
คู่มือ 
 

การใช้บัตรเครดิตราชการ 



ค ำน ำ 
 สืบเนื่องจากกระทรวงการคลังได้ออกหลักเกณฑ์การใช้

บัตรเครดิตราชการให้ส่วนราชการใช้ในการปฏิบัติงาน โดยเริ่มใช้

เมื่อ พ.ศ. ๒๕๔๗ และได้มีการปรับปรุงหลักเกณฑ์และขั้นตอน 

การใช้บัตรเครดิตราชการให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิด

ประสิทธิภาพในการใช้บัตรเครดิตราชการมากยิ่งขึ้น และให้ 

ส่วนราชการถือปฏิบัติตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๒ จนถึง

ปัจจุบัน 

 กลุ่ มงานพัฒนาระบบการคลัง สํานักการเงินการคลั ง 

กรมบัญชีกลาง ได้จัดทํา “คู่มือการใช้บัตรเครดิตราชการ” โดยการ

สรุปสาระสําคัญของหลักเกณฑ์และขั้นตอนการใช้บัตรเครดิตราชการ 

และการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ GFMIS รวมทั้งคําถามคําตอบ 
เพื่ อให้ ส่ วนราชการใช้ เป็นแนวทางปฏิบั ติ ได้อย่ า ง ถูกต้อ ง 

มีประสิทธิภาพและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

 ผู้จัดทําหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์

ต่อส่วนราชการ และสําหรับผู้อ่านท่านใดที่มีคําแนะนําประการใด 

สามารถส่ง e ‟ mail มาคุยกันได้ที่ Pr.krm ๒๕๕๕ @ gmail.com 

หากเนื้อหาในคู่มือเล่มนี้มีข้อผิดพลาด กลุ่มงานพัฒนาระบบการคลัง

ต้องขออภัยมา ณ ที่นี้ด้วย 

 

  กลุ่มงานพัฒนาระบบการเงินการคลัง 

  สํานักการเงินการคลัง กรมบัญชีกลาง 

            ตุลาคม ๒๕๕๖ 



สำรบญั 
เรื่อง หน้า 

ความรูเ้บือ้งตน้เกีย่วกบับัตรเครดิตราชการ ๑ - ๑๕ 

แนวปฏบิัตทิางบัญชีเกีย่วกบัการใชบ้ัตรเครดิตราชการ 

ในระบบ GFMIS 

• การเบกิจ่ายเงนิในระบบ GFMIS  
ตามใบแจง้ยอดคา่ใชจ้า่ยการใชบ้ัตรเครดติ

ราชการ  

๑๖ - ๒๐ 

• การเบกิจ่ายเงนิในระบบ GFMIS ตาม
สัญญาการยืมเงนิและการใชบ้ัตรเครดิต

ราชการ 

๒๑ - ๒๒ 

คําถาม คําตอบ ที่จะทาํใหค้ณุใชบ้ัตรเครดติราชการ

ได้อย่างไรป้ญัหา 

๒๓ - ๓๘ 



ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับ

บัตรเครดิตราชการ 
 



เรามาเริ่มกันเลย

ดีกว่า 

บัตรเครดิตราชการ

คืออะไร 



Before 

ใบแจ้งหนี้ 

ถือเงินสด 

เสี่ยง/  

สูญ

หาย 

อุ่นใจ 

ได้

แต้ม 

ผลตา่ง

อัตรา

เงิน 

สะดวก 

ขออนมุัติ

ดําเนินการ 

ทดรองจา่ย 

(ส่วนตัว) 

ทําสัญญา 

ยืมเงิน 

ใช้บัตรฯ ส่วนตัว 

    

After 

วงเงินบัตรเครดิต

ราชการ 

ถือเงินสดเทา่ทีจ่ําเปน็/ไม่ตอ้งถอืเงนิสด 

สะดวก/ปลอดภัย/ทนัสมยั 

มีความยดืหยุ่น/คลอ่งตัวในการขยายวงเงนิ 

ได้สิทธิประโยชน์ 

ตรวจสอบงา่ย 

หมดปัญหาอัตราแลกเปลีย่น 

ระบวุงเงินในบตัร  

+ จํานวนเงนิสด 

ขออนมุัติ

ดําเนินการ 
ทําสัญญา 

ยืมเงิน 

ล้าง

สัญญา 

เงินยืม 

เงินสด 
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การกาํหนดหลกัเกณฑ์ 

ระเบียบการเบิกจา่ยเงนิจากคลงั  

การเก็บรักษาเงนิ และการนาํเงิน

ส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ หลักเกณฑ์ 

การใช้บัตรเครดิตราชการ 

ปี งปม. พ.ศ. ๒๕๔๗ เริ่มใช้ (ทางเลอืก) 

ปี งปม. พ.ศ. ๒๕๕๒ ปรับปรุง (ภาคบังคับ) 

ปี งปม. พ.ศ. ๒๕๕๕  ฉบับลา่สุด 

หลักเกณฑ์การใช้บตัรเครดิตราชการปฏิบตัิภายใต้ระเบยีบ 

การเบิกจา่ยเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงิน และการนาํเงนิส่งคลงั พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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รายการทีใ่หใ้ชจ้่ายผา่นบตัร 

คชจ.ในการ

เดินทาง        

ไปราชการ

ชั่วคราว      

ตาม พรฎ.ฯ 

คชจ. ในการ

ฝึกอบรม 

ประชุมสมัมนา 

จัดงาน 

นิทรรศการ หรือ

กิจกรรมอื่น 

ค่ารับรอง 

ชาวต่างประเทศ 

ค่าบัตรโดยสาร

เครื่องบิน 

ของผูร้ับทนุ 

(สํานักงาน 

ก.พ.) 

คชจ. ที่ต้องใช้บัตรฯ ไปถอนเงินสดเพื่อจ่ายให้กับผู้มีสิทธิ

เป็นเงินสด เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยงที่พักเหมาจ่ายค่าเครื่องแต่งตัว 

ค่าตอบแทนวิทยากร ฯลฯ  

รายการทีย่กเวน้ 
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มีการกําหนดวงเงนิและระยะเวลาในการใช้บัตร 

ตามสัญญายืมเงนิและการใช้บตัร  

ลักษณะของบตัรเครดติราชการ 

ระบุชื่อขา้ราชการเป็นผูถ้ือบตัร 

ไม่สามารถถอนเงินสดได้ 

ได้รับยกเวน้คา่ธรรมเนียมเกี่ยวกับการจดัทาํบตัร 

การใช้ 

บัตรเครดิต

ราชการ 

หัวหน้า 

ส่วนราชการ  

(ระดับกรม) 

หัวหน้าหนว่ยงาน    

ของผูถ้ือบัตร

เครดิต 

หน่วยงาน     

ผู้ถือบัตรเครดิต 

(เจ้าหนา้ที่) 
ผู้ถือบัตรเครดิต 

(ขรก. /พรก. /

ลจ.ประจาํ) 

สถาบัน                 

ผู้ออกบตัรเครดติ 
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เช่น อธิบดีกรมบญัชีกลาง  

    อธิบดีกรมสรรพากร  

    อธิบดีกรมการปกครอง  

    อธิบดีกรมประมง 

 

 

 

เช่น  คลังจงัหวดั  

     สรรพากรพืน้ที ่ 

     ปลัดจังหวดั 

     ประมงจงัหวดั  

 

เลือกใช้สถาบนัผูอ้อกบตัรเครดิต 

อนุญาตใหใ้ช้สถาบันผูอ้อกบตัรอื่นทีไ่ม่ใชส่ถาบนัทีถู่กคัดเลอืก 

ยกเลิกการใช้บตัรเครดิตทีม่ีระยะเวลาการใช้ไม่ครบ ๑ ปี 

รายงานผลการใช้บตัรเครดิต 

หัวหนา้สว่นราชการ (ระดับกรม) 
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หัวหนา้ 

