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หลักเกณฑวิธีปฏิบัติในการรับชําระเงินดวยบัตรอิเล็กทรอนิกส (บัตรเดบิต/เครดิต) ผานเครื่องรับชําระเงิน

อิเล็กทรอนิกส (Electronic Data Capture : EDC) 

1. เม่ือผูชําระเงินแจงความประสงคจะชําระเงินดวยบัตรอิเล็กทรอนิกส ใหหนวยรับเงินรับชําระเงินดวย

บัตรอิเล็กทรอนิกสดังกลาว โดยทํารายการผานเครื่องรับบัตร EDC ท่ีธนาคารติดตั้งให ตามข้ันตอนในคูมือการ

ใชเครื่อง EDC ของธนาคาร 

2. เม่ือเครื่อง EDC ของธนาคาร ทําการตรวจสอบสถานะบัตรอิเล็กทรอนิกสของผูชําระเงินจะแสดงผล

เปน 2 กรณี ดังนี้ 

2.1 กรณีสถานะบัตรอิเล็กทรอนิกส ไมถูกตองหรือยอดเงินในบัญชีของผูชําระเงินไมพอจาย ระบบจะ

ปฏิเสธการทํารายการทันที กรณีนี้ใหหนวยรับเงินคืนบัตรอิเล็กทรอนิกสดังกลาวใหแกผูชําระเงินและเรียกรับ

ชําระเงินดวยวิธีอ่ืนตามระเบียบท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

2.2 กรณีสถานะบัตรอิเล็กทรอนิกส ถูกตองและยอดเงินในบัญชีของผูชําระเงินมีเพียงพอจาย ระบบ

จะทําการหักบัญชีของผูชําระเงิน และพิมพหลักฐานการชําระเงิน (Sales Slip) ท่ีแสดงรายละเอียดและยืนยัน

การชําระเงิน จํานวน 2 ฉบับ คือ หลักฐานการชําระเงินท่ีหนวยรับเงินใหผูชําระเงินลงลายมือชื่อ (Merchant 

Copy) 1 ฉบับ และหลักฐานการชําระเงินท่ีผูชําระเงินเก็บไวเปนหลักฐานโดยไมตองลงลายมือชื่อ (Customer 

Copy) 1 ฉบับ 

3. กรณีท่ีบัตรอิเล็กทรอนิกสผานการหักบัญชีของผูชําระเงินตามขอ 2.2 แลว ใหหนวยงานออก

ใบเสร็จรับเงินและมอบใบเสร็จรับเงินพรอมหลักฐานการชําระเงินฯ (Customer Copy) ใหแกผูชําระเงินเก็บ

ไวเปนหลักฐานจํานวน 1 ชุด และหนวยรับเงินเก็บสําเนาใบเสร็จรับเงินพรอมหลักฐานการชําระเงินฯ 

(Merchant Copy) จํานวน 1 ชุด ไวเปนหลักฐานเพ่ือการตรวจสอบความถูกตองของการรับเงินตอไป 

4. หากทํารายการรับชําระเงินผานเครื่อง EDC เรียบรอยแลว แตไดรับแจงจากผูชําระเงิน หรือหนวย

รับเงินพบวา การชําระเงินมีขอผิดพลาด เชน จํานวนเงิน หรือรายการท่ีรับชําระไมถูกตอง กอนท่ีจะมีการทํา

รายการสรุปยอดรับชําระเงิน (Settlement) ทุกสิ้นวัน ตามขอ 5  ใหหนวยรับเงินยกเลิกรายการรับชําระ 

(Void Payment) จากเครื่อง EDC โดยดําเนินการตามข้ันตอนในคูมือการใชเครื่อง EDC ของธนาคาร และให

หนวยรับเงินทํารายการรับชําระเงินใหมตามข้ันตอนในขอ 2.2 และขอ 3 (กรณีไดรับแจงหรือพบขอผิดพลาด

หลังการทํารายการสรุปยอดรับชําระเงิน (Settlement) ใหดําเนินการตามขอ 8 ตอไป) 

หากหนวยรับเงินไดออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชําระเงินไปแลวกอนมีการยกเลิกรายการรับชําระเงิน 

