
การเสริมสร้างวินัยทางการเงิน 
ด้านการเบิกจ่ายและการส่งคืนเงินยืม

ภายใต้โครงการ 6+1 Flagships Track 2 กลุ่มการเงินและบัญชี
ปีงบประมาณ 2566 – 2567

วันพุธที่ 30 สิงหาคม 2566 เวลา 9.00-12.00 น.  
ณ ห้องประชุม AD907 ชั้น 9 อาคารส านักงานอธิการบดี 

และช่องทางออนไลน์ระบบ Microsoft Teams



ก าหนดการอบรม
เวลา กิจกรรม

9.00 - 10.30 น. ระเบียบ/ประกาศที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินจากมหาวิทยาลัย 
หลักการเขียนขออนุมัติงบประมาณโครงการและการเสนออนุมัติ 
วิทยากร : คุณจรรยา ระวังภัย 

คุณจิตรา กิจศิโรรัตน์ 

10.30 – 10.45 น. ------พักเบรค------
10.45 – 11.30 น. การใช้บริการบัตรเครดิตมหาวิทยาลัย 

วิทยากร : คุณวิภาพรรณ อ่อนประทิน 

11.30 - 12.00 น. - ถาม-ตอบ 
- สรุปภาพรวม และปิดการอบรม 
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หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวกับ
หลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ



หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวกับหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ
ของมหาวิทยาลัยฯ

การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่าย การตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน สาระส าคัญของใบเสร็จรับเงิน

การใชใ้บรับรองการจ่ายเงิน เป็น
หลักฐานประกอบการเบิกเงิน

การใชใ้บส าคัญรับเงิน เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกเงิน

หลักฐานเบิกจ่ายที่เป็นเอกสาร
อิเล็กทรอนิกสท์ี่ผ่านการรับรองวิธีการ 

ส่งและรับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์              
การใชล้ายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ ตลอดจน
หลักฐานอ่ืนที่เป็นข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์

หลักฐานการจ่ายเงินสูญหาย
หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นการจัดซื้อ

ของจากต่างประเทศ กรณมีีเจตนาไม่ปฏิบัติตามข้อก าหนด 



ใบเสร็จรับเงิน หลักฐานของธนาคารแสดง    
การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้

หลักฐานของธนาคารหรือสถาบัน
การเงินอื่นแสดงการน าเงินเข้าบัญชี
เงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร (Pay in)

ใบรับรองการจ่าย ในกรณีการจ่ายเงิน      
ที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงิน

ใบส าคัญรับเงิน ในกรณีผู้รับเงิน            
มิได้ออกแบบใบเสร็จรับเงินให้ไว้เป็น

หลักฐานการจ่ายเงิน

1. หลักฐานการจ่ายเงิน



2.การตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน

หลักฐานเบิกจ่ายต้องเป็นต้นฉบับซึ่งเป็นเอกสารกระดาษที่พิมพ์ หรือเขียนด้วยหมึก
หากมีการแก้ ไขให้ ใช้วิ ธีขีดฆ่าและพิมพ์  หรือ เขียนใหม่ โดยให้ผู้ อนุมัติ  ผู้ เบิก          

หรือผู้มีสิทธิรับเงินแล้วแต่กรณี ลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง และ/หรือประทับตรา 
กรณีที่เป็นนิติบุคคล

หลักฐานเบิกจ่ายที่เป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่ผ่านการรับรองวิธีการ
ส่งและรับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ การใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
ตลอดจนหลักฐานอื่นที่เป็นข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์



เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี
ของผู้รับเงิน

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลา้ธนบรีุ

0994000160097

126 ถนนประชาอทุศิ แขวงบางมด เขตทุง่คร ุ

กรงุเทพฯ 10140

ชื่อ ชนิด ประเภท ปริมาณ 
ของสินค้า/บริการ

จ านวนเงินทั้งตัวเลข
และตัวอักษร

ชื่อ ที่อยู่ ของผู้รับเงิน

วัน เดือน ปี ที่ออก
ใบเสร็จรับเงิน

เลขที่ใบเสร็จรับเงิน

ลายมือชื่อผู้รับเงิน

3.สาระส าคัญของ
ใบเสร็จรับเงิน



ใช้ในกรณีที่การจ่ายเงินไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับ
เงินหรือผู้ให้บริการได้ 
❑ ใช้กับบุคลากรภายใน มจธ. และบุคคลภายนอกที่ต้องปฏิบัติงาน

