
  กระบวนการย่อย : 
หน้า : 1 จาก 6วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

กระบวนการงบประมาณ
BG-04 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

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

รองผอ. สสปน.เจ้าหน้าที่ฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน / ผอ.ฝ่าย

1. เจ้าหน้าที่ ฝ่าย/
สว่น/กลุม่งาน ยื่น
แบบฟอร์มการขอ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ

กรณี: ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ - ภายในฝ่าย 
(โครงการเดียวกนั / ข้ามโครงการ)
1. เจ้าหน้าที่ของแตล่ะฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน ตรวจสอบ
งบประมาณคงเหลือ หากเพียงพอจงึสามารถยื่นเอกสาร

 - แบบฟอร์มการขอเปลีย่นแปลงงบประมาณ กรณีโอนย้าย
ภายในฝ่าย

2. ผอ. ฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน พิจารณาอนมุตัิการขอเปลี่ยนแปลง
วงเงินงบประมาณโครงการ โดยคํานงึถงึ เปา้หมาย 
ยทุธศาสตร์ กลยทุธ์ ผลผลิต กิจกรรม และ ตวัชีว้ดั โดยผอ.
ฝ่าย สามารถอนมุตัไิด้ในกรณีวงเงินไมเ่กิน 2 แสนบาท

3. สว่นงาน แผนงานและการงบประมาณ ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเนือ้หาของฟอร์มการขอเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ หากไมค่รบถ้วนจะสง่คืนกลบัไปที่เจ้าหน้าที่ 
ฝ่าย/สว่น/กลุม่งานเพื่อกรอกข้อมลูให้ครบถ้วน ก่อน
ดําเนินการในขัน้ตอนถดัไป

4. เจ้าหน้าที่ฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน สง่เรื่องให้ รอง ผอ.สสปน. 
พิจารณาการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ กรณี วงเงินเกิน 2 
แสนบาท แตไ่มเ่กิน 1 ล้านบาท 

5. เจ้าหน้าที่ฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน สง่เรื่องให้ ผอ.สสปน. พิจารณา
การขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ กรณีวงเงินเกิน 1 ล้านบาท 
แตไ่มเ่กิน 10 ล้านบาท 

6. เจ้าหน้าที่ฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน สง่เรื่องให้ คณะกรรมการ 
พิจารณาการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ กรณีวงเงินเกิน 10 
ล้านบาท  

7. เจ้าหน้าที่สว่นงาน แผนงานและการงบประมาณ ปรับปรุง 
แก้ไข วงเงินโครงการ/กิจกรรม ในระบบ PMIS

8. เจ้าหน้าที่สว่นงาน แผนงานและการงบประมาณ ปรับปรุง 
แก้ไข เปา้หมายการทํางาน ในระบบ EPS กรณีเปา้หมาย
เพิ่มขึน้

9. สรุปผลการพิจารณา และแจ้งไปยงั ฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน 
ข้อ  7-9 ใช้เวลาดาํเน ินการ  2 วันทาํการ  (SLA = 2 วัน)
10.ฝ่าย/สว่น/กลุม่งานรับทราบผลการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
11.ฝ่าย/สว่น/กลุม่งานแจ้ง ฝ่ายบญัชี/การเงิน เพื่อทราบผลการ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ

เริ่มต้น

จบ

สว่นงาน แผนงานและการงบประมาณ

ผอ. สสปน.

3. ตรวจสอบเนือ้หา
ความครบถ้วนของ
เอกสาร และ
งบประมาณ
คงเหลือ

วงเงินเกิน 2 แสน
หรือไม่?

9. สรุปผลการ
พิจารณา และแจ้งไป
ยงั ฝ่าย/สว่น/กลุม่

งาน 

ใช่

ไม่

11. ฝ่าย/สว่น/กลุม่ 
แจ้ง ฝ่ายบญัชี/
การเงิน เพื่อทราบ

5. พิจารณาการ
ขอเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ

คณะกรรมการ สสปน.

7. ปรับปรุง แก้ไข วงเงิน
โครงการเมื่อได้รับผล

อนมุตัิ

PMIS

2. ผอ.ฝ่าย 
พิจารณาเห็นชอบ
การขอเปลี่ยนแปลง
วงเงินงบประมาณ

เนือ้หาในเอกสาร
ครบถ้วน?

