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การใช้บัตรเครดิตราชการ


สืบเนื่องจากกระทรวงการคลังได้ออกหลักเกณฑ์การใช้บัตรเครดิตราชการให้ส่วนราชการใช้ในการปฏิบัติงาน และเพื่อให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และขั้นตอนการใช้บัตรเครดิตราชการ และปฏิบัติได้ถูกต้อง กองคลังจึงรวบรวมหลักเกณฑ์และขั้นตอนการใช้บัตรฯ โดยสรุปดังนี้
ข้อดีของการใช้บัตรเครดิตราชการ


1. ถือเงินสดเท่าที่จำเป็น/ไม่ต้องถือเงินสด


2. สะดวก/ปลอดภัย/ทันสมัย


3. มีความยืดหยุ่น/คล่องตัวในการขยายวงเงิน


4. ได้สิทธิประโยชน์


5. ตรวจสอบง่าย


6. หมดปัญหาอัตราแลกเปลี่ยน
ลักษณะของบัตรเครดิตราชการ


1.ระบุชื่อบุคลากรผู้ถือบัตร


2. ไม่สามารถถอนเงินสดได้


3. ได้รับยกเว้นค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการจัดทำบัตร


4. มีการกำหนดวงเงินและระยะเวลาในการใช้บัตรตามสัญญายืมเงินและการใช้บัตร
รายการที่ให้ใช้จ่ายผ่านบัตร : ค่าใช้จ่ายทุกรายการที่ได้รับอนุมัติงบประมาณ และสามารถจ่ายโดยการใช้บัตรเครดิตได้ 
ผู้มีสิทธิถือบัตรเครดิตราชการ : ข้าราชการ และพนักงานของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ที่มีสิทธิยืมเงินทดรองราชการ
ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติในการใช้บัตรเครดิตราชการ
ขั้นตอนที่ 1 การสมัครบัตรเครดิต
1. หน่วยงานทำหนังสือแจ้งขอทำบัตรเครดิตมาที่งานการเงิน กองคลังโดยมีเอกสารประกอบดังนี้


- แบบฟอร์มใบสมัครบัตรเครดิตของธนาคารผู้ถือบัตรต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน (เอกสารหมายเลข 1)


- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนพร้อมรับรองสำเนาถูกต้องโดยลายมือชื่อผู้สมัครบัตรจะต้องเหมือนกับลายมือชื่อที่รับรองสำเนาถูกต้องในสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน


2. รับบัตรเครดิตที่งานการเงินภายใน 2 สัปดาห์ หลังจากยื่นเอกสารครบถ้วนและกรอกข้อมูลถูกต้อง 
ขั้นตอนที่ 2 การนำบัตรเครดิตราชการไปใช้จ่าย
1.ขออนุมัติโครงการและงบประมาณพร้อมส่งสัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ ตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด (เอกสารหมายเลข 2) โดยระบุ
- รายการค่าใช้จ่ายที่จะใช้บัตรเครดิต (ระบุวงเงินบัตรเครดิตที่จะใช้ และระยะเวลาการใช้บัตรเครดิต) 
- รายการค่าใช้จ่ายที่ไม่สามารถใช้บัตรเครดิตได้
2. นำบัตรเครดิตไปใช้จ่ายตามรายการและวงเงินที่ได้รับอนุมัติ
3. รายการค่าใช้จ่ายที่ไม่สามารถใช้บัตรเครดิตได้ งานการเงินจะโอนเงินเข้าบัญชีผู้ยืมก่อนการใช้งาน 3 วัน
ขั้นตอนที่ 3 การส่งใบสำคัญเพื่อชำระบัตรเครดิตราชการ/เพื่อชดใช้เงินยืม

1. การส่งใบสำคัญเพื่อชำระบัตรเครดิต ผู้ถือบัตรจะต้องส่งเอกสารเพื่อชำระหนี้บัตรเครดิตราชการมายังงานบัญชี กองคลัง ภายใน 5 วัน หลังจากวันที่สิ้นสุดกิจกรรมโดยใช้เอกสารดังต่อไปนี้


1.1 บันทึกขอส่งใบสำคัญเพื่อชดใช้เงินยืมบัตรเครดิต (ตามตัวอย่างแนบ)


1.2 แบบใบสรุปรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิต (ตามตัวอย่างแนบ)