ให้ มจธ.
❑ ใช้กับรายการ ดังนี้
➢ ค่าพาหนะรับจ้าง, ค่าโดยสารประจ าทาง  
➢ ค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด วงเงินไม่เกิน 5,000 บาทต่อครั้ง
➢ กรณีใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์ และไม่สามารถแก้ไข

ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น ใ ห้ ส ม บู ร ณ์ ไ ด้  ห รื อ ไ ม่ ส า ม า ร ถ            
ขอใบเสร็จรับเงินที่สมบูรณ์ โดยมีเหตุผลอันควร

➢ ใช้แทนใบเสร็จรับเงินที่สูญหาย กรณีที่ไม่สามารถขอส าเนา
ใบเสร็จรับเงินได้โดยมีเหตุผลอันควร พร้อมจัดท าบันทึก
ชี้แจงเหตุผลประกอบและอนุมัติโดยผู้มีอ านาจ

4.ใบรับรองการจ่ายเงิน (FO-TO-06)



ใช้กรณีที่ผู้รับเงินไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินให้ได้ แต่ยินยอม
ที่จะลงนามในช่องผู้รับเงิน
❑ จ่ายเงินใหบุ้คคลภายใน ไม่ต้องแนบส าเนาบัตรประชาชน
❑ จ่ายเงินใหบุ้คคลภายนอกไม่เกิน 5,000 บาท ไม่ต้องแนบส าเนาบัตรประชาชน
❑ จ่ายเงินให้บุคคลภายนอกตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป ต้องแนบส าเนาบัตร

ประชาชน
❑ กรณีจ่ายเงินให้กับบุคคลภายนอกโดยการโอนเงินผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ 

ให้แนบหลักฐานการโอนเงิน และไม่ต้องแนบส าเนาบัตรประชาชน **
❑ ใช้กับรายการ ดังนี้

➢ ค่าตอบแทน เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร, ค่าแรงโดยตรง ฯลฯ
➢ ค่าวัสดุ
➢ ค่าใช้สอย  เช่น
❖ค่าจ้างเหมา เช่น ค่าจ้างเหมายานพาหนะ ฯลฯ

❖ค่าชดเชยยานพาหนะ

5. ใบส าคัญรับเงิน (FO-TO-07)



FO-TO-07



FO-TO-07



FO-TO-07



มีข้อความระบุ “เอกสารนี้ได้จัดท าและส่ง
ข้อมูลให้กรมสรรพากรด้วยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส์” และมีรูปแบบลายมือชื่อผู้รับ
เงินที่เป็นลายเซ็นอิเล็กทรอนกิส์/รหัสตัวเลข/

ตัวอักษร

ถือว่าใบเสร็จสมบูรณ์

สามารถใช้เป็นหลักฐาน

การเบิกเงินได้

ไม่มขี้อความระบุ “เอกสารนี้ได้จัดท าและส่ง
ข้อมูลให้กรมสรรพากรด้วยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส์” และไม่มรีูปแบบลายมือชื่อ
ผู้รับเงินที่เป็นลายเซ็นอเิล็กทรอนิกส์/รหสั

ตัวเลข/ตัวอักษร

ระบุข้อความ 

“ขอรับรองว่าจ่ายเพื่อใช้ในงานของ
มหาวิทยาลัยฯ จริง และได้ช าระเงิน
ค่าสินค้า/บริการ...... ให้แก่บริษัท
........แล้ว” พร้อมลงนามก ากับ

6. ใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์



ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์บน
ใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์

xxx



ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีอิเล็กทรอนิกส์ 
ไม่มีช่องให้ผู้รับเงินลงนาม

ถ้าหน่วยงานได้จ่ายช าระเงนิให้บริษัทแล้ว ให้ระบุว่า 
“ขอรับรองว่าได้ช าระเงนิค่าสินค้า/บริการให้บริษัท