ส่วนราชการ

(ระดบักรม)  

หัวหน้า 

ส่วนราชการ 

ที่อยู่ในภมูภิาค 



การขอมีบตัรเครดิตของขา้ราชการในสงักัด 

กําหนดวงเงิน/ระยะเวลาการใช้บตัร 

การยกเว้นไม่ต้องใช้บัตรในบางกรณี 

การเบิก Surcharge 

ขออนุมัติจากหวัหนา้ส่วนราชการในกรณไีม่ใช้สถาบันฯ ที่ถูกคัดเลอืก 

หัวหนา้หนว่ยงานของผูถ้ือบตัรเครดติ 

 

„ อธิบดี 

หัวหน้าส่วน

ราชการ  

(ระดับกรม) 

„ อธิบดีกรม 

หัวหน้าหนว่ยงาน 

ผู้ถือบัตรเครดิต 

(ส่วนกลาง) „ หัวหน้าหนว่ยงาน 

ที่อยู่ในภมูิภาค 

หัวหน้า

หน่วยงาน 

ผู้ถือบัตรเครดิต  

(ส่วนภูมิภาค) 
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พื้นที่การปฏิบัติงานหรอืวงเงนิ  

คชจ. ไม่เอื้อ ต่อการใช้บัตรเครดติราชการ 

ข้าราชการจะต้องชี้แจงเหตุผลต่อหวัหน้าหน่วยงาน 

เพื่อประกอบการพจิารณาด้วย 

การยกเวน้ไม่ตอ้งใชบ้ตัร 

ในบางกรณ ี(ต้องไดร้บัอนญุาต) 

 สถานที่ในการจัดฝกึอบรม สัมมนา หรือประชุมไม่เหมาะสม เช่น  

การไปจดังานทีว่ัด โรงเรียน หมู่บ้าน ฯลฯ 

 ลักษณะงานทีไ่ด้รบัมอบหมาย เป็นการเดนิทางไปราชการลบั 

ไม่สามารถเปิดเผยสถานะของตนเองได้ 

 วงเงินในการจัดประชุม สัมมนา ไม่เหมาะสมต่อการใช้บตัรฯ 

 การได้รับคาํสัง่ใหด้ําเนินงานอยา่งกะทนัหนั ทําใหไ้ม่สามารถ

ดําเนินงาน ติดต่อกับสถาบนัผูอ้อกบตัรไดท้นั 

** ให้ข้าราชการชี้แจงรายละเอยีดเหตผุลต่อหวัหน้าส่วนราชการผูถ้ือบตัร    

   พิจารณาเปน็กรณีๆ ไป** 

 ในกรณีทีส่่วนราชการไม่สามารถปฏิบตัิตามหลกัเกณฑ์/ต้องการ

ปฏิบัติที่นอกเหนือจากหลกัเกณฑ์  

**ใหข้อทาํความตกลงกับกระทรวงการคลงั**  

กรณีทีไ่มเ่อือ้ต่อการใชบ้ตัรเครดติราชการ 
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กิจกรรมของหน่วยงานผู้ถือบัตรฯ 

มีหนังสือติดต่อประสานงานกับสถาบนัผูอ้อกบตัร 

จัดทําทะเบยีนคมุบตัรเครดติ 

จัดให้ผูถ้ือบตัรทาํสญัญายมืเงนิและใช้บตัรเครดิต 

ตรวจสอบรายการตามใบแจ้ง คชจ. และชําระเงนิ 

ตรวจสอบเอกสารต่างๆ จากผู้ถือบัตร 

ผู้จ่ายเงนิลงลายมอืชือ่รบัรองการจา่ยเงนิและประทบัตรา“จ่ายเงนิแลว้” 

บันทึกรายการบญัชีการยมืเงนิ/การใช้บตัรเครดิต 

เรียกบัตรคนืจากผูถ้ือบัตร 

เรียกดูรายการใช้จา่ยบตัรเครดิตจากระบบอเิลก็ทรอนกิส ์

กรณีใช ้งปม.ของหนว่ยงานอื่นใหด้าํเนนิการตามวิธกีารเบกิ งปม.แทนกัน 
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หน้าทีข่องผู้ถือบตัรฯ   

เก็บรักษาบัตรเครดติ/ใชบ้ัตรเครดติเฉพาะรายการทีก่ําหนด 

เรียกใบเสร็จรบัเงนิ + sales slip ทุกครั้ง และรวบรวมส่งใหห้นว่ยงาน 

ส่งสําเนาหลกัฐานเกี่ยวกับการใช้จา่ยให ้จนท. ตรวจสอบก่อนการชาํระ

เงินในกรณปีฏิบตัิงานคาบเกี่ยวรอบการชําระเงนิ 

แจ้งหนว่ยงาน/สถาบันฯ ทันทีกรณบีตัรสูญหาย/ชํารุด  

นําเงนิมาคืนกรณนีาํบตัรไปใช้ในรายการทีเ่บกิไม่ได้/เกนิสิทธ ิ

ส่งคืนบตัรฯ ให้หนว่ยงานกรณยีา้ย/ลาออก 
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กรณีไมม่ใีบเสร็จรับเงนิ/Sales Slip 

ตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน หรือ sales slip ได้  
ใ ห้ จั ด ทํ า ใ บ รั บ ร อ ง ก า ร จ่ า ย เ งิ น โ ด ย ชี้ แ จ ง เ ห ตุ ผ ล แ ล ะ 

แนบหลักฐานอื่นที่ยืนยันการชําระเงินประกอบ  

การใช้บัตรเครดติในต่างประเทศทีไ่ม่มีการออกหลกัฐานการใช้บตัรฯ 

ให้ผู้ถือบตัรรับรองตามขอ้ความทีก่ําหนด 

ข้อความทีก่าํหนด (๘.๖) 

การชําระคา่สินคา้หรือบริการ  

ที่ไม่สามารถรวบรวม 

ใบบันทกึรายการขาย (Sale Slip) นั้น  
 เกิดจากกรณทีีโ่ดยทัว่ไปของผูข้ายสินคา้หรือบริการนั้น ๆ  

ไม่มีการออกใบบนัทกึรายการขาย (Sale Slip)  
ให้แก่ผู้ถือบตัรเครดติในทกุกรณี  
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คชจ.จากการใช้ผา่นบัตรฯในเดอืน ส.ค. ‟ ก.ย.  

หรือคาบเกี่ยวปี งปม. ที่ไม่เกิน ๖๐ วัน  

และไม่สามารถเบิกจา่ยได้ทนัภายในเดือน ก.ย. 

สามารถเบิกเงนิลว่งหน้าจาก บก. ในเดือน ก.ย.  

และเก็บรักษาไวจ้า่ยใหส้ถาบนัฯ ภายใน ๖๐ วัน นับตั้งแต่ 

วันสิ้นปีงบประมาณ โดยใช้สัญญายมืเงินและการใช้บตัรเครดติ  

เป็นเอกสารประกอบการเบกิเงิน 

ค่าใช้จา่ยในเดอืน ส.ค. ‟ ก.ย.  
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เป็นธนาคารพาณิชย์/บริษัทที่ประกอบธุรกิจบัตรเครดิต 

จัดทําบัตรตามลักษณะ (บัตรใหม/่บัตรทดแทน) 

การอายัดบัตรต้องได้รับแจ้งจากหน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิต/ผู้ถือบัตรฯ 

ไม่เก็บค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการจัดทําบัตรเครดิตราชการ 

ให้บริการตามขอบเขต/เงื่อนไข และแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับ 

การใช้บัตรฯ 

ส่งใบแจ้งยอด คชจ. ให้หน่วยงานและผู้ถือบัตร 

ส่งเงินคืนหน่วยงานกรณีเรียกเก็บเกิน 

สถาบนัผูอ้อกบตัร 

- 12 - 



สิทธิประโยชนจ์ากบตัรฯ 

 

สิทธิประโยชนจ์ากการใช้บัตรใหถ้ือเปน็ของ

หน่วยงาน ยกเว้น เงินสดหรือเสมือนเงนิสด

ให้หน่วยงานนําส่งคลงั 

สิทธิเกี่ยวกับการประกันชีวิต/ทรัพย์สิน

ระหว่างการเดินทาง ให้เป็นของผูถ้ือบัตรและ

คณะ (ถ้ามี) ที่เกิดจากการใช้จ่ายผ่านบัตรฯ 

ใบเดียวกัน โดยหน่วยงานฯ จะต้องแจ้ง

รายชื่อคณะเดินทางให้สถาบันฯ ทราบเพื่อ

สิทธิประโยชน์นี้ด้วย 
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สะดวก คล่องตัว ทันสมัย 

ปลอดภัย 

ลดปัญหาการสํารองเงินสด 

ติดตามการใช้จ่ายได้ง่าย 

สิทธิประโยชน์ 

เกิดวินัยในการใช้ งปม. 