ไม่

1

6. พิจารณาการ
ขอเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ

วงเงินเกิน 10 ล้าน 
หรือไม่?

ไม่

ใช่

วงเงินเกิน 1 ล้าน
บาทหรือไม่?

1

ใช่

4. พิจารณาการ
ขอเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ

ไม่

2

2

ใช่

แบบฟอร์มการขอ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ

10.  ฝ่าย/สว่น/กลุม่
งานรับทราบผลการ

เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

SLA: 2 วนั

แบบฟอร์มการขอ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ

แบบฟอร์มการขอ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ

แบบฟอร์มการขอ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ

แบบฟอร์มการขอ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ

8. ปรับปรุง แก้ไข 
เปา้หมายการทํางาน 

(กรณีเปา้หมายเพิ่มขึน้)

EPS



  กระบวนการย่อย : 
หน้า : 2 จาก 6วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

กระบวนการงบประมาณ
BG-04 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

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. ฝ่ายพฒันากลยทุธ์องค์กร
กรณี: ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ - ระหวา่งฝ่าย 
1. เจ้าหน้าที่ของแตล่ะฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน ตรวจสอบ
งบประมาณคงเหลือ หากเพียงพอจงึสามารถยื่นเอกสาร

 - แบบฟอร์มการขอเปลีย่นแปลงงบประมาณ กรณีโอนย้าย
ระหวา่งฝ่าย

2. ผอ. ฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน เห็นชอบการขอเปลี่ยนแปลง
งบประมาณโครงการ - กรณีโอนงบประมาณระหวา่งฝ่าย 
โดยคํานงึถึง เปา้หมาย ยทุธศาสตร์ กลยทุธ์ ผลผลติ 
กิจกรรม และ ตวัชีว้ดั

3. ผอ.ทัง้ 2 ฝ่าย หรือมากกวา่ พิจารณาเห็นชอบร่วมกนัเพื่อขอ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ โดยคํานงึถึง เปา้หมาย 
ยทุธศาสตร์ กลยทุธ์ ผลผลิต กิจกรรม และ ตวัชีว้ดั ที่จะต้อง
ไมล่ดลง

4. เจ้าหน้าที่ ฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน ของโครงการปลายทาง เตรียม
เอกสารรายละเอียดของโครงการที่จะเปลี่ยนแปลง และ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณรายเดือนที่จะเปลี่ยนแปลง

5. สว่นงานแผนงานและการงบประมาณ พิจารณาตรวจสอบ 
ความครบถ้วนของเอกสาร โดยจะต้องระบรุายละเอียดของ
โครงการต้นทาง วา่มีเงินเหลือในกิจกรรมใด และโครงการ
ปลายทาง วา่จะนําเงินไปใช้ในกิจกรรมใด 

6.ผอ. ฝ่ายพฒันากลยทุธ์องค์กร  ตรวจสอบความถกูต้องของ
ข้อมลูการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ กรณีข้ามฝ่าย ก่อน
นําเสนอแก่ ผอ.สสปน. หรือ คณะกรรมการ

7.ผอ. สสปน. พิจารณาอนมุตัิการขอเปลี่ยนแปลงวงเงิน
งบประมาณระหวา่งฝ่าย กรณีไม่เกิน 10 ล้านบาท

8.คณะกรรมการ พิจารณาอนมุตัิการขอเปลี่ยนแปลงวงเงิน
งบประมาณระหวา่งฝ่าย กรณีเกิน 10 ล้านบาท

9. เจ้าหน้าที่สว่นงาน แผนงานและการงบประมาณ ปรับปรุง 
แก้ไข วงเงินโครงการ/กิจกรรม ในระบบ PMIS

10. ปรับปรุง แก้ไขระบบ EPS กรณีเปา้หมายการทํางานเพิ่มขึน้
11. สรุปผลการพิจารณา และแจ้งไปยงั ฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน 
ข้อ 9 - 11 ใช้เวลาดําเนินการ 2 วนัทําการ (SLA = 2 วนั)
12.ฝ่าย/สว่น/กลุม่งานรับทราบผลการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
13.ฝ่าย/สว่น/กลุม่งานแจ้ง ผอ.ฝ่ายบญัชี/การเงิน เพื่อทราบผล
การเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

สว่นงาน แผนงานและการงบประมาณ ผอ. สสปน.

5. ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร

2. ผอ.ฝ่ายที่รับโอน 
พิจารณาเห็นชอบ
การขอเปลี่ยน
งบประมาณ

1

ครบถ้วน?

ไม่

1

3. ผอ.ทัง้ 2 ฝ่าย หรือ
มากกวา่ พิจารณา
เห็นชอบร่วมกนัเพื่อ
ขอเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ

ใช่

ถกูต้อง?

7. พิจารณาการ
ขอเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ
ระหวา่งฝ่าย

เริ่มต้น

6. ตรวจสอบ
ความถกูต้องก่อน
นําเสนอ ผอ.สสปน./
คณะกรรมการ

1

จบ

11. สรุปผลการ
พิจารณา และแจ้งไป
ยงั ฝ่าย/สว่น/กลุม่

งาน 

13. ฝ่าย/สว่น/กลุม่
ผอ.ฝ่ายบญัชี/

การเงิน เพื่อทราบ

9. ปรับปรุง แก้ไข วงเงิน
โครงการเมื่อได้รับผล

อนมุตัิ

PMIS

2

12.  ฝ่าย/สว่น/กลุม่
งานรับทราบผลการ

เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

SLA: 2 วนั
10. ปรับปรุง แก้ไข 
เปา้หมายการทํางาน 

(กรณีเปา้หมายเพิ่มขึน้)

EPS

เจ้าหน้าที่ฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน / ผอ.ฝ่าย

1. เจ้าหน้าที่ ฝ่าย/
สว่น/กลุม่งาน ที่รับ
โอน ยื่นแบบฟอร์ม
การขอเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ
แบบฟอร์มการขอ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ

4. เจ้าหน้าที่ ของ
โครงการที่รับโอน 
เตรียมปรับปรุง

เอกสารรายละเอียด
โครงการ

แบบฟอร์มรายละเอียด
โครงการ (ฟอร์ม1) 

ที่รับโอน

วงเงินเกิน 10 ล้าน 
หรือไม่?ใช่

ไม่
8. พิจารณาการ
ขอเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ
ระหวา่งฝ่าย

คณะกรรมการ สสปน.

ใช่

2

แบบฟอร์มการขอ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ

เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง
(ถ้ามี)

แบบฟอร์มรายละเอียด
โครงการ (ฟอร์ม1) 

ที่รับโอน
เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง

(ถ้าม)ี

แบบฟอร์มการขอ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ

แบบฟอร์มรายละเอียด
โครงการ (ฟอร์ม1) 

ที่รับโอน
เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง(

ถ้าม)ี

แบบฟอร์มการขอ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ

แบบฟอร์มรายละเอียด
โครงการ (ฟอร์ม1) 

ที่รับโอน
เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง(

ถ้ามี)



  กระบวนการย่อย : 
หน้า : 3 จาก 6วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

กระบวนการงบประมาณ
BG-04 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

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. ฝ่ายพฒันากลยทุธ์องค์กร
กรณี: การขอเพิ่มงบประมาณโครงการ
1. เจ้าหน้าที่ ฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน ยื่นแบบฟอร์มการขอเพิ่ม
งบประมาณ 

ซึง่ตรวจสอบดแูล้วไมม่ีงบประมาณเหลือทัง้ภายในฝ่าย และ
ระหวา่งฝ่าย

2. ผอ. ฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน เห็นชอบการขอเพิ่มงบประมาณ
โครงการ โดยคํานงึถึง เปา้หมาย ยทุธศาสตร์ กลยทุธ์ 
ผลผลิต กิจกรรม และ ตวัชีว้ดัที่ไมล่ดลง

3. สว่นงานแผนงานและการงบประมาณ พิจารณาตรวจสอบ 
ความครบถ้วนของเอกสาร  

4. สว่นงานแผนงานและการงบประมาณ ตรวจสอบวงเงินในงบ
เหลือจากการดําเนินงาน (งบที่ได้มาจากการการเก็บคืนเงิน
ของโครงการตา่งๆ) 

โดยหากงบเหลือจากการดําเนินงานเพียงพอ ก็จะสง่เรื่องตอ่ไป
ยงั ผอ. ฝ่ายพฒันากลยทุธ์องค์กร เพื่อตรวจสอบความ
ถกูต้อง

