้เป็นปัจจุบัน 
เนื ่องจากมีการบรรจุ ย้าย โอน เกษียณอายุ บัตรหมดอายุ เป็นต้น 
เพื่อให้บุคลากรมีบัตรเครดิตที่พร้อมส าหรับการใช้งานตามภารกิจ ดังนี้ 
  บัตรวงเงินชั่วครำว ให้บุคลากรกรอกใบสมัครและเอกสาร
ตามแบบที่สถาบันฯ ก าหนด และหัวหน้าหน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิต  
หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจเป็นผู้อนุมัติ  
  บัตรวงเงินถำวร ให้บุคลากรกรอกใบสมัครและเอกสาร 
ตามแบบที่สถาบันฯ ก าหนด และให้หัวหน้าส่วนราชการใช้ดุลยพินิจ 
ในการอนุมัติการขอมีบัตรเครดิตและก าหนดวงเงินใช้จ่ายในบัตรดังกล่าว 
ตามความจ าเป็นและเหมาะสม โดยต้องสอดคล้องกับภารกิจของผู้ถือบัตร
เครดิต และวงเงินงบประมาณของส่วนราชการ 
  แจ้งควำมประสงค์ขอท ำบัตรเครดิตรำชกำรให้สถำบันฯ 
หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิตต้องมีหนังสือแจ้งความประสงค์ขอท า 
บัตรเครดิต พร้อมแนบใบสมัครและเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้สถาบันฯ 
ด าเนินการ 
  ตรวจสอบและควบคุมกำรใช้บัตรเครดิตรำชกำร เมื่อสถาบันฯ 
ได้ส่งมอบบัตรเครดิตที่จัดท าเสร็จแล้ว ให้หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิต
ตรวจสอบและควบคุมบัตรดังกล่าวอย่างเหมาะสม เช่น ตรวจสอบความครบถ้วน
และถูกต้องของรายชื่อและวงเงินบัตรเครดิต จัดท าทะเบียนคุมบัตรเครดิต 
หนังสือส่ง - รับมอบบัตรเครดิต เป็นต้น  
 

2.2 ขั้นตอนกำรท ำบัตรเครดิตรำชกำร 
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  กำรเก็บรักษำบัตรเครดิต ให้ด าเนินการดังนี้ 
  บัตรวงเงินชั่วครำว ให้ผู้ถือบัตรเครดิตเป็นผู้เก็บรักษา
  บัตรวงเงินถำวร หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิตสามารถใช้
ดุลยพินิจในการเก็บรักษาบัตรเครดิตไว้ที่กองคลัง หรือให้ผู้ถือบัตรเครดิต 
เป็นผู้เก็บรักษาก็ได้ โดยมีการติดตามและตรวจสอบอย่างเหมาะสม 
 

ขั้นตอนกำรท ำบัตรเครดิตรำชกำร 

       
             

                                    

                 
           

                
            

      /     
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  กำรเตรียมใช้บัตรเครดิตรำชกำร ให้ผู้ถือบัตรเครดิตจัดท า
หนังสือขออนุมัติปฏิบัติราชการ และสัญญาการยืมเงิน เพื่อใช้จ่ายผ่าน
บัตรเครดิตในรายการที่ได้รับอนุมัติ ส่วนงานการเงินให้ประสานงานกับ
สถาบันฯ เพื่อเปิดวงเงินในบัตรเครดิต กรณีที่ผู้ถือบัตรเครดิตต้องใช้เงินสด
หรือเงินโอนด้วย ให้งานการเงินตั้งเบิกงบประมาณ (เงินยืม) ในระบบ GFMIS 
เพื่อจ่ายเงินดังกล่าวให้ผู้ถือบัตรเครดิต   
 

 ขั้นตอนกำรเตรียมใช้บัตรเครดิตรำชกำร 

                        

                                            

       

       /
           

           .(       )

       GFMIS

Run Payment
         

         /
                    

          

         /       

         +    
          

A

                      

      /       

          

       

        /
       

            

 
 
 

 

2.3 ขั้นตอนกำรใช้บัตรเครดิตรำชกำร 
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   กรณีเป็นบัตรวงเงินถาวร ซึ่งมีการจัดท าหนังสือส่ง - รับมอบ

