


หลักเกณฑ์การใช้บัตรเครดิตราชการส าหรับกอง/ส านัก ส่วนกลาง 
แนบท้ายหนังสือกรมส่งเสริมการเกษตร ที่ กษ 1003/ว 511  ลงวันที ่ 7  เมษายน 2560 

 
ขั้นตอน กองคลัง กอง/ส านัก ผู้ถือบัตรเครดิต 

1. การขอมีและจดัท าบัตรเครดิต
ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 ภายในเดือนกันยายนของทุกปี กองคลังส ารวจ              
และทบทวนความจ าเป็นในการใช้บัตรเครดติราชการ           
ของข้าราชการในสังกัดให้เป็นปัจจุบัน 
        

1.2 เมื่อได้รับแจ้งความจ าเป็นขอมีบัตรเครดติจากกอง/
ส านัก ให้ด าเนินการดังนี ้
      1) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องสิทธิของ
ข้าราชการผู้ขอมีบตัรเครดิตและความเหมาะสม                 
ในการใช้บัตรเครดิต 
      2) ก าหนดผู้ประสานงานกับสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต 
      3) จัดท ารายชื่อผู้ขอมีบัตรเครดิตใหส้ถาบัน            
ผู้ออกบัตรเครดติทราบภายในเดือนกันยายนของทุกปี 
      ทั้งนี้ หากในระหว่างปี ได้รับแจ้งจากกอง/ส านัก       
ว่ามีข้าราชการไดร้ับมอบหมายใหป้ฏิบัติราชการที่ต้องใช้
บัตรเครดติ แต่ยังไม่ไดจ้ัดท าบัตรเครดิตให้ประสานงาน       
กับสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต เพื่อจัดท าบัตรเครดติเพิ่มเติม 
 

1.3 เมื่อได้รับบัตรเครดติจากสถาบันผู้ออกบัตร         
ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของรายชื่อ                  
และลงทะเบียนคุมบตัรเครดิต 
 

1.4 ส่งมอบบัตรเครดิตให้กับผู้ถือบัตรเครดติ                   
เป็นผู้เก็บรักษา 
 

1.1 แจ้งเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานส ารวจและทบทวน            
การขอมีบัตรเครดิตราชการ (รายช่ือของบัตรเครดิต             
ที่หมดอายุ สญูหายหรือช ารุด และรายชื่อข้าราชการ           
ที่มีการเปลี่ยนแปลงจากผลของการย้าย การโอน              
การเกษียณอายุราชการ และการบรรจุข้าราชการใหม่)  
 

1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน                
และส่งใบสมัครบัตรเครดิต พร้อมทั้งเอกสารของผู้ขอใช้
บัตรเครดติ ได้แก่ ส าเนาบตัรข้าราชการ และส าเนา
ทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง หรือ ส าเนา        
บัตรประชาชน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง ให้กองคลัง  
 

หมายเหต ุ
      หากในระหว่างปี มีข้าราชการในหน่วยงาน           
ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัตริาชการที่ต้องใช้บัตรเครดติ           
แต่ยังไมไ่ด้จดัท าบัตรเครดิตให้แจ้งกองคลัง เพื่อจัดท า        
บัตรเครดติเพิ่มเติมก่อนวันเดินทาง/วันท่ีต้องการใช้           
บัตรเครดติ ล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วันท าการ 
 

การขอจัดท าบัตร 
1. ตรวจสอบข้อมูลใหเ้ป็นปัจจุบัน หรือแจ้งจัดท า         
บัตรเครดติโดยกรอกใบสมคัรบัตรเครดติพร้อมแนบ
เอกสาร ดังนี ้
    1) ส าเนาบัตรข้าราชการ และส าเนาทะเบียนบ้าน 
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง หรือ  
    2) ส าเนาบัตรประชาชน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
 

2. เมื่อได้รับแจ้งจากกองคลังให้รบับัตรเครดติ                
ให้ด าเนินการดังนี ้
    1) ลงนามรับบัตรเครดิตในทะเบียนคุมบตัรเครดติ
ของกองคลัง 
    2) เซ็นชื่อหลังบัตรเครดิตใหต้รงกับใบสมัคร 
    3) ขอเปิดบัตรเครดิตกบัสถาบนัผู้ออกบัตร 
 

3. เก็บรักษาบตัรเครดติไว้กับตนเองและไม่ใหผู้้อื่น        
น าบัตรเครดติของตนไปใช้  
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ขั้นตอน กองคลัง กอง/ส านัก ผู้ถือบัตรเครดิต 
2. การใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิต
ราชการ (การยืมเงิน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกตอ้งของสัญญา             
การยืมเงิน เอกสารประกอบการยมืเงินและรายเอียด
ค่าใช้จ่ายถูกต้องตามระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง  
 

2.2 ผู้ประสานงานบัตรเครดติด าเนินการเปิดวงเงิน
ค่าใช้จ่ายในบัตรเครดติ และระยะเวลาการใช้บัตรเครดิต
ตามสญัญาการยมืเงิน 
 

2.3 ธนาคารอนุมัติวงเงินในบัตรเครดิตตามวันท่ี           
ที่ก าหนดไว้ในสญัญาการยืมเงิน 
 

