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9 การเบกิคา่ตดิตงัและการใช้โทรศพัท์ของทางราชการ 

 

สรุประเบียบที่เก่ียวข้องการเบกิคา่ตดิตงัและการใช้โทรศพัท์ของทางราชการ 
 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการติดต้ังและการใช้โทรศัพท์ของทางราชการ หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้มี
อํานาจในการใช้ดุลพินิจ ในการอนุมัติ การจัดหา การติดต้ัง การย้าย และค่าควบคุมค่าใช้จ่าย เงินงบประมาณ
ให้เหมาะสมกับภารกิจ เกิดความคุ้มค่า ตามความจําเป็น เพื่อไม่ให้เกิดภาระกับเงินงบประมาณของส่วน
ราชการ หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี 24 สิงหาคม 2553 เป็นการปรับปรุงหลักเกณฑ์ใน
การติดต้ังและใช้โทรศัพท์ของทางราชการใหม่ให้เหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน และการเบิกจ่ายค่าใช้
บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ตามกระทรวงการคลังกําหนด สาระสําคัญในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการติดต้ังและ
การใช้โทรศัพท์ของทางราชการ มีรายละเอียด ดังนี้ 

1.  การดําเนินการจัดหาโทรศัพท์พ้ืนฐานประจําสถานที่ของทางราชการ ให้ดําเนินการตาม
ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 

2.  การเบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับโทรศัพท์พ้ืนฐาน ให้เบิกจ่ายจากงบดําเนินการหรืองบรายจ่ายใดที่
มีลักษณะเดียวกันให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ประกอบด้วย ค่าใช้จ่ายในการติดต้ัง ค่าโทรศัพท์ อุปกรณ์ สาย
ภายในบริเวณอาคาร  ค่าซ่อมบํารุงรักษา ค่าเช่าเลขหมาย ค่าใช้การบริการรายเดือน รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้อง
ชําระพร้อมกัน 

3.  ค่าใช้โทรศัพท์โทรทางไกลในประเทศหรือต่างประเทศ จะต้องมีความจําเป็นเร่งด่วน ที่
เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติงานของทางราชการเพื่อมิให้เกิดความเสียหายกับราชการ หากเป็นการใช้เพื่อติดต่อ
ธุระส่วนตัวจะต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นเองทั้งหมด โดยก่อนการโทรจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วน
ราชการและจะต้องทําทะเบียนควบคุมการใช้โทรศัพท์แตะละประเภทตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 

4.  การใช้โทรศัพท์พ้ืนฐานประจําบ้านพักของทางราชการและบ้านพักส่วนตัว ให้ติดต้ังเฉพาะผู้
ดํารงตําแหน่งที่ต้องติดต่อราชการนอกเวลาราชการเป็นประจําคนละ 1 เครื่อง ต้ังแต่ละดับผู้อํานวยการระดับ
ต้น ขึ้นไป โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าที่ส่วนราชการเป็นผู้พิจารณา หากมีความจําเป็นต้องติดต้ังให้เป็น
อย่างอื่นจะต้องเสนอขออนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด 

5.  การอนุมัติให้ติดต้ังโทรศัพท์พ้ืนฐานประจําบ้านพักของทางราชการ หากผู้ได้รับอนุมัติติดต้ัง 
ได้รับสิทธิการถือครองโทรศัพท์เคลื่อนที่ และเบิกค่าใช้จ่ายจากทางราชการอยู่แล้วให้พิจารณาเพื่อเทียบ
ค่าใช้จ่ายให้มีความเหมาะสมและให้ลดภาระงบประมาณ ซึ่งการเบิกจ่ายใช้จ่ายในการติดต้ังโทรศัพท์พ้ืนฐาน
ประบ้านพัก ประกอบด้วย ค่าเช่าเลขหมายเท่าที่จ่ายจริง ค่าใช้บริการในท้องถิ่นเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินเดือนละ 
100 ครั้ง ส่วนเกินจากการใช้บริการอื่นๆ จะต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายเอง ส่วนค่าใช้จ่ายในการรักษาเลขหมาย
ในกรณีที่บ้านพักของทางราชการที่ยังไม่มีผู้เข้าพักให้สามารถเบิกจ่ายได้ 

6.  หลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายโทรศัพท์ประจําเดือนสําหรับบ้านพักส่วนตัวให้ใช้ใบเสร็จรับเงินที่
ออกให้ในนามเจ้าของบ้านเป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย 