แล้วจริง” พร้อมลงนามก ากับ
xxx



ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์

ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ที่มี 
CERTIFICATE

ลายเซ็น IMAGE

Name-SurnameA B



กรณีที่ได้รับ
ใบเสร็จรับเงินแล้ว     

แต่เกิดสูญหาย

❖ติดตามจากผู้ขายสินค้า/ผู้ให้บริการ  เพื่อขอคัดส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินรับรองและประทบัตรา
(ถ้าม)ี และให้ผู้เบิกรับรองการขอใช้ส าเนาหลักฐานใบเสร็จรับเงิน “ข้าพเจ้า..........ขอใช้ส าเนา
ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินของมหาวิทยาลัยฯ เนื่องจากเอกสารต้นฉบับ
สูญหาย แม้พบภายหลังจะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก” พร้อมลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน

กรณีที่ไม่อาจขอส าเนา
ใบเสร็จรับเงินได้ 

❖จัดท าใบรับรองการจ่ายเงิน พร้อมท าบันทึกขออนุมัติโดยชี้แจงเหตุผลที่สูญหายหรอืไม่อาจขอส าเนา
ใบเสร็จรับเงินได้ และให้รับรองว่าไม่เคยน าใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่าย แม้พบภายหลังจะไม่น ามา
เบิกจ่ายอีก แล้วเสนอผู้มีอ านาจอนมุัติ

7.หลักฐานการจ่ายเงินสูญหาย



✓ใบเสร็จรับเงินหรือ Invoice จากต่างประเทศ
✓เอกสารเรียกเก็บเงินจากบัตรเครดิต 

จ่ายเงินด้วยบัตรเครดิต

(Credit Card)

✓ใบเสร็จรับเงินหรือ Invoice จากต่างประเทศ
✓เอกสารการหักเงินจากบัตรเดบิต 

จ่ายเงินด้วยบัตรเดบิต

(Debit Card)

✓ใบเสร็จรับเงินหรือ Invoice จากต่างประเทศ
✓เอกสารการหักเงินจากกระเป๋าเงินอิเล็กทรอนิกส์ 

จ่ายเงินด้วยกระเป๋าเงินอิเล็กทรอนิกส์ 

(e-Wallet)

✓ใบเสร็จรับเงินหรือ Invoice จากต่างประเทศ
✓เอกสารแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคารก่อนการเดินทางไปต่างประเทศ  หรืออัตรา

แลกเปลี่ยนของธนาคารที่ใช้ในการจ่ายเงิน ณ วันที่จัดซื้อสินค้าหรือบริการ 
การจ่ายเงินด้วยเงินตราต่างประเทศ 

✓ใบเสร็จรับเงินหรือ Invoice จากต่างประเทศ
✓เอกสารอัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย ณ วันที่ซื้อสินค้าหรือ

บริการ ด้วยอัตราขายถัวเฉลี่ยในการค านวณเงินตราต่างประเทศเป็นเงนิตราไทย
กรณีอื่นๆ

8.หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นการจัดซื้อสินค้า/บริการจากต่างประเทศ



กรณีซื้อสินค้าต่างประเทศด้วยบัตรเดบติ มีการหักบัญชีเงินฝากเป็นสกุล
เงินบาท โดยไม่แสดงสกุลเงินต่างประเทศ ที่ตรงกับ Receipt/Invoice

ให้ผู้จ่ายเงินระบุว่า “ขอรับรองว่าได้ช าระเงินค่า............จ านวนเงิน......... 
(สกุลเงินต่างประเทศ) เทียบเป็นเงนิไทยเท่ากับ.........บาท ด้วยบัตรเดบิตไป
แล้วจริง” และลงนามก ากับ





ตัวอย่าง
ใบเสร็จรับเงิน
รูปแบบต่างๆ



การซื้อสินค้า/บริการ
ผ่านช่องทางออนไลน์ 



กรณีซื้อสินค้าออนไลน์ 
ผู้จ่ายแนบรายละเอียดค าสั่งซื้อ
และสลิปโอนเงินจ่ายค่าสินค้า
(กรณีจ่ายผ่านบัญชีธนาคาร)

จัดท าใบรับรองการจ่ายเงนิ 
(FO-TO-06) แนบเพิ่มเติมb

น.ส.ใจดี  ดีใจ



ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด
ไม่สมบูรณ์



ใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์
(บิลเงินสด+นามบัตร) 