2.4 กองคลังส่งคืนสัญญาการยืมเงิน จ านวน 1 ฉบับ           
ใหก้อง/ส านัก ผู้ถือบัตรเครดิต เพือ่ควบคุมการส่งหลักฐาน
การจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
  

รายการค่าใชจ้่ายที่ก าหนดจ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการ          
มีดังน้ี 
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว                  
ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม                              
ตัวอย่างค่าใช้จ่าย เช่น ค่าพาหนะ ค่าท่ีพัก เป็นต้น 
2. ค่าใช้จ่ายในการจดัฝึกอบรม การจัดประชุม                
การสัมมนา การจดังาน การจัดนทิรรศการ รวมถึง          
การจัดกิจกรรมอื่นท่ีมลีักษณะการด าเนินการเช่นเดียวกัน 
ตัวอย่างค่าใช้จ่าย เช่น ค่าพาหนะ ค่าท่ีพัก ค่าอาหาร         
ค่าเช่าห้องประชุม ค่าสินค้าและบริการ เป็นต้น 
3. ค่ารับรองชาวต่างประเทศ  
4. ค่าโดยสารเครื่องบินส าหรับข้าราชการ                    
หรือบุคคลภายนอกที่ได้รับทุนการศึกษาที่ด าเนินการ 
โดยส านักงาน ก.พ. 

2.1 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกตอ้งของสัญญา             
การยืมเงิน เอกสารประกอบการยมืเงินและรายเอียด
ค่าใช้จ่ายถูกต้องตามระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง  
 

2.2 ส่งสัญญาการยืมเงินถึงกองคลังก่อนวันเดินทาง/วันท่ี
ต้องการใช้บัตรเครดิต ล่วงหน้าอยา่งน้อย 3 วันท าการ 
 

2.3 ควบคมุการส่งหลักฐานการจา่ยและเงินเหลือจา่ย 
(ถ้ามี) ให้กองคลังภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การยืมเงินผ่านบัตรเครดิต 
1. จัดท าหนังสือขออนุมตัิเพื่อปฏบิัติราชการ  
 

2. จัดท าสัญญาการยมืเงินตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด โดยพิมพ์หรือเขียนตัวบรรจง จ านวน 2 ฉบับ 
 

3. ค านวณคา่ใช้จ่ายที่คาดว่าจะเกดิขึ้น                     
จ าแนกเป็น 2 ประเภท คือ 
    - ประเภทค่าใช้จ่ายทีต่้องรับเปน็เงินสด                     
เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ เป็นตน้ 
     - ประเภทค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระผ่านบัตรเครดติ          
เช่น ค่าท่ีพัก ค่าอาหาร ค่าเช่าห้องประชุม ค่าพาหนะ            
(กรณีที่สามารถจ่ายผ่านบตัรเครดติได้) เป็นต้น 
 

4. เมื่อได้รับแจ้งจากกองคลังเปิดวงเงินและระยะเวลา
การใช้บัตรเครดิตใหเ้รียบร้อยแล้ว ให้มาลงนาม 
รับทราบที่กองคลัง 
 

หมายเหต ุ
     กรณีที่สภาพพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน หรือลักษณะของ        
การปฏิบัติงาน หรือวงเงินค่าใช้จ่าย หรือกรณีอื่น           
ที่ไม่เอื้อต่อการใช้บัตรเครดิตให้ช้ีแจงรายละเอียด
เหตุผลต่อหัวหนา้ส่วนราชการ เพือ่พิจารณา                
เป็นกรณไีป 
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ขั้นตอน กองคลัง กอง/ส านัก ผู้ถือบัตรเครดิต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิต 
1. เรยีกใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายสนิค้าหรือผู้ให้บริการ
ทุกครั้ง  
     กรณีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ เช่น ค่าที่พัก         
ที่จองผ่าน Internet เป็นต้น ให้จัดท าใบรับรอง             
การจ่ายเงินและบันทึกช้ีแจงเหตผุลที่ไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินได้ พร้อมแนบเอกสารที่ยืนยัน                 
การช าระเงิน (ถ้ามี) 
 

2. รวบรวมใบบันทึกรายการ (Sales Slip) ทุกรายการ 
 

3. หลีกเลี่ยงการซื้อสินค้า/บริการจากร้านค้า/          
สถานบริการที่การเรียกเก็บคา่ใช้จ่ายที่เพิ่มขึ้น
(Surcharge) จากการใช้จ่ายผา่นบัตร เว้นแต่ มคีวาม
จ าเป็นหรือสุดวสิัยที่จะท าให้ราชการเสยีหาย                  
ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหนา้ส่วนราชการ                      
เป็นผู้พิจารณาอนุมตั ิ
 

