
กองคลัง

29 ต.ค. 2555
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วตัถุประสงค์

1. เพิ�มความสะดวก  คล่องตัว  และ ความปลอดภยั

 ให้บุคลากรที�ไปปฏิบัติงานนอกพื�นที�

2. เพื�อ แก้ปัญหาการถอืเงนิสด เป็นจํานวนมาก

3.  ลดความยุ่งยากในเรื�อง อตัราแลกเปลี�ยนเงินตรา

 ต่างประเทศ
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 ความหมายบัตรเครดติธนาคาร

บัตรเครดติธนาคาร หมายถงึ

- บัตรเครดติที�ธนาคารออกให้มหาวทิยาลยั  โดยมี
วงเงนิรวม ตามที�มหาวทิยาลยัฯ ขอเปิดกบัธนาคาร

- บัตรเครดติ สําหรับบุคลากรของมหาวทิยาลยั จะ
ระบุ ชื�อผู้ถอืบัตร (ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ) 
วงเงนิ และ ระยะเวลาการใช้ ตามที�อนุมัตแิต่ละครั�ง
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การขออนุมัติยมืเงนิและการใช้บัตรเครดติธนาคาร

1. การยมืเงนิเป็นเงินสด ใช้ แบบ กค.04 สัญญาการยมืเงนิ 

 - รายการค่าใช้จ่ายที�ต้อง จ่ายเป็นเงินสด เช่น  ค่าเบี�ยเลี�ยง  
ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอื�น เป็นต้น

2. การยมืโดยใช้บัตรเครดติ ใช้ แบบ กค.44 สัญญายมื/ใช้บัตรเครดติ 

 - รายการค่าใช้จ่ายที�ต้อง ใช้บัตรเครดิตธนาคาร เช่น ค่าตั�ว 
โดยสารเครื�องบิน ค่าอาหาร ค่าที�พกั  และ  ค่าใช้จ่าย อื�น เช่น

 ค่าสถานที�/ค่าอาหาร/ค่าที�พกั ในการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา

 รวมถึง ค่าใช้จ่ายอื�นที�สามารถใช้บัตรเครดติธนาคารจ่ายได้
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ผู้มสิีทธิใช้บัตรเครดติธนาคาร

ผู้มีสิทธิขอใช้บัตร ผู้ไม่มีสิทธิใช้บัตร

 - ข้าราชการ  - ลูกจ้างประจํา

 - พนักงาน  - บุคคลภายนอก

 - ลูกจ้างมหาวทิยาลยั

 มสัีญญาอยู่ในระบบ

 เกนิ 1 ปี

 - ลูกจ้างที�ไม่ทําสัญญา

 ผ่านระบบมหาวทิยาลยั
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วงเงนิ / ระยะเวลา  บัตรเครดติธนาคาร

วงเงนิในบัตรเครดติ 

วงเงนิที�ผู้ถือบัตรเครดติธนาคารมีสิทธิใช้ได้ 

ต้องได้รับการอนุมัตจิากผู้มีอาํนาจ อนุมตัิให้เป็นรายครั�ง 

ระยะเวลาการใช้บัตรเครดติ 

ระยะเวลาการใช้บัตรเครดติ  สามารถใช้บัตรในแต่
ละครั�งได้ตามระยะเวลาที�ขออนุมัตใิช้บัตร  ธนาคารจะ
เปิดสิทธิการใช้บัตร ให้ ตามเวลาที� อนุมตัิในแต่ละครั�ง
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  ตวัอย่าง
 1.   นาย ก. ไดร้บั คาํส ั �ง ใหเ้ดินทางไปปฏบิตังิาน   ระหว่าง 9 -15 ต.ค. 
 และ นาย ก. ขอใชบ้ตัรฯ  ช่วงวนัที� 9 -15 ต.ค. ซึ�งมหาวิทยาลยัฯ อนุมตัติามที�ขอ 

ระยะเวลาการใช้
บตัรเครดิต

ช่วงระยะเวลาการใชบ้ตัรเครดิตที�มหาวิทยาลยั
อนุมตัิใหผู้ถ้อืบตัรเครดิตใชด้าํเนินการได ้

 \ ระยะเวลาการใชบ้ตัรเครดิต คือ 9-15 ต.ค.

 2. นาย ก. ไดร้บั คาํส ั �ง ใหเ้ดินทางไปปฏบิตังิาน ระหว่าง 9 - 15 ต.ค.
 แต่ตอ้งใชบ้ตัรเครดิตไป ซื�อต ั �ว เครื�องบินในวนัที� 7 ต.ค. 

