
  กระบวนการย่อย : BG-02 จัดทาํคาํขอและอนุมัตงิบประมาณ
หน้า : 1 จาก 3วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : กระบวนการงบประมาณ ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

สว่นแผนงานและการงบประมาณ ผู้อํานวยการ สสปน.

2. พิจารณา
เอกสารข้อเสนอ
งบประมาณ

รายจ่ายเบือ้งต้น

ผา่นการพิจารณา?

4. ลงนาม
หนงัสือ

5. เสนอรอง
นายกฯที่กํากบั
ดแูลให้ความ
เห็นชอบ

ใช่
3.ตรวจสอบ
และแก้ไข ไม่

ไป ก 
หน้า 2

1. เจ้าหน้าที่ สว่นงาน แผนงานและ
การงบประมาณ กรอกข้อมลูข้อเสนอ
งบประมาณรายจ่ายเบือ้งต้น  (Pre-Ceiling) ใน
ระบบ e-Budgeting และจดัพิมพ์เอกสารเพื่อสง่
ตอ่ให้ ผอ.สสปน พิจารณา

 - เอกสารข้อเสนองบประมาณรายจ่ายเบือ้งต้น
 - หนงัสือนําสง่

2. ผอ. สสปน.พิจารณาเอกสารข้อเสนอ
งบประมาณรายจ่ายเบือ้งต้น 

3. ในกรณี เอกสารข้อเสนองบประมาณรายจ่าย
เบือ้งต้น ไมผ่า่นการพิจารณา ผู้ อํานวยการ สส
ปน. สง่กลบัไปยงั สว่นงาน แผน
งานและการงบประมาณเพื่อแก้ไข

4. ในกรณี เอกสารข้อเสนองบประมาณรายจ่าย
เบือ้งต้น ผา่นการพิจารณา ผู้ อํานวยการ สสปน. 
ลงนามหนงัสือ

5. ผู้ อํานวยการ สสปน. เสนอรองนายกฯ 
(หรือผู้ ได้รับมอบหมาย) ที่กํากบัดแูล ให้ความ
เห็นชอบ
กําหนดการ: ข้อ 1-5 จดัทําในเดือน ต.ค.

e-Budgeting

เอกสารข้อเสนอ
งบประมาณ

รายจ่ายเบือ้งต้น
หนงัสือ
นําสง่

จาก ค 
หน้า 2

เริ่มต้น

เอกสารข้อเสนอ
งบประมาณ

รายจ่ายเบือ้งต้น
หนงัสือนําสง่

BG-01
การวางแผน
งบประมาณ

1. กรอกข้อมลู
ข้อเสนองบประมาณรายจ่าย
เบือ้งต้น( Pre-celling) พร้อม 

จดัทําหนงัสือนําสง่



  กระบวนการย่อย : BG-02 จัดทาํคาํขอและอนุมัตงิบประมาณ
หน้า : 2 จาก 3วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : กระบวนการงบประมาณ ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้องกบัการอนมุตัิกรอบวงเงิน 

6. รองนายก
พิจารณา
เห็นชอบ

เห็นชอบ

8. ลงนามใน
หนงัสือ และ
สง่คืนให้ 
สสปน.

สว่นงาน แผนงานและการงบประมาณ

9. นําสง่
เอกสารสง่ไป
ยงัสํานกั

งบประมาณ

10. นําสง่ข้อมลู Sign 
off  

e-Bugeting

11. สํานักงบฯ 
พิจารณาและกลั่นกรอง
งบประมาณรายจ่าย

ประจําปี

ไม่ ใช่

จาก ก 
หน้า 1

7.สง่กลบั สสปน. 
เพื่อให้เจ้าหน้าที่ฯ 

แก้ไข

13. กรอกข้อมลู 
ขัน้คําขอ พร้อมจดัทํา
หนงัสือสง่คําขอ

e-Budgeting

ผู้อํานวยการ สสปน.

14. พิจารณา
เอกสารข้อเสนอ
งบประมาณ

รายจ่ายประจําปี

ผา่นการพิจารณา?

