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เพื่อให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานราชการเกี่ยวกับการใช้
บัตรเครดิตราชการ มีความชัดเจนและเข้าใจได้ง่ายยิ่งขึ้น กรมบัญชีกลาง 
จึงได้จัดท าคู่มือการใช้บัตรเครดิตราชการส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง  
ได้แก่ เจ้าหน้าที่การเงิน และผู้ใช้บัตรเครดิตราชการ โดยมีเนื้อหาสาระส าคัญ
ประกอบด้วย หลักเกณฑ์การใช้บัตรเครดิตราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนค าถามและค าตอบที่เกี่ยวข้อง 

 จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการใช้บัตรเครดิตราชการจะช่วยสนับสนุน
ให้เจ้าหน้าที่การเงิน และผู้ใช้บัตรเครดิตราชการมีความเข้าใจและสามารถ
ใช้บัตรเครดิตราชการได้อย่างถูกต้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานราชการ 
ด้านการเงินการคลังมีความสะดวก คล่องตัว และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 

    กรมบัญชีกลาง 
     ตุลาคม 2565 

 

 

 

 

ค าน า 
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บทที่ 1 

หลักเกณฑ์  
การใช้บัตรเครดิตราชการ 
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หลักเกณฑ์การใชบ้ัตรเครดิตราชการ 
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0407.2/ว 56 

ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2559 

 ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 รัฐบาลมีนโยบายในการพัฒนา
โครงสร้างพื้นฐานระบบการช าระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ (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 
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 มี วั ตถุประสงค์ เพื่ออ านวยความสะดวก ความปลอดภัย  
และลดความเสี่ยงให้กับบุคลากรภาครัฐที่ต้องเดินทางไปปฏิบัติ 
ราชการนอกสถานที่ รวมทั้งสามารถรองรับภารกิจของผู้ปฏิบัติงาน 
ได้อย่างเหมาะสมยิ่งขึ้น โดยต้องปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน 
จากคลังที่กระทรวงการคลังก าหนด และระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด 
 

 
  ผูท้ี่ต้องเดินทางไปปฏิบัติราชการนอกสถานที่ได้รับความสะดวก 
คล่องตัว และปลอดภัย โดยไม่ต้องถือเงินสดจ านวนมาก และสามารถ 
ลดความเสี่ยงจากอัตราแลกเปลี่ยนในกรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศได้   
  ส่วนราชการมีระบบการควบคุมตรวจสอบ โปร่งใส และสนับสนุน
ให้การใช้จ่ายเงินภาครัฐเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 
  ส่วนราชการที่เป็นหน่วยเบิกจ่ายกับกรมบัญชีกลางหรือ
ส านักงานคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี 
  บุคลากรของหน่วยงานที่สามารถเป็นผู้ถือบัตรเครดิต ได้แก่ 
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และพนักงานของรัฐ 
 

1.2 ประโยชน์ของการใชบ้ัตรเครดิตราชการ 

1.3 ขอบเขตการใช้บัตรเครดิตราชการ 

1.1 วัตถุประสงค์ของการใชบ้ัตรเครดิตราชการ 



กรมบัญชีกลาง     คู่มือการใช้บัตรเครดิตราชการ 7 

  รายการค่าใช้จ่ายที่ก าหนดให้ต้องใช้บัตรเครดิต ได้แก่  
  (1) ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ใ นก า ร เ ดิ นท า ง ไ ป ร า ชก า ร ชั่ ว ค ร า ว 
ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526  
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  (2)  ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ในการจั ด ฝึ กอบรม  ก า รจั ดประชุ ม  
การสัมมนา การจัดงาน การจัดนิทรรศการ รวมถึงการจัดกิจกรรมอื่น 
ที่มีลักษณะการด าเนินการเช่นเดียวกัน 
  (3)  ค่ารับรองชาวต่างประเทศ 
  (4)  ค่ า โดยสาร เครื่ อ งบินนั ก เ รี ยนทุนที่ ด า เนินการ  
โดยส านักงาน ก.พ. 
ทั้งนี้  รายการค่าใช้จ่ายที่ต้องจ่ายให้กับผู้มีสิทธิ  เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง  
ค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย ค่าสมนาคุณวิทยากร ให้ปฏิบัติตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงิน
ส่งคลังหรือฝากคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิ เล็กทรอนิกส์   
(e-Payment)  
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 เป็นบัตรของส่วนราชการ โดยระบุชื่อนามสกุลผู้ถือบัตรเครดิต  

  เป็นบัตรที่ไม่สามารถน าไปใช้ในการถอนเงินสดได้ 

  ได้รับยกเว้นการเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการจัดท าบัตรเครดิต  
ทุกกรณี และค่าธรรมเนียมการใช้บัตรเครดิตรายปี 

  เป็นบัตรที่สถาบันผู้ออกบัตรเครดิต จัดท าขึ้นตามหนังสือ 
แจ้งความประสงค์ของส่วนราชการ ซึ่งมี 2 ประเภท เพื่อให้สอดคล้อง 
กับภารกิจของผู้ใช้งาน ได้แก่  
  (1) บัตรวงเงินชั่วคราว เป็นบัตรเครดิตที่มีการอนุมัติให้ 
เปิดวงเงินใช้จ่ายและระยะเวลาการใช้บัตรเครดิตในแต่ละครั้งที่มี 
การมอบหมายภารกิจ เพื่อให้สอดคล้องกับภารกิจของผู้ที่ต้องใช้บัตรเครดิต 
เป็นครั้งคราว  
 

