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คำนำ 
  การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครฉบับนี้ทำขึ้นตามนโยบาย
ของปลัดกรุงเทพมหานคร ให้มีการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้ทันสมัยและเป็นปัจจุบัน  สำนักงบประมาณ-
กรุงเทพมหานครดำเนินการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 เ พ่ือเป็นมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการงบประมาณของกรุงเทพมหานครทั้งในส่วนที่เป็นภารกิจหลักและภารกิจ
สนับสนุนของหน่วยงาน อีกทั้งเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชารวมทั้งผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นเครื่องมือในการทำงาน ตรวจสอบ
การทำงาน ควบคุมและ ติดตามงาน รวมทั้งประเมินผลการปฏิบัติงาน  
  “คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร” มีสาระสำคัญของความสำคัญและ
ความเป็นมา วัตถุประสงค์ ขอบเขต กรอบแนวคิด ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ คำจำกัด ความแสดงผัง
งาน (Flow Chart) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ ระบบติดตามประเมินผล กรณีศึกษา กฎหมาย 
ข้อบัญญัติ ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง โดยมุ่งหวังให้เกิดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรและสนับสนุนส่งเสริมให้เกิดคุณค่าต่อกรุงเทพมหานคร 
  คณะทำงานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครหวังเป็นอย่างยิ่ง
ว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องตลอดจนผู้รับบริการของหน่วยงานใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ สามารถเพ่ิมความรู้ความเข้าใจของงานได้เป็นอย่างดี ตลอดจน
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียให้ได้รับประโยชน์สูงสุด  
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บทสรปุสำหรบัผู้บริหาร 
  คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ประกอบด้วยภารกิจและหน้าที่
รับผิดชอบต่าง ๆ ของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร โดยแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบ ตามภารกิจของส่วน
ราชการสังกัดสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ประกอบภารกิจหลัก 7 ส่วนราชการ ได้แก่ สำนักงานระบบ
งบประมาณ กองวิเคราะห์งบประมาณ 1 กองวิเคราะห์งบประมาณ 2  กองวิเคราะห์งบประมาณ 3 กอง
วิเคราะห์งบประมาณ 4 กองวิเคราะห์งบประมาณ 5 และกองวิเคราะห์งบประมาณ 6 และภารกิจสนับสนุน 1 
ส่วนราชการ ได้แก่ สำนักงานเลขานุการ ซึ่งมีกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  

 

ลำดับ ชื่อกระบวนงาน จำนวน
ขั้นตอน 

จำนวน
ระยะเวลา 

(วัน) 
เล่มท่ี 1 คู่มือสนับสนุนงานด้านงบประมาณ 

1. กระบวนการพัฒนาระบบงบประมาณและวิธีการจัดการงบประมาณ 7 90 
2. กระบวนการรวบรวมข้อบัญญัติ ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งและหนังสือสั่งการ

ที่เก่ียวข้องกับวิธีการงบประมาณ 
8 90 

3. กระบวนการจัดทำและพัฒนาระบบสารสนเทศทางด้านงบประมาณ 
1. กระบวนการจัดทำและพัฒนาระบบสารสนเทศทางด้านงบประมาณ 
2. กระบวนการดูแลและควบคุมการทำงานทางด้านระบบงานคอมพิวเตอร์ 

8 365 

4.  กระบวนการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรในสายงานงบประมาณ 11 30 
5.  กระบวนการจัดทำแผนงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง 

(MTEF) 
10 90 

6.  กระบวนการจัดทำคำแถลงประกอบงบประมาณรายจ่ายประจำปี 10 15 
เล่มท่ี 2 คู่มือการจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

7. กระบวนการจัดเตรียมงบประมาณรายจ่ายประจำปี 14 45 
8. กระบวนการจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 8 45 
9. กระบวนการจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมประจำปี 5 45 

10. กระบวนการอนุมัติข้อบัญญัติ (ภายใน 45 วัน) 4 45 
เล่มท่ี 3 คู่มือการบริหารงบประมาณของกรุงเทพมหานคร 
11. กระบวนการขออนุมัติเงินประจำงวด 

1. กระบวนการย่อย การขออนุมัติเงินประจำงวด (อัตโนมัติ) 
2. กระบวนการย่อย การขออนุมัติเงินประจำงวด 

7 30 

12. กระบวนการขออนุมัติโอนงบประมาณ 
1. กระบวนการย่อย การขออนุมัติโอนงบประมาณ (อัตโนมัติ) 
2. กระบวนการย่อย การขออนุมัติโอนงบประมาณ 

9 25 

13. กระบวนการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 7 35 
14. กระบวนการขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 7 30 



เล่มท่ี 4 คู่มือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 
15. กระบวนการติดตามและประเมินผลการดำเนินการและการใช้จ่ายเงิน

งบประมาณของกรุงเทพมหานคร 
1. กระบวนการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของกรุงเทพมหานคร 
2. กระบวนการติดตามและประเมินผลก่อนการเสนองบประมาณ               
    ระหว่างดำเนินงานและสิ้นสุดงานหรือโครงการ 
3. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงาน           
    ในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

5 180 

เล่มที่ 5 คู่มือการขออนุมัติ บริหารและติดตามประเมินผลเงินอุดหนุนรัฐบาล 
16. กระบวนการจัดทำงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 6 45 
17. กระบวนการบริหารงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 

1. กระบวนย่อย การจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
2. กระบวนย่อย การอนุมัติเงินประจำงวดงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 
3. กระบวนย่อย การโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 
4. กระบวนย่อย การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล  
5. กระบวนย่อย การเบิกเงินแทนส่วนราชการอ่ืน 

7 45 

18. กระบวนการติดตามและประเมินผลการดำเนินการและการใช้จ่ายเงิน
อุดหนุนรัฐบาล 
1. กระบวนการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 
2. กระบวนการประเมินผลและการใช้จ่ายงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 

5 30 

เล่มท่ี 6 คู่มือการปฏิบัติงานด้านอำนวยการ 
19. กระบวนการบริหารการคลัง 

1 กระบวนการงบประมาณ 
2 กระบวนการพัสดุ 
3 กระบวนการการเงิน 
4 กระบวนการตรวจสอบ 
5 กระบวนการบัญชี 

 
9 
7 
2 
6 
7 

 
30 
30 
5 
7 

60 
20. กระบวนการส่งเสริมการบริหาร 

1. กระบวนการงานสารบรรณ รับ - ส่ง หนังสือ 
2. กระบวนการจัดทำเอกสารร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำ.... 
    ของกรุงเทพมหานคร 
3. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ 
4. กระบวนการงานประชุม 
5. กระบวนการจัดทำแผนของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

 
2 
4 
 

6 
7 
5 

 
1 
7 
 

7 
1 
5 
 

 

 



 

ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
  ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 กรุงเทพมหานครได้กำหนดให้ทุกหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 
จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นรูปแบบเดียวกัน ซึ่งหลักในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน (Work 
Manual) เป็นเครื่องมือที่สำคัญอย่างหนึ่งในการทำงานทั้งระดับผู้บังคับบัญชาและผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทำ
รายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานนั้น ๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลาย
ประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน  การติดตามงาน และการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงานของหน่วยงาน และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานอ้างอิงมิให้เกิดความ
ผิดพลาดในการทำงานได้ ดังนั้น การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานควรมีความถูกต้อง ชัดเจนและเป็น
ปัจจุบัน โดยแสดงรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนงานต่าง ๆ เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานมุ่งสู่
การบริหารคุณภาพการบริการของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย 
พัฒนาการทำงานอย่างเป็นมืออาชีพและเพ่ือประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 

................................................................ .............. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
1. เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ อีกทั้งเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้องสามารถ

ทราบถึงความเชื่อมโยงของงาน ขั้นตอน กระบวนงาน รายละเอียดของการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและ
ชัดเจน 

2. เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ 

3. การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานเพ่ือการ
บริหารงานของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือให้การทำงานของส่วนราชการต่าง ๆ สามารถ
ปฏิบัติงานได้และเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขอบเขตกระบวนงาน 
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครได้กำหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือปฏิบัติ งานด้านการ
จัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย  (ฉบับปรับปรุง  พ.ศ. 2564) เล่มที่ 3 ตามบทบาทและหน้าที่ความ
รับผิดชอบของสำนักงานระบบงบประมาณและกองวิเคราะห์งบประมาณ 1 – 6 เกี่ยวกับการวิเคราะห์ จัดทำและ
บริหารงบประมาณของหน่วยงานที่อยู่ ในความรับผิดชอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ ประสานงานเกี่ยวกับ
การงบประมาณกับหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร แบ่งเป็น 4 กระบวนงาน ดังนี้ 
1. กระบวนการขออนุมัติโอนงบประมาณ  
   1.1 กระบวนการย่อย การขออนุมัติโอนงบประมาณ ขั้นตอนการปฏิบัติงานประกอบด้วย การรับเรื่องจาก
ผู้รับบริการที่เสนอขออนุมัติโอนงบประมาณ การตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติโอนงบประมาณเพ่ือประกอบการ
พิจารณาและวิเคราะห์ข้อมูล  การบันทึกการอนุมัติโอนงบประมาณลงในระบบ MIS การจัดทำหนังสือเสนอผู้มี
อำนาจอนุมัติ  สิ้นสุดที่การแจ้งผู้รับบริการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 
   1.2 กระบวนการย่อย การขออนุมตัิโอนงบประมาณ (อัตโนมัติ) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) จัดทำหนังสือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ
โอนอัตโนมัติของงบประมาณรายจ่ายประจำป ี

2) สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) เสนอแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการโอน
อัตโนมัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้ปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาเห็นชอบ 

3) ปลัดกรุงเทพมหานครรับ และพิจารณาตามแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการโอน
อัตโนมัติงบประมาณรายจ่ายประจำป ี 

4) ปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาเห็นชอบหรือไม่ 
5) กรณีปลัดกรุงเทพมหานครไม่เห็นชอบ ส่งกลับสำนักงานระบบงบประมาณ 

(สบง.) เพ่ือทบทวน และแก้ไขกรอบแนวทางเกี่ยวกับการโอนอัตโนมัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีแล้วนำเสนอ
อีกครัง้ 

6) กรณีปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาเห็นชอบ สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) 
รับแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการโอนอัตโนมัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

7) สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) แจ้งแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการโอนอัตโนมัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีให้หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง 

8) สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) ออกแบบฟอร์มสำหรับการโอนอัตโนมัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  

9) สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) ส่งแบบฟอร์มสำหรับการโอนอัตโนมัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้นักวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) 

10) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) รับแบบฟอร์มสำหรับการโอนอัตโนมัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี และส่งให้หน่วยงานรับงบประมาณเพ่ือประสานหน่วยงานรับงบประมาณให้กรอก
ข้อมูล 

11)  หน่วยงานรับงบประมาณ รับแบบฟอร์มสำหรับการโอนอัตโนมัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี เพ่ือกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มการโอนอัตโนมัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

12) หน่วยงานรับงบประมาณ ส่งแบบฟอร์มการโอนอัตโนมัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำป ีให้กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) เพ่ือตรวจสอบ 



13) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) รับแบบฟอร์มการโอนอัตโนมัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีมาตรวจสอบความถูกต้อง และส่งกลับให้สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) 

14) สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) รับแบบฟอร์มการโอนอัตโนมัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

15)  สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) บันทึกข้อมูลลงในระบบ MIS เพ่ือขอโอน
และขออนุมัติเงินประจำงวด 5 รายการ 

• ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น 
• ค่าวัสดุสำนักงาน 
• ค่าวัสดุยานพาหนะ 
• ค่าซ่อมแซมเครื่องจักร และเครือ่งทุ่นแรง 
• ค่าวัสดุเครือ่งจักรกล และเครื่องทุน่แรง 

16) สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) จัดทำหนั งสือเสนอผู้บริหารสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) (หัวหน้าฝ่าย /ผอ. ส่วน /ผอ.สบง. /รผอ. สงม. /ผอ.สงม.) อนุมัติเงินจัดสรร
และขออนุมัตโิอนเงินงบประมาณ (ตามลำดับ) 

17) ผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) (หัวหน้าฝ่าย /ผอ. ส่วน /ผอ.
สบง. /รผอ. สงม. /ผอ.สงม.) รับและพิจารณาลงนาม 

18) ผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) (หัวหน้าฝ่าย /ผอ. ส่วน /ผอ.
สบง. /รผอ. สงม. /ผอ.สงม.) พิจารณาเห็นชอบหรือไม่ 

19) กรณีผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) (หัวหน้าฝ่าย /ผอ. ส่วน 
/ผอ.สบง. /รผอ. สงม. /ผอ.สงม.) พิจารณาไม่เห็นชอบ ส่งกลับสำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) เพ่ือทบทวน
แก้ไข 

20) กรณีผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) (หัวหน้าฝ่าย /ผอ. ส่วน 
/ผอ.สบง. /รผอ. สงม. /ผอ.สงม.) พิจารณาเห็นชอบ ส่งให้ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ปลัดกรุงเทพมหานคร/   
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) พิจารณาการขอโอนงบประมาณตามฐานอำนาจตามข้อบัญญัติ 

21) ปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาเห็นชอบหรือไม ่
22) กรณีปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาไม่เห็นชอบ ส่งกลับสำนักงบประมาณ

กรุงเทพมหานครเพ่ือทบทวนแก้ไข 
23) กรณีปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาเห็นชอบ ส่งให้ผู้ อำนวยการสำนัก

งบประมาณกรุงเทพมหานครกรุงเทพมหานคร พิจารณาอนุมัติเงินจัดสรร (ผู้อำนวยการสำนักงบประมาณ
กรงุเทพมหานครปฏิบัติราชการแทนปลัดกรุงเทพมหานคร) 

24) ผู้อำนวยการสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ส่งหนังสือผลการโอน
งบประมาณท่ีไดร้ับอนุมัตใิห้สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) 

25) สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) บันทึกเลขที่หนังสือที่ได้รับอนุมัติลงในระบบ 
MIS 

26) สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) ส่งสำเนาหนังสือที่ ได้รับอนุมัติให้กับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหน่วยรับงบประมาณได้รับสำเนาหนังสือที่ได้รับอนุมัติ สำนักการคลังได้รับสำเนาหนังสือที่
ได้รับอนุมัต ิ
 



 
 

 

 
 

ภาพ 3-1 กระบวนการจัดทำแนวทางในการโอนอตัโนมัติ 



 
 

2. กระบวนการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ขัน้ตอนการปฏิบัติงานการขออนุมัตเิปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
1) หน่วยรับขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ และบันทึกลงในระบบ MIS จากนั้น

ส่งเอกสารขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.)  
2) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) รับเรื่องการขออนุมัติ เปลี่ยนแปลง

งบประมาณ พร้อมกับดึงข้อมูลจากระบบ MIS  
3) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ตรวจสอบวิเคราะห์ข้อมูล  

• แบบ ง.304 อ 
• รายละเอียดประกอบการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

4) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน หาก
เอกสารไม่ครบถ้วน บันทึกการอนุมัตเิปลี่ยนแปลงงบประมาณลงในระบบ MIS  

     4.1)    กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ส่งกลับ 
หน่วยรับงบประมาณ 
 4.2)   กรณีต้องการเอกสารเพ่ิมเติม กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) 
ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือให้ส่งเอกสารเพิ่มเติม เมื่อได้เอกสารครบถ้วนจะบันทึกการอนุมัติเปลี่ยนแปลงลง
ในระบบ MIS  

5) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน จัดทำหนังสือ
และบันทึกข้อมูลการอนุมัติเปลี่ยนแปลงลงในระบบ MIS และเสนอผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
(สงม.) (หัวหน้าฝ่าย /ผอ. กอง /รผอ. สำนัก) เพ่ืออนมุัติ  