จัดท าใบรับรองการจ่ายเงนิ 
(FO-TO-06) แนบเพิ่มเติม

ระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน
o ชื่อ-ที่อยู่ผู้ซื้อ
o ที่อยู่ผู้ขาย
o วันที่รับเงิน
o จ านวนเงินตัวอักษร
o ลายมือชื่อผู้รับเงิน



ใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์
เนื่องจากไม่มีที่อยู่ผู้ขาย

จัดท าใบรับรองการจ่ายเงนิ 
(FO-TO-06) แนบเพิ่มเติม



ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด                  

(ผู้รับยินดีออกให้ - เอกสารภายนอก)

ใบส าคัญรับเงิน

(ผู้รับยินดีเซ็นผู้รับเงิน - เอกสารภายใน)

ใบรับรองการจ่ายเงิน

(ผู้ซื้อยืนยันการจ่ายเงินเอง - เอกสารภายใน)

ล าดับความน่าเชื่อถือของเอกสาร



กรณียังไม่ได้ช าระเงินค่าสินค้าและบริการ – ให้หน่วยงานตั้งเบิกเป็นเงินเชื่อหรือเจ้าหนี้การค้า ส านักงานคลังเป็นผู้จ่าย
และหักภาษีน าส่งกรมสรรพากร

กรณีช าระเงินให้กับผู้รับเงิน - ให้ผู้จ่ายโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากผู้รับเงนิโดยตรง และเก็บหลักฐานการโอนเพื่อ
ประกอบการเบิก

กรณีได้รับใบเสร็จรับเงินไม่ถูกต้องตามระเบียบ - ให้ติดต่อผู้รับเงินเพื่อแก้ไขทันที

กรณีใบเสร็จรับเงินไม่ถูกต้องและไม่สามารถแก้ไขได้ - ให้ติดต่อเจ้าหน้าที่การเงินเพื่อจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ให้หลักฐานการจ่ายสมบูรณ์มากข้ึน เช่น จัดท าใบรับรองการจ่ายเงินประกอบชี้แจงเหตุผล  รับรองการจ่ายเงิน เป็นต้น

การป้องกันความเสี่ยงทางด้านการเงิน - การเบิกจ่าย



มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี 
(บางมด)

• 126 ถนนประชาอุทิศ 
แขวงบางมด เขตทุ่งครุ กรุงเทพฯ 10140

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี 

(บางขุนเทียน)

• 49 ซอยเทียนทะเล 25 ถนนบางขุนเทียน-ชายทะเล  
แขวงท่าข้าม  เขตบางขุนเทียน กรุงเทพฯ 10150

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี 
(ราชบุร)ี

• 209 หมูท่ี่ 1
ต าบลรางบัว อ าเภอจอมบึง             
จังหวัดราชบุรี 70150

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี 
(อาคารเคเอกซ์)

• 110/1 ถนนกรุงธนบุรี 
แขวงบางล าพูล่าง เขตคลองสาน 
กรุงเทพฯ 10600

หมายเลขประจ าตัวผู้เสียภาษ:ี 

099-4-00016009-7

การระบุ “ผู้ซื้อ” ในใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด



ที่มา: ส านักงานกิจการยุติธรรม
(LAWGET)



ที่มา: ส านักงานพัฒนาธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ (สพธอ) (ETDA)



