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คำนำ 
  การจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครฉบับนี ้ทำขึ้นตาม
นโยบายของปลัดกรุงเทพมหานคร ให้มีการปรับปรุงคู ่มือการปฏิบัติงานให้ทันสมัยและเป็นปัจจุบัน           
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครดำเนินการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 เ พ่ือ
เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการงบประมาณของกรุงเทพมหานครทั้งในส่วนที่เป็นภารกิจ
หลักและภารกิจสนับสนุนของหน่วยงาน อีกท้ังเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชารวมทั้งผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นเครื่องมือในการ
ทำงาน ตรวจสอบการทำงาน ควบคุมและ ติดตามงาน รวมทั้งประเมินผลการปฏิบัติงาน  
  “คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร” มีสาระสำคัญของความสำคัญ
และความเป็นมา วัตถุประสงค์ ขอบเขต กรอบแนวคิด ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ คำจำกัด ความ
แสดงผังงาน (Flow Chart) ขั ้นตอนการปฏิบัติงาน หน้าที ่ความรับผิดชอบ ระบบติดตามประเมินผล   
กรณีศึกษา กฎหมาย ข้อบัญญัติ ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง โดยมุ่งหวังให้เกิด
มาตรฐานในการปฏิบัติงานของบุคลากรและสนับสนุนส่งเสริมให้เกิดคุณค่าต่อกรุงเทพมหานคร 
  คณะทำงานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครหวังเป็น
อย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องตลอดจนผู้รับบริการของ
หน่วยงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ สามารถเพ่ิมความรู้ความเข้าใจของงานได้เป็น
อย่างดี ตลอดจนผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียให้ได้รับประโยชน์สูงสุด  
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บทสรปุสำหรบัผู้บริหาร 
  คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ประกอบด้วยภารกิจและหน้าที่
รับผิดชอบต่าง ๆ ของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร โดยแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบ ตามภารกิจของ
ส่วนราชการสังกัดสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ประกอบภารกิจหลัก 7 ส่วนราชการ ได้แก่ สำนักงาน
ระบบงบประมาณ กองวิเคราะห์งบประมาณ 1 กองวิเคราะห์งบประมาณ 2 กองวิเคราะห์งบประมาณ 3 
กองวิเคราะห์งบประมาณ 4 กองวิเคราะห์งบประมาณ 5 และกองวิเคราะห์งบประมาณ 6 และภารกิจ
สนับสนุน 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 

เล่มท่ี 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 
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7 
1 
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ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
  ในป ีงบประมาณ พ.ศ.  2555 กร ุง เทพมหานครได ้กำหนดให ้ท ุกหน ่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นรูปแบบเดียวกัน ซึ่งหลักในการจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื ่องมือที ่สำคัญอย่างหนึ ่งในการทำงานทั้งระดับผู ้บังคับบัญชาและ
ผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานนั้น ๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน 
สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน  การ
ติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานของหน่วย งาน และ
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานอ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการทำงานได้ ดังนั้น การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานควรมีความถูกต้อง ชัดเจนและเป็นปัจจุบัน โดยแสดงรายละเอียด ขั ้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานต่าง ๆ เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานมุ่งสู่การบริหารคุณภาพการบริการของหน่วยงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย พัฒนาการทำงานอย่างเป็นมืออาชีพและเพ่ือ
ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
1. เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ อีกทั้งเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง

สามารถทราบถึงความเชื่อมโยงของงาน ขั้นตอน กระบวนงาน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน       
ได้อย่างถูกต้องและชัดเจน 

2. เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน เพ่ือใช้ประโยชน์ในการ           
บริหารจัดการองค์การ 

3. การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน            
เพ่ือการบริหารงานของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือให้การทำงานของส่วนราชการ          
ต่าง ๆ สามารถปฏิบัติงานได้และเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขอบเขตกระบวนงาน 
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครได้กำหนดขอบเขตของกระบวนงานที ่ปรากฏในคู ่มือ

ปฏิบัติ งานด้านการจัดทำข้อบัญญัติ งบประมาณรายจ่าย  (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.  2564)  เล่มที่ 2 
ตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักงานระบบงบประมาณเกี่ยวกับศึกษา วิเคราะห์สถานการณ์
การเงินการคลัง และภาระผูกพันงบประมาณรายจ่ายของกรุงเทพมหานคร วางแผนงบประมาณของ
กรุงเทพมหานคร ทบทวนโครงสร้างงบประมาณ จัดทำข้อเสนอแนะเกี่ยวกับนโยบาย กรอบวงเงินและการ
จัดสรรงบประมาณ จัดทำข้อบัญญัติของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
เอกสารงบประมาณและคำแถลงงบประมาณ ให้คำปรึกษา แนะนำ ประสานงานเกี่ยวกับการงบประมาณกับ
หน่วยงานของกรุงเทพมหานครและหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง แบ่งเป็น 4 กระบวนงาน ดังนี้ 
1)  กระบวนการการจัดเตรียมงบประมาณรายจ่ายประจำปี 2) กระบวนการการจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 3) กระบวนการการจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ประจำปี 4) กระบวนการ
อนุมัติข้อบัญญัติ (ภายใน 45 วัน) 
1. กระบวนการการจัดเตรียมงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
    ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดเตรียมงบประมาณรายจ่ายประจำปี  

(1) เมื่อถึงรอบการจัดทำงบประมาณ (ตุลาคมของทุกปี) สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.)  
สอบถามยอดประมาณการรายรับจากสำนักการคลัง โดยจัดทำหนังสือสอบถามยอดประมาณการรายรับส่งไป
ยังสำนักการคลัง 

1) สำนักการคลังจัดทำเอกสารประมาณการรายรับส่งไปยังสำนักงานระบบ
งบประมาณ (สบง.) 

2) สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) รับและพิจารณากรอบวงเงินงบประมาณ
(ธันวาคมของทุกปี) โดยมีการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณจำแนกตามโครงสร้าง กรอบวงเงินงบประมาณ  
ในแต่ละด้าน ประกอบด้วย กรอบภารกิจรายจ่ายประจำขั้นพื้นฐาน ได้แก่ (1) งบบุคลากร (เงินเดือนและ
ค่าจ้างประจำ และค่าจ้างชั ่วคราว) พิจารณาตามบัญชีอัตราเงินเดือนและค่าจ้าง (2) งบดำเนินการ 
(ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค และเงินอุดหนุน) พิจารณาตามกฎหมาย ระเบียบที่กำหนดไว้
และฐานการใช้จ่ายจริง รวมทั้งเหตุผลความจำเป็น (3) รายจ่ายอื่นขั้นพื้นฐาน (รายจ่ายอื่นที่กำหนดให้เป็น
ภารกิจพ้ืนฐาน (4) ภาระผูกพันตามกฎหมาย (ชดใช้เงินยืมสะสม รายการเงินกู้  กองทุนบำเหน็จ บำนาญ และ
โครงการต่อเนื่อง) พิจารณาให้ตามแผนการใช้จ่ายเงิน (5) งบลงทุน (ค่าครุภัณฑ์ และค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
(6) รายจ่ายอื่นตามยุทธศาสตร์ (รายจ่ายอื่นพิจารณาให้ตามนโยบายของผู้บริหาร) และ (7) เงินอุดหนุน
มหาวิทยาลัยนวมินฯ พิจารณาตามเหตุผลความจำเป็น  จากนั้นดำเนินการจัดประชุมเพื ่อวางแผนการ
ปฏิบัติงาน และกำหนดระยะเวลาดำเนินการ รวมทั้งการพิจารณาโครงสร้างกรอบวงเงิน งบประมาณรายจ่าย
ประจำปีในแต่ละด้าน ประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้ 

3.1) วางแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
3.2) ประชุมเพ่ือวางแผนการปฏิบัติงานและกำหนดกรอบระยะเวลาภายใน 

ระยะเวลา 1-2 วัน 
3.3) แจ้งกองวิเคราะห์งบประมาณ 1–6 (กวง.) เข้าร่วมประชุม 
3.4) แจ้งผอ. กอง และผอ.สงม. เข้าร่วมประชุม 



3) สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) นำเสนอโครงสร้างกรอบวงเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีต่อผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณา 

4) ผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครพิจารณาเห็นชอบโครงสร้างกรอบ
วงเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือไม่ 

5) กรณีผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครพิจารณาไม่เห็นชอบ ส่งกลับ
ไปยังสำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) เพ่ือทบทวนโครงสร้างกรอบวงเงินงบประมาณแล้วนำเสนออีกครั้ง 

6) กรณีผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครพิจารณาเห็นชอบ สำนักงาน
ระบบงบประมาณ (สบง.) รับกรอบวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

7) เมื่อถึงรอบการจัดทำงบประมาณ (ตุลาคมของทุกปี) สำนักงานระบบ
งบประมาณ (สบง.) ดำเนินการพิจารณาทบทวนหลักเกณฑ์ทั่วไปในการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
โดยดำเนินการศึกษาเปรียบเทียบข้อกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง และหลักเกณฑ์ทั่วไปเกี่ยวกับงบประมาณ 
รวมทั้งปัญหาอุปสรรคในการบริหารงบประมาณในปีที่ผ่านมา 

8) สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) จัดทำร่างหลักเกณฑ์ทั่วไปและงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ประกอบด้วย 5 ประเภทงบรายจ่าย ได้แก่ งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน 
และงบรายจ่ายอื ่น จากนั ้นดำเน ินการจ ัดประช ุมเพื ่อพิจารณารายละเอียดของหลักเกณฑ์ท ั ่ว ไป  
ตามรายละเอียดดังนี้ 

9.1) กำหนดแนวทางการจัดทำคำของบประมาณและปฏิทิน 
งบประมาณรายจ่ายประจำปีเพื่อกำหนดเป็นแผนการปฏิบัติงานในการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

 9.2) จดัประชุมเพ่ือพิจารณารายละเอียดของหลักเกณฑ์ทั่วไปในการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 
9.1 แจ้งกองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) เข้าร่วมประชุม 
9.2 แจ้งผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) เข้าร่วม 

ประชุม 
9)  สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) จัดทำหนังสือเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

หลักเกณฑ์ท่ัวไปในการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี และแนวทางการจัดทำคำของบประมาณและปฏิทิน
งบประมาณรายจ่ายประจำปีนำเสนอปลัดกรุงเทพมหานคร 

10) ปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาหลักเกณฑ์ทั ่วไปในการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี และแนวทางการจัดทำคำของบประมาณและปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

11) ปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาเห็นชอบหลักเกณฑ์ทั ่วไปในการจ ัดทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี และแนวทางการจัดทำคำของบประมาณและปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปี
หรือไม ่

12)  กรณีปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาไม่เห็นชอบ ส่งกลับสำนักงานระบบ
งบประมาณ (สบง.) เพื่อทบทวน ปรับปรุงหลักเกณฑ์ทั่วไปในการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี และ
แนวทางการจัดทำคำของบประมาณและปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปีแล้วนำเสนออีกครั้ง 

13) กรณีปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาเห็นชอบ สำนักงานระบบงบประมาณ 
(สบง.) จัดทำหนังสือแจ้งเวียนให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ัวไปในการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี และ
แนวทางการจัดทำคำของบประมาณและปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปีที่กำหนดกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(เข้าสู่กระบวนการการจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี) ได้แก่ 
 



14.1) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง ) รับทราบ 
14.2) หน่วยรับงบประมาณรับทราบ 
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เมื่อถึงรอบจัดท า
งบประมาณ (ต.ค.)

                    
จัดส่งประมาณการ

รายรับ

            
ประมาณการรายรับ

                
กรอบวงเงินงบประมาณ

3.1 วางแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ

3.2 ประชุมเพื่อวางแผนการ
ปฏิบัติงานและก าหนด

กรอบระยะเวลา        

3.3 ประชุมเพื่อวางแผนการ
ปฏิบัติงานและก าหนด

กรอบระยะเวลา        

3.4 ประชุมเพื่อวางแผนการ
ปฏิบัติงานและก าหนด

กรอบระยะเวลา        

4. น าเสนอโครงสร้างกรอบ
วงเงินงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีเพื่อขอรับนโยบาย

5. พิจารณาโครงสร้างกรอบ
วงเงินงบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปี 6. เห็นชอบ
หรือไม่

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

7. ส่งกลับเพื่อทบทวน
โครงสร้างกรอบวงเงิน

งบประมาณ ( .)

10. จัดท าร่างหลักเกณฑ์ฯ 
และแนวทางการจัดท า
งบประมาณรายจ่าย

ประจ าปีเมื่อถึงรอบจัดท า
งบประมาณ (ต.ค.)

9. พิจารณาทบทวน
หลักเกณฑ์ทั่วไปในการ

จัดท างบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี

11. จัดท าหนังสือการจัดท า
งบประมาณรายจ่าย

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
25XX และเสนอเห็นชอบ

10.2 จัดประชุมพิจารณา
รายละเอียด

10.1 ก าหนดแนวทางการ
จัดท าค าของบประมาณและ
ปฏิทินงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี

10.3 จัดประชุมพิจารณา
รายละเอียด

10.4 จัดประชุมพิจารณา
รายละเอียด

                     
รายจ่ายประจ าปี

                       
ประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 25xx 13. เห็นชอบ

หรือไม่

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

14. ส่งกลับเพ่ือทบทวน
หลักเกณฑ์ทั่วไปฯ และการ

จัดท าค าขอฯ (11.)

                      
ท่ัวไปฯ และการจัดท าค าขอ

งบประมาณ

1                    
ท่ัวไปฯ และการจัดท าค าขอ

งบประมาณ

                     
ท่ัวไปฯ และการจัดท าค าขอ

งบประมาณ

SOP 2-2 กระบวนการการ
จัดท าข้อบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี

ธ.ค. 1-2 วัน 1-2 วัน

ต.ค. 15 วัน 1-2 วัน 7 วัน

3 วัน

1-2 วัน 3 วัน

Insert /Update

- กรอบงบประมาณตามภารกิจพ้ืนฐาน
- กรอบวงเงินตามยุทธศาสตร์
- กรอบภาระหน้ี
- กรอบงบลงทุน
- เงินอุดหนุนมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช

ร่างหลักเกณฑ์ทั่วไป ประกอบด้วย
- หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจ า
- หมวดค่าจ้างช่ัวคราว
- หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ
- หมวดค่าสาธารณูปโภค
- หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและส่ิงก่อสร้าง
- หมวดเงินอุดหนุน
- หมวดรายจ่ายอ่ืน

ยอดประมาณการรายรับ

(ประชุมผู้บริหารส านัก
งบประมาณ)

- ประชุมพิจารณาร่างหลักเกณฑ์ท่ัวไปฯ
- ประชุมพิจารณาการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี

- ประชุมพิจารณาร่างหลักเกณฑ์ท่ัวไปฯ
- ประชุมพิจารณาการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี

- ประชุมพิจารณาร่างหลักเกณฑ์ท่ัวไปฯ
- ประชุมพิจารณาการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี

- การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 25XX                 

 
 
 

ภาพ 2-1 กระบวนการจัดเตรียมงบประมาณรายจ่ายประจำปี  



 
2. กระบวนการการจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
    ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

1) เมื่อได้รับหนังสือแจ้งเวียนหลักเกณฑ์ท่ัวไปในการจัดทำงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี และแนวทางการจัดทำคำของบประมาณและปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปี (SOP 2-1 
กระบวนการการจัดเตรียมงบประมาณรายจ่ายประจำปี) หน่วยรับงบประมาณดำเนินการจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีกรุงเทพมหานครตามหลักเกณฑ์ทั่วไปในการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 25XX และวิธีปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ในระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนดประเภท
รายรับ-รายจ่ายและการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. 25XX 