บัตรเครดิตราชการ 

ระบุชื่อนามสกุลผู้ถือบัตรเครดิต 

1.4 ลักษณะของบัตรเครดิตราชการ 
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  (2) บัตรวงเงินถาวร เป็นบัตรเครดิตที่มีการอนุมัติให้ 
เปิดวงเงินใช้จ่ายและระยะเวลาการใช้บัตรเครดิตได้ตามความจ าเป็น 
และเหมาะสม เพื่อให้สอดคล้องกับภารกิจของผู้ที่ต้องใช้บัตรเครดิต  
เป็นประจ า ซึ่งจะช่วยลดขั้นตอนในการเปิดวงเงินใช้จ่าย และสามารถน า
บัตรเครดิตไปใช้ในการปฏิบัติงานคล่องตัวมากขึ้น ทั้งนี้ หน่วยงาน 
ของผู้ถือบัตรเครดิตต้องมีการควบคุมตรวจสอบอย่างเหมาะสม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 บัตรวงเงินชั่วคราวใช้เป็นครั้งคราว 
 บัตรวงเงินถาวรใช้เป็นประจ า 
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บทที่ 2 

ขั้นตอน  
การใช้บัตรเครดิตราชการ 
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  การคัดเลือกสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตราชการ ให้หัวหน้า
ส่วนราชการใช้ดุลยพินิจในการพิจารณาคัดเลือกสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต
ซึ่งมคีุณสมบัติตามข้อก าหนดและขอบเขตของสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต ดังนี้ 
  (1) เป็นธนาคารพาณิชย์ หรือสถาบันการเงินเฉพาะกิจ 
หรือบริษัทที่ประกอบธุรกิจบัตรเครดิตที่มิใช่สถาบันการเงิน 

2.1 ขั้นตอนการคัดเลือกสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตราชการ 
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  (2) ควรมีตัวแทนสถาบันในภูมิภาค ซึ่งได้รับการแต่งตั้ง
จากสถาบันฯ และแจ้งให้หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิตที่ใช้บริการ 
แต่ละแห่งทราบ เพื่อประโยชน์ในการติดต่อประสานงาน 

โดยหน่วยงานในสังกัดทั้งส่วนกลางและภูมิภาคทุกแห่งจะต้องใช้บริการ
ของสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตที่ถูกคัดเลือกดังกล่าว เว้นแต่กรณี 
มีความจ าเป็น หัวหน้าส่วนราชการอาจพิจารณาอนุญาตให้หน่วยงาน         
ในสังกัดใช้บริการของสถาบันฯ อื่นได้ โดยต้องระบุเหตุผลความจ าเป็น   
ให้ชัดเจน และค านึงถึงความเหมาะสมและประโยชน์ของทางราชการเป็นหลัก 

  ท าข้อตกลงและแจ้งข้อมูลผู้รับบริการให้สถาบันฯ ทราบ 
โดยให้หน่วยงานในส่วนกลางด าเนินการแจ้งรายชื่อหน่วยงานของผู้ถือ
บัตรเครดิตในสังกัด พร้อมรายชื่อหัวหน้าหน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิต 
หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าหน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิต 
ให้สถาบันฯ ทราบ เพื่อประโยชน์ในการติดต่อประสานงานระหว่าง
หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิต และสถาบันฯ 

  ทั้งนี้ หัวหน้าหน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิต อาจก าหนด 
ให้ผู้อ านวยการกองคลังเป็นผู้ได้รับมอบอ านาจด้วย เพื่อให้การอนุมัติเปิด
หรือเพิ่มวงเงินใช้จ่ายของบัตรวงเงินชั่วคราวเป็นไปโดยคล่องตัวยิ่งขึ้น 

  ส าหรับระยะเวลาในการใช้บริการจากสถาบันฯ ต้องไม่น้อยกว่า 
1 ปี เว้นแต่กรณีที่สถาบันฯ ให้บริการไม่เป็นไปตามเงื่อนไขหรือไม่สามารถ
ด าเนินการแก้ไขปัญหาที่เกี่ยวข้อง และก่อให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการ 
หัวหน้าหน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิตสามารถพิจารณายกเลิกการใช้บริการได้ 
โดยต้องท าเป็นหนังสือพร้อมชี้แจงเหตุผลให้สถาบันฯ ทราบ 
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2.2 ขั้นตอนการท าบัตรเครดิตราชการ 
 
   ส ารวจความจ าเป็นในการขอมีบัตรเครดิตราชการทุกปี  
ก่อนเริ่มต้นปีงบประมาณ ให้หน่วยงานท าการส ารวจและทบทวน 
ความจ าเป็นในการขอมีบัตรเครดิตของบุคลากรในสังกัดให้เป็นปัจจุบัน 
เนื่องจากมีการบรรจุ ย้าย โอน เกษียณอายุ บัตรหมดอายุ เป็นต้น 
เพื่อให้บุคลากรมีบัตรเครดิตที่พร้อมส าหรับการใช้งานตามภารกิจ ดังนี้ 
  บัตรวงเงินชั่วคราว ให้บุคลากรกรอกใบสมัครและเอกสาร
ตามแบบที่สถาบันฯ ก าหนด และหัวหน้าหน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิต  
หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจเป็นผู้อนุมัติ  
  บัตรวงเงินถาวร ให้บุคลากรกรอกใบสมัครและเอกสาร 
ตามแบบที่สถาบันฯ ก าหนด และให้หัวหน้าส่วนราชการใช้ดุลยพินิจ 
ในการอนุมัติการขอมีบัตรเครดิตและก าหนดวงเงินใช้จ่ายในบัตรดังกล่าว 
ตามความจ าเป็นและเหมาะสม โดยต้องสอดคล้องกับภารกิจของผู้ถือ
บัตรเครดิต และวงเงินงบประมาณของส่วนราชการ 

