
ขั้นตอนในการขออนุมัติหลักการและด ำเนนิงำน 

หนว่ยงานท าบนัทกึขอ้ความเสนอ
ขออนมุตัิจดัสรรงบประมาณ

• หน่วยงานใสเ่หตผุลและความจ าเป็น
เพ่ือเป็นขอ้มลูประกอบการพิจารณา

• จดัท ารายละเอียดงบประมาณที่ใชโ้ดย
ละเอียด

ขัน้ตอนของ(ฝ่ายแผนและ
งบประมาณ)

วิเคราะหก์ารจดัสรรงบประมาณ

• ตรวจสอบและท าการจดัสรร
งบประมาณใหเ้หมาะสมและตรงกบั
วตัถปุระสงคข์องเงินงบประมาณ

• ตรวจสอบตวัโครงการที่ท  าการขอ
อนมุตัิจดัสรรวา่มีเนือ้หาและใจความ
ส าคญัสอดคลอ้งกบัวตัถปุระสงคข์อง
งบประมาณใด

(ฝ่ายแผนและงบประมาณ)
ท าการเสนอเพ่ือใหผู้มี้อ  านาจอนมุตัิ

• สรุปใจความส าคญัและเนือ้หาของ
หนา้บนัทกึและเกษียนหนงัสือลง
ดา้นหลงัของบนัทกึ

• โดยระบงุบประมาณท่ีจดัสรรใหแ้ละ
ใหเ้บกิจ่ายภายใตปี้งบประมาณใด
และส่งตอ่ใหห้น่วยงานตน้สงักดั
ด าเนินการในส่วนตอ่ไป

  

 การขออนุมัตจิัดสรรงบประมาณใหม่ หรือ เพิม่เตมิ 
 

• งบประมาณท่ีไดร้บัจดัสรรมาใน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณตา่ง ๆ

• งบประมาณท่ีขออนมุตัจิดัสรร
งบประมาณใหม่

จดัสรรงบประมาณ

• ตวัโครงการหรือรายละเอียดของ
โครงการนัน้ ๆ

• รายละเอียดคา่ใชจ้่ายภายในโครงการ
ดงักล่าว โดยตอ้งท าการแจกแจง
ออกมาใหเ้หมาะสมและสอดคลอ้งกบั
จ านวนงบประมาณท่ีไดร้บั

• แผนการด าเนินงานวา่จะด าเนินการ
เม่ือไหรแ่ละเสรจ็สิน้เม่ือไหร่

ขออนมุตัิหลกัการ
• ท าการขออนมุตัดิ  าเนินงานโดยตอ้งระบุ
วนัเวลาและสถานท่ีท่ีจดัหรือด  าเนินงาน 
และรายละเอียดตามความเหมาะสม

• จดัท ารายการคา่ใชจ้่ายตามงบประมาณ
ท่ีใชจ้รงิภายใตก้รอบวงเงินท่ีขออนมุตัิ
หลกัการในตอนตน้

• แนบเอกสารอา้งอิงตา่ง ๆ มาเพ่ือให้
รบัทราบวา่ขอ้ความในบนัทกึเป็นความ
จรงิเช่น การขออนมุตัหิลกัการ หรือ 
เอกสารการแจง้จากหน่วยงานหรือ
กระทรวงตา่ง ๆ

ขออนมุตัิด  าเนินงาน



การขออนุมัตหิลักการ 

หน่วยงานท าบนัทกึ
ขออนมุตัิหลกัการ

• อา้งอิงเรื่องเดิม เก่ียวกบั
งบประมาณท่ีไดร้บั
จดัสรร และแหลง่เงินท่ีใช้
ในการด าเนินโครงการ
นัน้ ๆ

• แนบตวัโครงการ และ
แจกแจกรายละเอียดของ
งบประมาณท่ีใช้

ขัน้ตอนของ(ฝ่ายแผนและ
งบประมาณ) วิเคราะหห์ลกัการ

โครงการ

• ตรวจสอบเนือ้หาของ
โครงการและ ก าหนดการ
ตา่ง ๆ ภายใตแ้ผนการ
ปฏิบตัิงานวา่มีความ
ถกูตอ้งหรอืไม่ 

