
  กระบวนการย่อย : 
หน้า : 1 จาก 3วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

กระบวนการงบประมาณ
BG-01 การวางแผนงบประมาณ

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

สว่นงาน แผนงานและการงบประมาณ
การวางแผนงบประมาณ - การจัดทาํปฏทินิ การ
ปฏบิัตงิานด้านงบประมาณ รายจ่ายประจาํปี

1. เจ้าหน้าที่สว่นงาน แผนงานและการงบประมาณ   จดัทํา
ปฏิทิน การปฏิบตัิงานด้านงบประมาณ รายจ่ายประจําปี 
เพื่อเป็นกําหนดการในการปฏิบตัิ

2. ผอ. สสปน.พิจารณาและเห็นชอบปฏิทิน การปฏิบตัิงาน
3. หาก ผอ. สสปน ไมเ่ห็นชอบจะสง่กลบัไปให้ สว่นงาน
แผนงานและการงบประมาณ เพื่อปรับปรุงแก้ไข และหาก
ผอ. สสปน. เห็นชอบก็จะได้เป็น ปฏิทินการปฏิบตัิงาน
งบประมาณ ฉบบัที่ผา่นการเห็นชอบ

4. เจ้าหน้าที่สว่นงาน แผนงานและการงบประมาณแจ้งให้แต่
ละฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน ทราบถงึปฏิทินการปฏิบตัิงานด้าน
งบประมาณ 

กําหนดการ: ข้อ 1 – 4, ปฏิทินจะจดัทําสําหรับปีงบประมาณ
ลว่งหน้า 1 ปี

5. เจ้าหน้าที่ ฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน ทราบถงึแผนงานที่ต้องปฏิบตัิ 
จาก ปฏิทินการปฏิบตัิงานด้านงบประมาณ 

เริ่มต้น

ผอ. สสปน.

4. แจ้งให้แต่
ละฝ่าย/สว่น/
กลุม่งาน ทราบ 

ฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน

2. ผอ. สสปน.
พิจารณาร่าง
ปฏิทินการ
ปฏิบตัิงาน

เห็นชอบ? 

3. ผอ. สสปน.
พิจารณา
เห็นชอบ

ใช่

1. จดัทําร่าง
ปฏิทินการ

ปฏิบตัิงานด้าน
งบประมาณ

5. รับทราบ 
แผนงานตาม 

ปฏิทิน

จบ

ไม่

ร่าง ปฏิทินการ
ปฏิบตัิงาน
งบประมาณ

ร่าง ปฏิทินการ
ปฏิบตัิงาน
งบประมาณ

ร่าง ปฏิทินการ
ปฏิบตัิงาน
งบประมาณ

ร่าง ปฏิทินการ
ปฏิบตัิงาน
งบประมาณ

ร่าง ปฏิทินการ
ปฏิบตัิงาน
งบประมาณ



  กระบวนการย่อย : 
หน้า : 2 จาก 3วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

กระบวนการงบประมาณ
BG-01 การวางแผนงบประมาณ

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

สว่นงานนโยบายและกลยทุธ์องค์กร สว่นงาน แผนงานและการงบประมาณ
การวางแผนงบประมาณ - การจัดทาํกรอบแผนงาน
1. สว่นงานนโยบายและกลยทุธ์องค์กร ทบทวนแผน
ยทุธศาสตร์ วิเคราะห์  เปา้หมาย ยทุธศาสตร์ กลยทุธ์ 
ผลผลิต กิจกรรม และ ตวัชีว้ดั จากแผนแมบ่ท

กําหนดการ: จดัทําช่วงเดือน ม.ค.-เม.ษ.สําหรับปีงบประมาณ
ลว่งหน้า 2 ปี

2. เสนอนโยบายและแนวทางการจดัทําแผนงาน
และงบประมาณ(ร่างกรอบทิศทาง) เสนอแก่ ผอ.สสปน. 
และ คณะกรรมการ

3. ผอ. สสปน. มีมติพิจารณาเห็นชอบ นโยบายและแนวทางการ
จัดทําแผนงานและงบประมาณ(ร่างกรอบทิศทาง)

4. คณะกรรมการ มีมติพิจารณาเห็นชอบ นโยบายและแนว
ทางการจัดทําแผนงานและงบประมาณ และได้เป็นกรอบทิศทาง

5.สว่นงานนโยบายและกลยทุธ์องค์กร เตรียมชีแ้จงกรอบ
ทิศทาง แนวทางการจดัทําแผนงานและจดัประชมุ ร่วมกบั 
ฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน

6. ฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน รับทราบทิศทางการจดัทํากรอบแผนงาน
และงบประมาณ

กําหนดการ: ข้อ 2-6, จดัทํา ปลายเดือน เม.ษ.
7. เจ้าหน้าที่ สว่นงาน แผนงานและการงบประมาณ จดัทํา 
แบบบนัทกึรายการรายจ่ายที่จําเป็น และ แบบประมาณการ
รายจ่ายลว่งหน้า 

8. ฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน ประชมุระดมความคิดเหน็ จดัทําร่าง
กรอบแผนงาน และ แบบฟอร์มรายละเอียดโครงการ 
(ฟอร์ม1) โดย - ต้องแตกตวัคณู เพื่อให้ได้งบประมาณขัน้ต้น
- เรียงลําดบัความสําคญัตามโครงการ

กําหนดการ: ข้อ 7-8, จดัทํา เดือน พ.ค. (SLA = 30 วนั)
9. เจ้าหน้าที่สว่นงานแผนงบประมาณยกร่างกรอบแผนงาน 
โดย: วิเคราะห์ความสอดคล้องของโครงการกบักรอบทิศทาง
, ความเหมาะสมของคา่ใช้จ่าย, ความซํา้ซ้อน, ความคุ้มคา่ 
โดย เปรียบเทียบเปา้หมายกบังบประมาณระหวา่งปีที่
ผา่นมา(จากผลการประเมินโครงการสิน้ปี) ร่วมกบัสว่นงาน
นโยบายและกลยทุธ์องค์กร กลัน่กรองเบือ้งต้นเพื่อความ
บรูณการ 

กําหนดการ: เดือน มิ.ย. – ก.ค.

