
ขั้นตอนการเสนอ
ขออนุมัติโครงการ

กองนโยบายและแผน

ฉบับปรับปรุง

กรมบังคับคดี

ธันวาคม 2565



1. เป็นโครงการที่หน่วยงานต้องการขับเคลื่อนนโยบายและเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน เพื่อตอบสนองต่อการบริการ  
ประชาชน โดยมีการก าหนดวัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด ขั้นตอนการด าเนินกิจกรรม งบประมาณ และผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน

2. ไม่รวมรายการค่าก่อสร้าง ค่าปรับปรุงหรือซ่อมแซม ค่าครุภัณฑ์ส านักงาน และค่าสาธารณูปโภค

ลักษณะแผนงานท่ีจัดท าในรูปแบบโครงการ มีดังนี้



หน่วยงาน กองบริหารการคลัง (กค.) กองนโยบายและแผน (กนย.) รองอธิบดี อธิบดี

ขั้นตอนใหม่
จ านวน 7 ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินการ 14 วันท าการ

(ไม่นับรวมกรณีมีการแก้ไข)

กรณีไม่มีการแก้ไข กรณีมีการแก้ไข กรณีด าเนินการแก้ไขเสรจ็สิ้น

1. จัดท าโครงการตามแบบฟอร์ม                
ที่ก าหนด จ านวน 2 ฉบับ (ต้นฉบับ
และส าเนาคู่ฉบับ) และจัดท าบันทึก
ขออนุมัติโครงการ

2. พิจารณาเห็นชอบโครงการ
(รองอธิบดีตามสายงานของหนว่ยงานนั้นๆ)

3 .  ต ร ว จ ส อบ ป ร ะ ม า ณ ก า ร
ค่ า ใ ช้ จ่ า ยและพิ จ ารณา เจี ย ด
จ่ายเงินในส่วนงบด าเนินงานเพ่ือ
น ามาสมทบจัดโครงการ

4 .  ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง                
ข อ ง อ ง ค์ ป ร ะ ก อ บ โ ค ร ง ก า ร                  
และช้ีแหล่งเงินในการด าเนินการ

5. เห็นชอบการเสนอขออนุมัติโครงการ
รองอธิบดีสายงาน กนย.

6. พิจารณาอนุมัติโครงการ7. ด าเนินการจัดโครงการ

3 วันท าการ กรณีแก้ไข/เพิ่มเติม 
ประมาณการค่าใช้จา่ย 

3 วันท าการ กรณีแก้ไข/เพิ่มเติม โครงการ

1 วันท าการ

1 วันท าการ

1 วันท าการ

5 วันท าการ

1 วันท าการ

1. ส าเนาไฟล์อนุมัติโครงการ ส่งให้ กนย.เพื่อใช้ในการติดตามรายงานผล ต่อไป
2. ภายใน 7 วันท าการ หลังจากด าเนินการแล้วเสร็จ หน่วยงานเจา้ของโครงการ 
รายงานผลโครงการต่อผู้บริหารกรมบังคับคดีทราบและส าเนาส่งให้ กนย.

5 วันท าการ ประมาณการค่าใชจ้่าย

5 วันท าการ กรณีแก้ไข/เพิ่มเติม โครงการ 

1. ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการที่ใช้งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  - หน่วยงานส่วนกลาง

5 วันท าการ
หมายเหตุ 1. กรณีมีการแก้ไขประมาณการค่าใช้จา่ยจาก กค. เรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยงานที่
รับผิดชอบ น าเรียนรองอธิบดีตามสายงานเพือ่ทราบขอ้แกไ้ขดังกล่าว

2. กรณีมีการแก้ไของค์ประกอบโครงการจาก กนย. เรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยงานที่
รับผิดชอบ น าเรียนรองอธิบดีตามสายงานเพือ่ทราบขอ้แกไ้ขดังกล่าว



ค ำอธิบำยข้ันตอนกำรขออนุมัติโครงกำร 
1. ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการที่ใช้งบประมำณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  - หน่วยงำนส่วนกลำง 

ล ำดับ ค ำอธิบำยขั้นตอน ระยะเวลำด ำเนินกำร 
1 หน่วยงานเจ้าของโครงการจัดท าโครงการตามแบบฟอร์มที่ก าหนด จ านวน 2 ฉบับ 

(ต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ) และจัดท าบันทึกขออนุมัติโครงการ 
ภายใน 1 วันท าการ 

2 รองอธิบดีกรมบังคับคดีพิจารณาเห็นชอบโครงการตามสายงานของหน่วยงาน (ลง
ลายมือชื่อในแบบฟอร์มโครงการ ข้อที่ 13) ส่งกองบริหารการคลัง (กค.) ตรวจสอบ
ประมาณการค่าใช้จ่าย 

1. กรณีไม่มีกำรแก้ไข ภายใน 1 วันท าการ  
2. กรณีมีกำรแก้ไข ส่งเรื่องกลับหน่วยงานเพื่อแก้ไขให้เสร็จภายใน 3 วันท าการ  

3 กองบริหารการคลัง (กค.) ตรวจสอบประมาณการค่าใช้จ่ายพร้อมทั้งให้ความเห็น
เพ่ิมเติมและลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องตามแบบฟอร์มประมาณการค่าใช้จ่าย
ที่ก าหนด และส่งกองนโยบายและแผน กนย. เพ่ือตรวจสอบองค์ประกอบของโครงการ 

