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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนงานกระบวนการติดตามประเมินผลการใช้จ่ายประจ าปี                                  

กลุ่มวิเคราะห์แผนงานและงบประมาณ 
 
 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการมีคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการติดตามประเมินผลการใช้จ่ายประจ าปี ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการติดตามงบประมาณ ซึ่งจะเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน    
ส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายงบประมาณต่อไป  

1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเร่งรัดติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณได้เข้าใจกระบวนการติดตาม
งบประมาณที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน และสามารถน าไปใช้ในการปรับปรุงการปฏิบัติงานเพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ด้านการเร่งรัดติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

1.3 เพ่ือให้มีการบริหารและการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ ในสังกัด
กระทรวงคมนาคมมีประสิทธิภาพ จึงได้ก าหนดให้มีการจัดท าแผนและรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณ เพ่ือให้สามารถติดตามความก้าวหน้าของการด าเนินโครงการและการใช้จ่ายงบประมาณ             
ซึ่ งสอดคล้องกับระบบงบประมาณแบบมุ่ งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ที่ ให้ความส าคัญกับผลส าเร็จ               
ตามยุทธศาสตร์ ในระดับต่างๆ และเพ่ือใช้ประโยชน์จากการรายงานที่เป็นรูปธรรมชัดเจน รวมถึงใช้ประกอบ    
ในการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีในปีต่อไปด้วย 
 

2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมเนื้อหาการด าเนินงาน และขั้นตอนการเร่งรัดติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณ
ตามมาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี กระบวนการเร่งรัดติดตามการเบิกจ่าย
งบประมาณ เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณของกระทรวงคมนาคมและหน่วยงานในสังกัดเป็นไปตามเป้าหมาย    
ที่รัฐบาลก าหนด  
 

3. ค าจ ากัดความ 
 การติดตามประเมินผล หมายถึง กระบวนการประเมินคุณภาพการปฏิบัติงาน และประเมินประสิทธิผล
ของการควบคุมภายในที่วางไว้อย่างต่อเนื่องและสม่ า เสมอ โดยการติดตามผลในระหว่างการปฏิบัติงาน 
(Ongoing Monitoring) และการประเมินผลเป็นรายครั้ง (Separate Evaluation) 
 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย      
ส าหรับหน่วยงานเพ่ือด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

ผลการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง ผลการใช้จ่ายงบประมาณในช่วงระยะเวลาที่ก าหนดเป็นรายเดือน/
รายไตรมาส/รายปี เปรียบเทียบกับแผนการเบิกจ่ายงบประมาณเพ่ือแสดงถึงประสิทธิภาพในการบริหารงบประมาณ
ของโครงการและหน่วยงาน 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

การเร่งรัดติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปี มีผู้เกี่ยวข้องท าหน้าที่ในการด าเนินงาน ดังนี้ 
4.1. รองปลัดกระทรวงคมนาคม (ด้านอ านวยการ) (หน่วยงานที่ดูแล : สปค. สนข. และสบพ.)                

รองปลัดกระทรวงคมนาคม (หัวหน้ากลุ่มภารกิจการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานด้านทางหลวง) (หน่วยงานที่ดูแล: 
ทล. ทช. รฟท. รฟม. และ กทพ.) รองปลัดกระทรวงคมนาคม (หัวหน้ากลุ่มภารกิจด้านการขนส่ง) (หน่วยงาน    
ที่ดูแล: จท. ขบ. ทย. ขสมก.) เป็นผู้รับผิดชอบติดตามผลการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปีรายเดือน              
ของแต่ละหน่วยงานของหน่วยงานที่ก าหับดูแลเป็นประจ าทุกเดือน 