กระตุ้นให้เกิดการเรียนรู้ 

ประโยชน์จากการใช้บตัรฯ  
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หน่วยงาน 

„ ความยุ่งยากในการจดัทาํเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

„ การติดตามสัญญายืมเงนิ 

„ ความผิดพลาดในการชําระเงนิ 

ผู้ถือบตัร 

„ สิทธิประโยชน์ 

„ มีบัตรเครดิตหลายใบ  

„ ไม่เข้าใจ/ไมต่้องการรับผดิชอบ 

อื่นๆ 

„ เอกสารจากการใช้บัตรฯ 

„ การเรียกเก็บคา่ธรรมเนยีมเพิม่ 

„ การให้บริการ/แก้ไขปญัหา 

 

ปัญหา/อปุสรรค (จริงหรือ?) 
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แนวทางปฏิบัติทางบัญช ี

เกี่ยวกับการใช้บัตรเครดิตราชการ 

ในระบบ GFMIS  



การเบกิจา่ยเงนิในระบบ GFMIS  
ตามใบแจง้ยอดคา่ใชจ้า่ย  

การใชบ้ตัรเครดติราชการ 



การจ่ายตรงใหส้ถาบนัผูอ้อกบตัรเครดติ 

ที่ ขั้นตอน หน่วยงานของผูถ้ือบัตรเครดิต 

๑. หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิต

ได้รับใบแจ้งยอดค่าใช้จ่ าย 

การใช้บัตรเครดิตให้หน่วยงานฯ 

บันทึกขอเบิกเงิน เพื่อจ่ายตรง

ให้สถาบันผู้ออกบัตรเครดิต 

 

 

 

 

เดบิต  ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 

   เครดิต  เจ้าหน้ีการค้า ‟ บุคคลภายนอก 

๒. กรมบัญชีกลางประมวลผลและ

สั่งจ่ายเงินตรงเข้าบัญชีสถาบัน

ผู้ออกบัตรเครดิต 

ประเภทเอกสาร PA 

เดบิต  เจ้าหน้ีการค้า-บุคคลภายนอก 

   เครดิต  รายได้ระหว่างหน่วยงาน -               

          หน่วยงานรับเงิน (ระบุงบ)  

          จากรัฐบาล 
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การจ่ายผ่านหน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิต(ต่อ) 

ที่ ขั้นตอน หน่วยงานของผูถ้ือบัตรเครดิต 

๑. หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิต

ได้รับเงินสมทบจากข้าราชการ 

เดบิต  เงินสดในมือ 

   เครดิต  เงินรับฝากอื่น 

๒. หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิตนํา

เงินสมทบฝากธนาคารพาณิชย์ 

เดบิต  เงินฝากไม่มีรายตัว หรือ 

      เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 

   เครดิต  เงินสดในมือ 

๓. หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิต

ได้รับแจ้งยอดค่าใช้จ่ายการใช้

บัตรเครดิต ให้หน่วยงานฯ บันทึก

ขอเบิกเงิน เพื่อจ่ายเข้าหน่วยงานฯ  

(กรณีมีเงินสมทบให้ขอเบิกเงิน

ด้วยยอดสุทธิหลังหักเงินสมทบแล้ว)  

และระบบเกิดคู่บัญชีอัตโนมัติ 

ประเภทเอกสาร KY 
 

เดบิต  ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 

   เครดิต  เจ้าหน้ีการค้า ‟   

          บุคคลภายนอก 

 

เดบิต  ค้างรับจากกรมบัญชีกลาง 

    เครดิต  รายได้ระหว่างหน่วยงาน -               

           หน่วยงานรับเงิน (ระบุงบ)  

           จากรัฐบาล 

การจ่ายผ่านหนว่ยงานของผู้ถือบตัรเครดติ 
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ที่ ขั้นตอน หน่วยงานของผูถ้ือบัตรเครดิต 

๔. กรมบัญชีกลางประมวลผลและสั่ง

จ่ายเงินเข้าบัญชีของหน่วยงาน

ของผู้ถือบัตรเครดิต 

ประเภทเอกสาร PY 

เดบิต  เงินฝากธนาคาร  

      (เงินงบประมาณ) 

   เครดิต  ค้างรับจากกรมบัญชีกลาง 

๕. หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิต

จ่ายเงินให้สถาบันผู้ออกบัตร

เครดิต 

 ๕.๑ จ่ายจากเงินที่หน่วยงานฯ  

     ขอเบิก 

เดบิต  เจ้าหน้ีการค้า ‟ บุคคลภายนอก 

   เครดิต  เงินฝากธนาคาร  

          (เงินงบประมาณ) 

 ๕.๒ จ่ายจากเงินสมทบ 

     (กรณีมีเงินสมทบ) 

เดบิต  เงินรับฝากอื่น 

   เครดิต  เงินฝากไม่มีรายตัว  

          หรือ เงินฝากธนาคาร  

          (ระบุประเภท) 

การจ่ายผ่านหนว่ยงานของผู้ถือบตัรเครดติ (ต่อ) 
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การรับเงินคนืและนาํสง่เป็นเงินเบกิเกนิสง่คนื 

ที่ ขั้นตอน หน่วยงานของผูถ้อืบัตรเครดิต 

๑. หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิตได้รับ

เงินคืน 

เดบิต  เงินสดในมือ 

    เครดิต  เบิกเกินส่งคืนรอนําส่ง 

๒. หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิต 

นําส่งเงินที่ บมจ.ธนาคารกรุงไทย 

โดยระบุในใบนําฝาก “เบิกเกิน

ส่งคืน” และธนาคารนําส่งข้อมูล 

Bank Statement เข้าสู่ระบบ 
GFMIS ระบบเกิดคู่บัญชีอัตโนมัติ 
ประเภทเอกสาร CJ 

เดบิต  ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน ‟  

      หน่วยงาน 

      ส่งเงินเบิกเกินส่งคืน 

      ให้กรมบัญชีกลาง 

    เครดิต  พักเงินนําส่ง 

 

๓. หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิตบันทึก 

รายการนําส่งเงินในระบบ 

 

เดบิต  พักเงินนําส่ง 

    เครดิต  เงินสดในมือ 

๔. หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิต 

ล้างบัญชีเบิกเกินส่งคืนรอนําส่ง 

และลดค่าใช้จ่ายตามรายการขอเบิก 

 

เดบิต  เบิกเกินส่งคืนรอนําส่ง 

    เครดิต  ค่าใช้จ่าย  

           (ระบุประเภท) 
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การรับเงินคนืและนาํสง่เป็นเงินรายไดแ้ผ่นดนิ 