 จงึขอใชบ้ตัรเครดิตต ั�งแต่  7 -15 ต.ค. ซึ�งมหาวิทยาลยัฯ อนุมตัติามที�ขอ 

 \ ระยะเวลาการใชบ้ตัรเครดิต คือ 7-15 ต.ค.
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 อายบุตัรเครดิต น  ระยะเวลาการใชบ้ตัรเครดิต
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อายุบตัรเครดิต
ระยะเวลาของบตัรเครดิตที�ระบไุวใ้นบตัร

แต่ละใบ (โดยปกตปิระมาณ 5 ปี)

 ชื�อ ผูถ้ือบตัร

 ชื�อ มหาวทิยาลยั
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หน้าที�ของผู้ถือบัตรเครดติ

1. เกบ็รักษาบัตรเอง และห้ามมิให้คนอื�นนําบัตรไปใช้

2. ใช้จ่ายตามรายการที�ขออนุมัติ และไม่เกนิสิทธิ

3. ทาํสัญญาการยมืเงนิ กค.44 เพื�อขอใช้บัตรเครดิตทุกครั�ง
 และปฏิบัติตามเงื�อนไขของสัญญา

4. หลกีเลี�ยง การซื�อสินค้า / บริการที�มีการเกบ็ค่า Surcharge
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หน้าที�ของผู้ถอืบัตรเครดิต ... (ต่อ) ...

5. รวบรวมเอกสาร และ เงินสดคงเหลอื  (ถ้ามี) ส่ง 
หน่วยงานตั�งเบิกตามระเบียบที�กาํหนดทนัทีที�เดนิทางกลบั

-  กรณีทั�วไป ในประเทศ ภายใน 15 วนั นับตั�งแต่เดนิทางกลบั
-  กรณเีดนิทางไปต่างประเทศภายใน 30 วนั นับตั�งแต่วนั
 เดนิทางกลบั

6. ชี�แจงส่วนราชการ / สถาบันฯ กรณทีี�มปัีญหาการใช้

7. กรณบีัตรของตนเองชํารุดเสียหายต้องแจ้งส่วนราชการ /
สถาบัน 
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การควบคุมการใช้บัตรและการตรวจสอบ

- กาํหนดให้ผู้ขอใช้ ต้องจัดทําสัญญาการใช้บัตร ทุกครั�ง
 โดยผ่านการพจิารณาของผู้บังคบับัญชาตามระเบยีบ
-  กาํหนดให้มี ทะเบียนคุมบัตรเครดติ  และ ทะเบียนคุม
 วงเงนิใช้จ่ายบัตรเครดติ ของแต่ละราย
-  มหาวทิยาลยัฯ เป็นผู้ขอต่อธนาคารเพื�อ  จัดทําบัตร เปิด 
วงเงนิ และ ระยะเวลา การใช้บัตรเครดติ
-  กาํหนดให้ ผู้ถอืบัตรเป็นผู้เกบ็รักษาบัตร และเป็น
 ผู้รวบรวมเอกสารต่าง ๆ การใช้บัตรส่งให้หน่วยงาน

14

การชําระหนี�บัตรเครดติราชการ

 - ธนาคารกรุงเทพ จํากดั (มหาชน) กาํหนดการ ตัดรอบระยะเวลาบัญชี
ทุกวันที� 25 ของเดือน และวนัครบกาํหนดชําระเงิน คือ ประมาณวันที� 19
ของเดือน (15 วนัหลงัจากตัดรอบระยะเวลาบัญชี)
 -  ตามหลกัเกณฑ์ที�กระทรวงการคลังกาํหนด ข้าราชการผู้ถือบัตรจะต้อง
ส่งเอกสารชําระหนี�มายังกองคลังไม่เกนิ 15 วนั  นับจากวนัเดนิทางกลับ
มาถงึที�ตั�ง  ยกเว้น  กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานราชการใน ต่างประเทศ ให้
ส่งเอกสารชําระหนี�โดยเร็ว ทั�งนี� ไม่เกนิ 30 วัน นับจากวนัที�กลับมาถึงที�ตั�ง
 - หน่วยงานต้องส่งเอกสารเพื�อชําระหนี�บัตรเครดิต ถงึ กองคลงัภายใน 
5 วนัทําการ หลังจากภารกจิเสร็จสิ�น โดยให้ระบุผลผลิตและกจิกรรมหลัก
ด้วยทุกครั�ง



15

การชําระหนี�บัตรเครดติธนาคาร ... (ต่อ) ...