(Void Payment) ใหหนวยรับเงินเรียกใบเสร็จรับเงินคืนจากผูชําระเงินและยกเลิกใบเสร็จรับเงินแลวออก

ใบเสร็จรับเงินฉบับใหมใหแกผูชําระเงิน โดยใหนําใบเสร็จรับเงินท่ียกเลิกติดไวกับสําเนาใบเสร็จรับเงิน 

5. ทุกสิ้นวัน ใหหนวยรับเงินสรุปยอดรายการรับชําระเงินผานเครื่อง EDC ในแตละวัน (Settlement) 

เพ่ือประมวลผลการรับชําระเงินระหวางวัน แลวสั่งพิมพใบสรุปยอดรับชําระเงิน (Settlement Report Slip) 

จากเครื่อง EDC เพ่ือนํามาตรวจสอบกับหลักฐานการชําระเงินฯ (Merchant Copy) และสําเนาใบเสร็จรับเงิน

ตามขอ 3 ใหถูกตองตรงกัน 
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6. เม่ือหนวยรับเงินทําการสรุปยอดรายการรับเงินท่ีรับชําระในแตละวัน (Settlement) แลว ธนาคาร

จะทําการโอนยอดเงินเต็มจํานวนตามใบสรุปยอดรับชําระเงิน (Settlement Report Slip) ไปเขาบัญชีเงินฝาก

ธนาคารของมหาวิทยาลัยภายในวันทําการเดียวกัน ใหหนวยรับเงินรวบรวมหลักฐานการชําระเงิน (Merchant 

Copy) และใบสรุปยอดรับชําระเงิน (Settlement Report Slip) พรอมสําเนาใบเสร็จรับเงินนําสงเงินเขา

มหาวิทยาลัยทุกสิ้นวันทําการหรืออยางชาในวันทําการถัดไป  

7. วันทําการถัดไป ใหสํานักงานคลังตรวจสอบยอดเงินในบัญชีเงินฝากธนาคารกับรายงานการรับชําระ

เงินผานระบบงานของธนาคารตามคูมือการใชเครื่อง EDC ของธนาคาร เม่ือถูกตองตรงกันแลวใหจัดเก็บ

รายงานการชําระเงิน  

8. กรณีไดรับแจงจากผูชําระเงิน พบวาการชําระเงินมีขอผิดพลาด เชน จํานวนเงิน หรือรายการท่ีรับ

ชําระไมถูกตอง หลังจากท่ีมีการทํารายการสรุปยอดรับชําระเงิน (Settlement) ทุกสิ้นวัน ตามขอ 5 แลว ให

หนวยรับเงินแจงสํานักงานคลังเพ่ือขอปรับปรุงรายการ EDC ตามข้ันตอนในคูมือการใชเครื่อง EDC ของ

ธนาคาร โดยใหดําเนินการดังนี้ 

8.1 สํานักงานคลังรับเรื่องและกรอกขอมูลการขอปรับปรุงรายการ EDC ตามแบบฟอรมท่ีธนาคาร

กําหนดสงไปยังธนาคาร 

8.2 เม่ือไดรับแจงจากธนาคารวาไดดําเนินการปรับปรุงรายการรับชําระเงินใหถูกตองแลว ใหหนวย

รับเงินเรียกใบเสร็จรับเงินคืนจากผูชําระเงินเพ่ือแนบเรื่องการคืนเงิน หรือเพ่ือยกเลิกใบเสร็จรับเงินฉบับเดิม

แลวออกใบเสร็จรับเงินฉบับใหมดวยรายการรับชําระเงินท่ีถูกตอง หรอืทํารายการรับชําระเงินใหมแลวแตกรณี

การขอปรับปรุงรายการ 

9.  การดูแลรักษาเครื่องรับบัตร (Electronic Data Capture: EDC) 

9.1 กรณีเครื่อง EDC ขัดของหรือใชการไมไดอันเนื่องมาจากระบบอิเล็กทรอนิกสหรือระบบโทรศัพท

ของธนาคารขัดของ หรือดวยเหตุขัดของอ่ืนใดของธนาคาร ธนาคารผูใหบริการจะดําเนินการแกไขใหใชการ