แนวทางสนับสนุนการท างาน

✓ ส านักงานคลังจัดซักซ้อมความเข้าใจ และผู้ปฏิบัติงานเข้าร่วมอย่างสม่ าเสมอ

✓ ถ่ายทอดความรู้จากเจ้าหน้าที่การเงินไปสู่ผู้ปฏิบัติงาน นักวิจัย อาจารย์ 

✓ หน่วยงานจัดเตรียมสื่อ/อุปกรณ์เพิ่มเติม สนับสนุนการท างานของผู้ปฏิบัติงาน เช่น 

การ์ดข้อมูลมจธ., ตรายางประทับ “รับรองหลักฐานการจ่ายเงิน”, 

แบบฟอร์มใบรับรองการจ่ายเงิน (FO-TO-06) และใบส าคัญรับเงิน (FO-TO-07) เป็นต้น

✓ ผู้ปฏิบัติงานติดตามข่าวสารของส านักงานคลัง ผ่านช่องทางออนไลน์ ได้แก่

➢ Facebook: Treasury Office KMUTT

➢ Website: https://web.kmutt.ac.th/treasury



หลักการเขียน
ขออนุมัติงบประมาณโครงการ

และการเสนออนุมัติ 



หลักการเขียนขออนุมัติงบประมาณโครงการ
1.คณะท างานจัดท าเอกสาร

ขออนุมัติโครงการ

ชื่อโครงการ.................................
ผู้รับผิดชอบโครงการ...................
หลักการและเหตุผล.....................
วัตถุประสงค.์..............................
*สถานที่ด าเนินการ.....................
* กลุ่มเป้าหมาย.........................
วิธีด าเนินการ..............................
* ระยะเวลาด าเนินการ...............
* งบประมาณโครงการ...............
ผลที่คาดว่าจะได้รับ....................
* ก าหนดการ..............................

กรณเีบิกเกินอัตราจากระเบียบ มจธ. 
ให้จัดท าบันทึกข้อความ

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินกรณีพิเศษ             
เสนอรองอธิการบดีอาวุโสฝ่ายบริหาร 

ผ่านส านักงานคลัง 
**ก่อนด าเนินการทุกครั้ง**

2.งานการเงินของ
หน่วยงานตรวจสอบ

งบประมาณโครงการให้
เป็นไปตามระเบียบ 

3.หัวหน้าหน่วยงาน
ลงนามเสนอ

ผู้บริหารที่มีอ านาจ
ลงนามอนุมัติ

4.ผู้บริหารลงนามอนุมัติโครงการ

• รองอธิการบดีอาวุโสฝ่ายวิชาการ
อนุมัติการจัดสัมมนา ฝึกอบรม และประชุมในด้านงานวิชาการ

• รองอธิการบดีอาวุโสฝ่ายบริหาร
อนุมัติการจัดสัมมนา ฝึกอบรมและประชุม ในด้านงาน
บริหารงานบุคคล การวางแผนพัฒนาและการเงินทรัพย์สิน

• รองอธิการบดีอาวุโสฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม
อนุมัติการจัดสัมมนา ฝึกอบรม และประชุม ในด้านงานวิจัยและ
บริการวิชาการ

• รองอธิการบดี
อนุมัติงานที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน/งานที่ไดร้ับมอบอ านาจ

ที่มา : ค าสั่ง มจธ.ที่ 1136/2566เร่ืองมอบหมายและมอบอ านาจให้
ปฏิบัติการแทนอธิการบดี



ตัวอย่าง
การขออนุมัติงบประมาณโครงการ





กระบวนการติดตามการส่งใชเ้งินยืมของบุคลากร

ส านักงานคลัง
จัดท ารายงานสถานภาพเงินยืม 

จัดส่งทางE-mail
ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป

- ลูกหนี้รายบุคคล
- หัวหน้าหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ

ผู้ยืม/หัวหน้าหน่วยงาน
ตรวจสอบข้อมูล 

และติดตามการสง่ใช้เงินยืม
ให้ส่งใช้เงินยืมโดยเร็ว

*กรณีส่งคืนล่าช้าให้จัดท าบันทึกชี้แจง*

ส านักงานคลัง
จัดท ารายงานสถานะเงินยืมบุคลากร

เสนอรองอธิการบดีฝ่ายการเงิน 
ทรัพย์สินและสารสนเทศ เพื่อพิจารณา

การส่งคืนเงินยืมด้วยเงินสด 
ตั้งแต่ 10,000 บาท ขึ้นไป และ/หรือ 

ตั้งแต่ 50% ของจ านวนเงินยืมทั้งหมด 
ให้จัดท าบันทึกชี้แจงเหตุผลเพิ่มเติม



(นางสาวส ารวย แซ่เตียว)

แผนงาน



ทะเบียนลูกหนี้คงเหลือ ในระบบD365 - แบบสรุป



ทะเบียนลูกหนี้คงเหลือ ในระบบD365 - แบบละเอียด





Q & A



แบบประเมินความพึงพอใจ



ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี
เรื่อง การใช้บริการบัตรเครดิตมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563

