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ขั้นตอนการตรวจหนังสือเบิกจ่าย ค่าโทรศัพท์พื้นฐานของหน่วยงานต่างๆ 

1. ตรวจสอบแหล่งเงินงบประมาณแต่ละประเภทมุมบนด้านขวา ดังนี้  
- งปม. งบหน้าใบสำคัญเบิกจ่ายสีชมพู 
- บกศ. งบหน้าใบสำคัญเบิกจ่ายสีเหลือง  
- กศ.บป. งบหน้าใบสำคัญเบิกจ่ายสีเหลือง 
- รายได้และผลประโยชน์ งบหน้าใบสำคัญเบิกจ่ายสีส้ม 

2. ตรวจสอบวันที่ เป็นวันที่ทำรายการขออนุญาตเบิกเงิน   

3. ตรวจสอบชื่อเรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าสาธารณูปโภค 

4. ตรวจสอบชื่อเจ้าหนี้  บริษัทโทรคมนาคมแห่งชาติ จำกัด 

5. ตรวจสอบชื่อผู้ขอเบิก ชื่อบุคคลที่ทำการเบิก  

6. ตรวจสอบวัตถุประสงค์ในการขอเบิกเงิน “การใช้โทรศัพท์พ้ืนฐานของหน่วยงานต่างๆ” 

7. ตรวจสอบเหตุผลในการขอเบิกค่าใช้โทรศัพท์พ้ืนฐานของหน่วยงานต่างๆ เนื่องจาก “ครบกำหนดชำระ

ตามใบแจ้งหนี้” 

8. ตรวจสอบรหัสรายการขอเบิกเงิน “805-00005 : ค่าโทรศัพท์”  

9. ตรวจสอบการใช้โทรศัพท์ จำนวน1เดือน ราคาต่อหน่วย และจำนวนเงินรวม 

10. ตรวจสอบรวมยอดค่าใช้จ่ายที่ขอเบิก 

11. ตรวจสอบรหัสงบประมาณท่ีใช้ในการเบิกจ่าย “65110110000001 : ค่าโทรศัพท์ บริหารงาน

มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา” 

12. ตรวจสอบงบประมาณท่ีขอเบิกเบิกหมวดเงิน “เงินอุดหนุนทั่วไป” 

13. ตรวจสอบโครงการที่ขอเบิก “โครงการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา” 

14. ตรวจสอบผู้ขอเบิกลงลายมือชื่อ ต้องมีการลงลายมือชื่อพร้อมวันที่ขอเบิก 

15. ตรวจสอบรายชื่อผู้อนุมัติซึ่งต้องดูหนังสือมอบอำนาจ  

- เบิกจากเงินงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

16. ตรวจสอบชื่อและคำสั่งมอบอำนาจบนหนังสือขออนุญาตเบิกเงิน “งบหน้าใบสำคัญเบิกจ่าย” 
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หลักเกณฑ์การใช้โทรศัพท์ของทางราชการ  

ตามหนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0506/ว 158 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2553 เรื่อง 
ขอยกเลิกมติคณะรัฐมนตรี เรื ่อง การปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรีเกี ่ยวกับการติดตั้งและใช้ โทรศัพท์ของทาง
ราชการและกำหนดหลักเกณฑ์ใหม่  

1. การเบิกจ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์พ้ืนฐานประจำสถานที่ของทางราชการ 
1.1 ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้พิจารณา

อนุมัต ิการจัดหา การติดตั้ง การย้าย การควบคุมการใช้โดยคำนึงถึงความจำเป็นเหมาะสมเพ่ือมิให้เกิดภาระกับ
เงินงบประมาณของส่วนราชการ  

การจัดหาโทรศัพท์ให้ดำเนินการตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 
1.2 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าโทรศัพท์พื้นฐานดังต่อไปนี้  ให้หัวหน้าส่วนราชการ

เจ้าของงบประมาณ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายใช้ดุลยพินิจเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ งบดำเนินงาน หรืองบ
รายจ่ายใดที่มีลักษณะเดียวกันให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 
 -  ค่าใช้จ่ายในการติดตั้ง เช่น ค่าคู่สาย 
 -  เครื่องโทรศัพท์ อุปกรณ์ สายภายในบริเวณอาคาร และค่าซ่อมบำรุงรักษา 
 -  ค่าเช่าเลขหมาย ค่าใช้การบริการรายเดือน รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องชำระพร้อมกัน 

1.3 การใช้โทรศัพท์เพื่อโทรทางไกลในประเทศหรือโทรทางไกลต่างประเทศจะต้อง เป็น
เรื่องที่มีความจำเป็นเร่งด่วน ที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติงานของทางราชการเพื่อมิให้เกิดความเสียหายกับ
ราชการ 

