
กลุ�มตรวจสอบภายใน สํานักงานเศรษฐกิจการเกษตร 

สรุปเร่ือง การใช�บัตรเครดิตราชการ 
 
ลักษณะของบัตรเครดิตราชการ 

1. เป�นบัตรของส�วนราชการท่ีระบุชื่อ-นามสกุลของผู)ถือบัตรเครดิต 
2. ไม�สามารถถอนเป�นเงินสดได) 
3. เป�นบัตรท่ีหัวหน)าส�วนราชการและสถาบันผู)ออกบัตรเครดิตได)ทําข)อตกลงไว)ต�อกัน 

 
การคัดเลือกสถาบันผู�ออกบัตรเครดิต 

1. หัวหน)าส�วนราชการเป�นผู) คัดเลือกสถาบันผู)ออกบัตรเครดิตและทําข)อตกลงไว)ต�อกัน         
โดยหน�วยงานในสังกัดท้ังส�วนกลางและภูมิภาคทุกแห�ง ต)องใช)บริการของสถาบันผู)ออกบัตรเครดิตท่ีคัดเลือก
ดังกล�าว กรณีท่ีมีความจําเป�น หัวหน)าส�วนราชการอาจพิจารณาอนุญาตให)หน�วยงานในสังกัดใช)บริการของ
สถาบันผู)ออกบัตรเครดิตอ่ืนได) โดยต)องระบุเหตุผลความจําเป�นให)ชัดเจน 

2. หน�วยงานในส�วนกลางแจ)งรายชื่อหน�วยงานในสังกัด พร)อมรายชื่อหัวหน)าหน�วยงานหรือผู)ท่ี
ได)รับมอบอํานาจจากหัวหน)าหน�วยงาน ให)สถาบันผู)ออกบัตรเครดิตทราบ เพ่ือประโยชน7ในการติดต�อ
ประสานงาน 

3. ระยะเวลาของการใช)บัตรเครดิตจากสถาบันผู)ออกบัตรเครดิตท่ีถูกคัดเลือก ต)องไม�น)อยกว�า   
1 ป8 เว)นแต�ในกรณีท่ีไม�ได)รับบริการตามท่ีกําหนดไว)ในขอบเขตเง่ือนไข หรือสถาบันผู)ออกบัตรเครดิต          
ไม�สามารถดําเนินการแก)ไขป9ญหาท่ีเก่ียวข)องกับการใช)บัตรเครดิตได) ก�อให)เกิดความเสียหายต�อทางราชการ 
หัวหน)าหน�วยงานสามารถพิจารณายกเลิกการใช)บริการของสถาบันผู)ออกบัตรเครดิตได)ก�อนครบระยะเวลา    
1 ป8 โดยทําเป�นหนังสือพร)อมชี้แจงเหตุผลของการยกเลิกการใช)บริการให)สถาบันผู)ออกบัตรเครดิตทราบด)วย 
 
การขอมีและจัดทําบัตรเครดิตราชการ 

1. ก�อนเริ่มต)นป8งบประมาณ กองคลังของหน�วยงานสํารวจและทบทวนความจําเป�นในการใช) 
บัตรเครดิตราชการให)เป�นป9จจุบัน (รายชื่อของบัตรเครดิตท่ีหมดอายุ สูญหายหรือชํารุด และรายชื่อผู)ถือบัตร  
ท่ีมีการเปลี่ยนแปลงจากผลของการย)าย การโอน การเกษียณอายุราชการ และการบรรจุใหม�) เสนอต�อหัวหน)า
หน�วยงานหรือผู)ท่ีได)รับมอบอํานาจ เพ่ือจัดทําบัตรเครดิตให)พร)อมสําหรับการใช)งานตามภารกิจ 

2. รวบรวมรายชื่อและส�งหนังสือแจ)งความประสงค7ขอทําบัตรเครดิตให)สถาบันผู)ออกบัตรเครดิต 
3. เม่ือได)รับบัตรเครดิตแล)ว หน�วยงานต)องควบคุมและตรวจสอบการขอมีและการจัดทํา      

บัตรเครดิตว�าครบถ)วน ถูกต)อง หรือไม� 
5. กรณีผู)ถือบัตรเครดิตออกจากราชการหรือโอนย)ายไปสังกัดส�วนราชการอ่ืนหรือหน�วยเบิกจ�าย