4. กรณีใช้บัตรเครดติในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศท่ีผู้ขายสินค้าหรือผู้ใหบ้ริการไม่มีการออก           
ใบบันทึกรายการขาย (Sales Slip) ให้รับรองว่า  
“การช าระสินค้าหรือบรกิารที่ไมส่ามารถรวบรวม          
ใบบันทึกรายการขาย (Sales Slip) น้ัน เกิดจาก
กรณีที่โดยปกติทั่วไปของผู้ขายสนิค้าหรือบริการ
น้ันๆ ไม่มีการออกใบบันทึกรายการขาย (Sales 
Slip) ให้แก่ผู้ถือบัตรเครดิตในทุกกรณี”                  
เป็นหลักฐานประกอบการส่งใช้เงินยืม 
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ขั้นตอน กองคลัง กอง/ส านัก ผู้ถือบัตรเครดิต 
3. การส่งหลักฐานการจ่าย          
และเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกตอ้งของหลักฐาน             
การจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ปฏิบัติเป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ 
 

3.2 หากระยะเวลาการเดินทางไปปฏิบัติราชการ                  
ของผูถ้ือบัตรเครดิตคาบเกี่ยวระหว่างรอบเวลา              
วันตัดรอบบลิ (วันท่ี 11 ของเดือน) ให้ด าเนินการดังนี ้
       1) ประสานกอง/ส านัก ผูย้มื ให้น าส่งส าเนา        
หลักฐานการจ่ายผา่นบัตรเครดิตของผู้ถือบัตรเครดิต  
       2) ตรวจสอบหลักฐานการจา่ยกับรายการใบแจ้ง 
ยอดการใช้จ่ายบัตรเครดติ 
 

3.3 หากผู้ถือบัตรเครดิตไมส่่งหลกัฐานการจ่าย                 
และเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) เพื่อชดใช้การยืมเงิน                     
ตามก าหนดในสัญญาการยืมเงินให้ด าเนินการดังนี ้

 1) ออกหนังสือเรียกให้ชดใช้เงินยืมภายใน 7 วัน 
นับจากวันท่ีลงนามหนังสือ 

 2) หากผู้ถือบัตรเครดิตไม่ปฏบิัติ ตามข้อ 1)             
ให้รายงานอธิบดีกรมส่งเสริมการเกษตร เพื่อพิจารณา        
สั่งการให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ 
หรือเงินอ่ืนใด ที่ผู้ยืมพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้
จ านวนเงินท่ียืมไปจนครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในสัญญา        
การยืมเงิน 
 

3.1 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกตอ้งของหลักฐาน             
การจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ปฏิบัติเป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ 
 

3.2 ส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)               
ให้กองคลังภายในวันครบก าหนดตามสญัญาการยมืเงิน 
ยกเว้น การเดินทางไปปฏิบตัิราชการคาบเกี่ยวระหว่าง  
รอบเวลาวันตัดรอบบลิ หรือการใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิต        
ที่มีระยะเวลาใกล้รอบเวลาวันตดัรอบบิล (วันท่ี 11           
ของเดือน) ให้ส่งหลักฐานการจ่าย ได้แก่ ส าเนาแบบ            
ใบสรุปรายการค่าใช้จ่ายทีเ่กิดจากการใช้บัตรเครดิต  
ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ส าเนาใบบันทึกรายการ (Sales Slip)                            
และส าเนาใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบตัรเครดิต                     
(e-Statement) ให้กองคลังก่อนถึงก าหนดวันช าระเงิน
ให้กับสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต (วันท่ี 26 ของเดือน) 
ล่วงหน้าอย่างน้อย 10 วันท าการ และเมื่อครบก าหนด 
ตามสญัญาการยมืเงินให้น าส่งหลกัฐานการจ่ายฉบับจริง        
ให้กองคลังโดยเร็ว 
 

3.3 ระยะเวลาการเดินทางไปปฏบิัติราชการของผู้ถือ       
บัตรเครดติคาบเกี่ยวระหว่างรอบเวลาวันตัดรอบบิล 
(วันท่ี 11 ของเดือน) ให้ด าเนินการดังนี ้
       1) ประสานผู้ถือบัตรเครดิตให้น าส่งส าเนาหลักฐาน
การจ่ายผ่านบัตรเครดิต เช่น ทางโทรสาร, e-mail,                    
ส่งเอกสารด่วนทางไปรษณีย์ เป็นต้น 
       2) น าส่งหลักฐานการจ่ายให้กองคลัง 
       3) เมื่อผู้ถือบัตรเครดิตเดินทางกลับมาถึงที่ตั้งให้รีบ
เร่งรัดติดตามให้ส่งหลักฐานการจ่ายโดยเร็ว 

การส่งหลกัฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้าม)ี 
1. จัดท าใบส าคัญชดใช้เงินยืมแยกจากกัน เป็น 2 ชุด  
    1) ค่าใช้จ่ายที่จ่ายจากเงินสด 
        - ใบส าคัญชดใช้เงินยืม 
        - เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)                                         
    2) ค่าใช้จ่ายที่จ่ายจากบัตรเครดิต                      
        - แบบใบสรุปรายการคา่ใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้
บัตรเครดติ 
        - ใบเสร็จรับเงิน                                                                                                                                                        
        - ใบบันทึกรายการ (Sales Slip)                 
        - ใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิต 
        - ใบรับรองการจ่ายเงินและบันทึกช้ีแจงเหตุผล 
กรณีที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้                    
  

