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คำนำ 

  การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครฉบับน้ีทำข้ึนตาม
นโยบายของปลัดกรุงเทพมหานคร ใหมีการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานใหทันสมัยและเปนปจจุบัน           
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครดำเนินการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานในปงบประมาณ พ.ศ. 2564  
เพ่ือเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการงบประมาณของกรุงเทพมหานครทั้งในสวนที่ 
เปนภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของหนวยงาน อีกทั้งเพ่ือใหผูบังคับบัญชารวมทั้งผูปฏิบัติงานใชเปน
เครื่องมือในการทำงาน ตรวจสอบการทำงาน ควบคุมและ ติดตามงาน รวมทั้งประเมินผลการปฏิบัตงิาน  
  “คูมือการปฏิบัติงานของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร” มีสาระสำคัญของ
ความสำคัญและความเปนมา  วัตถุประสงค  ขอบเขต  กรอบแนวคิด  ขอกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
คำจำกัดความ  แสดงผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการปฏิบัติงาน หนาที่ความรับผิดชอบ ระบบติดตาม
ประเมินผล   กรณีศึกษา  กฎหมาย ขอบัญญัติ  ระเบียบ ขอบังคับ คำส่ัง และหนังสือส่ังการที่เก่ียวของ  
โดยมุงหวังใหเกิดมาตรฐานในการปฏิบัติงานของบุคลากรและสนับสนุนสงเสริมใหเกิดคุณคาตอ
กรุงเทพมหานคร 
  คณะทำงานปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครหวังเปน
อยางย่ิงวา คูมือฉบับน้ีจะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานและผูมีสวนเก่ียวของตลอดจนผูรับบริการของ
หนวยงานใชเปนแนวทางในการปฏิบัตงิานอยางมีประสิทธิภาพ สามารถเพ่ิมความรูความเขาใจของงานได
เปนอยางดี ตลอดจนผูรับบริการและผูมีสวนไดเสียใหไดรบัประโยชนสูงสุด  
 
 

คณะทำงานปรับปรงุคูมอืฯ 
กรกฎาคม 2564 
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สารบัญ    

  
หนา 

บทสรุปสำหรับผูบริหาร 4 – 5 

ความเปนมาและความสำคัญในการจัดทำคูมือ 6 

วัตถุประสงคในการจดัทำคูมือการปฏิบัติงาน 7 

ขอบเขตกระบวนงาน    8 

กรอบแนวคิด   9 - 11 

ขอกำหนดที่สำคัญ  12  

คำจำกัดความ    13 - 14 

แผนผังกระบวนงาน  
กระบวนการติดตามและประเมินผลการดำเนินการและการใชจายเงินงบประมาณ  

ของกรุงเทพมหานคร   
1. กระบวนการติดตามการใชจายงบประมาณของกรุงเทพมหานคร  
2. กระบวนการติดตามและประเมินผลกอนการเสนองบประมาณระหวางดำเนินงาน  
    และส้ินสุดงานหรือโครงการ  
3. กระบวนการประเมินผลการใชจายงบประมาณกรุงเทพมหานคร  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
กระบวนการติดตามและประเมินผลการดำเนินการและการใชจายเงินงบประมาณ  

ของกรุงเทพมหานคร   
1. กระบวนการติดตามการใชจายงบประมาณของกรุงเทพมหานคร  
2. กระบวนการติดตามและประเมินผลกอนการเสนองบประมาณระหวางดำเนินงาน  
    และส้ินสุดงานหรือโครงการ  
3. กระบวนการประเมินผลการใชจายงบประมาณกรุงเทพมหานคร  
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บทสรุปสำหรับผูบริหาร 
  คูมือการปฏิบัติงานของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ประกอบดวยภารกิจและ
หนาที่รับผิดชอบตาง ๆ ของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร โดยแบงหนาที่ความรับผิดชอบ             
ตามภารกิจของสวนราชการสังกัดสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ประกอบภารกิจหลัก 7 สวน
ราชการ ไดแก สำนักงานระบบงบประมาณ กองวิเคราะหงบประมาณ 1 กองวิเคราะหงบประมาณ 2               
กองวิเคราะหงบประมาณ 3 กองวิเคราะหงบประมาณ 4 กองวิเคราะหงบประมาณ 5 และกองวิเคราะห
งบประมาณ 6 และภารกิจสนับสนุน 1 สวนราชการ ไดแก สำนักงานเลขานุการ ซ่ึงมีกระบวนงานและ
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี  
 