 5.1)   เปลี่ยนแปลงพร้อมขออนุมัติเงินจัดสรร 
 5.2)   เปลี่ยนแปลงปกติ (รายการที่มีเงินจัดสรรและไม่มีเงินจัดสรร) 
 5.3)   เปลี่ยนแปลงเงนิกันเหลื่อมปี 

6) ผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) (หัวหน้าฝ่าย /ผอ. ส่วน /ผอ.
สบง. /รผอ. สงม. /ผอ.สงม.) รับและพิจารณาเห็นชอบ 

7) ผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) (หัวหน้าฝ่าย /ผอ. ส่วน /ผอ.
สบง. /รผอ. สงม. /ผอ.สงม.) พิจารณาเห็นชอบหรือไม่ 

8) กรณีผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) (หัวหน้าฝ่าย /ผอ. ส่วน 
/ผอ.สบง. /รผอ. สงม. /ผอ.สงม.) พิจารณาไม่เห็นชอบ ส่งกลับกองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) เพ่ือทบทวน
และแก้ไขแล้วนำเสนออีกครั้ง 

9) กรณีผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) (หัวหน้าฝ่าย /ผอ. ส่วน 
/ผอ.สบง. /รผอ. สงม. /ผอ.สงม.) พิจารณาเห็นชอบ ส่งให้ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ปลัดกรุงเทพมหานคร/ ผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร) พิจารณาลงนามเพ่ืออนุมัติ  

10) ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ปลัดกรุงเทพมหานคร/ ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) 
พิจารณาอนุมัติหรือไม ่

11) กรณี ผู้ บริหารกรุงเทพมหานคร (ปลัดกรุงเทพมหานคร/ ผู้ ว่ าราชการ
กรุงเทพมหานคร) พิจารณาไม่อนุมัติให้มีการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

12) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ส่งหนังสือคืนหน่วยรับงบประมาณ 
13) หน่วยรับงบประมาณรับเรื่องคืนจากกองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) 



 
 

14) กรณี ผู้ บริหารกรุงเทพมหานคร (ปลัดกรุงเทพมหานคร/ ผู้ ว่ าราชการ
กรุงเทพมหานคร) พิจารณาอนุมัติ ส่งหนังสือการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้กองวิเคราะห์งบประมาณ 
1-6 (กวง.)  

15) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ทำบันทึกเลขที่หนังสือที่ได้รับอนุมัติลงใน
ระบบ MIS   

16) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ส่งสำเนาหนังสือที่ได้อนุมัติให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  

16.1) หน่วยรับงบประมาณรับสำเนาหนังสือขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณที่ได้รับ 
อนุมัต ิ

16.2) สำนักการคลังรับสำเนาหนังสือขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ  
3-1.1.1 หน่วยงานและผู้ทีเ่กี่ยวข้องกับกระบวนการขออนุมัตเิปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

1) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) 
2) คณะผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ได้แก่ ปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 
3) หน่ วยรับ งบประมาณ  จำแนกเป็น  3 ส่ วน  คือ (1) หน่ วยงานในสั งกัด

กรุงเทพมหานคร จำนวน 69 หน่วยงาน (2) หน่วยงานการพาณิชย์กรุงเทพมหานคร จำนวน 3 หน่วยงาน ได้แก่ 
สำนักงานพัฒนาที่อยู่อาศัย สำนักงานสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร สำนักงานตลาดกรุงเทพมหานคร และ (3) 
หน่วยงานในกำกับกรงุเทพมหานคร จำนวน 1 หน่วยงาน ได้แก่ มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

4) ผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) ได้แก่ หัวหน้าฝ่าย /ผอ. ส่วน 
/ผอ.สบง. /รผอ. สงม. /ผอ.สงม.) 

5) สำนักการคลัง 
3-1.1.2 ระบบงานทีเ่กี่ยวข้องกับกระบวนการอนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

1) ระบบ MIS (โมดูลการบริหารงบประมาณ) 
3-1.1.3 ปัญหาและความตอ้งการ 

-ไม่มี- 
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เมื่อรับทราบ
แนวทางปฏิบัติ

                           
ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

                        
เปล่ียนแปลงงบประมาณ

                   
เปล่ียนแปลงงบประมาณ

Insert /Update

                           

                       
7. เห็นชอบ

หรือไม่

ไม่เห็นชอบ

                    
(3.)

                    
นามเพ่ืออนุมัติ

เห็นชอบ

10. อนุมัติ
หรือไม่

ไม่อนุมัติ

                        
งบประมาณ

อนุมัติ

                          
เปล่ียนแปลงงบประมาณที่

ได้รับอนุมัติ

                       
ท่ีได้รับอนุมัติ

Insert /Update

                             
อนุมัติให้หน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง

                           
ได้รับอนุมัติ

                           
ได้รับอนุมัติ

3. ตรวจสอบวิเคราะห ์
ข้อมูล

Sent Sent

- แบบ ง.3 4 อ
- แบบรายละเอียดประกอบการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

 
ภาพ 3-2 กระบวนการขออนุมติัเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 



 
 

3. กระบวนการขออนุมัติโอนงบประมาณ ขัน้ตอนการปฏิบัติงานการขออนุมัติโอนงบประมาณ 
1) หน่วยรับงบประมาณ ขออนุมัติโอนงบประมาณ และบันทึกข้อมูลลงระบบ MIS 

จากนั้นส่งเอกสารขออนุมัติโอนให้กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.)   
2) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) รับเรื่องการขออนุมัติโอนงบประมาณ 

พร้อมดงึข้อมลูจากระบบ MIS เพ่ือตรวจสอบ  
3) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ตรวจสอบวิเคราะห์ข้อมลู  

• แบบ ง.303 อ 
• รายละเอียดประกอบการโอนงบประมาณ 

4) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ตรวจสอบวิเคราะห์ข้อมูลถูกต้องครบถ้วน 
หากเอกสารไม่ครบถ้วน 

 4.1)   กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ส่งกลับ 
หน่วยรับงบประมาณ 
 4.2)   กรณีต้องการเอกสารเพ่ิมเติม กองวิเคราะห์งบประมาณ 1 -6 (กวง.) 
ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ส่งเอกสารเพ่ิมเติม เมื่อได้เอกสารครบถ้วน จะบันทึกการอนุมัติโอน
งบประมาณลงในระบบ MIS  

5) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน ทำการหนังสือ
และอนุมตัิโอนงบประมาณลงระบบ MIS  

• โอนงบประมาณตามสัดส่วนหรือตามยอดจ่ายจริง 
• แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงนิ (แบบ ง.2 2) 
การบันทึกการอนุมัตโิอนงบประมาณมี 3 กรณี ดังนี้ 
5.1) กรณีการโอนพร้อมขอเงนิจัดสรร 
5.2) กรณ๊โอนแบบปกติ (ท้ังรายการที่เงินจัดสรร และไม่มีเงินจัดสรร) 
5.3) กรณ๊โอนเงินกันเหลื่อมปี (ไม่มีหนี้ผูกพัน) 

6) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ทำการโอนกอ่นขอเงินจัดสรรในระบบ MIS 
7) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ทำการโอนงบประมาณในระบบ MIS 

• ปัญหาของระบบปัจจุบันต้องใช้เลข กท. เพ่ือสมมติการ “อนุมัติโอน” ลงใน
ระบบโอน 

8) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ทำการขอเงินจัดสรรงบประมาณในระบบ 
MIS 

9) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ทำการโอนหลังขอเงินจัดสรรในระบบ MIS 
10) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ทำการขอเงินจัดสรรงบประมาณในระบบ 

MIS 
11) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ทำการโอนงบประมาณในระบบ MIS 
12) กองวิเคราะห์ งบประมาณ 1-6 (กวง.) จัดทำหนังสือเสนอผู้บริหารสำนัก

งบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) (หัวหน้าฝ่าย /ผอ. ส่วน /ผอ.สบง. /รผอ. สงม. /ผอ.สงม.) ตามลำดับ 
• แบบสรุปการอนุมตัิเงินโอน 
• แบบ ง.303 อ 



 
 

