
ประกาศมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการจ่ายเงินยืมโดยใช้บัตรเครดิตมหาวิทยาลัย

และการโอนเงินแบบมีผู้อนุมัติ 

พ.ศ. 2566
_________________________________________________________________________ 

ด้วยเป็นการสมควรก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการจ่ายเงินยืมโดยใช้บัตรเครดิตมหาวิทยาลัยและ 
การโอนเงินแบบมีผู้อนุมัติ เพ่ือให้การจ่ายเงินยืมด้วยบัตรเครดิตมหาวิทยาลัยและระบบการโอนเงินแบบมีผู้อนุมัติ 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราชว่าด้วย
หลักเกณฑ์วิธีการทดรองจ่าย การยืมเงิน การส่งใช้ การควบคุม และการติดตาม เงินทดรองจ่ายและเงินยืม 
พ.ศ. 2560 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2566 

อาศัยอ านาจตามความในข้อ 17 ของระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยหลักเกณฑ์ 

และวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน และการควบคุมดูแลการจ่ายเงิน พ.ศ. 2560 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ ..) พ.ศ. .... และข้อ 4 ของระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการรับเงิน 

การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน และการควบคุมดูแลการจ่ายเงิน พ.ศ. 2559 จึงออกประกาศไว้ดังนี้ 

ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการจ่ายเงินยืม

โดยใช้บัตรเครดิตมหาวิทยาลัยและการโอนเงินแบบมีผู้อนุมัติ พ.ศ. 2566” 

ข้อ 2 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2566 เป็นต้นไป 

ข้อ 3 ในประกาศนี้ 
 “ส่วนงาน” หมายความว่า  ส่วนงานตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย 

นวมินทราธิราช พ.ศ. 2553 
 “ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย” หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการ และลูกจ้าง

กรุงเทพมหานคร ซึ่งปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
“เงินยืม” หมายความว่า เงินยืมที่ได้รับอนุมัติให้ยืมตามระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

ว่าด้วยหลักเกณฑ์วิธีการทดรองจ่าย การยืมเงิน การส่งใช้ การควบคุม และการติดตามเงินทดรองจ่ายและเงินยืม
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 “บัตรเครดิตมหาวิทยาลัย” หมายความว่า บัตรเครดิตที่มหาวิทยาลัยเป็นผู้ให้สถาบันผู้ออกบัตร

เครดิตออกให้แกผู่้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยเพ่ือใช้จ่ายเงินยืมตามวัตถุประสงค์  
“บัตรวงเงินถาวร” หมายความว่า บัตรเครดิตที่มีการอนุมัติให้เปิดวงเงินใช้จ่ายและระยะเวลาการ

ใช้บัตรได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสมเพ่ือให้สอดคล้องกับภารกิจของผู้ที่ต้องใช้บัตรเป็นประจ าหรือมีระยะเวลา

ถือบัตรอย่างน้อย 1 ปีงบประมาณ  
“บัตรวงเงินชั่วคราว” หมายความว่า บัตรเครดิตที่มีการอนุมัติให้เปิดวงเงินใช้จ่ายและระยะเวลา

การใช้บัตรในแต่ละครั้งที่มีการมอบหมายภารกิจ เพ่ือให้สอดคล้องกับภารกิจของผู้ที่ต้องใช้บัตรเป็นครั้งคราว 
“ผู้ถือบัตรเครดิต” หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุมัติให้ใช้บัตรเครดิต 
“สถาบันผู้ออกบัตรเครดิต” หมายความว่า ธนาคารพาณิชย์หรือนิติบุคคลที่ได้รับอนุญาตให้

ประกอบธุรกิจบัตรเครดิตที่มิใช่สถาบันการเงิน 
“ตัวแทนสถาบัน” หมายความว่า ตัวแทนของสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต ซึ่งได้รับการแต่งตั้งจาก

สถาบันผู้ออกบัตรเครดิต 
“อายุบัตรเครดิต” หมายความว่าระยะเวลาของบัตรเครดิตแต่ละใบที่สถาบันผู้ออกบัตรเครดิตได้

ก าหนดวันเริ่มต้นใช้มีสิทธิใช้บัตรจนถึงวันที่บัตรหมดอายุ  
“ระยะเวลาการใช้บัตรเครดิต” หมายความว่า ช่วงระยะเวลาที่ผู้ถือบัตรเครดิตสามารถ น าบัตรเครดิต

