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โดย...กลุ่มงานพฒันาระบบการคลงั

      สํานกัการเงินการคลงั

กรมบญัชีกลาง
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ขอบเขตการนาํเสนอ 

- ความหมายบตัรเครดิตราชการ      

- ขอบเขตการใชบ้ตัรเครดิตราชการ

   - หลกัเกณฑข์องบตัรเครดิตราชการ

   - สรุปภาพรวมบตัรเครดิตราชการ
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หมายถึง

- บตัรเครดิตทีÉสถาบนัผูอ้อกบตัรเครดิตได้

   จดัทําขึÊ น ตามทีÉส่วนราชการแจง้เป็นหนงัสือ

- ในบตัรเครดิตราชการจะระบุชืÉอขา้ราชการ

   ผูม้ีสิทธิใชบ้ตัรไวใ้นบตัรเครดิต
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วตัถุประสงคข์อง

การนําบตัรเครดิตราชการมาใชใ้นการปฏิบติังาน (1)

- เป็นการพฒันาระบบการจ่ายเงินภาครฐัทีÉเพิÉมขึÊ นอีก 

   1 วิธี

- เพืÉอแกไ้ขปัญหาของขา้ราชการทีÉไม่ตอ้งถอืเงินสดเป็น

   จํานวนมาก

- ใหก้ารปฏิบติังานของขา้ราชการมีความสะดวก คล่องตวั 

  และปลอดภยั
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วตัถุประสงคข์อง

การนาํบตัรเครดิตราชการมาใชใ้นการปฏิบติังาน(2)

- เจา้หนา้ทีÉมีโอกาสเรียนรูเ้รืÉองใหม่ๆ และทํางานร่วมกบั  

  ภาคเอกชน

- ทําใหก้ารบริหารเงินทดรองราชการของส่วนราชการ        

   มีประสิทธิภาพยิÉงขึÊ น

- มีระบบการตรวจสอบรดักุม โปร่งใส

- วงเงินทีÉใชจ่้ายผ่านบตัรเครดิตมีอย่างเพยีงพอ
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ประเภทของค่าใชจ่้าย

ทีÉสามารถใชจ่้ายผ่านบตัรเครดิตราชการ

1. ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ

2. ค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม  ประชุม  จดังาน  

    นิทรรศการ

3. ค่ารบัรองชาวต่างประเทศ
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ยกเวน้  รายการค่าใชจ่้ายทีÉตอ้งจ่ายเป็นเงินสด     

ใหก้บัผูม้ีสิทธิ

- เบีÊ ยเลีÊ ยงเหมาจ่าย

- ค่าเช่าทีÉพกัเหมาจ่าย

- ค่าสมนาคุณวิทยากร

- ค่าเครืÉองแต่งตวั    เป็นตน้

หมายเหตุ  1) ค่าใชจ่้ายตามขอ้ 1 และค่าเดินทางไปฝึกอบรมใหผู้เ้ดินทางเลือกใช ้

                   (เหตุผล)

2) ค่าใชจ่้ายตามขอ้ 2 และ 3 บงัคบัใหใ้ชบ้ตัรเครดิต (เหตุผล)



8

ขอ้ยกเวน้ในการไม่ใชบ้ตัรเครดิตราชการ  (1)

1. ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการของขา้ราชการทีÉไดร้บัคําสั Éง

    ใหไ้ปประชุม ฝึกอบรมหรือสมัมนา ใหถ้อืเป็นสิทธิของ

    ขา้ราชการผูน้ ัÊนทีÉจะใชห้รือไม่ใชบ้ตัรเครดิตก็ได ้

 2. สถานทีÉในการจัดฝึกอบรม  สมัมนา  หรือประชุมไม่เหมาะสม

     ทีÉจะใชบ้ตัร เช่น การไปจดัทีÉ  โรงเรียน  หรือในชมุชน  หมู่บา้น

 3.  ลกัษณะงานทีÉไดร้บัมอบหมายใหไ้ปปฏิบติัทีÉเป็นการเดินทาง

      ไปราชการลบัไม่สามารถเปิดเผยสถานะของตนเองได้
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4. วงเงินในการจดัประชุม  สมัมนา  ไม่เหมาะสมต่อ

    การใชบ้ตัร

5. การไดร้บัคําสั Éงใหดํ้าเนินงานอย่างกะทนัหนั ทําใหไ้ม่

    สามารถดําเนนิงานติดต่อกบัสถาบนัผูอ้อกบตัรไดท้นั

ขอ้ยกเวน้ในการไม่ใชบ้ตัรเครดิตราชการ  (2)

    
    จากขอ้ 2 – 5  หรือกรณีอืÉนทีÉไม่เอืÊ อ ใหข้า้ราชการชีÊ แจง

รายละเอียดเหตุผลต่อหวัหนา้ส่วนราชการผูถ้อืบตัร

พจิารณาเป็นกรณีๆ ไป  
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6. ในกรณีทีÉส่วนราชการไม่สามารถปฏิบติัตามหลกัเกณฑ ์

    หรือตอ้งการปฏิบติัทีÉนอกเหนือจากหลกัเกณฑ ์ ใหข้อทํา

    ความตกลงกบักระทรวงการคลงั

ขอ้ยกเวน้ในการไม่ใชบ้ตัรเครดิตราชการ  (3)
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ลกัษณะของบตัรเครดิตทีÉแตกต่างกนั (1)

