
กรณี ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่
ล าดบัที ่ ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียด ท าวันการ

1

นลพรรณ รับใบส าคัญเบิกจ่าย
ค่าสาธารณูปโภคจากเจ้าหน้าที่
สารบรรณกลุ่มการเงิน

1 นาที

2

นลพรรณ ตรวจสอบสิทธิเ์บิกจ่ายตาม
ระเบียบเบิกจ่ายกระทรวง
การคลังและหนังสือ
กระทรวงการคลัง เร่ือง
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่า
สาธารณูปโภค

20 นาที

3

นลพรรณ 1. ลงทะเบียนคุมในโปรแกรม 
Excel 
2. ลงทะเบียนนคุมในสมุด
ทะเบียนคุมค่าสาธารณูปโภค 10 นาที

4

นลพรรณ ท าขออนมุัติเสนอผู้อ านวยการ
อนมุัติเบกิจ่าย

5 นาที

ขัน้ตอนการเบิกจา่ยค่าสาธารณูปโภค

รับเรื่องใบส ำคัญเบิกจ่ำย
จำกเจ้ำหน้ำที่สำรบรรณ 

ตรวจสอบสิทธ์ิ
เบิกจ่ำย 

เสนอผู้อ ำนวยกำร
อนุมัติเบิกจ่ำย 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ลงทะเบียนคุมในระบบ
คอมพิวเตอร์และสมุด

ทะเบียนคุม 



5

นลพรรณ 1. บันทึกข้อมูลขอเบิกเข้า
ระบบ GFMIS ขบ. 02 ผ่าน 
Web Online/พิมพ์แบบ
รายงาน ขอเบิกเงินคงคลังแนบ
ใบส าคัญ
2. ถูกต้องตามกฏ ระเบียบ
กระทรวงการคลัง รหัสบัญชี
แยกประเภทและคู่มือระบบ
เบิกจ่าย GFMIS

10 นาที

บันทึกข้อมูลขอเบิกเข้าระบบ GFMIS 
ผ่าน Web Online/พิมพ์แบบรายงาน 

ขอเบิกเงินคงคลังแนบใบส าคัญ 