  แจ้งความประสงค์ขอท าบัตรเครดิตราชการให้สถาบันฯ 
หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิตต้องมีหนังสือแจ้งความประสงค์ขอท า 
บัตรเครดิต พร้อมแนบใบสมัครและเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้สถาบันฯ 
ด าเนินการ 

  การควบคุมและตรวจสอบการใช้บัตรเครดิตราชการ 
เมื่อสถาบันฯ ได้ส่งมอบบัตรเครดิตที่จัดท าเสร็จแล้ว ให้หน่วยงาน
ของผู ้ถือบัตรเครดิตตรวจสอบและควบคุมบัตรดังกล่าวอย่างเหมาะสม       
เช่น ตรวจสอบความครบถ้วนและถูกต้องของรายชื่อและวงเงิน 
บัตรเครดิต จัดท าทะเบียนคุมบัตรเครดิต ทะเบียนการรับ - จ่ายบัตรเครดิต
วงเงินถาวร เป็นต้น  
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  การเก็บรักษาบัตรเครดิต ให้ด าเนินการดังนี้ 
  บัตรวงเงินชั่วคราว ให้ผู้ถือบัตรเครดิตเป็นผู้เก็บรักษา
  บัตรวงเงินถาวร  ให้ผู้ถือบัตรเครดิตเป็นผู้ เก็บรักษา 
บัตรวงเงินถาวร ทั้งนี้ กรณีที่ยังไม่มีความจ าเป็นต้องใช้บัตรวงเงินถาวร
อาจน าไปฝากกองคลัง โดยให้เก็บรักษาบัตรไว้ในที่ปลอดภัยหรือตู้นิรภัย 
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   การเตรียมใช้บัตรเครดิตราชการ ให้ผู้ถือบัตรเครดิตจัดท า
หนังสือขออนุมัติปฏิบัติราชการ และสัญญาการยืมเงิน เพื่อใช้จ่ายผ่าน
บัตรเครดิตในรายการที่ได้รับอนุมัติ ส่วนกองคลังให้ประสานงานกับสถาบันฯ 
เพื่อเปิดวงเงินในบัตรเครดิต กรณีที่ผู้ถือบัตรเครดิตต้องใช้เงินสด 
หรือเงินโอนด้วย ให้กองคลังตั้งเบิกงบประมาณ (เงินยืม) ในระบบ GFMIS 
เพื่อจ่ายเงินดังกล่าวให้ผู้ถือบัตรเครดิต   

 
 

 

2.3 ขั้นตอนการใช้บัตรเครดิตราชการ 



กรมบัญชีกลาง     คู่มือการใช้บัตรเครดิตราชการ 17 

   กรณีบัตรวงเงินถาวร ซึ่งมีการจัดท าหนังสือส่งมอบ - รับมอบ
บัตรเครดิตแล้ว ให้ผู้ถือบัตรเครดิตท าเฉพาะหนังสือขออนุมัติปฏิบัติราชการ
(ในกรณีที่ผู้ถือบัตรเครดิตใช้วงเงินในบัตรเครดิตราชการเพียงอย่างเดียว 
ไม่ได้ใช้เงินสดหรือเงินโอนเข้าบัญชี)  

   กรณีบัตรวงเงินถาวร ซึ่งมีการจัดท าหนังสือส่งมอบ - รับมอบ
บัตรเครดิตแล้ว กรณีที่มีช่วงเวลาการปฏิบัติงานครั้งแรกกับครั้งต่อมา 
ห่างกันไม่เกิน 15 วัน และไม่สามารถส่งใช้ใบส าคัญของการปฏิบัติงาน
ครั้งแรกได้ ผู้ถือบัตรเครดิตสามารถใช้บัตรในการปฏิบัติงานครั้งต่อไปได้
โดยต้องเสนอขออนุมัติปฏิบัติราชการต่อหัวหน้าหน่วยงานของผู้ถือ 
บัตรเครดิต (ในกรณีที่ผู้ถือบัตรเครดิตใช้วงเงินในบัตรเครดิตราชการ
เพียงอย่างเดียว ไม่ได้ใช้เงินสดหรือเงินโอนเข้าบัญชี) 

   ไม่น าบัตรเครดิตไปใช้นอกเหนือจากรายการที่ได้รับอนุมัติ 
หรือน าบัตรเครดิตของตนไปให้ผู้อื่นใช้  

   ควรมีการประสานงานกับผู้ขายสินค้าหรือผู้ให้บริการ
ล่วงหน้า เพื่อหลีกเลี่ยงการเรียกเก็บค่าใช้จ่ายที่เพิ่มขึ้น (Surcharge) 
จากการใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิต ยกเว้นกรณีมีความจ าเป็นหรือสุดวิสัย 
ที่จะท าให้การปฏิบัติงานหยุดชะงักหรือเกิดความเสียหายต่องานราชการ 
ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิตในการเบิกจ่าย
รายการดังกล่าว  

ข้อควรรู ้
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   กรณีสภาพพื้นที่หรือลักษณะของการปฏิบัติงาน 
หรือวงเงินค่าใช้จ่าย หรือกรณีอื่นที่ไม่เอื้อต่อการใช้บัตรเครดิต ให้มีการชี้แจง
เหตุผลต่อหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อยกเว้นไม่ใช้บัตรเครดิตในการปฏิบัติงาน 

  ระหว่างใช้บัตรเครดิตราชการ เมื่อผู้ถือบัตรเครดิต 
น าบัตรไปใช้จ่ายในรายการที่ได้รับอนุมัติ จะต้องเรียกใบเสร็จรับเงิน 
และรวบรวมใบบันทึกรายการขาย (Sales Slip) ทุกรายการไว้ เพื่อเป็น
หลักฐานการจ่าย 
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 หากใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตแล้ว ไม่ได้รับใบเสร็จรับเงิน
และ/หรือ Sales Slip ให้ด าเนินการดังนี้ 