ไปใช้ในการปฏิบัติงานจนกว่าจะถูกทางมหาวิทยาลัยระงับสิทธิการใช้บัตรเครดิต 
“วงเงินค่าใช้จ่ายในบัตรเครดิต” หมายความว่า วงเงินที่ผู้ถือบัตรสามารถน าบัตรเครดิตไปใช้ 

ในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนงาน ซึ่งวงเงินค่าใช้จ่ายดังกล่าวจะเป็นวงเงินค่าใช้จ่ายตามที่

ไดร้ับอนุมัต ิ
“สถาบันผู้โอนเงิน” หมายความว่า ธนาคารพาณิชย์หรือนิติบุคคลที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบ

ธุรกิจเพ่ือการโอนเงิน 
“การโอนเงินแบบมีผู้อนุมัติ” หมายความว่า การจ่ายเงินยืมจากบัญชีพักลูกหนี้เงินยืมของส่วนงาน 

โดยมีผู้อนุมัติรายการภายใต้ระบบของธนาคารพาณิชย์หรือนิติบุคคลที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบธุรกิจเพ่ือการโอนเงิน 
“ผู้สร้างรายการ” หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุมัติให้ใช้เงินยืม 
“ผู้ตรวจสอบรายการ” หมายความว่า ผู้ได้รับมอบหมายจากฝ่ายการคลังหรือส่วนงานให้ท า

หน้าที่ตรวจสอบรายการขอโอนเงินก่อนมีการอนุมัติ 
“ผู้อนุมัติรายการโอนเงิน” หมายความว่า หัวหน้าส่วนงานหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนงานมอบหมายให้

เป็นผู้อนุมัติรายการให้โอนจ่ายเงินยืม 
ข้อ 4 ให้อธิการบดีรักษาการตามประกาศนี้ และมีอ านาจในการตีความและหรือวินิจฉัยปัญหา

เกี่ยวกับการปฏิบัติตามประกาศนี้ 
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ส่วนที่ 1 
ความท่ัวไป 

ข้อ 5 บัตรเครดิตที่สถาบันผู้ออกบัตรเครดิตจัดท าข้ึนต้องมีลักษณะดังนี้ 
5.1 เป็นบัตรของส่วนงานโดยระบุชื่อ ชื่อสกุลผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยเป็นผู้ถือบัตรเครดิต 
5.2 เป็นบัตรที่ไม่สามารถน าไปใช้ในการถอนเงินสดได้ 
5.3 เป็นบัตรที่หัวหน้าส่วนงานและสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตได้ท าข้อตกลงต่อกันดังนี้ 

4.3.1 บัตรวงเงินถาวร หัวหน้าส่วนงานสามารถใช้ดุลพินิจในการขอมีบัตร การก าหนด

วงเงินใช้จ่ายและระยะเวลาการใช้บัตรได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม โดยต้องสอดคล้องกับภารกิจของผู้ถือ  
บัตรเครดิตและงบประมาณของส่วนงาน 

5.3.2 บัตรวงเงินชั่วคราว หัวหน้าส่วนงานผู้ถือบัตรเครดิตหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ

จากหัวหน้าส่วนงานสามารถอนุมัติการเปิดวงเงินใช้จ่ายและระยะเวลาการใช้บัตรในแต่ละครั้งตามที่ระบุไว้

ในสัญญาการยืมเงิน 
ข้อ 6 สถาบันผู้ออกบัตรเครดิตต้องยกเว้นการเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการจัดท าบัตรเครดิต 

และค่าธรรมเนียมการใช้บัตรเครดิตรายปี รวมถึงค่าธรรมเนียมอ่ืนที่เกี่ยวกับการจัดท าบัตรเครดิต 

ข้อ 7 สิทธิหรือผลประโยชน์ต่าง ๆ ทุกรายการที่เกิดจากการใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิต ให้ถือเป็น

ของส่วนงานของผู้ถือบัตรเครดิตและให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนงานของผู้ถือบัตรเครดิตที่จะใช้สิทธิหรือ

ผลประโยชน์นั้น ๆ เพ่ือประโยชน์ของทางมหาวิทยาลัย ยกเว้นสิทธิหรือผลประโยชน์ที่ได้รับเป็นเงินสดไม่ว่ากรณีใด ๆ 

ให้ส่วนงานของผู้ถือบัตรเครดิตน าส่งเป็นรายไดข้องส่วนงาน 
ส าหรับสิทธิประโยชน์ที่อยู่ในรูปของการประกันชีวิตหรือความคุ้มครองชีวิต และทรัพย์สินต่าง  ๆ 