7.  การติดต้ังโทรศัพท์สําหรับผู้พ้นตําแหน่ง หรือหมดความจําเป็นในการใช้งานให้ถอนการ
ติดต้ังโดยพลัน โดยให้เบิกค่าใช้บริการได้ถึงครบรอบใบแจ้งหนี้ของรอบเดือนนั้น และหากมีความประสงค์โอน
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การติดต้ังโทรศัพท์ไปใช้งานเป็นส่วนตัว ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติโดยต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการ
โอนเองทั้งหมด 

8.  การจัดหาโทรศัพท์เคลื่อนที่และเลขหมาย (ซิมการ์ด) หัวหน้าทีส่วนราชการใช้ดุลยพินิจ
พิจารณาตามความจําเป็น ภายในวงเงินงบประมาณที่ได้จัดสรร เบิกเป็นค่าใช้จ่ายจากทางราชการ โดยวิธีการ
ตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ได้แก่การซื้อ ได้รับบริจาค ได้รับการช่วยเหลือจ่ายรัฐบาลต่างประเทศ เพื่อใช้ใน
ราชการต้องลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุของทางราชการ หรือกรณีที่จัดหาโดยวิธีการเช่าหรือยืมเท่านั้น โดยให้
เบิกจ่ายเมื่อได้รับแจ้งให้ชําระหนี้จากเงินงบประมาณ งบดําเนินงาน หรือรายจ่ายอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

9.  การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ (ค่าเช่าเลขเหมาย ค่าใช้
บริการรวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องชําระพร้อมกัน และค่าซ่อมบํารุง) ทั้งในและต่างประเทศสําหรับใช้งานส่วนกลาง               
ให้หัวหน้าส่วนราชการใช้ดุลพินิจให้เบิกจ่ายได้เฉพาะติดต่อราชการกรณีจําเป็นเร่งด่วนนอกที่ต้ังสํานักงาน 
หรือเปรียบเทียบค่าใช้จ่ายแล้วประหยัด คุ้มค่ากว่าให้โทรศัพท์พ้ืนฐาน โดยให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงจากงบ
ดําเนินงาน ทั้งนี้ ให้จัดทําทะเบียนควบคุมการใช้ตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 

10.  การเบิกค่าใช้จ่ายสําหรับการใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่ให้กับผู้ได้รับอนุมัติเป็นผู้ถือครอง ไม่ถือ
เป็นสิทธิของผู้ดํารงตําแหน่ง ให้คํานึงถึงความจําเป็นต้องติดต่อราชการนอกเวลาราชการหรือนอกที่ต้ัง
สํานักงานเป็นประจําเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติราชการและมิให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ ส่วนอัตรา
ค่าใช้บริการให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินอัตราของแต่ละตําแหน่งที่ได้รับการบรรจุแต่งต้ัง ให้เบิกจ่ายตามใบแจ้งหนี้เว้น
แต่กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศ ให้สามารถเบิกจ่ายค่าใช้บริการในกรณีที่มิใช้การได้รับแจ้งให้ชําระหนี้
ได้              (แบบเติมเงิน) ไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด 

11.  กรณีผู้ได้รับสิทธิการใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่พ้นจากตําแหน่งหรือหมดความจําเป็นในการใช้งาน
ให้ส่งคืนเครื่องพร้อมอุปกรณ์ภายใน 30 วัน และค่าใช้บริการให้เบิกจ่ายได้จนถึงวันครบรอบใบแจ้งหนี้ของรอบ
เดือนนั้น แต่ถ้ามีความประสงค์จะขอซื้อโทรศัพท์เคลื่อนที่ที่ถือครองอยู่เป็นของส่วนตัวให้เสนอหัวหน้าส่วน
ราชการอนุมัติ พร้อมรับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการโอน โดยเงินที่ได้จากการจําหน่วยเครื่องโทรศัพท์มือถือให้
นําส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินและตัดออกจากทะเบียนพัสดุ 

 

มีขั้นตอนและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้  
 

1. ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายของหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ   
 

1.1. ขั้นตอนการพิจารณางบประมาณ 
ญ 1 ผู้พิจารณางบประมาณ จัดทําคําขอเงินงบประมาณค่าสาธารณูปโภคเป็นค่าโทรศัพท์ สามารถเบิก ได้ 3 
กรณี โดยพิจารณาหลักเกณฑ์ที่สําคัญดังนี้ 