1. กรณีไม่มีกำรแก้ไข ภายใน 5 วันท าการ  
2. กรณีแก้ไข/เพิ่มเติม กค. จะส่งโครงการให้หน่วยงานเพ่ือแก้ไขภายใน 5 วันท าการ  
และหน่วยงานแก้ไขให้เสร็จภายใน 3 วันท าการ  
3. กรณีมีการแก้ไขประมาณการค่าใช้จ่ายเรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
น ำเรียนรองอธิบดีตำมสำยงำนเพื่อทรำบข้อแก้ไขดังกล่ำว 

4 กองนโยบายและแผนตรวจสอบองค์ประกอบของโครงการและชี้แหล่งเงิน ในการ
ด าเนินการจัดโครงการ และเสนอรองอธิบดีกรมบังคับคดี (ในสายงาน กนย.)
เห็นชอบการเสนอขออนุมัติโครงการ 

1.กรณีไม่มีกำรแก้ไข ภายใน 5 วันท าการ  
2. กรณีแก้ไข/เพิ่มเติม กนย.จะส่งโครงการให้หน่วยงานเพ่ือแก้ไขภายใน 5 วันท าการ 
และหน่วยงานแก้ไขให้เสร็จภายใน 3 วันท าการ 
3. กรณีมีการแก้ไของค์ประกอบโครงการเรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบ  
น ำเรียนรองอธิบดีตำมสำยงำนเพื่อทรำบข้อแก้ไขดังกล่ำว 

5 รองอธิบดีกรมบังคับคดีพิจารณาเห็นชอบการเสนอขออนุมัติโครงการ และส่งต่อ
อธิบดีกรมบังคับคดีอนุมัติโครงการ 

1. กรณีไม่มีกำรแก้ไข ภายใน 1 วันท าการ  
2. กรณีมีกำรแก้ไข ส่งเรื่องกลับหน่วยงานเพื่อแก้ไขให้เสร็จภายใน 3 วันท าการ 

6 อธิบดีกรมบังคับคดีพิจารณาอนุมัตโิครงการ 1.กรณีไม่มีกำรแก้ไข พิจารณาอนุมัตภิายใน 1 วันท าการ  
2. กรณีแก้ไข/เพิ่มเติม ส่งโครงการให้หน่วยงานเพ่ือแก้ไขภายใน  3 วันท าการ 

7 หน่วยงานเจ้าของโครงการส าเนาไฟล์อนุมัติโครงการส่งให้กองนโยบายและแผน 
กนย. เพ่ือติดตามผลการจัดโครงการ ภายใน 1 วันท าการ โดยหน่วยงานเจ้าของ
โครงการด าเนินการจัดโครงการ และรายงานผลโครงการต่อผู้บริหารกรมบังคับคดี
ทราบ และส าเนาส่งให้กองนโยบายและแผนเพ่ือใช้ประกอบการรายงานผล
ด าเนินงานของกรมบังคับคดี ภายใน 7 วันท าการหลังด าเนินการเสร็จสิ้น 

ตามก าหนดการของโครงการนั้น ๆ 

รวมระยะเวลำในกำรด ำเนินกำร 14 วันท ำกำร 



หน่วยงาน กองบริหารการคลัง
(กค.)

กองนโยบายและแผน (กนย.) 1. คณะกรรมการกลั่นกรองการใช้
จ่ายเงินค่าธรรมเนียม

เสริมงบประมาณของกรมบังคับคดี
2. คณะกรรมการพิจารณาการใช้

จ่ายเงินค่าธรรมเนียม
เสริมงบประมาณของกรมบังคับคดี

รองอธิบดี อธิบดี

ขั้นตอนใหม่
จ านวน 10 ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินการ 38 วันท าการ

(ไม่นับรวมกรณีมีการแก้ไข)

3 .  ต ร ว จ ส อบ ป ร ะ ม า ณ ก า ร
ค่ า ใ ช้ จ่ า ยและพิ จ ารณา เจี ย ด
จ่ าย เ งิน ในส่ วนงบด า เนินงาน     
เพื่อน ามาสมทบจัดโครงการ 4 .  ต ร ว จ ส อบ ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง                

ขององค์ประกอบโครงการและ              
ช้ีแหล่งเงินในการด าเนินการ

กรณีไม่มีการแก้ไข กรณีมีการแก้ไข กรณีด าเนินการแก้ไขเสรจ็สิ้น

22 วันท าการ 

1 วันท าการ 

2. พิจารณาเห็นชอบโครงการ
(รองอธิบดีตามสายงานของหน่วยงานนั้นๆ)

1 วันท าการ 

3 วันท าการ กรณีแก้ไข/เพิ่มเติม 
ประมาณการค่าใช้จา่ย 

5 วันท าการ 

5 วันท าการ 

1 วันท าการ 

3 วันท าการ กรณีแก้ไข/เพิ่มเติม 
องค์ประกอบของโครงการ 5. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ

พิจารณาเห็นชอบให้ส่งเรื่องต่อ
คณะกรรมการพิจารณาฯ

6. คณะกรรมการพิจารณาฯ 
อนุมัติการใช้จ่ายเงินค่าธรรมเนียม

เสริมงบประมาณในการใช้จ่าย
ของบังคับคดี

5 วันท าการ กรณีแก้ไข/เพิ่มเติม โครงการ 

1. จัดท าโครงการตามแบบฟอร์ม                
ที่ก าหนด จ านวน 2 ฉบับ (ต้นฉบับ
และส าเนาคู่ฉบับ)

5 วันท าการ กรณีแก้ไข/เพิ่มเติม 
ประมาณการค่าใช้จา่ย 

7. ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร และด าเนินการขออนุมัติ
โครงการ

1 วันท าการ 

9. พิจารณาอนุมัติโครงการ

2. ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการที่ใช้งบจากค่าธรรมเนียมเสริมงบประมาณของกรมบงัคับคด ี- หน่วยงานส่วนกลาง

หมายเหตุ 
1. น าเข้าคณะกรรมการกลั่นกรองฯ ภายใน 15 วันท าการ
2. น าเข้าคณะกรรมการพิจารณาฯ ภายใน 7 วันท าการ หลังคณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณาเห็นชอบ
3. ทั้งนี้ ระยะเวลาการประชุมข้ึนอยู่กับรอบการประชุมประจ าเดือนนั้น ๆ

8. พิจารณาเห็นชอบโครงการ
(รองอธิบดีตามสายงานของหน่วยงานนั้นๆ)

1 วันท าการ 

10. ด าเนินการจัดโครงการ

1. ส าเนาไฟล์อนุมัติโครงการ ส่งให้ กนย.เพื่อใช้ในการติดตามรายงานผล ต่อไป
2. ภายใน 7 วันท าการ หลังจากด าเนินการแล้วเสร็จ หน่วยงานเจา้ของโครงการ 
รายงานผลโครงการต่อผู้บริหารกรมบังคับคดีทราบและส าเนาส่งให้ กนย.

1 วันท าการ 

หมายเหตุ 1. กรณีมีการแก้ไขประมาณการค่า ใช้จ่ายจาก กค. เรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยงานที่
รับผิดชอบ น าเรียนรองอธิบดีตามสายงานเพือ่ ทราบข้อแก้ไขดังกล่าว

2. กรณีมีการแก้ไของค์ประกอบโครงการจาก กนย. เรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยงานที่
รับผิดชอบ น าเรียนรองอธิบดีตามสายงานเพือ่ ทราบข้อแก้ไขดังกล่าว



 

2. ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการที่ใช้งบจำกค่ำธรรมเนียมเสริมงบประมาณของกรมบังคับคดี - หน่วยงำนส่วนกลำง 

ล ำดับ ค ำอธิบำยขั้นตอน ระยะเวลำด ำเนินกำร 
1 หน่วยงานเจ้าของโครงการจัดท าโครงการตามแบบฟอร์มที่ก าหนด จ านวน 2 

ฉบับ (ต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ) และจัดท าบันทึกขออนุมัติโครงการ 
ภายใน 1 วันท าการ 

2 รองอธิบดีกรมบังคับคดีพิจารณาเห็นชอบโครงการตามสายงานของหน่วยงาน 
(ลงลายมือชื่อในแบบฟอร์มโครงการ ข้อที่ 13) ส่งกองบริหารการคลัง (กค.) 
ตรวจสอบประมาณการค่าใช้จ่าย 

1. กรณีไม่มีกำรแก้ไข ภายใน 1 วันท าการ  
2. กรณีมีกำรแก้ไข ส่งเรื่องกลับหน่วยงานเพื่อแก้ไขให้เสร็จภายใน 3 วันท าการ 

3 กองบริหารการคลัง (กค.) ตรวจสอบประมาณการค่าใช้จ่ายและพิจารณาเจียด
จ่ายเงินในส่วนงบด าเนินงานเพ่ือน ามาสมทบจัดโครงการ (ถ้ามี) พร้อมทั้งให้
ความเห็นเพ่ิมเติมและลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง ตามแบบฟอร์มประมาณ
การค่าใช้จ่ายที่ก าหนด และส่งกองนโยบายและแผน กนย. เพ่ือตรวจสอบ
องค์ประกอบของโครงการ 

1. กรณีไม่มีกำรแก้ไข ภายใน 5 วันท าการ  
2. กรณีแก้ไข/เพิ่มเติม กค. จะส่งโครงการให้หน่วยงานเพ่ือแก้ไขภายใน 5 วันท าการ และ
หน่วยงานแก้ไขให้เสร็จภายใน 3 วันท าการ 
3. กรณีมีการแก้ไขประมาณการค่าใช้จ่ายเรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
น ำเรียนรองอธิบดีตำมสำยงำนเพื่อทรำบข้อแก้ไขดังกล่ำว 