ของผู้ถือบัตรเครดิตและผู้ร่วมเดินทาง (ถ้ามี) ที่ เกิดขึ้นเนื่องจากการช าระค่าใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิต เช่น 

การช าระค่าโดยสารเครื่องบิน เป็นต้น ซึ่งโดยลักษณะไม่สามารถเปลี่ยนเป็นประโยชน์อื่นหรือโอนให้แก่บุคคลอ่ืนได้ 

ให้ถือเป็นของผู้ถือบัตรเครดิตและผู้ร่วมเดินทาง (ถ้ามี) 
โดยส่วนงานของผู้ถือบัตรเครดิตจะต้องแจ้งรายชื่อผู้ร่วมเดินทางในครั้งนั้นให้สถาบันผู้ออกบัตร

เครดิตทราบ เพ่ือรับสิทธิประโยชน์ในรูปของการประกันชีวิตหรือความคุ้มครองชีวิตและทรัพย์สินต่าง ๆ ด้วย 

ข้อ 8 สถาบันผู้ออกบัตรเครดิตต้องเป็นธนาคารพาณิชย์หรือนิติบุคคลที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบ

ธุรกิจบัตรเครดิตที่มิใช่สถาบันการเงิน 

ข้อ 9 ให้ส่วนงานติดต่อประสานงานกับสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตโดยตรง ส าหรับการติดต่อ

ประสานงานกับตัวแทนสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตจะต้องได้รับแจ้งจากสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตก่อน 
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ข้อ 10 การโอนเงินแบบมีผู้อนุมัติแบ่งเป็น 2 ประเภทคือ 

 10.1 การท ารายการโอนเงินแบบมีผู้อนุมัติ 2 ระดับคือการท ารายการแบบมีผู้สร้าง

รายการและผู้อนุมัติรายการโอนเงิน 
 10.2 การท ารายการโอนเงินแบบมีผู้อนุมัติ 3 ระดับคือ การท ารายการแบบมีผู้สร้างรายการ 

ผู้ตรวจสอบรายการ และผู้อนุมัติรายการโอนเงิน 

ข้อ 11 ก่อนการขอใช้บัตรเครดิตมหาวิทยาลัยหรือการโอนเงินแบบมีผู้อนุมัติให้ผู้ปฏิบัติงาน 
ในมหาวิทยาลัยท าสัญญายืมเงินตามระเบียบและตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนดโดยแสดงความจ านง ค์ 
เลือกรูปแบบการจ่ายเงินยืมตามที่ก าหนด 

ข้อ 12 การจ่ายเงินยืมเป็นเช็คหรือเงินสดให้ถือปฏิบัติตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

ข้อ 13 แบบใบยืมเงินและสัญญาการยืมเงินให้ใช้ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดแนบท้ายระเบียบ

มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยหลักเกณฑ์วิธีการทดรองจ่าย การยืมเงิน การส่งใช้ การควบคุม และ  
การติดตามเงินทดรองจ่ายและเงินยืม พ.ศ. 2560 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 

ข้อ 14 การใช้บัตรเครดิตหรือการโอนเงินแบบมีผู้อนุมัติเพ่ือช าระสินค้าหรือบริการใด ซึ่งตาม

ลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินและหรือใบบันทึกรายการขายจากผู้ขายหรือผู้ให้บริการได้ เช่น ค่าเช่าที่พักที่จอง

ผ่านอินเตอร์เน็ตให้ผู้ถือบัตรเครดิตให้ท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินและชี้แจงเหตุผลที่ไม่อาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินได้

หรือแนบเอกสารรายงานการใช้บัตรของสถาบันผู้ออกบัตรหรือหลักฐานการโอนเงิน 

ส่วนที่ 2 

การจ่ายเงินโดยใช้บัตรเครดิตมหาวิทยาลัย 

ข้อ 15 การจ่ายเงินโดยใช้บัตรเครดิตมหาวิทยาลัยให้จ่ายได้เฉพาะประเภทที่ก าหนดไว้  
ตามข้อ 82 ของระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน 

การจ่ายเงิน และการควบคุมดูแลการจ่ายเงิน พ.ศ. 2559 

ข้อ 16 ให้หัวหน้าส่วนงานหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนงานมอบหมายเป็นผู้อนุมัติการใช้บัตรเครดิต