5. ในกรณีที่”งบเหลือจากการดําเนินงาน”ไมเ่พียงพอ สว่นงาน
แผนงานและการงบประมาณ จะพิจารณาวงเงินในงบกลาง
เพิ่มเตมิ โดยหากงบประมาณเพียงพอ ก็จะสง่เรื่องตอ่ไปยงั 
ผอ. ฝ่ายพฒันากลยทุธ์องค์กร เพื่อตรวจสอบความถกูต้อง

6. ผอ.ฝ่ายพฒันากลยทุธ์องค์กร  ตรวจสอบความถกูต้องของ
ข้อมลูการขอเพิ่มงบประมาณ ก่อนนําเสนอแก่ ผอ.สสปน. 
หรือ คณะกรรมการ

7.ผอ. สสปน. พิจารณาอนมุตัิการขอเพิ่มวงเงินงบประมาณ
กรณีไม่เกิน 10 ล้านบาท

8.คณะกรรมการ พิจารณาอนมุตัิการขอเพิ่มวงเงินงบประมาณ
กรณีเกิน 10 ล้านบาท

สว่นงาน แผนงานและการงบประมาณ ผอ. สสปน.

3. ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร

2. ผอ.ฝ่าย พิจารณา
เห็นชอบการขอเพิ่ม
งบประมาณโครงการ

ครบถ้วน?

ไม่

1

ถกูต้อง?

7. พิจารณาการ
ขอเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ
ระหวา่งฝ่าย

เริ่มต้น

6. ตรวจสอบ
ความถกูต้องก่อน
นําเสนอ ผอ.สสปน./
คณะกรรมการ

1

เจ้าหน้าที่ฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน / ผอ.ฝ่าย

1. เจ้าหน้าที่ ฝ่าย/
สว่น/กลุม่งาน ยื่น
แบบฟอร์มการขอ
เปลี่ยนแปลง

งบประมาณ(ขอเพิ่ม)
แบบฟอร์มการขอเพิ่ม

งบประมาณ
แบบฟอร์มรายละเอียด
โครงการ (ฟอร์ม1) 

วงเงินเกิน 10 ล้าน 
หรือไม่?ใช่

ไม่
8. พิจารณาการ
ขอเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ
ระหวา่งฝ่าย

คณะกรรมการ สสปน.

ใช่

4. ตรวจสอบวงเงินใน 
งบเหลือจากการ
ดําเนินงาน

เพียงพอ?

5. ตรวจสอบวงเงินใน 
งบกลาง

ใช่

ไม่

เพียงพอ?

2

2

ไม่

ใช่

ใช่

2

1

แบบฟอร์มการขอเพิ่ม
งบประมาณ

แบบฟอร์มรายละเอียด
โครงการ (ฟอร์ม1) 

แบบฟอร์มการขอเพิ่ม
งบประมาณ

แบบฟอร์มรายละเอียด
โครงการ (ฟอร์ม1) 

แบบฟอร์มการขอเพิ่ม
งบประมาณ

แบบฟอร์มรายละเอียด
โครงการ (ฟอร์ม1) 

ไป ข 
หน้า 4

ไป ก 
หน้า 4



  กระบวนการย่อย : 
หน้า : 4 จาก 6วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

กระบวนการงบประมาณ
BG-04 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

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

1

จบ

11. สรุปผลการ
พิจารณา และแจ้งไป
ยงั ฝ่าย/สว่น/กลุม่

งาน 

13. ฝ่าย/สว่น/กลุม่
ผอ.ฝ่ายบญัชี/

การเงิน เพื่อทราบ

9. ปรับปรุง แก้ไข วงเงิน
โครงการเมื่อได้รับผล

อนมุตัิ

PMIS

12.  ฝ่าย/สว่น/กลุม่
งานรับทราบผลการ

เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

SLA: 2 วนั
10. ปรับปรุง แก้ไข 
เปา้หมายการทํางาน 

(กรณีเปา้หมายเพิ่มขึน้)

EPS

เจ้าหน้าที่ฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน / ผอ.ฝ่าย

จาก ก 
หน้า 3

จาก ข 
หน้า 3

กรณี: การขอเพิ่มงบประมาณโครงการ(ตอ่)
9. เมื่อการขอเพิ่มงบประมาณโครงการได้รับการอนมุตัิ 
เจ้าหน้าที่สว่นงาน แผนงานและการงบประมาณ ปรับปรุง 
แก้ไข วงเงินโครงการ/กิจกรรม ในระบบ PMIS

