
ล ำดับท่ี ควำมเส่ียง/จุดควบคุม ระยะเวลำ

1

ไม่ครบถ้วน/ถูกต้องส่งคืนแก้ไข

 - ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ

   ของกระทรวงการคลังและ

2     ส านักนายกฯ

                ถูกต้อง

3

4  - หมวดเงิน
 - รหัสบัญชีแยกประเภท           3 วัน

5  - ทะเบียนคุมเลขท่ีแบบขอเบิก

 - คู่มือการปฏิบัติงานระบบ

    เบิกจ่าย GFMIS

6  - ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ

   ผังบัญชี และคู่มือระบบ

   เบิกจ่าย GFMIS

7  - รหัสผ่านของ GFMIS

8
 - รหัสผ่านของ GFMIS

9

กำรตรวจสอบใบส ำคัญและกำรจัดท ำแบบขอเบิก

ข้ันตอนกำรด ำเนินงำน

งำนกำรเงินและบัญชี กลุ่มอ ำนวยกำร
ศูนย์อนำมัยท่ี 8 อุดรธำนี

รับใบส ำคัญและสัญญำยืมเงินจำก เจ้ำหน้ำที่

ตรวจสอบใบส ำคัญ/สญัญำยืม
เงินและสอบทำน     ควำม

เสนอ ผอ.อนุมัติ

จัดท ำหน้ำงบประกอบกำรเบิก

จัดท ำหน้ำงบประกอบกำรขอเบิก 

ตรวจสอบรำยละเอียดกำรขอเบิก

ท ำกำรอนุมัติรำยกำรขอเบิกและอนุมัตสิั่งจ่ำย

บันทึกข้อมูลเข้ำในระบบ GFMIS 
และพิมพ์รำยงำนกำรขอเบิกแนบใบส ำคัญ

รับใบส ำคัญและสัญญำยืมเงินจำก เจ้ำหน้ำที่รับ
ใบส ำคัญ

ตรวจสอบใบส ำคัญ/สญัญำยืม
เงินและสอบทำน     ควำม

เสนอ ผอ.อนุมัติ

วิเครำะห์รำยกำรบัญช/ีค ำนวณภำษ/ี
จัดท ำหน้ำงบประกอบกำรเบิก

จัดท ำหน้ำงบประกอบกำรขอเบิก 

ตรวจสอบรำยละเอียดกำรขอเบิก

ท ำกำรอนุมัติรำยกำรขอเบิกและอนุมัตสิั่งจ่ำย

ส่งข้อมูลเข้ำในระบบ GFMIS และพิมพ์รำยงำนกำร
ขอเบิกแนบใบส ำคัญ

ลงทะเบียนคุมแบบขอเบิก         
(ขบ.) 



1. รับใบส าคัญ/สัญญายืมเงินจากเจ้าหน้าท่ีรับใบส าคัญ
2. จ าแนกประเภทใบส าคัญตามประเภทการขอเบิก หมวดเงิน
3. ตรวจสอบความครบถ้วน/ถูกต้องของใบส าคัญตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของกระทรวงการคลังและส านักนายกฯ
     - ใบส าคัญท่ีไม่ครบถ้วน/ถูกต้อง ส่งคืนแก้ไข
4. ใบส าคัญท่ีครบถ้วน/ถูกต้อง เสนอ ผอ.อนุมัติ

1. จ าแนกเอกสารตามประเภทของใบส าคัญ
2. วิเคราะห์รายการบัญชีตามรหัสบัญชีแยกประเภท/ค านวณภาษี และจัดท าหน้างบประกอบการเบิก
3. น ารายละเอียดข้อมูลการเบิกแต่ละประเภทพิมพ์ในหน้างบประกอบการเบิก
     - คุมการเบิกจ่ายตรงเจ้าหน้ี (ขบ.01) โดยทะเบียนคุมแบบขอเบิก(ขบ.01)
     - คุมการขอเบิกจ่ายผ่านส่วนราชการ (ขบ.02 03) โดยทะเบียนคุมแบบขอเบิก(ขบ.02 03)
4. ตรวจสอบรายละเอียดการขอเบิกของข้อมูลในเอกสารและหน้างบประกอบการเบิก
5. ท าการส่งข้อมูลเข้าในระบบ GFMIS Web Online ได้เลขท่ีเอกสารจากระบบและพิมพ์รายงานการขอเบิกแนบใบส าคัญ 
6. ลงทะเบียนคุมแบบขอเบิกแต่ละประเภท

1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
2. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/ค่าใช้จ่ายในการจัดงานต่าง ๆ
3. ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
4. ค่าเช่าบ้าน
5. ค่าตอบแทน ฯลฯ
6. ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ ค่าไปรษณีย์
7. ค่าใช้จ่ายในการจัดซ้ือ/จ้าง ของกลุ่ม/ฝ่ายต่าง ๆ
8. อ่ืน ๆ

ข้ันตอนกำรตรวจสอบใบส ำคัญเงินงบประมำณ/เงินนอกงบประมำณ

ข้ันตอนกำรขอเบิกในระบบ GFMIS Web Online

ประเภทเอกสำรท่ีตรวจสอบ