มหาวิทยาลัย 

ข้อ 17 ให้หัวหน้าฝ่ายการคลังหรือผู้ด ารงต าแหน่งที่ปฏิบัติหน้าที่ด้านการคลังของส่วนงาน 
เสนอหัวหน้าส่วนงานเลือกใช้บริการของสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตโดยค านึงถึงความเหมาะสม ประโยชน์ของส่วนงาน

และไม่เสียค่าธรรมเนียม 
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ส่วนงานต้องแต่งตั้งและมอบหมายบุคลากรอย่างน้อย 1 คน ให้เป็นผู้ประสานงานกับสถาบัน

ผู้ออกบัตรเครดิตเพ่ือแจ้งชื่อ และชื่อสกุลผู้ได้รับอนุมัติให้ใช้บัตรเครดิต วงเงิน ระยะเวลา และอ่ืน ๆ ที่จ าเป็น 

รวมทั้งรับผิดชอบการรับแจ้งกรณีบัตรเครดิตช ารุดสูญหาย การตรวจสอบหลักฐานการจ่าย การรับคืนและ 
เก็บรักษาบัตรเครดิตด้วย 

ข้อ 18 การจัดให้มีบัตรวงเงินถาวรเป็นครั้งแรกต้องส ารวจความจ าเป็นก่อนเสนอผู้มีอ านาจ

อนุมัติและก าหนดวงเงินค่าใช้จ่ายในบัตรเครดิตด้วย ทั้งนี้ต้องสอดคล้องกับภารกิจของผู้ถือบัตรเครดิตและ  
วงเงินงบประมาณ 

การจัดให้มีบัตรวงเงินถาวรในปีงบประมาณต่อ ๆ ไปให้ทบทวนความจ าเป็นและความเหมาะสม 

เพ่ือด าเนินการ การจัดให้มีบัตรวงเงินชั่วคราวให้พิจารณางบประมาณตามภารกิจหรือกิจกรรมและการอนุมัติ  
เงินยืมเป็นส าคัญ 

ข้อ 19 ผู้ถือบัตรต้องเก็บรักษาบัตรด้วยตนเอง ห้ามมิให้ผู้อ่ืนน าไปใช้และห้ามน าไปใช้ขอเบิก 
เป็นเงินสด 

การใช้บัตรเครดิตให้ใช้ได้เฉพาะรายการและตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติให้ยืมเงินไปเท่านั้น 
ข้อ 20 ให้ผู้ถือบัตรเครดิตมีหน้าที่รวบรวมหลักฐานการจ่ายได้แก่ ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญ

ประกอบการจ่ายอ่ืน พร้อมการสรุปยอดรวมจากการใช้บัตรเครดิตส่งมอบแก่ฝ่ายการคลังใน  3 วันท าการ 
หลังเสร็จสิ้นภารกิจหรือเดินทางกลับถึงส านักงาน 

กรณีเป็นบัตรวงเงินชั่วคราวให้ส่งคืนบัตรเครดิตพร้อมกับหลักฐานการจ่ายตามวรรคหนึ่ง 
ส่วนบัตรวงเงินถาวร ผู้ถือบัตรสามารถเก็บรักษาไว้กับตัวหรือจะเก็บรักษาไว้ที่ฝ่ายการคลังก็ได้ 

ข้อ 21 กรณีผู้ถือบัตรเครดิตท าบัตรเครดิตมหาวิทยาลัยสูญหายหรือช ารุด ให้รีบแจ้งสถาบัน 
ผู้ออกบัตรเครดิตเพ่ือท าบัตรทดแทนภายในวงเงินและระยะเวลาเดิม และแจ้งฝ่ายการคลังทราบทันที 

ฝ่ายการคลังต้องประสานสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตให้ตรวจสอบรายการใช้จ่าย (ถ้ามี) และ 
ให้ก าหนดการใช้จ่ายได้เฉพาะวงเงินคงเหลือ 

ข้อ 22 กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศที่ผู้ถือบัตรเครดิตจะต้องรอรับใบแจ้งยอด 
การใช้จ่ายบัตรเครดิตจากสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตเพ่ือให้ทราบอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศให้ผู้ถือบัตรเครดิต
ด าเนินการขอรับเอกสารดังกล่าวจากสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตเพ่ือส่งให้ส่วนงานโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน 30 วันนับจาก
วันเดินทางกลับถึงท่ีตั้ง 