• รายละเอียดประกอบการอนุมติั 
• แบบสรุปการอนุมัติเงินจัดสรร 
• แบบ ง.3 1 อ และแบบ ง.3 2 อ 
• รายละเอียดประกอบการอนุมัติ 

13) ผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) (หัวหน้าฝ่าย /ผอ. ส่วน /ผอ.
สบง. /รผอ. สงม. /ผอ.สงม.) รับและพิจารณาลงนาม  

14) ผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) (หวัหน้าฝ่าย /ผอ. ส่วน /ผอ.
สบง. /รผอ. สงม. /ผอ.สงม.) พิจารณาเห็นชอบหรือไม่  

15) กรณีผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) (หัวหน้าฝ่าย /ผอ. ส่วน 
/ผอ.สบง. /รผอ. สงม. /ผอ.สงม.) พิจารณาไม่เห็นชอบ ส่งกลับกองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) เพ่ือแก้ไข
แล้วนำเสนออีกครั้ง 

16) กรณีผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) (หัวหน้าฝ่าย /ผอ. ส่วน 
/ผอ.สบง. /รผอ. สงม. /ผอ.สงม.) พิจารณาเห็นชอบ ส่งให้ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ปลัดกรุงเทพมหานคร/ ผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร) รับและพิจารณาการขอโอนงบประมาณตามฐานอำนาจตามข้อบัญญัติ 

17) ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ปลัดกรุงเทพมหานคร/ ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) 
พิจารณาเห็นชอบหรือไม ่

18) กรณี ผู้ บ ริหารกรุงเทพมหานคร (ปลัดกรุงเทพมหานคร/ ผู้ ว่ าราชการ
กรุงเทพมหานคร) พิจารณาไม่เห็นชอบ การขอโอนงบประมาณ  

19) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ทำหนังสือส่งคืนหน่วยรับงบประมาณ 
20) หน่วยรับงบประมาณรับเรื่องคืน 
21) กรณี ผู้ บริหารกรุงเทพมหานคร (ปลัดกรุงเทพมหานคร/ ผู้ ว่ าราชการ

กรุงเทพมหานคร) พิจารณาเห็นชอบ ส่งผลการโอนงบประมาณที่ได้รับอนุมัติให้กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 
(กวง.)  

22) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ทำบันทึกเลขที่หนังสือที่ได้รับอนุมัติลงใน
ระบบ MIS   

23) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ส่งสำเนาหนังสือที่ได้อนุมัติให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  

   23.1)   หน่วยรับงบประมาณรบัสำเนาหนงัสือขออนุมัติโอนงบประมาณท่ีได้รับ 
อนุมัติ  

23.2) สำนักการคลังรับสำเนาหนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ  
23.2.1.1 หน่วยงานและผู้ทีเ่กี่ยวข้องกับกระบวนการขออนุมัติโอนงบประมาณ 

1) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) 
2) คณะผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ได้แก่ ปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 
3) หน่ วยรับ งบประมาณ  จำแนก เป็น  3 ส่ วน  คือ (1) หน่ วยงานในสั งกัด

กรุงเทพมหานคร จำนวน 69 หน่วยงาน (2) หน่วยงานการพาณิชย์กรุงเทพมหานคร จำนวน 3 หน่วยงาน ได้แก่ 



 
 

สำนักงานพัฒนาที่อยู่อาศัย สำนักงานสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร สำนักงานตลาดกรุงเทพมหานคร และ (3) 
หน่วยงานในกำกับกรุงเทพมหานคร จำนวน 1 หน่วยงาน ได้แก่ มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

4) ผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) ได้แก่ หัวหน้าฝ่าย /ผอ. ส่วน 
/ผอ.สบง. /รผอ. สงม. /ผอ.สงม. 

5) สำนักการคลัง 
23.2.1.2 ระบบงานทีเ่กี่ยวข้องกับกระบวนการขออนุมัติโอนงบประมาณ 

1) ระบบ MIS 
23.2.1.3 ปัญหาและความต้องการ 

1) กรณีการโอนแบบมีเงื่อนไข (ข้อ 6.1) 
• การโอนก่อนขอเงินจัดสรร ปัญหาของระบบปัจจุบันต้องใช้เลข กท. เพ่ือสมมุติ 

การ “อนุมัติโอน” ลงในระบบโอน (ข้อ 7) 
• การโอนหลังขอเงินจัดสรร ปัญหาของระบบปัจจุบันต้องใช้เลข กท. เพื่อสมมุติ 

การ “อนุมตัิขอเงินจัดสรร” ลงในระบบโอน (ข้อ 8) 
2) ต้องการให้ระบบล็อกการเบิกจ่ายจนกว่าจะมีการบันทึกสถานะที่ได้รับการอนุมัติ 
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งบประมาณ

                           
งบประมาณ

                   
ข้อมูล

                      
งบประมาณ

Insert /Update
Send

                      

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

                     
(3.)

                      
โอนงบประมาณตามฐาน
อ านาจตามข้อบัญญัติ

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

                    
งบประมาณ

                      
งบประมาณที่ได้รับอนุมัติ

                       
ที่ได้รับอนุมัติ

                       
ได้รับอนุมัติให้หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง

Insert /Update

                           
ได้รับอนุมัติ

                           
ได้รับอนุมัติ

SOP 3-0-2 
โอน งวดอัตโนมัติ

Insert /Update

ครบถ้วน

ไม่ครบถ้วน
                   

                          
งวด และไม่มีเงินประจ า

งวด)

                 
เงื่อนไข

               

                

                              

                                
                     
ผู้บริหารอนุมัติโอนเงิน

งบประมาณ (ตามล าดับ)

Insert /Update

                      
เพิ่มเติม ประสานหน่วยงาน

                          
ส่งกลับหน่วยงาน  (1.)

6.3 กรณี โอนเงินกัน
เหลื่อมปี (ไม่มีหน้ีผูกพัน)

ปัญหาของระบบปัจจุบันต้องใช้เลข กท. เพื่อสมมติการ  อนุมัติโอน  ลงในระบบโอน

ปัญหาของระบบปัจจุบันต้องใช้เลข กท. เพื่อสมมติการ  อนุมัติของวด  ลงในระบบโอน

- แบบสรุปการอนุมัติเงินโอน
- แบบ ง.3 3 อ
- รายละเอียดประกอบการอนุมัติ

- ให้ระบบบล็อกการเบิกจ่ายจนกว่าจะมีการบันทึกสถานะที่ได้รับการอนุมัติ

การโอนพร้อมขอเงินประจ างวด
- กรณี โอน ขอเงินประจ างวด
- กรณี โอนรายการที่มีเงินประจ างวด
- กรณี โอนรายการที่ไม่มีเงินประจ างวด

18. เห็นชอบหรือไม่

                 
หรือไม่

- โอนงบประมาณตามสัดส่วนหรือตามยอดจ่ายจริง
- แบบ ง.3 3 อ

15. เห็นชอบหรือไม่
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3-2 กระบวนการขออนุมัติโอนงบประมาณกันเงินเหลื่อมปี 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขออนุมติัโอนงบประมาณกันเงนิเหลื่อมปี 

1) เมื่อถึงรอบระยะเวลาประมาณเดือนกรกฎาคม-สิงหาคมของทุกปี สำนักงาน
ระบบงบประมาณ (สบง.)  ส่งหนังสือไปที่หน่วยรับงบประมาณเรื่องกันเหลื่อมปี กรณีกันแบบไม่มีหนี้ให้กับหน่วย
รับงบประมาณ 

2) หน่วยรับงบประมาณ รับทราบและนำเข้าระบบคำขอต้ังงบประมาณ 
3) หน่วยรับงบประมาณ ดึงข้อมูลเพ่ือจัดทำใบกันเงินเหลื่อมปีจากระบบ MIS 

(โมดูลระบบงบประมาณ) มี 2 กรณี 
3.1) กรณี คำขอกันเงินเหลื่อมปีแบบไม่มีหนี้ ส่งให้สำนักงานระบบงบประมาณ 

