
1. การขอมีและจัดท าบัตรเครดิตราชการ 
1.1 แจ้งขอมีบัตรเครดิตราชการให้กอง/ส านัก

ทราบ และจัดท าใบสมัครบัตรเครดิตพร้อมแนบ
เอกสารประกอบใบสมัคร หากมีบัตรเครดิตแล้ว       
ให้ ตรวจสอบวันหมดอายุ  สภาพบั ตร เครดิ ต        
ความจ าเป็นในการใช้บัตรทุกเดือนกันยายน 

1.2 เมื่อได้รับบัตรจากกองคลังให้ด าเนินการดังนี้  
- เซ็นชื่อหลังบัตรเครดิต 
- ขอเปิดบัตรเครดิตกับสถาบันผู้ออกบัตร

เครดิต 
- เก็บรักษาบัตรไว้กับตนเอง/ไม่ให้ผู้ อ่ืน

น าไปใช้ 

2. การใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการ (การยืมเงิน) 
2.1 จัดท าหนังสือขออนุมัติเพ่ือปฏิบัติราชการ 

และสัญญาการยืมเงิน 
2.2 ค านวณค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการ โดย

แยกค่าใช้จ่ายเป็น 2 ประเภท คือ  
- ค่าใช้จ่ายที่ต้องรับเป็นเงินสด  
- ค่าใช้จ่ายที่ช าระผ่านบัตรเครดิตราชการ  

2.3 พิจารณาช่วงระยะเวลาการขอใช้บัตรเครดิต
ราชการ 

2.4 ส่งสัญญาการยืมเงินให้กองคลังก่อนวัน
เดินทาง/วันที่ต้องการใช้บัตรเครดิต ล่วงหน้าอย่างน้อย 
3 วันท าการ  
 

 
 

บัตรเครดิตที่สถาบันผู้ออกบัตรเครดิตได้จัดท าขึ้น
ตามที่หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิตได้แจ้งเป็นหนังสือ 
โดยบัตรเครดิตดังกล่าวจะระบุชื่อข้าราชการในบัตรเป็น    
ผู้ถือบัตรเครดิต 
 

 
 

- ผู้ถือบัตรเครดิต  หมายถึง  ข้าราชการ พนักงานราชการ 
และลูกจ้างประจ า ที่มีบัตรเครดิตราชการ 

- ระยะเวลาการใช้บัตรเครดิต หมายถึง ช่วงระยะเวลา  
ที่ผู้ถือบัตรเครดิตสามารถน าบัตรเครดิตไปใช้ ในการ
ปฏิบัติงานจนกว่าจะถูกทางราชการระงับสิทธิการใช้  บัตร
เครดิต 

- วงเงินค่าใช้จ่ายในบัตรเครดิต  หมายถึง วงเงินที่        
ผู้ถือบัตรสามารถน าบัตรเครดิตไปใช้ในการปฏิบัติงาน
ตามท่ีได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 
 

 
  
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

1 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 

2 

บัตรเครดิตราชการ คือ ? 

ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา/ 
จัดงาน/จัดนิทรรศการ  
 

นิยามศัพท์ 

ค่าใช้จ่ายท่ีก าหนดให้ต้องใช้บัตรเครดิตราชการ 
 

แนวทางการปฏิบัติของผู้ถือบัตรเครดิต 
 

3 ค่ารับรองชาวต่างชาติ 
 

4 
ค่าโดยสารเครื่องบินส าหรับข้าราชการหรือ
บุคคลภายนอกท่ีได้รับทุนการศึกษา 
ที่ด าเนินการโดยส านักงาน ก.พ. 
 

1. การขอมีและ
จัดท าบัตรเครดิต
ราชการ 

 

ยกเว้น!!!  
รายการค่าใช้จ่ายที่ต้องจ่ายเป็นเงินสด ตัวอย่างเช่น 
- ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
- ค่าที่พักในลักษณะเหมาจ่าย  
- ค่าเครื่องแต่งตัวกรณีเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ  
- ค่าโดยสารรถแท็กซี่  
- ค่าสมนาคุณวิทยากร เป็นต้น 

 

กรณีที่สภาพพื้นที่ปฏิบัติงานหรือลักษณะของ       
การปฏิบัติงานไม่เอ้ือต่อการใช้บัตรเครดิตราชการ 
ในการปฏิบัติ งาน ให้ชี้ แจงเหตุผลต่อหัวหน้า     
ส่วนราชการ เพื่อประกอบการพิจารณายกเว้น     
ไม่ต้องใช้บัตรเครดิตในการปฏิบัติงานเป็นกรณีไป 
  

2. การใช้จ่าย 
ผ่านบัตรเครดิต
ราชการ (การยืมเงิน) 

 