ได โดยธนาคารจะทําการสํารองเครื่องรับ EDC ใหกับมหาวิทยาลัยเพ่ือใหสามารถใชงานไดอยางตอเนื่อง  

9.2 กรณีเครื่อง EDC ขัดของหรือใชการไมไดอันเนื่องมาจากเจาหนาท่ีผูรับเงินทําใหเครื่อง EDC เกิด

ความเสียหายจากเหตุอยางใดอยางหนึ่ง นอกเหนือจากขอ 9.1หรือสูญหาย เจาหนาท่ีผูรับเงินจะตองชดใช

คาเสียหายของตัวเครื่องใหกับธนาคารผูใหบริการ 

10.  คาธรรมเนียมการใหบริการของธนาคาร 

10.1 การรับชําระเงินดวยบัตรเดบิต/บัตรเครดิต อัตราคาธรรมเนียมใหเปนไปตามขอตกลงรวมกัน

ระหวางธนาคารผูใหบริการกับมหาวิทยาลัย 

10.2   การรับชําระเงินดวยบัตรเครดิต คาธรรมเนียมท่ีเกิดข้ึน สามารถเรียกเก็บจากผูชําระเงินได 

ท้ังนี้หนวยรับเงินสามารถกําหนดเง่ือนไขการรับชําระเงินดวยบัตรเครดิตวาผูชําระเงินเปนผูรับภาระ

คาธรรมเนียม หรือหนวยรับเงินเปนผูรับภาระคาธรรมเนียม 
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ข้ันตอนการทํารายการชําระเงิน (Sale) 

1. ผูชําระเงินแจงความประสงคจะชําระเงินดวยบัตรอิเล็กทรอนิกส ใหหนวยรับเงินรับชําระเงินดวยบัตร

อิเล็กทรอนิกสดังกลาว โดยทํารายการผานเครื่องรับบัตร EDC ท่ีธนาคารติดตั้งให ตามข้ันตอนในคูมือการใช

เครื่อง EDC ของธนาคาร 

2. เครื่อง EDC ของธนาคาร ทําการตรวจสอบสถานะบัตรอิเล็กทรอนิกสของผูชําระเงิน โดยแสดงผลเปน 2 

กรณี ดังนี้ 

2.1 กรณีสถานะบัตรอิเล็กทรอนิกส ไมถูกตองหรือยอดเงินในบัญชีของผูชําระเงินไมพอจาย ระบบจะ

ปฏิเสธการทํารายการทันที กรณีนี้ใหหนวยรับเงินคืนบัตรอิเล็กทรอนิกสดังกลาวใหแกผูชําระเงินและเรียกรับ

ชําระเงินดวยวิธีอ่ืนตามระเบียบท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

2.2 กรณีสถานะบัตรอิเล็กทรอนิกส ถูกตองและยอดเงินในบัญชีของผูชําระเงินมีเพียงพอจาย ระบบจะ

ทําการหักบัญชีของผูชําระเงิน และพิมพหลักฐานการชําระเงิน (Sales Slip) ท่ีแสดงรายละเอียดและยืนยัน

การชําระเงิน จํานวน 2 ฉบับ คือ หลักฐานการชําระเงินท่ีหนวยรับเงินใหผูชําระเงินลงลายมือชื่อ (Merchant 

Copy) 1 ฉบับ และหลักฐานการชําระเงินท่ีผูชําระเงินเก็บไวเปนหลักฐานโดยไมตองลงลายมือชื่อ (Customer 

Copy) 1 ฉบับ 

3. กรณีท่ีบัตรอิเล็กทรอนิกสผานการหักบัญชีของผูชําระเงินแลว ใหหนวยงานออกใบเสร็จรับเงินและมอบ

ใบเสร็จรับเงินพรอมหลักฐานการชําระเงินฯ (Customer Copy) ใหแกผูชําระเงินเก็บไวเปนหลักฐานจํานวน 1 

ชุด และหนวยรับเงินเก็บสําเนาใบเสร็จรับเงินพรอมหลักฐานการชําระเงินฯ (Merchant Copy) จํานวน 1 ชุด 