4 กองนโยบายและแผนตรวจสอบองค์ประกอบของโครงการและชี้แหล่งเงิน       
ในการด าเนินการจัดโครงการและด าเนินการดังนี้ 
1. ในกรณีได้รับเจียดจ่ายเงินในส่วนงบด าเนินงานเพ่ือน ามาสมทบจัดโครงการ 
กนย. เสนอรองอธิบดีตามสายงานของ กนย. เพ่ือเห็นชอบการขออนุมัติโครงการ 
และเสนอต่ออธิบดีกรมบังคับคดีเพ่ืออนุมัติโครงการต่อไป 
2. กรณีใช้งบจากเงินค่าธรรมเนียมเสริมงบประมาณของกรมบังคับคดี กนย.    
ส่งเรื่องต่อคณะกรรมการกลั่นกรองฯและคณะกรรมการพิจารณาฯ อนุมัติการใช้
จ่ายเงินค่าธรรมเนียมเสริมงบประมาณในการใช้จ่ายของกรมบังคับคด ี 

1.กรณีไม่มีกำรแก้ไข ภายใน 5 วันท าการ  
2. กรณีแก้ไข/เพิ่มเติม กนย. จะส่งโครงการให้หน่วยงานเพื่อแก้ไขภายใน 5 วันท าการ 
และหน่วยงานแก้ไขให้เสร็จภายใน 3 วันท าการ 
3. กรณีมีการแก้ไของค์ประกอบโครงการเรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบ  
น ำเรียนรองอธิบดีตำมสำยงำนเพื่อทรำบข้อแก้ไขดังกล่ำว 

5 คณะกรรมการกลั่นกรองการใช้จ่ายเงินค่าธรรมเนียมเสริมงบประมาณของ    
กรมบังคับคด ี

ภายใน 15 วันท าการ  
 

6 คณะกรรมการพิจารณาการใช้จ่ายเงินค่าธรรมเนียมเสริมงบประมาณของ      
กรมบังคับคด ี

ภายใน 7 วันท าการ หลังคณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณาเห็นชอบ และเลขา
คณะกรรมการแจ้งผลการพิจารณาโครงการให้หน่วยงานทราบ ภายใน 1 วันท าการ 

7 หน่วยงานเจ้าของโครงการจัดท าบันทึกขออนุมัติโครงการ ภายใน 1 วันท าการ 
8 รองอธิบดีกรมบังคับคดีพิจารณาเห็นชอบ และลงนามผู้เห็นชอบโครงการตาม

แบบฟอร์มข้อที่ 13 และเสนอต่ออธิบดีกรมบังคับคดีเพ่ืออนุมัติโครงการต่อไป 
1. กรณีไม่มีกำรแก้ไข ภายใน 1 วันท าการ  
2. กรณีมีกำรแก้ไข ส่งเรื่องกลับหน่วยงานเพื่อแก้ไขให้เสร็จภายใน 3 วันท าการ 



ล ำดับ ค ำอธิบำยขั้นตอน ระยะเวลำด ำเนินกำร 
9 อธิบดีกรมบังคับคดีพิจารณาอนุมัติโครงการ 1. กรณีไม่มีกำรแก้ไข พิจารณาอนุมัติ ภายใน 1 วันท าการ  

2. กรณีแก้ไข/เพิ่มเติม ส่งโครงการให้หน่วยงานเพ่ือแก้ไขภายใน 3 วันท าการ 
10 หน่วยงานเจ้าของโครงการส าเนาไฟล์อนุมัติโครงการส่งให้กองนโยบายและแผน 

กนย. เพ่ือติดตามผลการจัดโครงการ ภายใน 1 วันท าการ โดยหน่วยงาน         
เจ้าของโครงการด าเนินการจัดโครงการ และรายงานผลโครงการต่อผู้บริหาร  
กรมบังคับคดีทราบและส าเนาส่งให้กองนโยบายและแผนเพ่ือใช้ประกอบ       
การรายงานผลด าเนินงานของกรมบังคับคดี ภายใน 7 วันท าการ หลังด าเนินการ
เสร็จสิ้น 

ตามก าหนดการของโครงการนั้น ๆ 

รวมระยะเวลำในกำรด ำเนินกำร  38 วันท ำกำร  
   
 
  



3. ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ ที่มีงบประมาณในการด าเนินการจดัโครงการ หน่วยงานส่วนภูมิภาค

ส านักงานบังคับคดจีังหวัด/สาขา หัวหน้านักวิชาการการเงินและบัญชี
ของหน่วยงาน

ผู้เห็นชอบโครงการ
(หัวหน้ากลุ่ม/หัวหน้าฝ่าย/

ผู้ที่ได้รับมอบหมาย)

ผู้มีอ านาจลงนาม
(หัวหน้าหน่วยงาน)

จ านวน 5 ขั้นตอน 
ระยะเวลาด าเนินการ 6 วันท าการ

(ไม่นับรวมกรณีมีการแก้ไข)

1 .  จั ด ท า โ ค ร ง ก า ร ต า ม แ บ บ ฟ อ ร์ ม                
ทีก่ าหนดและจัดท าบันทึกขออนุมัติโครงการ

2. ตรวจสอบประมาณการค่าใช้จ่าย

3. พิจารณาลงนามเห็นชอบโครงการ

4.พิจารณาอนุมัติโครงการ

5. ด าเนินการจัดโครงการ

ภายใน 7 วันท าการ หลังจากด าเนินการแล้วเสร็จ สบจ.จังหวัด/
สาขา รายงานผลโครงการต่อผู้บริหารกรมบังคับคดีทราบและ
ส าเนาส่งให้ กนย.