3. การส่งหลักฐาน
การจ่ายและเงิน 
เหลือจ่าย (ถ้ามี) 

 

4. บัตรเครดิตสูญหาย 
ช ารุด หมดอายุ 
ยกเลิกการใช้บัตร
เครดิต 



3. การส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
3.1 ผู้ถือบัตรเครดิตส่งหลักฐานการจ่ายและ    

เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในวันครบก าหนดในสัญญา
การเงินยืม  

*กรณีเดินทางไปปฏิบัติราชการคาบเกี่ยว
ระหว่างรอบเวลาวันตัดรอบบิล (วันที่ 11 ของเดือน)    
หากไม่สามารถส่งหลักฐานการจ่ายให้กอง/ส านักได้    
ให้ ส่ งส า เนาหลักฐานการจ่ าย ให้ กอง /ส านั ก          
เพ่ือน าส่งให้กองคลังก่อนถึงก าหนดวันช าระเงิน
ให้กับสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต (วันที่ 26 ของเดือน) 
ล่วงหน้าอย่างน้อย 10 วันท าการ  

ส าเนาหลักฐานการจ่ายเงิน ได้แก่ 
- ส าเนาแบบใบสรุปรายการค่าใช้จ่าย      

ที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิต 
- ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
- ส าเนาใบบันทึกรายการ (Sales Slip) 
- ส าเนาใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิต  

(e-Statement) 
- ส าเนาสัญญาการยืมเงิน 

3.2 สัญญาการยืมเงินประกอบด้วยการยืมเงิน
ราชการและบัตรเครดิต ให้แยกใบส าคัญ 2 ชุด 

 
 
   

 

* โดยต้นฉบับสัญญาการยืมเงินให้แนบไว้ กับ           
ชุดใบส าคัญเงินสดและส าเนาไว้กับชุดบัตรเครดิต* 

4. บัตรเครดิตสุญหาย ช ารุด หมดอายุ ยกเลิกการ
ใช้บัตรเครดิต 

4.1 กรณีบัตรเครดิตสูญหาย/ช ารุด/หมดอายุ ให้
รีบแจ้งกอง/ส านัก เพ่ือประสานกองคลังท าบัตรใหม ่

4.2 กรณีบัตรเครดิตสูญหาย/ช ารุด ในระหว่าง
การปฏิบัติราชการ ให้แจ้งผู้ประสานงานการใช้             
บัตรเครดิตของกองคลังทราบ เพ่ือประสานงานกับ
สถาบันผู้ออกบัตรเครดิต  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
1. ลดความเสี่ยงในการถือเงินสดไปปฏิบัติงาน 
2. มีความสะดวกในการใช้บัตรเครดิตซื้อตั๋วเครื่องบิน   
และได้รับสิทธิประโยชน์ในความคุ้มครองประกันอุบัติเหตุ
การเดินทาง ทั้งผู้ถือบัตรและคณะผู้ร่วมเดินทาง  
3. ลดปัญหาการขาดทุนจากอัตราแลกเปลี่ยน กรณี
เดินทางไปราชการต่างประเทศ 

 
 

แนวทางการปฏบิัติตามหลักเกณฑ ์

การใช้บัตรเครดติราชการ 

(ส าหรับผู้ถือบัตรเครดติราชการ) 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

จัดท าโดย 

กองคลัง กรมส่งเสริมการเกษตร 

กันยายน 2560 

จากเงินสด จากบัตรเครดิต 
- ใบส าคัญชดใช้
เงินยืม 
- เงินเหลือจ่าย 
(ถ้ามี) 

- แบบสรุปรายการค่าใช้จ่ายทีเ่กิด
จากการใช้บัตรเครดติ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบบันทึกรายการ (Sales Slip) 
- ใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดติ
ราชการ (e-Statement) 
- ใบรับรองการจ่ายเงินและบันทึก
ช้ีแจงเหตุผล กรณไีม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินได ้

ข้อดีของการใช้บัตรเครดิตราชการ 
 

กรณีใช้บัตรเครดิตในต่างประเทศ ผู้ขายสินค้า/        
ผู้ให้บริการไม่มีการออกใบบันทึกรายการขาย 
(Sales Slip) ให้รับรองว่า “การช าระสินค้าหรือ
บริการที่ไม่สามารถรวบรวมใบบันทึกรายการ
ขาย (Sales Slip) นั้น เกิดจากกรณีที่โดยปกติ
ทั่วไปของผู้ขายสินค้าหรือบริการนั้นๆ ไม่มี    
การออกใบบันทึกรายการขาย (Sales Slip) 
ให้แก่ผู้ถือบัตรเครดิตในทุกกรณี” เป็นหลักฐาน
ประกอบการส่งใช้เงินยืม 


