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ก กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ 

 

ค าน า 

   

 กองคลัง กรมส่งเสริมการเกษตร มีหน้าที่ด าเนินการและให้บริการเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี              
การบริหารงบประมาณ การพัสดุ อาคารสถานที่ และยานพาหนะของกรมส่งเสริมการเกษตร จึงได้จัดท าคู่มือ             
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Manual) การใช้บัตรเครดิตราชการ ส าหรับให้ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ของกองคลังและผู้ใช้บริการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการใช้บัตรเครดิตราชการ เพ่ือจ่ายค่าสินค้า
และบริการในการเดินทางไปปฏิบัติราชการให้ถูกต้องและเป็นไปตามหลักเกณฑ์การใช้บัตรเครดิตราชการตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

  การปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ จะต้องมีความรวดเร็วสามารถจัดท า
บัตรเครดิต เปิดวงเงินและระยะเวลาการใช้บัตรเครดิตได้ทันต่อการเดินทางไปราชการ หลักฐานการจ่ายต้องครบถ้วน 
ถูกต้อง เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ และการส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
จะต้องเป็นไปตามก าหนดในสัญญาการยืมเงิน ตลอดจนจ่ายช าระหนี้ให้กับสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตได้ทันภายใน
ก าหนดระยะเวลาการช าระเงิน ซึ่งคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Manual) การใช้บัตรเครดิตราชการนี้  
จะเป็นแผนที่บอกเส้นทางการปฏิบัติงานในขั้นตอนต่างๆ ได้เป็นอย่างดี 

 กองคลัง กรมส่งเสริมการเกษตร หวังเป็นอย่างยิ่งว่า เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของกองคลังและ
ผู้ใช้บริการ จะได้ใช้คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Manual) การใช้บัตรเครดิตราชการ เพ่ือเป็นแนวทาง            
ในการปฏิบัติงานส่งผลให้ลดข้อผิดพลาด เกิดความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องต่อไป 
 

 
          กองคลัง กรมส่งเสริมการเกษตร 

            สิงหาคม 2560 
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คู่มือมาตรฐานการปฏบิัติงาน (Standard Manual) การใชบ้ัตรเครดิตราชการ 

1. หลักการและเหตุผล 
 กระทรวงการคลังได้ก าหนดหลักเกณฑ์การใช้บัตรเครดิตราชการให้ส่วนราชการถือปฏิบัติเพ่ือเป็นเครื่องมือ
อ านวยความสะดวก คล่องตัว ในการปฏิบัติราชการนอกสถานที่ตั้งส านักงานของข้าราชการ ท าให้การใช้จ่ายมีความ
คล่องตัว ลดการใช้เงินสดและเช็ค ประกอบกับกรมส่งเสริมการเกษตรได้ก าหนดหลักเกณฑ์การใช้บัตรเครดิตราชการ
ส าหรับกอง/ส านักส่วนกลาง เพ่ือให้ข้าราชการของกอง/ส านักส่วนกลาง ถือปฏิบัติตั้งแต่วันที่ 1 พฤษภาคม 2560  
แต่ข้าราชการบางส่วนยังไม่ใช้บัตรเครดิตราชการในการปฏิบัติราชการ เนื่องจากยังมีความไม่เข้าใจในขั้นตอน                 
และหลักเกณฑ์ในการใช้บัตรเครดิตราชการ  
 กองคลังจึงได้จัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Manual) การใช้บัตรเครดิตราชการ 
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของกองคลังและผู้ใช้บริการทราบขั้นตอนกระบวนงาน การใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการ 
(การยืมเงิน) และการส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ตลอดจนมาตรการต่างๆ ที่ใช้บังคับกรณีที่ไม่ส่ง
หลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในก าหนดตามสัญญาการยืมเงิน และให้เจ้าหน้าทีถ่ือปฏิบัติโดยเคร่งครัด 
 จากข้อมูลดังกล่าวข้างต้น หากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของกองคลังและผู้ใช้บริการมีความเข้าใจ                 
ในขั้นตอนและหลักเกณฑ์ในการใช้บัตรเครดิตราชการและปฏิบัติตามโดยเคร่งครัด จะช่วยลดข้อผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงานและจะเป็นการอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้ให้บริการและผู้ใช้บริการอีกด้วย 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้มีคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Manual) ที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร 
ที่แสดงถึงรายละเอียดกระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ 
 2.2 เพ่ือสร้างมาตรฐานและแนวทางการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ 
 2.3 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของกองคลังและผู้ใช้บริการ เกิดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการที่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังและกรมส่งเสริมการเกษตรก าหนด 
และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  