ที่ ขั้นตอน หน่วยงานของผูถ้ือบัตรเครดิต 

๑. หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิตได้รับ

เงินคืน 

เดบิต  เงินสดในมือ 

  เครดิต  รายได้ที่ไม่ใช่ภาษีอื่น     

         หรือรายได้เงินเหลือจ่าย 

๒. หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิต 

นําส่งเงิน ที่ บมจ. ธนาคารกรุงไทย 

โดยระบุในใบนําฝาก “รายได้แผ่นดิน” 

และธนาคารนําส่งข้อมลู Bank 
Statement เข้าสู่ระบบ GFMIS 
ระบบเกิดคู่บัญชีอัตโนมัติ 

ประเภทเอกสาร CJ 

เดบิต  ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน ‟  

      หน่วยงาน 

      โอนเงินรายได้แผ่นดิน 

      ให้กรมบัญชีกลาง 

    เครดิต  พักเงินนําส่ง 

 

๓. หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิตบันทึก

รายการนําส่งเงินในระบบ 

เดบิต  พักเงินนําส่ง 

    เครดิต  เงินสดในมือ 
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การเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS  
ตามสัญญาการยมืเงิน 

และการใช้บัตรเครดติราชการ 



การจ่ายผา่นหนว่ยงานของผู้ถอืบตัรเครดติ 

ที่ ขั้นตอน หน่วยงานของผูถ้ือบัตรเครดิต 

๑. หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิตบันทึก

ขอเบิกเงิน ตามสัญญาการยืมเงิน

และการใช้บัตรเครดิตราชการ 

เดบิต  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ 

    เครดิต  ใบสําคัญค้างจ่าย 

และระบบเกิดคู่บัญชีอัตโนมัต ิ

ประเภทเอกสาร KY 
เดบิต  ค้างรับจากกรมบัญชีกลาง 

    เครดิต  รายได้ระหว่างหน่วยงาน -              

           หน่วยงานรับเงิน (ระบุงบ)  

           จากรัฐบาล 

๒. กรมบัญชีกลางประมวลผลและสั่ง

จ่ายเงินเข้าบัญชีของหน่วยงาน 

ของผู้ถือบัตรเครดิต 

ประเภทเอกสาร PY 

เดบิต  เงินฝากธนาคาร (เงินงบประมาณ) 

    เครดิต  ค้างรับจากกรมบัญชีกลาง 

                    

๓. เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ หน่วยงาน

ของผู้ถือบัตรเครดิตได้รับใบแจ้ง

ยอดค่าใช้จ่ายการใช้บัตรเครดิต 

และจ่ายเงินให้สถาบันผู้ออกบัตรเครดิต 

เดบิต  ใบสําคัญค้างจ่าย 

    เครดิต  เงินฝากธนาคาร 

           (เงินงบประมาณ) 

 

๔. หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิต

ตรวจสอบใบสําคัญ ได้แก่ 

ใบเสร็จรับเงินและ/หรือ  

ใบบันทึกรายการขาย (Sales  Slip) 
 ของผู้ถือบัตรเครดิต แล้วบันทึกล้าง
บัญชีลูกหนี้เงินยืมเป็นบัญชี

ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)  

(กรณีไม่มีเงินเหลือจ่าย) 

เดบิต  ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 

    เครดิต  ลูกหนี้เงินยืม 

           ในงบประมาณ 
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การรับเงินคนืและนาํสง่เป็นเงินรายไดแ้ผ่นดนิ 

ที่ ขั้นตอน หน่วยงานของผูถ้อืบตัรเครดิต 

๑. หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิตตรวจสอบ

ใบสําคัญ ได้แก่ใบเสร็จรับเงินและ/หรือ

ใบบันทึกรายการขาย (Sales Slip) 
ของผู้ ถือบัตรเครดิต แล้วบันทึกล้ าง

บัญชีลูกหนี้เงินยืมเป็นบัญชีค่าใช้ จ่าย 

(ระบุประเภท) และบันทึกเงินที่ได้รับคืน

เป็นบัญชีค่าใช้จ่ายผลักส่งเป็นรายได้

แผ่นดิน (กรณีมีเงินเหลือจ่าย) 

เดบิต  ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 

      ค่าใช้จ่ายผลักส่งเป็นรายได้           

      แผ่นดิน 

   เครดิต  ลูกหนี้เงินยืม 

          ในงบประมาณ 

๒. หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิตได้รับเงินคืน เดบิต  เงินสดในมือ 

   เครดิต  รายได้เงินเหลือจ่าย 

๓. หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิตนําส่งเงิน 

ที่ บมจ.ธนาคารกรุงไทย โดยระบุในใบ

นําฝาก “รายได้แผ่นดิน” และธนาคาร

นําส่งข้อมูล Bank Statement เข้าสู่
ระบบ GFMIS ระบบเกิดคู่บัญชี
อัตโนมัติ 

ประเภทเอกสาร CJ 

เดบิต  ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน       

      ‟ หน่วยงาน 

      โอนเงินรายได้แผ่นดิน 

      ให้กรมบัญชีกลาง 

   เครดิต  พักเงินนําส่ง 

 

๔. หน่วยงานของผู้ถือบัตรเครดิตบันทึก

รายการนําส่งเงินในระบบ 

เดบิต  พักเงินนําส่ง 

   เครดิต  เงินสดในมือ 
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 คําถาม 

 คําตอบ 

 ที่จะทําให้คุณ  

 ใช้บัตรเครดิตราชการ     

ได้อย่างไร้ปัญหา 

 
 

 

 



คําถาม บัตรเครดิตราชการ หมายถึงอะไร ใครเป็นผู้ใช้บัตร เครดิต 

และใช้บัตรเครดิตกับค่าใช้จ่ายอะไรได้บ้าง 

บัตรเครดติราชการ 

คําตอบ   บัตรเครดิตราชการ หมายถึง บัตรเครดิตที่สถาบันผู้ออกบัตร

 เครดิตจัดทําขึ้นตามที่ส่วนราชการ (ส่วนกลางหรือภูมิภาค) แจ้ง

 เป็นหนังสือไปที่สถาบันผู้ออกบัตรฯ โดยบัตรเครดิตจะระบุชื่อ

 ข้าราชการ (ข้าราชการ/ลูกจ้างประจํา/พนักงานราชการ) ในบัตร

 เป็นผู้ถือบัตรเครดิตราชการ ผู้ที่สมควรมีและใช้ หรือถือบัตร

 เครดิตราชการ ได้แก่ ผู้ที่ต้องเดินทางไปราชการเป็นประจํา 

 ผู้รับผิดชอบการจัดฝึกอบรม/เจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมาย

 ให้ รับผิดชอบค่าใช้จ่ ายในการจัดอบรมหรือค่ารับรอง ชาว

 ต่างประเทศ เป็นต้น 

        บัตรเครดิตราชการให้ใช้สําหรับรายการค่าใช้จ่ายต่อไปนี้ 

๑. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว เช่น ค่าที่พัก 

ค่าตั๋วเครื่องบิน 

๒. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ประชุมสัมมนา จัดงานนิทรรศการ 

๓. ค่ารับรองชาวต่างประเทศ 

๔. ค่าบัตรโดยสารเครื่องบินของผู้รับทุน (สํานักงาน ก.พ.) 