1.3 ใบแจ้งยอดค่าใช้จ่ายบัตรเครดิต (ใบแจ้งหนี้) กรณีที่ยังไม่ได้รับใบแจ้งหนี้ผู้ถือบัตรสามารถ
ตรวจสอบรายการใช้จ่ายผ่านระบบ Online Statement ได้ภายในวันถัดไปหลังจากใช้บัตรเครดิต เพื่อใช้แนบเอกสาร
โดยไม่ต้องรอใบแจ้งหนี้ฉบับจริง โดยธนาคารจะส่ง Password ในการเข้าดู Statement ให้ผู้ถือบัตรทางอีเมล์ที่ผู้ถือบัตรได้แจ้งไว้ตอนกรอกใบสมัคร  


1.4 ใบเสร็จรับเงิน


1.5 ใบบันทึกรายการ (Sales Slip) ทุกรายการ


     - กรณีไม่มีใบเสร็จรับเงิน/Sales Slip ตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน หรือ sales slip ได้ 
ให้จัดทำใบรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงเหตุผลและแนบหลักฐานอื่นที่ยืนยันการชำระเงินประกอบ 

      
    - การใช้บัตรเครดิตในต่างประเทศที่ไม่มีการออกหลักฐานการใช้บัตรฯ (Sale Slip) ให้ผู้ถือบัตรรับรองตามข้อความที่กำหนด ดังนี้


“การชำระค่าสินค้าหรือบริการ ที่ไม่สามารถรวบรวม ใบบันทึกรายการขาย (Sale Slip) นั้น เกิดจากกรณีที่โดยทั่วไปของผู้ขายสินค้าหรือบริการนั้น ๆ ไม่มีการออกใบบันทึกรายการขาย (Sale Slip) ให้แก่ผู้ถือบัตรเครดิตในทุกกรณี”


1.6 สำเนาหนังสืออนุมัติโครงการและอนุมัติงบประมาณ และใบบันทึกการผูกพันในระบบ Oracle


1.7 สำเนาสัญญายืมเงิน
หมายเหตุ : หากไม่ดำเนินการภายในเวลาและหลักเกณฑ์ที่กำหนด ผู้ถือบัตรอาจจะต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายเอง(ค่าธรรมเนียมและอัตราดอกเบี้ยที่ชำระหนี้เกินกำหนดที่ธนาคารเรียกเก็บ) 



2. การส่งใช้ใบสำคัญเพื่อใช้หนี้เงินยืม (เงินสด) : ดำเนินการเหมือนเดิม เพิ่มเติมในใบสรุปรายการค่าใช้จ่ายให้แยกรายการเป็น 2 ส่วน คือ


 - รายการค่าใช้จ่ายที่จ่ายด้วยเงินสด


 - รายการค่าใช้จ่ายที่จ่ายด้วยบัตรเครดิต
ข้อควรระวังในการใช้บัตรเครดิตราชการ


1. เก็บรักษาบัตรเอง และห้ามมิให้คนอื่นนำบัตรไปใช้


2. ใช้จ่ายตามรายการที่ได้รับอนุมัติ และไม่เกินสิทธิ


3. ควรสอบถามสถานที่จะใช้บัตรเครดิตว่ามีค่า Surcharge หรือไม่เพื่อหลีกเลี่ยงการจ่ายค่า Surcharge เพราะหากไม่ได้ตกลงกันไว้ก่อนล่วงหน้าแต่มาเจรจาต่อรองภายหลังมักจะไม่สำเร็จ (บางแห่งคิดค่า Surcharge เป็นช่วงๆของจำนวนเงินที่กำหนดไว้) 




4. ประมาณการวงเงินที่ขอเปิดให้ใกล้เคียงกับความจำเป็นที่ต้องใช้ไม่ควรขอเปิดวงเงินมากหรือน้อยเกินไปและต้องดูระบบการรับชำระเงินของสถานที่ที่ใช้บัตรด้วย


5. การส่งเอกสารให้กองคลังล่าช้าไม่ทันตามกำหนดที่ต้องชำระเงินให้กับธนาคารจะต้องรับผิดชอบจ่ายค่าปรับ


6. ควรคำนวณระยะเวลาการขอเปิดบัตรเครดิตให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงานเพื่อหลีกเลี่ยงการขอขยายเวลาการเปิดอีก


7. บัตรหาย ให้โทรแจ้งอายัดบัตรกับธนาคาร และแจ้งงานการเงิน กองคลัง เพื่อขอทำบัตรใหม่
ขั้นตอนการดู Statement Online (เอกสารแนบ)