บตัรเครดิตบุคคล บตัรเครดิตราชการ

1. จัดทําบตัรดูฐานะผูถ้อืบตัร 1. ไม่ดูฐานะผูถ้ือบตัร 

2. วงเงินแน่นอน 2. วงเงินเปลีÉยนได ้

3. ใชไ้ดต้ลอดเวลา 3. กําหนดช่วงเวลาใช ้

4. ถอนเงินสดได ้ 4. หา้มถอนเงินสด

5. ใชจ่้ายไดทุ้กรายการ 5. ใชจ่้ายเฉพาะรายการ

    ทีÉขอไว ้
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ลกัษณะของบตัรเครดิตทีÉแตกต่างกนั (2)

บตัรเครดิตบุคคล บตัรเครดิตราชการ

6. แจง้หนีÊ มาทีÉผูถ้อืบตัร 6. แจง้หนีÊ มาทีÉส่วนราชการ

    และผูถ้อืบตัร 
7. ผูถ้อืบตัรเป็นผูชํ้าระเงิน 7. ส่วนราชการเป็นผูชํ้าระ 

8. ผ่อนชําระได ้ 8. หา้มผ่อนชําระ 

9. มีการเรียกเก็บค่า-

    ธรรมเนยีม 
9. ยกเวน้ค่าธรรมเนียม 

10. การติดต่อโดยผูถ้อืบตัร 10. การติดต่อโดยส่วนราชการ 
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ลกัษณะบตัรเครดิตบุคคลกบับตัรเครดิตราชการ

ทีÉมีความคลา้ยกนั

1. ลกัษณะรูปร่างบตัรเหมือนกนั (บางแห่งอาจทํารูปแบบ

    ต่างกนัได)้

2. ระบบการแจง้หนีÊ  / ชําระหนีÊ  เหมือนบตัรเครดิตบุคคล

3. มีการคิดค่าปรบักรณีชําระเงินเกินกว่ากําหนด
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- เป็นบตัรทีÉไดร้บัการยกเวน้ค่าธรรมเนยีม

สรุปลกัษณะของบตัรเครดิตราชการ

 - เป็นบตัรเครดิตของส่วนราชการ  โดยระบุชืÉอ

   ผูถ้ือบตัร
  

- เป็นบตัรทีÉกาํหนดวงเงินและระยะเวลาการใชบ้ตัร

  ในแต่ละครัÊง

- เป็นบตัรทีÉไม่สามารถนาํไปถอนเงินสดได้
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ขอบเขตการใชบ้ตัรเครดิตราชการ (1)

ใหใ้ชก้บั

- ทุกส่วนราชการ  (ตาม พรบ. วิธีการงบประมาณ 

   พ.ศ. 2502) ไดแ้ก่ กระทรวง  กรมต่างๆ หรือ

   หน่วยงาน ของรฐัทีÉมีฐานะเทียบเท่ากรม

- ส่วนราชการทัÊงส่วนกลางและภูมิภาค

ไม่ใชบ้งัคบักบั
- รฐัวิสาหกิจ  องคก์รมหาชน  องคก์รอิสระ
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ขอบเขตการใชบ้ตัรเครดิตราชการ (2)

ผูม้ีสิทธิขอใชบ้ตัร

- ขา้ราชการ
- พนกังานของรฐั

ขอ้หา้มใชบ้ตัร
- ลูกจา้งชั Éวคราว

- ลูกจา้งประจํา
- พนกังานราชการ

- บุคคลภายนอก

หมายเหตุ  1)  ใชก้บัประเภทค่าใชจ่้ายทีÉกําหนด
  2)  ตอ้งเป็นเงินงบประมาณ
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หลกัเกณฑก์ารจัดทําบตัร

     หมายถึง   จดัทําบตัรใหม่ครัÊงแรก , 

ทําบตัรทดแทนบตัรสูญหาย ชํารุด  และ

บตัรหมดอายุ



20

อํานาจอนุมติัการใชบ้ตัรเครดิต

     ผูม้ีอํานาจในการอนุมติัใหจ้ดัทําบตัร /

วงเงินค่าใชจ่้ายในบตัร  และระยะเวลา

การใชบ้ตัร  คือ 

 - หวัหนา้ส่วนราชการของผูถ้อืบตัรเครดิต
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ผูข้อใชบ้ตัรเครดิต

-  ผูม้ีสิทธิทีÉไดร้บัคําสั Éงใหเ้ดินทางไป

    ราชการ  ฝึกอบรม  จดัฝึกอบรม  และ

    เลีÊ ยงรบัรองชาวต่างประเทศ

-  ตอ้งทําสญัญาการใชบ้ตัรเครดิตกบั

    ส่วนราชการทุกครัÊง
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ขา้ราชการผูเ้ดินทางจะขอทําบตัร

และใชบ้ตัรเครดิต
มี 3 กรณี

1. กรณียงัไม่มีบตัรเครดิต

      มีแผนการเดินทางแต่ยงัไม่ทราบ

      วนัเดินทาง      ขอจัดบตัรอย่างเดียว

    ทราบกาํหนดวนัเดินทาง       ขอจดัทํา

      โดยระบุวงเงิน และช่วงเวลา
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2. กรณีมีบตัรเครดิต

       ใหข้อวงเงินค่าใชจ่้าย  และระยะเวลา

       การใชบ้ตัรเครดิต

   3.  กรณีบตัรหาย  ชํารุด  หมดอายุ

       กรณีปกติ

       กรณีเดินทางไปราชการนอกทีÉตัÊง
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วงเงินค่าใชจ่้ายในบตัรเครดิต หมายถึง

- วงเงินทีÉผูถ้ือบตัรเครดิตมีสิทธิใชไ้ด ้

- วงเงินค่าใชจ่้ายตวัเอง   หรือ

วงเงินดงักล่าวจะเป็น

- รวมถึงวงเงินค่าใชจ่้ายของบุคคลอืÉน

  หรือคณะบุคคลก็ได้
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กรณีเดินทางคนเดียว

1. ค่าใชจ่้ายในการเดินทางของตนเอง    

5,000 บาท + ค่าใชจ่้ายในการสมัมนา 

100,000 บาท

ตวัอย่าง

ดังนัÊน วงเงินทีÉไดร้บัอนุมติัเป็นค่าใชจ่้าย

ในบตัรเครดิต คือ 105,000 บาท
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กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ 

(นาย ก. เดินทางร่วมกบั นาย ข. และ ค.)