10. ปรับปรุง แก้ไขระบบ EPS กรณีเปา้หมายการทํางานเพิ่มขึน้
11. สรุปผลการพิจารณา และแจ้งไปยงั ฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน 
ข้อ 9 - 11 ใช้เวลาดําเนินการ 2 วนัทําการ (SLA = 2 วนั)
12.ฝ่าย/สว่น/กลุม่งานรับทราบผลการขอเพิ่มงบประมาณ
13.ฝ่าย/สว่น/กลุม่งานแจ้ง ผอ.ฝ่ายบญัชี/การเงิน เพื่อทราบผล
การขอเพิ่มงบประมาณ



  กระบวนการย่อย : 
หน้า : 5 จาก 6วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

กระบวนการงบประมาณ
BG-04 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

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. ฝ่ายพฒันากลยทุธ์องค์กร
กรณีเพิ่มกิจกรรม ในโครงการที่ได้รับอนมุตัิแล้ว โดยใช้เงินจาก
ที่ได้รับจดัสรรของฝ่าย

1. เจ้าหน้าที่ของแตล่ะฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน ยื่นแบบฟอร์มการขอ
เพิ่มกิจกรรม(ในโครงการที่ได้รับอนมุตัิแล้ว โดยใช้เงินจากที่
ได้รับจดัสรรของฝ่าย) ที่กําหนดไว้ในแผนงบประมาณ
ประจําปี พร้อมแบบฟอร์มรายละเอียดโครงการ(ฟอร์ม1) 
ของโครงการปลายทาง(โครงการที่รับเงิน)

2. ผอ. ฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน เห็นชอบการขอแบบฟอร์มการขอ
เพิ่มกิจกรรม ที่กําหนดไว้ในแผนงบประมาณประจําปี  โดย
คํานงึถึง เปา้หมาย ยทุธศาสตร์ กลยทุธ์ ผลผลติ กิจกรรม 
และ ตวัชีว้ดั

3. สว่นงานแผนงานและการงบประมาณ พิจารณาตรวจสอบ 
ความครบถ้วนของเอกสาร โดยจะต้องระบรุายละเอียดของ
โครงการปลายทาง วา่จะนําเงินไปใช้ในกิจกรรมใด 

4.ผอ. ฝ่ายพฒันากลยทุธ์องค์กร  ตรวจสอบความถกูต้องของ
ข้อมลูการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ กรณีเพิ่มกิจกรรม ก่อน
นําเสนอแก่ ผอ.สสปน. หรือ คณะกรรมการ

5.ผอ. สสปน. พิจารณาอนมุตัิการขอเปลี่ยนแปลงวงเงิน
งบประมาณระหวา่งฝ่าย กรณีไม่เกิน 10 ล้านบาท

6.คณะกรรมการ พิจารณาอนมุตัิการขอเปลี่ยนแปลงวงเงิน
งบประมาณระหวา่งฝ่าย กรณีเกิน 10 ล้านบาท

7. เจ้าหน้าที่สว่นงาน แผนงานและการงบประมาณ ปรับปรุง 
แก้ไข วงเงินกิจกรรม ในระบบ PMIS

8. ปรับปรุง แก้ไขเปา้หมายการทํางานของโครงการ ในระบบ 
EPS

9. สรุปผลการพิจารณา และแจ้งไปยงั ฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน 
ข้อ  7-9 ใช้เวลาดาํเน ินการ  2 วันทาํการ  (SLA = 2 วัน)
10.ฝ่าย/สว่น/กลุม่งานรับทราบผลการเพิ่มกิจกรรม
11.ฝ่าย/สว่น/กลุม่งานแจ้ง ผอ.ฝ่ายบญัชี/การเงิน เพื่อทราบผล
การเพิ่มกิจกรรม

สว่นงาน แผนงานและการงบประมาณ ผอ. สสปน.

3. ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร

2. ผอ.ฝ่าย 
พิจารณาเห็นชอบ
การเพิ่มกิจกรรม

1

ครบถ้วน?

ไม่

1

ใช่

ถกูต้อง?