2. ระยะเวลาการเดินทางไปปฏิบตัิราชการคาบเกี่ยว
ระหว่างรอบเวลาการตัดรอบบิล (วันท่ี 11 ของเดือน) 
และไม่สามารถน าหลักฐานการจ่ายมอบให้กับกอง/
ส านักได้ ให้ส่งหลักฐานการจ่าย เช่น ทางโทรสาร,             
e-mail, ส่งเอกสารด่วนทางไปรษณีย์ เป็นต้น เพื่อให้
กองคลังตรวจสอบก่อน และเมื่อเดินทางกลับมาถึงที่ตั้ง
ให้รีบส่งหลักฐานการจ่ายให้กอง/ส านัก โดยเร็ว  
*หากไม่ส่งหลักฐานการจ่ายให้กองคลังตรวจสอบ              
จนเป็นเหตุใหเ้กิดดอกเบี้ยจากการใช้บัตรเครดิต                  
ผู้ถือบัตรเครดติต้องรับผิดชอบในดอกเบี้ยที่เกิดขึ้น 
 

3. การส่งใช้ใบส าคัญสูงกว่าวงเงินในบัตรเครดิต              
และเป็นคา่ใช้จ่ายที่ระบไุว้ตามหนงัสือขออนุมัติ                 
เพื่อปฏิบัติราชการ ในส่วนท่ีเกินให้ขออนุมัติหัวหน้า
หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิต 
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ขั้นตอน กองคลัง กอง/ส านัก ผู้ถือบัตรเครดิต 
4. การจ่ายช าระค่าบัตรเครดิต
ให้กับสถาบันผู้ออกบัตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1 ตรวจสอบรายการตามใบแจ้งยอดค่าใช้จ่ายการใช้                  
บัตรเครดติ (Statement) ว่าเป็นรายการคา่ใช้จ่าย          
ที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิตของผูถ้ือบัตรเครดิต                 
และอยู่ในช่วงระยะเวลาการใช้บัตรเครดิตที่ได้รับอนมุัติ
ตามสญัญาการยมืเงินหรือไม ่
 

4.2 ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายทีไ่ด้รับจากผู้ถือ              
บัตรเครดติ ว่าเป็นค่าใช้จ่ายตามทีร่ะบุไวต้ามสัญญา           
การยืมเงิน และอยู่ในช่วงระยะเวลาการใช้บัตรเครดิต
หรือไม ่
 

4.3 ผลการตรวจสอบตามข้อ 4.1 และ 4.2  
      1) ตรงกัน : จ่ายเงินให้กับสถาบันผู้ออกบัตรเครดติ 
      2) ไม่ตรงกัน : แจ้งผู้ถือบัตรเครดิตหรือสถาบัน         
ผู้ออกบัตรเครดติ แล้วแต่กรณี ดังนี้ 

 กรณีที่มิใช่รายการของทางราชการ แจ้งกอง/ 
ส านักให้ผู้ถือบัตรเครดิตน าเงินมาสมทบให้กับส่วนราชการ
ก่อนท่ีจะจ่ายเงินให้กับสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต 

 กรณีที่มีการเบิกจ่ายเงินช าระให้กบัสถาบัน              
ผู้ออกบัตรเครดติไปก่อนท่ีจะไดร้บัเงินชดใช้จากผู้ถือ          
บัตรเครดติ เงินท่ีไดร้ับดังกล่าวใหน้ าส่งคืนคลัง                 
ตามระเบียบของทางราชการ 

 กรณีที่ได้ช าระเงินให้กับสถาบันผูอ้อก 
บัตรเครดติไปแล้ว ปรากฏว่ามีจ านวนเงินจ่ายเกินกว่า 
หนี้ท่ีต้องจ่ายจริง ด าเนินการดังนี ้
              - แจ้งสถาบันผู้ออกบตัรเครดิตตรวจสอบ 
              - สถาบันผู้ออกบัตรเครดิตแจ้งผล                  
การตรวจสอบให้ทราบภายใน 45 วันนับตั้งแต่วันที ่        
ได้รับแจ้งจากกรมส่งเสริมการเกษตร   

4.1 แจ้งผู้ถือบัตรเครดติน าเงินสดในส่วนท่ีใช้จ่ายเกินสิทธิ
มาคืนท่ีกองคลัง โดยด่วน 
 

การจ่ายเงินส่วนที่ใช้จ่ายเกินสิทธิคืนกรมส่งเสรมิ
การเกษตร 
1. น าเงินสดในส่วนท่ีใช้จ่ายเกินสทิธิมาคืนท่ีกองคลัง 
โดยด่วน 
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ขั้นตอน กองคลัง กอง/ส านัก ผู้ถือบัตรเครดิต 
              - หากเกิดจากความผดิพลาดของสถาบัน            
ผู้ออกบัตรเครดติ ให้ใช้คืนเงินส่วนที่ช าระเกิน                 
ภายใน 3 วันท าการนับตั้งแต่วันท่ีสถาบันผู้ออก               
บัตรเครดติตรวจสอบเสร็จ  
              - น าจ านวนเงินที่ได้รบัคืนส่งคืนคลัง                   
ตามระเบียบของทางราชการ 
 