2) หน่วยรับงบประมาณนำเสนอ รผว.กทม. และ รป.กทม. ที่ดูแลรับผิดชอบ 
หน่วยรับงบประมาณเพ่ือขอรับนโยบาย 

3) รผว.กทม. และ รป.กทม. ที่ดูแลรับผิดชอบหน่วยรับงบประมาณพิจารณามอบ
นโยบายการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีให้กับหน่วยรับงบประมาณ  

4) หน่วยรับงบประมาณจัดส่งคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีที่ผ่านการ
พิจารณามายังกองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ภายในกำหนดระยะเวลาตามปฏิทินงบประมาณ พร้อมทั้ง
แนบเอกสารตามท่ีกำหนดไว้ในแนวทางการจัดทำคำของบประมาณฯ มาให้ครบถ้วนและถูกต้อง และบันทึกคำ
ของบประมาณผ่านระบบคำขอตั้งงบประมาณให้ครบถ้วนตามรายการ/โครงการที่เสนอของบประมาณ 

5) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) รับและวิเคราะห์คำของบประมาณของ
หน่วยรับงบประมาณผ่านระบบคำขอตั้งงบประมาณ พร้อมเอกสารหลักฐานเพ่ือประกอบการพิจารณา 
ตามหลักเกณฑ์ทั่วไปในการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี และแนวทางการจัดทำคำของบประมาณและ
ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปีที่กำหนดไว้ 

6) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) พิจารณาเบื ้องต้นตามระเบียบและ
หลักเกณฑ์ที่กำหนด 

7) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ประสานแจ้งหน่วยรับงบประมาณให้ส่ง
เอกสารเพิ่มเติม กรณีตรวจพบข้อมูลไม่ครบถ้วน 

8) เมื่อได้รับข้อมูลครบถ้วนจากหน่วยรับงบประมาณ กองวิเคราะห์งบประมาณ 
1-6 (กวง.) บันทึกผลการพิจารณาเบื้องต้นขั้น สงม. พิจารณา แล้วพิมพ์เอกสารคำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปีของหน่วยรับงบประมาณท่ีจากระบบคำขอตั้งงบประมาณ 

9) สำนักงานระบบงบประมาณนำข้อมูลผลการวิเคราะห์งบดำเนินการจัดทำ
กรอบสัดส่วนวงเงินคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย  

10) สำนักงานระบบงบประมาณนำเรียนผู้บริหารสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร เพ่ือให้ความเห็นชอบ 

11) ผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ไม่เห็นชอบส่งกลับมายังสำนักงาน
ระบบงบประมาณ เพ่ือทบทวนและนำเสนออีกครั้ง 

12) ผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครเห็นชอบนำเสนอคณะกรรมการ
จัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี เพื่อดำเนินการ ดังนี้ 

 12.1) กำหนดยุทธศาสตร์และนโยบายการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
ประมาณการรายรับ วงเงินงบประมาณรายจ่ายงบประมาณประจำปี 



 12.2) กำหนดกรอบประมาณการรายรับ ประมาณการรายจ่ายและฐานะการ
คลังของกรุงเทพมหานครเป็นการล่วงหน้าไม่น้อยกว่าสามปี ให้เป็นไปตามรูปแบบ วิธีการที่ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครกำหนด 
 12. ) กำหนดสัดส่วนวงเงินงบประมาณรายจ่าย เพ่ือการลงทุน เพื่อการชำระ
หนี้ และงบกลาง รายการสำรองจ่ายทั่วไปต่อกรอบวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 12.4) กำหนดจำนวนปี และสัดส่วนวงเงินงบประมาณ การก่อหนี้ผูกพัน
งบประมาณรายจ่ายข้ามปีต่อกรอบวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี โดยคำนึงถึงสถานะทางการคลังของ
กรุงเทพมหานครทั้งในระยะสั้นและระยะยาว ประกอบกับแนวทางและมาตรการภาครัฐ 

13) นำเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบตามข้อ 12 
14) กรณี งบดำเนินการและโครงการต่อเนื่อง สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.)

ดำเนินการดังนี้ 
14.1) กำหนด/ชี้แจงตารางแบบฟอร์มค่าใช้จ่ายงบดำเนินการและโครงการ 

ต่อเนื่อง 
14.2) กำหนดนัดวัน/เวลาการประชุม จำแนกตามหน่วยรับงบประมาณ 

15) ผู้บริหารสำนักงานงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) ประชุมเพื่อพิจารณา
งบดำเนินการโครงการต่อเนื่อง 

16) สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) สรุปผลการพิจารณางบดำเนินการและ
งบประมาณของโครงการต่อเนื่อง และกรอบวงเงินสำหรับจัดทำงบลงทุน  รายจ่ายอื่นตามยุทธศาสตร์ และ
งบประมาณบูรณาการ 

17) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ส่งเอกสารคำของบประมาณรายจ่าย 
ประจำปขีองหน่วยรับงบประมาณท่ีผ่านการพิจารณาเบื้องต้น ให้สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) 

18) สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) นำเสนอผลการพิจารณางบประมาณของ 
งบดำเนินการและโครงการต่อเนื่องต่อผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) เพื่อพิจารณา 
กรอบวงเงินสำหรับจัดทำงบลงทุน รายจ่ายอื่นตามยุทธศาสตร์ และงบประมาณบูรณาการ 

19) ผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) พิจารณากรอบ 
วงเงินงบลงทุน รายจ่ายอื่นตามยุทธศาสตร์ และงบประมาณรายจ่ายบูรณาการให้คณะกรรมการกลั่นกรอง 
คำของบประมาณรายจ่ายประจำปี(หมวด 05 หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมวด 07 หมวดรายจ่ายอ่ืน 
และงบประมาณรายจ่ายบูรณาการ) พิจารณาคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. ... (ปฏิบัติต่อในข้อ 22) 

20)  ผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) ส่งผลการพิจารณา 
งบดำเนินการและโครการต่อเนื่องตามยุทธศาสตร์ให้คณะกรรมการพิจารณารายละเอียดคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี (ปฏิบัติต่อในข้อ 25) 

21)  เมื่อประชุมงบดำเนินการและโครงการต่อเนื่องแล้ว สำนักงานระบบ 
งบประมาณ (สบง.) ดำเนินการจัดเตรียมประชุมคณะกรรมการพิจารณาคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 
พ.ศ. ... (หมวด 05 หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมวด 07 หมวดรายจ่ายอื่น และงบประมาณบูรณา
การ) 
 22) คณะกรรมการพิจารณาคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. ... (05 หมวดค่า
ครุภัณฑ ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 07 หมวดรายจ่ายอื่น และงบประมาณบูรณาการ) ดำเนินการประชุมพิจารณางบ
ลงทุน รายจ่ายอื่นตามยุทธศาสตร์ และงบประมาณรายจ่ายบูรณาการ 



 2 ) คณะกรรมการพิจารณาคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. ... (05 หมวดค่า
ครุภัณฑ ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 07 หมวดรายจ่ายอื่น และงบประมาณรายจ่ายบูรณาการ) สรุปงบลงทุน รายจ่าย
อื่นตามยุทธศาสตร์ และงบประมาณรายจ่ายบูรณาการนำเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
 24) คณะกรรมการกลั ่นกรองคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีพ ิจารณา
รายละเอียดคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีประชุมพิจารณารายละเอียดคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 25) กรณีคณะกรรมการกลั ่นกรองคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ไม่ให้
ความเห็นชอบ ส่งกลับมาให้สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ทบทวน ปรับเปลี่ยน แก้ไข และเสนออีกครั้ง 
 26) กรณีคณะกรรมการกลั่นกรองฯพิจารณาเห็นชอบนำเข้าที่ประชุมคณะผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครต่อไป 
 27) กรณีผู้บริหารกรุงเทพมหานครพิจารณาไม่เห็นชอบกรอบงบประมาณ ส่งกลับ
ไปยังผู้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) เพื่อทบทวนรายละเอียดคำของบประมาณแล้ว
นำเสนออีกครั้ง 
 28) กรณีผู้บริหารกรุงเทพมหานครพิจารณาเห็นชอบกรอบงบประมาณ ส่งไปยัง
สำนักงบประมาณกรุงเทพหานครเพื่อจัดทำร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี โดย1-6 (กวง.) และ
สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) 
 29) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) บันทึก ปรับปรุงผลการพิจารณา 
ร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีขั้นผ่านผู้บริหาร 
  0) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ดึงข้อมูลจากระบบคำขอตั้งงบประมาณ
เพ่ือจัดทำเอกสารเพื่อประกอบร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
  1) สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) บันทึกผลการพิจารณาขั้นผ่านผู้บริหาร 
และดึงข้อมูลเพื่อจัดทำเอกสารร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
  2) สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) นำเสนอร่างข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีต่อปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือนำเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ 
   ) ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี
  4) กรณีผู ้ว ่าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาไม่เห็นชอบร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีส่งกลับไปยังสำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) เพื่อทบทวนร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี แล้วนำเสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครอีกครั้ง 
  6) กรณีผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาเห็นชอบร่างข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี โดยลงนามและเตรียมนำเสนอต่อประธานสภากรุงเทพมหานครในวาระที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

ภาพ 2--2 กระบวนการการจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 
 
 
 
 



 
                               3. กระบวนการการจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมประจำปี 

   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมประจำปี 
1) หน่วยรับงบประมาณจัดทำหนังสือขออนุมัติจัดสรรเงินงบประมาณ กรณี  

จำนวนเงินซึ ่งกำหนดไว้ในข้อบัญญัติรายจ่ายประจำปีไม่เพียงพอสำหรับการใช้จ่ายประจำปี และกรณี  
ความจำเป็นต้องตั้งงบประมาณรายจ่ายขึ้นใหม่ในระหว่างปี ส่งไปยังกองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) 

2) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) รับและวิเคราะห์เบื้องต้น 
3) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ส่งผลการวิเคราะห์เบื ้องต้นไปยัง

สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) 
4) สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) รับและพิจารณางบประมาณ 
5) สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) พิจารณางบประมาณเพียงพอหรือไม่ 
6) กรณีเห็นว่าไม่ได้ตั้งงบประมาณไว้ และไม่มีงบประมาณใดเหลือเพียงพอที่จะ