(สบง.)  
3.2) กรณี คำขอกันเงินเหลื่อมปีแบบมีหนี้ ส่งให้สำนักการคลัง 

4) กรณี คำขอกันเงินเหลื่อมปีแบบไม่มีหนี้ สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) รับ
และทำการรวบรวม ตรวจสอบข้อมูลคำขอกันเงินเหลื่อมปีแบบไม่มีหนี้ 

5) กรณี คำขอกันเงินเหลื่อมปีแบบไม่มีหนี้ สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.)  
เตรียมข้อมูลการประชุมคณะกรรมการพิจารณาการกันเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้กับคณะกรรมการ
พิจารณาการกันเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

6) กรณี คำขอกันเงินเหลื่อมปีแบบมีหนี้ สำนักการคลัง รับและรวบรวม ตรวจสอบ
ข้อมูลคำขอกนัเงินเหลื่อมปีแบบมีหนี้ และบันทึกเข้าระบบ MIS (โมดลูระบบงบประมาณ) 

7) กรณี คำขอกันเงินเหลื่อมปีแบบมีหนี้ สำนักการคลัง เตรียมข้อมูลการประชุม
คณะกรรมการพิจารณาการกันเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้กับคณะกรรมการพิจารณาการกันเงิน
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 

8) คณะกรรมการพิจารณาการกันเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี ประชุมเพ่ือ
พิจารณาการกันเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

9) คณะกรรมการพิจารณาการกันเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี นำผลการ
พิจารณาการกันเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี แบ่งเป็น 2 กรณ ี

9.1) กรณีผลการพิจารณาการกันเงินเหลื่อมปีแบบไม่มีหนี้ ส่งให้สำนักงาน
ระบบงบประมาณ (สบง.)  

9.2) กรณผีลการพิจารณาการกันเงินเหลื่อมปีแบบมีหนี้ ส่งให้สำนักการคลัง 
10) กรณีผลการพิจารณาการกันเงินเหลื่อมปีแบบไม่มีหนี้  สำนักงานระบบ

งบประมาณ (สบง.) รับผลการพิจารณาการกันเงินเหลื่อมปี แบบไม่มีหนี้ นำเสนอต่อผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
(ปลัดกรุงเทพมหานคร/ ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) (ภายใน 3  กันยายน) 

11) กรณีผลการพิจารณาการกันเงินเหลื่อมปีแบบมีหนี้ สำนักการคลัง รับผลการ
พิจารณาการกันเงินเหลื่อมปีแบบมีหนี้ นำเสนอต่อผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ปลัดกรุงเทพมหานคร/ ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร) (ภายใน 3  กันยายน) 

12) ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ปลัดกรุงเทพมหานคร/ ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) 
รับและพิจารณาอนุมัติ 



 
 

13) ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ปลัดกรุงเทพมหานคร/ ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) 
นำผลการอนมุัติการกันเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี 2 กรณี 

13.1) กรณีผลการอนุมัติการกันเงินเหลื่อมปีแบบไม่มีหนี้ ส่งให้สำนักงานระบบ
งบประมาณ (สบง.)  

13.2) กรณผีลการอนุมัติการกันเงินเหลื่อมปีแบบมีหนี้ ส่งให้สำนักการคลัง 
14) กรณีผลการอนุมัติการกันเงินเหลื่อมปีแบบไม่มีหนี้ สำนักงานระบบงบประมาณ 

(สบง.) รับผลการอนุมตัิการกันเงินเหลื่อมปีแบบไม่มีหนี้ 
15) กรณีผลการอนุมัติการกันเงินเหลื่อมปีแบบไม่มีหนี้ สำนักงานระบบงบประมาณ 

(สบง.) บันทึกผลการอนุมัติการกันเงินเหลื่อมปี แบบไม่มีหนี้ลงในระบบ MIS (โมดูลระบบงบประมาณ) 
16) กรณีผลการอนุมัติการกันเงินเหลื่อมปีแบบไม่มีหนี้ สำนักงานระบบงบประมาณ 

(สบง.) ส่งสำเนาหนังสืออนุมัติกันเหลื่อมปีเวียนไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
16.1) หนว่ยรับงบประมาณได้รับสำเนาหนังสืออนุมัติกันเหลื่อมปแีบบไม่มีหนี้ 
16.2) สำนักการคลังได้รับสำเนาหนังสืออนุมัติกันเหลื่อมปีแบบไม่มีหนี้ 

17) กรณีผลการอนุมัติการกันเงินเหลื่อมปีแบบมีหนี้ สำนักการคลัง รับผลการอนุมัติ
การกันเงินเหลื่อมปีแบบมีหนี้ 

18) กรณีผลการอนุมัติการกันเงินเหลื่อมปีแบบมีหนี้ สำนักการคลังบันทึกผลการ
อนุมัติการกันเงินเหลื่อมปีแบบมีหนี้ลงในระบบ MIS (โมดูลการเงินจ่าย) 

19) หน่วยรับงบประมาณติดตามผลการอนุมัติกันเงินเหลื่อมปีแบบมีหนี้จากในระบบ 
MIS (โมดูลการเงินจ่าย) 

20) หน่วยรับงบประมาณ สามารถเบิกจ่ายกันเงินเหลื่อมปีแบบมีหนี้ 



 
 

3-2.1.1 หน่วยงานและผู้ทีเ่กีย่วข้องกับกระบวนการขออนุมัตโิอนงบประมาณกันเงินเหลื่อมป ี
1) สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.)  
2) คณะกรรมการพิจารณาการกันเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
3) คณะผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ได้แก่ ปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 
4) หน่ วยรับ งบประมาณ  จำแนกเป็น  3 ส่ วน  คือ (1) หน่ วยงานในสั งกัด

กรุงเทพมหานคร จำนวน 69 หน่วยงาน (2) หน่วยงานการพาณิชย์กรุงเทพมหานคร จำนวน 3 หน่วยงาน ได้แก่ 
สำนักงานพัฒนาที่อยู่อาศัย สำนักงานสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร สำนักงานตลาดกรุงเทพมหานคร และ (3) 
หนว่ยงานในกำกับกรงุเทพมหานคร จำนวน 1 หน่วยงาน ได้แก่ มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

5) สำนักการคลัง 
3-2.1.2 ระบบงานทีเ่กี่ยวข้องกับกระบวนการขออนุมัติโอนงบประมาณกันเงินเหลื่อมปี 

1) ระบบคำขอตั้งงบประมาณ 
2) ระบบ MIS (โมดูลระบบงบประมาณ) 
3) ระบบ MIS (โมดูลการเงินจ่าย) 

3-2.1.3 ปัญหาและความต้องการ 
1) หน่วยรับงบประมาณต้องการให้ระบบ MIS (โมดูลการเงินจ่าย) มีการแจ้งเตือน 

เมื่อสำนักการคลังมีการบันทึกผลการอนุมัติการกันเงินเหลื่อมปี 
 



 

 
 

SO
P 

3-
2-

2 
กร

ะบ
วน

กา
รข

ออ
นุม

ัติโ
อน

งบ
ปร

ะม
าณ

กัน
เงิน

เห
ลื่อ

มป
ี

ผู้บ
ริห

าร
กร

ุงเท
พม

หา
นค

ร
   

   
  

  
   

     
  

  
  

หน่
วย

รับ
งบ

ปร
ะม

าณ
คณ

ะก
รร

มก
าร

พิจ
าร

ณ
าก

าร
กัน

เงิน
งบ

ปร
ะม

าณ
รา

ยจ่
าย

ปร
ะจ

 าป
ี

ระ
บบ

ค า
ขอ

ตั้ง
งบ

ปร
ะม

าณ
ส า

นัก
กา

รค
ลัง

ส า
นัก

งา
นร

ะบ
บง

บป
ระ

มา
ณ

 (ส
บง

.)
ส า

นัก
งบ

ปร
ะม

าณ
กร

ุงเท
พม

หา
นค

ร
ระ

บบ
 M

IS2
   

   
  

  
  

  
  

  
 

ระ
บบ

 M
IS2

   
   

  
   

   
   

 

ก.ค. – ส.ค.