แห�งใหม�ในสังกัดส�วนราชการเดิม ให)หมายเหตุในทะเบียนคุมบัตรเครดิตราชการ พร)อมท้ังแจ)งสถาบันผู)ออก
บัตรเครดิต เพ่ือทําการยกเลิกบัตรเครดิตรายดังกล�าว 

 
การขออนุมัติใช�จ%ายและเป'ดวงเงินบัตรเครดิตราชการ 

จัดทําหนังสือขออนุมัติเพ่ือปฏิบัติราชการและสัญญาการยืมเงินตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
เสนอหัวหน)าหน�วยงานหรือผู)ท่ีได)รับมอบอํานาจ เพ่ือขออนุมัติและเป>ดวงเงินค�าใช)จ�ายในบัตรเครดิต 
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การใช�จ%ายผ%านบัตรเครดิตราชการ 
1. ค�าใช)จ�ายท่ีกําหนดให)ใช)บัตรเครดิตราชการชําระค�าสินค)าและบริการได) ตามรายการดังนี้ 

1.1 ค�าใช)จ�ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวตามพระราชกฤษฎีกาค�าใช)จ�ายในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก)ไขเพ่ิมเติม 

1.2 ค�าใช)จ�ายในการจัดฝCกอบรม การจัดประชุม การสัมมนา การจัดงาน การจัดนิทรรศการ 
รวมถึงการจัดกิจกรรมอ่ืนท่ีมีลักษณะการดําเนินการเช�นเดียวกัน 

1.3 ค�ารับรองชาวต�างประเทศ 
1.4 ค�าโดยสารเครื่องบินสําหรับข)าราชการหรือบุคคลภายนอกท่ีได)รับทุนการศึกษาท่ี

ดําเนินการโดยสํานักงาน ก.พ. 
กรณีจัดซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปราชการต�างประเทศกับการบินไทย ต)องมี

หนังสือจากต)นสังกัดเพ่ือแจ)งว�าจะชําระด)วยบัตรเครดิต 
2. เม่ือใช)บัตรเครดิตชําระค�าสินค)าและบริการ ต)องเรียกใบเสร็จรับเงินและใบบันทึกรายการ 

(Sales Slip) จากผู)ขายสินค)าหรือผู)ให)บริการทุกครั้ง 
3. กรณีท่ีสภาพพ้ืนท่ีปฏิบัติงานหรือลักษณะของการปฏิบัติงานไม�เอ้ือต�อการใช)บัตรเครดิต      

ให)ชี้แจงรายละเอียดเหตุผลด)วย 
4. กรณีการเดินทางไปปฏิบัติราชการท่ีมีช�วงเวลาการปฏิบัติงานครั้งแรกกับครั้งถัดไป ห�างกัน  

ไม�เกิน 15 วัน และไม�สามารถส�งเอกสารต�าง ๆ ของครั้งแรกได) ผู)ถือบัตรเครดิตสามารถใช)บัตรเครดิตใน    
การปฏิบัติงานราชการในครั้งถัดไปได) 

 
การส%งใช�ใบสําคัญ 

1. เม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ผู)ถือบัตรเครดิตส�งมอบหลักฐานการจ�าย โดยต)องไม�เกิน     
15 วัน นับจากวันท่ีเดินทางกลับมาถึงท่ีต้ัง กรณีเดินทางไปปฏิบัติราชการในต�างประเทศ ไม�เกิน 30 วัน     
นับจากวันท่ีเดินทางกลับมาถึงท่ีตั้ง 

2. กรณีส�งใช)ใบสําคัญสูงหรือตํ่ากว�าวงเงินในบัตรเครดิตราชการ ดําเนินการดังนี้ 
2.1 กรณีสูงกว�าวงเงินในบัตรเครดิตและเป�นค�าใช)จ�ายตามท่ีระบุไว)ในหนังสือขออนุมัติ     

เพ่ือปฏิบัติราชการ ในส�วนท่ีเกินให)ขออนุมัติหัวหน)าหน�วยงาน เพ่ือเบิกเป�นเงินสดต�อไป (กรณีสํารองจ�ายเงิน
ส�วนตัว) 