3 วันท าการ ประมาณการค่าใชจ้่าย

3 วันท าการ กรณีแก้ไข/เพิ่มเติม ประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 

1 วันท าการ 

3 วันท าการ 

1 วันท าการ 

กรณีไม่มีการแก้ไข กรณีมีการแก้ไข กรณีด าเนินการแก้ไขเสรจ็สิ้น

หมายเหตุ : โครงการที่จัดท าขึ้นต้องไม่กระทบกับค่าใช้จา่ยประจ า
ตามภารกิจของหนว่ยงานและค่าใช้จา่ยในการจดัโครงการต้องใช้
จ่ายตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด

1 วันท าการ 



ส านักงานบังคับคดีจังหวัด/
สาขา

หัวหน้านักวิชาการการเงินและ
บัญชีของหน่วยงาน

ผู้มีอ านาจลงนาม
(หัวหน้าหน่วยงาน)

ส านักงานเลขานุการกรม กองบริหารการคลัง (กค.) กองนโยบายและแผน (กนย.) 1. คณะกรรมการกลั่นกรองการใช้
จ่ า ย เ งิ น ค่ า ธ ร ร ม เ นี ยม เ ส ริ ม
งบประมาณของกรมบังคับคดี
2. คณะกรรมการพิจารณาการใช้
จ่ า ย เ งิ น ค่ า ธ ร ร ม เ นี ยม เ ส ริ ม
งบประมาณของกรมบังคับคดี

6.ตรวจสอบความถูกต้อง
ขององค์ประกอบโครงการ
แ ล ะ ช้ี แ ห ล่ ง เ งิ น ใ น ก า ร
ด าเนินการ

4. ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการที่ไม่มงีบประมาณในการด าเนนิโครงการ หน่วยงานส่วนภูมิภาค

1.  จั ดท า โ คร งก ารต าม
แบบฟอร์มที่ ก าหนดและ
จั ด ท า บั น ทึ ก ข อ อ นุ มั ติ
โครงการ

7. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ
พิจารณาเห็นชอบให้ส่งเรื่องต่อ

คณะกรรมการพิจารณาฯ

กรณีไม่มีการแก้ไข กรณีมีการแก้ไข กรณีด าเนินการแก้ไขเสรจ็สิ้น

22
วันท าการ 

1 วันท าการ 

5  วันท าการ กรณีแก้ไข/เพิ่มเติม  
องค์ประกอบโครงการ 

3 วันท าการ 

3 วันท าการ กรณีแก้ไข/เพิ่มเติม 
ประมาณการค่าใช้จา่ย 

8. คณะกรรมการพิจารณาฯ 
อนุมัติการใช้จ่ายเงิน

ค่าธรรมเนียม
เสริมงบประมาณในการบังคับคดี

3 วันท าการ 
ประมาณการค่าใช้จา่ย 

5 วันท าการ 
กรณีแก้ไข/เพิ่มเติม โครงการ 

9. ตรวจสอบงบประมาณที่
ได้รับจัดสรร และด าเนินการ
ขออนุ มั ติ โ ครงการต่ อผู้ มี
อ านาจลงนาม

3 วันท าการ 

จ านวน 9 ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินการ 37 วันท าการ
(ไม่นับรวมกรณีมีการแก้ไข)

หมายเหตุ 
1. น าเข้าคณะกรรมการกลั่นกรองฯ ภายใน 15 วันท าการ
2. น าเข้าคณะกรรมการพิจารณาฯ ภายใน 7 วันท าการ 
หลังคณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณาเห็นชอบ
3. ทั้งนี้ ระยะเวลาการประชุมข้ึนอยู่กับรอบการประชุมประจ าเดือนนั้น ๆ

5. ตรวจสอบประมาณการ
ค่าใช้จ่าย และพิจารณาเจียด
จ่ายเงินในส่วนงบด าเนินงาน
เพื่อน ามาสมทบจัดโครงการ

5 วันท าการ 

2. ตรวจสอบประมาณการ
ค่าใช้จ่าย และส่งต่อผู้หัวหน้า
กลุ่ม/หัวหน้าฝ่ายพิจารณาลง
นามเห็นชอบโครงการ 3. พิจารณาลงนาม

เห็นชอบโครงการ
4. รับเรื่องและพิจารณาส่ง
ต่ อ ห น่ ว ย ง า น ที่ มี ส่ ว น
เกี่ยวข้อง (กค./กนย.)

1 วันท าการ 

1 วันท าการ 

1 วันท าการ 

5 วันท าการ 
กรณีแก้ไข/เพิ่มเติม ประมาณการค่าใชจ้่าย 

5  วันท าการ กรณีแก้ไข/เพิ่มเติม  
ประมาณการค่าใช้จ่าย 



3. ขั้นตอนกำรขออนุมัติโครงกำร - ส่วนภูมิภำค 

ลักษณะของโครงกำรที่ขออนุมัติ ดังนี้ 
1. เป็นโครงการที่ส านักงานต้องการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน เพื่อตอบสนองต่อการบริการประชาชน 
2. ไม่รวมถึงโครงการที่ส่วนกลางขออนุมัติโครงการและจัดส่งให้ส านักงานเป็นผู้ด าเนินการจัดกิจกรรม/โครงการ 
3. ไม่รวมรายการค่าก่อสร้าง ค่าปรับปรุงหรือซ่อมแซม ค่าครุภัณฑ์ และค่าสาธารณูปโภค 

