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ขั้นตอน-ระบบควบคุมงบประมำณประจ ำปี 

การจดัท างานงบประมาณประจ าปี  มีวตัถุประสงค์เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานของบริษทั มีการก าหนดเป้าหมาย กลยุทธ์  แผนการด าเนินงาน  เพื่อให้บรรลุ

เป้าหมายท่ีก าหนด ก าหนดผูมี้อ านาจในการอนุมติัการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายตามแผนงบประมาณท่ีไดรั้บการอนุมติัจากคณะกรรมการบริษทั มีการควบคุมการเบิกค่าใชจ่้าย

ต่างๆ ตามงบประมาณท่ีไดรั้บการอนุมติั เพื่อให้การเบิกจ่ายเป็นไปตามงบประมาณ เป็นเคร่ืองมือท่ีช่วยให้ฝ่ายบริหารประเมินการด าเนินงานของบริษทั ว่าเป็นไป  

ตามแผนงานท่ีก าหนดหรือไม่  

ล ำดับ ขั้นตอนในกำรจัดท ำแผนงบประมำณประจ ำปี เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 
1. ฝ่ายบริหารก าหนดเป้าหมายการด าเนินงานของบริษทัส าหรับ

ปีงบประมาณท่ีก าหนด 
 ฝ่ายบริหาร  

2. ฝ่ายบริหาร และฝ่ายต่างๆ ของบริษทั ร่วมประชุมเพื่อก าหนด
แผนการด าเนินงาน เพื่อใหบ้รรลุเป้าหมายท่ีก าหนด 

 ฝ่ายบริหาร 
ทุกฝ่ายในองคก์ร 

 

3. ฝ่ายบญัชีจดัท ารายละเอียดค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้นจริงในปีท่ีผ่านมา
ของฝ่ายต่างๆ ส่งให้ผูจ้ดัการฝ่ายเพื่อเป็นแนวทางในการจดัท า
ประมาณการค่าใชจ่้ายส าหรับการจดัท างบประมาณประจ าปี 

 แผนกบญัชี  

4. ฝ่ายขายประมาณการยอดขายประจ าปี แยกตามผลิตภณัฑ ์กลุ่ม
ลูกค้า และจัดท าแผนการขาย และแผนการส่งเสริมการขาย 
เพื่อใหเ้ป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 

 ฝ่ายขาย  

5. 
 

ฝ่ายขายส่งแผนการขายใหฝ่้ายผลิตภณัฑ ์/ ฝ่ายจดัซ้ือ เพื่อท าการ
วางแผนการสั่งซ้ือใหส้อดคลอ้งกบัแผนการขาย 

 ฝ่ายขาย 
แผนกจดัซ้ือ 
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ล ำดับ ขั้นตอนในกำรจัดท ำแผนงบประมำณประจ ำปี เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 
6. ฝ่ายต่างๆ จดัท างบประมาณเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตาม

แผนของบริษทั โดย 
- ประมาณการค่าใชจ่้ายประจ าปี ส่งใหฝ่้ายบญัชี 
- ประมาณการก าลงัคนท่ีต้องการส่งให้ฝ่ายทรัพยากร

บุคคล 
- ประมาณการการจัดซ้ือสินทรัพย์ประจ า ส่งให้ฝ่าย

จดัซ้ือ และฝ่ายบญัชี 

 แผนกบญัชี 
ทุกฝ่ายในองคก์ร 
 

 

7. ฝ่ายทรัพยากรบุคคลประมาณการค่าใชจ่้ายเก่ียวกบับุคลากรตาม
แผนก าลงัคนท่ีไดรั้บจากฝ่ายต่างๆ ส่งมาให้ฝ่ายบญัชี เพื่อจดัท า
ประมาณการงบก าไรขาดทุน 

 แผนกบญัชี 
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

 

8. แผนกจดัซ้ือประมาณการค่าใชจ่้ายลงทุนในการจดัซ้ือสินทรัพย์

ประจ า ตามท่ีฝ่ายต่างๆ จดัท าประมาณการส่งให้แผนกบญัชีเพื่อ

ทราบงบประมาณในการลงทุนจดัซ้ือสินทรัพย ์ 

 แผนกจดัซ้ือ 
แผนกบญัชี 
 

 

9. แผนกบญัชีรวบรวมขอ้มูลประมาณการของทุกฝ่าย เพื่อจดัท า

ประมาณการงบการเงินของบริษัท และแนบรายละเอียด

แผนงานงบประมาณของแต่ละฝ่าย เพื่อส่งให้คณะกรรมการ

ของบริษทัพิจารณาอนุมติัแผนงบประมาณประจ าปี 

 แผนกบญัชี 
ฝ่าบบริหาร 
คณะกรรมการบริษทั 
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ล ำดับ ขั้นตอนในกำรจัดท ำแผนงบประมำณประจ ำปี เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 
10. ถ้าคณะกรรมการบริษัท มีความ เ ห็นให้แก้ไขปรับปรุง

งบประมาณในส่วนใด ฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้งท าการปรับปรุงแก้ไข
แผนงบประมาณตามท่ีคณะกรรมการบริษทัให้ความเห็น และ
ส่งใหค้ณะกรรมการบริษทัพิจารณาอนุมติั 

   

11. เ ม่ื อคณะกรรมการบริษัทพิ จารณาอนุมัติแผนงานตาม
งบประมาณ ฝ่ายต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง พิจารณาด าเนินงานตาม
แผนงานงบประมาณท่ีไดรั้บการอนุมติัแลว้ 

   

12. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของฝ่ายต่างๆ ตอ้งเป็นไปตามแผนงาน
งบประมาณท่ีไดรั้บการอนุมติั 

   

13. ทุก ส้ินเดือน แผนกบัญชีรายงานค่าใช้ จ่าย ท่ี เ กิดขึ้ นจ ริง 
เปรียบเทียบกบั งบประมาณ ส่งให้ฝ่ายบริหาร เพื่อทราบว่าผล
การด าเนินงานเป็นไปตามแผนงบประมาณหรือไม่อยา่งไร 

   

14. ในกรณีท่ีผลการด าเนินงานไม่เป็นไปตามงบประมาณท่ีไดรั้บ
การอนุมัติ อาจมีการปรับเปล่ียนแผนงานตามงบประมาณ 
เพื่อให้บรรลุ เ ป้าหมายตามงบประมาณ หรือ อาจมีการ
ปรับเปล่ียนแผนงานตามงบประมาณ ฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้งส่งรายงาน
การปรับ เปล่ียนงบประมาณ ใหค้ณะกรรมการบริหาร พิจารณา
เพือ่ขออนุมติั 
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ล ำดับ ขั้นตอนในกำรจัดท ำแผนงบประมำณประจ ำปี เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 
15. ค่าใช้จ่ายทุกรายการท่ีไม่รวมอยู่ในงบประมาณท่ีได้รับการ

อนุมติั  ตอ้งไดรั้บการอนุมติัจากคณะกรรมการบริหาร 
   

16. งบประมาณท่ีเพิ่มเติมไม่เป็นไปตามแผนจะต้องมีการขอ
งบประมาณเพิ่มหรือมีการโอนยา้ยงบประมาณและจะต้อง
ไดรั้บการอนุมติัจากคณะกรรมบริหาร 

   

 

 


