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 การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของทุกหน่วยงานต้องมีความสอดคล้องกับแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของกรุงเทพมหานคร ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 หน่วยงานต้องมีความรู้ความเข้าใจใน
แนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 ให้สอดคล้องกับนโยบายของผู้บริหาร 
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจ าปี พ.ศ. 2562 และระเบียบต่างๆ 
ที่เก่ียวข้อง 
 ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานครได้จัดท าระบบฐานข้อมูลแผนงาน/งบประมาณเพ่ิมขึ้นจาก
ระบบสารสนเทศสนับสนุนงานงบประมาณที่ยังคงใช้งานอยู่ในปัจจุบัน เพื่อประมวลผลสารสนเทศต่างๆ 
ด้านการงบประมาณให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของกรุงเทพมหานคร เพ่ือใช้ประกอบการ
จัดท าเอกสารร่างข้อบัญญัติงบประมาณ เอกสารประกอบและแบบรายงานต่างๆ เพ่ือให้ได้สารสนเทศที่
ครบถ้วน ตามกฎหมาย ข้อบัญญัติ ระเบียบ ค าสั่ง หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ดังนั้น จึงจ าเป็นที่ทุกหน่วยงาน
ต้องจัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องและบันทึกข้อมูลต่างๆ ในระบบฐานข้อมูลแผนงาน/งบประมาณของส านัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
  
1. ระบบฐานข้อมูลแผนงาน/งบประมาณ 

ระบบสารสนเทศสนับสนุนงานงบประมาณที่ใช้งานอยู่ในปัจจุบันมี 2 ระบบ ได้แก่ ระบบค าขอ
ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และระบบค าขอตั้งงบประมาณ แบบมุ่งเน้นผลงาน (เฉพาะหมวด 01-04) ซึ่ง
ทุกหน่วยงานใช้บันทึกค าขอตั้งงบประมาณให้ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร อย่างไรก็ดี การจัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีต้องสอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของกรุงเทพมหานคร และในปัจจุบัน
กรุงเทพมหานครยังไม่มีระบบเพ่ือเชื่อมโยงแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของกรุงเทพมหานครและแผนงบประมาณ
เข้าไว้ด้วยกัน ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานครจึงได้จัดท าระบบฐานข้อมูลแผนงาน/งบประมาณเพ่ือให้
หน่วยงานเป็นผู้วิเคราะห์ค าของบประมาณในหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง (หมวด 05) และหมวด
รายจ่ายอ่ืน (หมวด 07) ของหน่วยงานให้เชื่อมโยงกับแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของกรุงเทพมหานคร และ
บันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูลแผนงาน/งบประมาณ 

 
2. การเตรียมการใช้งานระบบฐานข้อมูลแผนงาน/งบประมาณ 

2.1 สิทธิ์การใช้งาน 
 ผู้ใช้งานมีสิทธิ์เข้าระบบฐานข้อมูลแผนงาน/งบประมาณ ตามรหัสชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านที่มีอยู่

ตามระบบค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
2.2 การเข้าใช้ระบบฐานข้อมูลแผนงาน/งบประมาณ 

 ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานระบบฐานข้อมูลแผนงาน/งบประมาณได้โดยผ่านทางระบบสารสนเทศ
ของกรุงเทพมหานคร (http://misweb.bma.go.th) และคลิกเข้าระบบค าขอตั้งงบประมาณ แบบมุ่งเน้นผลงาน 
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(เฉพาะหมวด 01-04) จะพบ Page ระบบสารสนเทศสนับสนุนงานงบประมาณ โดยจะมี Link Box ระบบ
ฐานข้อมูลแผนงาน/งบประมาณเพ่ือเข้าสู่ระบบ 
 

 
 

 

Link Box เข้าสู่ระบบ 
ฐานข้อมูลแผนงาน/งบประมาณ 
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2.3 การเตรียมข้อมูลเพื่อบันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูลแผนงาน/งบประมาณ  
ผู้ใช้งานต้องเตรียมข้อมูลเพ่ือการบันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูลแผนงาน/งบประมาณ 2 ส่วน คือ 

ข้อมูลค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และข้อมูลแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงาน แผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของกรุงเทพมหานคร 

ส่วนที่ 1 ค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้ผู้ใช้งานเข้าระบบค าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี โดยเรียกรายงาน ง.102 หรือ BBG3R070 จากระบบค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี >> 
หน่วยงาน กทม. >> การขอตั้งงบประมาณ >> BBG3R070: รายงาน ง.102 (งบประจ าปี/งบเพ่ิมเติม) และ
กรอกข้อมูลในหน้าจอ ได้แก่ 

- ปีงบประมาณ 
- ประเภทงบประมาณ คลิกเลือก งบประจ าปี 
- กรอกรหัส หรือ เลือกหน่วยงาน ของผู้ใช้งาน 
- คลิกเลือก ยอดขอหน่วยงาน 
- คลิกเลือก รูปแบบรายงาน ได้แก่ PDF Word Excel  
- คลิก แสดงรายงาน ผู้ใช้งานสามารถ Save File และพิมพ์รายงานใช้ได้ต่อไป 
 

 
 

ส่วนที่ 2 แผนปฏิบัตริาชการประจ าปีของหน่วยงาน แผนปฏิบตัิราชการประจ าปีของกรุงเทพมหานคร 
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ผู้ใช้งานต้องน าข้อมูลทั้ง 2 ส่วน คือ ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีจากรายงาน ง.102 
หรือ BBG3R070 ที่หน่วยงานส่งค าขอมายังส านักงบประมาณกรุงเทพมหานครและบันทึกในระบบค าขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีเรียบร้อยแล้ว เฉพาะหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง (หมวด 05) เฉพาะ
รายการค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง และโครงการ หมวดรายจ่ายอ่ืน (หมวด 07) ทุกรายการ/โครงการ และ
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงาน แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของกรุงเทพมหานคร มาวิเคราะห์
ความเชื่อมโยง สอดคล้องกัน กลา่วคือ  

- ผู้ใช้งานต้องตรวจสอบว่ารายการ/โครงการใดๆ ปรากฏอยู่ในแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
กรุงเทพมหานครหรือไม ่

- หากรายการ/โครงการใดๆ ปรากฏอยู่ในแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของกรุงเทพมหานคร 
ผู้ใช้งานต้องสามารถระบุได้ว่าอยู่ในด้าน มิติ เป้าหมาย เป้าประสงค์ใด 

โดยหน่วยงานสามารถประสานเพ่ือตรวจสอบความสอดคล้องของรายการ/โครงการ ตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของกรุงเทพมหานครได้กับส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

 
3. สรุปขั้นตอนการบันทึกข้อมูลต่างๆ ในระบบฐานข้อมูลแผนงาน/งบประมาณ 

3.1 Log In เข้าระบบฐานข้อมูลแผนงาน/งบประมาณ 
 

   
  

กรอกรหัสชื่อผู้ใช้งาน (username) และรหัสผ่าน (password) 
ที่มีอยู่ตามระบบค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
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3.2 บันทึกข้อมูลต่างๆ โดยกดคลิก เพ่ิมข้อมูล เพ่ือให้ปรากฏหน้าจอให้กรอกข้อมูลเข้าในระบบ ดังนี้ 
 

 
 

3.2.1 ปีงบประมาณ คลิกเลือกปีงบประมาณ 
3.2.2 งาน กรอกรหัสงาน 7 หลักของผู้ใช้งาน โดยผู้ใช้งานสามารถดูรายละเอียด รหัสด้าน  

แผนงาน งาน ตามโครงสร้าง แผนงาน ของกรุงเทพมหานคร ในแต่ละหน่วยงานได้ ตามเอกสารในภาคผนวก 
3.2.3 หมวดรายจ่าย ให้คลิกเลือก หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง (หมวด 05) หรือ

หมวดรายจ่ายอื่น (หมวด 07) อย่างใดอย่างหนึ่ง 
3.2.4 แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของกรุงเทพมหานคร ให้คลิกเลือก อยู่ในแผนฯ หรือ 

ไมอ่ยู่ในแผนฯ อย่างใดอย่างหนึ่ง 
- หากปรากฏในแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของกรุงเทพมหานคร ให้คลิกเลือก อยู่ในแผนฯ 

และกรอกรหัสเป้าประสงค์ของรายการ/โครงการนั้นๆ ตามที่ปรากฏในแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
กรุงเทพมหานคร 