 - ใบแจ้งยอดค่าใช้จ่ายบัตรเครดิต (ใบแจ้งหนี�) ผู้ถือบัตรสามารถตรวจสอบ
รายการใช้จ่ายผ่านระบบ Online Statement ได้  ภายในวันถัดไปหลงัจากใช้
บัตรเครดติ  และสามารถ Print จากเครื�องเพื�อใช้แนบเอกสาร เพื�อชําระหนี�ได้ 
โดยไม่ต้องรอใบแจ้งยอดฉบับจริงที�ธนาคารฯ จัดส่งให้ทางไปรษณีย์  ซึ�งใช้
ระยะเวลาประมาณ 3 วนัทําการ หลงัจากวนัที�ตัดรอบระยะเวลาบัญชี

 - ผู้ประสานงานของกองคลัง สามารถเรียกดูใบแจ้งยอดได้ทั�งหมด โดยใช้ 
User และ Password ที�ทางธนาคารฯ กาํหนดให้   ส่วนผู้ถือบัตรเครดติแต่ละ
ราย สามารถเรียกดูได้เฉพาะในส่วนของผู้ถือบัตรเท่านั�น โดยต้องลงทะเบียน 
เพื�อขอ User และ Password ผ่านหน้าเวบ็ไซด์ของธนาคาร  ก่อน 
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การชําระหนี�บัตรเครดติธนาคาร ... (ต่อ) 

 เอกสารตั�งเบิกเพื�อชําระหนี�บัตรเครดิตราชการ ประกอบด้วย
1. แบบใบสรุปรายการค่าใช้จ่ายที�เกิดจากการใช้บัตรเครดติ 

2. ใบแจ้งยอดค่าใช้จ่ายบัตรเครดิต (ใบแจ้งหนี�)

3. ใบเสร็จรับเงนิ

4. ใบบันทึกรายการ (Sales Slip) ทุกรายการ

5. ใบรับรองการจ่ายเงินและบันทึกชี�แจงเหตุผล  ที�ไม่อาจเรียกเกบ็ใบเสร็จได้ และ
เอกสารอื�นที�ยืนยันการชําระเงิน (ถ้ามี) ในกรณทีี�ใช้บัตรเครดิตชําระค่าสินค้าและ
บริการ ที�ไม่อาจเรียกเกบ็ใบเสร็จรับเงินได้ เช่น ค่าที�พักที�จองผ่าน Internet

6. หนังสือราชการจากต้นสังกัดที�แจ้งบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) ว่าการจัดซื�อ
บัตรโดยสารเครื�องบินในการเดินทางไปต่างประเทศจะชําระด้วยบัตรเครดิต ในกรณี
ที�ใช้บัตรเครดิตเพื�อจัดซื�อบัตรโดยสารเครื�องบินในการเดินทางไปต่างประเทศ
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กรณีบัตรเครดติสูญหายหรือชํารุด
กรณีทําบัตรเครดิตสูญหาย ชํารุดในระหว่างการปฏิบัติงาน 

นอกสถานที�  ให้ผู้ถอืบัตรเครดิตรีบโทรแจ้งอายัดบัตร พร้อมทั�ง

แจ้งผู้ประสานงานของกรมฯ ให้ประสานกบัทางธนาคาร เพื�อขอออก

บัตรเครดิตใบใหม่ทดแทนใบเดิม  โดยมีเงื�อนไขเกี�ยวกับการขอวงเงิน คือ

- กรณียังไม่ได้ใช้จ่าย ใด ๆ ผ่านบัตรเครดิต ให้ขอมีวงเงิน
ได้ไม่เกนิวงเงินตามที�ได้รับอนุมัติเดิม 

-  กรณีใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตไปแล้วบางส่วน ให้ขอมี
วงเงินได้ไม่เกนิวงเงินตามที�เหลอือยู่ สําหรับระยะเวลาการใช้บัตรเครดติ
ใบใหม่ให้มีระยะเวลาเท่ากบัวนัสิ�นสุด ของบัตรเครดิตใบเดมิ

1. ผู้ขอใช้บตัรเครดติ จดัทาํเอกสารการยมืเงนิ ฯ กค.44 
ผา่นผู้มอีาํนาจอนุมตั ิ ลงนาม

 พร้อมกรอกข้อมูลใบสมคัรขอใช้บตัรเครดติและ
แนบสําเนาบตัรประชาชน

ขัน้ตอนการขอใช้บตัรเครดติธนาคาร
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2. ธุรการกองคลงั    รบัเอกสารใบยมืเงนิฯ กค.44 
 + ใบสมคัรใช้บตัร +สํานาบตัรประจาํตวัประชาชน (เฉพาะ