ญ 1.1 ขออนุมัติค่าโทรศัพท์ประจําสถานที่ราชการ ค่าติดต้ัง ค่าย้าย ทางโทรศัพท์ในประเทศ
และต่างประเทศ 

ญ 1.2 ขออนุมัติค่าโทรศัพท์ประจําบ้านพักของทางราชการในตําแหน่งที่ต้องติดต่อราชการนอก
เวลาราชการปกติเป็นประจํา 
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ญ 1.3 ขออนุมัติค่าวิทยุโทรศัพท์เคลื่อนที่ (มือถือ) ของทางราชการ ต้องเป็นโทรศัพท์และเลข
หมาย (ซิมการ์ด)ที่ได้มาตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ หรือเป็นการเช่า ยืม จ่ายค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ
มหาวิทยาลัย หลักเกณฑ์การเบิกเป็นไปตามกระทรวงการคลังกําหนด 

1.2. ขั้นตอนการพิจารณาอนุมัติโครงการพร้อมวิเคราะห์ระเบียบที่ใช้ในการเบิกจ่าย 
ญ 2 ผู้พิจารณางบประมาณ พิจารณางบประมาณ ที่ได้รับจัดสรรมีรหัสเงินงบประมาณตามแหล่งเงินที่ใช้ใน
การเบิกจ่าย การเสนอโครงการเพื่อขออนุมัติจัดสรรเป็นเงินงบประมาณแผ่นดินหรือเงินรายได้มหาวิทยาลัย 
ดําเนินการก่อนเริ่มปีงบประมาณ หรือตามระเบียบการบริหารเงินงบประมาณแต่ละประเภท ตามระเบียบการ
บริหารเงินงบประมาณแต่ละประเภท โดยจะต้องมี จํานวนเลขหมาย สถานที่ติดต้ัง ภารกิจที่ใช้ รายชื่อผู้ได้รับ
สิทธิการใช้โทรศัพท์ประจําบ้านพัก หรือโทรศัพท์เคลื่อนที่ จํานวนเงินงบประมาณ  เมื่อได้รับพิจารณาเงิน
งบประมาณแล้วส่งให้ผู้ได้รับมอบหมาย 
ญ 3 ผู้ได้รับมอบหมาย บันทึกขออนุมัติค่าโทรศัพท์พร้อมกําหนด เลขหมายโทรศัพท์ ประเภทโทรศัพท์ 
หน่วยงานหรือผู้ถือครองเลขหมาย เงื่อนไขการใช้โทรศัพท์ จํานวนเงิน งบประมาณที่ได้รับการจัดสรรและ
เป็นไปตามระเบียบกําหนดเสนอหัวหน้าหน่วยงานเสนอเริ่มเบิกต้นปีงบประมาณหรือมีการเปลี่ยนแปลงผู้ได้รับ
สิทธิ  
หมายเหตุ  กรณีไม่มีงบประมาณ ไม่สามารถดําเนินการได้ 
ญ4 หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาข้อเสนอเปรียบเทียบสรุปผลลงนามเสนอขออนุมัติจาก อธิการบดี 
หมายเหตุ กรณีไม่เห็นชอบ ส่งคืน ผู้ได้รับมอบหมาย ปรับแก้ไข เพิ่มเติมเอกสารเพื่อเสนออนุมัติ 
ญ5  อธิการบดี หรือผู้ที่มหาวิทยาลัยมอบหมายพิจารณา เห็นชอบ ลงนามอนุมัติ ส่งเจ้าหน้าที่การเงิน 
หน่วยงานดําเนินการ 
หมายเหตุ  กรณี ไม่อนุมัติ ส่งกลับไปยัง หัวหน้าหน่วยงานปรับปรุงแก้โครงการ และเอกสารให้ถูกต้องหรือ
ยกเลิกโครงการที่ขอเบิก 

1.3. ขั้นตอนการดําเนินงานและการจัดทําหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายตามแบบที่ระเบียบ
กําหนด 
ญ 6  ผู้มีหน้าที่เบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ของหน่วยงาน ตามท่ีได้รับมอบหมายดาํเนินงาน จัดทําทะเบียนควบคุมการ
ใช้โทรศัพท์ตามการอนุมัติควบคุมวงเงินการเบิกจ่าย และทะเบียนการใช้โทรศัพท์ บันทึกการใช้แยกตาม
หมายเลขโทรศัพท์  
ญ 7 ผู้ได้รับมอบหมาย ต้ังเรื่องรับเอกสารใบแจ้งค่าคิดต้ัง ค่าโยกย้าย ค่าใช้บริการ พร้อมรายละเอียดการใช้
โทรศัพท์ ตรวจสอบสิทธิผู้ใช้บริการและการใช้โทรศัพท์ตามทะเบียนคุมการใช้โทรศัพท์ หักรายการเบิกที่ไม่ใช่
ภารกิจของทางราชการ  บันทึกการเบิกจ่ายเงินค่าโทรศัพท์ประจําเดือนแนบเอกสารบันทึกตามการอนุมัติ มี
เอกสารประกอบดังนี้ 