ลำดับ ช่ือกระบวนงาน จำนวน
ข้ันตอน 

จำนวน
ระยะเวลา 

(วัน) 
เลมที่ 1 คูมือสนับสนุนงานดานงบประมาณ 

1. กระบวนการพัฒนาระบบงบประมาณและวิธีการจัดการงบประมาณ 7 90 
2. กระบวนการรวบรวมขอบัญญัต ิระเบียบ ขอบังคับ คำส่ังและหนังสือส่ังการ

ที่เก่ียวของกับวิธีการงบประมาณ 
8 90 

3. กระบวนการจัดทำและพัฒนาระบบสารสนเทศทางดานงบประมาณ 
1. กระบวนการจัดทำและพัฒนาระบบสารสนเทศทางดานงบประมาณ 
2. กระบวนการดูแลและควบคุมการทำงานทางดานระบบงานคอมพิวเตอร 

8 365 

4.  กระบวนการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรในสายงานงบประมาณ 11 30 
5.  กระบวนการจดัทำแผนงบประมาณรายจายลวงหนาระยะปานกลาง 

(MTEF) 
10 90 

6.  กระบวนการจัดทำคำแถลงประกอบงบประมาณรายจายประจำป 10 15 
เลมที่ 2 คูมือการจัดทำขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 

7. กระบวนการจัดเตรียมงบประมาณรายจายประจำป 14 45 
8. กระบวนการจัดทำขอบัญญัตงิบประมาณรายจายประจำป 8 45 
9. กระบวนการจัดทำขอบัญญัตงิบประมาณรายจายเพ่ิมเติมประจำป 5 45 

10. กระบวนการอนุมัติขอบัญญัติ (ภายใน 45 วัน) 4 45 
เลมที่ 3 คูมือการบริหารงบประมาณของกรงุเทพมหานคร 
11. กระบวนการขออนุมัติเงินประจำงวด 

1. กระบวนการยอย การขออนุมัติเงินประจำงวด (อัตโนมัติ) 
2. กระบวนการยอย การขออนุมัติเงินประจำงวด 

7 30 

12. กระบวนการขออนุมัติโอนงบประมาณ 
1. กระบวนการยอย การขออนุมัติโอนงบประมาณ (อัตโนมัติ) 
2. กระบวนการยอย การขออนุมัติโอนงบประมาณ 

9 25 

13. กระบวนการขออนุมตัิเปล่ียนแปลงงบประมาณ 7 35 
14. กระบวนการขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 7 30 

 
เลมที่ 4 คูมือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 
15. กระบวนการติดตามและประเมินผลการดำเนินการและการใชจายเงิน

งบประมาณของกรุงเทพมหานคร 
5 180 
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1. กระบวนการติดตามการใชจายงบประมาณของกรุงเทพมหานคร 
2. กระบวนการติดตามและประเมินผลกอนการเสนองบประมาณ               
    ระหวางดำเนินงานและส้ินสุดงานหรือโครงการ 
3. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัตริาชการประจำปของหนวยงาน           
    ในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

เลมที่ 5 คูมือการขออนุมัติ บริหารและติดตามประเมินผลเงินอุดหนุนรัฐบาล 
16. กระบวนการจัดทำงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 6 45 
17. กระบวนการบรหิารงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 

1. กระบวนยอย การจัดทำแผนปฏิบัตงิานและแผนการใชจายงบประมาณ 
2. กระบวนยอย การอนุมัติเงินประจำงวดงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 
3. กระบวนยอย การโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 
4. กระบวนยอย การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล  
5. กระบวนยอย การเบิกเงินแทนสวนราชการอ่ืน 

7 45 

18. กระบวนการติดตามและประเมินผลการดำเนินการและการใชจายเงิน
อุดหนุนรัฐบาล 
1. กระบวนการติดตามการใชจายงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 
2. กระบวนการประเมินผลและการใชจายงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 

