
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน จุดควบคุมความเสี่ยง

1. จัดท ำแผนเบิกจ่ำยงบประมำณ 180 นำที
ตำมทีไ่ด้รับจัดสรร

2. ลงทะเบียนคุมเงินงบประมำณ
ตำมแผนงำน ผลผลิต รหัสกิจกรรม 
ทีไ่ด้รับจัดสรรเงิน

1. ชี้แจงแผนกำรด ำเนินงำน 30 นำที
และแผนกำรใช้จ่ำยเงินให้กับ
เจ้ำหน้ำที่

1. แยกประเภทเอกสำรและลง 5 นำที
แผนเบิกจ่ำยงบประมำณ

1. ออกรหัสกิจกรรมให้ตรงกับ 5 นำที
แผนงำน ผลผลิต รหัสกิจกรรม

ระยะเวลา

วัตถุประสงค์  : เพ่ือให้การใชจ้่ายเงินงบประมาณมปีระสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัด

การคุมเงินงบประมาณ
กลุม่ยทุธศาสตร์และพัฒนาองค์กร ศูนยส์ือ่สารสาธารณะ

สามารถบรรลุเป้าหมายของหน่วยงาย 

1. รับหนังสือแจ้งจัดสรรเงินงบประมาณ

2. แจ้งเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง

3. รับเอกสารเบิกจ่ายจากเจ้าหน้าที่
การเงิน 

4. ออกรหัสงบประมาณ 

เจ้าหน้าที่ 
นักวิเคราะห์นโยบาย

และแผน 

เจ้าหน้าที่ 
นักวิเคราะห์นโยบาย

และแผน 

เจ้าหน้าที่ 
นักวิเคราะห์นโยบาย

และแผน 

เจ้าหน้าที่ 
นักวิเคราะห์นโยบาย

และแผน 



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา
1. ออกรหัสกิจกรรมให้ตรงกับ 5 นำที

แผนงำน ผลผลิต รหัสกิจกรรม
2. ส่งคืนเจ้ำหน้ำทีพ่ัสดุเพือ่ด ำเนิน

กำรสร้ำงใบส่ังซ้ือส่ังจ้ำง 

1. บันทึกรำยกำรเบิกเงินใน 10 นำที
ทะเบียนคุมงบประมำณ ตำม
แผนงำน ผลผลิต รหัสกิจกรรม
และแยกตำมประเภทค่ำใช้จ่ำย
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน

1. แยกประเภทเอกสำรเก็บเข้ำ 5 นำที
แฟ้ม เช่นจัดซ้ือจัดจ้ำง, ไปรำชกำร, 
จ้ำงเหมำบริกำร ให้ถูกต้อง

1. Print รำยกำรเบิกจ่ำยจำก 20 นำที
ทะเบียนคุมเงิน

2. เช็คยอดกำรเบิกจ่ำยกับ
กองคลัง

310 นาทีรวมระยะเวลาด าเนินการ

5. (กรณีที่ ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง PO) ส่งคืน
เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการสร้างใบสั่งซื้อสั่ง

จ้าง 

8. ทุกสิ้นเดือนด าเนินการรวบรวมผลเบิกจ่าย
จากทะเบียนคุมเงิน และตรวจสอบผลเบิกจ่าย

งบประมาณประจ าเดือนกับกองคลัง จาก
ระบบ GFMIS

เจ้าหน้าที่ นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

เจ้าหน้าที่ 
นักวิเคราะห์นโยบาย

และแผน 

7. เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

เจ้าหน้าที่ 
นักวิเคราะห์นโยบาย

และแผน 

6. รับส าเนา ใบส าคัญท่ีส่งเบิกจากกอง
คลัง

เจ้าหน้าที่ 
นักวิเคราะห์นโยบาย

และแผน 



คูมือการปฏิบัติงานงบประมาณ 
ศูนยสื่อสารสาธารณะ 

 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําทะเบียนคุมเงินงบประมาณแผนดิน 
 

รับเอกสารเบิกจาย 

ออกรหัสงบประมาณ 

สงเอกสารใหผูตรวจและผูสรางใบสั่งซ้ือสั่งจาง 

(PO) เสร็จเรียบรอยแลวดําเนินการสงเบิก    

ในระบบ GFMIS 

 

สิ้นเดือน 

- ดําเนินการรวบรวมผลการเบิกจายจากทะเบียนคมุเงิน 

- ตรวจสอบผลเบิกจายงบประมาณประจําเดือนกับกองคลัง จากระบบ GFMIS  

- Print รายงานผลการเบิกจายประจําไตรมาส และรายงานในระบบ DOC 

 

แยกประเภทเอกสาร 

และลงทะเบียนคุมเงิน 
 



๑. วัตถุประสงค 

 เพ่ือใชเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานดานงบประมาณของศูนยสื่อสารสาธารณะ  

๒. ขอบเขต 

ครอบคลุมการปฏิบัติงานดานงบประมาณ การคุมยอดบัญชีเงินงบประมาณ ระดับหนวยงาน     
 

๓. รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 3.๑) รับใบแจงยอดเงินงบประมาณจากกองคลัง และสําเนาใบสําคัญท่ีสงเบิกลงคุมในทะเบียน     
คุมงบประมาณ 

- นักวิเคราะหนโยบายและแผน รับใบแจงยอดเงินงบประมาณจากกองคลัง และสําเนา
ใบสําคัญท่ีสงเบิกลงคุมในทะเบียนคุมงบประมาณ 

 

3.๒) ลง รับ - จาย ในสมุดบัญชีคุมเงินงบประมาณ ตามผลผลิต / ลงรายการแยกตามประเภท
คาใชจายและเก็บเอกสารประกอบการบันทึก 

- นักวิเคราะหนโยบายและแผน ลง รับ-จาย ในสมุดบัญชีคุมเงินงบประมาณ ตามผลผลิต /    
ลงรายการแยกตามประเภทคาใชจายและเก็บเอกสารประกอบการบันทึกใหครบถวน 

 

3.๓) ตรวจสอบยืนยันยอดคงเหลือกับกองคลัง 

- นักวิเคราะหนโยบายและแผน ตรวจสอบยืนยันยอดคงเหลือกับกองคลัง 

 

3.๔) สอบทานยอดเงินงบประมาณคงเหลือกับผูรับผิดชอบแผนฯของหนวยงาน 

- นักวิเคราะหนโยบายและแผน สอบทานยอดเงินงบประมาณคงเหลือกับหัวหนากลุม
ยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร / ผูรับผิดชอบแผนงานศูนยสื่อสารสาธารณะ 

 

 

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

 

 