ข้อ 23 เมื่อสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตส่งใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิตมายังส่วนงาน 
ของผู้ถือบัตรให้ฝ่ายการคลังตรวจสอบหลักฐานการจ่ ายและรายการจ่ายให้ถูกต้องตามที่ ได้รับอนุมัติ  
จึงเบิกเงินหรือโอนเงินจากบัญชี “เงินยืม (ส่วนงาน) มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช” ช าระหนี้ค่าบัตรเครดิต 

หากการช าระหนี้ค่าบัตรเครดิตมีความล่าช้าเกินก าหนดและเกิดค่าปรับจากสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต 
ให้หัวหน้าส่วนงานพิจารณาถึงเหตุแห่งความล่าช้านั้นให้ผู้ที่เป็นผู้ปฏิบัติจนเป็นเหตุให้เกิดค่าปรับให้ผู้นั้นรับผิดชอบ
ชดใช้ค่าปรับ 



6 
ข้อ 24 ให้ผู้ถือบัตรเครดิตงดการใช้บัตรกับรายการที่ต้องจ่ายค่าธรรมเนียมจากการใช้จ่าย

ค่าสินค้าหรือบริการ ยกเว้นเป็นกรณีที่ไม่อาจหลีกเลี่ยงได้ให้หัวหน้าส่วนงานเป็นผู้ให้ความเห็นชอบและเบิกจ่าย
จากงบประมาณของส่วนงาน 

ส่วนที่ 3 
การจ่ายเงินยืมโดยใช้การโอนเงินแบบมีผู้อนุมัติ 

ข้อ 25 การจ่ายเงินยืมโดยการโอนเงินผ่านระบบธนาคารให้จ่ายได้เฉพาะประเภทที่ก าหนดไว้
ตามข้อ 15 

ข้อ 26 ให้หัวหน้าส่วนงานหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนงานมอบหมายเป็นผู้อนุมัติการจ่ายเงินยืม 
โดยการโอนเงินแบบมีผู้อนุมัติ 

ข้อ 27 การก าหนดประเภทการท ารายการโอนเงินแบบมีผู้อนุมัติเป็นระดับใดให้ส่วนงาน 
เป็นผู้พิจารณาตามลักษณะของภารกิจ 

ข้อ 28 การบริหารงานการจ่ายเงินยืมโดยใช้การโอนเงินแบบมีผู้อนุมัติให้ส่วนงานแต่งตั้ง 
และมอบหมายบุคลากรฝ่ายการคลังอย่างน้อย 1 คนท าหน้าที่เป็นผู้รับผิดชอบบริหารงาน ควบคุม ก ากับ 
และประสานงานกับธนาคารพาณิชย์หรือนิติบุคคลทีไ่ด้รับอนุญาตใหป้ระกอบธุรกิจเพ่ือการโอนเงิน 

การมอบหมายบุคลากรในการท าหน้าที่เป็นผู้ตรวจสอบรายการและผู้อนุมัติรายการ ให้ส่วนงาน
เป็นผู้แต่งตั้งโดยให้ด าเนินการสอดคล้องกับระบบของธนาคารพาณิชย์หรือนิติบุคคลที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบธุรกิจ 
เพ่ือการโอนเงินและเหมาะสมกับระบบงานของส่วนงาน  

การใช้เครื่องมือหรืออุปกรณ์ในการโอนเงิน เช่น โทรศัพท์มือถือ คอมพิวเตอร์ ให้ส่วนงาน
พิจารณาก าหนดระบบวิธีการให้เหมาะสม สะดวก สามารถใช้กับระบบงานของธนาคารได้และไม่เกิดความเสี่ยง 
หากจ าเป็นต้องจัดหาให้ท าอย่างประหยัดโดยใช้งบประมาณของส่วนงาน 

ข้อ 29 การเสนอขออนุมัติใช้การโอนเงินแบบมีผู้อนมัติให้ฝ่ายการคลังเป็นผู้ตรวจสอบการยืมเงิน
และรายการที่ขอโอนเงินแบบมีผู้อนุมัติ โดยให้ระบุชื่อผู้สร้างรายการ ผู้ตรวจสอบรายการ และผู้อนุมัติรายการ  
ต่อผู้มีอ านาจอนุมัติตามข้อ 26 ทุกครั้ง 

ข้อ 30 การจ่ายเงินยืมตามข้อ 25 ให้จ่ายจาก “บัญชีพักลูกหนี้เงินยืม (ชื่อส่วนงาน) มหาวิทยาลัย 
นวมินทราธิราช” โดยผู้รับผิดชอบต้องควบคุมและอนุมัติการโอนเงินให้เป็นตามวงเงินและการอนุมัติ 