บัตรเครดิตแล้ว ให้ผู้ถือบัตรเครดิตท าเฉพาะหนังสือขออนุมัติปฏิบัติราชการ 

    ไม่น าบัตรเครดิตไปใช้นอกเหนือจากรายการที่ได้รับอนุมัติ 

หรือน าบัตรเครดิตของตนไปให้ผู้อื่นใช้  

    ควรมีการประสานงานกับผู้ขายสินค้าหรือผู้ให้บริการ

ล่วงหน้า เพื่อหลีกเลี่ยงการเรียกเก็บค่าใช้จ่ายที่เพิ่มขึ้น (Surcharge) 

จากการใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิต ยกเว้นกรณีมีความจ าเป็นหรือสุดวิสัย 

ที่จะท าให้การปฏิบัติงานหยุดชะงักหรือเกิดความเสียหายต่องานราชการ 

ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงานในการเบิกจ่ายรายการดังกล่าว  

    กรณีที่มีช่วงเวลาการปฏิบัติงานครั้งแรกกับครั้งต่อมา  

ห่างกันไม่เกิน 15 วัน และไม่สามารถส่งใช้ใบส าคัญของการปฏิบัติงาน

คร้ังแรกได้ ผู้ถือบัตรเครดิตสามารถใช้บัตรในการปฏิบัติงานครั้งต่อไปได้   

โดยต้องเสนอขออนุมัติปฏิบัติราชการและสัญญาการยืมเงินต่อหัวหน้าหน่วยงาน  

   กรณีสภาพพื้นที่หรือลักษณะของการปฏิบัติงาน  

หรือวงเงินค่าใช้จ่าย หรือกรณีอื่นที่ไม่เอ้ือต่อการใช้บัตรเครดิต ให้มีการชี้แจง

เหตุผลต่อหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อยกเว้นไม่ใช้บัตรเครดิตในการปฏิบัติงาน 
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  ระหว่ำงใช้บัตรเครดิตรำชกำร เมื่อผู้ถือบัตรเครดิต 
น าบัตรไปใช้จ่ายในรายการที่ได้รับอนุมัติ จะต้องเรียกใบเสร็จรับเงิน 
และรวบรวมใบบันทึกรายการขาย (Sales Slip) ทุกรายการไว้ เพื่อเป็น
หลักฐานการจ่าย 
 

ขั้นตอนระหว่ำงใช้บัตรเครดิตรำชกำร 
                            /                            

A

        
         /      

                

BC
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 หากใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตแล้ว ไม่ได้รับใบเสร็จรับเงิน
และ/หรือ Sales Slip ให้ด าเนินการดังนี้ 
   - กรณีผู้ขายสินค้าหรือผู้ ให้บริการไม่มีการออก 
Sales Slip ให้ผู้ถือบัตรเครดิตรับรองว่า “การช าระสินค้าหรือบริการ 
ที่ไม่สามารถรวบรวมใบบันทึกรายการขาย (Sales Slip) นั้น เกิดจาก
กรณีที่โดยปกติทั่วไปของผู้ขายสินค้าและบริการนั้น ๆ ไม่มีการออก 
ใบบันทึกรายการขาย (Sales Slip) ให้แก่ผู้ถือบัตรเครดิตในทุกกรณี” 
เป็นหลักฐานประกอบการส่งใช้สัญญาการยืมเงิน 
   - กรณีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน/ใบบันทึกรายการ
ขายได้ เช่น ค่าเช่าที่พักที่จองผ่าน Internet ให้ผู้ถือบัตรเครดิต จัดท า
ใบรับรองการจ่ายเงินและบันทึกชี้แจงเหตุผลที่ ไม่อาจเรียกเก็บ
ใบเสร็จรับเงินและ/หรือ Sales Slip ได้ พร้อมแนบเอกสารอ่ืนที่ยืนยัน
การช าระเงิน  
   กรณีที่มีระยะเวลาการปฏิบัติงานคาบเกี่ยวระหว่าง 
รอบเวลาการช าระเงิน ให้ผู้ถือบัตรเครดิตส่งส าเนาหลักฐานการจ่ายเงิน 
ให้งานการเงินตรวจสอบก่อนช าระเงินให้สถาบันฯ เพื่อไม่ให้เกิดความเสียหาย 
จากการช าระเงินล่าช้า  
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 เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ผู้ถือบัตรเครดิตน าหลักฐาน 
การจ่ายดังกล่าวส่งใช้ใบส าคัญให้หน่วยงาน ตามระเบียบที่ทางราชการก าหนด 
โดยไม่เกินรอบเวลาการช าระเงินตามใบแจ้งการใช้จ่ายบัตรเครดิตของสถาบนัฯ 
ส่วนงานการเงินให้ด าเนินการ ดังนี้ 
  ตรวจสอบหลักฐำนกำรจ่ำยที่ได้รับจำกผู้ถือบัตรเครดิต 
สอดคล้องกับรายการ จ านวนเงิน และช่วงระยะเวลาในหนังสือขออนุมัติ
ปฏิบัติราชการ หรือสัญญาการยืมเงิน  
  ตรวจสอบใบแจ้งกำรใช้จ่ำยบัตรเครดิตจำกสถำบันฯ  
ดูรายการและจ านวนเงินในใบแจ้งการใช้จ่ายบัตรเครดิต (Statement) 
เทียบกับรายงานการส่งใช้ใบส าคัญของผู้ถือบัตรเครดิต เพื่อกระทบยอด
ให้ถูกต้อง 
  ช ำระเงินให้สถำบันฯ ตำมเวลำที่ก ำหนด เมื่อตรวจสอบ
ทั้งสองขั้นตอนดังกล่าวแล้วถูกต้อง จึงตั้งเบิกงบประมาณในระบบ GFMIS 
และช าระเงินให้สถาบันฯ ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ของสถาบันฯ  
  เก็บหลักฐำนต่ำง ๆ ให้ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย
และประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” บนเอกสารทุกฉบับ และเก็บหลักฐาน 
ที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิต หรือหลักฐานการช าระเงินตามระเบียบ 
ของทางราชการเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบในอนาคต 
 