5 30 

เลมที่ 6 คูมือการปฏิบัติงานดานอำนวยการ 
19. กระบวนการบรหิารการคลัง 

1 กระบวนการงบประมาณ 
2 กระบวนการพัสดุ 
3 กระบวนการการเงิน 
4 กระบวนการตรวจสอบ 
5 กระบวนการบัญชี 

 
9 
7 
2 
6 
7 

 
30 
30 
5 
7 

60 
20. กระบวนการสงเสริมการบรหิาร 

1. กระบวนการงานสารบรรณ รับ - สง หนังสือ 
2. กระบวนการจัดทำเอกสารรางขอบัญญัตงิบประมาณรายจายประจำ.... 
    ของกรุงเทพมหานคร 
3. กระบวนการงานการเจาหนาที ่
4. กระบวนการงานประชุม 
5. กระบวนการจัดทำแผนของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

 
2 
4 
 

6 
7 
5 

 
1 
7 
 

7 
1 
5 
 

 
 
 

 
ความเปนมาและความสำคัญในการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 

  ในป งบประมาณ พ.ศ . 2555 กรุงเทพมหานครไดกำหนดใหทุกหนวยงานของ
กรุงเทพมหานคร จัดทำคูมอืการปฏิบัตงิานของหนวยงานใหเปนรปูแบบเดียวกัน ซ่ึงหลักในการจัดทำคูมือ
การปฏิบัติงาน (Work Manual) เปนเครื่องมือที่สำคัญอยางหน่ึงในการทำงานทั้งระดบัผูบังคับบัญชาและ
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ผูปฏิบัติงาน ซ่ึงเปนการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหนวยงานน้ัน ๆ อยางเปนระบบและครบถวน 
สามารถนำไปใชประโยชนไดหลายประการ เชน การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน  
การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงานของหนวยงาน 
และเพ่ือใหผูปฏิบัติงานอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทำงานได ดังน้ัน การจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน
ของหนวยงานควรมีความถูกตอง ชัดเจนและเปนปจจุบัน โดยแสดงรายละเอียด ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานตาง ๆ เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานมุงสูการบริหารคุณภาพการบริการของหนวยงาน
อยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย พัฒนาการทำงานอยางเปนมืออาชีพ
และเพ่ือประกอบการประเมินผลการปฏิบัตงิานของผูปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วัตถุประสงคในการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 

1. เพ่ือใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานอยางมปีระสิทธิภาพ อีกทั้งเพ่ือใหผูปฏิบัติงาน ผูเก่ียวของ
สามารถทราบถึงความเช่ือมโยงของงาน ข้ันตอน กระบวนงาน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน       
ไดอยางถูกตองและชัดเจน 



  คู่มือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 

 
2. เพ่ือใหหนวยงานมีการจัดคูมือการปฏิบตัิงานที่ชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ที่แสดงถึง

รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน กระบวนงานตาง ๆ  ของหนวยงาน เพ่ือใชประโยชนในการ
บริหารจัดการองคการ 

3. การจัดทำคูมอืการปฏิบตัิงานถือเปนเครื่องมืออยางหน่ึงในการสรางมาตรฐานการปฏิบตัิงาน            
เพ่ือการบริหารงานของหนวยงานอยางมปีระสิทธิภาพ และเพ่ือใหการทำงานของสวนราชการ          
ตาง ๆ  สามารถปฏิบัติงานไดและเปนไปตามเปาหมายทีก่ำหนดไว 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอบเขตกระบวนงาน 
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครไดกำหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏในคูมือ

ป ฏิบัติ งานดานอำนวยการ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ . 2564)  เลมที่ 4 ตามบทบาทและหนาที่ความ
รับผิดชอบของสำนักงานระบบงบประมาณเก่ียวกับพัฒนาระบบรูปแบบ กระบวนการ วิธีการและเครื่องมือ
ในการติดตามและประเมินผลงบประมาณของกรุงเทพมหานคร จัดทำแผนการติดตามผลการดำเนินงาน
ตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตหรือตัวช้ีวัดของหนวยงาน ติดตามและประเมินผลแผนการปฏิบัติงานและ