ข้อ 31 ผู้สร้างรายการ ผู้ตรวจสอบรายการ  ผู้อนุมัติรายการ ต้องศึกษาวิธีการ ขั้นตอนการ 
ท ารายการโอนเงินแบบมีผู้อนุมัติของธนาคารจนเข้าใจสามารถใช้งานได้อย่างถูกต้องและเป็นผู้ท าธุรกรรมด้วยตนเอง 
ห้ามมิให้บุคคลอื่นท าแทน 
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ผู้สร้างรายการจะท ารายการโอนเงินแบบมีผู้อนุมัติได้เฉพาะรายการที่อนุมัติให้ยืมเงินและไม่เกิน

วงเงินของสัญญายืม และส่งคืนอุปกรณ์หรือเครื่องมือ (ถ้ามี) ในวันท าการแรกหลังเสร็จสิ้นภารกิจหรือเดินทาง  
ถึงส านักงาน โดยมีหน้าที่รวบรวมหลักฐานการจ่าย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญประกอบการโอนเงิน 
พร้อมสรุปยอดรวมและลงนามรับรองมอบแก่ฝ่ายการคลัง ภายใน 3 วันท าการนับจากวันเดินทางถึงส านักงาน 

ข้อ 32 ให้บุคลากรที่ได้รับแต่งตั้งและมอบหมายให้เป็นผู้รับผิดชอบบริหารงานการท าธุรกรรม
การท ารายการโอนเงินแบบมีผู้อนุมัติ ตรวจสอบรายการโอนเงินและหลักฐานการจ่ายรวมทั้งรายการเงินคงเหลือ
ตามวงเงินให้ถูกต้องภายใน 3 วันท าการ นับจากได้รับหลักฐานการจ่ายเงิน และท ารายงานเสนอฝ่ายการคลัง 
พร้อมท าการปิดยอดการใช้งานส าหรับผู้สร้างรายการทันที 

ข้อ 33 กรณีมีเหตุขัดข้องหรือเหตุสุดวิสัยให้ผู้สร้างรายการไม่สามารถด าเนินการได้ให้รีบแจ้ง

ผู้รับผิดชอบการบริหารงานของส่วนงานเพ่ือประสานการแก้ไขกับธนาคารพาณิชย์หรือนิติบุคคลที่ได้รับอนุญาต

ให้ประกอบธุรกิจและหรือเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติพิจารณาด่วน เพ่ือไม่ให้เกิดความเสียหายต่อมหาวิทยาลัย 

ส่วนที่ 4 

การควบคุมและตรวจสอบ 

ข้อ 34 ให้ฝ่ายการคลังตรวจสอบรายการจ่ายเงินด้วยบัตรเครดิตให้ถูกต้องก่อนช าระเงินตามที่

สถาบันผู้ออกบัตรเรียกเก็บและผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นผู้รับผิดชอบบริหารงานการท ารายการโอนเงินแบบมีผู้อนุมัติ  
ต้องตรวจสอบรายการจ่ายให้ถูกต้องก่อนการปิดยอดส าหรับผู้สร้างรายการโอนเงิน 

ข้อ 35 กรณีตรวจสอบแล้วพบว่าการจ่ายบัตรเครดิตไม่ถูกต้องหรือเกินกว่าวงเงินหรือรายการ  
ที่อนุมัติหรือเกินสิทธิให้แจ้งผู้ถือบัตรเครดิตน าเงินมาคืนโดยเร็ว 

ข้อ 36 ให้ฝ่ายการคลังรวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินยืมด้วยบัตรเครดิตมหาวิทยาลัยและ

การโอนเงินแบบมีผู้อนุมัติแจ้งงานบัญชีเมื่อได้ตรวจสอบเสร็จสิ้น 

ข้อ 37 การบันทึกบัญชีเกี่ยวกับการใช้บัตรเครดิตและท ารายการโอนเงินให้เป็นไปตามมาตรฐาน

บัญชีภาครัฐ 

ข้อ 38 ให้ส่วนงานจัดให้มีทะเบียนควบคุม การใช้ การส่งคืน และระบบรายงานที่สามารถ

ตรวจสอบได้ ไม่เกิดความเสียหายต่อมหาวิทยาลัย 

ประกาศ ณ วันที่     กันยายน พ.ศ. 2566 ๒๗