ล ำดับ โครงกำรที่มงีบประมำณในกำรด ำเนินกำรจัด
โครงกำร 

ระยะเวลำด ำเนินกำร ล ำดับ โครงกำรที่ไม่มีงบประมำณในกำรด ำเนินโครงกำร ระยะเวลำด ำเนินกำร 

1  ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าโครงการตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด จ านวน 2 ฉบับ (ต้นฉบับ 
และส าเนาคู่ฉบับ) และจัดท าบันทึกขออนุมัติ
โครงการ โดยส่งให้ฝ่ายการเงินตรวจสอบ 
ประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ  

ภายใน 1 วันท าการ  1 ผู้ รับผิดชอบโครงการจัดท าโครงการตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด จ านวน 2 ฉบับ (ต้นฉบับ
และส าเนาคู่ฉบับ) และจัดท าบันทึกขออนุมัติ
โครงการ โดยส่งให้ฝ่ายการเงินตรวจสอบ 
ประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ 

ภายใน 1 วันท าการ  

2  หัวหน้านักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบ
ประมาณการค่าใช้จ่ายพร้อมทั้งลงลายมือชื่อ
รับรองความถูกต้อง และส่งต่อหัวหน้ากลุ่ม/
หัวหน้าฝ่ายพิจารณาลงนามเห็นชอบโครงการ  

1. กรณีไม่มีกำรแก้ไข ภายใน  
1 วันท าการ   
2. กรณีมีกำรแก้ไข ส่งเรื่อง 
กลับให้ผู้รับผิดชอบโครงการ 
แก้ไขให้เสร็จภายใน 3 วันท าการ  

2 หัวหน้านักวิชาการการเงินและบัญชีตรวจสอบ
ประมาณการค่าใช้จ่ายพร้อมทั้งลงลายมือชื่อ
รับรองความถูกต้อง และเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณาลงนามเห็นชอบโครงการ   

1. กรณีไม่มีกำรแก้ไข ภายใน 3 วัน
ท าการ   
2. กรณีมีกำรแก้ไข ส่งเรื่อง กลับให้
ผู้รับผิดชอบโครงการ แก้ไขให้เสร็จ
ภายใน 3 วันท าการ 

3 หัวหน้ากลุ่ม/หัวหน้าฝ่าย/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
พิจารณาเห็นชอบโครงการ และส่งต่อผู้มี
อ านาจพิจารณาอนุมัติโครงการ 

ภายใน 1 วันท าการ  
 

3 ผู้มีอ านาจลงนามพิจารณาลงนามเห็นชอบ และ
ส่งฝ่ายสารบรรณ ส านักงานเลขานุการกรม 
เพ่ือส่งต่อให้หน่วยงานที่มีส่วนเกี่ยวข้อง กค./
กนย.  

ภายใน 1 วันท าการ  
 

4 ผู้มีอ านาจลงนามพิจารณาอนุมัติโครงการและ
ส่งคืนให้ผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินการจัด
โครงการต่อไป 

ภายใน 1 วันท าการ 4 ฝ่ายสารบรรณ ส านักงานเลขานุการกรม         
รับเรื่องและส่งต่อให้ กค.ด าเนินการ และส าเนา
ให้ กนย. ทราบ 

ภายใน 1 วันท าการ  

5 ส านักงานบังคับคดีจังหวัด/สาขา ด าเนินการ                          
จัดโครงการ และรายงานผลโครงการต่อ
ผู้บริหารกรมบังคับคดีทราบ และส าเนาส่งให้
กนย .  เ พ่ื อ ใช้ ประกอบการราย ง านผล

ตามก าหนดการของโครงการ
นั้น ๆ 

5 กค.  ด า เนินการตรวจสอบประมาณการ
ค่าใช้จ่ายและพิจารณาเจียดจ่ายเงินในส่วน    
งบด าเนินงานเพื่อน ามาสมทบในการด าเนินการ  
จั ด โ ค ร ง ก า ร  ( ถ้ า มี )  แ ล ะ ส่ ง ต่ อ  ก น ย .               

1. กรณีไม่มีกำรแก้ไข ภายใน 5 วัน
ท าการ  
2. กรณีแก้ไข/เพิ่มเติม กค. จะส่ง
โครงการให้หน่วยงานเพ่ือแก้ไขภายใน 



ล ำดับ โครงกำรที่มงีบประมำณในกำรด ำเนินกำรจัด
โครงกำร 

ระยะเวลำด ำเนินกำร ล ำดับ โครงกำรที่ไม่มีงบประมำณในกำรด ำเนินโครงกำร ระยะเวลำด ำเนินกำร 

ด าเนินงานของกรมบังคับคดี  ภายใน 7                
วันท าการหลังด าเนินการเสร็จสิ้น 

เพ่ือตรวจสอบองค์ประกอบของโครงการ และ
เสนอขออนุมัติโครงการ ต่ออธิบดีกรมบังคับคดี 
2. กรณีที่ไม่มีเงินในส่วนงบด าเนินงานให้ส่งต่อ 
 กนย. เพ่ือตรวจสอบองค์ประกอบของโครงการ 
และส่งเรื่องต่อคณะกรรมการกลั่นกรองฯ    
และคณะกรรมการพิจารณาฯ อนุมัติการใช้
จ่ายเงินค่าธรรมเนียมเสริมงบประมาณในการ   
ใช้จ่ายของกรมบังคับคดี 

