
ผงักระบวนการท างานการเงิน
(การเบิกเงิน)

ส านกังานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 12

จนท.รับหลกัฐาน
และบนัทึกในทะเบียน

จนท.ตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/
ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรร

จนท.จดัท างบหนา้รายการขอเบิก
และบนัทึกขออนุมติัเบิก

ผอ.อนุมติั

จนท.บนัทึกรายการวางเบิกใน
ทะเบียนคุมฯ บนัทึกขอเบิก

พิมพร์ายงานขอเบิกเงินจากระบบ GFMIS 
เสนอหน.ฝ่ายบริหาร อนุมติั อ1

จนท.เสนอ ผอ.เพื่อท าการอนุมติั อ2
คลงัจงัหวดัอนุมติั

การเบิก

ส่งคืน จนท.ผูข้อเบิก
ด าเนินการแกไ้ขเอกสาร



คู่มือการปฏิบัตงิาน
(การเบิกเงนิ)

1. รับหลักฐานและบันทึกในทะเบียน
1.1 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก และค่าพาหนะ (ตามแบบ 8708)
- ตรวจสอบหนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการ ให้รายละเอียดของการปฏิบัติงานต้องสอดคล้อง

กับกิจกรรมที่เบิกจ่าย
- ค านวณจ านวนเงิน ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก และค่าพาหนะ ตามเอกสารที่แนบ ให้ถูกต้อง

1.2 ค่าซ่อมแซมยานพาหนะ 
ครุภัณฑ์ (อื่นๆ)
- ตรวจสอบเร่ืองขออนุมัติซ่อม ผู้อ านวยการได้อนมุัติแล้ว
- ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร ต้องแนบใบเสนอราคา ใบสั่ง/จ้าง ใบตรวจรับ

1.3 ค่าจ้างเหมาบริการ
การจ้างให้บุคคลภายนอกด าเนินการเรื่องต่างๆ ให้ เช่น จ้างยาม จ้างท าความสะอาด จ้างล้างเครื่องปรับอากาศ 

จ้างพนักงานขับรถยนต์ จ้างเข้าเล่มเอกสาร เป็นต้น
- ตรวจสอบเร่ืองขออนุมัติซ่อม  ผู้อ านวยการได้อนมุัติแล้ว
- ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร ต้องแนบใบเสนอราคาใบสั่งซื้อ/จ้าง ใบตรวจรับ

1.4 ค่าใช้จ่ายในการประชุม 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุมฯ
- ต้องแนบหนังสือที่ไดอ้นมุัติให้จัดประชุม
- ตรวจสอบเร่ืองขออนุมัติ โดยดูกิจกรรมที่ขอเบิกจ่ายว่าตรงกับภารกิจที่จัดประชุมหรือไม่
- รายมือชื่อผู้เข้าร่วมการประชุม
- หลักฐานใบส าคัญต่าง ๆ

1.5 ค่าวัสดุต่างๆ 
เป็นกรณีซื้อของจากบคุคลภายนอก
- ตรวจสอบเร่ืองขออนุมัติซื้อ ผู้อ านวยการได้อนมุัติแล้ว
- ตรวจสอบเหตุผลความจ าเป็นในการซื้อ ให้มีความเหมาะสมกับการซื้อ /จ้าง และสอดคล้อง

กับกิจกรรมที่จะเบิกจ่าย
- ตรวจสอบความรอบถ้วนของเอกสาร ต้องแนบใบเสนอ ใบสั่งซื้อ/จ้าง ใบตรวจรับ

2. จัดท างบหน้ารายงการขอเบกิและบนัทึกขออนุมัติเบิก

3. เสนอผู้อ านวยการการอนุมัติ

4. บันทึกรายการขอเบิก ในระบบ GFMIS
4.1 ท าขอเบิก ขบ0 ขอเบิกเงินงบประมาณที่อ้างใบสั่งซื้อ
4.2 ท าขอเบิก ขบ02 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซือ้
4.3 ท าขอเบิก ขบ03 ขอเบิกเงิรนอกงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ

5. เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารอนุมัติ ในระบบ GFMIS (อนุมัติ 1)

6. เสนอผู้อ านวยการอนุมัติในระบบ GFMIS (อนุมัติ 2) 



ขั้นตอนและระยะเวลาปฏบิัติงาน 
(การเบิกเงิน)

รายละเอยีดงาน
เวลา

ด าเนินการ
ผู้รับผดิชอบ

๑. รับหลกัฐานขอเบิกและบนัทึกทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก ๓ นาที เจา้หนา้ท่ีการเงิน

๒. ตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณท่ี
ไดรั้บจดัสรร

๑ ชัว่โมง เจา้หนา้ท่ีการเงิน

๓.  จดัท างบหนา้รายการขอเบิกและบนัทึกขออนุมติัเบิกเงิน ๓๐ นาที เจา้หนา้ท่ีการเงิน

๔.  ผอ.อนุมติั ๑ วนั ผูอ้  านวยการ

๕.  บนัทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก ๑ ชัว่โมง เจา้หนา้ท่ีการเงิน

๖.  บนัทึกขอเบิกเสนอ ผอ. คร่ึงวนั เจา้หนา้ท่ีการเงิน

๗.  คลงัจงัหวดัอนุมติัการเบิก ๑ วนั เจา้หนา้ท่ีการเงิน

หมายเหตุ : ระยะเวลาเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสมและปริมาณงานท่ีได้รับ