4.2 ปลัดกระทรวงคมนาคมเป็นประธานการประชุมคณะกรรมการเร่งรัดติดตามการด าเนินงานและ        
การเบิกจ่ายงบประมาณ โดยมีการเร่งรัดติดตามฯ หน่วยงานในสังกัดกระทรวงคมนาคมที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณแผ่นดินเป็นประจ าทุกไตรมาส 

4.2. ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน มีหน้าที่ก ากับ ดูแล การจัดท าข้อมูลรายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณรายเดือน และรายงานต่อผู้บริหารเพ่ือใช้ในการเร่งรัดติดตามการด าเนินงานและการเบิกจ่าย
งบประมาณต่อไป 

4.3. หัวหน้ากลุ่มวิเคราะห์แผนงานและงบประมาณ รับผิดชอบก ากับ ดูแล และติดตามการด าเนินงาน       
ในแต่ละขั้นตอนในการจัดท าข้อมูลผลการเบิกจ่ายและปัญหาอุปสรรคในการเบิกจ่ายงบประมาณเพ่ือใช้          
ในการเร่งรัดติดตามการด าเนินงานและการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปี  

4.4 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน กลุ่มวิเคราะห์แผนงานและงบประมาณ รับผิดชอบในการจัดท าข้อมูล     
ผลการเบิกจ่ายและปัญหาอุปสรรคในการเบิกจ่ายงบประมาณเพ่ือใช้ในการเร่งรัดติดตามการด าเนิ นงานและ   
การเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปี 
 

5. Work Flow กระบวนงาน 
ชื่อกระบวนการ : กระบวนการติดตามประเมินผลการใช้จ่ายประจ าปี 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ : ความส าเร็จของการจัดท ารายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ตัวชี้วัด : ระดับความส าเร็จของการจัดท ารายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 

ล าดับ ขั้นตอนการท างาน 
(Workflow) 

ผังงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ* 
(ต าแหน่ง/
กลุ่ม/ฝ่าย) 

1 ก าหนดรูปแบบรายงานแผน/ผล    
การใช้จ่ายงบประมาณ 

 
 

3 วัน กยผ.  
(กลุ่มวิเคราะห์
แผนงานและ
งบประมาณ) 

2 จัดท ารายงานแผน/ผลการใช้จ่าย
งบประมาณตามแบบฟอร์มที่ก าหนด
เป็นรายเดือน/รายไตรมาส 
 

 5 วัน หน่วยงานใน
สังกัด คค. 

3 จัดส่งรายงานแผน/ผล                  
การปฏิบัติงาน และการใช้จ่ายงบฯ 
ให้ สงป. เป็นรายเดือน/รายไตรมาส 
 

 1 สัปดาห ์ หน่วยงานใน
สังกัด คค. 

 

หน่วยงานในสังกัด คค. จัดท ารายงานแผน/ผล                 
การใช้จ่ายงบประมาณตามแบบฟอร์มทีก่ าหนด           

 
 

หน่วยงานในสังกัด คค. จัดส่งรายงานแผน/ผลการ
ปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบฯ ให้ สงป.      

กยผ. ก าหนดรูปแบบรายงานแผน/ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
 



ล าดับ ขั้นตอนการท างาน 
(Workflow) 

ผังงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ* 
(ต าแหน่ง/
กลุ่ม/ฝ่าย) 

4 ประมวลสรุปแผน/ผลการใช้จ่าย
งบประมาณภาพรวมของ คค.      
รายเดือน/รายไตรมาส 
 

 1 สัปดาห ์ กยผ.  
(กลุ่มวิเคราะห์
แผนงานและ
งบประมาณ) 

5 จัดการประชุมคณะกรรมการเร่งรดั
ติดตามการด าเนินงานและ          
การเบิกจ่ายงบประมาณของ คค. 
เดือนละ 1 ครั้ง เพื่อเร่งรัด          
การเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไป   
ตามแผน และพิจารณาสั่งการและให้
แนวทางหน่วยงานในการปรับปรุง
กระบวนการด าเนินการ/แกไ้ขปัญหา
เพื่อให้การเบิกจ่ายเป็นไปตามแผน 
 