2.2 กรณีต่ํากว�าวงเงินในบัตรเครดิต วงเงินส�วนท่ีเหลือไม�ต)องส�งคืนคลัง 
3. กรณีระยะเวลาการเดินทางปฏิบัติงานคาบเก่ียวระหว�างรอบเวลาการชําระเงินตามใบแจ)งยอด

การใช)จ�ายบัตรเครดิต และไม�สามารถส�งเอกสารหลักฐานการจ�ายให)กับหน�วยงานท่ีเบิกจ�ายเงินได) ให)ส�งสําเนา
หลักฐานการใช)จ�ายโดยวิธีการใดวิธีการหนึ่ง เช�น โทรสาร e-mail ส�งทางไปรษณีย7 เป�นต)น เพ่ือดําเนินการ
ตรวจสอบและชําระเงินให)กับสถาบันผู)ออกบัตรเครดิตภายในเวลาท่ีกําหนด เม่ือผู)ถือบัตรเครดิตเดินทางกลับ
มาถึงท่ีตั้ง ให)ดําเนินการส�งหลักฐานการจ�ายและเงินเหลือจ�าย (ถ)ามี) โดยเร็ว 

4. การชําระค�าสินค)าและบริการรายการใดท่ีไม�อาจเรียกใบเสร็จรับเงินและ/หรือใบ Sales Slip
ได) เช�น ค�าเช�าท่ีพักท่ีจองผ�าน Internet เป�นต)น ให)จัดทําใบรับรองการจ�ายเงินและบันทึกชี้แจงเหตุผล    
พร)อมท้ังแนบเอกสารอ่ืนท่ียืนยันการชําระเงิน (ถ)ามี) 

5. กรณีการเดินทางไปราชการต�างประเทศ ท่ีผู)ขายสินค)าหรือผู)ให)บริการในต�างประเทศไม�มี  
การออกใบ Sales Slip ให)ผู)ถือบัตรเครดิตรับรองว�า “การชําระสินค)าหรือบริการท่ีไม�สามารถรวบรวมใบ 
Sales Slip นั้น เกิดจากกรณีท่ีโดยปกติท่ัวไปของผู)ขายสินค)าหรือผู)ให)บริการนั้น ๆ ไม�มีการออกใบ Sales Slip 
ให)แก�ผู)ถือบัตรเครดิตในทุกกรณี” เป�นหลักฐานประกอบการส�งใช)เงินยืมด)วย 
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การควบคุมและตรวจสอบบัตรเครดิตราชการ 
1. การขอมีและจัดทําบัตรเครดิตราชการ 

1.1 ตรวจสอบความครบถ)วนและถูกต)องของรายชื่อและวงเงินของบัตรเครดิตราชการ      
ในหนังสือส�งมอบบัตรของสถาบันผู)ออกบัตรเครดิต ให)ตรงกับหนังสือการขอใช)บริการบัตรเครดิตราชการ 

1.2 จัดทําทะเบียนคุมบัตรเครดิตราชการ เพ่ือใช)ในการนับและตรวจสอบรายชื่อผู)ถือบัตร 
อย�างน)อยป8ละ 1 ครั้ง 

2. การควบคุมและตรวจสอบการขออนุมัติใช)จ�ายและขอเป>ดวงเงินบัตรเครดิตราชการ 
2.1 ตรวจสอบรายชื่อผู)ท่ีขอเป>ดวงเงิน/ขอเพ่ิมวงเงิน และระยะเวลาการใช)บัตรเครดิต      

กับหนังสืออนุมัติให)ปฏิบัติราชการ เพ่ือพิสูจน7ว�ามีการเป>ดวงเงิน/เพ่ิมวงเงิน และกําหนดระยะเวลาการใช)   
บัตรเครดิตถูกต)อง 

3. การควบคุมและตรวจสอบการส�งใช)ใบสําคัญ 
3.1 ติดตามทวงถามหลักฐานการใช)จ�ายประกอบการส�งใช)เงินยืมให)เป�นไปตามระยะเวลา    

ท่ีระเบียบกําหนด 
3.2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต�าง ๆ ท่ีได)รับจากผู) ถือบัตรเครดิตและสถาบันผู)ออก       

บัตรเครดิตว�าเป�นค�าใช)จ�ายเฉพาะรายการท่ีระบุไว)ตามหนังสืออนุมัติเพ่ือปฏิบัติราชการ หรือสัญญาการยืมเงิน 
และอยู�ในช�วงระยะเวลาการใช)บัตรเครดิตราชการ 