เริ่มต้น

ผอ. สสปน./ คณะกรรมการ สสปน.

7.จดัทําประมาณการ
รายจ่ายขัน้ตํ่าและ
รายจ่ายลว่งหน้า

8. 
ร่างกรอบแผน
งานและรายละ
เอียดโครงการ

ฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน

9.ยกร่างกรอบแผน
งาน ประจําปี

ไป ก
หน้า 3

1.ทบทวนแผน 
ยทุธศาสตร์ และ
จดัทํากรอบทิศทาง 

2. เสนอนโยบายและแนว
ทางการจัดทําแผนงานและ
งบประมาณเสนอแก่
ผอ.สสปน. และ 
คณะกรรมการ

เห็นชอบ? 

ใช่

5. ชีแ้จงกรอบ
ทิศทาง การ
จดัทําแผนงาน
และจดัประชมุ

6. รับทราบทิศ
ทางการจดัทํากรอบ

แผนงาน

แบบฟอร์ม
รายละเอียด
โครงการ 
(ฟอร์ม1)

ไม่

1

1

ร่างกรอบ
แผนงาน

SLA: 30 วัน

3.ผอ. สสปน.  
มีมติพิจารณา
เห็นชอบ

4.คณะกรรมก
าร  มีมติ
พิจารณา
เห็นชอบ

เห็นชอบ? 

ไม่

ใช่

แบบบนัทกึ
รายการรายจ่าย

ที่จําเป็นแบบประมาณ
การรายจ่าย
ลว่งหน้า

กรอบทิศทางที่
ผา่นความ
เห็นชอบ

ร่างกรอบ
ทิศทาง

ร่างกรอบ
ทิศทาง



  กระบวนการย่อย : 
หน้า : 3 จาก 3วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

กระบวนการงบประมาณ
BG-01 การวางแผนงบประมาณ

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

ผอ. สสปน.สว่นงาน แผนงานและการงบประมาณ คณะกรรมการ สสปน.

13.คณะกรรม
การพิจารณา 
ร่างกรอบ
แผนงาน

จาก ก 
หน้า 2

11. 
สรุปและรวบรวม 
เอกสารเสนอผอ. 
สสปน. เพื่ออนมุตัิ

ถกูต้องหรือไม?่ ใช่

เห็นชอบ?

14. เห็นชอบ
กรอบแผนงาน

1

1

ไม่

ไม่

ใช่

15 จดัทํากรอบคําขอ
งบประมาณ 

ประจําปีงบประมาณ

1

16. จดัเก็บเอกสาร 
เพื่อเตรียมขออนมุตัิ

งบประมาณ

การวางแผนงบประมาณ - การจัดทาํกรอบแผนงาน(ต่อ)
10. คณะทํางานพิจารณาร่างกรอบแผนงาน ตามยทุธศาสตร์ 
และให้แตล่ะฝ่ายมีการชีแ้จงเหตผุล เพื่อให้ได้ร่างกรอบ
แผนงานที่ผา่นการเห็นชอบ
กําหนดการ: เดือน ก.ค.

11. เจ้าหน้าที่ สว่นงาน แผนงานและการงบประมาณ สรุป และ
รวบรวมเอกสาร(ร่างกรอบแผนงาน, รายงานการประชมุ
คณะทํางาน) เสนอผอ. สสปน. เพื่ออนมุตัิ 

12. ผอ.สสปน.พิจารณาร่างกรอบแผนงาน ตรวจสอบความถกู
ต้อง ก่อนสง่ให้คณะกรรมการพิจารณา

กําหนดการ: ข้อ 11-12 จดัทําเดือน ส.ค.
13. เข้าสูก่ระบวนการเสนอตอ่คณะกรรมการพิจารณา ร่าง
กรอบแผนงาน ในบางกรณีอาจจะต้องผา่นคณะอนกุรรมการ
ที่เกี่ยวข้อง

14. คณะกรรมการ มีมติพิจารณา เห็นชอบร่างกรอบแผนงาน 
15. สว่นงาน แผนงานและการงบประมาณ จดัทําเอกสาร
รายละเอียดคําของบประมาณ ประจําปีงบประมาณลว่งหน้า 
2 ปี 

16. สว่นงาน แผนงานและการงบประมาณ จดัเก็บกรอบ
แผนงานและเอกสารรายละเอียดคําของบประมาณ 
กําหนดการ: ข้อ 13-16 จดัทําเดือน ก.ย.

12.ผอ.สสปน.
พิจารณา ร่างกรอบ

แผนงาน

ฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน

10.ประชมุ
คณะทํางานเพื่อ
พิจารณาขอความ
เห็นชอบร่างกรอบ

แผน ร่างกรอบ
แผนงานที่ผ่าน
การเห็นชอบรายงานการ
ประชมุ

คณะทํางาน

สรุปร่างกรอบ
แผนงาน

รายงานการ
ประชมุ

คณะทํางาน

ร่างกรอบ
แผนงาน

ร่างกรอบ
แผนงาน

กรอบแผนงาน
ที่ผ่านการ
เห็นชอบ

กรอบแผนงาน
และเอกสาร
รายละเอียดคํา
ของบประมาณ

จบ

เอกสาร
รายละเอียดคํา
ของบประมาณ