ไวเปนหลักฐานเพ่ือการตรวจสอบความถูกตองของการรับเงินตอไป 

 *กรณีรับชําระเงินดวยบัตรเครดิต โดยกําหนดเง่ือนไขใหผูชําระเงินเปนผูรับคาธรรมเนียมการใช

บัตรเครดิต ใหหนวยรับเงินออกใบเสร็จรับเงินโดยแสดงรายการคาสินคา/บริการ และคาธรรมเนียมการใชบัตร

เครดิตแยกตางหากจากกันโดยชัดเจน  
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รับบัตรจากผูชําระเงิน

ทํารายการผานเคร่ือง EDC

ระบบทําการตรวจสอบ
สถานะบัตร

ระบบทําการหักเงินจากบัญชี

พิมพ Sales Slip
Merchant Copy

(หนวยรับเงินเก็บเปนหลักฐาน)
Customer Copy

(ผูชําระเงินเก็บเปนหลักฐาน)

ออกใบเสร็จใหผูชําระเงิน

รับชําระเงิน
ดวยวิธีอ่ืน

เงินพอจาย

เงินไมพอจาย

การทํารายการชําระเงิน (Sale)

END

START
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ข้ันตอนการยกเลิกรายการ (Void Payment) 

 หากทํารายการรับชําระเงินผานเครื่อง EDC เรียบรอยแลว แตไดรับแจงจากผูชําระเงิน หรือหนวยรับเงิน

พบวา การชําระเงินมีขอผิดพลาด เชน จํานวนเงิน หรือรายการท่ีรับชําระไมถูกตอง กอนท่ีจะมีการทํารายการ

สรุปยอดรับชําระเงิน (Settlement) ทุกสิ้นวัน   ใหหนวยรับเงินยกเลิกรายการรับชําระ (Void Payment) 

จากเครื่อง EDC โดยดําเนินการตามข้ันตอนในคูมือการใชเครื่อง EDC ของธนาคาร และพิมพ Sales Slip ท่ีทํา

การยกเลิก โดยใหหนวยรับเงินเก็บไวเปนหลักฐาน (Merchant Copy) 1 ฉบับ และผูชําระเงินเก็บไวเปน

หลักฐาน (Customer Copy) 1 ฉบับ 

การยกเลิกรายการ (Void Payment)

ผูชําระเงินขอยกเลิกรายการ

หนวยรับเงินทํารายการยกเลิก
รายการรับชําระเงินผาน

เคร่ือง EDC

พิมพ Sales Slip 
ท่ีทําการยกเลิก

Merchant Copy
(หนวยรับเงินเก็บเปนหลักฐาน)

Customer Copy
(ผูชําระเงินเก็บเปนหลักฐาน)

END

START
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ข้ันตอนการสรุปยอดการรับชําระเงิน (Settlement)  

 ทุกสิ้นวัน ใหหนวยรับเงินสรุปยอดรายการรับชําระเงินผานเครื่อง EDC ในแตละวัน (Settlement) เพ่ือ

ประมวลผลการรับชําระเงินระหวางวัน แลวสั่งพิมพใบสรุปยอดรับชําระเงิน (Settlement Report Slip) จาก

เครื่อง EDC เพ่ือนํามาตรวจสอบกับหลักฐานการชําระเงินฯ (Merchant Copy) และสําเนาใบเสร็จรับเงินให

ถูกตองตรงกัน  

การสรุปยอดการรับชําระเงิน (Settlement)

สรุปยอดรายการรับชําระเงิน
ผานเคร่ือง EDC

พิมพใบสรุปยอดรับชําระเงิน
(Settlement Report Slip)

ตรวจสอบ Settlement Report Slip กับ 
Merchant Copy และสําเนาใบเสร็จรับเงิน

END

START
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ข้ันตอนการนําสง เงิน/ขอมูลการรับเงิน 

 เม่ือสรุปยอดรายการรับชําระเงินในแตละวันแลว ใหหนวยรับเงินนําสง เงิน/ขอมูลการรับเงิน ให

