
 

การจัดการความรู (KM) 
One-Point Lesson 
(ความรูเฉพาะเร่ือง) 

หัว
เร

ื่อง
  

ข้ันตอน/วิธีการใชแบบฟอรมใบขออนุมัติใชโทรศัพท 
เลขท่ีเอกสาร AD0813 

วันท่ีรายงาน 26 ส.ค. 56 

ปร
ะเ

ภท
  

  ความรูพ้ืนฐาน     การแกไขปรับปรุง     ความยุงยาก/ปญหาท่ีเกิดข้ึน 
หัวหนากลุมงาน หัวหนางาน จัดทําโดย 

วรรณี  ศรีเพ็ญ กัลยาณี ฤทธิ์สกุล ปรางใจ ใจอ่ิม 

 
ความเปนมา 
 ดวยทุกสวนงานภายในมหาวิทยาลัย มีหนาท่ีดาํเนินการควบคุม รวบรวม และรายงานขอมลูการใชโทรศัพทเครื่องท่ีติดตั้งสําหรับสวนกลาง 
ประจําสวนงาน สงใหงานงบประมาณ กองคลงั สํานักงานอธิการบดี เสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือขออนุมัตเิบิกจายคาโทรศัพทในภาพรวมทุกเดือน ในการน้ี
มหาวิทยาลยัจึงไดกําหนดแบบฟอรมใบขออนุมัติใชโทรศัพท เพ่ือใหแตละสวนงานใชในการควบคุมการขอใชโทรศัพทสวนกลาง โดยใหบุคลากรท่ีม ี
ความจําเปนตองติดตอราชการ ขอแบบฟอรมใบขออนุมัติใชโทรศัพทพรอมกรอกรายละเอียดใหครบถวนสมบูรณ และสงใหงานบริหารและธุรการ 
จัดเก็บเปนหลักฐานและขอมลูเพ่ือสงใหมหาวิทยาลยัตอไป 
 
วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหการใชโทรศัพทสวนกลางมกีารควบคุมท่ีเปนระบบ สามารถตรวจสอบได 
2. เพ่ือใหบุคลากรมีความเขาใจข้ันตอนการขออนุมัติใชโทรศัพทสวนกลาง 
3. เพ่ือใหบุคลากรสามารถกรอกแบบฟอรมใบขออนุมตัิใชโทรศัพทสวนกลางไดอยางถูกตอง 

 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. ผูขอใชบริการจัดเตรยีมหมายเลขโทรศัพทเคลื่อนท่ี หมายเลขโทรศัพททางไกลภายในประเทศ และ/หรอื  
เอกสารสําหรับสงโทรสารทางไกล 

2. กรอกแบบฟอรมใบขออนุมัติใชโทรศัพท ในแฟมแบบฟอรมฯ ท่ีจัดเตรียมไว 
3. ดําเนินการใชบริการโทรศัพทเคลือ่นท่ี โทรศัพททางไกลภายในประเทศ และ/หรือ  

สงโทรสารทางไกล 
4. เมื่อดําเนินการเรียบรอยใหตรวจสอบ/กรอกรายละเอียดในแบบฟอรม 

ใหครบถวนสมบูรณ และลงลายมอืช่ือ “ผูขออนุมัติ” 
5. หากไมสามารถติดตอเลขหมายปลายทางได  

ใหยกเลิกใบขออนุมัติใชโทรศัพทฉบับน้ัน 
 

ประโยชนท่ีไดรับ  
1. มีระบบควบคุมการใชโทรศัพทสวนกลางท่ีชัดเจนและตรวจสอบได 
2. บุคลากรเขาใจข้ันตอนการขออนุมตัิใชโทรศัพทสวนกลาง 
3. บุคลากรสามารถกรอกแบบฟอรมใบขออนุมัติการใชโทรศัพทสวนกลางไดถูกตอง 
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ผูรับการถายทอด        