1.4 กรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วนต้องใช้โทรศัพท์เพื่อโทรทางไกลในประเทศหรือโทร
ทางไกลต่างประเทศเพื่อติดต่อกิจธุระส่วนตัว ผู้ใช้จะต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นรวมถึงค่าใช้จ่าย ที่ต้อง
ชำระพร้อมกัน 

1.5 การดำเนินการตามข้อ 1.3 และ 1.4 จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ
เจ้าของงบประมาณ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย และต้องจัดให้มีทะเบียนควบคุมการใช้โทรศัพท์แต่ละประเภท
ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
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หลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

การใช้จ่ายเงินงบประมาณ งบเงินอุดหนุน ต้องถือปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง
กำหนด ตามหนังสือ แก้ไขปรับปรุงตามหนังสือสำนักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว33 และหนังสือสำนัก
งบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 0704/ว68 ดังนี้  
  งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื ่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ 
รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้
จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  
  ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม 
รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องชำระพร้อมกัน เช่น ค่าบริการ ค่าภาษี เป็นต้น ตามรายการดังนี้ 

 - ค่าไฟฟ้า 
 - ค่าประปา ค่าน้ำบาดาล 
 - ค่าบริการโทรศัพท์ เช่น ค่าโทรศัพท์พ้ืนฐาน ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่  

  - ค่าบริการไปรษณีย์ เช่นค่าไปรษณีย์ ค่าธนาณัติ ค่าดวงตราไป รษณียากร ค่าเช่าตู้
ไปรษณีย์ค่าธรรมเนียมการโอนเงินในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
  - ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการสื่อสาร
โทรคมนาคม เช่น ค่าโทรภาพ (โทรสาร) ค่าเทเลกซ์ ค่าวิทยุติดตามตัว ค่าวิทยุสื่อสาร ค่าสื่อสารผ่าน
ดาวเทียม ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบอินเทอร์เน็ต รวมถึงอินเทอร์เน็ตการ์ดและค่าสื่อสารอื่น ๆ เช่น 
ค่าเคเบิ้ลทีวี ค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียม เป็นต้น   

งบเงินอุดหนุน  หมายถึง รายจ่ายที ่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพื ่อช่วยเหลือ 
สนับสนุนการดำเนินงานของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ ่งมิใช่ราชการ
ส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐ องค์การมหาชน 
รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาตำบล องค์การระหว่างประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือ
กิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุน งบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และ
รายจ่ายที่สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  

 

งบเงินอุดหนุนมี 2 ประเภท ได้แก่  

(1) เงินอุดหนุนทั่วไป หมายถึง เงินที่กำหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ  
(2) เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หมายถึง เงินที่กำหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการและตาม

รายละเอียดที่สำนักงบประมาณกำหนด เช่น รายการค่าครุภัณฑ์ หรือค่าสิ่งก่อสร้าง เป็นต้น 
รายจ่ายงบเงินอุดหนุนรายการใดจะเป็นรายจ่ายประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป หรือ เงินอุดหนุน

เฉพาะกิจ ให้เป็นไปตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 
*** ค่าใช้จ่ายดำเนินงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ได้เป็นงบอุดหนุนทั่วไป 

งบเงินอุดหนุน           เงินอุดหนุนทั่วไป 

ค่าสาธารณูปโภค         ค่าไฟฟ้า ค่าน้ำประปา ค่าโทรศัพท์ 
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เอกสารประกอบการเบิกจ่าย “ค่าโทรศัพท์พื้นฐานของหน่วยงานต่างๆ” 

1. งบหน้าใบสำคัญเบิกจ่าย (ภาพที่2 และ ภาพที่3) 
2. หลักฐานการจ่ายอื่นๆ ประกอบใบเบิก (ภาพที่4)  
3. ใบแจ้งค่าใช้บริการ หมายเลขบริการ.............ประจำเดือน.............ยอดค่าใช้บริการ....................

เลขที่ใบแจ้งค่าใช้บริการ...............วันครบกำหนดชำระค่าใช้บริการ.............. (ภาพท่ี5) 
4. ทะเบียนคุมการใช้โทรศัพท์ทางไกล หมายเลขโทรศัพท์...................วันเดือนปีที่ใช้บริการ....................