1. นาย ก. รบัผิดชอบค่าใชจ่้ายในการเดินทางทัÊงหมด

     - ค่าใชจ่้ายเดินทางของนาย ก.  ข. และ ค. คนละ              

 5,000 บาท  รวมกบัค่าใชจ่้ายในการจดัสมัมนา 

100,000 บาท

ดังนัÊน วงเงินทีÉนาย ก. ไดร้บัอนุมติัเป็นค่าใชจ่้ายใน       

บตัรเครดิต คือ 5,000 + 5,000 + 5,000 +100,000        

= 115,000 บาท
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   - นาย ก. ไดร้บัอนุมติัวงเงินค่าใชจ่้ายในบตัร

เครดิต = 5,000 + 100,000 = 105,000 บาท

    - นาย ข. และ ค. ไดร้บัอนุมติัวงเงินค่าใชจ่้าย

ในบตัรเครดิตแต่ละคน = 5,000 บาท / บตัร

2. ถา้นาย ก. รบัผิดชอบค่าใชจ่้ายเฉพาะค่าใชจ่้าย

จัดสมัมนาฯ และค่าใชจ่้ายของนาย ก. คนเดียว 

ส่วนค่าใชจ่้ายของนาย ข. และ ค. เขาจะรบัผิดชอบ

เอง ดงันัÊน กรณีนีÊ



28

3. นาย ก. ไดร้บัคําสั Éงใหเ้ดินทางไปจดัฝึกอบรม ณ  

 โรงแรมจงัหวดัเชียงใหม่ ซึÉงนาย ก. ไดคํ้านวณค่าใชจ่้าย 

 ของตนเองตามสิทธิและค่าใชจ่้ายต่างๆ ในการจัด

 ฝึกอบรมทีÉจะใชจ่้ายผ่านบตัรเครดิต เป็นเงิน 150,000 

 บาท แต่ส่วนราชการพจิารณาเห็นว่า วงเงินค่าใชจ่้าย

 ดงักล่าว จําเป็นใชจ่้ายจริง เพียง 120,000  บาท

    - ดงันัÊน วงเงินค่าใชจ่้ายในบตัรเครดิตทีÉ นาย ก.

  จะใชจ่้ายได ้คือ 120,000  บาท
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ระยะเวลาการใชบ้ตัร หมายถงึ

- ช่วงระยะเวลาการใชบ้ตัรเครดิตทีÉส่วนราชการ

ของผูถ้อืบตัรเครดิตไดอ้นุมติัใหข้า้ราชการ

สามารถนาํบตัรเครดิตไปใชใ้นการปฏิบติังานได้

- ก่อน / หลงั ระยะเวลาการใชบ้ตัรเครดิต    

(บตัรเครดิตดงักล่าว)ไม่มีวงเงินใหใ้ช้

ขอ้สงัเกต
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        ตวัอย่าง

1. นาย ก. ไดร้บัคาํส ั Éงใหเ้ดินทางไปราชการระหว่าง 9-15 ต.ค. และนาย ก. ขอใชบ้ตัรฯ ช่วงวนัทีÉ 

9-15 ต.ค. ซึÉงส่วนราชการอนุมตัิตามทีÉขอ 

ระยะเวลาการใช้

บตัรเครดิต
ช่วงระยะเวลาการใชบ้ตัรเครดิตทีÉสว่นราชการ

ของผูถ้อืบตัรเครดิตไดอ้นุมตัิ

 ระยะเวลาการใชบ้ตัรเครดิต คือ 9-15 ต.ค.

2. นาย ก. ไดร้บัคาํส ั Éงใหเ้ดินทางไปราชการระหว่าง 9-15 ต.ค. แต่ตอ้งใชบ้ตัรเครดิตไปซืÊอต ั Ìว

เครืÉองบนิในวนัทีÉ 7 ต.ค. จงึขอใชบ้ตัรเครดิตต ัÊงแต่ 7-15 ต.ค. ซึÉงส่วนราชการอนุมตัิตามทีÉขอ 

ระยะเวลาการใชบ้ตัรเครดิต คือ 7-15 ต.ค.

3. นาย ก. ไดร้บัคาํส ั Éงใหเ้ดินทางไปราชการระหว่าง 9-15 ต.ค. แต่นาย ก. ตอ้งใชบ้ตัรเครดิตไป

ซืÊอต ั ÌวเครืÉองบนิในวนัทีÉ 7 ต.ค. และตอ้งการลาพกัผ่อนหลงัจากเสร็จภารกิจอกี 3 วนัถงึจะเดินทาง

กลบั จงึขอใชบ้ตัรเครดิต ต ัÊงแต่วนัทีÉ 7-18 ต.ค. ซึÉงส่วนราชการอนุมตัิตามทีÉขอ

 ระยะเวลาการใชบ้ตัรเครดิต คือ 7-18 ต.ค.
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อายุบตัรเครดิต หมายถึง

- ระยะเวลาเริÉมตน้ จนถึง วนัทีÉบตัรหมดอาย ุ

ตามทีÉ สถาบนัผูอ้อกบตัรเครดิต กําหนดให้

ใชไ้ด ้

- อายุบตัรจะระบุไวใ้นบตัรอย่างชดัเจน  

(ปกติจะกาํหนดประมาณ 3 ปี)