1. ส่งหนังสือไปที่หน่วยรับ
งบประมาณเรื่องกันเหล่ือม

ปี กรณีกันแบบไม่มีหน้ี

2. รับแจ้ง

Send

4. รับ รวบรวมและ
ตรวจสอบข้อมูล

8. ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาการกันเงิน
งบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี

14. รับผลการอนุมัติ
10. รับผลการพิจารณา  

น าเสนอผู้ว่า กทม. (ภายใน 
        

12. รับและพิจารณาอนุมัติ

15. บันทึกผลการอนุมัติ
ลงระบบ

Insert /Update

16. ส่งหนังสือแจ้งเวียนไป
ยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

16.2 รับหนังสือที่ได้รับ
อนุมัติ

1                       
อนุมัติ

5. เตรียมการประชุมคณะ 
กรรมการพิจารณาการ

การเงินงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี

3.1 กรณี ส่งค าขอกันเงิน
เหลื่อมปีแบบไม่มีหนี้

7. เตรียมการประชุมคณะ 
กรรมการพิจารณาการ

การเงินงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี

17. รับผลการอนุมัติ11. รับผลการพิจารณา  
น าเสนอปลัด กทม.

18. บันทึกผลการอนุมัติ
ลงระบบ

Insert /Update

19. ติดตามผลการอนุมัติ
กันเงินเหล่ือมปีแบบมีหน้ี

20. เบิกจ่ายกันเงินเหล่ือม
ปีแบบมีหนี้

Insert /Update

3. ดึงข้อมูลเพื่อจัดท าใบกัน
เงินเหล่ือมปี

9. ผลการพิจารณาการกัน
เงินงบประมาณ 

9.1 ผลการพิจารณาการกัน
เงินเหล่ือมปี แบบไม่มีหน้ี

9.2 ผลการพิจารณาการกัน
เงินเหล่ือมปี แบบมีหนี้

                      
เงินงบประมาณ 

13.1 ผลการอนุมัติการกัน
เงินเหล่ือมปี แบบไม่มีหน้ี

13.2 ผลการอนุมัติการกัน
เงินเหล่ือมปี แบบมีหนี้

Send

6. รับ รวบรวมและ
ตรวจสอบข้อมูล

3.2 กรณี ส่งค าขอกันเงิน
เหลื่อมปีแบบมีหนี้

Send

- ต้นฉบับหนังสืออนุมัติกันเหลื่อมปี

- ส าเนาหนังสืออนุมัติกันเหลื่อมปี

- ส าเนาหนังสืออนุมัติกันเหลื่อมปี

 
 
 

ภาพ 3-4 กระบวนการขออนุมัตโิอนงบประมาณกันเงินเหลื่อมปี 



 

 
 

3-3 กระบวนการขออนุมัติเงินจัดสรร 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขออนุมัติเงินจัดสรร 

1) หน่วยรับงบประมาณ จัดทำแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 
หลังการโอนอัตโนมัติ (แบบสงม.1, สงม.2) 

• 03 หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
•  6 หมวดเงินอุดหนุน 
•  7 หมวดรายจ่ายอื่น 

2) หน่วยรับงบประมาณ ขออนุมัติเงินจัดสรรผ่านระบบ MIS (โมดูลการบริหาร
งบประมาณ) พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาให้กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) เพ่ือตรวจสอบวิเคราะห์ 

• 03 หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
•  5 หมวดคา่ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง (หน่วยรับงบประมาณเสนอหนังสือ

ขออนุมัตเิงินจัดสรร พร้อมบันทึกลงระบบ MIS) 
•  6 หมวดเงินอุดหนุน 
•  7 หมวดรายจ่ายอื่น 
• แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ ง.2 2) 
• แบบสงม.1 , สงม.2 [สถานะ : แผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย

งบประมาณ] 
3) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ดึงข้อมูลจากระบบ MIS (โมดูลการบริหาร

งบประมาณ) พร้อมเอกสารเพ่ือตรวจสอบวิเคราะห์  
•  3 หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
•  5 หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
•  6 หมวดเงินอุดหนุน 
•  7 หมวดรายจ่ายอื่น 
• แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ ง.2 2) 
• แบบสงม.1 , สงม.2 [สถานะ : แผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย

งบประมาณ] 
4) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนหรือไม ่

4.1) กรณีเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน ส่งกลับหน่วยรับงบประมาณ 
4.2) กรณีเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน และต้องการเอกสารเพ่ิมเติม ให้ประสาน

หน่วยรบังบประมาณ 
5) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) บันทึกการอนุมัติเงินจัดสรรลงระบบ MIS 

(โมดูลการบริหารงบประมาณ) 
6) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) จัดทำหนังสือเสนออนุมัติเงินจัดสรร 

(ตามลำดับ) 
• แบบสรุปการอนุมัตเิงินจัดสรร 



 

 
 

• รายละเอียดประกอบการอนมุัต ิ
• แบบ ง.301 อ 
• แบบ ง.302 อ 

7) ผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) (หัวหน้าฝ่าย /ผอ. กวง. 1-6 
/รผอ. สงม.) รับและพิจารณาเห็นชอบ 

8) ผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) (หัวหน้าฝ่าย /ผอ. กวง. 1-6 
/รผอ. สงม.) พิจารณาเห็นชอบหรือไม่  

9) กรณีผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) (หัวหน้าฝ่าย /ผอ. กวง. 
1-6 /รผอ. สงม.) พิจารณาไม่เห็นชอบ ส่งกลับหน่วยรับงบประมาณเพ่ือแก้ไข 

10) กรณีผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) (หัวหน้าฝ่าย /ผอ. กวง. 
1-6 /รผอ. สงม.) พิจารณาเห็นชอบ ส่งผลการพิจารณาเห็นชอบให้ปลัดกรุงเทพมหานคร (ผอ. สงม. ปฏิบัติ
ราชการแทน)  

11) ปลัดกรุงเทพมหานคร (ผอ. สงม. ปฏิบัติราชการแทน) พิจารณาเห็นชอบหรือไม่ 
12) กรณีปลัดกรุงเทพมหานคร (ผอ. สงม. ปฏิบัติราชการแทน) พิจารณาไม่เห็นชอบ 

ส่งกลับ หน่วยรับงบประมาณเพ่ือแก้ไขแล้วนำเสนออีกครั้ง 
13) กรณีปลัดกรุงเทพมหานคร (ผอ. สงม. ปฏิบัติราชการแทน) พิจารณาเห็นชอบ 

กองวิเคราะหง์บประมาณ 1-6 (กวง.) รับหนังสือขออนุมัติเงินจัดสรร  
14) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) บันทึกเลขที่หนังสือที่ได้อนุมัติ และวันที่

ได้รับอนุมัตลิงระบบ MIS (โมดูลการบริหารงบประมาณ) 
15) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ส่งสำเนาหนังสือที่ได้อนุมัติให้หน่วยงาน 

ทีเ่กี่ยวข้อง  
15.1) หน่วยรับงบประมาณรับสำเนาหนังสือที่ได้อนุมัติเงินจัดสรร 

•  3 หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
•  5 หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
•  6 หมวดเงินอุดหนุน 
•  7 หมวดรายจ่ายอื่น 
• แบบสงม.1, สงม.2 [สถานะ: แผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย

งบประมาณ] 
15.2) สำนักการคลังรับสำเนาหนังสือที่ได้อนุมัตเิงินจัดสรร 

16) เมื่อต้องการปรับแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณระหว่างปี 
หน่วยรับงบประมาณทำหนังสือขอปรับแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณระหว่างปี และบันทึกลง
ระบบ MIS (โมดลูการบริหารงบประมาณ) มี 2 กรณ ี

16.1 กรณีปรับแผนเงินจัดสรรในงวดเดียวกันให้ เป็นอำนาจของหั วหน้า
หน่วยงานตามแบบที่กำหนดและสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) [สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) 
/กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.)] เพ่ือทราบ 



 

 
 