จัดสรรเงินงบประมาณให้ได้ สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) จัดทำหนังสือขอทราบสถานะทางการเงิน  
การคลัง และแหล่งเงินของกรุงเทพมหานคร ประกอบด้วย หนังสือเพื ่อขอทราบสถานะเงินสะสมของ
กรุงเทพมหานครที่ปลอดภาระผูกพัน สำหรับจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายเร่งด่วน/หรือจำเป็น เพื่อจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายเพิ่มเติมประจำปีไปยังสำนักการคลัง 

7) สำนักการคลังตรวจสอบฐานะเงินสะสมของกรุงเทพมหานครแล้วจัดทำและส่ง
หนังสือสถานะทางการเงินการคลัง และแหล่งเงินของกรุงเทพมหานครไปยังสำนักงานระบบงบประมาณ 
(สบง.) 

8) สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) เตรียมจัดทำงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม
ประจำปีฯ เสนอผู้บริหาร กทม. ประกอบด้วย รายการ/โครงการ ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมประจำปี 
และให้สำนักการคลังขอจ่ายขาดเงินสะสมเข้าที่ประชุมผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

9) ปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาตามหลักการ 
10) ปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาเห็นชอบงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมประจำปี

หรือไม ่
11) กรณีปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาไม่เห็นชอบ ส่งกลับไปยังสำนักงานระบบ

งบประมาณ (สบง.) เพ่ือทบทวน ปรับปรุง แก้ไขแล้วนำเสนออีกครั้ง 
12) กรณีปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาเห็นชอบ สำนักงานระบบงบประมาณ 

(สบง.) จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมประจำปีตามประมาณการรายรับที่ได้จากสำนักการคลัง 
ประกอบด้วย ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมประจำปี  

13) สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) จัดทำหนังสือการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายเพิ่มเติมประจำปี พ.ศ. 25XX นำเสนอปลัดกรุงเทพมหานคร 

14) ปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาการจัดทำงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 25xx 

15) ปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาเห็นชอบการจัดทำงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 25xx หรือไม ่



16) กรณีปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาไม่เห็นชอบการจัดทำงบประมาณรายจา่ย
เพิ ่มเติมประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 25xx ส่งกลับไปยังสำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) เพื ่อทบทวน 
ปรับปรุง แก้ไขแล้วนำเสนออีกครั้ง 

17) กรณีปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาเห็นชอบการจัดทำงบประมาณรายจ่าย
เพิ่มเติมประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 25xx สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) จัดทำหนังสือเวียนแจ้งหน่วยรับ
งบประมาณ 

18) สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครนำเสนอคณะกรรมการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี เพื่อดำเนินการดังนี้ 

 18.1กำหนดยุทธศาสตร์และนโยบายการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
ประมาณการรายรับ วงเงินงบประมาณรายจ่ายงบประมาณประจำปี 
 18.2) กำหนดกรอบประมาณการรายรับ ประมาณการรายจ่ายและฐานะการ
คลังของกรุงเทพมหานครเป็นการล่วงหน้าไม่น้อยกว่าสามปี ให้เป็นไปตามรูปแบบ วิธีการที่ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครกำหนด 
 18. ) กำหนดสัดส่วนวงเงินงบประมาณรายจ่าย เพ่ือการลงทุน เพื่อการชำระ
หนี้ และงบกลาง รายการสำรองจ่ายทั่วไปต่อกรอบวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 18.4) กำหนดจำนวนปี และสัดส่วนวงเงินงบประมาณการก่อหนี้ผูกพัน
งบประมาณรายจ่ายข้ามปีต่อกรอบวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี โดยคำนึงถึงสถานะทางการคลังของ
กรุงเทพมหานครทั้งในระยะสั้นและระยะยาว ประกอบกับแนวทางและมาตรการภาครัฐ 

19) นำเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบตามข้อ 18 
20) หน่วยรับงบประมาณจัดทำคำขอตั ้งงบประมาณรายจ่ายเพิ ่มเติมส่งกอง

วิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) โดยต้องจัดทำเอกสารให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ทั่วไปในการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี และปฏิทินงบประมาณรายจ่าย 

21) หน่วยรับงบประมาณบันทึกและจัดส่งคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  
ผ่านระบบคำขอตั้งงบประมาณ 

22) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) วิเคราะห์รายการ/โครงการของหน่วยรับ
งบประมาณผ่านระบบคำขอตั้งงบประมาณ 

23) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) บันทึกผลการวิเคราะห์ลงระบบคำขอตั้ง
งบประมาณขั้น สงม. พิจารณา 

24) สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร เสนอรายการ/โครงการที่ผ่านการพิจารณา
ต่อคณะกรรมการกลั่นกรองคำของบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม 

25) กรณีคณะกรรมการกลั่นกรองฯพิจารณาไม่เห็นชอบรายการ/โครงการของ
หน่วยรับงบประมาณ ส่งกลับให้สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ทบทวน และนำเสนออีกครั้ง 

26) กรณคีณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณาเห็นชอบรายการ/โครงการของหน่วย
รับงบประมาณ ส่งผลการพิจารณาไปยังสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร นำเสนอคณะผู ้บร ิหาร
กรุงเทพมหานคร 

27) สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) นำเสนอร่างข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายเพิ่มเติมประจำปีต่อผู้บริหารราชการกรุงเทพมหานคร 



28) ผู ้บริหารกรุงเทพมหานครพิจารณาให้ความเห็นชอบกรอบวงเงินและร่าง
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมประจำปี 

29) กรณีผู ้บริหารกรุงเทพมหานครพิจารณาไม่เห็นชอบกรอบวงเงินและร่าง
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมประจำปี ส่งกลับมาสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร เพ่ือทบทวนและ
นำเสนออีกครั้ง 

30) กรณีผ ู ้บร ิหารกรุงเทพมหานครพิจารณาเห็นชอบกรอบวงเง ินและร ่าง
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมประจำปี ส่งกลับไปยังสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร (สงม.) 

31) สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครดำเนินการจัดทำเล่มร่างข้อบัญญัติฯ และ
หนังสือนำเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพ่ือเสนอสภากรุงเทพมหานคร พิจารณาต่อไป 

32) กรณีผ ู ้ว ่าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาไม่เห็นชอบร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมประจำปีส่งกลับไปยังสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครเพื่อทบทวน ปรับปรุง 
แก้ไขแล้วนำเสนออีกครั้ง 

33) กรณีผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาเห็นชอบร่างข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายเพิ่มเติมประจำปี   

34) ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครลงนามในหนังสือ เพื่อเสนอสภากรุงเทพหานคร 
และเข้าสู่กระบวนการอนุมัติข้อบัญญัติ (ภายใน 45 วัน) ต่อไป 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 

 
ภาพ 2-3 กระบวนการการจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมประจำปี 

 
 
 
 
 
 



 
2.1.1 4. กระบวนการอนุมัติข้อบัญญัติ (ภายใน 45 วัน) 

   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการอนุมัติข้อบัญญัติ (ภายใน 45 วัน) 
1) เมื่อเปิดสภากรุงเทพมหานคร ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครแถลงและสภา

กรุงเทพมหานครพิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีที ่ผ่านการลงนามจากผู ้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครแล้วในระเบียบวาระที่ 1 

2) สภากรุงเทพมหานครพิจารณาเห็นชอบร่างข้อบัญญัติดังกล่าวในวาระที่ 1 หรือไม่ 
3) กรณีสภากรุงเทพมหานครไม่เห็นชอบร่างข้อบัญญัติดังกล่าวในวาระที่ 1 จะ

ไม่รับหลักการ 
4) กรณีสภากรุงเทพมหานครเห็นชอบร่างข้อบัญญัติดังกล่าวในวาระที ่ 1  

มีมติรับหลักการ 
5) สภากรุงเทพมหานครแต่งตั ้งคณะกรรมการวิสามัญเพื ่อพิจารณาร ่าง

ข้อบัญญัติ 
6) คณะกรรมการวิสามัญแต่งตั ้งคณะอนุกรรมการวิสามัญเพื ่อพิจารณา  

ร่างข้อบัญญัต ิ
7) คณะอนุกรรมการวิสามัญพิจารณางบประมาณพิจารณาร่างข้อบัญญัติ

แบ่งเป็น 3 กรณีได้แก่ 
7.1) กรณี ผ่านตามร่างข้อบัญญัติ 
7.2) กรณี ปรับลด (บางส่วน) 
7.3) กรณี ตัด (ทั้งยอด) 

8) คณะอนุกรรมการวิสามัญพิจารณางบประมาณแจ้งผลการพิจารณาไปยัง 
กองวิเคราะห์งบประมาณ 1–6 (กวง.) 

9) กองวิ เคราะห ์งบประมาณ 1–6 (กวง.) บ ันท ึกผลการพิจารณาของ
คณะอนุกรรมการวิสามัญพิจารณางบประมาณลงระบบคำขอตั้งงบประมาณ 

10) คณะอนุกรรมการวิสามัญพิจารณางบประมาณรายงานผลการพิจารณาไปยัง
คณะกรรมการวิสามัญ 

11) คณะกรรมการวิสามัญพิจารณาร่างข้อบัญญัติแบ่งเป็น 3 กรณีได้แก่ 
11.1) กรณี ผ่านตามร่างข้อบัญญัติ 
11.2) กรณี ปรับลด (บางส่วน) 
11.3) กรณี ตัด (ทั้งยอด) 

12) คณะกรรมการวิสามัญดำเนินการปรับลดงบประมาณตามผลการพิจารณา
และส่งผลการพิจารณาไปยังสำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) 

13) สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) บันทึกผลการพิจารณาปรับลดวงเงิน
งบประมาณของคณะกรรมการวิสามัญลงระบบคำขอตั้งงบประมาณ 

14) สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) ดึงข้อมูลการปรับลดวงเงินงบประมาณ
ตามผลการพิจารณาของคณะกรรมการวิสามัญเพ่ือจัดทำเล่มปรับลดวงเงินงบประมาณ 

15) สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) ส่งหนังสือเวียนแจ้งปรับเพิ่มงบประมาณ
ให้หน่วยรับงบประมาณ 



16) หน่วยรับงบประมาณรับทราบการปรับเพิ่มงบประมาณ จึงจัดทำคำขอแปร
เพิ่มงบประมาณ และบันทึกคำขอแปรเพิ่มงบประมาณลงระบบคำขอตั้งงบประมาณ ส่งไปยังกองวิเคราะห์
งบประมาณ 1-6 (กวง.) 

17) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) รับคำขอแปรเพิ่มงบประมาณจากหน่วย
รับงบประมาณ 

18) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ว ิเคราะห์ข้อมูลคำขอแปรเพ่ิม
งบประมาณ ส่งผลการวิเคราะห์ข้อมูลคำขอแปรเพิ่มงบประมาณไปยังสำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) 

19) สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) รวบรวมคำขอแปรเพิ่มงบประมาณ และ
นำเสนอคณะกรรมการวิสามัญ (ฝ่ายบริหาร กทม.) 

20) คณะกรรมการวิสามัญรับและพิจารณาคำขอแปรเพ่ิมงบประมาณ 
21) คณะกรรมการวิสามัญแจ้งกลับผลการพิจารณาคำขอแปรเพิ่มงบประมาณไป

ยังกองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) 
22) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) บันทึกผลการพิจารณาคำขอแปรเพ่ิม

งบประมาณของคณะกรรมการวิสามัญลงระบบคำขอตั้งงงบประมาณ 
23) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ดึงข้อมูลคำขอแปรเพ่ิมงบประมาณจาก

ระบบคำขอตั้งงบประมาณเพ่ือจัดทำเล่มปรับเพ่ิมงบประมาณส่งไปยังสำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) 
24) สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) นำส่งเล่มปรับเพิ่มงบประมาณ และเล่ม

ปรับลดงบประมาณให้คณะกรรมการวิสามัญ 
25) คณะกรรมการวิสามัญนำส่งเล่มปรับเพ่ิมงบประมาณ และเล่มปรับลด

งบประมาณเพ่ือรายงานสภากรุงเทพมหานคร 
26) สภากร ุงเทพมหานครนำเล ่มปร ับเพ ิ ่มงบประมาณ และเล ่มปร ับลด

งบประมาณพิจารณาลงมติในระเบียบวาระท่ี 2 และ 3 ตามลำดับ 
27) สภากรุงเทพมหานครแจ้งผลการพิจารณาตามวาระที ่ 2 และ 3 ไปยัง

สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) 
28) สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) รับทราบและบันทึกผลการพิจารณาลง

มติในวาระที่ 2 และ 3 ลงระบบคำขอตั้งงบประมาณ 
29) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) ประมวลผลข้อมูลคำขอตั้งงบประมาณ 

ขั้นผ่านสภากรุงเทพมหานครลงระบบคำขอตั้งงบประมาณ 
30) กองวิเคราะห์งบประมาณ 1-6 (กวง.) จัดทำเล่มประกอบร่างข้อบัญญัติ

งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
31) สำน ักงานระบบงบประมาณ (สบง. )  ประมวลผลงบกลางข ั ้นผ ่าน 

สภากรุงเทพมหานครจากระบบคำขอตั้งงบประมาณ 
32) สำนักงานระบบงบประมาณ (สบง.) จัดทำร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจำปี ส่งไปยังสภากรุงเทพมหานครเพ่ือประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
33) สภากรุงเทพมหานครเสนอร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีให้  

ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครลงนาม 
34) สภากรุงเทพมหานครเสนอร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีที่  

ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครลงนามแล้วให้สำนักเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครประกาศในราชกิจจานุเบกษา
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พิจารณาร่างข้อบัญญัติ

วาระที่ 1เมื่อเปิดสภา
                  

                         
พิจารณาร่างข้อบัญญัติ

ไม่เห็นชอบ

                

เห็นชอบ                         
เพื่อพิจารณาร่างข้อบัญญัติ

                                 

                                   
งบประมาณ

                      
ที่ 2 และ  

                     
ของคณะอนุกรรมการฯ

                     
งบประมาณของ

คณะกรรมการวิสามัญ

Insert /Update Insert /Update

                     
                         
ปลัดประกาศในราชกิจจา

นุเบกษา

                     

            

               

1                     
      

             

1                                       
งบประมาณ

                         
ปรับลดวงเงินงบประมาณ

                        
รับงบประมาณจัดท าค าขอ

แปรเพิ่มเสนอคณะฯ วิสามัญ

                           
ขอแปรเพิ่มงบประมาณ

จากระบบ

                    
งบประมาณ

Send

                   
และส่งให้ สบง.

                 
คณะกรรมการวิสามัญ
                 

                
ปรับเพิ่ม

                      
ลงมติในวาระที่ 2 และ  

Insert /UpdateSend

                        
งบประมาณ

Insert /Update

                         
ปรับเพิ่มงบประมาณ

Send

                  
วิสามัญ

                  

                   
สภา (วาระที่ 2 และ  )

            
งบประมาณ (ขั้นผ่านสภา)

Send

31. ประมวลผลงบกลาง
             

Send

                     
เพื่อส่งไปประกาศในราช

กิจจานุเบกษา

                    
ข้อบัญญัติฯ

               
พิจารณา

2. เห็นชอบหรือไม่

- ร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

- เห็นด้วย /เห็นต่าง

- ปรับปรุงสถานะข้ันที่ 4 : ผ่านสภา

- หนังสือแจ้งขอปรับเพิ่มงบประมาณ
- เล่มปรับลดงบประมาณ
- เล่มปรับเพิ่มงบประมาณ

 
 

 
ภาพ 2-4 กระบวนการอนุมัติข้อบัญญัติ (ภายใน 45 วัน) 

 
 
 
 
 