1.  รับเอกสารใบแจ้งค่าใช้บริหาร (STATEMENT) พร้อมรายละเอียดการใช้โทรศัพท์ 
2.  ตรวจสอบการใช้โทรศัพท์ในกรณีเป็นโทรศัพท์สํานักงาน ทะเบียนคุมการใช้โทรศัพท์

ประจําเดือนที่ขอเบิก 
3.  กรณีเอกสารไม่ถูกต้องคืนผู้ขออนุมัติทบทวนเอกสารและแก้ไขก่อนส่งเบิก 
4.  กรณีตรวจสอบเอกสารถูกต้อง บันทึกแบบเอกสารเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค ในระบบ

สารสนเทศบริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ ผู้ขอเบิกลงนาม เสนอผู้พิจารณาอนุมัติของหน่วยงาน นําส่งหน่วยงาน
ตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย 
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ญ 8 ผู้มีหน้าที่เบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ของหน่วยงาน ตรวจสอบรหัสเงินงบประมาณ บันทึกขออนุมัติแบบขอ
เบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคในระบบสารสนเทศ 
ญ 9 ผู้มีหน้าที่เบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ของหน่วยงาน พิมพ์ใบขออนุมัติเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคในระบบ
สารสนเทศ ส่งให้ผู้ได้รับมอบหมายลงนาม 
ญ 10 ผู้ได้รับมอบหมาย  ลงนามในแบบขออนุมัติจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค พร้อมเอกสารประกอบการเบิก
เสนอหัวหน้าหน่วยงานและบันทึกอนุมัติโครงการ 
ญ 11 หัวหน้าหน่วยงาน ลงนามแบบขออนุมัติเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคในระบบสารสนเทศ  และส่งต่อ
หน่วยงานคลัง 
 
2 ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายของหน่วยงานคลัง  

  
2.1  ขั้นตอนการตรวจเอกสารหลักฐานตามระเบียบ การเบิกจ่าย 

ญ12  ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายรับเรื่องลงทะเบียนรับแบบขออนุมัติเบิกจ่ายเบี้ยประกันภัยในสารสนเทศบริหาร
จัดการมหาวิทยาลัยฯและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ผู้ขอเบิกลงนาม เสนอหัวหน้าหน่วยงานผู้มีอํานาจ
อนุมัติเงินงบประมาณของหน่วยงานลงนามแล้ว นําส่งหน่วยงานตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ดําเนินการ 
ญ 13  ผู้มีหน้าที่ตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบแหล่งเงินงบประมาณ ส่งเรื่องให้ผู้มีหน้าที่ตรวจอนุมัติ
แยกตามแหล่งเงินงบประมาณตรวจเอกสารการขอเบิก ประกอบด้วย 

1 . ใบแจ้งค่าใช้บริหาร (STATEMENT) พร้อมรายละเอียดการใช้โทรศัพท์ 
2 . ทะเบียนคุมการใช้โทรศัพท์ประจําเดือนที่ขอเบิก 
3 . แบบใบขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภคจากระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยลงลายมือชื่อผู้              
ขออนุมัติ เสนอ คณบดี/ผู้อํานวยการสํานัก/ ผู้อํานวยการสถาบัน ลงนาม 