มหาวิทยาลัยทุกสิ้นวันทําการหรืออยางชาในวันทําการถัดไป ตามข้ันตอนดังนี้ 

1. จัดทําเอกสารใบนําสงเงิน  

2. รวบรวมหลักฐานการชําระเงิน (Merchant Copy) และใบสรุปยอดรายการรับชําระเงิน 

(Settlement Report Slip) พรอมสําเนาใบเสร็จรับเงินนําสงสํานักงานคลัง  

3. บันทึกรายการทางบัญชี 

4. รวบรวมเอกสารท้ังหมดนําสงสํานักงานคลัง 

5. สํานักงานคลังตรวจสอบยอดเงินในบัญชีเงินฝากธนาคารกับรายงานการรับชําระเงินผานระบบของ

ธนาคารตามคูมือการใชเครื่อง EDC ของธนาคาร ในวันทําการถัดไป 

*หนวยรับเงินเรียกดูรายงานการรับชําระเงินจากระบบ Intranet ในวันทําการถัดไป 

6. เม่ือถูกตองตรงกันแลวใหจัดเก็บรายงานการชําระเงิน  
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การนําสง เงิน/ขอมูลการรับเงิน

จัดทําใบนําสงเงิน

รวบรวมหลักฐานการนําสงเงิน
- สําเนาใบเสร็จรับเงิน
- Sales Slip (Merchant Copy) 
- Settlement Report Slip 

บันทึกรายการทางบัญชี

นําสงสํานักงานคลัง

สํานักงานคลังตรวจสอบยอดเงินในบัญชีเงินฝากกับรายงาน
การรับชําระเงินผานระบบธนาคาร ในวันทําการถัดไป

(สํานักงานคลังนํารายงานการรับชําระเงินข้ึนระบบ Intranet)

จัดเก็บรายงานการชําระเงิน

START

END

หนวยรับเงินเรียกดูรายงานการ
รับชําระเงินจากระบบ Intranet 
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ข้ันตอนการขอปรับปรุงรายการชําระเงินหลังจากสรปุยอดการชําระเงิน (Refund) 

 กรณีไดรับแจงจากผูชําระเงิน หรือหนวยรับเงิน พบวาการชําระเงินมีขอผิดพลาด เชน จํานวนเงิน หรือ

รายการท่ีรับชําระไมถูกตอง หลังจากท่ีมีการทํารายการสรุปยอดรับชําระเงิน (Settlement) ทุกสิ้นวันแลว ให

หนวยรับเงินแจงขอปรับปรุงรายการ EDC ตามข้ันตอนในคูมือการใชเครื่อง EDC ของธนาคาร โดยให

ดําเนินการดังนี้ 

1.   หนวยรับเงินแจงขอปรับปรุงรายการรับชําระเงินท่ีสํานักงานคลัง (แจงผานกลุมงานท่ีทําการนําสงเงิน) 

2. สํานักงานคลังกรอกขอมูลการขอปรับปรุงรายการรับชําระเงินตามแบบฟอรมท่ีธนาคารกําหนด พรอม

แนบหลักฐานการชําระเงิน (Sales Slip) สงไปยังธนาคารในการขอปรับปรุงรายการรับชําระเงินท่ีผิดพลาด 

3. ธนาคารแจงผลการดําเนินการปรับปรุงรายการรับชําระเงินท่ีถูกตอง 

3.1 กรณีจํานวนเงิน หรือรายการท่ีรับชําระไมถูกตอง ใหหนวยรับเงินเรียกใบเสร็จรับเงินคืนจากผู

ชําระเงินเพ่ือยกเลิกใบเสร็จรับเงินฉบับเดิมแลวออกใบเสร็จรับเงินฉบับใหมดวยรายการรับชําระเงินท่ีถูกตอง 

หรือทํารายการรับชําระเงินใหมแลวแตกรณีการขอปรับปรุงรายการ 

3.2 กรณียกเลิกสินคา/บริการหรือทํารายการซํ้า ใหหนวยรับเงินเรียกใบเสร็จรับเงินคืนจากผูชําระเงิน

เพ่ือแนบเรื่องการคืนเงิน 
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การขอปรับปรุงรายการชําระเงินหลังจากสรุปยอดรับชําระเงิน (Refund)

