
คูมือการปฏิบัติงานงบประมาณ 
ศูนยสื่อสารสาธารณะ 

 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําทะเบียนคุมเงินงบประมาณแผนดิน 
 

รับเอกสารเบิกจาย 

ออกรหัสงบประมาณ 

สงเอกสารใหผูตรวจและผูสรางใบสั่งซ้ือสั่งจาง 

(PO) เสร็จเรียบรอยแลวดําเนินการสงเบิก    

ในระบบ GFMIS 

 

สิ้นเดือน 

- ดําเนินการรวบรวมผลการเบิกจายจากทะเบียนคมุเงิน 

- ตรวจสอบผลเบิกจายงบประมาณประจําเดือนกับกองคลัง จากระบบ GFMIS  

- Print รายงานผลการเบิกจายประจําไตรมาส และรายงานในระบบ DOC 

 

แยกประเภทเอกสาร 

และลงทะเบียนคุมเงิน 
 



๑. วัตถุประสงค 

 เพ่ือใชเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานดานงบประมาณของศูนยสื่อสารสาธารณะ  

๒. ขอบเขต 

ครอบคลุมการปฏิบัติงานดานงบประมาณ การคุมยอดบัญชีเงินงบประมาณ ระดับหนวยงาน     
 

๓. รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 3.๑) รับใบแจงยอดเงินงบประมาณจากกองคลัง และสําเนาใบสําคัญท่ีสงเบิกลงคุมในทะเบียน     
คุมงบประมาณ 

- นักวิเคราะหนโยบายและแผน รับใบแจงยอดเงินงบประมาณจากกองคลัง และสําเนา
ใบสําคัญท่ีสงเบิกลงคุมในทะเบียนคุมงบประมาณ 

 

3.๒) ลง รับ - จาย ในสมุดบัญชีคุมเงินงบประมาณ ตามผลผลิต / ลงรายการแยกตามประเภท
คาใชจายและเก็บเอกสารประกอบการบันทึก 

- นักวิเคราะหนโยบายและแผน ลง รับ-จาย ในสมุดบัญชีคุมเงินงบประมาณ ตามผลผลิต /    
ลงรายการแยกตามประเภทคาใชจายและเก็บเอกสารประกอบการบันทึกใหครบถวน 

 

3.๓) ตรวจสอบยืนยันยอดคงเหลือกับกองคลัง 

- นักวิเคราะหนโยบายและแผน ตรวจสอบยืนยันยอดคงเหลือกับกองคลัง 

 

3.๔) สอบทานยอดเงินงบประมาณคงเหลือกับผูรับผิดชอบแผนฯของหนวยงาน 

- นักวิเคราะหนโยบายและแผน สอบทานยอดเงินงบประมาณคงเหลือกับหัวหนากลุม
ยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร / ผูรับผิดชอบแผนงานศูนยสื่อสารสาธารณะ 

 

 

-------------------------------------------------------------- 

 

 