 2 วัน กยผ. 
(กลุ่มวิเคราะห์
แผนงานและ
งบประมาณ) 

6 
 

จัดท ารายงานการประชุมและ         
ข้อสั่งการจากการประชุม ให้ผู้บริหาร คค. 
พิจารณาสั่งการหน่วยงานด าเนินการ 

 5 วัน กยผ.  
(กลุ่มวิเคราะห์
แผนงานและ
งบประมาณ) 

7 ด าเนินการตามข้อสั่งการ 
 

 

 

 

 

 

 หน่วยงานใน
สังกัด คค. 

หน่วยงานด าเนินการ
ตามแผนปฏิบัตฯิ 

หน่วยงานด าเนินการ
ตามแผนปฏิบัตฯิ 

หน่วยงานด าเนินการ
ตามแผนปฏิบัตฯิ 

Yes 

กยผ. ประมวลสรุปแผน/ผลการใช้จา่ยงบประมาณภาพรวม
ของ คค. รายเดือน/รายไตรมาส 

 

กยผ. จัดการประชุมคณะกรรมการเร่งรัดติดตาม                 
การด าเนินงานและการเบิกจา่ยงบประมาณของ คค.  

กยผ. จัดท ารายงานการประชุมและข้อสั่งการ                
จากการประชุม ให้ผูบ้ริหาร คค. พิจารณาสั่งการ  

หน่วยงานด าเนินการ 

 หน่วยงานในสังกัด คค. เร่งรัดด าเนินการตามข้อสั่งการ 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 กยผ. ก าหนดรูปแบบรายงานแผน/ผลการใช้จ่ายงบประมาณและจัดส่งพร้อมแจ้งให้หน่วยงานทราบ
ภายในเดือนกันยายนก่อนเริ่มปีงบประมาณใหม่ในเดือนตุลาคม 

6.2 หน่วยงานจัดท ารายงานแผน/ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบฟอร์มที่ก าหนดเป็นรายเดือน/รายไตรมาส    
และ ส่งไปรษณีย์อิเล็กทรอนิคส์ให้ คค. ทราบเป็นประจ าทุกวันที่ 5 ของเดือนถัดไป พร้อมกับตรวจสอบ         
ผลการเบิกจ่ายงบประมาณเป็นประจ าทุกสัปดาห์ในระบบ GFMIS ของกรมบัญชีกลาง เพ่ือเป็นฐานข้อมูล   
ส าหรับผู้บริหารของหน่วยงานใช้ในการเร่งรัดติดตาม 

6.3 หน่วยงานจัดส่งรายงานแผน/ผลการปฏิบัติงาน และการใช้จ่ายงบฯ ให้ สงป. เป็นรายเดือน/รายไตรมาส 
6.4 กยผ. ประมวลสรุปแผน/ผลการใช้จ่ายงบประมาณภาพรวมของ คค. รายเดือน/รายไตรมาส            

โดยรวบรวมข้อมูลจากการรายงานผลรายเดือน ซึ่งหน่วยงานส่งให้ทุกวันที่ 5 ของเดือนถัดไปมาประมวลผล     
ในภาพรวมเพ่ือเสนอผู้บริหารทราบ 

6.5 กยผ. จัดการประชุมคณะกรรมการเร่งรัดติดตามการด าเนินงานและการเบิกจ่ายงบประมาณของ คค.       
อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง เพ่ือเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผน และผู้บริหารพิจารณาสั่งการ
และให้แนวทางหน่วยงานในการปรับปรุงกระบวนการด าเนินการ/แก้ไขปัญหาเพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไปตามแผน 

6.6 กยผ. จัดท าสรุปรายงานการประชุมและข้อสั่งการจากการประชุม ให้ผู้บริหาร คค. พิจารณาสั่งการ
หนว่ยงานด าเนินการ 