- ๒3 - 



คําถาม ลูกจ้างประจํา หรือพนักงานราชการ ขอมีบัตรเครดิตราชการ 

ไดห้รือไม่ 

คําตอบ ได้ เพราะ นิยามของข้าราชการ ตามหลักเกณฑ์และขั้นตอน 

การใช้บัตรเครดิตราชการให้หมายความรวมถึง พนักงานของรัฐ 

ลูกจ้างประจําและพนักงานราชการ ดังนั้น ลูกจ้างประจําหรือ

พนักงานราชการ จึงเป็นผู้ถือบัตรเครดิต หรือขอมีบัตรเครดิต

ราชการได้ขึ้นอยู่กับบทบาท ภารกิจ และงานที่ได้รับมอบหมาย

ว่าจําเป็นจะต้องมีบัตรเครดิตราชการหรือไม่ 

คําถาม ที่มาของการใช้บัตรเครดิตราชการ 

คําตอบ มาจากกระทรวงการคลังต้องการพัฒนาระบบการเบิกจ่ายเงิน

งบประมาณและเล็ ง เห็น ว่ า การใช้บั ตรเครดิ ต ราชการ 

เป็นอีกช่องทางหนึ่ งในการพัฒนาระบบการเบิกจ่ายเงิน  

เป็นเครื่องมืออํานวยความสะดวก คล่องตัว และ เหมาะสม 

กับการปฏิบัติงานของส่วนราชการในปัจจุบัน จึงได้กําหนด

หลักเกณฑ์และขั้นตอนการใช้บัตรเครดิตราชการ และได้ มี 

ก า รป รั บ ป รุ ง แ ก้ ไ ข ห ลั ก เ กณฑ์ ค รั้ ง ล่ า สุ ด ต า ม หนั ง สื อ

กระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค ๐๔๐๗.๒/ว ๘๕ ลงวันที่ 

๓๐ กันยายน ๒๕๕๔ 

- ๒๔ - 



คําถาม “อายุบัตรเครดิตราชการ” และ “ระยะเวลาการใช้บัตรเครดิต” 

แตกต่างกันอย่างไร 

คําตอบ “อายุบัตรเครดิตราชการ” หมายถึง ระยะเวลาของบัตรเครดิต 

แต่ละใบที่ สถาบันฯได้กํ าหนดวันเริ่ มต้นให้มีสิทธิ์ ใช้ บั ตร 

จนถึงวันที่บัตรหมดอายุ (โดยปกติจะกําหนดอายุบัตรเครดิต

ประมาณ ๓-๕ ปี)  

 “ระยะเวลาการใช้บัตรเครดิต” หมายถึง ช่วงระยะเวลาที่ผู้ถือบัตร

สามารถนําบัตรเครดิตไปใช้ในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับอนุมัติ

ตามสัญญายืมเงินและการใช้บัตรเครดิต เช่น นางสาวสดใส  

ได้ทําสัญญายืมเงินและการใช้บัตรเครดิตในการจัดประชุมระหว่าง

วันที่ ๑๒-๑๔ กันยายน ๒๕๕๖ และได้รับอนุมัติระยะเวลาใช้บัตร

ตั้งแต่วันที่ ๘-๒๐ กันยายน ๒๕๕๖ เป็นต้น  

 ข้อแตกต่างคือ “อายุบัตรเครดิต” จะยาวกว่า เช่น ๓ ปี ๕ ปี 

แต่ “ระยะเวลาการใช้บัตรเครดิต” จะเป็นช่วงระยะเวลาสั้นๆ 

ตามความจําเป็นในการใช้จ่ายแต่ละครั้ง เช่น วันที่ ๑๐-๒๐ 

พฤษภาคม ๒๕๕๖ หรือ วันที่ ๑๐-๓๐ สิงหาคม ๒๕๕๖ 

 

 

- ๒๕ - 



คําถาม  “วงเงินค่าใช้จ่ายในบัตรเครดิตราชการ” เหมือนหรือต่างจาก

วงเงินบัตรเครดิตส่วนตัว  

คําตอบ  วงเงินค่าใช้จ่ายในบัตรเครดิตราชการ แตกต่างจากวงเงินบัตรเครดิต

ส่วนตัวเพราะค่าใช้จ่ายในบัตรเครดิตราชการ หมายถึง วงเงินที่ผู้ถือบัตร

สามารถนําบัตรเครดิตไปใช้ในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับอนุมัติตามสัญญา

ยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการในแต่ละครั้ง ซึ่งวงเงินค่าใช้จ่าย

ดังกล่าวจะเป็นวงเงินของตนเอง เช่น กรณีเดินทางไปราชการ หรือ

รวมถึงวงเงินค่าใช้จ่ายของบุคคลอื่น เช่น กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและ

ใช้บัตรเครดิตจ่ายชําระค่าตั๋วเครื่องบิน หรือตามที่ระบุไว้ในสัญญา เช่น 

ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม 

คําถาม  การใช้บัตรเครดิตราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมอบรม ได้แก่ 

ค่าที่พัก ค่าอาหาร หากทางโรงแรมเรียกเก็บค่าใช้จ่ายที่เพิ่มขึ้นจากการ

ใช้บัตรเครดิต (ค่า surcharge) ผู้จัดจะเบิกค่าใช้จ่ายส่วนนี้
จากเงินงบประมาณได้หรือไม่ 

คําตอบ ได้ แต่ต้องเสนอขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการ โดยตามหลักเกณฑ์และ

ขั้นตอนการใช้บัตรเครดิตราชการให้เป็นดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ

ของผู้ถือบัตรในการอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายส่วนที่สถานบริการ

(โรงแรม/ร้านค้า) เรียกเก็บ (surcharge) เนื่องจากการใช้บัตรเครดิต 
ดังนั้น ผู้ถือบัตรควรหลีกเลี่ยงการซื้อสินค้าหรือบริการจากสถานบริการ

(ร้านค้า/โรงแรม) ที่เรียกเก็บค่าใช้จ่ายเพิ่มขึ้นจากการใช้บัตรเครดิต 

(surcharge) ควรเจรจาต่อรองก่อนที่จะตกลงซื้อหรือใช้บริการกับร้านค้า
หรือโรงแรมดังกล่าว ทั้งนี้ เพื่อรักษาผลประโยชน์ของทางราชการ  

โดยคํานึงถึงความเหมาะสมและประหยัด 

- ๒๖ - 

http://www.glitter-graphics.com/


คําถาม  การใช้บัตรเครดิตราชการมีประโยชน์อย่างไร 

คําตอบ  ประโยชน์ คือ  

 ๑. ลดความเสี่ยงในการถือเงินสดจํานวนมาก 

 ๒. ลดปัญหาการสํารองเงินสดของส่วนราชการ ทําให้สามารถ

บริหารเงินสดได้ดีขึ้น  

 ๓. ลดขั้นตอนการทํางานลง จากต้องเขียนเช็คสั่งจ่ายโรงแรมหลาย

แห่งในการจัดประชุมหลายๆ ครั้งของแต่ละกลุ่มงาน เป็นเขียนเช็ค

สั่งจ่ายให้กับสถาบันฯ เพียงฉบับเดียว 

 ๔. สร้างวินัยให้กับผู้ถือบัตรเครดิตว่า เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจแล้ว 

ต้องรีบจัดทําและรวบรวมเอกสารใบสําคัญ เพื่อเบิกจ่ายเงิน

ชําระหนี้ให้บริษัทบัตรเครดิต เพราะหากเกินกําหนดต้องจ่าย

ค่าปรับ (ค่าปรับเบิกจากงบประมาณไม่ได้) 

 ๕. ทําให้การล้างเงินยืมเร็วขึ้น เพราะหากเป็นการยืมเงินทดรอง

ราชการไปปฏิบัติงาน มักจะส่งใบสําคัญล้างหนี้เงินยืมล่าช้า 

หรือเกินระยะเวลาที่ระเบียบกําหนดโดยเฉพาะอย่างยิ่งหากต้อง

คืนเงินสดเป็นจํานวนมาก 

 ๖. กรมฯ มีรายงานการใช้จ่ายงบประมาณในการจัดประชุม 

ในภาพรวมของกรมฯ และของแต่ละหน่วยงาน เพื่อนํามาใช้ 

ในการวิเคราะห์งบประมาณ 

 ๗. ส่งเสริมภาพลักษณ์ที่ดีของส่วนราชการให้ทันสมัย 

 ๘. สิทธิประโยชน์ที่ได้รับจากการใช้บัตรเครดิตราชการ เช่น 

ประกันชีวิต กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน ส่วนลด คูปอง ฯลฯ 