บตัรใหม)่

3. กลุม่งานบญัช ี ตรวจสอบสถานะเงนิยมืคงค้างและสิทธขิอ
ใช้เบือ้งต้น

4. ผู้อาํนวยการกองคลงั / ผู้มอีาํนาจ      ลงนามอนุมตัิ

5. กลุม่งานการเงนิ ดาํเนินการประสานธนาคารผู้ออกบตัร

6. กลุม่งานการเงนิ รบับตัรเครดติจากธนาคาร และ ส่งตอ่ให้ผู้ขอใช้บตัร
กรณี ขอบตัรเครดติครัง้แรก    ระยะเวลาอนุมตับิตัรภายใน  3 

- 5   วนั 
 มบีตัรแล้ว เปิดไดภ้ายใน 1 วนั และ มต้่อง

กรอกใบสมคัรขอใช้บตัร
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 ขอบคุณค่ะ 
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 สถาบันฯ ต้องออกบัตรเครดติ ลกัษณะดงันี�

 - เป็น บัตรของมหาวทิยาลยั โดยระบุชื�อผู้ถือบัตรเครดติ

ไม่สามารถถอนเงินสดได้

 - เป็นบัตรที� กาํหนดวงเงินใช้จ่าย และระยะเวลาการใช้
บัตรในแต่ละครั�ง

 -  ยกเว้น การเรียกค่าธรรมเนียมการจัดทาํบัตร และ
ค่าธรรมเนียมการใช้รายปี

 ข้อกาํหนด /เงื�อนไขของสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต ... 
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- การรับแจ้งระงับการใช้บัตรชั�วคราว กรณีบัตร สูญหายให้
รับแจ้งจากมหาวิทยาลยั ของผู้ถอืบัตรเครดติ หรือ ผู้ถือ
บัตรเครดิต กไ็ด้

- การจัดส่งเอกสารใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรให้จัดส่งไปที�
มหาวทิยาลยั ของผู้ถอืบัตร และ/หรือ ผู้ถอืบัตร

ข้อกาํหนด / เงื�อนไขของสถาบันผู้ออกบัตรเครดติ ... (ต่อ) ...
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สถาบันบัตรเครดติที�มหาวทิยาลยัฯ เลอืก

- มหาวทิยาลยัฯ ได้คัดเลอืก ธนาคารกรุงเทพ จํากดั 
(มหาชน) เป็นสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต 

* มหาวทิยาลยัฯ ทําข้อตกลงการใช้บริการบัตรเครดิต
เมื�อ ........... 2555  ในวงเงนิเบื�องต้น 10,000,000 บาท 
(เฉพาะบุคลกรของหน่วยงานที�เบิกจ่ายเงินผ่านกองคลงั)



23

ขั�นตอนการใช้บัตรเครดติธนาคาร

ขั�นตอนการดําเนินการ ดงันี�

4.1  การขอทําบัตรเครดิตธนาคาร

4.2  การขอเปิดวงเงินค่าใช้จ่ายและระยะเวลาการใช้บัตร

4.3 การขออนุมัติยมืเงนิและการขออนุมตัใิช้บัตรเครดิต

 4.4 การชําระหนี�บัตรเครดิตราชการ

4.5 การชําระเงินให้สถาบันผู้ออกบัตรเครดติ

4.6 การเบิกค่าใช้จ่ายที�เกดิขึ�นในเดือนสิงหาคม – กันยายน

4.7 กรณีบัตรเครดิตสูญหาย ชํารุด

24

การขอทาํบัตรเครดติธนาคาร

 บุคลากรของหน่วยงานที�เบิกจ่ายเงินผ่านกองคลัง

1. ทําหนังสือแจ้งขอทําบัตรเครดติมาที�กองคลงั โดยมี
เอกสารประกอบดังนี�

- สัญญาการยมืเงนิและใช้บัตรเครดติ กค.44

- ใบสมัครบัตรเครดติของผู้ถือบัตร โดยกรอกข้อมูล

 ส่วนตวัให้ครบถ้วน

- สําเนาบัตรประชาชน หรือ บัตรข้าราชการของผู้ถือบัตร
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การขอทําบัตรเครดิตธนาคาร ... (ต่อ) ...

