
ข้ันตอนการปฏิบัติงานการการเบิกค่าสาธารณูปโภค

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow ) วิธีดําเนินการ ระยะเวลา

ดําเนินการ

เจ้าหน้าที่การเงินรับใบแจ้งหนี้ค่าโทรศัพท์
เร่ิมต้นผู้รับผิดชอบดําเนินการเตรียมการ ตรวจสอบการ

ใช้โทรศัพท์นอกเวลาราชการ จํานวนเงินในใบแจ้งหน้ี

ค่าบริการ ของคณะวิทยาการจัดการ

10 นาที

จัดทําบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์รหัส

งบประมาณ และอนุมัติเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์

ประจําเดือน

จัดทําบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์รหัส

งบประมาณ และอนุมัติเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ประจําเดือน

โดยระบุรายละเอียดจํานวนเงินที่ขอเบิกค่าโทรศัพท์

ล่วงเวลา และจํานวนเงินค่าใช้จ่ายรวมประจําเดือน

10 นาที

ไม่เห็นชอบ

หัวหน้าสํานักงานลงนามบันทึกข้อความขอความ

อนุเคราะห์รหัสงบประมาณ และอนุมัติเบิกจ่ายค่า

โทรศัพทป์ระจําเดือน พร้อมแนบเอกสารเบิกจ่าย

1 สัปดาห์

เสนอคณบดีเพ่ือพิจารณา

งบประมาณ

เห็นชอบ

จัดส่งข้อมูลขอความอนุเคราะห์รหัสงบประมาณ และ

อนุมัติเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ประจําเดือน ผ่านระบบ E-

Document

10 นาที

ลงข้อมูลในระบบ ERP
ลงข้อมูลในระบบ ERP โดยกรอกข้อมูลรหัสหน่วยงาน

ปีงบประมาณท่ีได้รับ ประเภทการเบิก ( 55 : เบิกค่า

สาธารณูปโภค) สถานะการเบิก ( w : ดําเนินการ)

10 นาที

กรอกข้อมูลใน “ใบขอเบิก” - ERP
กรอกข้อมูลในระบบ ERP โดยระบุรายละเอียดดังน้ี ผู้

เบิก/เจ้าหน้ี/ลูกหน้ี (ช่ือบริษัทโทรคมนาคม), ผู้เบิก

(เจ้าหน้าท่ีการเงินคณะ), เรียน (อธิการบดี), เร่ือง (ขอ

เบิกค่าสาธารณูปโภค),เอกสารแนบการเบิก (ข้อมูลการ

เบิกค่าสาธารณูปโภค) เม่ือลงข้อมูลเรียบร้อย ให้บันทึก

ข้อมูล

10 นาที

การเช่ือมต่อ

เริ่มต้น

เสนอหัวหน้าสํานักงาน

A



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow ) วิธีดําเนินการ ระยะเวลา

ดําเนินการ

การเช่ือมต่อ

ไม่เห็นชอบ

เสนอเอกสารตามลําดับ ดังน้ี

1.ผ่านเจ้าหน้าที่แผนคณะ ตรวจสอบรหัสงบประมาณ

2. เสนอหัวหน้าสํานักงานลงนาม

3.เสนอรองคณบดีฝ่านบริหารลงนาม

4.เสนอคณบดีลงนาม

1 วัน

สําเนาเอกสารอิเล็กทรอนิคส์

เห็นชอบ

ดําเนินการสําเนาเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 5-15 นาที

ส่งเอกสารไปยังกองคลัง

จัดส่งเอกสารส่งกองคลังเพื่อดําเนินการเบิกจ่ายตาม

ระเบียบต่อไป

30 นาที

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง:

1.ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ฉบับท่ี 379/2561 เร่ือง ค่าใช้จ่ายใน

การบริหารงานของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2561

2.ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และอัตราการ

เบิกจ่ายค่าโทรศัพท์เคล่ือนที่ พ.ศ.2561

3.บันทึกข้อความท่ี กค 0388/2563 ลงวันท่ี 30 กรกฎาคม 2563 เร่ือง แจ้ง

แนวปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกค่าโทรศัพท์

A

เสนอผู้บริหารลงนาม

ส้ินสุด