3. ขอบเขต 
 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนตั้งแต่ รับสัญญาการยืมเงิน ตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน 
ควบคุมเงินในระบบควบคุมงบประมาณ จัดท าใบขอเพ่ิมวงเงินชั่วคราว ลงนามอนุมัติ เปิดวงเงินบัตรเครดิต แจ้งการ
เปิดวงเงินและระยะเวลาการใช้บัตรเครดิต/จ่ายเงินยืม ส่งคืนสัญญาการยืมเงิน รับหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย              
(ถ้ามี) ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย จนถึงการจ่ายเงินให้กับสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต 

4. ค าจ ากัดความ 
 “กอง/ส านักส่วนกลาง” หมายถึง หน่วยงานในสังกัดกรมส่งเสริมการเกษตรที่มีที่ตั้งส านักงานอยู่ใน
กรุงเทพมหานคร ยกเว้น ส านักงานเกษตรพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
 “กอง/ส านักของผู้ถือบัตรเครดิต” หมายถึง กอง/ส านักส่วนกลางที่ผู้ถือบัตรเครดิตปฏิบัติงานประจ า  
ณ สถานที่แห่งนั้น 
 “ข้าราชการ” ให้หมายความรวมถึง พนักงานของรัฐ พนักงานราชการ และลูกจ้างประจ าของทางราชการ 



กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ ๒ 

 

 “ผู้ถือบัตรเครดิต” หมายถึง ข้าราชการที่มีบัตรเครดิตราชการ 
 “สถาบันผู้ออกบัตรเครดิต” หมายถึง ธนาคารพาณิชย์ หรือสถาบันการเงินเฉพาะกิจ หรือบริษัทที่
ประกอบธุรกิจบัตรเครดิตที่มิใช่สถาบันการเงิน 
 “บัตรเครดิตราชการ” หมายถึง บัตรเครดิตที่สถาบันผู้ออกบัตรเครดิตได้จัดท าขึ้นตามที่หน่วยงานของ          
ผู้ถือบัตรเครดิตได้แจ้งเป็นหนังสือ โดยบัตรเครดิตดังกล่าวจะระบุชื่อข้าราชการในบัตรเป็นผู้ถือบัตรเครดิต           
 “บัตรวงเงินชั่วคราว” หมายถึง บัตรเครดิตที่มีการอนุมัติให้เปิดวงเงินใช้จ่ายและระยะเวลา            
การใช้บัตรในแต่ละครั้งที่มีการมอบหมายภารกิจ เพ่ือให้สอดคล้องกับภารกิจของผู้ที่ต้องใช้บัตรเป็นครั้งคราว 
 “อายุบัตรเครดิต” หมายถึง ระยะเวลาของบัตรเครดิตแต่ละใบที่สถาบันผู้ออกบัตรเครดิต                
ได้ก าหนดวันเริ่มต้นให้มีสิทธิใช้บัตรจนถึงวันที่บัตรหมดอายุ 
 “ระยะเวลาการใช้บัตรเครดิต” หมายถึง ช่วงระยะเวลาที่ผู้ถือบัตรเครดิตสามารถน าบัตรเครดิตไปใช้    
ในการปฏิบัติงานจนกว่าจะถูกทางราชการระงับสิทธิการใช้บัตรเครดิต 
 “วงเงินค่าใช้จ่ายในบัตรเครดิต” หมายถึง วงเงินที่ผู้ถือบัตรสามารถน าบัตรเครดิตไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานตามที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ ซึ่งวงเงินค่าใช้จ่ายดังกล่าวจะเป็นวงเงินค่าใช้จ่ายของตนเอง  
หรือรวมถึงวงเงินค่าใช้จ่ายของบุคคลอื่นหรือตามท่ีระบุไว้ในหนังสือขออนุมัติเพ่ือปฏิบัติราชการ  

5. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 5.1 การรับสัญญาการยืมเงิน มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้ถือบัตรเครดิต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
กอง/ส านักของผู้ถือบัตรเครดิต และเจ้าหน้าทีก่ลุ่มตรวจสอบ กองคลัง 
 5.2 การตรวจสอบสัญญาการยืมเงินและเอกสารประกอบสัญญาการยืมเงิน มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
เจ้าหน้าที่กลุ่มตรวจสอบ กองคลัง 
 5.3 การควบคุมเงินในระบบควบคุมงบประมาณ มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ เจ้าหน้าที่กลุ่มงบประมาณ กองคลัง 
 5.4 การจัดท าใบขอเพ่ิมวงเงินชั่วคราว มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้ประสานงานการใช้บัตรเครดิต  
กลุ่มการเงิน กองคลัง 
 5.5 การลงนามอนุมัติ มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 5.6 การเปิดวงเงินบัตรเครดิต มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้ประสานงานการใช้บัตรเครดิต กลุ่มการเงิน           
กองคลัง และสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต 
 5.7 การแจ้งการเปิดวงเงินและระยะเวลาการใช้บัตรเครดิต/จ่ายเงินยืม มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่             
ผู้ถือบัตรเครดิต ผู้ประสานงานการใช้บัตรเครดิต กลุ่มการเงิน กองคลัง เจ้าหน้าที่กลุ่มการเงิน กองคลัง และเจ้าหน้าที่
กลุ่มบัญชี กองคลัง 
 5.8 ส่งคืนสัญญาการยืมเงิน มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ เจ้าหน้าที่กลุ่มการเงิน กองคลัง และเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบของกอง/ส านักของผู้ถือบัตรเครดิต 
 5.9 รับหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้ถือบัตรเครดิต เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบของกอง/ส านักของผู้ถือบัตรเครดิต เจ้าหน้าที่กลุ่มการเงิน กองคลัง และผู้ประสานงานการใช้บัตรเครดิต 
กลุ่มการเงิน กองคลัง 
 5.10 ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ เจ้าหน้าที่กลุ่มตรวจสอบ กองคลัง 
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 5.11 การจ่ายเงินให้กับสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ เจ้าหน้าที่กลุ่มการเงิน            
กองคลัง และเจ้าหน้าที่กลุ่มบัญชี กองคลัง 

6. ผังกระบวนงาน (Work Flow) 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนที่ 1 รับสัญญาการยืมเงิน 
 1. ผู้ถือบัตรเครดิตจัดท าหนังสือขออนุมัติเพ่ือปฏิบัติราชการและสัญญาการยืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ          
แนบเอกสารประกอบการยืมเงินและรายเอียดค่าใช้จ่ายส่งกอง/ส านักของผู้ถือบัตรเครดิต 
 2. กอง/ส านักของผู้ถือบัตรเครดิตส่งเอกสารให้กองคลังก่อนวันเดินทาง/วันที่ต้องการใช้บัตรเครดิต
ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันท าการ  
 3. กลุ่มตรวจสอบ กองคลัง รับสัญญาการยืมเงินจากกอง/ส านักของผู้ถือบัตรเครดิต เพ่ือตรวจสอบ
ความครบถ้วนถูกต้องของสัญญาการยืมเงินและเอกสารประกอบของสัญญาการยืมเงิน 

 ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน 
 1. กลุ่มตรวจสอบ กองคลัง ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของสัญญาการยืมเงินในประเด็นดังต่อไปนี้ 
 1.1 เป็นรายการค่าใช้จ่ายที่กระทรวงการคลังก าหนดให้ใช้บัตรเครดิตราชการ 
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 1.2 ข้อความในสัญญาการยืมเงินต้องเหมือนกันทั้ง 2 ฉบับ 
 1.3 ความถูกต้องของจ านวนเงินและระยะเวลาในการใช้บัตรเครดิต 
 1.4 การเขียนจ านวนเงิน ทั้งตัวเลขและตัวหนังสือ 
 1.5 ลายมือชื่อผู้ยืม 

1.6 ลายมือชื่อผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานต้นสังกัดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2. หากตรวจสอบแล้วพบว่า 

 2.1 ถูกต้อง :  ส่งต่อกลุ่มงบประมาณ กองคลัง เพ่ือควบคุมเงินในระบบควบคุมงบประมาณ 
 2.2 ไม่ถูกต้อง :  ส่งคืนกอง/ส านักของผู้ถือบัตรเครดิต เพ่ือด าเนินการแก้ไข 

 ขั้นตอนที่ 3 ควบคุมเงินในระบบควบคุมงบประมาณ 
 1. กลุ่มงบประมาณ กองคลัง ควบคุมเงินในระบบควบคุมงบประมาณ และส่งต่อกลุ่มการเงิน กองคลัง 
 2. กรณผีู้ถือบัตรเครดิตมีความประสงค์ขอใช้บัตรเครดิตราชการและยืมเงินราชการด้วย ในส่วนของ
วิธีการจ่ายเงินยืมราชการให้ส่งสัญญาการยืมเงินให้กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง ดังนี้   
 2.1 เงินงบประมาณ ให้กลุ่มการเงิน พิจารณาการจ่ายเงินยืมจากเงินทดรองราชการหรือจ่ายจาก  
เงินงบประมาณโดยวางเบิกในระบบ GFMIS 
 2.2 เงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ ให้กลุ่มบัญชี ควบคุมเงินในทะเบียนคุมโครงการ            
เมื่อเรียบร้อย ส่งให้กลุ่มการเงินเพื่อจ่ายเงินยืม 
 2.3 เงินงบกลาง เงินเบิกแทนกัน เงินฝากคลัง ให้กลุ่มบัญชี วางเบิกเงินยืมในระบบ GFMIS 

 ขั้นตอนที่ 4 จัดท าใบขอเพิ่มวงเงินชั่วคราว 
 1. ผู้ประสานงานการใช้บัตรเครดิต ตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนเงินและระยะเวลาในการใช้บัตรเครดิต 
 2. ผู้ประสานงานการใช้บัตรเครดิตจัดท า “ใบขอเพ่ิมวงเงินชั่วคราว ส าหรับบัตร KTC เพ่ือหน่วยงานรัฐ”         
ตามจ านวนเงินและระยะเวลาในการใช้บัตรเครดิตที่ระบุไว้ในสัญญาการยืมเงิน  และเสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ              
ในใบขอเพ่ิมวงเงินชั่วคราว 

 ขั้นตอนที่ 5 ลงนามอนุมัติ 
 ผู้มีอ านาจลงนามพิจารณาอนุมัติลงนามใน “ใบขอเพ่ิมวงเงินชั่วคราว ส าหรับบัตร KTC เพ่ือหน่วยงานรัฐ” 