2. กองคลงัตรวจสอบเอกสารและจัดทําหนังสือขอใช้บัตร
เครดิตส่งให้ธนาคารผู้ออกบัตรเครดิต

3. ธนาคารผู้ออกบัตรเครดิต ตอบอนุมัตเิป็นหนังสือและส่ง
มอบ บัตรให้กองคลงั (ปกต ิใช้เวลาประมาณ 5 วนั กรณี 

 ฉุกเฉินเร่งด่วนประมาณ 3 วนั)

4. หน่วยงานควรแจ้งเรื�องมายงักองคลงัล่วงหน้าอย่างน้อย 
7 วนัทําการ  ก่อนการปฏิบัตงิานหรือเดินทางไปราชการ

26

การขอทําบัตรเครดิตธนาคาร ... (ต่อ) ...

5. ผู้ที�ยงัไม่มีบัตรเครดิตและต้องการจัดทาํบัตรไว้ก่อน 
เพื�อประโยชน์ในการปฏิบัติงานให้หน่วยงานทําเรื�องมาที�กอง
คลงัได้เลย

6. ผู้ที�ยังไม่มีบัตรเครดิตและทราบวนัเดินทางไปปฏิบัติงาน
แล้ว ให้ขอจัดทาํบัตรเครดิตพร้อมกบัการแจ้งขอเปิดวงเงิน
ค่าใช้จ่ายและระยะเวลาการใช้บัตรได้  โดยให้แนบสัญญาการยมื
เงนิและการใช้บัตรเครดติราชการแนบมาพร้อมด้วย
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การขอเปิดวงเงินค่าใช้จ่ายและระยะเวลาการใช้บัตรเครดติ

แยกเป็น 2 กรณ ี คอื

กรณีที� 1 มีบัตรเครดติแล้ว

-  ทําหนังสือแจ้งกองคลงั ขอเปิดวงเงนิและระยะเวลาการใช้บัตร 
พร้อมแนบสัญญาการยมืเงิน  และการใช้บัตรเครดิต ล่วงหน้าอย่าง
น้อย 3 วนัทําการ ก่อนเดนิทาง ไปปฏิบัตงิาน

-  กาํหนดระยะเวลาการใช้บัตร อาจมีระยะเวลามากกว่าระยะเวลา
การปฏิบัติงานจริงได้

- ธนาคาร อนุมัตภิายใน1วันทาํการ ถดัไป และโทรแจ้งผู้ถอืบัตร
และกองคลงัทราบ  เป็นหนังสือส่งมาที�กองคลังด้วย เพื�อเก็บไว้เป็น
หลกัฐาน

28

การขอเปิดวงเงินค่าใช้จ่ายและระยะเวลาการใช้บัตรเครดิต ... 

(ต่อ) ...

กรณทีี� 2  ยงัไม่เคยมีบัตรเครดิต

- ผู้ยืมทําหนังสือแจ้งขอทาํบัตรเครดติ โดยแจ้งขอเปิดวงเงนิ
ค่าใช้จ่ายและระยะเวลาการใช้พร้อมสัญญาการยมืเงินและการใช้
บัตรเครดิตให้กองคลงั ล่วงหน้า อย่างน้อย 10 วนัทาํการ ก่อน
เดนิทาง โดยมเีอกสารแนบ คอื ใบสมัครบัตรเครดติ ของผู้ถือบัตร / 
สําเนาบัตร บัตรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาบัตรข้าราชการ
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วธิีปฏิบัติในการยืมเงินและการใช้บัตรเครดติธนาคาร แบ่งเป็น 2 กรณี 
 กรณีที� 1 หน่วยงานที�มีเงินสดย่อย

1. การยืมเงินเป็นเงินสด สําหรับค่าใช้จ่ายที�ต้องจ่ายเป็นเงนิสด ให้ทํา
สัญญาการยืมเงนิหน่วยงาน   ยมืจากวงเงนิสดย่อยของหน่วยงาน เอง 

 หรือ หากวงเงินสดย่อยไม่เพยีงพอ ให้ยืม เงนิสดจากกองคลังกไ็ด้ กค.04 

2. การใช้บัตรเครดิตราชการ สําหรับค่าใช้จ่ายที�ต้องใช้บัตรเครดิตราชการ 
ให้ทําสัญญาการยมืเงนิและการใช้บัตรเครดิต  กค.44 ส่งมายงักองคลงั
พร้อมกบัการขอเปิดวงเงินค่าใช้จ่ายและระยะเวลาการใช้บัตรเครดิต 

การขออนุมัติยมืเงนิและการขออนุมตัิใช้บัตรเครดิตธนาคาร... 

(ต่อ) ...