 
 

2.4 ขั้นตอนกำรเบิกจ่ำย และช ำระเงิน 
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ขั้นตอนกำรเบิกจ่ำย และช ำระเงิน 

                                                

             
          

       
        

                      
(        /e-mail)

           .(          )
       GFMIS

                 

     

            

C B

  

   การเดินทางในประเทศ ส่งใช้ใบส าคัญไม่เกิน 15 วัน 
นับจากวันที่เดินทางกลับมาถึงที่ตั้ง 
    การเดินทางต่างประเทศ หรือการจัดฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนา ส่งใช้ใบส าคัญไม่เกิน 30 วันนับจากวันที่เดินทางกลับถึงที่ตั้ง 
   หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิตสามารถใช้ใบแจ้ง 
การใช้จ่ายบัตรเครดิตในระบบอิเล็กทรอนิกส์มาตรวจสอบรายการค่าใช้จ่าย 
และกระทบยอดกับรายงานการส่งใช้ใบส าคัญของผู้ถือบัตรเครดิต  
ก่อนได้รับใบแจ้งการใช้จ่ายบัตรเครดิตฉบับจริง เพื่อความรวดเร็ว 
ในการช าระเงินให้สถาบันฯ ภายในก าหนด 
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   ปัจจุบันหน่วยงานสามารถช าระเงินให้สถาบันฯ  
ด้วยวิธีการจ่ายบิล (Pay Bills) ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ของสถาบันฯ 
โดยให้ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0403.2/ว 136 ลงวันที่ 
26 ธันวาคม 2561 เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินค่าบัตร
เติมน้ ามันรถราชการและบัตรเครดิตราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
   กรณีที่มีรายการและจ านวนเงินการใช้จ่ายเกินสิทธิ 
ที่ทางราชการก าหนด ผู้ถือบัตรเครดิตต้องน าเงินมาใช้คืนให้หน่วยงาน 
โดยเร็วเพื่อสมทบจ่ายและช าระเงินให้สถาบันฯ หากหน่วยงานได้ช าระเงิน
ไปแล้ว ให้น าเงินนั้นส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน  
   กรณีที่ตรวจสอบพบใบแจ้งการใช้จ่ายบัตรเครดิต 
ไม่ถูกต้อง หน่วยงานต้องแจ้งให้สถาบันฯ แก้ไขปรับปรุงรายการ  
และช าระเงิน เท่ากับจ านวนเงินที่หน่วยงานตรวจสอบถูกต้องแล้ว  
   หากมีค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นจากการใช้บัตรช่วงคาบเกี่ยว 
ระหว่างปีงบประมาณ (เดือนสิงหาคม - กันยายน) และหน่วยงาน  
ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในเดือนกันยายน ให้ด าเนินการเบิกเงิน 
จ านวนดังกล่าวล่วงหน้าและเก็บรักษาไว้ส าหรับการช าระเงินให้สถาบันฯ 
   สิทธิประโยชน์ที่เกิดจากการใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิต  
ซึ่งได้รับเป็นเงินสด หน่วยงานต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน  
ยกเว้นสิทธิประโยชน์ที่ได้รับเป็นบัตรของขวัญ (Gift Voucher) ซึ่งมี
ลักษณะเฉพาะเจาะจง ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงานที่จะใช้
สิทธิประโยชน์นั้นเพื่อประโยชน์ของทางราชการ   
   การช าระค่าบัตรโดยสารเครื่องบินแล้วได้รับสิทธิ
ประโยชน์ในรูปของการประกันชีวิตหรือความคุ้มครองทรัพย์สิน 
ของผู้ถือบัตรเครดิตและคณะเดินทาง หน่วยงานจะต้องแจ้งรายชื่อ 
คณะเดินทางในครั้งนั้นให้สถาบันฯ ทราบ เพื่อรับสิทธิประโยชน์ดังกล่าวด้วย 
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บทที่ 3 

