
กระบวนการตรวจสอบการใช้โทรศัพท์ภายนอก/โทรสาร 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
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เขียนแบบฟอร์มการขอใช้
โทรศัพท์ในการติดต่อส่ือสาร
ท้ังภายในและภายนอก 

 
2 นาที 

 
บุคลากร 
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จัดท าทะเบียนคุมการใช้
โทรศัพท์ประจ าเดือน เพื่อ
รวบรวม ตรวจสอบหลักฐาน
การใช้โทรศัพท์ตามใบแจ้งหนี้
ของหน่วยงาน  

 
2 วัน 

 
งานการเงิน 
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รวบรวมหลักฐานการใช้
โทรศัพท์ประจ าเดือน เพื่อรอ
การตรวจสอบจากหน่วยงาน
ภายนอก 

 
2 ชม. 

 
งานการเงิน 
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ลงนามบันทึกน าส่งทะเบียน
คุมการใช้โทรศัพท์ไปยัง
กองกลาง เพื่อด าเนินการขอ
อนุมัติเบิกจ่าย 

 
2 ชม. 

 
ผู้อ านวยการ 
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เริ่มต้น 

ขออนุญาตใช้โทรศัพท์ 
 

จัดท าทะเบียนคุม 

เก็บหลักฐาน 
 

เสนอลงนาม 
 

ส้ินสุด 


