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คำนำ 
  การจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครฉบับนี ้ทำขึ้นตาม
นโยบายของปลัดกรุงเทพมหานคร ให้มีการปรับปรุงคู ่มือการปฏิบัติงานให้ทันสมัยและเป็นปัจจุบัน           
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครดำเนินการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  เพ่ือ
เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการงบประมาณของกรุงเทพมหานครทั้งในส่วนที่ เป็น
ภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของหน่วยงาน อีกท้ังเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชารวมทั้งผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นเครื่องมือ
ในการทำงาน 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 คำสั่ง และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง โดยมุ่งหวังให้เกิด
มาตรฐานในการปฏิบัติงานของบุคลากรและสนับสนุนส่งเสริมให้เกิดคุณค่าต่อกรุงเทพมหานคร 
  คณะทำงานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครหวังเป็น
อย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องตลอดจนผู้รับบริการของ
หน่วยงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ สามารถเพ่ิมความรู้ความเข้าใจของงานได้เป็น
อย่างดี ตลอดจนผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียให้ได้รับประโยชน์สูงสุด  
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บทสรปุสำหรบัผู้บริหาร 
  คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ประกอบด้วยภารกิจและหน้าที่
รับผิดชอบต่าง ๆ ของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร โดยแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบตามภารกิจของส่วน
ราชการสังกัดสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 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 
7 
 

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 เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานของหน่วยงาน 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 
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครได้กำหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏในคู ่มือ

ปฏิบั ติ ง านด้ านอำนวยการ  (ฉบับปรับปรุ ง  พ .ศ .  2564)  เล่มที่ 1 ตามบทบาทและหน้าที่ความ
รับผิดชอบของสำนักงานระบบงบประมาณเกี่ยวกับศึกษา วิเคราะห์สถานการณ์การคลังและภาระผูกพัน
งบประมาณรายจ่ายของกรุงเทพมหานคร ทบทวนโครงสร้างงบประมาณ พัฒนาระบบรูปแบบ กระบวนการ 
วิธีการและเครื่องมือในการติดตามและประเมินผลงบประมาณของกรุงเทพมหานคร จัดทำแผนการติดตามผล
การดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตหรือตัวชี้วัดของหน่วยงาน ติดตามและประเมินผลแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณของกรุงเทพมหานคร ติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ของกรุงเทพมหานครในระดับผลผลิต ผลลัพธ์และความคุ้มค่า  ให้คำปรึกษา แนะนำ ประสานงานเกี่ยวกับ
การงบประมาณกับหน่วยงานของกรุงเทพมหานครและหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง แบ่งเป็น 6 กระบวนงาน ดังนี้ 
ได้แก่ 1)  กระบวนการพัฒนาระบบงบประมาณและวิธีการจัดการงบประมาณ 2) กระบวนการรวบรวม
ข้อบัญญัติ ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องกับวิธีการงบประมาณ 3) กระบวนการจัดทำ
และพัฒนาระบบสารสนเทศทางด้านงบประมาณ 4) กระบวนการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรในสายงาน
งบประมาณ 5) กระบวนการพัฒนาการจัดทำแผนงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง (MTEF) และ 
6) กระบวนการจัดทำคำแถลงประกอบงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
1. กระบวนการพัฒนาระบบงบประมาณและวิธีการจัดการงบประมาณ  
   ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการพัฒนาระบบงบประมาณและวิธีการจัดการงบประมาณ 

1) สำนักงานระบบงบประมาณ รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี ่ยวกับ
งบประมาณและวิธีการจัดการงบประมาณ เช่น รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 |    
พรบ.วินัยการเงินการคลัง | แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ | นโยบายของรัฐบาลเกี่ยวกับงบประมาณ
ภาครัฐ |แนวนโยบายแห่งร ัฐ/นโยบายยุทธศาสตร์ของผู ้ว ่าราชการกรุงเทพมหานคร | แผนพัฒนา
กร ุงเทพมหานคร  |ภาระผูกพันงบประมาณของกร ุงเทพมหานคร | ข้อมูลปร ิมาณงาน/ภารกิจของ
กรุงเทพมหานคร | ข้อมูลการเงิน การคลังและงบประมาณ และปัญหา อุปสรรคในการบริหารงบประมาณ 
เป็นต้น 