 
ข้อก ำหนดขอบเขตเงื่อนไขที่เกี่ยวข้อง 
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 สถาบันผู้ออกบัตรเครดิตจะต้องให้บริการ ดังนี้ 
  ออกบัตรเครดิตรำชกำรที่มีลักษณะ  
  (1) เป็นบัตรของส่วนราชการ โดยระบุชื่อผู้ถือบัตรเครดิต 
  (2) เป็นบัตรที่ไม่สามารถน าไปใช้ในการถอนเงินสดได้ 
  (3) เป็นบัตรที่สามารถก าหนดวงเงินและระยะเวลาการใช้
บัตรเครดิต ให้สอดคล้องกับภารกิจของผู้ใช้งาน 
  (4) มีรหัสประจ าตัว (Telephone PIN) ส าหรับการใช้งาน 
(Verify) ว่าเป็นผู้ถือบัตรเครดิต 
  (5) อายุบัตรเครดิตโดยทั่วไปประมาณ 5 ปี 
  กำรจัดท ำบัตรเครดิต สถาบันฯ จะอนุมัติการจัดท าบัตรเครดิต 
และวงเงินให้แก่ข้าราชการ เมื่อได้รับแจ้งจากหน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิต
เป็นหนังสือ และมีลายมือชื่อของหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ
เป็นผู้อนุมัติ 
  ค่ำธรรมเนียม สถาบันฯ ต้องยกเว้นการเรียกเก็บค่าธรรมเนียม
การจัดท าบัตรเครดิตทุกกรณี รวมถึงค่าธรรมเนียมการใช้บัตรเครดิต 
และค่าธรรมเนียมอื่นที่เก่ียวกับการจัดท าบัตรเครดิต 
  กำรส่งมอบบัตรเครดิต สถาบันฯ จะส่งมอบบัตรเครดิต 
พร้อมรหัสประจ าตัวให้แก่ผู้ประสานงานของหน่วยงาน เพื่อส่งมอบต่อให้แก่ 
ผู้ถือบัตรเครดิตแต่ละราย 
  กำรระงับกำรใช้บัตรเครดิตชั่วครำว กรณีบัตรเครดิต 
ส ูญหาย  Call Center ของสถาบันฯ จะรับแจ้งจากผู้ถือบัตรเครดิต  
หรือหน่วยงานเพื่อด าเนินการระงับการใช้บริการบัตรเครดิตนั้น  