- หากไม่ปรากฏในแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของกรุงเทพมหานคร ให้คลิกเลือก ไม่อยู่
ในแผนฯ และไม่ต้องกรอกเป้าประสงค์ของรายการ/โครงการนั้นๆ 

คลิก เพ่ิมข้อมูล 
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3.2.5 ค าของบประมาณ ให้ผู้ใช้งานน าข้อมูล หรือ เรียกพิมพ์รายงาน ง.102 หรือ BBG3R070 
จากระบบค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่หน่วยงานได้บันทึกทุกรายการ/โครงการ หมวดค่าครุภัณฑ์ 
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง (หมวด 05) และหมวดรายจ่ายอ่ืน หมวด (07) เรียบร้อยแล้ว น ามาบันทึกในระบบ
ฐานข้อมูลแผนงาน/งบประมาณ โดยน าเฉพาะรายการค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง (ไม่ต้องบันทึกรายการค่าครุภัณฑ์) 
โครงการในหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง (หมวด 05) และทุกรายการ/โครงการในหมวดรายจ่ายอ่ืน 
(หมวด 07) มาบันทึกลงในระบบ โดยคลิกเลือก รายการ หรือ โครงการ อย่างใดอย่างหนึ่ง 

- รายการ ให้กรอก รหัสรายจ่ายย่อย ชื่อรายการ และงบประมาณที่ขอในปีงบประมาณนี้  
ตามรายงาน ง.102 หรือ BBG3R070 

- โครงการ (โครงการต่อเนื่อง โครงการใหม่) ให้กรอก รหัสโครงการ ชื่อโครงการ และ
งบประมาณที่ขอในปีงบประมาณนี้ ตามรายงาน ง.102 หรือ BBG3R070 โดยไม่ต้องกรอกรหัสรายจ่ายย่อย 

 

คลิกเลือก ปีงบประมาณ 
กรอกรหัสงานของผู้ใช้งาน 

คลิกเลือกหมวดรายจ่าย 
หมวด 05 หรือ หมวด 07 
 

แผนยุทธศาสตร์ ตามเล่มแผนปฏิบัติราชการ
ของกรุงเทพมหานครประจ าป ีพ.ศ. 2562 
- อยู่ในแผนฯ ให้กรอกเป้าประสงค์ x.x.x.x 
- ไม่อยู่ในแผน 

 
ปีงบประมาณ รหัสงานของผู้ใชง้าน หมวดรายจ่าย และแผนยุทธศาสตร์ จะยังคงที่ไว้ตามข้อมูลที่คยี์ล่าสดุ (freeze)  
หากผู้ใช้งานไม่คลิกเปลี่ยนข้อมูล เพือ่ให้ผู้ใช้งานสามารถจัดกลุ่มขอ้มูล และบันทึกข้อมูลได้สะดวกรวดเร็วขึ้น 
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ทั้งนี้ ผู้ใช้งานต้องบันทึกข้อมูลในข้อ 3.2 ครบทุกข้อ ผู้ใช้งานจึงจะสามารถท าข้ันตอนต่อไปได้ 
 

3.3 ตรวจสอบข้อมูล กดคลิก ตรวจสอบ ระบบจะแสดงข้อมูลให้ผู้ใช้งานตรวจสอบก่อนกดบันทึก
ข้อมูลเป็นรายรายการ/โครงการ ดังนี้ 

- ข้อมูลงบประมาณ ได้แก่ ปีงบประมาณ ด้าน แผนงาน งาน หมวด รหัสรายจ่ายรายการ/รหัส
โครงการ ชื่อรายการ/โครงการ จ านวนงบประมาณ (บาท)  

- ข้อมูลแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของกรุงเทพมหานคร ได้แก่ ด้าน มิติ เป้าหมาย และ
เป้าประสงค ์(หากรายการ/โครงการนั้นๆ ปรากฏในแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของกรุงเทพมหานคร) 

หากผู้ใช้งานพบว่ากรอกข้อมูลไม่ถูกต้อง ให้ด าเนินการแก้ไข และกดคลิก ตรวจสอบ อีกครั้ง 
เพ่ือตรวจสอบข้อมูล 

 

1. คลิกเลือก โครงการ หรือ รายการ  
2. กรอกรหัส รายการ/โครงการ  
   ตาม ง.102 หรือ BBG3R070 

3. กรอกช่ือ รายการ/โครงการ 
   ตาม ง.102 หรือ BBG3R070 

4. กรอกค าของบประมาณ 
   เป็นจ านวนเงินเต็มบาท 
   ตาม ง.102 หรือ BBG3R070 



คู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูลแผนงาน/งบประมาณ 
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3.4 บันทึกข้อมูล เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดคลิก ส่งข้อมูล เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการ/
โครงการนั้นๆ ลงในระบบ 

 

 

เมื่อกรอกข้อมูลตามข้อ 3.2 ครบแล้ว 
คลิก ตรวจสอบ ระบบจะแสดงข้อมูล
ใหต้รวจสอบความถูกต้อง ด้านลา่ง 
หากพบว่าไม่ถูกต้อง ให้แก้ไข 
และ คลิก ตรวจสอบ อีกครั้ง 

เมื่อตรวจสอบข้อมูลถกูต้อง ครบถ้วนแลว้  
คลิก ส่งข้อมูล ขอ้มูลจะปรากฏในตารางด้านล่าง 



คู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูลแผนงาน/งบประมาณ 
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3.5 ระบบจะแสดงข้อมูลที่ผู้ใช้งานบันทึกลงในระบบแล้วทั้งหมด หากต้องการแก้ไข สามารถกดคลิก
แก้ไข เพ่ือแก้ไขข้อมูลรายรายการ/โครงการ โดยด าเนินการตามข้อ 3.2 -3.4 ได้ใหม่อีกครั้ง 

 

 
 

3.6 พิมพ์ แบบ สงม. 101 (ขั้นที่ ยอดขอหน่วยงาน) (.pdf) โดยมีตัวอย่างตามเอกสารในภาคผนวก 
โดยไปท่ี ออกรายงาน กดคลิก pdf เพ่ือน ามาตรวจสอบจ านวนรายการ/โครงการรวม จ านวนงบประมาณรวม 
เฉพาะค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ในหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง และทุกรายการ/โครงการ ในหมวด
รายจ่ายอ่ืน ให้ถูกต้องตรงกันกับรายงาน ง.102 หรือ BBG3R070 หากไม่ตรงกันให้กลับไปด าเนินการแก้ไข
ให้ถูกต้องตรงกัน 



คู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูลแผนงาน/งบประมาณ 
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3.7 ยืนยันข้อมูล เมื่อบันทึกข้อมูลค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ในหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
และทุกรายการ/โครงการ ในหมวดรายจ่ายอ่ืนเรียบร้อยแล้ว โดยมีจ านวนรายการ/โครงการรวม จ านวน
งบประมาณรวม ตรงกันกับรายงาน ง.102 หรือ BBG3R070 ให้หัวหน้าฝ่ายการคลัง กดคลิก ยืนยันข้อมูล 
โดยต้องคลิกเครื่องหมายในช่อง  หน้าเงื่อนไขก่อนว่า ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบข้อมูลในระบบฯ และขอ
ยืนยันข้อมูลดังกล่าว ทั้งนี้ หากท่านกดยืนยันข้อมูลแล้ว จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลในระบบได้อีก แต่จะสามารถ
พิมพ์เอกสารส่งให้ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานครได้  

กดคลิก pdf เพ่ือออกรายงาน 



คู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูลแผนงาน/งบประมาณ 
 

 

กองวิชาการและแผนงาน ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 11 
 

 
 
3.8 พิมพ์ แบบ สงม. 101 (ขั้นที่ ยอดขอหน่วยงาน) ที่ผ่านการยืนยันข้อมูลในระบบฯ เรียบร้อยแล้ว 

โดยกดคลิก pdf เพ่ือออกรายงาน ส่งส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร จ านวน 3 ชุด 
 

 

อ่านและคลิกถูกหน้าเงื่อนไข 
และกดคลิก ยืนยันข้อมูล 

กดคลิก pdf เพ่ือออกรายงาน 



คู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูลแผนงาน/งบประมาณ 
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3.9 Log Out ออกจากระบบฐานข้อมูลแผนงาน/งบประมาณ 
 

 

Log Out ออกจากระบบ 