16. ลงนาม
หนงัสือ

17. เสนอรอง
นายกฯที่กํากบั
ดแูลให้ความ
เห็นชอบ

ใช่

เอกสารคําขอ
งบประมาณ

รายจ่ายประจําปี

1

1

เอกสารคําขอ
งบประมาณ

รายจ่ายประจําปี
หนงัสือนําสง่

เอกสารคําขอ
งบประมาณ

รายจ่ายประจําปี

หนงัสือนําสง่

18. รองนายก
พิจารณา
เห็นชอบ

เห็นชอบไม่ ใช่

19.สง่กลบัมาให้ สสปน. 
เพื่อให้เจ้าหน้าทีฯ

แก้ไข

6. รองนายก (หรือผู้ ได้รับมอบหมาย) ที่กํากบัดแูล 
พิจารณาให้ความ เห็นชอบ เอกสารข้อเสนอ
งบประมาณรายจ่ายเบือ้งต้น

7.ในกรณีที่ไมเ่ห็นชอบ สง่คืนให้ สสปน.(สว่นงาน 
แผนงานและการงบประมาณ) เพื่อแก้ไข

8.ในกรณีที่เห็นชอบ จะลงนามในหนงัสือ และสง่คืน
ให้ สสปน.(สว่นงาน แผนงานและการงบประมาณ)

9. เจ้าหน้าที่ สว่นงาน แผนงานและการงบประมาณ.  
นําสง่เอกสารที่เกี่ยวข้องสง่ไปยงัสํานกั งบประมาณ

 - หนงัสือนําสง่
 - เอกสารข้อเสนองบประมาณรายจ่ายเบือ้งต้น
 -  หนังสือสําเนาที่รองนายกเห็นชอบ
กําหนดการ: ข้อ 6-9 จดัทําในเดือน ต.ค.
10. เจ้าหน้าที่เจ้าหน้าที่ สว่นงาน แผนงานและ
การงบประมาณ.นําสง่ข้อมลู Sign off ในระบบ e-
Budgeting เพื่อให้ทางสํานกังบประมาณเห็น
ข้อมลูสว่นนี ้

11. สํานกังบฯ พิจารณาและกลัน่กรองงบประมาณ 
รายจ่ายประจําปี จนได้ยอดสรุปวงเงินคําขอ
งบประมาณ

12. เจ้าหน้าที่สว่นงาน แผนงานและการงบประมาณ 
จดัทําเอกสารข้อมลูเพิ่มเติม ในกรณีที่สํานกังบฯ 
ต้องการรายละเอียดเพิ่มเติมประกอบการพิจารณา
งบประมาณรายจ่ายประจําปี

กําหนดการ: ข้อ 10-12 จดัทําในเดือน พย.-ธค.
13. เจ้าหน้าที่สว่นงาน แผนงานและการงบประมาณ 
สสปน.กรอกข้อมลูขัน้คําขอ ในระบบ e-
Budgeting พร้อมจดัทําหนงัสือสง่คําขอ

14. ผอ.สสปน. พิจารณาเอกสาร 
คําของบประมาณรายจ่ายประจําปี
15. ในกรณีที่ไมผ่่านการพิจารณา สง่กลบั สว่นงาน 
แผนงานและการงบประมาณ เพื่อแก้ไข

16. ในกรณีที่ผา่นการพิจารณา ผอ.สสปน. ลงนาม
หนงัสือ

17. เสนอรองนายกฯ (หรือผู้ ได้รับมอบหมาย) ที่กํากบั
ดแูลให้ความเหน็ชอบ

18. รองนายกพิจารณาเห็นชอบ
19. ในกรณีที่ไมเ่ห็นชอบ สง่กลบัมาให้ 
สสปน. เพื่อให้เจ้าหน้าทีสว่นงาน แผนงานและ
การงบประมาณ แก้ไข
กําหนดการ: ข้อ 13-19, จดัทําในเดือน ม.ค. 2

2

ไป ข 
หน้า 3

ไป ค 
หน้า 1

หนงัสือนําสง่
เอกสารข้อเสนอ
งบประมาณ

รายจ่ายเบือ้งต้น
หนังสือสําเนาที่รอง
นายกเห็นชอบ

วงเงินคําขอ
งบประมาณ

12. ประสานงาน 
จดัทําเอกสารข้อมลู

เพิ่มเตมิ

15.ส่งกลับ ส่วน
งานแผนงานและ
การงบประมาณ
เพื่อ แก้ไข

ไม่

หนงัสือนําสง่
เอกสารข้อเสนอ
งบประมาณ

รายจ่ายเบือ้งต้น
หนังสือสําเนาที่รอง
นายกเห็นชอบ

หนงัสือนําสง่

หนงัสือนําสง่
เอกสารข้อเสนอ
งบประมาณ

รายจ่ายเบือ้งต้น
หนังสือสําเนาที่รอง
นายกเห็นชอบ

2



  กระบวนการย่อย : BG-02 จัดทาํคาํขอและอนุมัตงิบประมาณ
หน้า : 3 จาก 3วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : กระบวนการงบประมาณ ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้องกบัการอนมุตัิกรอบวงเงิน 

20. รองนายกฯ 
ลงนามใน
หนงัสือ และ
สง่คืนให้ สส

ปน.