หมายเหตุ
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- วนัเริÉมตน้ใหใ้ชบ้ตัรได้
(Valid From)

03 / 03

ตวัอย่าง

- วนัหมดอายุทีÉนําไปใชไ้ม่ได้
(Valid thru)

03 / 06
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อายบุตัรเครดิต  ระยะเวลาการใชบ้ตัรเครดติ

อายุบตัรเครดิต
ระยะเวลาของบตัรเครดิตทีÉระบไุวใ้นบตัร

แต่ละใบ (โดยปกตปิระมาณ 3 ปี)

วนัเริÉมตน้ใหใ้ชบ้ตัร วนัทีÉหมดอายุ
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ส่วนราชการ หมายถงึ

- ส่วนราชการระดบักรม หรือ เทียบเท่ากรม

- กรมบญัชีกลาง

- สํานกังานปลดักระทรวงเกษตรฯ
- กรมสรรพสามิต
- สํานกังานตํารวจแห่งชาติ
- มหาวิทยาลยัขอนแก่น

ตวัอย่าง
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หนา้ทีÉของส่วนราชการระดบักรม

  ทํารายชืÉอหน่วยงานในสงักดั ในระดบัหน่วย

    เบิกจ่ายใหส้ถาบนัฯ ทราบ

  ใชอ้ย่างนอ้ย 1 ปี
  ใชห้น่วยงานในสงักดัในส่วนกลาง/ภูมิภาค
  เลือกใชส้ถาบนัฯ เดียว

- คดัเลือกสถาบนัฯ  

- การขอยกเลิกการใชบ้ริการ

  ยกเลิกเฉพาะทีÉ หรือ ยกเลิกทัÊงหมด
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- สาเหตุ ยกเลิก

  ไม่ปฏิบติัตามเงืÉอนไข

  ไม่สามารถแกไ้ขปัญหาตามระยะเวลาทีÉแจง้

    เป็นหนงัสือ

- การฟ้องรอ้งดําเนินคดีกรณีขา้ราชการทําผิด

- การขอทําความตกลงกบักระทรวงการคลงั

- การทําหนา้ทีÉของส่วนราชการระดบัหน่วยเบกิจ่าย    

  (ส่วนราชการของผูถ้อืบตัรเครดิต)

หนา้ทีÉของส่วนราชการระดบักรม
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ส่วนราชการของผูถ้ือบตัรเครดิต หมายถึง

- ส่วนราชการทีÉเป็น หน่วยเบิกจ่าย ทีÉอยู่ในส่วนกลางหรือ

ส่วนภูมิภาคทีÉผูถ้ือบตัรเครดิตสงักดัและปฏิบติังานประจํา   

ณ สถานทีÉแห่งนัÊน  

ตวัอย่าง

- กรมสรรพสามิต
- สํานกังานสรรพสามิตจงัหวดั ...

- สาํนกังานสรรพากรกรุงเทพมหานคร

- สาํนกังานคลงัเขต 5 จงัหวดัเชียงใหม่

- สาํนกังานตํารวจภูธรภาค 1



38

หนา้ทีÉของส่วนราชการของผูถ้อืบตัรเครดิต

(ส่วนราชการระดบัหน่วยเบิกจ่าย)

 อนุมติัสญัญาการยมืเงินและใชบ้ตัรเครดิตราชการ

 ใหข้า้ราชการมีบตัรเครดิตกําหนดวงเงิน/ระยะเวลาการใชบ้ตัร

- ขอทําบตัร

- เปิดวงเงิน/ระยะเวลา

- อืÉนๆ

 จดัทําทะเบียนคุม
- ทะเบียนคุมบตัรเครดิต

- ทะเบียนคุมค่าใชจ่้ายในการใชบ้ตัร

ในกรณีทีÉสถาบนัฯ 

สามารถออกเอกสารทีÉ

มีรายละเอียดครบถ้วนตาม

ทีÉกค. กาํหนด  ให้สามารถใช้

ของสถาบนัฯ แทนได้

 ติดต่อกบัสถาบนั / ตวัแทน  (เป็นหนงัสือ / Internet)
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หนา้ทีÉของส่วนราชการของผูถ้อืบตัรเครดิต

(ส่วนราชการระดบัหน่วยเบิกจ่าย) (ต่อ)

 ตรวจสอบเอกสารจากใบแจง้ยอดคชจ.
- ผูถ้อืบตัร
- สถาบนัฯ

 ชําระเงินใหก้บัสถาบนัฯ
- จ่ายตรง (มีค่าธรรมเนียมในการโอนดว้ย)
- จ่ายผ่านส่วนราชการ

- ไม่ตอ้งหกัภาษีเงินได ้ณ ทีÉจ่าย
- ไม่ใหผ่้อนชําระ
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 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ

หนา้ทีÉของส่วนราชการของผูถ้อืบตัรเครดิต

(ส่วนราชการระดบัหน่วยเบิกจ่าย) (ต่อ)

 ในกรณีทีÉสถาบนัฯ มีการจดัทําใบแจง้ยอดคชจ. ในระบบ

   อิเล็คทรอนิกส ์ ส่วนราชการฯ สามารถใชใ้บแจง้ยอดฯ

   ดงักล่าว  มาดําเนินการเป็นหลกัฐานในการเบกิจ่ายได้

   และเมืÉอไดร้บัใบแจง้ยอดคชจ. (ฉบบัจริง) ใหน้ํามา

   จัดเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน
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หนา้ทีÉของส่วนราชการของผูถ้อืบตัรเครดิต

(ส่วนราชการระดบัหน่วยเบิกจ่าย) (ต่อ)

  การบริหารและการควบคุมการใชบ้ตัร  (ทั Éวๆ ไป)

   - รายการค่าใชจ่้ายทีÉเกิดในช่วง ส.ค. และ ก.ย.