   - กรณีผู้ขายสินค้าหรือผู้ให้บริการไม่มีการออก 
Sales Slip ให้ผู้ถือบัตรเครดิตรับรองว่า “การช าระสินค้าหรือบริการ 
ที่ไม่สามารถรวบรวมใบบันทึกรายการขาย (Sales Slip) นั้น เกิดจาก
กรณีที่โดยปกติทั่วไปของผู้ขายสินค้าหรือบริการนั้น ๆ ไม่มีการออก 
ใบบันทึกรายการขาย (Sales Slip) ให้แก่ผู้ถือบัตรเครดิตในทุกกรณี” 
เป็นหลักฐานประกอบการส่งใช้สัญญาการยืมเงิน 

   - กรณีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน/ Sales Slip ได้ 
เช่น ค่าเช่าที่พักที่จองผ่าน Internet ให้ผู้ถือบัตรเครดิตจัดท าใบรับรอง
การจ่ายเงินและบันทึกชี้แจงเหตุผลที่ ไม่อาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงิน 
และ/หรือ Sales Slip ได้ พร้อมแนบเอกสารอื่นที่ยืนยันการช าระเงิน (ถ้ามี) 

 กรณีที่มีระยะเวลาการปฏิบัติงานคาบเกี่ยวระหว่าง 
รอบเวลาการช าระเงิน ให้ผู้ถือบัตรเครดิตส่งส าเนาหลักฐานการจ่ายเงิน
ให้กองคลังตรวจสอบก่อนช าระเงินให้สถาบันฯ เพื่อไม่ให้เกิด 
ความเสียหาย จากการช าระเงินล่าช้า  

 

 

ข้อควรรู ้
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 เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ผู้ถือบัตรเครดิตส่งหลักฐาน 
การจ่ายให้หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิตตามระเบียบที่ทางราชการก าหนด 
โดยไม่เกินรอบเวลาการช าระเงินตามใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิต 
ของสถาบันฯ เพื่อให้หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิตด าเนินการเบิกจ่ายเงิน      
ให้สถาบันฯ ต่อไป และให้หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิต (กองคลัง) 
ด าเนินการ ดังนี้ 
  ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายที่ได้รับจากผู้ถือบัตรเครดิต 
ให้สอดคล้องกับรายการค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน และช่วงระยะเวลาที่ระบุ
ไว้ในหนังสืออนุมัติให้ปฏิบัติราชการ หรือสัญญาการยืมเงิน  
  ตรวจสอบใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิตจากสถาบันฯ  
ตรวจสอบรายละเอียดและจ านวนเงินในใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิต 
เทียบกับรายงานการส่งใช้ใบส าคัญของผู้ถือบัตรเครดิต และรายการ 
เดินบัญช ี(statement) เพื่อกระทบยอดให้ถูกต้อง 
  ช าระเงินให้สถาบันฯ ภายในระยะเวลาทีก่ าหนด เมื่อตรวจสอบ
ตามขั้นตอนดังกล่าวถูกต้องแล้ว จึงขอเบิกงบประมาณในระบบ GFMIS 
และช าระเงินให้สถาบันฯ  
  ส าหรับส่วนราชการที่ขอเปิดใช้บริการด้านการโอนเงิน 
(Bulk Payment) กับธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) ผ่านระบบ KTB 
Corporate Online หรือหน่วยงานในสังกัดกระทรวงกลาโหมที่ใช้บริการ 
กับธนาคารทหารไทย จ ากัด (มหาชน) ผ่านระบบ TMB Business Click  
สามารถช าระเงินให้สถาบันฯ ได้ตามหนังสือกระทรวงการคลัง  
ที่ กค 0403.2/ว 136 ลงวันที่ 26 ธันวาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินค่าบัตรเติมน้ ามันรถราชการและบัตรเครดิต
ราชการ ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

2.4 ขั้นตอนการตรวจสอบ การขอเบกิ และการช าระเงิน 
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  เก็บหลักฐานต่าง ๆ ให้ผู้จ่ายเงินของหน่วยงานของผู้ถือ
บัตรเครดิตลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายเงินและประทับตรา “จ่ายเงิน
แล้ว” บนเอกสารทุกฉบับ และเก็บหลักฐานที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิต 
หรือหลักฐานการช าระเงินตามระเบียบของทางราชการเพื่อประโยชน์ 
ในการตรวจสอบต่อไป 
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   การเดินทางในประเทศ ส่งใช้ใบส าคัญไม่เกิน 15 วัน 
นับแต่วันที่เดินทางกลับมาถึงที่ตั้ง 

   การเดินทางต่างประเทศ หรือการจัดฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนา ส่งใช้ใบส าคัญไม่เกิน 30 วันนับแตว่ันที่ได้รับเงิน 

   หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิตสามารถใช้ใบแจ้ง 
ยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิตในระบบอิเล็กทรอนิกส์มาตรวจสอบรายการ
ค่าใช้จ่ายมาเพื่อด าเนินการก่อนได้รับใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิต
จากสถาบันฯ ก็ได้  เพื่อความรวดเร็วในการช าระเงินให้สถาบันฯ 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

   หน่วยงานของผู้ถือบัตร เครดิตสามารถช าระเงิน            
ให้สถาบันฯ ด้วยวิธีการจ่ายบิล (Pay Bills) ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
โดยให้ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่  กค 0403.2/ว 136  
ลงวันที่ 26 ธันวาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน
ค่าบัตรเติมน้ ามันรถราชการและบัตรเครดิตราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  