6.7 หน่วยงานในสังกัดพิจารณาด าเนินการตามข้อสั่งการตามที่ได้มีการประชุมเร่งรัดติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณเพ่ือแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการด าเนินการและเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามเป้าหมาย
ที่รัฐบาลก าหนดต่อไป 
 

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน       

คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ * 
(ต าแหน่ง/
กลุ่ม/ฝ่าย) 

1  
 

ก าหนดรูปแบบรายงานแผน/ผล     
การใช้จ่ายงบประมาณ 

3 วัน กยผ. ก าหนดรูปแบบ
รายงาน/ผลการใช้จ่าย

งบประมาณ 

ได้แบบฟอรม์        
การรายงานข้อมลูที่มี
รูปแบบครบถ้วนตาม
จุดประสงค์ในการ

เร่งรัดติดตามการใช้
จ่ายงบประมาณ 

 

กยผ. 
(กลุ่มวิเคราะห์
แผนงานและ
งบประมาณ) 

2  
 

จัดท ารายงานแผน/ผลการใช้จ่าย
งบประมาณตามแบบฟอร์มที่ก าหนด

เป็นรายเดอืน/รายไตรมาส 
 

5 วัน หน่วยงานในสังกัด 
คค. จัดท ารายแผน/

ผลการใช้จ่าย
งบประมาณตาม

แบบฟอร์มที่ก าหนด 

รวบรวมข้อมลู        
ได้ครบถ้วน           

ทุกหน่วยงานและ
จัดท ารายงาน         

ในภาพรวมเสนอ
ผู้บริหารทราบผล    

การเบิกจ่าย
งบประมาณ 

 
 

หน่วยงานในสังกัด 
คค. 



ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน       

คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ * 
(ต าแหน่ง/
กลุ่ม/ฝ่าย) 

3 

 
จัดส่งรายงานแผน/ผลการปฏิบัติงาน 

และการใช้จา่ยงบฯ ให้ สงป.         
เป็นรายเดอืน/รายไตรมาส 

1 สัปดาห ์ หน่วยงานในสังกัด 
คค. จัดส่งรายงาน

แผน/ผลการ
ปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่าย

งบประมาณให้ สงป. 
 

- หน่วยงานในสังกัด 
คค. 

4 

 
 

ประมวลสรุปแผน/ผลการใช้จา่ย
งบประมาณภาพรวมของ คค.        

รายเดือน/รายไตรมาส 

1 สัปดาห ์ กยผ. ประมวลสรุป
แผน/ผลการใช้จ่าย
งบประมาณภาพรวม
ของ คค. รายเดือน/

รายไตรมาส 
 

ได้ผลสรุปแผน/ผล   
การใช้จ่ายในภาพรวม

ของกระทรวง
คมนาคม ซึ่งเป็น        

ตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงและ
แม่นย าตรง          

ตามการประมวลผล
ของกรมบัญชีกลาง 

กยผ. 
(กลุ่มวิเคราะห์
แผนงานและ
งบประมาณ) 

5 

 
 

จัดการประชุมคณะกรรมการเร่งรัด
ติดตามการด าเนินงานและการ
เบิกจ่ายงบประมาณของ คค.       

เดือนละ 1 ครั้ง เพื่อเร่งรัดการ
เบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไป      

ตามแผน และพิจารณาสั่งการและ    
ให้แนวทางหนว่ยงานในการปรับปรุง
กระบวนการด าเนินการ/แก้ไขปัญหา
เพื่อให้การเบิกจ่ายเป็นไปตามแผน 

 

2 วัน กยผ. จัดการประชุม
คณะกรรมการเร่งรัด
ติดตามการด าเนินงาน

และการใช้จ่าย
งบประมาณของ คค. 