 ขั้นตอนที่ 6 เปิดวงเงินบัตรเครดิต 
 1. ผู้ประสานงานการใช้บัตรเครดิตส่ง “ใบขอเพ่ิมวงเงินชั่วคราวส าหรับบัตร KTC เพ่ือหน่วยงานรัฐ”             
ที่ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติแล้วให้กับสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต เพ่ือขอเปิดวงเงินและระยะเวลาการใช้บัตรเครดิตตาม         
ที่ผู้ถือบัตรเครดิตได้รับอนุมัติ 
 2. สถาบันผู้ออกบัตรเครดิตเปิดวงเงินและระยะเวลาการใช้บัตรเครดิต พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ประสานงานการใช้
บัตรเครดิตทราบ 

 ขั้นตอนที่ 7 แจ้งการเปิดวงเงินและระยะเวลาการใชบ้ัตรเครดิต/จ่ายเงินยืม 
 1. เมื่อผู้ประสานงานการใช้บัตรเครดิตได้รับแจ้งการเปิดวงเงินจากสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต                   
ให้ลงทะเบียนการรับ - จ่ายบัตรวงเงินชั่วคราว และแจ้งให้ผู้ถือบัตรเครดิตมาลงนามรับทราบการเปิดวงเงินและระยะ  
เวลาการใช้บัตรเครดิต 
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 2. เมื่อผู้ถือบัตรเครดิตได้รับแจ้งการเปิดวงเงินและระยะเวลาการใช้บัตรเครดิต ให้มาลงนามรับทราบ
การเปิดวงเงินและระยะเวลาการใช้บัตรเครดิตที่กลุ่มการเงิน กองคลัง 
 3. กลุ่มการเงิน กองคลัง จ่ายเงินยืมให้แก่ผู้ถือบัตรเครดิต กรณีมีการยืมเงินราชการ 
 4. ผู้ถือบัตรเครดิตใช้บัตรเครดิตเพ่ือช าระสินค้าและบริการเฉพาะรายการค่าใช้จ่ายของทางราชการ
ตามที่ขออนุมัติในสัญญาการยืมเงิน พร้อมทั้งรวบรวมใบบันทึกรายการ (Sales Slip) และใบเสร็จรับเงินทุกรายการ 

 ขั้นตอนที่ 8 ส่งคืนสัญญาการยืมเงิน 
 1. กลุ่มการเงิน กองคลัง ส่งคืนสัญญาการยืมเงิน จ านวน 1 ฉบับ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของกอง/ส านัก
ของผู้ถือบัตรเครดิต 
 2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของกอง/ส านักของผู้ถือบัตรเครดิต ด าเนินการบันทึกวันครบก าหนดการส่งใช้
คืนเงินยืมตามท่ีกองคลังก าหนดไว้ในสัญญาการยืมเงิน 