บตัรเครดิตมหาวิทยาลยั



เพื่อให้มีความสอดคล้องกบันโยบายของรัฐบาลใหก้ารช าระ

ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยมีความคล่องตัว

ลดการใช้เงินสดและเช็ค มหาวิทยาลัยจึงเห็นสมควรใหม้ีการปรับปรงุ

ประกาศเพื่อให้เกิดความเหมาะสมต่อไป

พันธกิจ หมายความว่า งานและหน้าที่ต่างๆ ที่ต้องท า

เพื่อให้บรรลุวสิัยทัศน์ของมหาวทิยาลัย

หากมีผู้แสดงความจ านงขอมีบัตรเครดิต หรือขยายวงเงิน หรือขยาย

ระยะเวลาการใช้บัตรเครดิต รอบระยะเวลาใช้บัตรไม่เกิน 1 ปี







ในปี 2563 ได้มีการยกเลิก

ประกาศ เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้บริการบัตรเครดิตธนาคารเพ่ือช าระค่าใช้จ่ายของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2553

ประกาศ เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้บริการบัตรเครดิตธนาคารเพ่ือช าระค่าใช้จ่ายของมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2556

ประกาศ เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้บริการบัตรเครดิตธนาคารเพ่ือช าระค่าใช้จ่ายของมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 3) 

พ.ศ. 2559

    



บุคลากร สนใจท าบัตรเครดิต เปิดวงเงินและระยะเวลาการใช้ 
ติดต่อสอบถามรายละเอียดได้ที่ส านกังานคลัง









ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามประกาศของมหาวิทยาลัย  เรื่อง  การใช้บริการบัตรเครดิตมหาวิทยาลัย  พ.ศ. 2563  
และเงื่อนไขการใช้บัตรเครดิตมหาวิทยาลัยทุกประการ ดังนี้        
1. ข้าพเจ้าจะเก็บรักษาบัตรเครดิตไว้กับตนเองตลอดระยะเวลาที่ระบุไว้ข้างต้น และไม่ยินยอมให้บุคคลอื่นน าบัตรเครดิตดังกล่าวไปใช้ 
2. ข้าพเจ้าจะใช้บัตรเครดิตในการช าระค่าสินค้าและบริการ เฉพาะรายการค่าใช้จ่ายที่ระบุไว้ข้างต้นและไม่เกินวงเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติให้
เบิกจ่ายได้
3. ข้าพเจ้าจะเก็บรักษาเอกสารหลักฐานการจ่ายพร้อมกับใบบันทึกรายการขาย(Sale slip) และเอกสารอื่นๆ (ถ้าม)ี ทุกรายการที่ใช้บัตรเครดิตส่ง
ให้หน่วยงานด าเนินการเบิกจ่าย ภายใน 10 วันท าการ นับจากวันกลับมาถึงที่ตั้งหรือหลังปฏิบัติภารกิจเสร็จ   
    การใช้บัตรเครดิตเพื่อช าระค่าสินค้าและบริการรายการใดซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินและ/หรือใบบันทึกรายการขาย (Sales 
Slip) จากผู้ขายสินค้าหรือบริการได้ ให้ผู้ถือบัตรเครดิตใช้เอกสารอื่นที่ยืนยันการช าระเงิน (ถ้าม)ี พร้อมจัดท าใบรับรองการจ่ายเงิน 
4. ข้าพเจ้ายินดีให้ข้อมูลและรายละเอียดต่างๆ  ที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิตมหาวิทยาลัยแก่ส านักงานคลังตามที่ร้องขอโดยเร็วที่สุด  ทั้งนี้เพื่อ
ประโยชน์ในการตรวจสอบการช าระเงินให้กับธนาคารผู้ออกบัตรเครดิต      
5. หากข้าพเจ้ากระท าผิดเงื่อนไข  หรือมีความเสียหายที่เกิดขึ้นจากการที่ข้าพเจ้าใช้บัตรเครดิตมหาวิทยาลัย  หรือใช้นอกเหนือจากที่ขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย หรือไม่ส่งเอกสารหลักฐานการจ่ายบัตรเครดิตวิทยาลัย  ข้าพเจ้ายินยอมจ่ายเป็นเงินสด  หรือให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง หรือเงินอื่นใดที่
ได้รับจากทางมหาวิทยาลัย เพื่อชดใช้ ความเสียหายดังกล่าวที่เกิดจากใช้บัตรเครดิตให้ครบถ้วน  ซ่ึงถ้าข้าพเจ้าปฏิเสธ  บิดพลิ้ว หรือ ประวิงเวลา   
ข้าพเจ้ายินยอมให้ทางมหาวิทยาลัยมีค าสั่งหรือฟ้องร้องด าเนินคดีเรียกให้ชดใช้ได้ทันที         
      