3.1 เกี่ยวกับสถำบันผู้ออกบัตรเครดิตรำชกำร 
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  หากสูญหายในระหว่างปฏิบัติงานในต่างประเทศ ทางวีซ่า
จะออกบัตรชั่วคราวที่มีวงเงินไม่เกินวงเงินที่เหลืออยู่ในบัตรใบเดิม  
และก าหนดระยะเวลาชั่วคราวส าหรับการใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิต  
  กำรยกเลิกบัตรเครดิต กรณีผู้ถือบัตรเครดิตมีการย้าย  
หรือโอน หรือเกษียณอายุ หรือลาออกจากราชการ สถาบันฯ จะด าเนินการ
ยกเลิกบัตรเครดิตให้แก่บุคคลดังกล่าว เมื่อได้รับแจ้งจากหน่วยงาน 
ของผู้ถือบัตรเครดิตเท่านั้น  
  กำรเรียกเก็บเงินและควำมรับผิดชอบ สถาบันฯ จะส่ง 
ใบแจ้งการใช้จ่ายบัตรเครดิต (Statement) ให้หน่วยงานทราบล่วงหน้า
ก่อนถึงวันก าหนดช าระทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของผู้ประสานงาน  
และ/หรือทางไปรษณีย์ ตามที่ได้ท าความตกลงกันไว้ โดยหน่วยงาน 
จะเป็นผู้รับผิดชอบในการช าระค่าสินค้าหรือบริการที่เกิดขึ้นตามใบแจ้ง
การใช้จ่ายบัตรเครดิตในแต่ละคร้ังเต็มจ านวน ไม่มีการผ่อนช าระ 
  ค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิตช าระค่าสินค้าหรือบริการ
เป็นสกุลเงินตราต่างประเทศ สถาบันฯ จะเรียกเก็บเงินโดยแปลงเป็น
เงินบาทไทยตามอัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่ผู้ขายสินค้าหรือผู้ให้บริการ
เรียกเก็บยอดค่าใช้จ่ายกับสถาบันฯ 
  กรณีหน่วยงำนช ำระเงินเกินกว่ำที่ใช้จ่ำยจริง สถาบันฯ 
ต้องด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผลให้หน่วยงานทราบภายใน 45 วัน 
หากผลการตรวจสอบเกิดจากความผิดพลาดของสถาบันฯ ต้องรีบ
ด าเนินการชดใช้เงินคืนหน่วยงานภายใน 3 วันท าการนับตั้งแต่ 
วันตรวจสอบแล้วเสร็จ 
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 ผู้ถือบัตรเครดิตราชการ มีข้อปฏิบัติที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
  กำรรับบัตรเครดิต / ยกเลิกบัตรเครดิต  เมื่อได้รับมอบ
บัตรเครดิตจากผู ้ประสานงานของหน่วยงานแล้ว ผู ้ถือบัตรเครดิต 
ต้องลงลายมือชื่อในช่องที่ก าหนดด้านหลังของบัตรทันที และมีหน้าที่
เก็บรักษาบัตรและรหัสประจ าตัวให้ปลอดภัย ไม่สูญหาย หรือตกอยู่ใน
ความครอบครองของผู้อ่ืน 
  หากผู้ถือบัตรเครดิตมีการย้าย หรือโอน หรือเกษียณอายุ 
หรือลาออกจากราชการ ไม่ต้องแจ้งยกเลิกบัตรเครดิตเอง เนื่องจาก 
ผู้ ประสานงานของหน่วยงานจะเป็นผู้ แจ้ งยกเลิกบั ตร เครดิ ต  
ตามข้อตกลงของสถาบันฯ  
  กำรใช้บัตรเครดิตแทนเงินสด  ผู้ถือบัตรเครดิตควรมี 
การประสานงานกับผู้ขายสินค้าหรือผู้ให้บริการล่วงหน้า เพื่อหลีกเลี่ยง
การเรียกเก็บค่าใช้จ่ายที่เพิ่มขึ้น (Surcharge) จากการใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิต 
  เมื่อจะช าระค่าสินค้าหรือบริการ ผู้ถือบัตรเครดิตต้องแสดง
และมอบบัตรเครดิตให้แก่ผู้ขายสินค้า / ผู้ให้บริการ หลังจากนั้นให้ผู้ถือ
บัตรเครดิต ลงลายมือชื่อใน Sales Slip เพื่อเป็นหลักฐานในการใช้บัตรเครดิต 
ยกเว้นเป็นการช าระค่าสินค้าหรือบริการด้วยการแจ้งหมายเลขบัตรเครดิต 
ผู้ถือบัตรเครดิตไม่ต้องลงลายมือชื่อ 
  กำรชดใช้สัญญำกำรยืมเงิน หลังจากปฏิบัติราชการเสร็จแล้ว 
ผู้ถือบัตรเครดิต ต้องน าหลักฐานการจ่ายมาส่งชดใช้สัญญาการยืมเงิน 
ให้หน่วยงานตามระเบียบที่ทางราชการก าหนด และไม่เกินรอบเวลา 
การช าระเงินของสถาบันฯ 

3.2 เกี่ยวกับผู้ถือบตัรเครดิตรำชกำร 
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ค ำถำม - ค ำตอบ 
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1. ค ำถำม หลักเกณฑ์การใช้บัตรเครดิตราชการมีผลใช้บังคับกับ

หน่วยงานใดบ้าง 

 ค ำตอบ ทุกส่วนราชการที่เป็นหน่วยเบิกจ่ายกับกรมบัญชีกลาง 

หรือส านักงานคลังจังหวัด 
 

2. ค ำถำม ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงที่ใช้ส าหรับเดินทางไปราชการ จะใช้บัตร