สว่นงาน แผนงานและการงบประมาณ

22. นําสง่ข้อมลู 
Sign off 

e-Budgeting

23. สํานกังบฯ 
พิจารณา กําหนด

งบประมาณ รายจ่าย
ประจําปี

จาก ข 
หน้า 2

21.เตรียมนําสง่เอกสาร
สง่ไปยงัสํานกั
งบประมาณ หนงัสือนําสง่

หนงัสือนําสง่

ร่าง พ.ร.บ. 
งบประมาณ

รายจ่ายประจําปี

 28. ได้วงเงินที่ผ่าน
การพิจารณาของ
คณะกรรมาธิการ

20. รองนายกฯ (หรือผู้ ได้รับมอบหมาย) ที่กํากบั
ดแูลให้ความเหน็ชอบ ลงนามในหนงัสือ และ
สง่คืนให้ สสปน.

21. เจ้าหน้าที่สว่นงาน แผนงานและ
การงบประมาณ เตรียมเอกสารเพื่อนําสง่ สํานกั
งบประมาณฯ

กําหนดการ: ข้อ 20-21, จดัทําในเดือน ม.ค.
22.  เจ้าหน้าที่เจ้าหน้าที่ สว่นงาน แผนงานและ
การงบประมาณ.นําสง่ข้อมลู Sign off ในระบบ 
e-Budgeting เพื่อให้ทางสํานกังบประมาณเห็น
ข้อมลูสว่นนี ้

กําหนดการ: ข้อ 22, จดัทําต้นเดือน ก.พ.
23. สํานกังบฯ พิจารณากําหนดงบประมาณ 
รายจ่ายประจําปี โดยจะได้ร่าง พรบ.
งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
 - ณ.จดุนีท้าง สสปน. จะทราบวงเงินและ
สามารถนําไปจดัสรรงบประมาณ และจดัทํา
แผนปฏิบตัิงาน

กําหนดการ: ข้อ 23, พิจารณา เดือน ก.พ. - เม.ษ.
24. เจ้าหน้าที่เจ้าหน้าที่ สว่นงาน แผนงานและ
การงบประมาณ จดัเตรียมข้อมลู เช่น ข้อมูล
เปรียบเทียบปีก่อนหน้าและปีปัจจุบัน, และข้อมูล
อื่นๆ ที่จําเป็น ประกอบการชีแ้จ้งแก่สํานัก
งบประมาณ

กําหนดการ: ข้อ 24, พิจารณา เดือน ก.พ. - เม.ษ.
25.  เจ้าหน้าที่เจ้าหน้าที่ สว่นงาน แผนงานและ
การงบประมาณ เตรียมเอกสารประกอบการชีแ้จ้ง
ต่อคณะกรรมาธิการพิจารณา ร่าง พ.ร.บ. 
งบประมาณรายจ่ายประจําปี โดยเอกสารต้องถูก
อนุมัติโดย ผอ.สสปน.

26. ผอ.สสปน. พิจารณาเห็นชอบ เอกสารประกอบการ
ชีแ้จงต่อคณะกรรมาธิการพิจารณาร่าง พ.ร.บ. 
งบประมาณรายจ่ายประจําปี

27. ผอ.สสปน. ชีแ้จงตอ่คณะกรรมาธิการ
28. เจ้าหน้าที่ฝ่ายงบประมาณ สสปน.ได้
วงเงินที่ผ่านการพิจารณาของ  คณะกรรมาธิการ
กําหนดการ: ข้อ 25-28 จดัทําเดือน ส.ค.

หนงัสือนําสง่

เอกสารคําขอ
งบประมาณ

รายจ่ายประจําปี

เอกสารคําขอ
งบประมาณ

รายจ่ายประจําปี
หนังสือสําเนาที่รอง
นายกเห็นชอบ

26. ผอ. สน
ปน. เห็นชอบ

จบ

เอกสารคําขอ
งบประมาณ

รายจ่ายประจําปีหนังสือสําเนาที่
รองนายก
เห็นชอบ

เอกสารประกอบการชีแ้จงต่อ
คณะกรรมาธิการพิจารณา
ร่าง พ.ร.บ. งบประมาณ
รายจ่ายประจําปี

25. เตรียมรายการเอกสาร
ประกอบการชีแ้จงตอ่
กรรมาธิการในสภา

24. ประสานงาน
ให้ข้อมลูแก่

สํานกังบประมาณ

27. ผอ.สสปน. ชีแ้จง
ตอ่คณะกรรมาธิการ

เอกสารประกอบการชีแ้จงต่อ
คณะกรรมาธิการพิจารณา
ร่าง พ.ร.บ. งบประมาณ
รายจ่ายประจําปี

เอกสารข้อมูลสนับสนุน
ประกอบการพิจารณา 
กําหนดงบประมาณ
ประจําปี

BG-03 การจดัทํา
แผนการปฏิบตัิงาน
และแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจําปี


