
คู่มือ / แนวปฏิบัติ / ขั้นตอนการจัดท าเอกสารบันทึกเบิกจ่ายค่า
โทรศัพท์เคลื่อนที่ 

........................................................................................................        

 ขั้นตอนใหม่   ปรับปรุง

จัดท าโดย  
...นางสาวชยาภา อ่อนศรี... 
ณ วันที่ 23 พฤษภาคม 
2568 

ขั้นตอนการจัดท าเอกสารบันทึกการเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ 

                                        

                   

                                      

 ช าระค่าบริการ

                                                                                            

                                                                                        

        

 อนมุตัิ

น าฝากค่าบริการกับพนักงาน
ขับรถเพ่ือช าระประจ าเดือน 
ระยะเวลา 24 ชม. 

รับใบแจ้งยอดช าระ
ค่าบริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ 

 รับใบเสร็จรับเงินและจัดท าเอกสารบันทึกเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่และ
จัดท าเอกสารแทนใบเสร็จรับเงินและลงชื่อผู้ช าระเงิน ระยะเวลา 60 นาท ี

จัดจั

น าเอกสารบันทึกเบิกจ่ายเสนอประธานคณะกรรมการ
ศูนย์ฯและเสนออนุมัติโดยประธานคณะ

กรรมการบริหารศูนย์ฯ ระยะเวลา 24 ชม. 

จัดส่งเอกสารบันทึกเบิกจ่ายค่า
โทรศัพท์เคลื่อนที่ใบเสร็จรับเงินและ

เอกสารแทนใบเสร็จรับเงินทางการเงิน 
ระยะเวลา 10 นาที 
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ขั้นตอนการจัดท าเอกสารบันทึกการเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ 

ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารใบแจ้งยอดค่าบริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ประจ าเดือน 

ขั้นตอนที่ 2 หลังจากได้รับใบแจ้งยอดค่าบริการโทรศัพท์ ติดต่อทางพนักงานขับรถส าหรับการช าระ
ค่าบริการเพ่ือน าฝากช าระค่าบริการให้ทันภายในประจ าเดือน  ระยะเวลา 24 ชม. 

ขั้นตอนที่ 3 พนักงานขับรถจัดการช าระค่าบริการแล้วน าใบเสร้จรับเงินมาให้ท าเอกสารบันทึก
เบิกจ่ายค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่และจัดท าเอกสารแทนใบเสร็จรับเงินและลงชื่อผู้ช าระเงิน ระยะเวลา 60 นาที 

ขั้นตอนที่ 4 น าเอกสารบันทึกเบิกจ่ายเสนอประธานคณะกรรมการศูนย์ฯและเสนออนุมัติโดย 
ประธานคณะกรรมการบริหารศูนย์ฯ ระยะเวลา 24 ชม. 

ขั้นตอนที่ 5 จัดส่งเอกสารบันทึกเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ใบเสร็จรับเงินและเอกสารแทน 
ใบเสร็จรับเงินให้ทางการเงิน ส าหรับการเบิกจ่ายในขั้นตอนต่อไประยะเวลา 10 นาที 

ตรวจสอบข้อมลูแล้ว 

............................................... 
(นายสมชาย หลวงสนาม) 

หัวหน้างานบริการการศึกษา 
วันท่ี.......................................................... 

ตรวจสอบข้อมลูแล้ว 

............................................... 
(นางสาวเปรมจิตร์ ชนะมาร) 
ผู้อ านวยการส านักงานคณบด ี

วันท่ี..........................................................  12 มิถุนายน 256812 มิถุนายน 2568