เครดิตราชการได้หรือไม่ 

 ค ำตอบ ได้ เนื่องจากค่าน้ ามันเชื้อเพลิงถือเป็นค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ แต่หากเป็นค่าน้ ามันเชื้อเพลิงที่ใช้ส าหรับภารกิจ

ภายในหน่วยงาน จะต้องใช้บัตรเติมน้ ามันรถราชการ (Fleet Card) 
 

3. ค ำถำม  ในขั้นตอนการท าสัญญาการยืมเงินส าหรับการใช้บัตรเครดิต

ราชการ ซึ่งมีการขอรับเงินเป็นเงินสด และวงเงินในบัตรเครดิต  

ต้องบันทึกบัญชีลูกหนี้อย่างไร 

 ค ำตอบ ให้หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิตตั้ง เบิกงบประมาณ 

ในระบบ GFMIS เพื่อจ่ายเงินสด และบันทึกบัญชีลูกหนี้เงินยืม ส่วนบัตร

เครดิตราชการ ให้หน่วยงานประสานงานเพื่อเปิดวงเงินกับสถาบันผู้ออกบัตร

เครดิต โดยไม่ต้องบันทึกบัญชีลูกหนี้  

 
 

เกี่ยวกับหลกัเกณฑ์กำรใช้บัตรเครดิตรำชกำร 

 

 

เกี่ยวกับหลกัเกณฑ์และขั้นตอนกำรใช้บัตรฯ 
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4. ค ำถำม   กรณีที ่ส ่งใช้ใบส าคัญจากการใช้บัตรเครดิตราชการ 
ไม่ทันในครั้งแรก และจ าเป็นต้องเดินทางอีกคร้ัง จะต้องท าอย่างไร 
 ค ำตอบ กรณีการเดินทางไปราชการมีช่วงเวลาคร้ังแรกกับครั้งต่อมา
ห่างกันไม่เกิน 15 วัน และข้าราชการยังไม่สามารถส่งใช้ใบส าคัญ 
ของครั้งแรกได้ทัน ให้ผู้ถือบัตรเครดิตสามารถใช้บัตรปฏิบัติราชการ 
ในครั้ งต่อไปได้  โดยต้องท าหนังสือขออนุมัติ เพื่อปฏิบัติราชการ  
และสัญญาการยืมเงินก่อน 
 

5. ค ำถำม หากมีการน าบัตรเครดิตราชการไปใช้จ่ายล่วงหน้าก่อนที่จะ
เดินทางเป็นเวลานาน เช่น ใช้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินราคาถูก  
และจะใช้บัตรอีกครั้งเพื่อช าระค่าเช่าที่พักในระหว่างเดินทาง กรณีนี้  
จะสามารถเบิกค่ า ใช้ จ่ ายที่ เกิดขึ้ นก่อนที่ จะเดินทางได้หรือไม่   
และควรด าเนินการอย่างไร  
 ค ำตอบ สามารถเบิกค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นก่อนที่จะเดินทางได้ โดยให้ 
ผู้ถือบัตรเครดิตขอเปิดวงเงินและระยะเวลาส าหรับการใช้บัตรเครดิต
ราชการเป็น 2 ช่วงเวลา คือ ช่วงที่จะใช้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน
ล่วงหน้า และช่วงที่เดินทาง  
 

6. ค ำถำม หากน าบัตรไปใช้ และมีการเรียกเก็บค่าใช้จ่ายที่เพิ่มขึ้น 
(Surcharge) จากการใช้บัตรเครดิตราชการ จะสามารถเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว
ได้หรือไม่ 
 ค ำตอบ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิต 
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายรายการดังกล่าว (หลักเกณฑ์ข้อ 20)  
แต่ให้ผู้ถือบัตรเครดิตประสานงานล่วงหน้ากับผู้ขายสินค้า/ผู้ให้บริการ 
เพื่อหลีกเลี่ยง Surcharge ก่อน ยกเว้นกรณีที่หลีกเลี่ยงไม่ได้ มีความจ าเป็น
หรือสุดวิสัยที่จะท าให้การปฏิบัติงานหยุดชะงักหรือเกิดความเสียหาย 
ต่องานราชการ  
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7. ค ำถำม กรณีที่ยอดเงินใน Sales slip ไม่ตรงกับใบเสร็จรับเงิน  
และใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิต (Statement) ที่สถาบันผู้ออกบัตร
เครดิตเรียกเก็บ เนื่องจากเจ้าหน้าที่ของโรงแรมไม่ได้ท ารายการยกเลิก
วงเงินการันตีออก (Void) กรณีนี้จะต้องใช้หลักฐานในการจ่ายเงินใด 
จึงจะถูกต้อง  
 ค ำตอบ ใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานในการจ่ายเงิน โดยผู้ถือบัตรเครดติ
ไม่ต้องจัดท าใบรับรองการจ่ายเงินอีก เนื่องจากยอดเงินที่ปรากฏใน Sales slip 
เป็นข้อผิดพลาดของเจ้าหน้าที่โรงแรม  
 