 ขั้นตอนที่ 9 รับหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
 1. ผู้ถือบัตรเครดิตราชการส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในวันครบก าหนดตามสัญญา
การยืมเงินให้กอง/ส านักของผู้ถือบัตรเครดิต ดังนี้ 
 1.1 กรณีเดินทางปฏิบัติราชการในประเทศไม่เกิน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึงที่ตั้ง 
 1.2 กรณีเดินทางปฏิบัติราชการต่างประเทศ  ไม่เกิน 30 วันนับจากวันที่กลับมาถึงที่ตั้ง 
โดยเอกสารหลักฐานประกอบการใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตประกอบด้วย  
 1) แบบใบสรุปรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิต 
 2) ใบเสร็จรับเงิน 
 3) ใบบันทึกรายการ (Sales Slip) 
 4) ใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิต 
 5) ใบรับรองการจ่ายเงินและบันทึกชี้แจงเหตุผล กรณีท่ีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้    
เว้นแต ่ผู้ถือบัตรเครดิตเดินทางไปปฏิบัติราชการคาบเกี่ยวระหว่างรอบเวลาวันตัดรอบบิล/ใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตที่มี
ระยะเวลาใกล้รอบเวลาวันตัดรอบบิล (วันที่ 11 ของเดือน) ให้น าส่งส าเนาหลักฐานการจ่ายให้กองคลังก่อนถึงก าหนด
วันช าระเงินให้กับสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต (วันที่ 26 ของเดือน) ล่วงหน้าอย่างน้อย 10 วันท าการ 
 2. กรณีผู้ถือบัตรเครดิตราชการยืมเงินราชการและขอใช้บัตรเครดิตราชการ ให้จัดท าหลักฐานการจ่าย 
เป็น 2 ชุด ได้แก ่  
         2.1 ค่าใช้จ่ายที่จ่ายจากเงินสด โดยแนบหลักฐานการจ่ายกับสัญญาการยืมเงินฉบับจริง 
 หากมีเงินเหลือจ่ายเกินร้อยละ 10 ของวงเงินยืม              
 ผู้ถือบัตรเครดิตต้องชี้แจงเหตุผลอย่างชัดเจนด้วย 
 2.2 ค่าใช้จ่ายที่จ่ายจากบัตรเครดิต โดยแนบหลักฐานการจ่ายกับส าเนาสัญญาการยืมเงิน 
 3. กอง/ส านักของผู้ถือบัตรเครดิตบันทึกรับหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ในทะเบียนคุม
สัญญาการยืมเงิน และส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้กับกลุ่มการเงิน กองคลัง 
 4. กลุ่มการเงิน กองคลัง รับหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายจากกอง/ส านักของผู้ถือบัตรเครดิต 
และบันทึกรายการส่งใช้การยืมเงิน/ใช้บัตรเครดิตราชการในสัญญาการยืมเงิน พร้อมทั้งออกใบรับใบส าคัญ (กรณีเป็น
หลักฐานการจ่าย) และใบเสร็จรับเงิน (กรณีมีเงินเหลือจ่าย) ให้แก่ผู้ถือบัตรเครดิต 
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 5. ผู้ประสานงานการใช้บัตรเครดิตบันทึกจ านวนเงินที่ใช้ไปในทะเบียนการรับ - จ่ายบัตรวงเงินชั่วคราว                
พร้อมแนบใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิต (e-Statement) ส่งให้กลุ่มตรวจสอบ 

 ขั้นตอนที่ 10 ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย 
 1. กลุ่มตรวจสอบ กองคลัง ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย  
(ถ้ามี) หากผลการตรวจสอบปรากฏว่า 
 1.1 ไม่ถูกต้อง : เช่น ค่าใช้จ่ายที่มิใช่รายการของทางราชการ รายการที่มีจ านวนเงินการใช้จ่าย         
เกินสิทธิที่ได้รับจากทางราชการ ให้แจ้งกอง/ส านักของผู้ถือบัตรเครดิต เพ่ือให้ผู้ถือบัตรเครดิตน าเงินส่วนที่เกินกว่าสิทธิ 
ทีได้รับจากทางราชการมาคืนที่กลุ่มการเงิน กองคลัง หรือเอกสารประกอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงินไม่ถูกต้อง ให้แจ้ง
กอง/ส านักของผู้ถือบัตรเครดิตรับใบส าคัญกลับไปแก้ไข 

 1.2 ถูกต้อง : ส่งต่อกลุ่มการเงิน กองคลัง                 
 2. หากผู้ถือบัตรเครดิตไม่ส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) เพ่ือชดใช้การยืมเงินตามก าหนด
ในสัญญาการยืมเงิน กลุ่มตรวจสอบ กองคลัง จะด าเนินการดังนี้ 
        2.1 ออกหนังสือเรียกให้ชดใช้เงินยืมภายใน 7 วันนับจากวันที่ผู้มีอ านาจลงนามหนังสือ 
 2.2 หากผู้ถือบัตรเครดิตไม่ปฏิบัติตามข้อ 1) กลุ่มตรวจสอบ กองคลัง จะรายงานอธิบดี                
กรมส่งเสริมการเกษตร เพ่ือพิจารณาสั่งการให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ หรือเงินอ่ืนใด             
ที่ผู้ถือบัตรเครดิตพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในสัญญาการยืมเงิน 

 ขั้นตอนที่ 11 จ่ายเงินให้กับสถาบันผูอ้อกบัตรเครดิต 
 1. กลุ่มการเงิน กองคลัง พิจารณาการจ่ายเงินให้กับสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต ดังนี้ 
         1.1 เงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณฝากคลัง ส่งให้กลุ่มบัญชี กองคลัง เพ่ือวางเบิกในระบบ GFMIS 
 1.2 เงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์  ส่งให้กลุ่มบัญชี  กองคลัง เพ่ือควบคุมเงิน              
ในทะเบียนคุมโครงการ เมื่อเรียบร้อยส่งให้กลุ่มการเงิน กองคลัง เพ่ือด าเนินการจ่ายเงิน 
 1.3 เงินทดรองราชการ กรณีใกล้ถึงก าหนดระยะเวลาการจ่ายเงินให้กับสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต  

8. มาตรฐานงาน 
 8.1 ผู้ให้บริการและผู้ใช้บริการปฏิบัติงานครบถ้วนถูกต้องตามหลักเกณฑ์การใช้บัตรเครดิตราชการ                
ที่กระทรวงการคลังและกรมส่งเสริมการเกษตรก าหนด 
 8.2 การเปิดวงเงินและระยะเวลาการใช้บัตรเครดิตราชการรวดเร็วทันตามก าหนดการเดินทางไป
ราชการ/การขอใช้บัตรเครดิตราชการ 

9. ระบบติดตามประเมินผล 
 9.1 กลุ่มตรวจสอบ กองคลัง ติดตามประเมินผลจากทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน ว่าผู้ถือบัตรเครดิต
ปฏิบัติเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังและกรมส่งเสริมการเกษตรก าหนดหรือไม่ ระยะเวลาในการติดตาม
ประเมินผลทุกสิ้นปีงบประมาณ 
 9.2 กลุ่มการเงิน กองคลัง ติดตามประเมินผลจากทะเบียนการรับ - จ่ายบัตรวงเงินชั่วคราว ว่ามีการเปิด
วงเงินและระยะเวลาการใช้บัตรเครดิตให้กับผู้ถือบัตรเครดิตได้ทันภายในก าหนดการเดินทางไปราชการ/การขอใช้
บัตรเครดิตราชการหรือไม่ ระยะเวลาในการติดตามประเมินผลทุกสิ้นปีงบประมาณ  



๑๑ กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ 

 

10. เอกสารอ้างอิง 
 10.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
 10.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0407.2/ว 56 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2559  
เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้บัตรเครดิตราชการ 
 10.3 หนังสือกรมส่งเสริมการเกษตร ที่ กษ 1003/ว 511 ลงวันที่ 7 เมษายน 2560 เรื่อง หลักเกณฑ์
การใช้บัตรเครดิตราชการส าหรับกอง/ส านักส่วนกลาง 
 10.4 หนังสือกรมส่งเสริมการเกษตร ที่ กษ 1003/ว 998 ลงวันที่ 13 กรกฎาคม 2560 เรื่อง แนวทาง           
การปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การใช้บัตรเครดิตราชการส าหรับกอง/ส านักส่วนกลาง 

11. แบบฟอร์มที่ใช ้
 11.1 สัญญาการยืมเงิน 
 11.2 รายงานการเดนิทางไปราชการ (แบบ 8708) 
 11.3 แบบใบสรุปรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิต 
 11.4 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
 11.5 ทะเบียนคุมบัตรเครดิตราชการ 
 11.6 ทะเบียนคุมการรับ - จ่ายบัตรเครดิตวงเงินชั่วคราว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ ๑๒ 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 



๑๓ กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 1 : ตารางแสดงข้อมูล 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ ๑๔ 

 

1. กลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตามความต้องการและความคาดหวังและแนวทางการปรับปรุงกระบวนงาน 
 

 
 



๑๕ กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ 

 

 2. การวิเคราะห์กระบวนการท างานโดยใช้ SIPOC 
 

 



กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ ๑๖ 

 

3. ข้อก าหนดที่ส าคัญและตวัชี้วัดของกระบวนการ 

 



๑๗ กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ 

 

 
 
 



กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ ๑๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาคผนวก 2 : หลักเกณฑ์/แนวทางการปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ 

 

1. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0407.2/ว 56 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2559  
เร่ือง หลักเกณฑ์การใช้บัตรเครดิตราชการ 

 

 



กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ ๒๐ 

 

 



๒๑ กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ 

 

 



กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ ๒๒ 

 

 



๒๓ กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ 

 

 



กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ ๒๔ 

 

 



๒๕ กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ 

 

 



กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ ๒๖ 

 

 



๒๗ กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ 

 

 



กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ ๒๘ 

 

 



๒๙ กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ 

 

 



กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ ๓๐ 

 

 



๓๑ กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ 

 

 



กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ ๓๒ 

 

 



๓๓ กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ 

 

 



กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ ๓๔ 

 

 



๓๕ กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ 

 

 



กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ ๓๖ 

 

 



๓๗ กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ 

 

 
 
 



กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ ๓๘ 

 

2. หนังสือกรมส่งเสริมการเกษตร ที่ กษ 1003/ว 511 ลงวันที่ 7 เมษายน 2560   
เร่ือง หลักเกณฑ์การใช้บัตรเครดิตราชการส าหรับกอง/ส านกัส่วนกลาง 

 

 



๓๙ กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ 

 

 



กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ ๔๐ 

 

 



๔๑ กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ 

 

 



กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ ๔๒ 

 

 



๔๓ กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ 

 

 



กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ ๔๔ 

 

 



๔๕ กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ 

 

 
 
 
 
 



กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ ๔๖ 

 

3. หนังสือกรมส่งเสริมการเกษตร ที่ กษ 1003/ว 998 ลงวันที่ 13 กรกฎาคม 2560   
เร่ือง แนวทางการปฏิบัติตามหลักเกณฑก์ารใช้บัตรเครดิตราชการส าหรับกอง/ส านักส่วนกลาง 

 

 
 
 
 
 



๔๗ กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ภาคผนวก 3 : ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ ๔๘ 

 

1. ตัวอยา่งแบบฟอร์มสัญญาการยืมเงิน  
 

 



๔๙ กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ 

 

 



กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ ๕๐ 

 

 
 
 



๕๑ กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ 

 

2. ตัวอยา่งแบบฟอร์มแบบใบสรุปรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิต 
 

 
 
 
 



กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ ๕๒ 

 

3. ตัวอยา่งแบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
 

 
 
 



๕๓ กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ 

 

4. ตัวอยา่งแบบฟอร์มทะเบียนคุมบัตรเครดิตราชการ 
 

 
 
 

 



กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ ๕๔ 

 

5. ตัวอยา่งแบบฟอร์มทะเบียนคุมการรับ - จ่ายบัตรเครดิตวงเงินชั่วคราว 
 

 
 
 



๕๕ กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 4 : ผู้จัดท า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนงาน การใช้บัตรเครดิตราชการ ๕๖ 

 

รายชื่อผู้จัดท า 

 กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  กองคลัง 
 1. นางสาวชลาลัย   มัณฑปาน   ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
 2. นางสาวสุณัฐธิดา   วีรวัฒนเมธินทร์ ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 3. นางสาวศลิษา สนนุช ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองคลัง  กรมส่งเสริมการเกษตร 
2143/1 ถนนพหลโยธิน เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 

โทรศัพท์ 0 2579 7764 
www.finance.daoe.go.th 