   กรณีที่มีรายการและจ านวนเงินการใช้จ่ายเกินสิทธิ 
ที่ทางราชการก าหนด ผู้ถือบัตรเครดิตต้องน าเงินมาใช้คืนให้หน่วยงาน
ของผู้ถือบัตรเครดิตโดยเร็วเพื่อสมทบจ่ายและช าระเงินให้สถาบันฯ  
กรณีที่หน่วยงานได้ช าระเงินไปแล้ว ให้หน่วยงานน าเงินที่ได้รับคืน 
จากผู้ถือบัตรเครดิตส่งคืนคลังตามระเบียบของทางราชการ 

ข้อควรรู ้
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 กรณีที่ตรวจสอบพบใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิต 
ไม่ถูกต้อง หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิตต้องแจ้งให้สถาบันฯ แก้ไข
ปรับปรุงรายการและช าระเงินเท่ากับจ านวนเงินที่หน่วยงานตรวจสอบ
ถูกต้องแล้ว  

   ค่าใช้จ่ายที่ เกิดขึ้นจากการใช้บัตรเครดิตในเดือน
สิงหาคม - กันยายน หรือที่เกิดขึ้นจากการเดินทางคาบเกี่ยวระหว่าง
ปีงบประมาณ ซึ่งมีระยะเวลาไม่เกิน 60 วัน และหน่วยงานของผู้ถือ   
บัตรเครดิตไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในเดือนกันยายนให้ด าเนินการ
เบิกเงินจ านวนดังกล่าวล่วงหน้าภายในเดือนกันยายนและเก็บรักษาไว้
ส าหรับการช าระเงินให้สถาบันฯ โดยวิธีการเบิกจ่ายผ่านบัญชีเงินฝาก
ของหน่วยงานของผู้ถือบัตรได้ไม่เกิน 60 วันนับถัดจากวันสิ้นปีงบประมาณ 
หากเกินระยะเวลาดังกล่าวแต่ยังจ่ายไม่ได้หรือจ่ายไม่หมดให้น าส่งคืนคลัง
ภายใน 15 วันท าการนับถัดจากวันที่เกินก าหนดนั้น 

   สิทธิประโยชน์ที่เกิดจากการใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิต  
ที่ ได้รับเป็นเงินสด หน่วยงานต้องน าส่งคลัง เป็นรายได้แผ่นดิน  
ยกเว้นสิทธิประโยชน์ที่ ได้ รับ เป็นบัตรของขวัญ (Gift Voucher)            
ให้อยู่ ในดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงานที่จะใช้สิทธิประโยชน์นั้น          
เพื่อประโยชน์ของทางราชการ   

   การช าระค่าบัตรโดยสารเครื่องบินแล้วได้รับสิทธิประโยชน์
ในรูปของการประกันชีวิตหรือความคุ้มครองชีวิตและทรัพย์สินต่าง ๆ 
ของผู้ถือบัตรเครดิตและคณะเดินทาง (ถ้ามี) หน่วยงานจะต้องแจ้งรายชื่อ            
คณะเดินทางในครั้งนั้นให้สถาบันฯ ทราบ เพื่อรับสิทธิประโยชน์ดังกล่าวด้วย 
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ข้อก าหนด 
ขอบเขตเงื่อนไขที่เกี่ยวข้อง 

บทที่ 3 
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 สถาบันผู้ออกบัตรเครดิตจะต้องให้บริการ ดังนี้ 

  ออกบัตรเครดิตราชการที่มีลักษณะ  
  (1) เป็นบัตรของส่วนราชการ โดยระบุชื่อนามสกุลผู้ถือบัตรเครดิต 
  (2) เป็นบัตรที่ไม่สามารถน าไปใช้ในการถอนเงินสดได้ 
  (3) เป็นบัตรที่สามารถก าหนดวงเงินและระยะเวลาการใช้
บัตรเครดิต ให้สอดคล้องกับภารกิจของผู้ใช้งาน 

  การจัดท าบัตรเครดิต สถาบันฯ จะอนุมัติการจัดท าบัตรเครดิต 
และวงเงินให้แก่ข้าราชการ เมื่อได้รับแจ้งจากหน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิต
เป็นหนังสือ และมีลายมือชื่อของหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ
เป็นผู้อนุมัติ 

  ค่าธรรมเนียม สถาบันฯ ต้องยกเว้นการเรียกเก็บค่าธรรมเนยีม
การจัดท าบัตรเครดิตทุกกรณี รวมถึงค่าธรรมเนียมการใช้บัตรเครดิตรายปี 
และค่าธรรมเนียมอื่นที่เกี่ยวกับการจัดท าบัตรเครดิต 

  การส่งมอบบัตรเครดิต สถาบันฯ จะส่งมอบบัตรเครดิต 
ให้แก่ผู้ประสานงานของหน่วยงาน เพื่อส่งมอบต่อให้แก่ผู้ถือบัตรเครดิต 
แต่ละราย 

 

 

 

3.1 เกี่ยวกับสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตราชการ 



กรมบัญชีกลาง     คู่มือการใช้บัตรเครดิตราชการ 26 

  การระงับการใช้บัตรเครดิตชั่วคราว(การอายัดบัตร) 
จะต้องได้รับแจ้งจากผู้ถือบัตรเครดิต หรือหน่วยงานเท่านั้น  