  คู่มือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 

 
แผนการใชจายงบประมาณของกรุงเทพมหานคร ติดตามและประเมินผลการใชจายงบประมาณของ
กรุงเทพมหานครในระดับผลผลิต ผลลัพธและความคุมคา ใหคำปรึกษา แนะนำ ประสานงานเก่ียวกับ
การงบประมาณกับหนวยงานของกรุงเทพมหานครและหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ แบงเปน 1 กระบวนงาน 
ดังน้ี 
กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณของหนวยรับ
งบประมาณ จำแนกเปน 3 กระบวนงาน  ไดแก  
 1. กระบวนการติดตามการใชจายงบประมาณกรุงเทพมหานคร เริ่มตั้งแตการจดัทำ
กรอบแนวทางการดำเนินงานการติดตามการใชจายงบประมาณ การตดิตามจากระบบ MIS และประสาน
ทุกหนวยงานของกรุงเทพมหานคร การประมวลผลวิเคราะหผลและสรุปผลการติดตามการใชจาย
งบประมาณ การรายงานผลการติดตามการใชจายงบประมาณของทุกหนวยงานของกรุงเทพมหานคร  
ส้ินสุดที่รายงานผลแจงทกุหนวยงานของกรุงเทพมหานครทางเว็บไซด 
 2. กระบวนการติดตามและประเมินผลกอนการเสนองบประมาณ ระหวาง
ดำเนินงานและสิน้สดุงานหรือโครงการ เริ่มตั้งแตการจดัทำขอตกลงตวัช้ีวัด คาเปาหมายของตัวช้ีวัดตาม
ผลผลิตงานหรือโครงการ การประเมินความเปนไปไดของรายการ/โครงการของหนวยรับงบประมาณกอน
เสนอของบประมาณรายจาย ดำเนินการติดตามและประเมินผลตัวช้ีวัดผลผลิตงานหรือโครงการระหวาง
ดำเนินงานของหนวยรับงบประมาณ และติดตามประเมินผลหลังส้ินสุดงานหรือโครงการ พรอมทั้งรายงาน
ผลการใชจายงบประมาณรายจายและผลการปฏิบัติงานของหนวยรับงบประมาณตอผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครภายในเกาสิบวันนับแตวันส้ินปงบประมาณ 
 3. กระบวนการประเมินผลการใชจายงบประมาณกรุงเทพมหานคร  เริ่มตั้งแตการ
ทบทวน/วิเคราะหหลักเกณฑ แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปตามตัวช้ีวัดที่สำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครรับผิดชอบในการตรวจประเมิน การกำหนดหลักเกณฑการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการประจำปตามตวัช้ีวัดที่สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครรบัผิดชอบในการตรวจประเมิน การ
จัดทำกรอบแนวทางการดำเนินงานการตรวจตดิตามและประเมินผลการปฏิบัตริาชการของหนวยงานตาม
ตัวช้ีวัดสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครรับผิดชอบในการตรวจประเมิน  การดำเนินการตรวจตดิตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของหนวยงานตามตัวช้ีวัดทีส่ำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครรับผิดชอบใน
การตรวจประเมินส้ินสุดทีก่ารสรุปรายงานเสนอผูบริหาร 
  

 
 
 
 

 
 
 

กรอบแนวคิด 
    1  กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณของหนวยรับงบประมาณ 
        1.1  กระบวนการติดตามการใชจายงบประมาณกรุงเทพมหานคร    
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยรับงบประมาณ 

 
สนับสนุนใหการใชจายงบประมาณของหนวยงานในสังกัด 



  คู่มือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 

 
 
 
 
ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 

ของกรุงเทพมหานครใหบรรลุตามเปาหมายที่กำหนด 
 
 

ระบบการรายงานการตดิตามที่ถูกตองและเช่ือถือได 
เพ่ือเปนขอมูลในการบริหารงบประมาณของ
กรุงเทพมหานคร 

 
 

ผูมีสวนไดเสีย 
หนวยรับงบประมาณ 
 

 
การตรวจติดตามครบตามระยะเวลาทีก่ำหนดอยางถูกตอง 

 
 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2563  
ขอ 42 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีผลการตรวจติดตามครบตาม
ระยะเวลาที่กำหนดอยางถูกตอง 

เปนประโยชนตอการบริหารงบประมาณ
ของกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.2 กระบวนการติดตามและประเมินผลกอนการเสนองบประมาณ ระหวางดำเนนิงานและสิน้สดุงานหรือโครงการ 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยรับงบประมาณ 
 
 
 
 