30

 - วธิีปฏิบัตใินการยืมเงนิและการใช้บัตรเครดิตธนาคาร ทั�ง 2 กรณ ี
 ให้จัดทําสัญญายมืเงนิแยก คนละชุด โดยผู้ยืมเป็นคนเดยีวกนัได้ 
 เนื�องจากเป็นการยมืเพื�อใช้ในการปฏิบัตงิานคราวเดยีวกัน

 - ในกรณีที�ได้รับคําสั�งให้ไปปฏิบัตงิานในแต่ละครั�ง ช่วงเวลาครั�งแรก
 และครั�งต่อไป  ห่างกนัไม่เกนิ 15 วันทําการ และยังไม่สามารถส่งเอกสาร
 ชําระหนี�/คนืเงินครั�งแรกได้ ให้ทําสัญญาการยืมเงิน และการใช้บัตร 
 เครดิตธนาคาร ครั�งต่อไปได้

การขออนุมัติยมืเงนิและการขออนุมตัิใช้บัตรเครดิตธนาคาร... 

(ต่อ) ...
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การชําระหนี�บัตรเครดติธนาคาร (ต่อ) ...

 - แบบใบสรุปรายการค่าใช้จ่ายที�เกิดจากการใช้บัตรเครดติ  ให้แนบต่อจาก
บันทึกส่งเอกสารชําระหนี�ที�เสนอ  ผู้อาํนวยการกองคลงั

- บันทึกส่งเอกสารชําระหนี� ที�เสนอ ผู้อํานวยการกองคลงั (บันทึกปะหน้า) 
ต้องประทับตรา “ชําระค่าบัตรเครดิตราชการ” ทุกครั�ง เพื�อให้เจ้าหน้าที�
กองคลงัรีบดาํเนินการตรวจสอบและชําระหนี�ให้ทันเวลา  หากไม่ประทับตรา 
อาจทําให้การชําระหนี�เกนิระยะเวลาที�กาํหนดและถูกเรียกเก็บค่าธรรมเนียมที�
ชําระหนี�เกนิกาํหนด  ผู้ถือบัตรจะต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายหากไม่ดาํเนินการ
ภายในเวลาและหลกัเกณฑ์ที�กาํหนด  พร้อมทั�งจัดทําบันทึกชี�แจงเหตุผลให้
ผู้บังคบับัญชาทราบ

32

การควบคุมการใช้บัตรและการตรวจสอบ

-  ให้มกีารตรวจสอบการใช้จ่ายบัตรเครดติ ก่อนการเบิกจ่าย
- กาํหนดแนวทางชดใช้ค่าเสียหาย  และการฟ้องร้อง
 ดาํเนินคด ี กรณผู้ีใช้บัตรปฏิบัติผิดเงื�อนไข

- ให้หน่วยงาน เกบ็รักษาเอกสารเกี�ยวกบัการเบิกจ่ายเงนิ 
เพื�อประโยชน์ในการตรวจสอบตามระเบียบมหาวทิยาลยั
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การชําระเงนิให้สถาบันผู้ออกบัตรเครดติ

ตามหลกัเกณฑ์ที�กระทรวงการคลงักําหนด  การชําระเงิน
ให้บริษทัฯ สามารถดาํเนินการได้ 2 วิธี คอื

 1. วธิีการจ่ายตรงเข้าบัญชีเงนิฝากธนาคารของบริษัทฯ 

 2. วธิีการจ่ายผ่านเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ 
เพื�อจ่ายต่อให้บริษทัฯ 

 โดยการชําระเงนิทั�ง 2 วิธี  จะไม่มกีารหักภาษีหัก ณ ที�จ่าย 
และไม่มีการผ่อนชําระ

34

4.5 การชําระเงินให้สถาบันผู้ออกบัตรเครดิต ... (ต่อ) ...

ปัจจุบันมหีน่วยงานระดับ กรมฯ ใช้ วธิีที� 2 คือ การจ่าย
ผ่านเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ เพื�อจ่ายต่อให้
ธนาคาร ฯ ยังไม่ได้ใช้ วธิีที� 1 คอื การจ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของบริษัทฯ เนื�องจากวิธีที� 1 บริษัทฯ ต้องรับภาระ
ค่าธรรมเนียมการโอนเงนิเข้าบัญชีของกระทรวงการคลงั ตาม
จํานวนเงินที�โอน    จึงขอร้องให้กรมฯ ใช้วิธีที� 2 เพื�อลดภาระ
ค่าธรรมเนียมการโอนเงนิของธนาคารฯ
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ค่าใช้จ่ายที�เกดิขึ�นปลายปี