หมายเหตุ กรณีตรวจสอบแล้วพบเอกสารไม่ถูกต้องจะส่งเรื่อง คืนให้หน่วยงานผู้เบิก พร้อมแจ้งข้อผิดพลาดที่
ตรวจพบเพื่อให้แก้ไขหรือเพิ่มเติมเอกสารหรืองดเว้นการเบิก 
ญ 14 ผู้มีหน้าที่ตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบโครงการ หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายแล้ว ถูกต้อง
ตามระเบียบแล้วดําเนินการ ลงนาม แบบเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค เสนอ ผู้อํานวยกลุ่มบริหารงานคลังและ
พัสดุหรือหัวหน้างานที่ได้รับมอบหมายลงนามเสนอมหาวิทยาลัย ส่งเรื่องทั้งหมดให้ ผู้มีหน้าที่จัดทํางบหน้า
ใบสําคัญคู่จ่าย 
ญ 15 ผู้มีหน้าที่จัดทํางบหน้าใบสําคัญคู่จ่าย  ให้ดําเนินการบันทึกรายการเตรียมจ่ายเงินในระบบสารสนเทศ 
แล้วจัดทําเอกสารใบสําคัญงบหน้าในระบบ ตรวจสอบแหล่งเงิน ประเภทค่าใช้จ่าย จํานวนเงินที่จ่าย ภาษีหัก 
ณ ที่จ่าย ช่ือผู้รับเงิน และคู่บัญชีที่บันทึก พิมพ์ 1 ฉบับ เสนอผู้อํานวยกลุ่มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน้า
งานที่ได้รับมอบหมาย 
ญ  16 ผู้อํานวยกลุ่มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน้างานที่ได้รับมอบหมายลงนามเสนอมหาวิทยาลัย 
ประกอบกับ  แบบเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค  เสนอมหาวิทยาลัย นําเสนออธิการบดีอนุมัติ 
หมายเหตุ กรณีไม่เป็นชอบ  คืนให้หน่วยงานผู้เบิก เพื่อให้แก้ไขหรือเพิ่มเติมเอกสารหรืองดเว้นการเบิก 
ญ 17 อธิการบดีอนุมัติเบิกจ่ายหรือตามที่มหาวิทยาลัยมอบอํานาจ เงื่อนไขมอบอํานาจอธิการบดีมอบอํานาจ
ให้รองอธิการบดีอนุมัติในวงเงินไม่เกิน 300,000.-บาท หรือผู้รักษาแทนอธิการบดี ในวงเงินที่เกินกว่า 
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300,000.-บาทในหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้รักษาการ ให้อธิการบดีเป็นผู้อนุมัติ แบบ แบบเบิกจ่ายเงินค่า
สาธารณูปโภค  แล้วส่งหน่วยงานปฏิบัติหน้าที่เบิกจ่าย 
หมายเหตุ กรณีไม่อนุมัติ คืนให้หน่วยงานผู้เบิก เพื่อให้แก้ไขหรือเพิ่มเติมเอกสารหรืองดเว้นการเบิก 

2.2  ขั้นตอนการเบิกจ่าย 
ญ 18 ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่าย รับงบหน้าใบสําคัญคู่จ่ายและแบบขออนุมัติเบิกจ่ายเงินสําหรับค่าสาธารณูปโภค 
ขออนุมัติเบิกจ่าย แบบขออนุมัติเบิกจ่ายเงินสําหรับค่าใช้จ่าย ที่ได้รับอนุมัติแล้ว พร้อมเอกสารหลักฐานแบบ
การเบิก  ที่ได้รับการอนุมัติจากอธิการบดีหรือผู้รับมอบอํานาจลงนามแล้ว ดําเนินการตามกรณี ดังนี้ 

1 . กรณีที่เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณแผ่นดินให้ให้เบิกเงินผ่านระบบ GFMIS  ให้
กรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีผู้ขายกรณีวงเงินเกิน 5,000.00 บาท 

2 . กรณีที่เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณแผ่นดินวงเงินไม่เกิน 5,000.00 บาท ให้เบิกเงินผ่าน
ระบบ GFMIS  จ่ายผ่านมหาวิทยาลัยสั่งจ่ายเข้าบัญชี มหาวิทยาลัย จัดทําเช็ค ธนาคารกรุงไทย บัญชีเงิน
งบประมาณมหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี การจ่ายให้มหาวิทยาลัยจ่ายเป็นเงินสดหรือสั่งจ่ายเช็คให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
พร้อมจัดทําทะเบียนคุมเช็ค 