• ตรวจสอบรายละเอียด
การแจกแจงงบประมาณ
ของโครงการนัน้ ๆ 

(ฝ่ายแผนและงบประมาณ)ท าการ
เสนอเพื่อใหผู้ม้ีอ  านาจอนมุตัิ

• สรุปใจความส าคญัและ
เนือ้หาของหนา้บนัทกึ
และเกษียนหนงัสือลง
ดา้นหลงัของบนัทกึ

• โดยระบงุบประมาณท่ีได้
จดัสรรใหใ้ชพ้รอ้มบั
ปีงบประมาณท่ีเบิกจ่าย
ใหถ้กูตอ้ง

หน่วยงานท าบนัทกึ
ขออนมุตัิด  าเนินงาน

• อา้งอิงเรื่องเดมิ เก่ียวกบั
งบประมาณท่ีไดร้บัจดัสรร 

• แนบตวัโครงการ และแจกแจก
รายละเอียดของงบประมาณที่ใช้

• เพิ่มเตมิหากมีการตอ้งอนมุตัิตา่ง ๆ
เพิ่ม ใหใ้ส่ขออนมุตัเิพิ่มาดว้ย เช่น 
ขออนมุตัติดัโอน ขออนมุตัวิิทยากร 
ขออนมุตัใิชร้ถตู ้หรือขออนุมตับิคุล
ลากรเขา้รว่มโครงการ

ขัน้ตอนของ(ฝ่ายแผนและ
งบประมาณ) วิเคราะหห์ลกัการ

โครงการ

• ตรวจสอบเนือ้หาของโครงการและ 
ก าหนดการตา่ง ๆ ภายใตแ้ผนการ
ปฏิบตังิานวา่มีความถกูตอ้งหรือไม่ 

• ตรวจสอบรายละเอียดการแจกแจง
งบประมาณของโครงการนัน้ ๆ 

• ตรวจสอบวนัเวลาท่ีตอ้งด  าเนินการ
วา่ถกูตอ้งตามแผนงานหรือไม่

(ฝ่ายแผนและงบประมาณ)ท าการ
เสนอเพื่อใหผู้ม้ีอ  านาจอนมุตัิ

• สรุปใจความส าคญัและเนือ้หาของ
หนา้บนัทกึและเกษียนหนงัสือลง
ดา้นหลงัของบนัทกึ

• โดยระบงุบประมาณที่ไดจ้ดัสรรให้
ใชพ้รอ้มกบัปีงบประมาณท่ีเบิกจ่าย
ใหถ้กูตอ้ง และระบวีุนเ้วลาท่ีขอ
อนมุตัดิเนินงาน

• หากมีการตอ้งจดัสรรงบประมาณ
ใหห้น่วยงานตา่งๆ ในสงักดัใหท้  า
การขออนมุตัโิอนไปดว้ย

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขออนุมัตดิ าเนินงานโครงการ 
 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 



การขออนุมัตหิลักการ 
 
 

 

 

เม่ือตอ้งการด าเนินการเพ่ือจดัท าโครงการ
หรือกิจกรรมตา่ง ๆตอ้งขออนมุตัิหลักการ

ของโครงการตา่งมา ๆ มาก่อน

เมื่อการขออนมุตัิหลกัการไดร้บัการอนมุตั ิตอ้งท าการขอ
อนมุตัิด  าเนินงานโครงการ หรอืกิจกรรมตา่ง ๆตามมา

เพื่อใหส้ามารถตรวจสอบวา่เป็นไปตามแผนปฏบตัิงาน หรอื
การแผนการใชจ้่ายของโครง หรอืกิจกรรมนัน้ ๆ  หรอืไม่
เมื่อการขออนมุตัิด  าเนินงานนัน้ ๆ ไดร้บัการอนมุตัิ

ตามล าดบัจากหวัหนา้หนว่ยงาน หรอืผูร้บัผิดชอบของ
สถาบนัในการอนมุตัิ จึงจะสามารถจดัท าหรอืด าเนินงาน

โครงการหรอืกิจกรรม นัน้ได้

หากไมม่ีงบประมาณที่ไดร้บัการจดัสรรไวใ้หท้ าการ
ขออนมุตัิจดัสรรงบประมาณเพื่อใหท้ราบแหลง่เงิน

ที่จะน ามาใชใ้นการด าเนินกิจกรรมนัน้ ๆ 

หากเป็นงบประมาณที่ไดร้บัจดัสรรมาแลว้ หรือก็คือ
โครงการท่ีใชง้บประมาณที่อยูใ่นงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
สามารถขออนมุตัิหลกัการไดเ้ลยโดยไมต่อ้งขอ

อนมุตัิจดัสรรใหม่