- สิทธิ / ผลประโยชน ์ทีÉเกิดจากใชบ้ตัรเครดิต ใหถ้อืเป็นของส่วนราชการ

   ยกเวน้ สิทธิเกีÉยวกบัการประกนัชีวิตจากการซืÊ อตัÌวเครืÉองบนิ

- สาํหรบัสิทธิประโยชนที์Éไดร้บัในรูปแบบเป็นเงินสด  ใหน้าํส่งคลงัเป็นรายได้

   แผ่นดิน

- เงินทีÉไดร้บัสมทบ กรณีเกินสิทธิส่วนตวัใหส่้งประเภทเบกิเกินส่งคืน

- การจัดซืÊ อจดัจา้งยงัตอ้งปฏิบติัตามระเบยีบฯ

- การนําขอ้มูลเขา้ระบบ GFMIS และการบนัทึกบญัชีเป็นไปตามกรมบญัชีกลาง

  กําหนด
- หลกัเกณฑแ์ละวิธีการปฏิบติัอืÉนทีÉมิไดก้ําหนดใหป้ฏิบติัตามระเบยีบราชการ

  ทีÉเกีÉยวขอ้ง
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หนา้ทีÉของส่วนราชการของผูถ้อืบตัรเครดิต

(ส่วนราชการระดบัหน่วยเบิกจ่าย) (ต่อ)

  การยกเลิกบตัรเครดิตของขา้ราชการ
- กรณีสูญหาย  ถูกขโมย  ขา้ราชการลาออก  โอน  ยา้ย  ตาย

  การอนุญาตไม่ตอ้งใชบ้ตัรเครดิตในกรณี
- สถานทีÉ
- ลกัษณะงาน
- วงเงิน
 - ระยะเวลาสั ÉงการกระชัÊนชิดหรือเร่งด่วน

  การอนุมติัค่า Surcharge ทีÉเกิดจากการใชบ้ตัรเครดิต



43

สรุปแนวทางปฏิบติังานของผูถ้ือบตัรเครดิต

ขัÊนตอนการปฏิบติังานทีÉสําคญั  ดงันีÊ

  ขัÊนตอนเตรียมการ

    (1)  รบัทราบผลการคดัเลือกสถาบนัผูอ้อกบตัรเครดิต

ทีÉส่วนราชการของตนไดต้กลงเลือกใชบ้ริการ

    (2)  แต่งตัÊงบุคคลทีÉไดร้บัมอบอํานาจในการติดต่อ

ประสานงานกบัสถาบนัฯ  และแจง้ใหส้ถาบนัฯ ทราบดว้ย

    (3)  ขอทราบเลขทีÉเงินฝากของสถาบนัฯ เมืÉอใชวิ้ธีการ

จ่ายตรงในระบบ GFMIS  
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สรุปแนวทางปฏิบติังานของผูถ้ือบตัรเครดิต (ต่อ)

  ขัÊนตอนเตรียมการ  (ต่อ)

    (4) แจง้เลขทีÉบญัชีเงินฝากของส่วนราชการฯ พรอ้ม

สําเนาหนา้สมุดบญัชีเงินฝากธ. ใหส้ถาบนัฯ

  ขัÊนตอนดําเนินการขอจดัทําบตัรเครดิต

    (1) ตรวจสอบสญัญาการยมืเงินและการใชบ้ตัรเครดิต

เสนอผูม้ีอํานาจในการอนุมติั

    (2) เจา้หนา้ทีÉทีÉไดร้บัมอบหมายดําเนินการแจง้สถาบนัฯ

ตามทีÉหน.ส่วนราชการอนุมติั
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สรุปแนวทางปฏิบติังานของผูถ้ือบตัรเครดิต (ต่อ)

  ขัÊนตอนดําเนินการขอจดัทําบตัรเครดิต  (ต่อ)

    (3) เมืÉอส่วนราชการไดร้บับตัรเครดิตและ/หรือไดร้บั

แจง้  ใหล้งทะเบียนคุมวงเงินการใชบ้ตัรเครดิต

   ขัÊนตอนการตรวจสอบและชําระเงิน

    (1) ตรวจสอบรายการตามใบแจง้ยอดคชจ. ทีÉไดร้บัจาก

สถาบนั

    (2) ใหน้าํขอ้มูลดงักล่าวเขา้ระบบ GFMIS ตัÊงขอเบิกเงิน

และชําระเงินใหส้ถาบนัฯ ภายในกําหนดระยะเวลา
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สรุปแนวทางปฏิบติังานของผูถ้ือบตัรเครดิต (ต่อ)

   ขัÊนตอนการตรวจสอบและชําระเงิน  (ต่อ)

    (3) ทําการตรวจสอบเอกสารต่างๆ พรอ้มกระทบยอด

จํานวนเงินตามเอกสาร

    (4) หากผลการตรวจสอบถูกตอ้งใหผู้ทํ้าหนา้ทีÉจ่ายเงิน

ลงลายมือชืÉอรบัรองการจ่ายเงิน

          หากไม่ถูกตอ้ง  ใหแ้จง้ผูถ้ือบตัรฯ /หรือสถาบนัฯ

    (5) บนัทึกรายการบญัชี  และเก็บรวบรวมเอกสารต่างๆ
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ค่าใชจ่้ายทีÉเกิดขึÊ นปลายปี