8. ค ำถำม การขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
ที่ช าระด้วยบัตรเครดิต ต้องใช้อัตราแลกเปลี่ยนอย่างไร 
 ค ำตอบ ใช้อัตราแลกเปลี่ยนตามใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิต
ที่สถาบันฯ เรียกเก็บเงิน  
 

9. ค ำถำม ค่าบัตรเครดิตราชการที่เกิดขึ้นในเดือนกันยายน เป็นค่าใช้จ่าย
ค้างเบิกข้ามปีหรือไม่ 
 ค ำตอบ หลักเกณฑ์ฯ ตาม ว 56 ข้อ 36.8 หน่วยงานผู้ถือบัตรเครดิต
ต้องเบิกเงินค่าบัตรเครดิตราชการในเดือนกันยายนไว้ล่วงหน้า ส าหรับ
กรณีที่ไม่ได้ด าเนินการดังกล่าว ต้องด าเนินการเบิกค่าใช้จ่ายค้างเบิก
ข้ามปีในระบบ GFMIS ตามขั้นตอนในหนังสือกระทรวงการคลัง  
ที่ กค 0409.3/ว 14 ลงวันที่ 27 มกราคม 2548 
 

10. ค ำถำม ส่ วนราชการต้ องจัดท ารายงานผลการใช้บัตรเครดิต 
ส่งให้กรมบัญชีกลาง ปีละ 2 ครั้ง ใช่หรือไม่  
 ค ำตอบ ไม่ใช่ เนื่องจากหลักเกณฑ์ฯ ตาม ว 56 ไม่ได้ก าหนดให้
ส่วนราชการต้องจัดท ารายงานดังกล่าว 
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1. ค ำถำม ข้าราชการสามารถแจ้งขอท าบัตรเครดิตราชการกับสถาบันฯ 

โดยตรงได้หรือไม่ 

 ค ำตอบ ไม่ได้ เนื่องจากสถาบันฯ จะอนุมัติการจัดท าบัตรเครดิต  

และวงเงินให้แก่ข้าราชการ ตามหนังสือแจ้งขอท าบัตรของหน่วยงาน 
ที่มีลายมือชื่อของหัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจเป็นผู้อนุมัติ 
 

2. ค ำถำม ผู้ถือบัตรเครดิตที่มีการย้าย โอน เกษียณอายุ หรือลาออก 

จากราชการ จะต้องแจ้งยกเลิกบัตรเครดิตกับสถาบันฯ โดยตรงหรือไม่ 

 ค ำตอบ ผู้ถือบัตรเครดิตไม่ต้องแจ้งยกเลิกบัตรกับสถาบันฯ เนื่องจาก 

ผู้ประสานงานของหน่วยงานจะเป็นผู้แจ้งยกเลิกบัตรเครดิต ตามข้อตกลง
ของสถาบันฯ 
 

3. ค ำถำม การขอเพิ่มวงเงินบัตรเครดิตราชการ ต้องท าอย่างไร  

 ค ำตอบ ให้ผู้ถือบัตรเครดิตขออนุมัติเพิ่มวงเงินต่อหัวหน้าหน่วยงาน 

หรือผู้มีอ านาจอนุมัติ โดยท าสัญญายืมเงินเพิ่มเติม หรือส ารองจ่ายไปก่อน

แล้วกลับมาท าเร่ืองขอเบิกก็ได้ 
 

4. ค ำถำม หากใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการแล้วไม่ได้รับใบเสร็จรับเงิน

และ/หรือใบบันทึกรายการขาย (Sales Slip) ต้องท าอย่างไร 

 ค ำตอบ การใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการแล้วไม่ได้รับใบเสร็จรับเงิน

และ/หรือ Sales Slip อาจเกิดขึ้นได้ 2 กรณี  

เกี่ยวกับผู้ถือบตัรเครดิตรำชกำร 

 

 

