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ชื่อผลงาน…จัดทําเอกสารประกอบการเบิกคาโทรศพัทสํานักงาน และผูอํานวยการกองกลาง 

ชื่อเจาของผลงาน ............นางสาวกรรณิการ  สุจติรประเสริฐ เรื่องท่ี .............12..... 
ลักษณะของผลงาน / วิธีดําเนินการ 

กรณีการเบิกจายคาโทรศัพทสํานักงาน 
    - รับเอกสารใบแจงคาใชบริการ จากบริษัท ทีโอที กําจัด(มหาชน) จํานวนสองหมายเลขบริการ คือ 043 202 057 และ 
043 202 216  
    - พิมพบันทึกขออนุมัติหลักการและเบิกจายคาใชบริการโทรศัพทสายตรง ตามจํานวนยอดที่ไดรับใบแจง 
    - เสนอผูอํานวยการกองกลาง ลงนาม  
    - ออกเลขหนังสือสงออก  
    - นําบันทึกสงกองคลัง 
    - เก็บสําเนาไวเปนหลักฐาน 
กรณีการเบิกจายคาโทรศัพทผูอํานวยการกองกลาง 
    - รับเอกสารใบแจงคาใชบริการ จากบริษัท แอดวานซไวรเลส เน็ทเวอรค จํากัด (AIS) ตามหมายเลขบริการ คือ   08 
9863 6224 
    - พิมพบันทึกขออนุมัติหลักการและเบิกจายคาใชบริการโทรศัพทเคลื่อนที่สําหรับผูบริหาร ตามจํานวนยอดที่ไดรับใบแจง 
    - เสนอผูอํานวยการกองกลาง ลงนาม  
    - ออกเลขหนังสือสงออก  
    - นําบันทึกสงกองคลัง 
    - เก็บสําเนาไวเปนหลักฐาน      
 
ขอพงึระวังหรือการเรียนรูที่ไดรับจากงาน 

- ตรวจสอบจํานวนเงนิใหถูกตองและครบถวน 
- เก็บสําเนาไวเปนหลักฐานเพ่ือใชในการตรวจสอบยอนหลัง 

 
 
เอกสารที่เกี่ยวของ 

- ใบแจงคาใชบริการ TOT  
- ใบแจงคาใชบริการ AIS 
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