4. การควบคุมและตรวจสอบการขอเบิกงบประมาณ 
4.1 ก�อนชําระเงินให)สถาบันผู)ออกบัตรเครดิต ควรตรวจสอบรายการและจํานวนเงินท่ีสถาบัน

ผู)ออกบัตรเครดิตออกตามใบแจ)งยอดการใช)จ�ายบัตรเครดิตราชการเทียบกับการส�งใช)ใบสําคัญของผู)ถือ     
บัตรเครดิต หากพบว�าไม�ถูกต)อง ให)แจ)งสถาบันผู)ออกบัตรเครดิตดําเนินการแก)ไขโดยด�วน 

4.2 ชําระเงินให)สถาบันผู)ออกบัตรเครดิตภายในระยะเวลาท่ีกําหนด และต)องชําระเต็ม
จํานวนตามท่ีสถาบันผู)ออกบัตรเครดิตแจ)ง 

4.3 ผู)ทําหน)าท่ีจ�ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ�ายเงินและประทับตราจ�ายเงินในเอกสารท่ีได)
จ�ายเงินให)กับสถาบันผู)ออกบัตรเครดิตแล)ว และเก็บรักษาเอกสารหลักฐานต�าง ๆ ตลอดจนสําเนาใบฝากเงิน 
(Pay-in) (ถ)ามี) หรือหลักฐานการชําระค�าใช)จ�ายจากบัตรเครดิตราชการให)ครบถ)วน ถูกต)อง 

4.4 กรณีมีรายการท่ีมิใช�รายการของทางราชการหรือรายการท่ีมีจํานวนเงินการใช)จ�าย    
เกินกว�าสิทธิ ท่ีพึงได)รับจากทางราชการ ผู) ถือบัตรเครดิตต)องนําเงินมาใช)คืนให)กับทางราชการโดยเร็ว         
เพ่ือดําเนินการดังนี้ 

4.4.1 กรณีได)ชําระเงินให)สถาบันผู)ออกบัตรเครดิตไปแล)ว ให)นําเงินท่ีได)รับคืนจากผู)ถือ
บัตรเครดิตส�งคืนคลัง 

4.4.2 กรณียังมิได)ชําระเงิน ผู)ถือบัตรเครดิตสามารถนําเงินสมทบ เพ่ือชําระเงินให)สถาบัน
ผู)ออกบัตรเครดิตได) 

4.5 ค�าใช)จ�ายท่ีเกิดข้ึนจากการใช)บัตรเครดิตในเดือนสิงหาคม-กันยายน หรือท่ีเกิดข้ึนจาก 
การเดินทางคาบเก่ียวระหว�างป8งบประมาณเก�ากับป8งบประมาณใหม� ซ่ึงมีระยะเวลาไม�เกิน 60 วัน          
หากหน�วยงานไม�สามารถเบิกจ�ายได)ทันภายในเดือนกันยายน ให)หน�วยงานเบิกเงินจํานวนดังกล�าวล�วงหน)าจาก
กรมบัญชีหรือสํานักงานคลังจังหวัด ภายในเดือนกันยายน เพ่ือไว)สําหรับการชําระค�าใช)จ�ายดังกล�าวได) ไม�เกิน 
60 วัน นับถัดจากวันสิ้นป8งบประมาณ หากเกินระยะเวลาดังกล�าวแล)วยังไม�ได)จ�ายหรือจ�ายไม�หมด ให)นําเงิน
ส�งคืนคลัง ภายใน 15 วันทําการ นับถัดจากวันท่ีเกินกําหนด โดยนําส�งคืนคลังประเภทเงินเหลือจ�ายป8เก�าส�งคืน 
ท้ังนี้ การเบิกเงินดังกล�าว ให)ใช)หนังสืออนุมัติให)ปฏิบัติราชการเป�นเอกสารประกอบการเบิกเงิน 
อ)างอิง : หนังสือกระทรวงการคลัง ด�วนท่ีสุด ท่ี กค 0407.2/ว 56 ลงวันท่ี 30 พ.ค. 59 เรื่อง หลักเกณฑ7การใช)บัตรเครดิต
ราชการ 