 

หน่วยงานไดร้ายงาน
ปัญหาอุปสรรค      
ในที่ประชุมให้

ผู้บริหารรับทราบ
อย่างสม่ าเสมอ

ครบถ้วนและผู้บรหิาร
ให้แนวทาง            

ในการแก้ไขปัญหา   
เพื่อสามารถเร่งรดั       
การเบิกจ่ายอย่างมี
ประสิทธิภาพต่อไป 

กยผ. 
(กลุ่มวิเคราะห์
แผนงานและ
งบประมาณ) 

6 

 
 
 

จัดท ารายงานการประชุมและ        
ข้อสั่งการจากการประชุม ให้ผู้บริหาร 

คค. พิจารณาสั่งการหน่วยงาน
ด าเนินการ 

5 วัน กยผ. จัดท ารายงาน
การประชุมและ      
ข้อสั่งการจาก       

การประชุมใหผู้้บรหิาร 
คค. พิจารณาสั่งการ
หน่วยงานด าเนินการ 

 
 
 

ได้รายงานเสนอ
ผู้บริหารเพื่อสั่งการได้
อย่างครบถ้วนและ        

มีประสิทธิภาพ 

กยผ. 
(กลุ่มวิเคราะห์
แผนงานและ
งบประมาณ) 

7  
 

ด าเนินการตามขอ้สั่งการ 

 หน่วยงานในสังกัด 
คค. เร่งรัดด าเนินการ

ตามข้อสั่งการ 

หน่วยงานรับทราบ
และพิจารณา
ด าเนินการได้      
อย่างครบถ้วน 

หน่วยงานในสังกัด 
คค. 

 
 
 



8. ระบบติดตามประเมินผล 
 กองยุทธศาสตร์และแผนงาน จะประเมินผลการด าเนินการ ทั้งในมิติการด าเนินโครงการและ           
การเบิกจ่ายงบประมาณในภาพรวม และโครงการที่ด าเนินการและเบิกจ่ายเงินล่าช้า ตลอดจนปัญหา อุปสรรค 
ในการด าเนินงานในทุกๆ เดือน เพ่ือปรับปรุงแก้ไขการด าเนินการให้สอดคล้องกับสภาวการณ์เพ่ือให้ 
ผลการเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามเป้าหมายที่รัฐบาลก าหนด ทั้งนี้จะมีการเปรียบเทียบสถิติผลการเบิกจ่าย
งบประมาณรายเดือนประจ าปีที่ผ่านมากับผลการเบิกจ่ายปัจจุบันด้วย เพ่ือจะสามารถวิเคราะห์ได้ว่า             
ผลการเบิกจ่ายปัจจุบันสามารถเบิกจ่ายได้มีประสิทธิภาพกว่าปีที่ผ่านมา และผลการด าเนินงานสอดคล้องและ
เป็นไปตาม วิสัยทัศน์ พันธกิจ กลยุทธ์ และประเด็นยุทธศาสตร์หรือไม่ เพ่ือให้การบริหารงานและการเบิกจ่าย
งบประมาณของกระทรวงคมนาคมมีประสิทธิภาพเป็นไปตามตัวชี้วัดและเป้าหมายที่รัฐบาลก าหนดต่อไป  
 

9. เอกสารอ้างอิง 
 9.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 9.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดท าแผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2547 และ
ฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 9.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ /นโยบายรัฐบาล/แผนยุทธศาสตร์ส านักงานปลัด    
กระทรวงคมนาคม/แผนยุทธศาสตร์กระทรวงคมนาคม 
 9.4 มาตรการเพิ่มประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มติดตามประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณปี....  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 ภาคผนวก 1 : ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

 
 

 
 

 
 



 
 

 
 

 
 

 



 ภาคผนวก 2 : รายชื่อผู้จัดท า 
 

รายช่ือผู้จัดท า 

นางพิมพา สุทินศักดิ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ   กองยุทธศาสตร์และแผนงาน  
นางศิรินทรา ศุภธนรวี  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ   กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
นายสิขเรศ อร่ามรัตน์  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ            กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 