แจ้งความจ านง

ขอมีบัตรและวงเงิน

พนักงาน ข้าราชการ ลูกจ้าง

แบบ FO-TO-44 
ส าเนาบัตร ปชช.+ส าเนาทะเบียนบ้าน 
เอกสารที่ได้รับอนุมัติเพื่อใช้บัตรเครดิต

หัวหน้าหน่วยงานผู้บังคับบัญชาขั้นต้น



การใช้จ่ายบัตรเครดิตตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย
 - ค่าบริการรายเดือนจ่ายออนไลน์
 - ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 



- ได้รับใบแจ้งหน้ีจากธนาคาร 
ส่งบันทึกให้หน่วยงาน / ผู้ถือบัตรเครดิต ตรวจสอบ
รายการใช้จ่าย

- หากมีรายการที่ผิดปกติสามารถท าเรื่องปฏิเสธ
รายการกับธนาคารได้

- กรณีรายการที่มิใช่รายการของทางราชการหรือ
รายการที่เบิกเงินมากกว่าสิทธิ ให้ผู้ถือบัตรเครดิตโอน
เงินดังกล่าวคืนส านักงานคลัง โดยเร็ว

ส านักงานคลัง



หน่วยงาน / ผู้ถือบัตรเครดิต

เมื่อหน่วยงาน / ผู้ถือบัตรเครดิต ตรวจสอบรายการใช้จ่ายตามใบแจ้งหนี้เรียบร้อยแล้ว
ส านักงานคลังจะด าเนินการตั้งหนี้ในระบบ บันทึกรายการใช้บัตรเครดิตตามใบแจ้งหนี้
Dr. บัญชีลูกหนี้เงินยืมบุคลากร–บัตรเครดิต  XX
  Cr. เจ้าหนี้ธนาคาร XX

ส านักงานคลัง

หน่วยงาน / ผู้ถือบัตรเครดิต ตรวจสอบรายการใช้จ่ายตามใบแจ้งหนี้เรียบร้อยแล้ว 
ส่งบันทึกยืนยันคืนส านักงานคลัง โดยเร็ว 
เพื่อส านักงานคลังจะต้องรวบรวมรายละเอียดท าใบถอนจ่ายให้ทันก าหนด



Dr. เจ้าหนี้ธนาคาร XX
Cr. เงินฝากธนาคาร XX

การจ่ายช าระหนีใ้หธ้นาคาร เม่ือครบก าหนดช าระ

ส านักงานคลัง

ใบถอน



รวบรวมเอกสารที่ใช้
จ่ายผ่านบัตรเครดิต
ท าใบเบิก FO-TO-03

Dr. ค่าใช้จ่าย / รายการตั้งหนี้ PO XX
Cr. บัญชีเงินฝากมจธ. XX

Dr. บัญชีเงินรับฝากหน่วยงาน XX
Cr. บัญชีลูกหนี้เงินยืมบุคลากร–บัตรเครดิต XX

ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย 
ออกใบรับใบส าคัญการเคลียร์บัตรเครดิต

ส านักงานคลัง

การส่งเอกสารเคลียร์บัตรเครดิตควรแยกชุดเบิกจากเงินส ารองจ่าย
เนื่องจากถ้ารอบบัตรเครดิตยังไม่ตัดรอบจะยังไม่สามารถตั้งหนี้ได้

หน่วยงาน / ผู้ถือบัตรเครดิต





โครงการ “การเสริมสร้างวนัิยทางการเงนิ ดา้นการเบกิจา่ยและ
การส่งคนืเงนิยมื” 

คลกิ & สแกนทีน่ี่

https://forms.office.com/r/dP7HMrganR
https://forms.office.com/r/dP7HMrganR
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