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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
การจัดทำคำของบประมาณเป็ นการดำเนินการ
ตามมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ
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สำคั ญมาก
การยื่นคำขอรายการครุภั ณฑ์และรายการที่ดินและสิ่งก่อสร้าง
สามารถยื่นคำขอผ่านระบบได้เลย ไม่ต้ องดาวน์โหลดเอกสาร
เมื่อจัดทำรายการคำขอเสร็จสิ้ น สามารถออกรายงานในรูปแบบ
ไฟล์ excel ได้เลย 
เมื่อ User กดยืนยั นข้อมูลคำขอในระบบแล้ว จะไม่สามารถกลับไป
แก้ไขรายการคำขอได้ ต้ องให้ Super user อนุมั ติ
ถ้ าผู้ อนุมั ติโครงการ (Super user) ไม่ทำการอนุมั ติคำขอ Admin
จะไม่สามารถมองเห็นรายการ/โครงการผ่านระบบได้และเมื่อผู้ อนุมั ติ
โครงการ (Super user) อนุมั ติคำของบประมาณแล้วจะไม่สามารถ
แก้ไขรายการที่ได้ ทำการอนุมั ติไปแล้วได้ 

ผู้ บั งคั บบั ญชา
เห็นชอบ (ร่าง) คำขอทุกหมวดงบ

ดาวน์โหลดเอกสาร
(1 ชั่วโมง)
ดาวน์โหลดเอกสารคำของบประมาณ
จากระบบและจัดทำ (ร่าง) คำขอ
งบประมาณตามแบบฟอร์มDOWNLOAD

เสนอร่างคำขอ
(5 วั น)
เสนอ (ร่าง) คำของบประมาณ
ให้ผู้ บั งคั บบั ญชาตรวจสอบ/เห็นชอบ
รายการที่จะยื่นคำขอ ก่อนนำเข้ า
ข้อมูลในระบบCHECK

ยื่นคำขอผ่านระบบ
(5 วั น)

จัดทำคำขอผ่านระบบ
จัดลำดั บรายการคำขอเบื้ องต้น
บั นทึกรายการ/โครงการ
ยืนยั นคำขอในแต่ละหมวดงบSEND

กลั่นกรอง/ตรวจสอบ
(2 วั น)
กลั่นกรองและตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายการคำของบประมาณ
ที่ผู้ ปฏิบั ติงาน (User) ผ่านเอกสาร
ทุกหมวดงบประมาณCHECK

ตรวจสอบความถูกต้อง
(2 วั น)

ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ
คำของบประมาณ ที่ผู้ ปฏิบั ติงาน
(User) แจ้งยืนยั นผ่านระบบ กรณี
ข้อมูลไม่ถูกต้อง แจ้งส่งกลับไปแก้ไข
จัดลำดั บรายการคำขอขั้นสุดท้าย

ARRANGE

ส่งออกรายงาน (1 วั น)
เรียกรายงานทุกหมวดงบ
ประมาณที่หน่วยงานยื่นคำขอ
จัดทำบั นทึกส่งไปยังกลุ่มแผนงานฯ
กยผ. ภายในระยะเวลาที่กำหนดทาง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เท่านั้ น 

 ***ไม่ต้ องส่งฉบั บจริง***
SEND

อนุมั ติคำขอ (2 วั น)
อนุมั ติทุกหมวดงบที่ผู้ ปฏิบั ติงาน
(User) แจ้งยืนยั นมา
ยืนยั นรายการแล้วแจ้งให้  User
พิมพ์รายงานเพื่อส่งให้  Admin

Admin รั บคำขอ (1 วั น)
รั บคำขอผ่านระบบสารสนเทศ
รับบั นทึกข้อความจากหน่วยงาน
เพื่อรวบรวม จัดเก็บ ประมวลผล
ข้อมูล ตามขั้นตอนเพื่อเข้ า คณะ
กรรมการพิจารณากลั่นกรอง
คำขอฯ

ADMIN

แจ้งแก้ไข/ยกเลิก
(Paper)

แจ้งแก้ไข/ยกเลิก
(ระบบ)

คู่มือการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีคู่มือการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี
ผ่านระบบสารสนเทศคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีผ่านระบบสารสนเทศคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี
ของสำนั กงานปลัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬาของสำนั กงานปลัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา
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