       ค่าใชจ่้ายทีÉเกิดขึÊ น  ในเดือนสิงหาคม – กนัยายน หรือ

คาบเกีÉยวระหว่างปีเก่ากบัปีใหม่  ซึÉงมีระยะเวลาไม่เกิน 60 วนั  

หากเบิกจ่ายไม่ทนัในเดือนกนัยายน  ใหข้อเบิกเงินค่าใชจ่้าย

ดงักล่าวล่วงหนา้ภายในเดือนกนัยายน  เพืÉอเก็บไวร้อการจ่ายได้

ไม่เกิน 60 วนันบัถดัจากวนัสิÊ นปีงบประมาณ  หากเกินกําหนด

ระยะเวลาดงักล่าวยงัไม่สามารถจ่ายไดห้รือจ่ายไม่หมดใหน้ํา

เงินทีÉเหลือดงักล่าวส่งคืนคลงัภายใน  15  ทําการ
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การควบคุมการใชบ้ตัรและการตรวจสอบ

1. กําหนดใหผู้ข้อใชบ้ตัรตอ้งจดัทําสญัญาการใชบ้ตัรทุกครัÊง

    โดยผ่านการพิจารณาของผูบ้งัคบับญัชาตามระเบียบ

2. กําหนดใหม้ีทะเบียนคุมบตัรเครดิต และทะเบียนคุม

    วงเงินใชจ่้ายบตัรเครดิต

3. ส่วนราชการเป็นผูข้อจดัทําบตัร เปิดวงเงิน และระยะเวลา

    การใชบ้ตัร

4. กําหนดใหผู้ถ้ือบตัรเป็นผูเ้ก็บรกัษาบตัร  และเป็น

    ผูร้วบรวมเอกสารต่าง ๆ การใชบ้ตัรส่งใหส่้วนราชการ
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การควบคุมการใชบ้ตัรและการตรวจสอบ (ต่อ)

5. กําหนดใหก้ารตรวจสอบการใชจ่้ายเงินก่อนการเบกิจ่าย

6. กําหนดแนวทางชดใชค่้าเสียหาย  และการฟ้องรอ้ง

    ดําเนินคดี  กรณีผูใ้ชบ้ตัรปฏิบติัผดิเงืÉอนไข

7. กําหนดใหส่้วนราชการเก็บรกัษาเอกสารเกีÉยวกบัการ-

    เบิกจ่ายเงิน  เพืÉอประโยชนใ์นการตรวจสอบตามระเบยีบ

    ของทางราชการ
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หนา้ทีÉของผูถ้อืบตัรเครดิต

1. เก็บรกัษาบตัรเอง และหา้มมิใหค้นอืÉนนาํบตัรไปใช้

2. ใชจ่้ายตามรายการทีÉขออนุมติั และไม่เกินสิทธิ

3. ทําสญัญาการยืมเงินและการใชบ้ตัรเครดิตทุกครัÊง

    และปฏิบติัตามเงืÉอนไขของสญัญา

4. หลีกเลีÉยงการซืÊ อสินคา้ / บริการ ทีÉมีการเก็บ

    ค่า Surcharge
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หนา้ทีÉของผูถ้อืบตัรเครดิต (ต่อ)

5. รวบรวมเอกสาร และเงินสดคงเหลือ (ถา้ม)ี ส่ง

   ส่วนราชการตามระเบยีบกําหนด

-  กรณีทั Éวไปภายใน 15 วนั นบัตัÊงแต่เดินทางกลบั

- กรณีเดินทางไปต่างประเทศภายใน 30 วนั  นบัตัÊงแต่

   เดินทางกลบั

6. ชีÊ แจงส่วนราชการ / สถาบนัฯ กรณีทีÉมีปัญหาการใช้

7. กรณีบตัรของตนเองชํารุดเสียหายตอ้งแจง้ส่วนราชการ

    /สถาบนั 
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บริษทัทีÉประกอบธุรกิจบตัรเครดิต

สถาบนัผูอ้อกบตัรเครดิต *

ธนาคารพาณิชย์

* (เฉพาะเข้าร่วมโครงการ)

ธ. กรุงเทพ

ธ. กสิกรไทย

ธ. ทหารไทย

ธ. นครหลวงไทย

บริษทั อเมริกนั เอก๊ซ ์เพรสไทย

บริษทั บตัรกรุงไทย

รวมถึงตวัแทนของสถาบนัฯ

ตวัอย่าง

- สาขาธนาคารทหาร ไทยต่างๆ

- สาขาธนาคาร กรุงไทยต่างๆ

ตวัแทนสถาบนัฯ

-ธ. ทหารไทย จํากดั (สนญ.)

- บริษทั บตัรกรุงไทย

สถาบนัฯ
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ประโยชนจ์ากการใชบ้ตัรเครดิต
1.  ทาํให้ส่วนราชการบริหารเงินทดรองราชการ 

และเงินงบประมาณได้อย่างมีประสทิธภิาพ

2.  การนาํบัตรเครดิตมาใช้ในการปฏบิตัิงาน

ส่วนราชการไม่เสยีค่าใช้จ่ายใดๆ

3.  สร้างภาพลักษณใ์ห้กบัข้าราชการ ส่วนราชการ

ในเรืÉองความทนัสมัย และตอบสนองนโยบายรัฐบาล
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4. วงเงินทีÉใชจ่้ายผ่านบตัรเครดิตสามารถเปิด

    วงเงินไดอ้ย่างเพียงพอตามทีÉส่วนราชการ

    ตอ้งการจะใชใ้นการปฏิบติังาน

5. มีระบบการตรวจสอบการเบกิจ่ายทีÉรดักุม 

    โปร่งใส

6. ขา้ราชการและส่วนราชการไดสิ้ทธิประโยชน์

    จากการใชบ้ตัรเครดิตราชการดว้ย
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7. ช่วยแก้ไขปัญหาการถอืเงินสดของข้าราชการ