5. พิจารณาการ
ขอเพิ่มโครงการ/

กิจกรรม

เริ่มต้น

4. ตรวจสอบ
ความถกูต้องก่อน
นําเสนอ ผอ.สสปน./
คณะกรรมการ

1

จบ

9. สรุปผลการ
พิจารณา และแจ้งไป
ยงั ฝ่าย/สว่น/กลุม่

งาน 

11. ฝ่าย/สว่น/กลุม่
ผอ.ฝ่ายบญัชี/

การเงิน เพื่อทราบ

7. ปรับปรุง แก้ไข วงเงิน
โครงการเมื่อได้รับผล

อนมุตัิ

PMIS

2

10.  ฝ่าย/สว่น/กลุม่
งานรับทราบผลการ

เพิ่มกิจกรรม

SLA: 2 วนั

8. ปรับปรุง แก้ไขเปา้หมาย
การทํางานของโครงการ

EPS

เจ้าหน้าที่ฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน / ผอ.ฝ่าย

1. เจ้าหน้าที่ ฝ่าย/
สว่น/กลุม่งาน ยื่น
แบบฟอร์มการขอ
เปลี่ยนแปลง

งบประมาณ กรณี
เพิ่มกิจกรรม

แบบฟอร์มการขอเพิ่ม
กิจกรรม

วงเงินเกิน 10 ล้าน 
หรือไม่?ใช่

ไม่

6. พิจารณาการ
ขอเพิ่มโครงการ/

กิจกรรม

คณะกรรมการ สสปน.

ใช่

2

แบบฟอร์มรายละเอียด
โครงการ (ฟอร์ม1) 

แบบฟอร์มการขอเพิ่ม
กิจกรรม

แบบฟอร์มรายละเอียด
โครงการ (ฟอร์ม1) 

แบบฟอร์มการขอเพิ่ม
กิจกรรม

แบบฟอร์มรายละเอียด
โครงการ (ฟอร์ม1) 

แบบฟอร์มการขอเพิ่ม
กิจกรรม

แบบฟอร์มรายละเอียด
โครงการ (ฟอร์ม1) 



  กระบวนการย่อย : 
หน้า : 6 จาก 6วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

กระบวนการงบประมาณ
BG-04 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

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. ฝ่ายพฒันากลยทุธ์องค์กร
กรณีเพิ่มโครงการ โดยดงึเงินจาก งบเหลือจากการดําเนินงาน/
เงินที่ได้รับจดัสรรของฝ่าย/งบกลาง

1. เจ้าหน้าที่ของแตล่ะฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน ยื่นแบบฟอร์มการขอ
เพิ่มโครงการ/กิจกรรม ที่เป็นโครงการใหมม่ซึง่ไม่ได้กําหนด
ไว้ในแผนงบประมาณประจําปี พร้อมแบบฟอร์มรายละเอียด
โครงการ(ฟอร์ม1) และ แบบฟอร์มแผนการใช้จา่ย
งบประมาณรายเดือน(ฟอร์ม2) 

2. ผอ. ฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน เห็นชอบแบบฟอร์มการขอเพิ่ม
โครงการ/กิจกรรม โดยคํานงึถึง เปา้หมาย ยทุธศาสตร์ กล
ยทุธ์ ผลผลติ กิจกรรม และ ตวัชีว้ดั

3. สว่นงานแผนงานและการงบประมาณ พิจารณาตรวจสอบ 
ความครบถ้วน/ถกูต้อง ของเอกสาร 

4.ผอ. ฝ่ายพฒันากลยทุธ์องค์กร  ตรวจสอบความถกูต้องของ
ข้อมลูการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ กรณีเพิ่มโครงการ/
กิจกรรม (ที่ไมไ่ด้กําหนดไว้ในแผนงบประมาณ ประจําปี) 
และงบประมาณคงเหลือ โดยพิจารณาตามลําดบัของ 1. งบ
เหลือจากการดําเนินงานของฝ่าย 2. งบกลาง  ก่อนนําเสนอ
แก่ ผอ.สสปน. หรือ คณะกรรมการ

5.ผอ. สสปน. พิจารณาอนมุตัิ การเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
กรณีเพิ่มโครงการ/กิจกรรม (ที่ไมไ่ด้กําหนดไว้ในแผน
งบประมาณ ประจําปี) กรณีอนมุตัิ สง่เรื่องตอ่ให้กบั
คณะกรรมการ เพื่อพิจารณาอนมุตัิ