ติดต่อหน่วยงาน...................ติดต่อเรื่อง.....................ระยะเวาลาที่ใช้....................ชื่อผู้ใช้........................
ตำแหน่ง....................(ภาพที่6 และ ภาพที่7) 
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ภาพที่ 2 
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ภาพที่ 3 
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ภาพที่ 4 
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ภาพที่ 5 
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ภาพที่ 6 
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ภาพที่ 7 
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ขั้นตอนการขอเบิก “ค่าโทรศัพท์พื้นฐานของหน่วยงานต่างๆ” ในระบบ MIS 
 

1.  เข้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
 

 
 

ภาพที่ 1 
 

2. คลิก ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS)  

 
 

ภาพที่ 2 
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3. คลิก ระบบการเงิน 

 
ภาพที่ 3 

 
 

4. ใส่ Usename และ Password 
 

 
 

ภาพที่ 4 
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5. เลือกเมนู เบิก/ยืม/ประวัติการคืนเงิน 
 

 
 

ภาพที่ 5  
 

6. คลิกเลือกข้อ 4 ใบขอเบิก 
 

 
 

ภาพที่ 6 
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7. คลิกเครื่องหมาย √   เอาออก 

7.1 เลือกหน่วยงาน “หน่วยธุรการและสารบรรณ” 

7.2 เลือกประเภท  “57: เบิกค่าสาธารโณปโภค” 

7.3 กด   เพ่ือยืนยันการเพ่ิมเอกสาร 
 

 
 

ภาพที่ 7 
 

8. คลิก OK เพ่ือยืนยันการเพ่ิมเอกสาร 
 

 

 

ภาพที่ 8 

7.17 

7.1 

7.2 
7.3 
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9. จะได้ใบขอเบิกดังรูป 

9.1 ระบุเรื่อง “เบิกเงินค่าใช้โทรศัพท์พ้ืนฐานของหน่วยงานต่างๆ” 

9.2 เลือก เจ้าหนี้/ลูกหนี้/ “บริษัทโทรคมนาคมแห่งชาติ จำกัด (มหาชน)” 

9.3 เลือกผู้ขอเบิก “ระบุชื่อ-สกุล บุคคลที่การเบิก” 

9.4 ระบุรายละเอียด เนื่องจาก “ครบกำหนดชำระตามใบแจ้งหนี้” 
 

 
 

ภาพที่ 9 
 

10. ระบุแหล่งเงินงบประมาณ 

 
 

ภาพที่ 10 

9.4 

9.2 
9.3 

9.1 



17 
 

 

11. ระบุหน่วยงานของแหล่งเงิน 

 
 

ภาพที่ 11 

12. ระบุโครงการ 

 
 

ภาพที่ 12 
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13. ระบุรหัสงบ 

 
 

ภาพที่ 13 

 

14. ระบุหมวดรายการ  808-00005 (ค่าโทรศัพท์) 

 
 

ภาพที่ 14 
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15. ระบหุมายเลขโทรศัพท์ ชื่อหน่วยงาน และรอบค่าใช้บริการ  

 
 

ภาพที่ 15 

 

16. ระบุจำนวนเงิน (บาท/เดือน) 
 

 
 

   ภาพที่ 16 
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17. ระบเุลขที่ใบแจ้งค่าใช้บริการ  

 
 

ภาพที่ 17 

 

18. ระบุวันที่ตามเอกสาร 
 

 
 

ภาพที่ 18 
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19. ระบวุนัท่ีครบก ำหนดช ำระเงิน 

 
 

ภาพที่ 19 

 

20. ขอเบิกจ่ายการใช้โทรศัพท์ของหน่วยงานต่างๆ ดังรูป 

 
 

ภาพที่ 20 
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21. คลิกรายชื่อผู้อนุมัติงบหน้าใบสำคัญเบิกจ่าย (หนังสือขออนุญาตเบิกเงิน) 

 
 

ภาพที่ 21 

 

22. คลิกบันทึกข้อมูล   

 
 

ภาพที่ 22 
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23. คลิกปริ้น   งบหน้าใบสำคัญเบิกจ่าย (หนังสือขออนุญาตเบิกเงิน)  จำนวน 3 ชุดพร้อมแนบ

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

 
 

ภาพที่ 23 

 

24. พิมพ์ใบเบิกแบบไม่ยุบรวมรายการ (ใช้คู่กับเอกสารแนบหลักฐานการจ่ายเงินอ่ืนๆ) คลิก No. 

 
ภาพที่ 24 



24 
 

 

 
 

 



25 
 

 

 

 

 



26 
 

 

 

 

 



27 
 

 

 

 



28 
 

 

 



29 
 

 

 

 

 



30 
 

 

 

 



31 
 

 

 

 

 



32 
 

 

 

 



33 
 

 

 

 

 

 



34 
 

 

 

 

 



35 
 

 

 

 



36 
 

 

 

 



37 
 

 

 



38 
 

 

 

 



39 
 

 

 

 



40 
 

 

 

 

 



41 
 

 

 



42 
 

 

 

 



43 
 

 

 

 



44 
 

 

 

 

 



45 
 

 

 

 



46 
 

 

 

 



47 
 

 

 

 



48 
 

 

 

 



49 
 

 

 

 

 