    ได้ระดับหนึÉง ทาํให้ปลอดภัย และคล่องตัวใน

    การปฏบิัติงาน

8. ลดความยุ่งยากในเรืÉองการแลกเปลีÉยนเงินตรา

    ต่างประเทศ

9. ได้รับข้อมูลการใช้เงินงบประมาณประเภทต่างๆ 

    ทีÉเกดิจากการใช้บัตรเครดิตจากสถาบันฯ
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10.  เจ้าหน้าทีÉของส่วนราชการมีโอกาสเรียนรู้

เรืÉองใหม่ๆ และการทาํงานร่วมกบัภาคเอกชน

ได้อย่างมีประสทิธภิาพ

11.  ส่วนราชการและข้าราชการจะได้รับสทิธแิละ

ผลประโยชน์ทีÉเกดิจากการใช้บัตรเครดิตราชการ

ในรปูประกนัชีวิต  คะแนนสะสม
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วิธีการคดัเลือกสถาบนัฯ
ใหพ้ิจารณาถึงปัจจยั  ดงันีÊ

(1) คุณภาพการใหบ้ริการ
 ความสะดวก คล่องตวั ในเรืÉอง

- ทําบตัรใหม่

- เปิดวงเงิน
- การส่ง Statement (ส่วนกลาง / ภูมิภาค

- สาขามีทั Éวประเทศ

- การติดต่อสืÉอสาร
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วิธีการคดัเลือกสถาบนัฯ   (ต่อ)

(2) ลกัษณะบตัร
 ใชใ้นประเทศ / ต่างประเทศ

(3) สามารถใชก้บัรา้นคา้มาก

(4) มีสิทธิ / ผลประโยชน ์มากนอ้ยแค่ไหน
 ส่วนลด
 คะแนนสะสม
  ประกนัชีวิต
 อืÉนๆ
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แผนภูมิทีÉ 1 ขัÊนตอนการคดัเลือกสถาบนัผูอ้อกบตัรเครดิต (1)
ส่วนราชการระดบักรม     สถาบันผู้ออกบัตรเครดิต

ข้อเสนอของ

สถาบันฯ แต่ละแห่ง

พิจารณา

ตดัสินใจเลือก

ข้อตกลงการใช้

บัตรเครดติกบัสถาบันฯ

คดัเลือกได้

กระทรวงการคลงั

ข้อกาํหนด

ตาม ว 9 / ว 81
ศึกษาข้อกาํหนดตาม ว 9 

และข้อเสนอของสถาบันฯ

เจรจาการใช้บริการ

บัตรเครดติกบัสถาบันฯ

คดัเลือก

ไม่ได้

ข้อตกลงการใช้

บัตรเครดติกบัส่วนราชการ

ทาํข้อมูลเกีÉยวกบัรายชืÉอหน่วยงาน

ในสังกดัและชืÉอผู้ตดิต่อสถาบันฯ

ทาํข้อมูลรายชืÉอตวัแทนสถาบันฯ

ให้ตดิต่อกบัส่วนราชการในแต่ละพืÊนทีÉ

สถาบันทีÉได้รับการคดัเลือก

21
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ขัÊนตอนการคดัเลือกสถาบนัผูอ้อกบตัรเครดิต (2)
ส่วนราชการระดบักรม     สถาบันผู้ออกบัตรฯ/ตวัแทนสถาบัน

ทาํหนังสือแจ้งข้อมูล

ให้สถาบันทราบ

กระทรวงการคลงั

ทาํหนังสือแจ้งหน่วยงานราชการในสังกดั

- ผลการคดัเลือก

- การตดิต่อ

แจ้งตวัแทนสถาบันฯ

ให้ทราบข้อมูลของ

ส่วนราชการในพืÊนทีÉ

สถาบันทีÉได้รับการคดัเลือก

1 2

ทาํหนังสือแจ้งข้อมูล

ให้ส่วนราชการทราบ

ส่วนราชการ

ผู้ถือบัตรในสังกดั

เตรียมการ

- จดัทําบัตร

- เปิดวงเงนิ/ระยะเวลา

- อืÉนๆ

สถาบันฯ / ตวัแทน

ประสานงานกนัต่อไป
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ส่วนราชการของผู้ถือบัตรเครดิต ข้าราชการ            สถาบันผู้ออกบัตรฯ/ตวัแทนสถาบันฯ

ภารกจิ

แผนภูมิทีÉ 2 ขัÊนตอนการขอจัดทําบตัรและ/หรือใชบ้ตัรเครดิตราชการ (1)

คาํสัÉง คาํสัÉง

พิจารณาค่าใช้จ่าย

- เงนิสด / - ใช้ผ่านบัตรฯ

จัดทาํสัญญายืม

และการใช้บัตรฯ

สัญญายืมเงนิ

และการใช้บัตรฯ

กรณีมบัีตร กรณีไม่มบีัตร

ขอทาํบัตรอย่างเดยีว จัดทาํหนังสือ หนังสือ

บัตรเครดติ บัตรเครดติ

ลงทะเบียนคุม บัตรเครดติ

มอบบัตร

2 1
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ส่วนราชการของผู้ถือบัตรเครดิต ข้าราชการ            สถาบันผู้ออกบัตรฯ/ตวัแทนสถาบันฯ

ขัÊนตอนการขอจดัทําบตัรและ/หรือใชบ้ตัรเครดิตราชการ (2)