 
สนับสนุนใหหนวยรับงบประมาณใชจายงบประมาณให
เกิดผลสัมฤทธ์ิ หรือประโยชนที่จะไดรบัจากการใชจาย
งบประมาณใหเกิดความคุมคา ประหยัด เพ่ือเปนขอมูลการ
จัดทำงบประมาณรายจายปถัดไปใหเกิดความเหมาะสม 
สามารถขับเคล่ือนตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานครได 



  คู่มือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 

 
 
 
ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 

อยางมีประสิทธิภาพ 
 
รายงานผลการประเมินทีถู่กตองและเช่ือถือได   
เพ่ือเปนขอมูลในการบริหารงบประมาณของ
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 

ผูมีสวนไดสวนเสยี 
หนวยรับงบประมาณ 
 

 
รายงานผลการดำเนินงานตามแผนการปฏิบัตงิานและ
แผนการใชจายงบประมาณของหนวยรับงบประมาณ 
 
 
 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2563  
ขอ 40, 41 และ 42 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีผลการตรวจติดตามและประเมินผล
ครบตามระยะเวลาทีก่ำหนดอยาง
ถูกตอง 

เปนประโยชนตอการบริหารงบประมาณ
ของกรุงเทพมหานคร  

 
 
 
 
1.3 กระบวนการประเมินผลการใชจายงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยงานในสังกัดของกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 

 
ผลการประเมินที่สามารถสะทอนการเบิกจายหรอืการใชจาย
งบประมาณของหนวยงานในสังกัดของกรุงเทพมหานคร
เพ่ือใหบรรลุตามตวัช้ีวัดทีก่ำหนด 
 
รายงานผลการประเมินทีถู่กตองและเช่ือถือได   
เพ่ือเปนขอมูลในการบริหารงบประมาณของ



  คู่มือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 

 
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
หนวยงานในสังกัดของกรุงเทพมหานคร 
 

 
การประเมินผลครบตามระยะเวลาทีก่ำหนดอยางถูกตอง 
 
 
 
 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบตัิ
ราชการประจำปของหนวยงานใน
สังกัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีผลการประเมินครบตามระยเวลา 
ที่กำหนดอยางถูกตอง 

เปนประโยชนตอการบริหารงบประมาณ
ของกรุงเทพมหานคร 

     
 
 

 
 

ขอกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของขอกำหนดทีส่ำคัญ 
เลมที่ 5  คูมือการติดตามและ
ประเมินผลงบประมาณ    

  

1. กระบวนการติดตามและประเมินผล
แผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจาย
งบประมาณของหนวยรับงบประมาณ 
     1.1 กระบวนการติดตามการ        
ใชจายงบประมาณกรุงเทพมหานคร    
     

 
 
 
- มีการตรวจติดตามและประเมินผล 
ที่สามารถสนับสนุนการปฏิบัตริาชการ
ในการใชจายงบประมาณของ

 
 
 
- มีรายงานการตดิตามการ 
  ใชจายงบประมาณของ 
  หนวยรับงบประมาณครบ 



  คู่มือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
     1.2 กระบวนการติดตามและ
ประเมินผลกอนการเสนอขอ
งบประมาณ ระหวางดำเนินงานและ
สิ้นสุดงานหรือโครงการ 
 
 
 
      1.3 กระบวนการประเมินผลการ 
ใชจายงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 

หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
ใหดำเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ 
และบรรลุผลตามเปาหมายและ
ตัวช้ีวัดที่กำหนด 
 
- มีการรายงานการประเมินผลความ
เปนไดของงานหรือโครงการกอนเสนอ
ของบประมาณ และผลการดำเนินการ
ตามคาเปาหมายของตัวช้ีวัดผลผลิต
งานหรือโครงการระหวางดำเนินงาน
และส้ินสุดงานหรือโครงการ 

  ตามระยะเวลาทีก่ำหนด 
  อยางถูกตอง 
 
 
 
 
- มีรายงานผลการปฏิบตัิงาน 
  และการใชจายงบประมาณ 
  ตามระยะเวลาทีก่ำหนด 

  
- มีการรายงานผลการดำเนินงานตาม
ตัวช้ีวัดผลปฏิบัติราชการประจำปที่มี
ความถูกตอง เช่ือถือได 