  กรณีบัตรเครดิตสูญหายหรือช ารุดในระหว่างปฏิบัติงาน 
ในต่างประเทศ สถาบันฯ จะออกบัตรชั่วคราวที่มีวงเงินไม่เกินวงเงิน 
ที่เหลืออยู่ในบัตรใบเดิม และก าหนดระยะเวลาชั่วคราวเท่าบัตรใบเดิม
ส าหรับการใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิต  

  การยกเลิกบัตรเครดิต กรณีผู้ถือบัตรเครดิตมีการย้าย  
หรือโอน หรือเกษียณอายุ หรือลาออกจากราชการ สถาบันฯ จะด าเนินการ
ยกเลิกบัตรเครดิตให้แก่บุคคลดังกล่าว เมื่อได้รับแจ้งจากหน่วยงาน 
ของผู้ถือบัตร 

  การเรียกเก็บเงินและความรับผิดชอบ สถาบันฯ จะส่ง 
ใบแจ้ งยอดการใช้จ่ ายบัตร เครดิต ให้หน่วยงานทราบล่วงหน้า 
ก่อนถึงวันก าหนดช าระทางระบบอิเล็กทรอนิกส์และ/หรือทางไปรษณีย์  
ตามที่ ได้ท าความตกลงกันไว้  โดยหน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิต 
จะเป็นผู้รับผิดชอบในการช าระค่าสินค้าหรือบริการที่เกิดขึ้นตามใบแจ้งยอด
การใช้จ่ายบัตรเครดิตในแต่ละครั้งเต็มจ านวน ไม่มีการผ่อนช าระ 

  ค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิตช าระค่าสินค้าหรือบริการ
เป็นสกุลเงินตราต่างประเทศ สถาบันฯ จะเรียกเก็บเงินโดยแปลงเป็น
เงินบาทไทยตามอัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่ผู้ขายสินค้าหรือผู้ให้บริการ
เรียกเก็บยอดค่าใช้จ่ายกับสถาบันฯ 
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  กรณีหน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิตช าระเงินเกินกว่า 
ที่ ใช้จ่ายจริง  สถาบันฯ ต้องด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผลให้
หน่วยงานทราบภายใน 45 วันนับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงาน 
ของผู้ถือบัตร หากผลการตรวจสอบเกิดจากความผิดพลาดของสถาบันฯ 
ต้องรีบด าเนินการชดใช้เงินคืนหน่วยงานภายใน 3 วันท าการนับตั้งแต่
วันที่การตรวจสอบแล้วเสร็จ 

 

 

 ผู้ถือบัตรเครดิตราชการ มีข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

  การรับบัตรเครดิต / ยกเลิกบัตรเครดิต  เมื่อได้รับมอบ
บัตรเครดิตจากผู ้ประสานงานของหน่วยงานแล้ว ผู ้ถ ือบัตรเครดิต 
ต้องลงลายมือชื่อในช่องที่ก าหนดด้านหลังของบัตรทันที และมีหน้าที่ 
เก็บรักษาบัตรให้ปลอดภัย ไม่สูญหาย หรือตกอยู่ในความครอบครองของผู้อื่น 

  หากผู้ถือบัตรเครดิตมีการย้าย หรือโอน หรือเกษียณอายุ 
หรือลาออกจากราชการ ไม่ต้องแจ้งยกเลิกบัตรเครดิตกับสถาบันฯ
โดยตรง เนื่องจากผู้ประสานงานของหน่วยงานจะเป็นผู้แจ้งยกเลิก 
บัตรเครดิตตามข้อตกลงของสถาบันฯ  

  การใช้บัตรเครดิต ผู้ถือบัตรเครดิตควรมีการประสานงาน 
กับผู้ขายสินค้าหรือผู้ให้บริการล่วงหน้า เพื่อหลีกเลี่ยงการเรียกเก็บ
ค่าใช้จ่ายที่เพิ่มขึ้น (Surcharge) จากการใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิต 

 

3.2 เกี่ยวกับผู้ถือบัตรเครดิตราชการ 
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  เมื่อจะช าระค่าสินค้าหรือบริการ ผู้ถือบัตรเครดิตต้องแสดง
และมอบบัตรเครดิตให้แก่ผู้ขายสินค้า/ผู้ให้บริการ หลังจากนั้นให้ผู้ถือบัตร
เครดิต ลงลายมือชื่อใน Sales Slip เพื่อเป็นหลักฐานในการใช้บัตรเครดิต 
ยกเว้นเป็นการช าระค่าสินค้าหรือบริการด้วยการแจ้งหมายเลขบัตรเครดิต 
ผู้ถือบัตรเครดิตไม่ต้องลงลายมือชื่อ 

  การชดใช้สัญญาการยืมเงิน หลังจากปฏิบัติราชการเสร็จแล้ว 
ผู้ถือบัตรเครดิต ต้องน าหลักฐานการจ่ายมาส่งชดใช้สัญญาการยืมเงิน 
ให้หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิตตามระเบียบที่ทางราชการก าหนด 
และไม่เกินรอบเวลาการช าระเงินของสถาบันฯ 
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Government Credit Card 
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1. ค าถาม  หลักเกณฑ์การใช้บัตรเครดิตราชการมีผลใช้บังคับกับ
หน่วยงานใดบ้าง 
 ค าตอบ ทุกส่วนราชการที่เป็นหน่วยเบิกจ่ายกับกรมบัญชีกลาง 
หรือส านักงานคลังจังหวัด 

2. ค าถาม ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงที่ใช้ส าหรับเดินทางไปราชการ จะใช้บัตร
เครดิตราชการได้หรือไม่ 
 ค าตอบ ได้ เนื่องจากค่าน้ ามันเชื้อเพลิงถือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ กรณีเป็นค่าน้ ามันเชื้อเพลิงที่ใช้ส าหรับภารกิจภายใน
หน่วยงาน สามารถเลือกใช้บัตรเติมน้ ามันรถราชการ (Fleet Card) ได้ 