5. บัตรเครดิตสูญหาย ช ารุด 
หมดอายุ ยกเลิกการใช้บัตรเครดิต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.1 เมื่อได้รับแจง้จากกอง/ส านัก ให้ด าเนินการดังนี ้
      1) บัตรเครดติสญูหาย/ช ารุด/หมดอายุ                  
ให้ประสานกับสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต เพื่อจดัท าใบใหม ่
      2) บัตรเครดติสญูหาย/ช ารุดในระหว่างปฏิบัติ 
ราชการ ให้ประสานกับสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต เพื่อแจ้ง
บัตรเครดติสญูหาย/ช ารุด และใหส้ถาบันผู้ออกบัตรเครดิต
ด าเนินการอ านวยความสะดวกใหแ้ก่ผู้ถือบัตรเครดติ 
       3) ผู้ถือบัตรเครดติออกจากราชการ/โอนย้าย/
ยกเลิกการใช้บัตรเครดติ ใหห้มายเหตุในทะเบียนคุม 
บัตรเครดติราชการ ว่าไม่ใช่ข้าราชการผู้ถือบัตรเครดิต         
ในสังกัดตั้งแตเ่มื่อใด และแจ้งสถาบันผู้ออกบัตรเครดติ 
ให้ยกเลิกบัตรเครดติ 

5.1 เมื่อได้รับแจ้งจากผู้ถือบัตรเครดิตในกรณีบัตรเครดติ
สูญหาย/ช ารดุ/หมดอาย/ุยกเลิกการใช้บัตรเครดติ  
ให้แจ้งกองคลังทราบ เพ่ือด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
 

การแจ้งบัตรเครดิตสูญหาย/ช ารดุ/หมดอาย/ุยกเลิก        
การใช้บัตรเครดิต 
1. บัตรเครดิตสูญหาย/ช ารดุ/หมดอายุ  
    - แจ้งกอง/ส านัก ทราบ เพ่ือประสานกองคลังจัดท า
บัตรใบใหม ่
2. บัตรเครดิตสูญหาย/ช ารดุ ในระหว่างปฏิบัตริาชการ  
    - แจ้งกองคลังทราบ  
    - ติดต่อสถาบันผู้ออกบัตรเครดติในท้องที่ท่ีปฏิบัติ
ราชการ เพื่อขอใหอ้อกบัตรเครดิตใบใหม่ 
3. ออกจากราชการ/โอนย้าย/ยกเลิกการใช้บัตรเครดิต   
    - แจ้งกอง/ส านัก ทราบ เพ่ือประสานกองคลัง         
ยกเลิกบัตรเครดติ 
 

ทั้งนี้ ให้ถือปฏบิัติตั้งแตว่นัที่ 1 พฤษภาคม 2560 เป็นต้นไป  
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หมายเหตุ :  1. หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิต หมายถึง หน่วยงานท่ีผู้ถือบัตรเครดิตปฏิบัติงานประจ า ณ สถานท่ีแห่งนั้น 
 2. ข้าราชการ ให้หมายความรวมถึง พนักงานราชการ และลูกจ้างประจ าของทางราชการ 
 3. ผู้ถือบัตรเครดิต หมายถึง ข้าราชการที่มีบัตรเครดิตราชการ 
 4. สถาบันผู้ออกบัตรเครดิต หมายถึง ธนาคารพาณิชย์หรือสถาบันการเงินเฉพาะกิจหรือบริษัทท่ีประกอบธุรกิจบัตรเครดิตที่มิใช่สถาบันการเงิน 
 5. บัตรเครดิตราชการ หมายถึง บัตรเครดิตที่สถาบันผู้ออกบัตรเครดิตได้จัดท าข้ึนตามที่หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิตได้แจ้งเป็นหนังสือ โดยบัตรเครดิตดังกล่าว          
  จะระบุชื่อข้าราชการในบัตรเป็นผู้ถือบัตรเครดิต 
 6. บัตรวงเงินช่ัวคราว หมายถึง บัตรเครดิตที่มีการอนุมัติให้เปิดวงเงินใช้จ่ายและระยะเวลาการใช้บัตรในแต่ละครั้งที่มีการมอบหมายภารกิจ เพื่อให้สอดคล้อง 
  กับภารกิจของผู้ที่ต้องใช้บัตรเป็นครั้งคราว 
 7. อายุบัตรเครดิต หมายถึง ระยะเวลาของบัตรเครดิตแต่ละใบท่ีสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตได้ก าหนดวันเริ่มต้นให้มีสิทธิใช้บัตรจนถึงวันท่ีบัตรหมดอายุ 
 8. ระยะเวลาการใช้บัตรเครดิต หมายถึง ช่วงระยะเวลาที่ผู้ถือบัตรเครดิตสามารถน าบัตรเครดิตไปใช้ในการปฏิบัติงานจนกว่าจะถูกทางราชการระงับสิทธิการใช้บัตรเครดิต 
 9. วงเงินค่าใช้จ่ายในบัตรเครดิต หมายถึง วงเงินท่ีผู้ถือบัตรสามารถน าบัตรเครดิตไปใช้ในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ  
  ซึ่งวงเงินค่าใช้จ่ายดังกล่าวจะเป็นวงเงินค่าใช้จ่ายของตนเองหรือรวมถึงวงเงินค่าใช้จ่ายของบุคคลอื่นหรือตามที่ระบุไว้ในหนังสือขออนุมัติเพื่อปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายชื่อผู้ขอมีบัตรเครดิตราชการวงเงินชั่วคราว 
กอง / ส านัก............................................................ 