3 . กรณีเงินรายได้หรือเงินตามโครงการมหาวิทยาลัย งานการเงินจัดทําเช็ค หรือจ่ายเงินสด
ตามเงื่อนไขที่มหาวิทยาลัยกําหนด ลงนามโดยผู้มีอํานาจ 
ญ 19 ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่าย จัดทําเช็ค สั่งจ่ายผู้เบิกหรือสั่งจ่ายมหาวิทยาลัย เสนออธิกาบดีและผู้ได้รับมอบ
อํานาจตามเงื่อนไขขอมหาวิทยาลัยกําหนด 
ญ 20  ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่าย จ่ายเช็คที่ลงนามสั่งจ่ายแล้วหรือเงินสด ให้ผู้มีสิทธิรับเงินพร้อมลงนามในเอกสาร
งบหน้าใบสําคัญ 
ญ 21 ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่าย บันทึกเลขที่ใบสําคัญคู่จ่ายแบกตามประเภทแหล่งเงินงบประมาณ/ปีงบประมาณ 
ญ 22  ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่าย ดําเนินการจ่ายเงินตามกรณี ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “ 
จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมวันเดือนปีที่จ่ายกํากับไว้ในงบหน้าใบสําคัญคู่จ่ายและ
หลักฐานการจ่ายทุกฉบับเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
ญ 22 ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่าย ตรวจสอบครบถ้วน ส่งต่องานบัญชี  
(สิ้นสุดกระบวนการ) 

 
 



 

 
ผังวงจรการปฏิบบัติงานจากข้อมูลสััมภาษณผ์ู้ให้ข้อมลูการดําเนินงานการเบิกจ่ายการติดตั้งแและการใช้โทรศัพท์ท์ของทางราชการ 
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ผังวงจรการปฏิบัติติงานจากข้อมูลสัมภภาษณผ์ู้ให้ข้อมลูการดําเนินงานการเบกิจ่ายการติดตั้งและะการใช้โทรศัพท์ขอองทางราชการ (ต่อ) 
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ผังวงจรการปฏิบัติติงานจากข้อมูลสัมภภาษณผ์ู้ให้ข้อมลูการดําเนินงานการเบกิจ่ายการติดตั้งและะการใช้โทรศัพท์ขอองทางราชการ (ต่อ) 
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3. ปัจจัยตรวจควบคุมในการเบิกจ่าย 
 

3.1.  สอบทานความครบถ้วนของเอกสารประกอบการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการติดต้ังและใช้
โทรศัพท์ของทางราชการ ตรวจสอบการอนุมัติการใช้โทรศัพท์ของมหาวิทยาลัย สถานที่ติดต้ัง หมายเลข
โทรศัพท์ วงเงินค่าโทรศัพท์และประเภทโทรศัพท์ที่อนุมัติให้เบิกต่อสถานที่ ตําแหน่ง บุคคล ตามที่
มหาวิทยาลัยอนุมัติ 

3.2.  การเบิกจ่ายตามเอกสารใบแจ้งค่าใช้บริการ (Statement) โดยต้องตรวจสอบสิทธิของผู้เบิก
ค่าโทรศัพท์บ้านพัก หรือค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ ว่ายังได้รับสิทธิในช่วงที่เบิกหรือไม่  

3.3.  มีการจัดทําทะเบียนควบคุมการใช้โทรศัพท์ต้องปฏิบัติตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 
3.4.  การอนุมั ติสิทธิการได้รับค่าโทรศัพท์ของหน่วยงานหรือบุคคล ตามกรอบวงเงินที่

มหาวิทยาลัยอนุมัติจะต้องตรวจสอบและเรียกเก็บส่วนเกิน ก่อนวันที่ขออนุมัติเบิกจ่าย 
3.5.  การเบิกจ่ายตามหนังสือกระทรวงการคลัง ใบแจ้งหนี้ในเดือน สิงหาคม-กันยายน ไม่ถือเป็น

รายจ่ายข้ามปีสามารถนํามาเบิกในปีงบประมาณได้ 
3.6.  ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการประกอบการเบิกจ่ายที่ค่ าโทรศัพท์  เ ป็นค่า

สาธารณูปโภคที่ไม่ต้องดําเนินการตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ให้จ่ายตามใบเจ้งยอด ส่วนค่าบริการ
อินเตอร์เน็ต ค่าเคเบิลทีวี ค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียมต้องดําเนินการจัดหาตามระเบียบพัสดุ 

3.7.  หลักฐานการจ่ายเงินจะต้องมีการลงนามรับเงินในเอกสารที่ใช้เบิกครบถ้วน  
3.8.  สอบทานงบหน้าใบสําคัญคู่จ่าย ลายมือชื่อผู้อนุมัติจ่ายเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน  จํานวนเงินที่

จ่ายถูกต้องตรงกับหลักฐานการจ่าย ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน และวัน เดือน ปี ที่จ่ายเงิน 
 