 

- ๒๗ - 

http://www.google.co.th/imgres?q=%E0%B8%A3%E0%B8%B9%E0%B8%9B%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%95%E0%B8%B9%E0%B8%99%E0%B9%84%E0%B8%AD%E0%B8%84%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%81&start=180&sa=X&biw=1280&bih=779&tbm=isch&tbnid=J_VfdF8i1C3yjM:&imgrefurl=http://www.gangtoon.com/index.php?action=insert&catid=12&ans=GangToon&topicnum=1342&htm=86&idans=1716&num=1&ref=0086-1&docid=-AXf3CTwtbi3kM&imgurl=http://cherishafeeling.chu.jp/img3/letsgo-2.gif&w=180&h=128&ei=vhTVUfafF-y0iQfsvYFg&zoom=1&iact=hc&vpx=509&vpy=236&dur=31&hovh=102&hovw=144&tx=72&ty=81&page=6&tbnh=102&tbnw=142&ndsp=39&ved=1t:429,r:14,s:200,i:46


คําถาม  ข้าราชการไม่ประสงค์จะใช้บัตรเครดิตราชการ และต้องการให้

ทางโรงแรมวางบิลที่หน่วยงานแล้วจึงเบิกจากระบบ GFMIS เพื่อ

ชําระค่าสิ้นค้า/บริการ แทนได้หรือไม ่

คําตอบ  ได้ แต่ข้าราชการหรือหน่วยงาน ต้องชี้แจงรายละเอียดเหตุผล

ต่อหัวหน้าหน่วยงานเพื่อประกอบการพิจารณาตามหลักเกณฑ์

และขั้นตอนการใช้บัตรเครดิตราชการที่กระทรวงการคลัง

กําหนดไว้ ในข้อ ๕.๓ (การยกเว้นไม่ต้องใช้บัตรเครดิต

ราชการในการปฏิบัติงาน ในกรณีที่สถานพื้นที่ปฏิบัติงานหรือ

ลักษณะของการปฏิบัติงานหรือวงเงินค่าใช้จ่ายหรือกรณีอื่นที่

อาจไม่เอื้อต่อการใช้บัตรเครดิตของข้าราชการ โดยให้

ข้าราชการชี้แจงรายละเอียดเหตุผลต่อหัวหน้าหน่วยงาน 

ของผู้ถือบัตรเครดิตเพื่อประกอบการพิจารณาเป็นกรณีๆ ไป) 

ดังนั้น หากข้าราชการมีความประสงค์จะไม่ใช้บัตรเครดิต

ราชการ ต้องเสนอขออนุมัติหัวหน้าหน่วยงาน พร้อมชี้แจง

เหตุผลความจําเป็นที่ไม่ใช้บัตรเครดิตราชการทุกครั้ง สําหรับ

ส่วนราชการที่ไม่ประสงค์จะใช้บัตรเครดิตราชการต้องขอ 

ทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

 

 

 

 

 

- ๒๘ - 



คําถาม   ค่าใช้จ่ายประเภทใดที่ไม่สามารถใช้บัตรเครดิตราชการได้ 

คําตอบ  ค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้บัตรเครดิตราชการไปถอนเงินสดเพื่อจ่าย

ให้กับผู้มีสิทธิเป็นเงินสด เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พักเหมาจ่าย 

ค่าเครื่องแต่งตัว ค่าตอบแทนวิทยากร 

คําถาม  กรณีที่ใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการและไม่ได้รับใบเสร็จรับเงิน 

(sales slip) จะต้องทําอย่างไร 

คําตอบ  ตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน หรือ sales slip ได้ 

ให้ จั ดทํ า ใบรับรองการจ่ าย เ งินโดยชี้ แจง เหตุ ผล และ 

แนบหลักฐานอื่นที่ยืนยันการชําระเงินประกอบการใช้บัตร

เครดิตในต่างประเทศที่ไม่มีการออกหลักฐานการใช้บัตรฯ  

ให้ผู้ถือบัตรรับรองตามข้อความที่กําหนด ในข้อ ๘.๖ 

- ๒๙ - 

คําถาม  กรณีที่ผู้ถือบัตรเครดิตราชการ ไม่สามารถสรุปรวบรวมเอกสาร

ค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกิดขึ้นได้ทันเวลาครบกําหนดชําระ หน่วยงานจะ

แก้ปัญหาโดยนําเงินทดรองราชการไปชําระหนี้ให้แก่สถาบันผู้ออกบัตร

ก่อนได้หรือไม ่

คําตอบ  ได้ แต่ควรใช้เฉพาะกรณีจําเป็นเร่งด่วนเท่านั้น ไม่ควรให้เกิดขึ้นบ่อย  ๆ

เพราะจะส่งผลกระทบกับเงินทดรองราชการขาดสภาพคล่อง 

http://www.google.co.th/imgres?q=%E0%B8%A3%E0%B8%B9%E0%B8%9B%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%95%E0%B8%B9%E0%B8%99%E0%B9%84%E0%B8%AD%E0%B8%84%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%81&start=140&sa=X&biw=1280&bih=818&tbm=isch&tbnid=HTnkXyOTj_ZUAM:&imgrefurl=http://freecharacter.com/tag/cartoony/&docid=ZQgzTyoaILdd6M&imgurl=http://freecharacter.com/img/jaideefamily-81-100/jaidee-0092.jpg&w=800&h=657&ei=nBTVUdnUEaaSiAegvoDYBw&zoom=1&iact=hc&vpx=138&vpy=441&dur=1576&hovh=203&hovw=248&tx=144&ty=105&page=5&tbnh=164&tbnw=177&ndsp=40&ved=1t:429,r:41,s:100,i:127


คําถาม  สิทธิประโยชน์จากบัตรเครดิตที่สถาบันฯ มอบให้จะมีแนวทาง

ดําเนินการอย่างไร 

คําตอบ สิทธิประโยชน์จากการใช้บัตรให้ถือเป็นของหน่วยงาน ยกเว้น 

เงินสดหรือเสมือนเงินสดให้หน่วยงานนําส่งคลัง/สิทธิประโยชน์

เกี่ยวกับการประกันชีวิต/ทรัพย์สินระหว่างการเดินทาง ให้เป็น

ของผู้ถือบัตรและคณะ (ถ้ามี) ที่เกิดจากการใช้จ่ายผ่านบัตร 

ใบเดียวกัน โดยหน่วยงานฯ จะต้องแจ้งรายชื่อคณะเดินทาง 

ให้สถาบันฯ ทราบเพื่อสิทธิประโยชน์นี้ด้วย (ข้อ11) 

 

 

คําถาม  กรณีใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการช่วงใกล้สิ้นปีงบประมาณ

จะต้องทําอย่างไร 

 

คําตอบ  ผู้ใช้บัตรฯ สามารถเบิกเงินล่วงหน้าจากกรมบัญชีกลางในเดือน

ก.ย. และเก็บรักษาไว้จ่ายให้สถาบันฯ ภายใน ๖๐ วัน 

นับตั้งแต่วันสิ้นปีงบประมาณ โดยใช้สัญญายืมเงินและการใช้

บัตรเครดิตเป็นเอกสารประกอบการเบิกเงิน (ข้อ9) 

- ๓๐ - 
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คําถาม นาย ก ยืมเงินและใช้บัตรเครดิตราชการไปสัมมนา และยังไม่ได้

เคลียร์ค่าใช้จ่าย จากนั้นต้องไปสัมมนาครั้งที่ ๒ นาย ก สามารถ 

ยืมเงินและใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการหรือไม ่

คําตอบ  สามารถทําได้ ถ้า นาย ก ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ 

