
  กระบวนการย่อย : BG-03 การจัดทาํแผนการปฏบิัตงิานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจาํปี
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

แผนงานและการงบประมาณ / นโยบายและกลยทุธ์องค์กร
สสปน.จะทราบกรอบวงเงินที่ได้รับการจดัสรร ตาม
ร่างพระราชบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายประจําปี
ของ สสปน.จากกระบวนการ “BG-02 จดัทําคําขอ
และอนมุตัิงบประมาณ”

1. สว่นงานแผนงานและการงบประมาณ / สว่นงาน
นโยบายและกลยทุธ์องค์กร ทบทวนยทุธศาสตร์ ฯ 
จากกรอบแผนงาน และกําหนดหลกัเกณฑ์การ
จดัสรรงบประมาณ เชน่ พิจารณาจาก 

 - โครงการที่มีงบผกูพนั, โครงการตอ่เนื่อง
 - ดปูระสทิธิภาพการใช้เงินในปีที่ผ่านมา
 - ดปูระสทิธิภาพผลการทํางานในปีที่ผา่นมา
2. “คณะทํางานพิจารณางบประมาณ” พิจารณา ร่าง
กรอบทิศทาง และ ร่างหลกัเกณฑ์การจดัสาร 
งบประมาณร่วมกนั เพื่อให้เห็นด้วยในหลกัเกณฑ์ 
และตรวจสอบความสอดคล้อง ของแผนปฏิบตัิ
การกบั ยทุศาสตร์ฯ

3. สว่นงานแผนงานและการงบประมาณ / สว่นงาน
นโยบายและกลยทุธ์องค์กร  สรุปกรอบทิศทาง 
และ หลกัเกณฑ์การจดัสรรงบประมาณ ตลอดจน
แจ้งยอดเงินรวม(ภาพรวม) ที่ได้รับการจดัสรรใน
ร่าง พรบ. แก่ คณะทํางาน เพื่อจดุประสงค์ในการ
ปรับลดวงเงินของ โครงการ/กิจกรรม ที่เสนอ

กําหนดการ: ข้อ 1-3 จดัทําในเดือน เม.ษ.
4.  เจ้าหน้าที่ฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน ปรับรายละเอียด
และจดัทําแผนปฏิบตัิงานและแผนการใช้จา่ย
งบประมาณ(ฟอร์ม 1,2) โดย สามารถกําหนดการ
ปฏิบตัิงานเป็นรายเดือน ใน 1 ปี งบประมาณ (1
ตลุาคม 25XX–กนัยายน 25XX)ให้สอดคล้องกบั 
ร่างแผนงานและงบประมาณประจําปีที่ได้รับการ
อนมุตั ิ

กําหนดการ: ข้อ 4 จดัทําในเดือน พ.ค.(SLA30 วนั)
5. สว่นแผนงานและการงบประมาณ และสว่น
นโยบายและกลยทุธ์องค์กร พิจารณาความ 
เหมาะสม สอดคล้องของโครงการ กบั ยทุธศาสตร์ 
กรอบทิศทาง หลกัเกณฑ์การจดัสรรงบประมาณ 
โดยจดัทํา

 - สรุปผลการวิเคราะห์ 
 - ร่างแผนปฏิบตัิงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจําปี

6. สว่นงานแผนงานและการงบประมาณ เสนอร่าง
แผนปฏิบตัิงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจําปี ตอ่ ผู้อานวยการ สสปน. เพื่อให้ความ
เห็นชอบ

กําหนดการ: ข้อ 5-6 จดัทําในเดือน ม.ิย.

ฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน

BG-02 
จดัทําคําขอและอนมุตัิ

งบประมาณ ร่าง พ.ร.บ. 
งบประมาณรายจ่าย
ประจําปีของ สสปน.

3. เตรียมการและชีแ้จง
กรอบทิศทางและ
เกณฑ์การจดัสรร
งบประมาณ

1. ทบทวนยทุธศาสตร์ ฯ 
จากกรอบแผนงาน และ
กําหนดหลกัเกณฑ์การ
จดัสรรงบประมาณ

2. คณะทํางาน  ฯ
พิจารณาร่างกรอบ
ทิศทาง และ 

หลกัเกณฑ์การจดัสรร ร่างกรอบ
ทิศทาง

4.  เจ้าหน้าที่ฝ่าย/สว่น/
กลุม่งาน ปรับ

รายละเอียดและจดัทํา
แผนปฏิบตัิงานและ
แผนการใช้จ่าย
งบประมาณ ตาม
รูปแบบที่กําหนด

5. พิจารณาความ
เหมาะสม สอดคล้องของ

โครงการ

6. เสนอร่างแผนปฏิบตัิ
งานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจําปีตอ่ 
ผอ. สสปน. เพื่อให้ความ

