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ขั้นตอนการคัดเลอืกสถาบันผูออกบัตรเครดิตขั้นตอนการคัดเลอืกสถาบันผูออกบัตรเครดิต (2)
สวนราชการระดับกรม สถาบันผูออกบัตรฯ/ตัวแทนสถาบัน

ทําหนังสือแจงขอมูล

ใหสถาบันทราบ

กระทรวงการคลัง

ทําหนังสือแจงหนวยงานราชการในสังกัด

- ผลการคัดเลือก

- การติดตอ

แจงตัวแทนสถาบันฯ

ใหทราบขอมูลของ

สวนราชการในพื้นที่

สถาบันที่ไดรับการคัดเลือก

1 2

ทําหนังสือแจงขอมูล

ใหสวนราชการทราบ

สวนราชการ

ผูถือบัตรในสังกัด

เตรียมการ

- จัดทําบัตร

- เปดวงเงิน/ระยะเวลา

- อื่นๆ

สถาบันฯ / ตัวแทน

ประสานงานกันตอไป
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สวนราชการของผูถือบัตรเครดิต ขาราชการ สถาบันผูออกบัตรฯ/ตัวแทนสถาบันฯ

ภารกิจ

แผนภูมิที่แผนภูมิที่  22  ขั้นตอนการขอจัดทําบัตรและขั้นตอนการขอจัดทําบัตรและ//หรือใชบัตรเครดิตราชการหรือใชบัตรเครดิตราชการ (1)

คําสั่ง คําสั่ง

พิจารณาคาใชจาย

- เงินสด / - ใชผานบัตรฯ

จัดทําสัญญายืม

และการใชบัตรฯ

สัญญายืมเงิน

และการใชบัตรฯ

กรณีมีบัตร กรณีไมมีบัตร

ขอทําบัตรอยางเดียว จัดทําหนังสือ หนังสือ

บัตรเครดิต บัตรเครดิต

ลงทะเบยีนคุม บัตรเครดิต

มอบบัตร

2 1
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สวนราชการของผูถือบัตรเครดิต ขาราชการ สถาบันผูออกบัตรฯ/ตัวแทนสถาบันฯ

ขั้นตอนการขอจดัทาํบตัรและขั้นตอนการขอจดัทาํบตัรและ//หรือใชบัตรเครดติราชการหรือใชบัตรเครดติราชการ (2)

1

2 ขอทําบัตรวงเงิน/เวลา จัดทําหนังสือ หนังสือ

บัตรเครดิต

- วงเงิน/เวลา

บัตรเครดิต

- วงเงิน/เวลา

บัตรเครดิต

- วงเงิน/เวลา

บัตรเครดิต

- วงเงิน/เวลา

บัตรเครดิต

- วงเงิน/เวลา

บัตรเครดิต

- วงเงิน/เวลา
- ลงทะเบียนคุม

- ลงทะเบียนคุมวงเงิน

ขอวงเงิน/เวลา จัดทําหนังสือ หนังสือ

แจงการอนุมัติ

วงเงิน/เวลา

ทราบ

- วงเงิน

- เวลา

ลงทะเบยีนคุม

วงเงิน/เวลา

แจงใหขาราชการทราบ
รับทราบ

- วงเงิน

- เวลา



67

ไมถูกตอง

แจงสถาบันฯ

ใบรายการ

สิ้นคา/บริการ

ใบรายการ

สิ้นคา/บริการ

เมื่อเดินทางกลับ

ใบรายการ

สิ้นคา/บริการ

แผนภูมิที่แผนภูมิที่  33  ขั้นตอนการใชบัตรเครดิตในการซือ้สนิคาขั้นตอนการใชบัตรเครดิตในการซือ้สนิคา//บริการและการชําระเงนิบริการและการชําระเงนิ (1)
สวนราชการของผูถือบัตรเครดิต ขาราชการ สถาบันผูออกบัตรเครดิต/ตัวแทนสถาบันฯ สถานบริการ/รานคา

มีความจําเปนตองใช

จายเงินผานบัตรเครดิต

ซื้อสินคา/

บริการ

ใบเสร็จรับเงิน

ขอมูล

การซื้อ

ขอมูล

การซื้อ

ชําระเงิน

ใหกับรานคา
฿ใบแจงยอด

การใชจาย

฿
ชําระเงินตาม

จํานวนที่เรียกเก็บ

ตรวจสอบ

- บัตรของหนวย

- บัตรที่อนุญาต

ใชบัตรเครดิต

ใบเสร็จรับเงินใบเสร็จรับเงิน

1

ใบแจงยอด

การใชจาย
ใบแจงยอด

การใชจาย



68

ถูกตอง ไมถูกตอง

จายเกินกวา

ที่ใชจริง

จายรายการที่มิใช 

ของราชการ

ผูถือบัตร

ตองชดใช

ชดใช

สวนเกินฯ

ทําเรื่อง

ขอเงินคืน

จากสถาบัน

ผูออกบัตร

ขอใชเงินคืน

ที่ไดเกิน

เก็บเอกสารเพื่อ

รอการตรวจตาม

ระเบียบราชการ
นําเงินคืนคลัง

฿

฿ ฿

ขั้นตอนการใชบัตรเครดิตในการซื้อสินคาขั้นตอนการใชบัตรเครดิตในการซื้อสินคา//บริการและการชําระเงินบริการและการชําระเงิน(2)
สวนราชการของผูถือบัตรเครดติ ขาราชการ สถาบันผูออกบัตรเครดิต/ตัวแทนสถาบันฯ สถานบริการ/รานคา

1
ตรวจสอบ

- กระทบยอด
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