ค่าใช้จ่ายที�เกดิขึ�นใน เดอืนสิงหาคม – กนัยายน 
หรือคาบเกี�ยวระหว่างปีเก่ากบัปีใหม่ ซึ�งมีระยะเวลา
ไม่เกนิ 60 วนั หากเบิกจ่ายไม่ทนัในเดอืนกนัยายน 
ให้ขอ ส่งเบิก เงนิค่าใช้จ่ายดงักล่าว ล่วงหน้าภายในเดอืน
กนัยายน เพื�อเกบ็ไว้รอการจ่ายได้ไม่เกนิ 60 วนันับถัดจากวนั
สิ�นปีงบประมาณ

36

 การเบิกค่าใช้จ่ายที�เกดิขึ�นจากการใช้บัตรเครดติ
ในเดือนสิงหาคม – กนัยายน
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การเบิกค่าใช้จ่ายที�เกดิขึ�นในเดอืนสิงหาคม – กนัยายน 

 - สําหรับยอดค่าใช้จ่ายบัตรเครดิตที�เกดิขึ�นในเดือนสิงหาคม-กนัยายน หรือ
ค่าใช้จ่ายคาบเกี�ยวระหว่างปีงบประมาณเก่ากบัปีงบประมาณใหม่ ซึ�งมี
ระยะเวลาไม่เกนิ 60 วนั หาก ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในเดอืนกนัยายน 
ให้ใช้สัญญายมืเงินและการใช้บัตรเครดติธนาคาร  เป็นเอกสารประกอบการ 
เบิกเงินจากมหาวทิยาลยัล่วงหน้าภายในเดือนกนัยายนได้ 

- หน่วยงาน  เป็นผู้ตรวจสอบ การใช้บัตรเครดิตธนาคารที�เกดิขึ�นในเดอืน
สิงหาคม – กนัยายน พร้อมแนบสําเนาการยมืเงิน กค.44 แล้วตั�งเบิกจ่ายเงนิ
จากมหาวทิยาลยัฯ  เพื�อจ่ายชําระให้บริษัทบัตรเครดิตให้ทันภายในกาํหนด

38

หลกัเกณฑ์การใช้บัตรเครดติธนาคาร

 มหาวิทยาลยั ประกาศหลกัเกณฑ์การใช้บริการ

 บัตรเครดิตธนาคารเพื�อชําระค่าใช้จ่ายของมหาวทิยาลยั

 พ.ศ. 2553 ประกาศ ณ วันที� 7  มกราคม 2553 



39

v อนุมตัิสัญญาการยมืเงินและการใช้บัตรเครดติธนาคาร
v กําหนดกรอบวงเงินในบัตร  / ระยะเวลาการใช้บัตร
v ติดต่อกบัสถาบันการเงนิ (ทาํหนังสือขอเปิดใช้วงเงิน)

- ขอทําบัตร
- เปิดวงเงิน/ระยะเวลา
- อื�นๆ

v จัดทําทะเบียนคุม
- ทะเบียนคุมบัตรเครดิต
- ทะเบียนคุมค่าใช้จ่ายในการใช้บัตร

หน้าที�ของมหาวทิยาลยั(โดยกองคลงั)

40

v ตรวจสอบเอกสารจากใบแจ้งยอดค่าใช้จ่าย
- ผู้ถือบัตร
- สถาบันฯ

v ชําระเงนิให้กบัสถาบันฯ
- จ่ายตรง (มีค่าธรรมเนียมในการโอนด้วย)
- จ่ายผ่านส่วนราชการ
- ไม่ต้องหักภาษีเงินได้ ณ ที�จ่าย
- ไม่ให้ผ่อนชําระ

หน้าที�ของมหาวทิยาลยั(โดยกองคลงั) (ต่อ)
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หน้าที�ของมหาวิทยาลยั(โดยกองคลงั) (ต่อ)

v  การบริหารและการควบคุมการใช้บัตร (ทั�วๆ ไป)
- รายการค่าใช้จ่ายที�เกดิในช่วง ส.ค. และ ก.ย.
- สิทธิ / ผลประโยชน์ ที�เกดิจากใช้บัตรเครดติ ให้ถือเป็นของส่วนราชการ

- สําหรับสิทธิประโยชน์ที�ได้รับในรูปแบบเป็นเงินสดหรือประโยชน์อื�นใด ให้
นําส่งเป็นรายได้ของมหาวทิยาลยัฯ ต่อไป