ในแต่ละครั้งพบว่า ช่วงเวลาการปฏิบัติงานครั้งแรกกับครั้งต่อมา 

มีช่วงเวลาห่างกันไม่เกิน 15 วัน และ นาย ก ต้องเร่งคืนเงิน

ยืมทดรองราชการครั้งแรกให้หน่วยงานโดยเร็ว(ภายใน 15 วัน 

กรณีปฏิบัติงานภายในประเทศ และ 30 วัน กรณีปฏิบัติงาน

ต่างประเทศ) 

คําถาม  การใช้บัตรเครดิตราชการกรณีใช้เกินสิทธิที่กําหนดจะต้อง

ดําเนินการอย่างไร  

คําตอบ  ให้ผู้ถือบัตรนําเงินมาจ่ายคืนหน่วยงานในส่วนที่เกินกว่าสิทธิ 

โดยเร็ว 

คําถาม กรณี ยอดการใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการในต่างประเทศ 

ส่วนราชการจะต้องดําเนินการอย่างไร 

คําตอบ  ให้ชําระเงินเท่ากับจํานวนเงินที่แจ้งมาตามใบแจ้งยอดค่าใช้จ่าย

ของสถาบันฯ โดยมิต้องคํานวณอัตราแลกเปลี่ยน 

- ๓๑ - 



คําถาม   การใช้บัตรเครดิตราชการ มีการตรวจสอบเครดิตบโูรของผู้ที่

ถือบัตรเครดิตราชการหรือไม่ 

คําตอบ  ไม่มีการตรวจสอบเครดิตบูโรของผู้ใช้บัตรฯ 

 

คําถาม  หน่วยงานรัฐวิสาหกิจสามารถทําบัตรเครดิตราชการได้หรือไม่ 

 

คําตอบ  การใช้บัตรเครดิตราชการตามหลักเกณฑ์ฯ จะครอบคลุม 

เฉพาะส่วนราชการเท่านั้น ดังนั้น หากรัฐวิสาหกิจประสงค์

จะใช้หลักเกณฑ์ดังกล่าว สามารถเทียบเคียงได้ตามความ

เหมาะสม 

คําถาม หน่วยงานสามารถยกเลิกหรือเปลี่ยนสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตที่เลือก

ไว้ซึ่งมีระยะเวลาการใช้ยังไม่ครบ ๑ ปี ได้หรือไม ่

คําตอบ ได้ แต่ส่วนราชการหรือหน่วยงานของผู้ถือบัตรฯจะต้องมี

หนังสือแจ้งปัญหาจากการใช้บัตรฯให้สถาบันผู้ออกบัตรทราบ 

เพื่อดําเนินการแก้ไขหรือชี้แจงเกี่ยวกับปัญหาที่เกิดขึ้นก่อน

หากสถาบันฯ ไม่สามารถดําเนินการแก้ปัญหาได้จนเป็นเหตุ

ให้เกิดความเสียหาย ก็ให้ส่วนราชการทําหนังสือแจ้งสถาบัน 

เพื่อยกเลิกการใช้บัตรฯ 

- ๓๒ - 
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คําตอบ  สามารถทําได้ โดยให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนการใช ้

บัตรเครดิตราชการ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 

๐๔๐๗.๒/ว ๘๕ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๔ 

 และหนังสือ กรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๒๓.๓/ว ๒๖๕ ลงวันที่  

๑๖ กรกฎาคม ๒๕๕๕ 

คําถาม สามารถชําระเงินจากการใช้บัตรเครดิตราชการให้แก่สถาบันฯ 

โดยใช้วิธีการจ่ายผ่านระบบ GFMIS ได้หรือไม่ 

คําถาม  หน่วยงานสามารถใช้บัตรเครดิตราชการในการจองตั๋วเครื่องบิน

ผ่านตัวแทนจําหน่าย ไดห้รือไม ่

คําตอบ   สามารถทําได้ ถ้าส่วนราชการได้ประโยชน์ เช่น สมารถซื้อตั๋ว 

ในราคาที่เท่ากันหรือถูกกว่าการซื้อโดยตรง และได้รับความ

สะดวกในการดําเนินการกรณีเร่งด่วน เป็นต้น 

คําถาม   กรณีใช้บัตรเครดิตราชการในการจัดอบรม ทางโรงแรมให้

ชําระค่ามัดจําค่าห้องประชุมล่วงหน้า สามารถใช้บัตรเครดิต

ราชการในการชําระได้หรือไม ่

คําตอบ สามารถใช้บัตรเครดิตราชการได้ แต่ต้องระบุไว้ในการขออนุมัติ

โครงการฯ และสัญญายืมเงิน โดยระบุว่า "ขอใช้บัตรเครดิตราชการ

ในการชําระค่าใช้จ่ายล่วงหน้าเพื่อชําระรายการใด” 

- ๓๓ - 
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คําถาม กรณีมีค่าใช้จ่ายจากการใช้บัตรเครดิตราชการที่เกิดขึ้น 

ในเดือน ก.ย. หน่วยงานจะต้องดําเนินการอย่างไร 

คําตอบ   ค่าใช้จ่ายทีเกิดขึ้นในเดือน ส.ค. ถึง ก.ย. หรือที่เกิดขึ้นจาก

การเดินทางคาบเกี่ยวระหว่างปีงบประมาณเก่ากับปีงบประมาณ

ใหม่ ซึ่งมีระยะเวลาไม่เกิน ๖0 วัน หากเบิกจ่ายไม่ทันใน

เดือน ก.ย. ให้หน่วยงานเบิกเงินล่วงหน้าจากกรมบัญชีกลางหรือ

สํานักงานคลังจังหวัดภายในเดือน ก.ย. เพื่อเก็บรักษาไว้สําหรับ

การชําระค่าใช้จ่ายให้กับสถาบันฯ โดยวิธีการเบิกจ่ายผ่านบัญชี

เงินฝากของส่วนราชการได้ไม่เกิน 60 วัน นับถัดจากวันสิ้น

ปีงบประมาณ 

คําถาม ระยะเวลาการใช้บัตรเครดิตราชการในรอบถัดมามีความจําเป็น

หรือไม่ที่จะต้องห่างจากครั้งแรกเกิน ๑๕ วัน 

 

คําตอบ ไม่จําเป็น ขึ้นอยู่กับภารกิจของหน่วยงาน 

- ๓๔ - 

คําถาม  ก ร ณี ก า ร จ อ ง ห้ อ ง พั ก ผ่ า น  Internet ซึ่ ง ไ ม่ อ า จ ข อ
ใบเสร็จรับเงิน/หรือใบบันทึกรายการ (Sales Slip) 
จากผู้ขายได้จะต้องทําอย่างไร 

คําตอบ  ให้ผู้ถือบัตรจัดทําใบรับรองการจ่ายเงินและบันทึกชี้แจงเหตุผล 

 และแนบเอกสารอื่นที่ยืนยันการชําระเงิน 



คําถาม   หากหน่วยงานได้รับบัตรสมนาคุณจากการใช้จ่ายผ่านบัตร

เครดิตราชการจะต้องดําเนินการอย่างไร 

คําตอบ สิทธิหรือผลประโยชน์ต่างๆ ทุกรายการที่เกิดจากการใช้จ่าย

ผ่านบัตรเครดิตฯ ให้ถือเป็นของหน่วยงานของผู้ถือบัตรฯ และ

ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของผู้ถือบัตรฯ ที่จะต้อง

พิจารณาใช้สิทธิหรือผลประโยชน์นั้นๆ เพื่อประโยชน์ของทาง

ราชการ ยกเว้น สิทธิหรือผลประโยชน์ที่ได้รับเป็นเงินสดหรือ

เสมือนเงินสดไม่ว่ากรณีใดๆ ให้หน่วยงานนําส่งคลังเป็นรายได้

แผ่นดิน สําหรับสิทธิประโยชน์ที่อยู่ในรูปของการประกันชีวิต 

หรือความคุ้มครองชีวิตและทรัพย์สินต่างๆ ของผู้ถือบัตรเครดิต

และคณะ (ถ้ามี) ที่เกิดขึ้นเนื่องจากการชําระค่าใช้จ่ายผ่านบัตร

เครดิต เช่น การชําระค่าโดยสารเครื่องบิน เป็นต้น ซึ่งโดย

ลักษณะไม่สามารถเปลี่ยนเป็นประโยชน์อื่นหรือโอนให้แก่

บุคคลอื่นได้ให้ถือเป็นของผู้ถือบัตรเครดิตและคณะ (ถ้ามี) 