 
ล าดับที่ ชื่อ - นามสกุล ต าแหน่ง กลุ่ม/ฝ่าย เหตุผลและความจ าเป็น 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
หมายเหตุ : ส่งกองคลังภายในวันที่ 18 เมษายน 2560 พร้อมใบสมัครบัตรเครดิตและเอกสารแนบของผู้ขอมีบัตรเครดิต ดังนี้ 
หมายเหตุ : 1. ส าเนาบัตรข้าราชการ และส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง หรือ  
หมายเหตุ : 2. ส าเนาบัตรประชาชน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 







 

สัญญาการยืมเงิน 
 
ยื่นต่อ......................................................................................(1) 

เลขที่………………..………….…………….(2) 
 

วันครบก ำหนด.................................(3) 

ข้ำพเจ้ำ................................................................ ................................(4) ต ำแหน่ง....................................................................................(5) 
สังกัด....................................................................................................(6) จังหวัด......................................................................................(7) 
มีควำมประสงค์ขอยืมเงินจำก  เงินงบประมำณ   เงินนอกงบประมำณ …………………………………………………….…………….…………..(8) 
เพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำย (9)   เดินทำงไปรำชกำรในประเทศ   เดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ    จัดฝึกอบรม/สัมมนำ/จัดงำน 
                             จัดประชุม   อ่ืนๆ ……………………………………………………………………………………………………… 
ส ำหรับ.....................................................................................................................................................(10) โดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 

รำยกำร (11) จ ำนวนเงิน 
 
 
  
 
 

 

(จ ำนวนเงินตัวอักษร........................................................................................................)                         รวมเงิน  
 

กำรขอรับเงิน 
  

 เลขที่บัญชี / บัตรเครดิต / เช็ค 
 

จ ำนวนเงิน 
 

 โอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำร……………………….…. 
     ตำมรำยกำรที่………………………………………..……..(12) 
 บัตรเครดิตรำชกำร ประเภท 
   วงเงินถำวร 
   วงเงินชั่วครำว ตั้งแต่วันที่..../.../....ถึงวันที่..../..../....  
    ตำมรำยกำรที่……………………………………………..…(13) 
 เงินสด ตำมรำยกำรที.่..........................................(14) 
 เช็ค ตำมรำยกำรที่...............................................(15) 

 

          
 

 
 
 

  

                

        

 

 
 
 
 
 
 

 
 

ข้ำพเจ้ำสัญญำว่ำจะปฏิบัติตำมระเบียบของทำงรำชกำร และเงื่อนไขในกำรใช้บัตรเครดิตรำชกำรที่ข้ำพเจ้ำเป็นผู้ถือบัตรเครดิตทุกประกำร ดังนี้ 
             1. ข้ำพเจ้ำจะเก็บรักษำบัตรเครดิตไว้กับตนเองตลอดระยะเวลำที่ระบุไว้ในสัญญำกำรยืมเงิน และไม่ยอมให้บุคคลอื่นน ำบัตรเครดิตดังกล่ำว
ไปใช้ 
             2. ข้ำพเจ้ำจะใช้จ่ำยเงินยืมซึ่งได้รับโอนเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำร หรือ/และเงินสด หรือ/และเช็ค หรือ/และบัตรเครดิต ในกำรช ำระค่ำ
สินค้ำและบริกำร เฉพำะรำยกำรค่ำใช้จ่ำยของทำงรำชกำรที่ระบุไว้ข้ำงต้นและไม่เกินวงเงินงบประมำณที่ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ำยได้ 
             3. ข้ำพเจ้ำจะเก็บรักษำใบส ำคัญคู่จ่ำยกรณีที่ช ำระด้วยเงินยืมซึ่งได้รับโอนเข้ำบัญชีฝำกธนำคำร หรือ/และเงินสด หรือ/และเช็คหรือ
ใบส ำคัญคู่จ่ำยพร้อมกับใบบันทึกรำยกำรขำย (Sale Slip) และเอกสำรอ่ืนๆ (ถ้ำมี) กรณีใช้บัตรเครดิตทุกรำยกำร พร้อมทั้งจัดท ำแบบใบเบิกค่ำใช้จ่ำย
ในกำรเดินทำงไปรำชกำรตำมที่รำชกำรก ำหนด เพื่อมอบให้ฝ่ำยกำรเงินภำยใน 15 วันนับจำกวันที่เดินทำงกลับมำถึงที่ตั้ง 
             กำรใช้เงินยืมหรือบัตรเครดิตรำชกำรในกำรช ำระค่ำสินค้ำและบริกำรรำยกำรใด ซึ่งตำมลักษณะไม่อำจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ ข้ำพเจ้ำจะท ำ
ใบรับรองกำรจ่ำยรำยกำรดังกล่ำว โดยบันทึกชี้แจงเหตุผลที่ไม่อำจเรียกใบเสร็จรับเงิน 
             4. ข้ำพเจ้ำยินดีให้ข้อมูลและรำยละเอียดต่ำงๆ ที่เกิดจำกกำรใช้บัตรเครดิตรำชกำรของข้ำพเจ้ำแก่เจ้ำหน้ำที่กำรเงินตำมที่ร้องขอโดยด่วน 
ทั้งนี้ประโยชน์ในกำรตรวจสอบกำรช ำระเงินให้กับสถำบันผู้ออกบัตรเครดิต 
             5. หำกข้ำพเจ้ำกระท ำผิดเงื่อนไขหรือมีควำมเสียหำยที่เกิดขึ้นจำกกำรที่ข้ำพเจ้ำใช้บัตรเครดิตรำชกำร หรือไม่ส่งเงินเหลือจ่ำยตำมก ำหนด 
ข้ำพเจ้ำยินยอมจ่ำยเป็นเงินสดหรือให้หักเงินเดือนค่ำจ้ำงหรือเงินอื่นใดที่ข้ำพเจ้ำพึงได้รับจำกทำงรำชกำรเพื่อชดใช้ควำมเสียหำยดังกล่ำวจนครบถ้วน
ซึ่งถ้ำข้ำพเจ้ำปฏิเสธ บิดพลิ้ว หรือประวิงเวลำ ข้ำพเจ้ำยินยอมให้ทำงรำชกำรมีค ำสั่งหรือฟ้องด ำเนินคดีเรียกให้ชดใช้ได้ทันที 
 