- การจัดซื�อจัดจ้างยงัต้องปฏิบตัิตามระเบยีบฯ

- หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบตัิอื�นที�มิได้กาํหนดให้ปฏิบตัิตามระเบยีบราชการ
 ที�เกี�ยวข้อง
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หน้าที�ของมหาวทิยาลยั(โดยกองคลงั) (ต่อ)

v การยกเลกิบัตรเครดติของข้าราชการ
- กรณีสูญหาย  ถูกขโมย  ผู้ใช้บัตรลาออก โอน  ย้าย  ตาย

v การไม่อนุญาต ให้ใช้บัตรเครดิตในกรณดีังต่อไปนี�
- สถานที�ไม่เหมาะสม
- ลกัษณะงานไม่เอื�ออาํนวย
- วงเงินน้อยเกนิไป

 - ระยะเวลาสั�งการกระชั�นชิดหรือเร่งด่วน

v การอนุมัติค่า Surcharge ที�เกดิจากการใช้บัตรเครดิต
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v ขั�นตอนดําเนินการขอจัดทาํบัตรเครดิต (ต่อ)
 (3) เมื�อส่วนราชการได้รับบัตรเครดิตและ/หรือได้รับแจ้งให้
ลงทะเบียนคุมวงเงินการใช้บัตรเครดติ

v ขั�นตอนการตรวจสอบและชําระเงนิ
 (1) ตรวจสอบรายการตามใบแจ้งยอดค่าใช้จ่ายที�ได้รับจาก
สถาบัน
 (2) ให้นําข้อมูลดังกล่าวเข้าระบบ ตั�งหนี�ผู้ใช้บัตร โดยผู้ใช้
บัตรต้องรีบดาํเนินการเบิกเงินให้ทนัภายในกาํหนดระยะเวลา

หน้าที�ของมหาวทิยาลยั(โดยกองคลงั) (ต่อ)
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v ขั�นตอนการตรวจสอบและชําระเงิน (ต่อ)
 (3) ทาํการตรวจสอบเอกสารต่างๆ พร้อมกระทบยอด 
จํานวนเงินตามเอกสาร
 (4) หากผลการตรวจสอบถูกต้องให้ผู้ทําหน้าที�จ่ายเงนิ
ลงลายมือชื�อรับรองการจ่ายเงนิ
 หากไม่ถูกต้อง  ให้แจ้งผู้ถือบัตรฯ /หรือสถาบันฯ
 (5) บันทึกรายการบัญชี  และเกบ็รวบรวมเอกสารต่างๆ

หน้าที�ของมหาวทิยาลยั(โดยกองคลงั) (ต่อ)



45

46



47

(แบบ  กค.  44-1)

วนัที�............................................

เรียน  ...............................................................................................................................................................

ขา้พเจา้ .............................................ตาํแหน่ง ................................................ คณะ/สาํนัก/กอง.......................................

ภาควิชา/สายวิชา/หน่วยงาน .........................................................................................................................................

ผูถื้อบตัรเครดิตของมหาวิทยาลยัฯ หมายเลข....................................................................................................

ซึ�งไดท้าํสญัญาการใชบ้ตัรเครดิตของมหาวิทยาลยัฯ เลขที�..................................................ลงวนัที�............................................

 ขา้พเจา้ไดใ้ชจ่้ายผ่านบตัรเครดิตดงักล่าวระหว่างวนัที�..............................................ถึงวนัที�...............................................

รวมเป็นเงิน........................................บาท   (...........................................................................................) โดยมีรายละเอียดดงันี�

วัน/เดือน/ปี ชื�อสถานบริการ/

ที�ใชจ้่ายผ่าน รา้นค้าที�รบัชาํระเงิน

บตัรเครดิต ดว้ยบตัรเครดิตฯ

รวม

จึงเรียนมาเพื�อโปรดดําเนินการต่อไป

ลงชื�อ........................................................................... (ผูใ้ช้บตัรเครดิต)

 (.............................................................................)

 วนัที�.................................................................

แบบสรุปรายการค่าใชจ้่ายที�เกิดจากการใชบ้ตัรเครดิต

รายการค่าใชจ้่าย จาํนวน
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วัน เดือน ปี หน่วยงาน ชื�อ-สกุล ผูใ้ชบั้ตรเครดิต เลขที�บัตร วันที�ออกบัตร วันที�บัตรหมดอายุ ผูร้ับบัตร หมายเหตุ

ทะเบียนคุม บตัรเครดิต

ธนาคาร.......................................................

(แบบ  กค.  44-2)