5 วันท าการ และหน่วยงานแก้ไขให้
เสร็จภายใน 3 วันท าการ 

หมำยเหตุ : โครงกำรที่จัดท ำขึ้นต้องไม่กระทบกับค่ำใช้จ่ำยประจ ำตำมภำรกิจ        
ของหน่วยงำนและค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดโครงกำรต้องใช้จ่ำยตำมควำมจ ำเป็น เหมำะสม 
และประหยัด 
 

6 กองนโยบายและแผนตรวจสอบองค์ประกอบ
ของโครงการ และด าเนินการ ดังนี้ 
 1. กรณีโครงการที่ได้รับการเจียดจ่ายเงิน      
ใ น ส่ ว น ง บ ด า เ นิ น ง าน เ พ่ื อน า ม าสมทบ             
ในการด าเนินการจัดโครงการ กนย. เสนอ     
ขออนุมัติโครงการต่ออธิบดีกรมบังคับคดี 
2. กรณีที่ไม่มีเงินในส่วนงบด าเนินงาน กนย. 
ส่งเรื่องต่อคณะกรรมการกลั่นกรองฯและ
คณะกรรมการพิจารณาฯ อนุมัติการใช้จ่ายเงิน
ค่าธรรมเนียมเสริมงบประมาณในการใช้จ่าย
ของกรมบังคับคดี 

1 . ก ร ณี ไ ม่ มี ก ำ ร แ ก้ ไ ข  ภ า ย ใ น                      
5 วันท าการ  
2. กรณีแก้ ไข/เพิ่มเติม กนย .จะส่ ง
โครงการให้หน่วยงานเพ่ือแก้ไขภายใน 
5 วันท าการ และหน่วยงานแก้ไขให้
เสร็จภายใน 3 วันท าการ 

7 คณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณาเห็นชอบ             
ให้ส่งเรื่องต่อคณะกรรมการพิจารณาฯ 

ภายใน 15 วันท าการ  
 

8 คณะกรรมการพิจารณาฯ อนุมัติการใช้จ่ายเงิน
ค่าธรรมเนียมเสริมงบประมาณในการใช้จ่าย
ของบังคับคดี และแจ้งผลการพิจารณาการใช้
จ่ายเงินค่าธรรมเนียมเสริมงบประมาณของ    
กรมบังคับคด ี

ภายใน 7 วันท าการ หลังคณะกรรมการ
กลั่นกรองฯ พิจารณาเห็นชอบ และ
เลขาคณะกร รมการแจ้ ง ผ ล กา ร
พิจารณาโครงการให้หน่วยงานทราบ 
ภายใน 1 วันท าการ 



ล ำดับ โครงกำรที่มงีบประมำณในกำรด ำเนินกำรจัด
โครงกำร 

ระยะเวลำด ำเนินกำร ล ำดับ โครงกำรที่ไม่มีงบประมำณในกำรด ำเนินโครงกำร ระยะเวลำด ำเนินกำร 

9 ส านักงานบังคับคดีจังหวัด/สาขา ตรวจสอบ
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร และด าเนินการขอ
อนุมัติโครงการต่อผู้มีอ านาจลงนามส าเนาไฟล์
อนุมัติโครงการส่งให้ กนย.เพ่ือติดตามผลการ
จัดโครงการ ภายใน 1 วันท าการ และรายงาน
ผลโครงการต่อผู้บริหารกรมบังคับคดีทราบ 
พร้อมทั้งส าเนาส่งให้ กนย. เพ่ือใช้ประกอบการ
รายงานผลด าเนินงานของกรมบังคับคดี ภายใน 
7 วันท าการหลังด าเนินการเสร็จสิ้น 

ตามก าหนดการของโครงการนั้น ๆ 

รวมระยะเวลำในกำรด ำเนินกำร 37 วันท ำกำร 
 



 

 

 
ภาคผนวก 



 

 

 

         บันทึกข้อความ   

ส่วนราชการ  กองนโยบายและแผน  กลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์  โทร. ๑๑๗1, ๑๑๗2, 1181    

ที ่ ยธ ๐๕28(อ)/ วันที ่                   

เรื่อง ขออนุมัติจัดโครงการเสริมสร้างความรู้ด้านยุทธศาสตร์เพื่อขับเคลื่อน ภารกิจของกรมบังคับคดี ประจ าปี 
        งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕  