3. ค าถาม  ในขั้นตอนการท าสัญญาการยืมเงินส าหรับการใช้บัตรเครดติ
ราชการ ซึ่งมีการขอรับเงินโดยให้โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร และวงเงิน  
ในบัตรเครดิต ต้องบันทึกบัญชีลูกหนี้อย่างไร 
 ค าตอบ ให้หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิตขอเบิกงบประมาณ 
ในระบบ GFMIS เพื่อจ่ายเงินยืมโดยการโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของผู้ยืมและบันทึกบัญชีลูกหนี้ เงินยืม ส่วนบัตรเครดิตราชการ            
ให้หน่วยงานประสานงานเพื่อเปิดวงเงินกับสถาบันฯ โดยไม่ต้องบันทึก
บัญชีลูกหนี้  
 
 
 
 

เกี่ยวกับหลักเกณฑ์การใช้บตัรเครดติราชการ 
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4. ค าถาม หากมีการน าบัตรเครดิตราชการไปใช้จ่ายล่วงหน้าก่อนที่จะ
เดินทางเป็นเวลานาน เช่น ใช้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินราคาถูก  
และจะใช้บัตรอีกครั้งเพื่อช าระค่าเช่าที่พักในระหว่างเดินทาง กรณีนี้ 
จะสามารถเบิกค่ า ใช้จ่ ายที่ เกิดขึ้ นก่อนที่ จะเดินทางได้หรือไม่   
และควรด าเนินการอย่างไร  
 ค าตอบ สามารถเบิกค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นก่อนที่จะเดินทางได้ โดยให้ 
ผู้ถือบัตรเครดิตขอเปิดวงเงินและระยะเวลาส าหรับการใช้บัตรเครดิต
ราชการเป็น 2 ช่วงเวลา คือ ช่วงที่จะใช้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน
ล่วงหน้า และช่วงที่เดินทาง  

5. ค าถาม หากน าบัตรไปใช้ และมีการเรียกเก็บค่าใช้จ่ายที่เพิ่มขึ้น 
(Surcharge) จากการใช้บัตรเครดิตราชการ จะสามารถเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว
ได้หรือไม่ 
 ค าตอบ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิต 
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายรายการดังกล่าว (หลักเกณฑ์ฯ ข้อ 20)  
ทั้งนี้ ผู้ถือบัตรเครดิตควรประสานล่วงหน้ากับผู้ขายสินค้า/ผู้ให้บริการ 
เพื่อหลีกเลี่ยง Surcharge ก่อน ยกเว้นกรณีที่หลีกเลี่ยงไม่ได้ มีความจ าเป็น
หรือสุดวิสัยที่จะท าให้การปฏิบัติงานหยุดชะงักหรือเกิดความเสียหาย 
ต่องานราชการ  
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6. ค าถาม การขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
ที่ช าระด้วยบัตรเครดิต ต้องใช้อัตราแลกเปลี่ยนอย่างไร 
 ค าตอบ ใช้อัตราแลกเปลี่ยนตามใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิต
ที่สถาบันฯ เรียกเก็บเงิน  

7. ค าถาม ค่าบัตรเครดิตราชการที่เกิดขึ้นในเดือนกันยายน เป็นค่าใช้จ่าย
ค้างเบิกข้ามปีหรือไม่ 
 ค าตอบ เป็นค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปี ซึ่งหลักเกณฑ์ฯ ตาม ว 56  
ข้อ 36.8 หน่วยงานผู้ถือบัตรเครดิตต้องเบิกเงินค่าบัตรเครดิตราชการ
ในเดือนกันยายนไว้ล่วงหน้าและเก็บรักษาไว้ส าหรับการช าระเงิน 
ให้สถาบันฯ  

8. ค าถาม ส่วนราชการต้ องจัดท ารายงานผลการใช้บัตรเครดิต 
ส่งให้กรมบัญชีกลาง ปีละ 2 ครั้ง ใช่หรือไม่  
 ค าตอบ ไม่ใช่ เนื่องจากหลักเกณฑ์ฯ ตาม ว 56 ไม่ได้ก าหนดให้ 
ส่วนราชการต้องจัดท ารายงานดังกล่าว 
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1. ค าถาม ข้าราชการประสงค์ขอท าบัตรเครดิตราชการระหว่างปี     
ต้องด าเนินการอย่างไร 
 ค าตอบ แจ้งความประสงค์ต่อผู้ประสานงานของหน่วยงาน เพื่อติดต่อ 
กับสถาบันฯ ให้จัดท าบัตรเครดิตราชการ โดยสถาบันฯ จะอนุมัติการจัดท า
บัตรเครดิต และวงเงินให้แก่ข้าราชการ ตามหนังสือแจ้งขอท าบัตรของ
หน่วยงานที่มีลายมือชื่อของหัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ
เป็นผู้อนุมัติ 

2. ค าถาม ผู้ถือบัตรเครดิตที่มีการย้าย โอน เกษียณอายุ หรือลาออก 
จากราชการ จะต้องแจ้งยกเลิกบัตรเครดิตกับสถาบันฯ โดยตรงหรือไม่ 
 ค าตอบ ผู้ถือบัตรเครดิตไม่ต้องแจ้งยกเลิกบัตรเครดิตกับสถาบันฯ 
โดยตรง ให้แจ้งยกเลิกบัตรต่อผู้ประสานงานของหน่วยงาน เพื่อแจ้งยกเลิก
บัตรเครดิตกับสถาบันฯ ต่อไป 