2) สำน ักงานระบบงบประมาณ จ ัดประช ุมเพ ื ่ อกำหนดขอบเขตและ 
แนวทางการพัฒนาระบบงบประมาณและวิธีการจัดการงบประมาณ โดย (1) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานฯ  
เพื่อกำหนดแนวทางการพัฒนาและปรับปรุงระบบงบประมาณและวิธีการจัดการงบประมาณ (2) จัดประชุม
เพื่อพิจารณากรอบขอบเขตและแนวทางการพัฒนาระบบงบประมาณและวิธีการจัดการงบประมาณ และ (3) 
กำหนดรูปแบบและเนื ้อหาของขอบเขตและแนวทางการพัฒนาระบบงบประมาณและวิธ ีการจัดการ
งบประมาณ 

3) การจัดทำร่างขอบเขตและแนวทางการพัฒนาระบบงบประมาณและวิธีการ
งบประมาณ โดยคณะทำงานฯ จัดทำร่างขอบเขตและแนวทางการพัฒนาระบบงบประมาณและวิธีการ
งบประมาณ โดยวางแผนและออกแบบการพัฒนาและปรับปรุงระบบงบประมาณและวิธ ีการจัดการ
งบประมาณ ประกอบด้วย เอกสารการวิเคราะห์ และรายงานผลการศึกษาวิจัยเพื่อนำเสนอคณะผู้บริหาร 

4) ผู ้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร รับและพิจารณาเห็นชอบ 
ร่างขอบเขตและแนวทางการพัฒนาระบบงบประมาณ และวิธีการจัดการงบประมาณ 
 



5) ผ ู ้บร ิหารสำน ักงบประมาณกร ุ ง เทพมหานคร พ ิจารณาเห ็นชอบ 
ร่างขอบเขตและแนวทางการพัฒนาระบบงบประมาณ และวิธีการจัดการงบประมาณหรือไม่ 

6) กรณีผู ้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร พิจารณาไม่เห็นชอบ 
ร่างขอบเขตและแนวทางการพัฒนาระบบงบประมาณ และวิธ ีการจัดการงบประมาณ จะส่งกลับไปยัง
คณะทำงานฯ เพ่ือดำเนินการแก้ไขแล้วนำเสนออีกครั้ง 

7) กรณีผู ้บริหารสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร พิจารณาเห็นชอบร่าง
ขอบเขตและแนวทางการพัฒนาระบบงบประมาณ และวิธีการจัดการงบประมาณ ส่งกลับไปยังสำนักงานระบบ
งบประมาณ เพื่อดำเนินการพัฒนาระบบงบประมาณและวิธีการจัดการงบประมาณ ( Implement) โดยการ
พัฒนาระบบงบประมาณด้านต่าง ๆ ได้แก่ ระบบสารสนเทศงบประมาณ (IT) และระบบการจัดทำงบประมาณ
แบบมุ่งเน้นผลงาน 
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ภาพ 1-1. กระบวนการพัฒนาระบบงบประมาณและวิธีการจัดการงบประมาณ 



 
2. กระบวนการรวบรวมข อบัญญัติ ระ บียบ ข อบังคับ คำ ั่ง และหนัง ือ ั่งการ ี่ กี่ยวข องกับวิธีการงบประมาณ 
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3. กระบวนการจัด ำและพัฒนาระบบ าร น    างด านงบประมาณ 
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4. กระบวนการจัด ำแผนพัฒนาบุคลากรใน ายงานงบประมาณ 
                 ฏ               ำ     ฒ                          
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5. กระบวนการพัฒนาการจัด ำแผนงบประมาณรายจ่ายล่วงหน าระยะปานกลาง (MTEF) 
               ฏ               ำ                                      (MTEF) 
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6. กระบวนการจัด ำคำแถลงประกอบงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
               ฏ               ำ ำ                             ำ ี 
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