1

2 ขอทาํบัตรวงเงนิ/เวลา จัดทาํหนังสือ หนังสือ

บัตรเครดติ

- วงเงนิ/เวลา

บัตรเครดติ

- วงเงนิ/เวลา

บัตรเครดติ

- วงเงนิ/เวลา

บัตรเครดติ

- วงเงนิ/เวลา

บัตรเครดติ

- วงเงนิ/เวลา

บัตรเครดติ

- วงเงนิ/เวลา
- ลงทะเบียนคุม

- ลงทะเบียนคุมวงเงนิ

ขอวงเงนิ/เวลา จัดทาํหนังสือ หนังสือ

แจ้งการอนุมตัิ

วงเงนิ/เวลา

ทราบ

- วงเงนิ

- เวลา

ลงทะเบียนคุม

วงเงนิ/เวลา

แจ้งให้ข้าราชการทราบ
รับทราบ

- วงเงนิ

- เวลา
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ไม่ถูกต้อง

แจ้งสถาบันฯ

ใบรายการ

สิÊนค้า/บริการ

ใบรายการ

สิÊนค้า/บริการ

เมืÉอเดนิทางกลบั

ใบรายการ

สิÊนค้า/บริการ

แผนภูมิทีÉ 3 ขัÊนตอนการใชบ้ตัรเครดิตในการซืÊ อสินคา้/บริการและการชําระเงิน (1)
ส่วนราชการของผู้ถือบัตรเครดิต ข้าราชการ สถาบันผู้ออกบัตรเครดิต/ตวัแทนสถาบันฯ สถานบริการ/ร้านค้า

มีความจาํเป็นต้องใช้

จ่ายเงนิผ่านบัตรเครดติ

ซืÊอสินค้า/

บริการ

ใบเสร็จรับเงนิ

ข้อมูล

การซืÊอ

ข้อมูล

การซืÊอ

ชําระเงนิ

ให้กบัร้านค้า
฿ใบแจ้งยอด

การใช้จ่าย

฿
ชําระเงนิตาม

จํานวนทีÉเรียกเกบ็

ตรวจสอบ

- บัตรของหน่วย

- บัตรทีÉอนุญาต

ใช้บัตรเครดติ

ใบเสร็จรับเงนิใบเสร็จรับเงนิ

1

ใบแจ้งยอด

การใช้จ่าย
ใบแจ้งยอด

การใช้จ่าย
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ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง

จ่ายเกนิกว่า

ทีÉใช้จริง

จ่ายรายการทีÉมิใช่ 

ของราชการ

ผู้ถือบัตร

ต้องชดใช้

ชดใช้

ส่วนเกนิฯ

ทาํเรืÉอง

ขอเงนิคืน

จากสถาบัน

ผู้ออกบัตร

ขอใช้เงนิคืน

ทีÉได้เกนิ

เก็บเอกสารเพืÉอ

รอการตรวจตาม

ระเบียบราชการ
นําเงนิคืนคลงั

฿

฿ ฿

ขัÊนตอนการใชบ้ตัรเครดิตในการซืÊ อสินคา้/บริการและการชําระเงิน(2)
ส่วนราชการของผูถ้อืบตัรเครดิต ข้าราชการ สถาบันผู้ออกบัตรเครดิต/ตวัแทนสถาบันฯ สถานบริการ/ร้านค้า

1
ตรวจสอบ

- กระทบยอด
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สัญญาฯ
ทาํสัญญา

ขอทาํบัตรฯ

แผนภูมิทีÉ 4 ขัÊนตอนการขอทําบตัรทดแทนใบเดิมกรณีบตัรสูญหาย/ชํารุด (1)

ข้าราชการ หน่วยงานราชการ            สถาบันผู้ออกบัตรฯ/ตวัแทนสถาบันฯ

      บัตรเครดติ

- ชํารุด     - สูญหาย

ทาํหนังสือ

แจ้งต้นสังกดั

หนังสือขอ

ทาํบัตรใหม่

หนังสือแจ้งขอทาํบัตรใหม่หนังสือแจ้งสถาบันฯ

บัตรเครดติ ทะเบียนคุมบัตร
มอบบัตร

บัตรเครดติบัตรเครดติ

1

ระหว่างปฏิบัติ

นอกสถานที

ปฏิบัตงิาน

ในทีÉตัÊงสํานักงาน

ให้ทาํบัตรใหม่หรือไม่
ไม่ให้ทําใหม่

ทราบ

ให้ทําใหม่
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-หมายเลขบัตรเดมิ

-วงเงนิ

-ระยะเวลาการใช้

ข้าราชการ หน่วยงานราชการ            สถาบันผู้ออกบัตรฯ/ตวัแทนสถาบันฯ

1 ขอจดัทาํบัตรใหม่
บอทาํบัตรใหม่

ทดแทนบัตรเดมิ

โทรศัพท์ / ตดิต่อด้วยตนเอง

ตรวจสอบ

ข้อมูลเดิม

ยงัไม่มี

การใช้จ่ายผ่านบัตร

ได้ใช้วงเงนิ

ไปบางส่วนแล้ว

-ให้ใช้วงเงนิไม่เกนิ

  บัตรเดมิ

-ระยะเวลาเดมิ

-ให้วงเงนิไม่เกนิ

 วงเกนิทีÉหลืออยู่

-ระยะเวลาเท่าเดิม

บัตรเครดติ

ใบใหม่

หนังสือแจ้งหน่วยงานราชการ

หนังสือแจ้งการทาํบัตรใหม่

ลงทะเบียนคุม

แจ้งต้นสังกดั
บัตรเครดติ

ขัÊนตอนการขอทําบตัรทดแทนใบเดิมกรณีบตัรสูญหาย/ชํารุด (2)
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หากมีขอ้สงสยัหรือตอ้งการสอบถาม

ติดต่อ...กลุ่มงานพฒันาระบบการคลงั

กรมบญัชีกลาง

โทร. 0-2270-0368

www.cgd.go.th