เรียน   อธิบดีกรมบังคับคดี    

  ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2562 มาตรา 16 “ให้ส่วนราชการจัดท าแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการ กับทั้ง 
นโยบายของกรมบังคับคดี LED 5 G ด้าน Good Plan & Process การวางแผนงานและกระบวนงานที่เป็นเลิศ    
ก าหนดตัวชี้วัดร้อยละของการจัดท าแผนปฏิบัติราชการระดับส านัก/กอง และร้อยละความส าเร็จ               
ของการขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบัติราชการกรมบังคับคดี นั้น   
  กองนโยบายและแผนจึงได้จัดท าโครงการเสริมสร้างความรู้ด้านยุทธศาสตร์เพ่ือขับเคลื่อน 
ภารกิจของกรมบังคับคดี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ เพ่ือให้บุคลากรสามารถจัดท าแผนงาน/โครงการ 
งบประมาณ การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลได้อย่างถูกต้องตามหลักวิชาการเป็นแนวทางเดียวกันในทุก 
หน่วยงาน และมีความเชื่อมโยงสอดคล้องกับแผนทั้ง 3 ระดับ เพ่ือให้บุคลากรสามารถรายงานผลด าเนินงาน
ตามดัชนีชี้วัดความส าเร็จของการจัดท าโครงการได้ และเพ่ือให้บุคลากรเกิดการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น     
และเกิดการเรียนรู้  สร้างความสัมพันธ์อันส่งผลต่อการเกิดความร่วมมือในการปฏิบัติงานตามภารกิจ          
ของกรมบังคับคดี ในวงเงิน 1,077,900 บาท ทั้งนี้ โครงการดังกล่าวได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี พ.ศ. 2566 จ านวน 1,077,900 บาท ซึ่งเพียงพอในการด าเนินการจัดกิจกรรม/โครงการ 
รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
1. เห็นชอบลงนาม “โครงการเสริมสร้างความรู้ด้านยุทธศาสตร์เพ่ือขับเคลื่อนภารกิจ          

ของกรมบังคับคดี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕” ในวงเงิน 1,077,900 บาท 
2. เห็นชอบส่งกองบริหารการคลังตรวจสอบประมาณการค่าใช้จ่ายในโครงการ และส่งกองนโยบายและแผน 

ตรวจสอบองค์ประกอบของโครงการ 
3. อนุมัติ “โครงการเสริมสร้างความรู้ด้านยุทธศาสตร์เพ่ือขับเคลื่อนภารกิจของกรมบังคับคดี 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕” ในวงเงิน 1,077,900 บาท”  
 

 
 
 
                                       (                            ) 

                         ผู้อ านวยการ........................          
 
 

ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติโครงการ 
ทีไ่ด้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ... 



 

 

         บันทึกข้อความ   

ส่วนราชการ  กองนโยบายและแผน  กลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์  โทร. ๑๑๗1, ๑๑๗2, 1181    

ที ่ ยธ ๐๕28(อ)/ วันที ่                   

เรื่อง ขออนุมัติจัดโครงการเสริมสร้างความรู้ด้านยุทธศาสตร์เพื่อขับเคลื่อน ภารกิจของกรมบังคับคดี ประจ าปี 
        งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕  

เรียน   อธิบดีกรมบังคับคดี    

  ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
และฉบับที่  2 พ.ศ. 2562 มาตรา 16 “ให้ส่วนราชการจัดท าแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการ             
กับทั้ง นโยบายของกรมบังคับคดี LED 5 G ด้าน Good Plan & Process การวางแผนงานและกระบวนงาน       
ที่เป็นเลิศก าหนดตัวชี้วัดร้อยละของการจัดท าแผนปฏิบัติราชการระดับส านัก/กอง และร้อยละความส าเร็จ               
ของการขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบัติราชการกรมบังคับคดี นั้น   
  กองนโยบายและแผนจึงได้จัดท าโครงการเสริมสร้างความรู้ด้านยุทธศาสตร์เพ่ือขับเคลื่อน 
ภารกิจของกรมบังคับคดี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ เพ่ือให้บุคลากรสามารถจัดท าแผนงาน/โครงการ 
งบประมาณ การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลได้อย่างถูกต้องตามหลักวิชาการเป็นแนวทางเดียวกัน      
ในทุกหน่วยงาน และมีความเชื่อมโยงสอดคล้องกับแผนทั้ง 3 ระดับ เพ่ือให้บุคลากรสามารถรายงานผล
ด าเนินงานตามดัชนีชี้วัดความส าเร็จของการจัดท าโครงการได้ และเพ่ือให้บุคลากรเกิดการแลกเปลี่ยน      
ความคิดเห็นและเกิดการเรียนรู้  สร้างความสัมพันธ์อันส่งผลต่อการเกิดความร่วมมือในการปฏิบัติงาน         
ตามภารกิจของกรมบังคับคดี ในวงเงิน 1,077,900 บาท ซึ่งโครงการดังกล่าวไม่ได้จัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2566 จึงไม่มีงบประมาณในการด าเนินการจัดกิจกรรม/โครงการ รายละเอียดปรากฏ
ตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
1. เห็นชอบลงนาม“โครงการเสริมสร้างความรู้ด้ านยุทธศาสตร์ เพ่ือขับเคลื่ อนภารกิจ             

ของกรมบังคับคดี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕” ในวงเงิน 1,077,900 บาท 
2. เห็ นชอบส่ งกองบริหารการคลั งตรวจสอบประมาณการค่ าใช้จ่ ายในโครงการ             

และส่งกองนโยบายและแผน ตรวจสอบองค์ประกอบของโครงการ 
 
 
 
                                       (                            ) 

                         ผู้อ านวยการ........................          
 
 
 

 
 
 

ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติโครงการ 
ที่ไม่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ... 







กองนโยบายและแผน
ธันวาคม 2565