- พิจารณาผลการปฏิบัต ิ
  ราชการประจำปใหเปนไป 
  ตามหลักเกณฑแบบฟอรม  
  และระยะเวลาที่สำนักงาน 
  ก.ก.กำหนด 
 
  

    
  

 
 
 
 
 

 
 

คำจำกัดความ 
“การติดตาม”  หมายความวา  การเก็บรวบรวมและประมวลผลขอมูลความกาวหนา

ระหวางการปฏิบตัิงานอยางเปนระบบ แลวนำขอมูลมาประมวลวิเคราะหขอมูลวาเปนไปตามแผนงาน 
ที่กำหนดไวหรือไม มีปญหาหรืออุปสรรคอยางไรบาง โดยมีการจัดทำรายงานหรือเสนอผลการติดตาม
เพ่ือใหผูบริหารและผูเก่ียวของไดนำไปใชในการบริหารผลการปฏิบัตงิานใหบรรลุผลตามเปาหมายทีก่ำหนด 

“การประเมินผล” หมายความวา  กระบวนการศึกษาและวิเคราะหขอมูลผลการปฏิบัติงาน
การใชทรัพยากร เปรียบเทียบกับเปาหมายที่คาดหวัง เพ่ือตัดสินคุณคาของงาน หรือแผนงาน หรือโครงการ  
วาบรรลุวัตถุประสงคหรอืไม  

“ขอบัญญัติ” หมายความวา ขอบัญญัติของกรุงเทพมหานคร 
“งบประมาณรายจาย”  หมายความวา  จำนวนเงินอยางสูงที่อนุญาตใหจาย หรือกอหน้ี

ผูกพันไดตามวัตถุประสงคและภายในระยะเวลาที่กำหนดไวในขอบัญญัติกรุงเทพมหานครวาดวย
งบประมาณรายจาย 



  คู่มือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 

 
“งบประมาณกรุงเทพมหานคร”  หมายความวา แผนการปฏิบัติการในรอบระยะเวลา

หน่ึงของกรุงเทพมหานคร โดยปกติเปนหน่ึงป ซ่ึงแสดงออกเปนจำนวนเงินที่ประมาณวาจะตองใชจาย 
ในการปฏิบัติงานน้ัน พรอมทั้งแสดงแหลงทีม่าและวิธีการหาเงินมาเพ่ือใชจายตามแผนงานน้ัน 

“งบเงินอุดหนุนรัฐบาล” หมายความวา เงินที่รัฐบาลจัดสรรใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เปนแหลงรายไดเสริมที่รัฐบาลใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ินชวยเหลือ เสริมรายไดทางการคลังใหแกองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และรัฐบาลสามารถใชเปนกลไกในการกำกับและควบคุมฐานะการคลังขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 

 “ปงบประมาณ” หมายความวา ระยะเวลาตั้งแตวันที่ ๑ ตุลาคม ของปหน่ึง ถึง วันที่ 
๓๐ กันยายน ของปถัดไป และใหใชป พ.ศ. ที่ถัดไปน้ันเปนช่ือสำหรับปงบประมาณน้ัน 

“แผนยุทธศาสตร” หมายความวา แผนงบประมาณตามยุทธศาสตรที่จัดทำข้ึนสำหรับใช
ในการจัดสรรทรัพยากรที่มุงใหการดำเนินงานตามภารกิจของสวนราชการบรรลุผลสำเร็จตามเปาหมาย
ยุทธศาสตรที่บรรจุไวในแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานครและสนับสนุนนโยบายของผูบริห าร
กรุงเทพมหานคร 

“หนวยงาน” หมายความวา หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานครและสวนราชการตามประกาศกรุงเทพมหานครวาดวยการแบงสวนราชการภายใน
หนวยงานและกำหนดหนาที่และอำนาจของสวนราชการกรุงเทพมหานครทีไ่มต่ำกวาระดับกอง และให
หมายความรวมถึงการพาณชิยของกรุงเทพมหานครดวย 

“หนวยรับงบประมาณ” หมายความวา หนวยงานที่ขอรับหรือไดรับจัดสรรงบประมาณ
รายจาย และใหหมายความรวมถึงมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราชดวย 

“แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใชจายงบประมาณ” หมายความวา แผนแสดงรายละเอียด
การปฏิบัติงานและแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจายตามแผนการปฏิบัติงานของสวนราชการ 
ในรอบปงบประมาณ 

