
 
 

บันทึกขอความ 
สวนงาน  วิทยาลัยศิลปะ สือ่ และเทคโนโลยี โทรศัพท ๐๕๓-๙๔๑๘๐๕ โทรสาร ๐๕๓-๙๔๑๘๐๓ 
ที ่  อว 8393(22).1/งบ 001                วันที ่  1 เมษายน 2563 
เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใชบัตรเครดิตของวิทยาลัยฯ  
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน บุคคลากรวิทยาลัยฯ ทุกทาน 
  

สืบเน่ืองจากกระทรวงการคลังไดออกหลักเกณฑการใชบัตรเครดิตราชการใหสวนราชการใชในการ
ปฏิบัติงาน โดยเริ่มใช เมื่อ พ.ศ. ๒๕๔๗ และไดมีการปรับปรุงหลักเกณฑและขั้นตอนการใชบัตรเครดิตราชการให
เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพในการใชบัตรเครดิตราชการมากย่ิงขึ้น และใหสวนราชการถือ
ปฏิบัติต้ังแตปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๒ จนถึง ปจจุบัน น้ัน และเพ่ือความคลองตัวของการใชบัตรเครดิตของ
วิทยาลัยศิลปะ สื่อ และเทคโนโลยี จึงขอกําหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใชบัตรเครดิต ดังน้ี 

 
รายการที่ใหใชจายผานบัตรเครดิต 

1. คาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว  
2. คาใชจายในการฝกอบรม ประชุมสัมมนา จัดงาน นิทรรศการ หรือ กิจกรรมอ่ืนๆ 
3. คารับรอง ชาวตางประเทศ  
4. รายจายที่เปนกิจกรรมของวิทยาลัยฯ ที่ไมสามารถวางบิลได เชน รานแม็คโคร โลตัส โฮมโปร ต๋ัว

เครื่องบิน โรงแรม การซื้อของตางประเทศ เชน สิทธิการเขาใชระบบ หรือโปรแกรมตางๆ 
 
ขั้นตอนการขอใชบัตรเครดิต 

1. ขออนุมัติงบประมาณ  
2. แจงความประสงคขอใชบัตรเครดิต พรอมดวยบันทึกขออนุมัติงบประมาณที่ไดรับอนุมัติแลว ตอ

เจาหนาที่ผูดูแลบัตรเครดิต 
3. ทําการใชบัตรเครดิตตามวงเงินที่แจงความประสงค และตองไมเกินวงเงินที่ไดรับอนุมัติ 
4. กรณียืมเงินทดรองจาย หากไดเงินยืมทดรองจายแลว ใหคืนเงินเขาบัญชีบัตรเครดิตที่ใชไปในทันที หรือ

อยางชาในวันทําการถัดไปหลังไดรับเงินยืมทดรองจาย 
5. กรณีที่ไมยืมเงินทดรองจาย หากไดรับใบแจงหน้ี หรือไดรับใบเสร็จจากผูขาย ใหทําขออนุมัติเบิกจาย

คาใชจายน้ัน และคืนเงินเขาบัญชีบัตรเครดิตที่ใชไปในทันที หรืออยางชาในวันทําการถัดไปหลังไดรับ
เงินจากหนวยการเงิน 

6. กรณีมีเหตุผลความจําเปนอยางย่ิงไมสามารถปฏิบัติตามแนวปฏิบัติน้ีได ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนา
สวนงาน โดยใหคํานึงถึงความจําเปน เหมาะสม ภายใตหลักเกณฑและกฏระเบียบที่เกี่ยวของ 

 
 จึงเรียนมาเเพ่ือทราบและถือปฏิบัติอยางเครงครัด  

 
       (ผูชวยศาสตราจารย ดร.วรวิชญ จันทรฉาย) 

        คณบดีวิทยาลัยศิลปะ สื่อ และเทคโนโลยี 
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