ลงชื่อ................................................................................ผู้ยืมเงิน (16)       วันที่........../............/........... 

    



 
 

 

เสนอ...........................................................................(17) 
ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติ ดังนี้ 
 ให้โอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำร จ ำนวน.............บำท (18) 
     (................................................................................................)  
 ให้ใช้จ่ำยผ่ำนบัตรเครดิตประเภท 
     วงเงินถำวร 
     วงเงินชั่วครำว ตั้งแต่วันที่...../...../...... ถึงวันที่ ...../...../......    
          จ ำนวน...............................................................บำท (19) 
     (.............................................................................. ..................) 
 ให้จ่ำยเงินสด จ ำนวน ..............................................บำท (20) 
     (................................................................................................)  
 ให้จ่ำยเช็ค จ ำนวน ...................................................บำท (21)         
     (................................................................................................)  
 

ลงชื่อ...........................................................................(22) 
    (..................................................................................) 
ต ำแหน่ง............................................................................  
                      วันที่......../........../.......... 

 

ค ำอนุมัติ 
อนุมัติตำมเงื่อนไขข้ำงต้น ดังนี้ 
 ให้โอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำร จ ำนวน.............บำท (23) 
     (................................................................................................)  
 ให้ใช้จ่ำยผ่ำนบัตรเครดิตประเภท 
     วงเงินถำวร 
     วงเงินชั่วครำว ตั้งแต่วันที่....../...../...... ถึงวันที่ ....../....../.......    
          จ ำนวน...............................................................บำท (24) 
     (................................................................................ ................) 
 ให้จ่ำยเงินสด จ ำนวน ..............................................บำท (25) 
     (................................................................................................)  
 ให้จ่ำยเช็ค จ ำนวน ...................................................บำท (26)         
     (................................................................................................)  
 

ลงชื่อ...........................................................................(27) 
   (..................................................................................)  
ต ำแหน่ง............................................................................  
                      วันที่......../........../.......... 

ใบรับเงิน (28) 
 

  ได้โอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำร................เลขที่              จ ำนวน...............................................บำท 
 

  ได้จ่ำยบัตรวงเงินถำวร เลขที่                                                                          ตำมท่ีได้รับอนุมัติให้จ่ำยได้ข้ำงต้น 
  ได้เปิดวงเงินและระยะเวลำกำรใช้บัตรวงเงินชั่วครำวตำมที่ได้รับอนุมัติให้จ่ำยได้ข้ำงต้น 
  ได้จ่ำยเงินสด / เช็ค จ ำนวน....................................บำท 
 

     ลงชื่อ .......................................................................ผู้จำ่ยเงิน (29)     ลงชื่อ .............................................................ผู้รับเงินยืม (30) 
                       วันที่ ........./........../.......... 