3. ค าถาม กรณีวงเงินในบัตรน้อยกว่าวงเงินที่ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติราชการ 
เมื่อถึงเวลาช าระค่าสินค้าหรือบริการ ปรากฏว่ามีค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น 
สูงกว่าวงเงินในบัตรเครดิตราชการ ต้องท าอย่างไร 
 ค าตอบ ให้ผู้ถือบัตรเครดิตส ารองจ่ายในส่วนที่เกินวงเงินในบัตรเครดิต
ไปก่อนแล้วกลับมาท าเรื่องขอเบิกภายหลัง  
 
 

เกี่ยวกับผู้ถือบัตรเครดิตราชการ 
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4. ค าถาม กรณีค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระสูงกว่าวงเงินในบัตรเครดิตราชการ 
และสูงกว่าประมาณการค่าใช้จ่ายที่ระบุไว้ตามหนังสือขออนุมัติ 

เพื่อปฏิบัติราชการ ต้องด าเนินการอย่างไร 

 ค าตอบ ท าหนังสือขออนุมัติปฏิบัติราชการเพิ่มเติมพร้อมประมาณการ
ค่าใช้จ่ายที่เพิ่มขึ้นเพื่อขออนุมัติหัวหน้าหน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิต 

5. ค าถาม หากใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการแล้วไม่ได้รับใบเสร็จรับเงิน
และ/หรือใบบันทึกรายการขาย (Sales Slip) ต้องท าอย่างไร 
 ค าตอบ การใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการแล้วไม่ได้รับใบเสร็จรับเงิน
และ/หรือ Sales Slip อาจเกิดขึ้นได้ 2 กรณี  
  (1) กรณีที่ผู้ขายสินค้าหรือผู้ให้บริการไม่มีการออกใบบันทึก
รายการขาย (Sales Slip) ให้ผู้ถือบัตรเครดิตรับรองว่า “การช าระสินค้า
หรือบริการที่ไม่สามารถรวบรวมใบบันทึกรายการขาย (Sales Slip) นั้น 
เกิดจากกรณีที่โดยปกติทั่วไปของผู้ขายสินค้าและบริการนั้น ๆ ไม่มี 
การออกใบบันทึกรายการขาย (Sales Slip) ให้แก่ผู้ถือบัตรเครดิต 
ในทุกกรณี” 
  (2) กรณีจ่ายเงินด้วยการแจ้งหมายเลขบัตรเครดิต เช่น ค่าเช่า
ที่พักจองผ่าน Internet ให้ผู้ถือบัตรเครดิตจัดท าใบรับรองการจ่ายเงิน
และบันทึกชี้แจงเหตุผลที่ไม่อาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินและ/หรือ  
Sales Slip ได้ พร้อมทั้งแนบเอกสารอื่นที่ยืนยันการช าระเงิน (ถ้ามี)  
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
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6. ค าถาม ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม สัมมนา เช่น ค่าเช่าสถานที่  
ค่าเช่ารถตู้  ต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือไม่  

 ค าตอบ 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 าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
ไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบพร้อมหลักฐานการจัดซื้อ 
จัดจ้างนั้นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายใน 5 วันท าการถัดไป 
  ทั้งนี้ ให้ปฏิบัติตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหา 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการด าเนนิการ
จัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ  
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1. ค าถาม  หากบัตรเครดิตราชการสูญหายหรือช ารุด สถาบันฯ สามารถ
เรียกเก็บค่าธรรมเนียมในการจัดท าบัตรทดแทนจากหน่วยงาน หรือผู้ถือ
บัตรเครดิต ได้หรือไม่ 
 ค าตอบ ไม่ได้ สถาบันฯ จะต้องเป็นผู้รับผิดชอบค่าธรรมเนียม
ในการจัดท าบัตรเครดิตทุกกรณี ทั ้งการจัดท าบัตรใหม่ บัตรสูญหาย 
บัตรช ารุด และบัตรหมดอายุ 

2. ค าถาม กรณีที่สถาบันผู้ออกบัตรเครดิตมอบสิทธิประโยชน์         
จากการใช้บัตรเครดิตราชการให้ หน่วยงานมีแนวทางด าเนินการอย่างไร 
 ค าตอบ สิทธิประโยชน์ที่ได้รับเป็นเงินสด หน่วยงาน ต้องน าส่งคลัง
เป็นรายได้แผ่นดิน ยกเว้นสิทธิประโยชน์ที่ได้รับเป็นบัตรของขวัญ     
(Gift Voucher) ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงานที่จะใช้สิทธิประโยชน์
น้ันเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

เกี่ยวกับสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตราชการ 
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ภาคผนวก 
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ตัวอย่างทะเบียนคุมบัตรเครดิตราชการ 
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ตัวอย่างทะเบียนการรับ - จ่ายบตัรวงเงินถาวร 

(กรณีเก็บบัตรวงเงินถาวรไว้ที่กองคลัง) 
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ตัวอย่างแบบบันทึกการส่งมอบ - รับมอบบัตรเครดิตราชการ 

(กรณีเก็บบัตรวงเงินถาวรไว้ที่ผู้ถือบัตรเครดิต) 
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ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 
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ตัวอย่างใบบนัทึกรายการขาย (Sales Slip) 
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ตัวอย่างใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบตัรเครดิตราชการ 
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สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม 

กลุ่มงานพัฒนาระบบการคลัง 

โทร. 0 2127 7551 

e-mail : pr.krm2555@gmail.com 

www.facebook.com/บัตรเครดิตราชการ 

กรมบัญชีกลาง  กองการเงินการคลังภาครัฐ

กรมบัญชีกลาง  กองการเงินการคลังภาครัฐ 