เกี่ยวกับหลกัเกณฑ์และขั้นตอนกำรใช้บัตรฯ 
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  (1) กรณีที่ผู้ขายสินค้าหรือผู้ให้บริการไม่มีการออกใบบันทึก
รายการขาย (Sales Slip) ให้ผู้ถือบัตรเครดิตรับรองว่า “การช าระสินค้า
หรือบริการที่ไม่สามารถรวบรวมใบบันทึกรายการขาย (Sales Slip) นั้น 
เกิดจากกรณีที่โดยปกติทั่วไปของผู้ขายสินค้าและบริการนั้น ๆ ไม่มี 
การออกใบบันทึกรายการขาย (Sales Slip) ให้แก่ผู้ถือบัตรเครดิต 
ในทุกกรณ”ี 
  (2) กรณีจ่ายเงินด้วยการแจ้งหมายเลขบัตรเครดิต เช่น ค่าเช่า
ที่พักจองผ่าน Internet ให้ผู้ถือบัตรเครดิตจัดท าใบรับรองการจ่ายเงิน
และบันทึกชี้แจงเหตุผลที่ไม่อาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินและ/หรือ  
Sales Slip ได้ พร้อมทั้งแนบเอกสารอ่ืนที่ยืนยันการช าระเงิน (ถ้ามี)  
ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงิน 
ส่งคลัง พ.ศ. 2551 
 

5. ค ำถำม ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม สัมมนา เช่น ค่าเช่าสถานที่  

ค่าเช่ารถตู้  ต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือไม่  

 ค ำตอบ ค่าเช่าสถานที่ ค่าเช่ารถ เป็นรายการเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย 
ในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐ ที่ต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แต่หากวงเงิน
การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท จะได้รับยกเว้นการปฏิบัติ
ตามระเบียบกระทรวงคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 วรรคหนึ่ง โดยไม่ต้องท ารายงานขอซื้อขอจ้าง
เสนอหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบพร้อมหลักฐานการจัดซื้อ 
จัดจ้างนั้นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายใน 5 วันท าการถัดไป 
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  ทั้งนี้ ให้ปฏิบัติตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหา 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการด าเนินการ
จัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ  
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1. ค ำถำม หากบัตรเครดิตราชการสูญหายหรือช ารุด สถาบันฯ 
สามารถเรียกเก็บค่าธรรมเนียมในการจัดท าบัตรทดแทนจากหน่วยงาน 
หรือผู้ถือบัตรเครดิต ได้หรือไม่ 
 ค ำตอบ ไม่ได้ สถาบันฯ จะต้องเป็นผู้รับผิดชอบค่าธรรมเนียม
ในการจัดท าบัตรเครดิตทุกกรณี ทั ้งการจัดท าบัตรใหม่ บัตรสูญหาย 
บัตรช ารุด และบัตรหมดอายุ 
 

2. ค ำถำม กรณีที่สถาบันผู้ออกบัตรเครดิตมอบสิทธิประโยชน์จากการ
ใช้บัตรเครดิตราชการให้ หน่วยงานมีแนวทางด าเนินการอย่างไร 
 ค ำตอบ สิทธิประโยชน์ที่ได้รับเป็นเงินสด หน่วยงาน ต้องน าส่งคลัง
เป็นรายได้แผ่นดิน ยกเว้นสิทธิประโยชน์ที่ ได้รับ เป็นบัตรของขวัญ  
(Gift Voucher) ซึ่งมีลักษณะเฉพาะเจาะจง ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้า
หน่วยงาน ที่จะใช้สิทธิประโยชน์นั้นเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เกี่ยวกับสถำบันผู้ออกบัตรเครดิตรำชกำร 

 

 

เกี่ยวกับหลกัเกณฑ์และขั้นตอนกำรใช้บัตรฯ 
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ภำคผนวก 
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ตัวอย่ำงทะเบียนคุมบัตรเครดิตรำชกำร 
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ตัวอย่ำงทะเบียนกำรรับ - จ่ำยบัตรวงเงินถำวร 
(กรณีเก็บบัตรวงเงินถำวรไว้ที่กองคลัง) 
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แบบบันทึกกำรส่งมอบ - รับมอบบัตรเครดิตรำชกำร 
(กรณีเก็บบัตรวงเงินถำวรไว้ที่ผู้ถือบัตรเครดิต) 
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ตัวอย่ำงใบเสร็จรับเงิน 
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ตัวอย่ำงใบบันทึกรำยกำรขำย (Sales Slip) 
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ตัวอย่ำงใบแจ้งกำรใช้จ่ำยบัตรเครดิตรำชกำร (Statement) 
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