          

                

รำยกำรส่งใช้กำรยืมเงิน / ใช้บัตรเครดิตรำชกำร 
วัน เดือน ปี 

(31) 
รำยกำรส่งใช้ 

(32) 
จ ำนวนเงิน 

(33) 
คงค้ำง 
(34) 

เลขที่ใบรับ / ใบส ำคัญ 
(35) 

ลำยมือชื่อผู้รับ 
(36) 

หมำยเหตุ 
(37) 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

 



ค ำอธิบำย (1) ยื่นต่อ ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง หัวหน้ำกองคลัง หัวหน้ำแผนกคลัง หรือต ำแหน่งอื่นใด 
  ที่ปฏิบัติงำนเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 
 (2) เลขที่สัญญำกำรยืมเงินตำมทะเบียนคุมสัญญำกำรยืมเงิน 
 (3) วันที่ครบก ำหนดส่งใช้ในระเบียบเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง 
 (4) ระบุชื่อ-นำมสกุล ผู้ยืม 
 (5) ระบุต ำแหน่งผู้ยืม 
 (6) ระบุหน่วยงำนที่ผู้ยืมสังกัดอยู่เพ่ือประโยชน์ในกำรหักเงินกรณีกระท ำผิดเงื่อนไขหรือมีควำมเสียหำยเกิดขึ้น 
 (7) ระบุจังหวัดที่ตั้งหน่วยงำนที่ผู้ยืมสังกัดอยู่ 
 (8) ระบุแหล่งของเงินที่ขอยืม / หน่วยงำน หรือรำยละเอียดอ่ืนใดที่เก่ียวข้อง 
 (9)  ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน ำเงินยืมไปใช้จ่ำย 
 (10) ระบุชื่อโครงกำร / กิจกรรมที่จะน ำเงินยืมไปใช้จ่ำย 
 (11) ระบุรำยกำรค่ำใช้จ่ำยตำมแผนกำรใช้จ่ำยเงิน 
 (12) ระบุวิธีขอรับเงินเป็นกำรโอนเงินเข้ำบัญชีที่ระบุธนำคำร เลขท่ีบัญชีธนำคำร รำยกำรค่ำใช้จ่ำย 

และจ ำนวนเงิน 
 (13) ระบุวิธีขอรับเงินเป็นบัตรเครดิตรำชกำรที่ระบุประเภทบัตรเครดิต หมำยเลขบัตรเครดิต ระยะเวลำ

เริ่มต้นถึงสิ้นสุดของกำรขอใช้บัตรเครดิต รำยกำรค่ำใช้จ่ำยและจ ำนวนเงิน 
 (14) ระบุวิธีขอรับเงินเป็นเงินสด กรณีไม่สำมำรถโอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำร โดยระบุรำยกำรค่ำใช้จ่ำย

และจ ำนวนเงิน 
 (15) ระบุวิธีขอรับเงินเป็นเช็ค โดยระบุรำยกำรค่ำใช้จ่ำย หมำยเลขเช็ค และจ ำนวนเงิน 
 (16) ผู้ยืมลงลำยมือชื่อเพ่ือเป็นหลักฐำนกำรยืมเงิน 
 (17) เสนอต่อผู้มีอ ำนำจอนุมัติ ตำมระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
 (18) ระบุจ ำนวนเงินโอนเข้ำบัญชี ที่เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ  
 (19) ระบุประเภทบัตรเครดิตรำชกำร วงเงิน และระยะเวลำเริ่มต้นถึงสิ้นสุดของกำรใช้บัตรเครดิต 

ที่เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
 (20) ระบุจ ำนวนเงินสด ที่เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
 (21) ระบุจ ำนวนเงินในเช็ค ที่เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
 (22) ผู้มีหน้ำที่ตรวจสอบสัญญำกำรยืมเงินลงลำยมือชื่อ เพ่ือเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
 (23) ระบุจ ำนวนเงินที่อนุมัติให้โอนเงินเข้ำบัญชี 
 (24) ระบุประเภทบัตรเครดิต วงเงิน และระยะเวลำเริ่มต้นถึงสิ้นสุดที่อนุมัติให้ใช้บัตรเครดิต 
 (25) ระบุจ ำนวนเงินที่อนุมัติให้ยืมเป็นเงินสด 
 (26) ระบุจ ำนวนเงินที่อนุมัติให้ยืมเป็นเช็ค 
 (27) ผู้มีอ ำนำจอนุมัติตำมข้อ (17) ลงนำม 
 (28) ระบุวิธีกำรจ่ำยเงินยืม 
 (29) ผู้จ่ำยเงินลงลำยมือชื่อเมื่อโอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรของผู้ยืม หรือได้จ่ำยบัตรวงเงินถำวร/ 

เปิดวงเงินบัตรวงเงินชั่วครำว หรือจ่ำยเงินสด หรือจ่ำยเช็ค 
 (30) ผู้ยืมลงลำยมือชื่อกรณีรับเงินสดหรือเช็ค  
 (31) ระบุวันที่เกิดรำยกำร 
 (32)  ระบุรำยกำรทีส่่งใช้เงินยืมเป็นใบส ำคัญ หรือเงินเหลือจ่ำย 
 (33)  ระบุจ ำนวนเงินที่ส่งใช้เงินยืมตำมใบส ำคัญ หรือเงินเหลือจ่ำย 
 (34)  ระบุจ ำนวนเงินยืมที่ยังไม่ส่งใช้ 
 (35)  ระบุเลขที่ใบรับใบส ำคัญ หรือใบเสร็จรับเงิน 
 (36)  ผู้รับใบส ำคัญหรือรับเงินเหลือจ่ำยลงลำยมือชื่อ 
 (37)   ระบุข้อควำมอ่ืนที่จ ำเป็น 