หนวยรับเงินแจงขอปรับปรุง
รายการ EDC ท่ีสํานักงานคลัง

สํานักงานคลังสงเอกสารขอปรับปรุง
รายการ EDC ใหธนาคาร

(แบบฟอรมธนาคาร)

ธนาคารแจงผลดําเนินการ
ปรับปรุงรายการรับชําระเงิน

กรณียกเลิกสินคา บริการ
/ทํารายการซํ้า

เรียกใบเสร็จรับเงินคืนแนบเร่ือง
การคืนเงิน

START

END

กรณีชําระเกิน-ขาด
/รายการไมถูกตอง

ยกเลิกใบเสร็จรับเงิน

ออกใบเสร็จรับเงินฉบับใหมดวย
รายการ/ยอดเงินท่ีถูกตอง
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ขอควรปฏิบัติ เพ่ือปองกันความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนจากการรับชําระเงินดวยบัตรเครดิต ดังนี้ 

1. หนวยรับเงินตองเก็บรักษาสําเนาใบบันทึกคาสินคา/บริการ (Sales Slip) ไวเปนหลักฐานการรับชําระ

เงิน ไมนอยกวา 18 เดือน เม่ือธนาคารรองขอเพ่ือตรวจสอบ หนวยรับเงินตองจัดสง Sales Slip ใหมหาวิทยาลัย

เพ่ือจัดสงใหธนาคารภายในเวลาท่ีกําหนด หากไมสามารถจัดหาหลักฐานการรับชําระเงินดังกลาวใหธนาคาร

ตรวจสอบภายในเวลา อันเปนเหตุใหธนาคารถูกปฏิเสธการเรียกเก็บเงินจากสถาบันผูออกบัตรตามกฎหมายของ 

Visa/MasterCard/JCB และ CUP มหาวิทยาลัยจะตองคืนเงินใหกับธนาคารตามจํานวนเงินใน Sales Slip ทันที 

2. หามรับข้ึนเงินสดหรือรับชําระหนี้อ่ืนดวยบัตรเครดิต นอกจากการขายสินคาหรือบริการตามท่ีทานได

ทําขอตกลงไวกับธนาคาร 

3. หามทํารายการรับบัตรเครดิตโดยการลดยอดเงินเม่ือรายการแรกไมไดรับอนุมัติ หรือแยกยอดเปน

หลายรายการในการรบับัตรใบเดียว 

4. หามนําเครื่องรูดบัตรไปใหหนวยรับเงินอ่ืนใช และหามรับรูดบัตรแทนหนวยรับเงินอ่ืน 

5. หามรับบัตรเครดิตท่ีไมมีลายเซ็น และตองตรวจสอบลายเซ็นบน Sales Slip ใหตรงกับลายเซ็นหลังบัตร 

6. หากมีการยกเลิกสินคา/บริการ ใหมหาวิทยาลัยออกหนังสือแจงคืนเงิน (Credit Voucher) กับผูถือ

บัตรผานธนาคาร หามคืนเปนเงินสดใหลูกคา 

7. หนวยรับเงินตองสรุปยอดการรับชําระเงินเพ่ือสงขอมูลการรับชําระเงินท่ีบันทึกไวในเครื่องรูดบัตรให

ธนาคารทุกวัน หากหนวยรับเงินไมสรปุยอดหรือสรุปยอดลาชา อันเปนเหตุใหธนาคารถูกปฏิเสธการเรียกเก็บ

เงินจากผูถือบัตรตามรายการดังกลาว หนวยรับเงินจะตองเปนผูรับผิดชอบ 

8. กรณีผูถือบัตรปฏิเสธรายการ และหนวยรับเงินไมสามารถปฏิบัติตามเง่ือนไขของธนาคารได ธนาคารจะ

ดําเนินการหักเงินจากบัญชีมหาวิทยาลัยเพ่ือตรวจสอบทันที 
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ภาคผนวก
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คูมือการใชเคร่ืองรับชําระเงินอิเล็กทรอนิกส (Electronic Data Capture : EDC) : ธ.กรุงศรี 
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คูมือการใชเคร่ืองรับชําระเงินอิเล็กทรอนิกส (Electronic Data Capture : EDC) : ธ.ไทยพาณิชย 
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