16.2 ก รณี ป รั บ แ ผ น เงิ น จั ด ส ร ร ระห ว่ า ง ง วด ให้ ส ำนั ก งบ ป ระม าณ
กรุงเทพมหานคร (สงม.) [สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) /กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.)] เสนอปลัด
กรงุเทพมหานครให้ความเห็นชอบ 

ประกอบด้วยหมวด 
•  3 หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
•  6 หมวดเงินอุดหนุน 
•  7 หมวดรายจ่ายอ่ืน 
• แบบสงม.1, สงม.2 [สถานะ: ปรับปรุงครั้งท่ี1, ปรับปรุงครั้งที2่,  ล ] 

17) เมื่อได้รับหนังสือขอปรับแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ
ระหว่างปี สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) [สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) /กองวิเคราะห์
งบประมาณ 1-6 (กวง.)] วิเคราะห์การปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ (ระหว่างปี) 

18) สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) [สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) 
/กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.)] เสนอปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

19) ปลัดกรงุเทพมหานครรับผลการพิจารณาเห็นชอบ 
20) ปลัดกรุงเทพมหานครส่งผลการพิจารณาให้สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

(สงม.) [สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) /กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.)] 
21) สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) [สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) 

/กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.)]รับผลการพิจารณา 
22) สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) [สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) 

/กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.)] บันทึกผลการพิจารณาการปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ (ระหว่างปี) ลง
ระบบ MIS (โมดูลการบริหารงบประมาณ) 

23) สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) [สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) 
/กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.)] แจ้งกลับหน่วยงานรับงบประมาณ  

3-3.1.1 หน่วยงานและผู้ทีเ่กี่ยวขอ้งกับกระบวนการขออนุมัติเงินจดัสรร 
1) สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.)  
2) กองวิเคราะหง์บประมาณ 1-6 (กวง.)  
3) ปลัดกรุงเทพมหานคร 
4) หน่ วยรับ งบประมาณ  จำแนกเป็น  3 ส่ วน  คือ (1) หน่ วยงานในสั งกัด

กรุงเทพมหานคร จำนวน 69 หน่วยงาน (2) หน่วยงานการพาณิชย์กรุงเทพมหานคร จำนวน 3 หน่วยงาน ได้แก่ 
สำนักงานพัฒนาที่อยู่อาศัย สำนักงานสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร สำนักงานตลาดกรุงเทพมหานคร และ (3) 
หน่วยงานในกำกับกรุงเทพมหานคร จำนวน 1 หน่วยงาน ได้แก่ มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

5) ผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) (หัวหน้าฝ่าย /ผอ. กวง. 1-6 
/รผอ. สงม.) 

6) สำนักการคลัง 
3-3.1.2 ระบบงานทีเ่กี่ยวข้องกับกระบวนการขออนุมัติเงินจัดสรร 

1) ระบบ MIS (โมดูลการบริหารงบประมาณ) 
3-3.1.3 ปัญหาและความต้องการ 



 

 
 

1) หน่วยรับงบประมาณต้องการจัดทำแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณ หลังการโอนอัตโนมัติ ในระบบ  MIS (โมดูลการบริหารงบประมาณ) และสามารถดึงข้อมูล 
ในระบบ MIS (โมดูลการบริหารงบประมาณ) ได ้

2) หน่วยรับงบประมาณต้องการบันทึกคำร้องขอปรับแผน/ผลการปฏิบัติงานและ
การใช้จ่ายงบประมาณ (ระหว่างปี) ในระบบ MIS (โมดูลการบริหารงบประมาณ) 

3) สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) ต้องการบันทึกผลการพิจารณาการปรับ
แผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ (ระหว่างปี) ลงในระบบ MIS (โมดูลการบริหารงบประมาณ) ได ้

4) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ต้องการบันทึกการอนุมัติเงินจัดสรรลง
ระบบ MIS (โมดูลการบริหารงบประมาณ) 
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SOP 3-0-2 
โอน งวดอัตโนมัติ

                         
งวด ผ่านระบบ

Insert /Update

                   
เพื่อตรวจสอบวิเคราะห์

                   
เงินประจ างวด

Insert /Update

                    
ผู้บริหารอนุมัติ (ตามล าดับ)

                
เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

                    
(2.)

                   
เห็นชอบ

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

                     
(2.)

เห็นชอบ

                   
อนุมัติเงินประจ างวด

                        
และวันที่ได้รับอนุมัติลงใน

ระบบ

Insert /Update

                       
ได้รับอนุมัติให้หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง

                        
ได้รับอนุมัติ

                        
ได้รับอนุมัติ

ครบถ้วน

ไม่ครบถ้วน

                      
เพิ่มเติม ประสานหน่วยงาน

             /ผลการ
ปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณหลังการโอน

อัตโนมัติ

Insert /Update

                          
ส่งกลับหน่วยงาน (1.)

เมื่อต้องการปรับแผน  ระหว่างปี
(ปีละ 2 ครั้ง)

                    
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

(ระหว่างป)ี

Insert /Update

                     
แผน/ผลการปฏิบัติงานและ

การใช้จ่ายงบประมาณ 
(ระหว่างป)ี

                         
แผน/ผลการปฏิบัติงานและ

การใช้จ่ายงบประมาณ 
เสนอปลัด เมื่อได้รับบันทึกร้องขอ

ปรับแผน  ระหว่างปี

                                         
และ กวง.

                   
เห็นชอบ                        

                      
การปรับแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ (ระหว่างปี)

Insert /UpdateSend

              
ปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณในงวดเดียวกัน

              
ปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณระหว่างงวด

-                                
-                                          
-                   
-                   

- แบบสรุปการอนุมัติเงินประจ างวด
- แบบ ง.3 1 อ
- แบบ ง.3 2 อ
- รายละเอียดประกอบการอนุมัติ

- หมวด  3, 05, 06, 07
แบบสงม.1, สงม.2 [สถานะ: แผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ]

- หมวด  3, 05, 06, 07
แบบสงม.1, สงม.2 [สถานะ: แผนการด าเนินการและการใช้จ่ายงบประมาณ]

- หมวด  3, 05, 06, 07
แบบสงม.1, สงม.2 [สถานะ: ปรับปรุงครั้งที่ 1, ปรับปรุงครั้งที่ 2]

                 
หรือไม่

8. เห็นชอบหรือไม่

11. เห็นชอบหรือไม่

 
ภาพ 2-18 SOP 3-3 กระบวนการขออนุมัติเงินประจำงวด 



 

 
 

4. กระบวนการขออนุมัติการจัดสรรงบประมาณ ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขออนุมัติการจัดสรรงบประมาณ 
1) เมื่อได้รับทราบแนวทางปฏิบัติด้านงบประมาณ หน่วยรับงบประมาณจัดทำคำขอ

จัดสรรงบประมาณ ลงในระบบ MIS (โมดูล ระบบงบประมาณ) และดึงคำขอเพ่ือส่งให้ มี 2 กรณี 
1.1) กรณีเสนอผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ปลัดกรุงเทพมหานคร/ ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร) 
1.2) กรณีเสนอกองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.)  

2) ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ปลัด กทม./ผู้ว่า กทม.) รับและพิจารณา และส่งให้ 
กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.)  

3) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) รับเรื่องการขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 
จากหน่วยรับงบประมาณ ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ปลัดกรุงเทพมหานคร/ ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) และ
จากระบบ MIS (โมดูลระบบงบประมาณ) 

4) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ดำเนินการตามแนวทางปฏิบัติ มี 2 กรณี  
4.1) กรณีเข้าทีป่ระชุมคณะกรรมการการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำป ี
4.2) กรณีไม่เข้าทีป่ระชุมคณะกรรมการการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

5) กรณีไม่เข้าที่ประชุมคณะกรรมการการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ตรวจสอบวิเคราะห์ข้อมูล  

6) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ออกดพ้ืูนที ่
7) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) จัดทำผลการวิเคราะห์ ส่งให้สำนักงาน

ระบบงบประมาณ (สบง.) 
8) กรณีเข้าที่ประชุมคณะกรรมการการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี  

สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) รับและรวบรวมเอกสารจากกองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ทั้งกรณี 
ที่ต้องรับมติจากที่ประชุม และกรณีที่ต้องรายงานเพ่ือทราบเพ่ือนำเข้าที่ประชุม ส่งให้คณะกรรมการการจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 

9) คณะกรรมการการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี ร่วมกันพิจารณาคำขอ
จัดสรรงบประมาณ  

10) คณะกรรมการการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี พิจารณาผ่านหรือไม ่
11) กรณีคณะกรรมการการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี พิจารณาไม่ผ่าน 

ส่งกลับนักวิเคราะหง์บประมาณ 1-6 (กวง.) เพ่ือแก้ไขและนำเสนออีกครั้ง 
12) กรณีคณะกรรมการการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีพิจารณาผ่าน ส่งผล

การพิจารณาการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีให้กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.)  
13) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) แจ้งสำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) 

เพ่ือกันรอผ่านระบบ MIS (โมดูลระบบงบประมาณ)  
14) สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) ลงสมุดกันเงินงบกลาง 
15) สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) บันทึกสถานะกันรอผ่านระบบ MIS (โมดูล

ระบบงบประมาณ) และส่งให้กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) 



 

 
 

16) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) จัดทำหนังสือขอจัดสรรงบประมาณและ
เสนอผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) (หัวหน้าฝ่าย /ผอ. กอง /รผอ. สำนัก) เพ่ือพิจารณา
เห็นชอบ 

17) ผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) (หัวหน้าฝ่าย /ผอ. ส่วน /ผอ.
สบง. /รผอ. สงม. /ผอ.สงม.) รับและพิจารณาเห็นชอบ 

18) ผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) (หัวหน้าฝ่าย /ผอ. ส่วน /ผอ.
สบง. /รผอ. สงม. /ผอ.สงม.) พิจารณาเห็นชอบหรือไม่  

19) กรณีผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) (หัวหน้าฝ่าย /ผอ. ส่วน 
/ผอ.สบง. /รผอ. สงม. /ผอ.สงม.) พิจารณาไม่เห็นชอบ ส่งกลับกองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) เพ่ือแก้ไข
แล้วเสนออีกครัง้ 

20) กรณีผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) (หัวหน้าฝ่าย /ผอ. ส่วน 
/ผอ.สบง. /รผอ. สงม. /ผอ.สงม.) พิจารณาเห็นชอบ ส่งให้ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ปลัดกรุงเทพมหานคร/ ผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร) เพ่ือพิจารณาลงนามเพ่ืออนุมัต ิ

21) ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ปลัดกรุงเทพมหานคร/ ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) 
พิจารณาอนุมัติหรือไม ่

22) ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ปลัดกรุงเทพมหานคร/ ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) 
พิจารณาไม่อนุมัติ ส่งกลับกองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) เพ่ือแก้ไขแล้วนำเสนออีกครั้ง 

23) กรณี ผู้ บริห ารกรุงเทพมหานคร (ปลัดกรุงเทพมหานคร/ ผู้ ว่ าราชการ
กรุงเทพมหานคร) พิจารณาอนุมัติ กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) รับหนังสือผลการขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณที่ได้รับอนุมติั 

24) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) บันทึกสถานะการอนุมัติจัดสรรขั้นผ่าน
ผู้บริหารลงในระบบ ระบบ MIS  (โมดูลระบบงบประมาณ)  

• เลขที่หนังสืออนุมัติ 
• หนว่ยงาน 
• งาน 
• เงิน 
• ครั้งทีก่ันรอ 

25) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ส่งสำเนาหนังสือที่ได้รับอนุมัติให้หน่วยงาน
ที่เก่ียวขอ้ง 

26) หนว่ยรับงบประมาณ ได้รับสำเนาหนังสือท่ีไดร้ับอนุมัติให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3-3.1.4 หนว่ยงานและผู้ทีเ่กี่ยวข้องกับกระบวนการขออนุมัติการจัดสรรงบประมาณ 

1) สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.)  
2) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.)  
3) คณะกรรมการการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
4) คณะผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ได้แก่ ปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 



 

 
 

5) หน่ วยรับ งบประมาณ  จำแนกเป็น  3 ส่ วน  คือ (1) หน่ วยงานในสั งกัด
กรุงเทพมหานคร จำนวน 69 หน่วยงาน (2) หน่วยงานการพาณิชย์กรุงเทพมหานคร จำนวน 3 หน่วยงาน ได้แก่ 
สำนักงานพัฒนาที่อยู่อาศัย สำนักงานสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร สำนักงานตลาดกรุงเทพมหานคร และ (3) 
หน่วยงานในกำกบักรุงเทพมหานคร จำนวน 1 หน่วยงาน ได้แก่ มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

6) ผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) ได้แก่ หัวหน้าฝ่าย /ผอ. ส่วน 
/ผอ.สบง. /รผอ. สงม. /ผอ.สงม.) 

3-3.1.5 ระบบงานทีเ่กี่ยวข้องกับกระบวนการขออนุมัติการจัดสรรงบประมาณ 
1) ระบบ MIS (โมดูลระบบงบประมาณ) 

3-3.1.6 ปัญหาและความต้องการ 
1) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ต้องการรับเรื่องการขออนุมัติจัดสรร

งบประมาณ จากระบบ MIS (โมดลูระบบงบประมาณ) 
2) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ต้องการแจ้งผลการพิจารณาการจัดสรร

งบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้กับสำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) ผ่านระบบ MIS (โมดูลระบบงบประมาณ) 
ซึ่งปจัจุบันกองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ทำการบันทึกลงในแฟ้มกันเงินงบกลาง (Manual) 

3) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ต้องบันทึกสถานะการอนุมัติจัดสรร 
ลงระบบ MIS  (โมดูลระบบงบประมาณ) 
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เมื่อรับทราบแนวทางปฏิบัติ

                      
งบประมาณ

3                       
จัดสรรงบประมาณ

5. ตรวจสอบวิเคราะห์ 
ข้อมูล

8. รับและรวบรวมเอกสาร
เพื่อน าเข้าที่ประชุม

Insert /Update

7. จัดท าผลการวิเคราะห์ส่ง 
สบง.

6. ออกดูพื้นที่

1.1 กรณี ผ่านปลัด

1.2 กรณี ส่ง กวง.

9. พิจารณาค าขอจัดสรร
งบประมาณ

ผ่าน

13. แจ้ง สบง. เพื่อกันรอ
          

14. ลงสมุดกันเงินงบกลาง 15. บันทึกสถานะกันรอ
ผ่านระบบ

2. รับและพิจารณา

12. รับผลการพิจารณาการ
จัดสรรงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี

1                        
งบประมาณเสนออนุมัติ

1                
เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

                     
(4.)

20. รับผลการพิจารณาลง
นามเพื่ออนุมัติ

เห็นชอบ

ไม่อนุมัติ 22. ส่งกลับเพื่อแก้ไข
(4.)

อนุมัติ

23. รับหนังสือผลการขอ
อนุมัติจัดสรรงบประมาณที่

ได้รับอนุมัติ

24. บันทึกสถานะ
การอนุมัติจัดสรร

Insert /Update

25                     
ได้รับอนุมัติให้หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง

26. ได้รับส าเนาหนังสือที่
ได้รับอนุมัติ

ไม่ผ่าน

4. ด าเนินการตามแนวทาง
ปฏิบัติ 4.2 กรณี ไม่เข้าที่ประชุม

4.1 กรณี เข้าที่ประชุม

Send Insert /Update Insert /Update

                    
(4.)

- แบบฟอร์มขอจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
                     

- ปัจจุบัน สบง. บันทึกลงแฟ้มกันเงินงบกลาง (Manual)

- เลขที่หนังสืออนุมัติ
- หน่วยงาน
- งาน
- เงิน
- ครั้งที่กันรอ

21. อนุมัติหรือไม่

10. ผ่านหรือไม่

18. เห็นชอบหรือไม่

 
ภาพ 2-19 SOP 3-4 กระบวนการขออนุมัติการจัดสรรงบประมาณ 


