
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดำเนินการ กระบวนงานการควบคุมและการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 

ล ำดับ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
ผู้ขออนุมัติใช้งบประมาณ 

• ผู้ขออนุมัติใช้งบประมาณแนบเอกสารการ 
ขอใช้งบประมาณและใบขอใช้งบประมาณ 
พร้อมเซ็นรับทราบ 

• หัวหน้ากลุ่มงานเซ็นรับทราบ 

15 นาที ผู้ขออนุมัติใช้ 
งบประมาณ 

 เขียนขออนุมัติใช ้
งบประมาณตามโครงการ 

2   

 
ไม่ถูกต้อง  

พิจารณาและตรวจความถกูต้อง 
ของงบประมาณโครงการตามแผนงาน และ 
ผลผลิตตรวจสอบงบประมาณตามแผนงาน 
และผลผลติวา่เพยีงพอตอ่การตดังบประมาณ 

โครงการหรอืไม ่
 
 

       ถูกตอ้ง 

• ตรวจสอบความถูกต้องของการใช้ 
งบประมาณ 

• ตรวจสอบงบประมาณในระบบบรหิาร 
การเงิน การคลัง (D-Fins) 

5 นาที บุคลากร 
ควบคุม 
งบประมาณ 
กลุ่มบรหิาร 
ยุทธศาสตร ์

3   
 

อนมุัติตัดงบประมาณตามแผนงานและผลิต 
ในใบขอใช้งบประมาณและบันทึกข้อมูล 

ลงระบบงบประมาณ 

• อนุมัติใช้งบประมาณ ระบุงบตามแผนงาน 

ผลผลิตลงใบขอใช้งบประมาณ 

พร้อมเซ็นรับทราบ 

• บันทึกข้อมูลการขอใช้งบประมาณ 

ในระบบ งบประมาณกองห้องฯ 

2 นาที หัวหน้า
กลุ่มบรหิาร 
ยุทธศาสตร ์

4  เอกสารไม่ครบถ้วน 
 

ตรวจสอบความครบถ้วนของ 
เอกสารงบประมาณ 

 

เอกสารครบถ้วน 

• ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสาร 

งบประมาณ กรณีไม่ถูกต้อง ส่งกลับ 

ผู้ขออนุมัติใช้งบประมาณ (เจ้าของเรื่อง) 

10 นาที บุคลากร 
การเงินและ 
บัญชี และ 
หัวหน้ากลุม่ 
อำนวยการ 

5  
ไม่อนุมัติ 

ผู้อำนวยการการพิจารณาอนุมัติ 

• ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 1 วัน ผู้อำนวยการ 

  
 

อนุมัติ 

6  
ส่งหนังสือที่ได้รับการอนุมติัให้ 

ผู้รับผิดชอบ 

• ส่งหนังสือท่ีได้รับการอนุมัติงบประมาณ 
มอบหมายใหผู้้รับผิดชอบ 

10 นาที บุคลากร 
สารบรรณ 



งานสารบรรณนำส่งเอกสารเบิกจ่าย 

ลำดับ 

7 

 
 
 
 
 
 
 

8 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

• งานการเงิน/งานจัดซื้อจัดจ้างดำเนินการ 
ตามข้ันตอนท่ีเก่ียวข้องจนเสร็จสิ้น 
กระบวนงาน 

• งานการเงินดำเนินการ/งานจัดซื้อจัดจ้าง 
กันงบประมาณในระบบ D-fins ตามใบขอ 
ใช้งบประมาณกองห้องฯ ทีบุ่คลากร
ควบคุมงบประมาณกลุ่ม 
บริหารยุทธศาสตร์ ระบุแผนงานและ 
ผลผลติไว ้

• ผู้ขออนุมัติใช้งบประมาณดำเนินงานตาม 
กิจกรรมในโครงการและส่งเอกสาร 
หลักฐานการเบิกจ่าย 

ระยะเวลา 

40 นาที 

 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

ผู้รับผิดชอบ 

บุคลากร 

การเงินและ 

บัญช ีและ 
บุคลากรงาน 
พัสด ุ

 
 
 
 

ผู้ขออนุมัติใช้ 
งบประมาณ 

 

 

9           ไมถ่กูตอ้ง 
 
 
 
 

10 

 
ตรวจสอบความครบถ้วน 

ของเอกสารการเบิกจ่ายงานการเงนิหรือ 
การจดัซ้ือจัดจ้าง 

 

          ถกูต้อง 

 

 
พิจารณาลงนาม 

• ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสาร 

งบประมาณ  กรณีไมถู่กต้อง ส่งกลับผู้อนุมัติ 

ใช้งบประมาณตรวจสอบหลักฐานการเบิก 

จ่าย งบประมาณ 

 

• ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ/ไมอ่นุมัติ 
           การเบิกจ่ายงบประมาณ 

20 นาที 

 
 
 

 
1 วัน 

บุคลากรการเงิน 
และบัญชี และ 
หัวหน้ากลุ่ม
อำนวยการ  

 

ผู้อำนวยการ 

 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 

11 

 
• งานการเงิน/งานจัดซื้อจดัจ้างกดสง่ 

เบิกจ่ายงบประมาณในระบบบริหาร 
การเงนิการคลงั  (D-fins) 
และพิมพ์ใบปะหน้าการเบิกจ่าย 

 
10 นาที 

 
บุคลากร 
การเงินและ 
บัญชี และ 
บุคลากรงาน 
พัสด ุ

 
 
 
 

12 • นำส่งเอกสารเบิกจ่ายไปกองคลัง 20 นาที บุคลากร 
สารบรรณ 

กดส่งเบิกจ่ายในระบบบริหารการเงิน 

การคลงั  (D-fins) 

และพิมพ์ใบปะหน้า การเบิกจ่าย 

รวบรวมส่งเอกสารหลักฐานหลังการ 

ดำเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม 

งานการเงิน/งานจัดซื้อจดัจ้าง 

ดำเนินการตามขั้นตอนที่เกี่ยวข้องและ 

กันงบประมาณในระบบบริหารการเงิน 

การคลัง (D-fins) 



ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

13  
 
 

 
เร่งรัด กำกับ ติดตาม 

ผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

• สรุปผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ตาม 
แผนงาน ผลผลิต ในระบบ GFMIS ที่ได้ 
จากผู้ประสานกองคลังที่ดูแลหน่วยงาน 
ในทุกวันท่ี 15 และ 30 ของทุกเดือน 

• รายงานผลการเบิกจ่ายใหผู้้อำนวยการ 
ทราบถึงสถานการณ์ผลการเบิกจ่ายของ 
หน่วยงาน ผ่านใบ รบจ.1 ในทุกวันท่ี 15 
ของทุกเดือน และรายงานผลการเบิกจ่าย 
ระบบ GFMIS และระบบงบประมาณ 
กองห้องฯ ผ่านการประชุมหน่วยงานให้ 
บุคลากรในหน่วยงานทราบทุกสิ้นเดือน 

• ในกรณีการเบิกจ่ายไม่เป็นไปตาม 
เป้าหมายจัดใหม้ีประชุมคณะทำงาน 
เร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณของ 
หน่วยงานเพื่อหาแนวทางแก้ไขร่วม
กัน 

60 นาที หัวหน้า 
กลุ่มบรหิาร 
ยุทธศาสตร ์

 