6.คณะกรรมการ พิจารณาอนมุตัิ การเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
กรณีเพิ่มโครงการ/กิจกรรม (ที่ไมไ่ด้กําหนดไว้ในแผน
งบประมาณ ประจําปี) 

7. เจ้าหน้าที่สว่นงาน แผนงานและการงบประมาณ ปรับปรุง 
แก้ไข วงเงินโครงการ/กิจกรรม ในระบบ PMIS

8. ปรับปรุง แก้ไขเปา้หมายการทํางานของโครงการ ในระบบ 
EPS

9. สรุปผลการพิจารณา และแจ้งไปยงั ฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน 
ข้อ  7-9 ใช้เวลาดาํเน ินการ  2 วันทาํการ  (SLA = 2 วัน)
10.ฝ่าย/สว่น/กลุม่งานรับทราบผลการเพิ่มโครงการ/กิจกรรม
11.ฝ่าย/สว่น/กลุม่งานแจ้ง ผอ.ฝ่ายบญัชี/การเงิน เพื่อทราบผล
การเพิ่มโครงการ/กิจกรรม

สว่นงาน แผนงานและการงบประมาณ ผอ. สสปน.

3. ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร

2. ผอ.ฝ่าย 
พิจารณาเห็นชอบ
การเพิ่มโครงการ/

กิจกรรม

1

ครบถ้วน?

ไม่

1

ใช่

ถกูต้อง?
5. พิจารณาการ
ขอเพิ่มโครงการ/

กิจกรรม

เริ่มต้น

4. ตรวจสอบ
งบประมาณคงเหลือ
ก่อนนําเสนอ ผอ.สส
ปน./คณะกรรมการ

1

จบ

9. สรุปผลการ
พิจารณา และแจ้งไป
ยงั ฝ่าย/สว่น/กลุม่

งาน 11. ฝ่าย/สว่น/กลุม่
ผอ.ฝ่ายบญัชี/

การเงิน เพื่อทราบ

7. ปรับปรุง แก้ไข วงเงิน
โครงการเมื่อได้รับผล

อนมุตัิ

PMIS

2

10.  ฝ่าย/สว่น/กลุม่
งานรับทราบผลการ
เพิ่มโครงการ/
กิจกรรม

SLA: 2 วนั

8. ปรับปรุง แก้ไขเปา้หมาย
การทํางานของโครงการ

EPS

เจ้าหน้าที่ฝ่าย/สว่น/กลุม่งาน / ผอ.ฝ่าย

1. เจ้าหน้าที่ ฝ่าย/
สว่น/กลุม่งาน ยื่น
แบบฟอร์มการขอ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ แบบฟอร์มการขอเพิ่ม

โครงการ/กิจกรรม

ใช่

ไม่

6. พิจารณาการ
ขอเพิ่มโครงการ/

กิจกรรม

คณะกรรมการ สสปน.

แบบฟอร์มการขอเพิ่ม
โครงการ/กิจกรรม

แบบฟอร์มรายละเอียด
โครงการ (ฟอร์ม1) 

ที่เกี่ยวข้องแบบฟอร์มแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายเดือน 
(ฟอร์ม2) ที่เกี่ยวข้อง

2

แบบฟอร์มการขอเพิ่ม
โครงการ/กิจกรรม

แบบฟอร์มรายละเอียด
โครงการ (ฟอร์ม1) 

ที่เกี่ยวข้อง
แบบฟอร์มแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายเดือน 
(ฟอร์ม2) ที่เกี่ยวข้อง

แบบฟอร์มรายละเอียด
โครงการ (ฟอร์ม1) 

แบบฟอร์มแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายเดือน 

(ฟอร์ม2)

อนมุตัิ?

อนมุตัิ?

ใช่

3

33

ไม่

แบบฟอร์มการขอเพิ่ม
โครงการ/กิจกรรม

แบบฟอร์มรายละเอียด
โครงการ (ฟอร์ม1) 

ที่เกี่ยวข้อง
แบบฟอร์มแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายเดือน 
(ฟอร์ม2) ที่เกี่ยวข้อง

ใช่ไม่