เห็นชอบ

ไม่

ไป ก 
หน้า 2

จาก ข 
หน้า 2

ร่างหลกัเกณท์
การจดัสรร

เนือ้หาเอกสาร
ครบถ้วน?ใช่

กรอบทิศทาง หลกัเกณท์การ
จดัสรร

แบบฟอร์มรายละเอียด
โครงการ (ฟอร์ม1)

แบบฟรอ์มแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายเดือน 

(ฟอร์ม2)

SLA: 30 วัน

กรอบ
ทิศทาง

หลกัเกณท์
การจดัสรร

เริ่มต้น

ร่างแผนปฏิบตัิงานและ
แผนการใช้จ่าย

งบประมาณประจําปี
สรุปผลการวิเคราะห์



  กระบวนการย่อย : BG-03 การจัดทาํแผนการปฏบิัตงิานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจาํปี
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

จาก ก 
หน้า 1

ฝ่ายพฒันากลยทุธ์องค์กร ฝ่าย/สว่น/กลุม่งานผอ. สสปน.

7. พิจารณาร่างแผนปฏิบตัิ
งานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจําปี

เห็นชอบ? 
8. คณะทํางาน ฯ 
พิจารณาร่าง

แผนปฏิบตัิงานและ
แผนการใช้จ่าย

งบประมาณประจําปี

ร่างแผนปฏิบตัิงานและ
แผนการใช้จ่าย

งบประมาณประจําปี

ไป ข  
หน้า 1 ไม่ ใช่

7. ผอ. สสปน. พิจารณาร่างแผนปฏิบตัิงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี วา่เป็นไป
ตาม ยทุธศาสตร์และ หลกัเกณฑ์หรือไมโ่ดย
ผลรวมของทกุโครงการจะต้องไมเ่กินจากที่รับ
การจดัสรรมาและ เมื่อเห็นชอบแล้วก็จะจดั
ประชมุเพื่อหาข้อสรุปร่วมกนักบัคณะทํางาน

8. คณะทํางาน(ฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน) พิจารณาร่าง
แผนปฏิบตัิงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจําปี(เพื่อให้แตล่ะฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน 
สามารถโต้แย้งได้) และมีบางแผนงานที่อาจจะ
ถกูปรับ เพื่อให้สอดคล้องกบังบประมาณที่ได้รับ
จดัสรร

9. เจ้าหน้าที่ ฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน ปรับปรุงแผนอีก
ครัง้หลงัจากการปรับ/ลด งบประมาณ (SLA 7 
วนั)

10. ผอ. ฝ่ายพฒันากลยทุธ์องค์กร พิจารณา ความ
ถกูต้องของร่างแผนงาและงบประมาณ ประจําปี 
ที่ผา่นการปรับปรุง 

 - หากถกูต้อง สง่ตอ่ให้ ผอ.สสปน.
 - หากมีข้อที่ต้องแก้ไข สง่กลบัไปให้ฝ่าย/สว่น/กลุม่
งาน เพื่อแก้ไข

11. ผอ.สสปน. พิจารณาเห็นชอบ ร่างแผนงานและ
งบประมาณประจําปี ที่ผา่นการปรับปรุง

 - หากเห็นชอบ สง่ตอ่ให้ คณะกรรมการ สสปน.
 - หากไมเ่ห็นชอบสง่กลบัไปให้ ผอ. ฝ่ายพฒันากล
ยทุธ์องค์กร เพื่อแก้ไข

กําหนดการ: ข้อ 7-11,  จดัทําในเดือน ก.ค.

9. เจ้าหน้าที่ ฝ่าย/สว่น/
กลม่งาน ปรับปรุงแผน
อีกครัง้หลงัจากปรับ/
ลด ตามงบประมาณที่

ได้รับ

10. ผอ. ฝ่ายพฒันากลยทุธ์
องค์กร พิจารณาความ

ถกูต้องของ ร่างแผนปฏิบตัิ
งานและแผนการใช้จ่าย

งบประมาณประจําปี ที่ผ่าน
การปรับปรุง

11. ผอ.สสปน. พิจารณา
เห็นชอบ ร่างแผนงาน

และงบประมาณประจําปี 
ที่ผา่นการปรับปรุง

ถกูต้อง?

เห็นชอบ? 

ใช่

ไม่

ไป ค 
หน้า 3ไม่ ใช่

ร่างแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจําปีที่ผ่านความเห็นชอบ

ร่างแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจําปีที่ผ่านความเห็นชอบ

แบบฟอร์มรายละเอียด
โครงการ (ฟอร์ม1)

แบบฟรอ์มแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายเดือน 

(ฟอร์ม2)

SLA: 7 วัน



  กระบวนการย่อย : BG-03 การจัดทาํแผนการปฏบิัตงิานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจาํปี
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

จาก ค 
หน้า 2

คณะกรรมการ สสปน.
12. คณะกรรมการ สสปน. พิจารณาร่าง
แผนปฏิบตัิงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจําปี

กําหนดการ: ข้อ 12 จดัทําในเดือน ส.ค.
13. เจ้าหน้าที่สว่นแผนงานและการงบประมาณ 
จดัทําแผนปฏิบตัิงานและแผนการใช้จา่ย
งบประมาณ ในระบบ BB-EvMIS และพิมพ์
เอกสาร สงป.301 และ สงป.302 จากระบบ 

14. ผอ.สสปน. อนมุตัิเอกสาร สงป.301 และ 
สงป.302

15. เจ้าหน้าที่สว่นงาน แผนงานและ
การงบประมาณ เสนอแผนปฏิบตัิงานและ
แผนการใช้จ่าย (สงป.301 และ สงป.302)
ตอ่รองนายกฯ ที่กํากบัดแูลให้ความเห็นชอบ

16.เจ้าหน้าที่สว่นแผนงานและการงบประมาณ รับ
แผนฯ ที่ได้รับอนมุตัิคืนและเตรียมจดัสง่ให้
สํานกังบประมาณฯ

กําหนดการ: ข้อ 13-16  จดัทําในเดือน ส.ค.
17. สํานกังบประมาณ พิจารณาแผนปฏิบตัิงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ โดยแจ้งกลบั 
สสปน.(สว่นงาน แผนงานและการงบประมาณ)    
- แผนปฏิบตัิการฯ (สงป.301 และ สงป.302)
- ใบอนมุตัิเงินงวด

18. เมื่อคณะกรรมการ พิจารณาร่างแผนปฏิบตัิ
งานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี
เสร็จสิน้แล้ว เจ้าหน้าที่สว่นแผนงานและก
ารงบประมาณ  สรุปผลการพจิารณาและแจ้ง
ไปยงั ฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน โดยจดัทําเป็น  ”
เอกสารอ้างอิงในการปฏิบตัิงาน”

19. เจ้าหน้าที่สว่นแผนงานและการงบประมาณ
สร้างเลขที่โครงการ/ เลขที่กิจกรรมในระบบ

20. เจ้าหน้าที่สว่นแผนงานและการงบประมาณ
แจ้งไปยงั ฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน ถงึรหสัโครงการที่
ได้

21. เจ้าหน้าที่สว่นแผนงานและการงบประมาณ 
เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กบัฝ่ายบญัชีและ
การเงิน เพื่อใช้ประกอบการดงึเงินจากระบบ 
GFMIS

- แผนปฏิบตัิการฯ (สงป.301 และ สงป.302)
- ใบอนมุตัิเงินงวด
- รายละเอียดรหสักิจกรรม, รหสังบประมาณ
กําหนดการ: ข้อ 17-21  จดัทําในเดือน ก.ย.

จบ

12. พิจารณาร่าง
แผนปฏิบตัิงานและ
แผนการใช้จ่าย

งบประมาณประจําปี
แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณประจําปีที่ผ่าน
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

สว่นงาน แผนงานและการงบประมาณ

18. สรุปผลการพิจารณา
และแจ้งไปยงั ฝ่าย/สว่น/
กลุม่งาน โดยจดัทําเป็น

รูปเลม่ เอกสารอ้างอิงใน
การปฏิบตัิงาน

19. สร้างเลขที่โครงการ/ 
เลขที่กิจกรรมในระบบ

PMIS

13. จดัทําแผนปฏิบตัิงาน
และแผนการใช้จ่าย

งบประมาณ 

BB-EvMIS

หน่วยงานภายนอก

15. รองนายกฯ ที่กํากบั
ดแูลให้ความเหน็ชอบ
แผนปฏิบตัิงานและ
แผนการใช้จ่าย

16. รับแผนฯที่ได้รับ
อนมุตัิคืนและเตรียม
จดัสง่ให้สํานกั
งบประมาณ

17. สํานกังบประมาณ
พิจารณาแผนปฏิบตัิงาน
และแผนการใช้จ่าย

งบประมาณ

สงป. 301 (อนมุตัิ)

สงป. 302 (อนมุตัิ)

สงป. 301 (อนมุตัิ)

สงป. 302 (อนมุตัิ)

ใบอนมุตัิเงินงวด

21. เตรียมเอกสารที่
เกี่ยวข้องให้กบัฝ่ายบญัชี
และการเงิน เพื่อใช้

ประกอบการดงึเงินจาก
ระบบ GFMIS

14. ผอ.สสปน.
พิจารณาอนมุตัิ

ผอ.สสปน.

สงป. 301 (อนมุตัิ)

สงป. 302 (อนมุตัิ)

20.แจ้งไปยงั ฝ่าย/สว่น/
กลุม่งาน ถงึรหสัโครงการ

ที่ได้

สงป. 301 สงป. 302

1

1

สงป. 301 (อนมุตัิ)

สงป. 302 (อนมุตัิ)

ใบอนมุตัิเงินงวด
รายละเอียดรหสั
กิจกรรม , รหสั
งบประมาณ

รายละเอียดรหสั
กิจกรรม , รหสั
งบประมาณ