โดยหน่วยงานฯ จะต้องแจ้งรายชื่อคณะเดินทางในครั้งนั้น 

ให้สถาบันผู้ออกบัตรเครดิตทราบ เพื่อรับสิทธิประโยชน์ในรูป

ของการประกันชีวิตหรือความคุ้มครองชีวิตและทรัพย์สินต่างๆ 

ด้วย  

 - ๓๕ - 



คําถาม ถ้าส่วนราชการต้องการทําสัญญายืม ๒ ฉบับ แยกกัน ระหว่าง 

ยืมเงินสดกับยืมเงินเพื่อใช้บัตรเครดิตฯ สามารถทําได้หรือไม่ 

คําตอบ  ตามหลักเกณฑ์การใช้บัตรเครดิตราชการ มิได้กําหนดให้ทํา

 สัญญาแยกกัน แต่ให้ส่วนราชการพิจารณาตามความเหมาะสมได้ 

คําถาม  กรณีการเปิดวงเงินในบัตรเครดิตราชการ เพื่อใช้ชําระเป็นค่าที่พัก 

ซึ่งเวลาจ่ายจริงไม่ได้ใช้บัตรเครดิตราชการชําระค่าที่พัก  

แต่ใช้เงินสดชําระค่าที่พัก ถือว่า ผิดหลักเกณฑ์หรือไม่ 

คําตอบ เนื่องจากวิธีการปฏิบัติไม่ตรงกับการทําสัญญายืมเงิน กรณีนี้ 

ให้ขึ้นอยู่กับดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ 

- ๓๖ - 

คําถาม กรณีใช้บัตรเครดิตราชการเพื่อเดินทางไปราชการต่างประเทศ  

ผู้ถือบัตรจะต้องรีบดําเนินการส่งมอบเอกสารการจ่ายเงิน  

พร้อมคืนเงินยืมที่เหลือภายในระยะเวลากี่วัน 

คําตอบ ทั้งนี้ต้องไม่เกิน ๓๐ วัน นับจากวันที่เดินทางกลับมาถึงที่ตั้ง 
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 - ๓๗ - 

คําถาม ถ้าต้องการซื้อตั๋วโดยสารเครื่องบินล่วงหน้าก่อนการเดินทาง 

เป็นระยะเวลานาน สามารถทําไดห้รือไม ่

 

คําตอบ สามารถซื้อล่วงหน้าได้ โดยแจ้งให้หัวหน้าหน่วยงานทราบว่า 

มีความจําเป็นจะต้องชําระค่าโดยสารเครื่องบินล่วงหน้า เพื่อประโยชน์ 

ของทางราชการ พร้อมกับการทําหนังสืออนุมัติขอเดินทางไปราชการ 

คําถาม  จะมีวิธีการดํ าเนินการอย่างไร ถ้าต้องใช้บัตรเครดิตราชการ 

ในการปฏิบัติงานแทนส่วนราชการอื่น (เงินงบประมาณเบิกแทนกัน) 

คําตอบ  หน่วยงานผู้เบิกสามารถดําเนินการเกี่ยวกับงบประมาณที่ได้รับ

 มอบหมายในระบบ GFMIS เช่นเดียวกับเงินงบประมาณของ  
        หน่วยงาน ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๙.๗/ว ๓๕๕  

 ลงวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๕๐ ดังนั้น ให้ใช้วิธีการบันทึกรายการ

 บัญชีเช่นเดียวกับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานของ 

        ผู้ถือบัตรเครดิต 
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คําถาม กรณีต้องเดินทางกะทันหัน จะขอยกเว้นไม่ใช้บัตรเครดิต

ราชการได้หรือไม่ 

คําตอบ  ได้ ต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานของผู้ถือบัตรฯ 

คําตอบ ได้ ต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานของผู้ถือบัตรฯ  

คําถาม ถ้ากรณีต้องเดินทางในเดือน พ.ค. แต่ขอใช้บัตรเครดิตราชการ  

ในการจองตั๋วเครื่องบินล่วงหน้า โดยใช้จองตั๋วเครื่องบิน

ในเดือน มี.ค. กรณีนี้จะสามารถทําได้หรือไม่ 

คําถาม เจ้าหน้าที่การเงินสามารถซื้อตั๋วโดยสารเครื่องบินแทนผู้เดินทาง 

ไดห้รือไม่ โดยที่เจ้าหน้าที่การเงินไม่ได้ร่วมเดินทางไปด้วย 

- ๓8 - 

คําตอบ ได้ เนื่องจากตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนการใช้บัตรเครดิต

ราชการ ระบุว่า "วงเงินค่าใช้จ่ายในบัตรเครดิต" คือ วงเงินที่ 

ผู้ถือบัตรสามารถนําบัตรเครดิตไปใช้ในการปฏิบัติงานตามที่

ได้รับอนุมัติตามสัญญายืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ  

ซึ่งวงเงินค่าใช้จ่ายนั้นจะเป็นวงเงินค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือ

รวมถึงค่าใช้จ่ายของบุคคลอื่นหรือตามที่ระบุไว้ในสัญญา 

http://www.glitter-graphics.com/


ค ำขอบคณุ 
 ขอขอบคุณสําหรับคําถามทุกๆ คําถาม ที่หน่วยงานต่างๆ ได้ถามเข้ามา  

ทําให้เราได้เกิดแนวคิดในการจัดทํา “คู่มือการใช้บัตรเครดิตราชการ” เล่มนี้ขึ้นมา 

 ขอบคุณสําหรับรูปภาพการ์ตูนน่ารักๆ ภาพประกอบต่างๆ ที่ได้จาก 

www.Google.com ซึ่งทําให้คู่มือเล่มนี้น่าอ่านมากขึ้น 

 

 

                   ขอบคุณค่ะ 

                   

 

กลุ่มงานพฒันาระบบการคลงั 

สํานกัการเงนิการคลงั   

กรมบญัชีกลาง 

โทร. ๐ ๒๑๒๗ ๗๕๕๑ 

WWW.CGD.GO.TH 

 



อ้ำงอิง 
หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค ๐๔๐๗.๒/ว ๘๕  

ลงวันที่ 30 กันยายน ๒๕๕๔ 

หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๒๓.๓/ว ๒๖๕ ลงวันที่ 

 ๑๖ กรกฎาคม ๒๕๕๕ 

 www.Google.com 

 

 

 



เบื้องหลังความส าเร็จ 

ที่ปรึกษา 
 

นางสรุีพร  ศิรขิันตยกุล 

น.ส.สนุทร ี คร้ามอ่าํ 

นางพรรษชนัญ  เอียดแก้ว 

 

สร้างสรรค์การผลิต 

  นางสาวกิ่งกาญจน์  เอี่ยมวงค์ 

เรียบเรียงและตดัตอ่ 
 

นางสาวปรารถนา  ศรีพรหม 

นางสาวรกัฤด ี กาญจนขุนด ี

กราฟฟิกดไีซน์ 

นางสาววรรณวมิล  มงคลธง 

นางสาวแสงมณี  เอี่ยมสาํอางค์ 

จัดพิมพ์ 

นางกนกอร  หมีปาน 

กรมบัญชีกลาง 

สํานักการเงนิการคลงั  

กลุ่มงานพฒันาระบบการคลงั 

โทร. ๐ ๒๑๒๗ ๗๕๕๑ 