“การใชจายงบประมาณ” หมายความวา การกอหน้ีผูกพันและการเบิกจายงบประมาณ
รายจายของสวนราชการเพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบตัิงานในรอบป 

 
 
 
 
“ปฏิทินการทำงานตามไตรมาส” หมายความวา การกำหนดชวงระยะเวลาการปฏิบัติงาน

ตามแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใชจายงบประมาณประจำป แบงเปนรายไตรมาส 
“งบดำเนินงาน” หมายความวา รายจายที่กำหนดใหจายเพ่ือการบรหิารงานประจำ ไดแก 

รายจายที่จายในลักษณะหมวดเงินเดือนและคาจางประจำ หมวดคาจางช่ัวคราว หมวดคาตอบแทน ใชสอย
และวัสดุ หมวดคาสาธารณปูโภค หมวดเงินอุดหนุน และหมวดรายจายอ่ืน 

“งบลงทุน” หมายความวา รายจายที่กำหนดใหจายเพ่ือการลงทุน ไดแก รายจายที่จาย 
ในลักษณะหมวดคาครุภัณฑ ที่ดินและส่ิงกอสราง รวมถึงรายจายที่กำหนดใหจายจากงบรายการอ่ืนใดใน
ลักษณะรายจายดังกลาว    

“งบประมาณรายจายขามป” หมายความวา งบประมาณรายจายที่มรีะยะเวลาการใชได
เกินปงบประมาณตามวัตถุประสงคและระยะเวลาที่กำหนดไวในขอบัญญัติกรุงเทพมหานครวาดวย
งบประมาณรายจาย 

“รายจายประจำ” หมายความวา งบประมาณรายจายของกรุงเทพมหานคร ซ่ึงเบิกจาย
จากเงินรายไดประจำของกรุงเทพมหานคร รวมทั้งงบประมาณรายจายของการพาณชิยของกรุงเทพมหานคร 
ซ่ึงเบิกจายจากเงินรายไดประจำของการพาณชิยของกรุงเทพมหานคร 



  คู่มือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 

 
“รายจายพิเศษ” หมายความวา งบประมาณรายจายของกรุงเทพมหานคร ซ่ึงเบิกจาย

จากเงินรายรับประเภทอ่ืนที่มิใชรายไดประจำของกรุงเทพมหานคร รวมทั้งงบประมาณรายจายของการ
พาณิชยของกรุงเทพมหานคร ซ่ึงเบิกจายจากเงินรายรับประเภทอ่ืนที่มิใชรายไดประจำของการพาณิชย 
ของกรุงเทพมหานคร 

“เงินงบประมาณที่กนัไวเบิกเหลือ่มป” หมายความวา เงินงบประมาณทีส่วนราชการยัง
ไมสามารถกอหน้ีผูกพันไดกอนส้ินปงบประมาณ และสภากรุงเทพมหานครไดเหน็ชอบใหกันไวเบิกเหล่ือมป 

“งบประมาณเหลือจาย” หมายความวา จำนวนเงินที่เหลือจายจากการที่หนวยงานไดรับ
การจัดสรรงบประมาณไดดำเนินงานตามแผนการปฏิบัตงิาน และแผนการใชจายงบประมาณประจำปแลว
เสร็จและบรรลุตามวัตถุประสงคที่กำหนดแลว          
 “ตัวช้ีวัด” หมายความวา กระบวนการของการกำหนดเครื่องมือหรือหลักเกณฑที่ผูบริหาร
และหนวยงานใหความสำคัญเน่ืองจากเปนส่ิงที่สะทอนถึงความสำเร็จตอประเด็นยุทธศาสตร พันธกิจหลัก 
แผนงานและโครงการที่สำคัญ 
 “เปาหมาย” หมายความวา เปาหมายการใหบรกิารหนวยงาน ซ่ึงเปนผลลัพธที่เกิดข้ึนจาก
การดำเนินงานหรือเพ่ือดำเนินการจัดทำผลผลิต/โครงการตามที่กำหนดของหนวยงานระดับกรม ซ่ึงจะนำไปสู
ความสำเร็จของเปาหมายการใหบริการกระทรวง 

“กลยุทธ” หมายความวา แนวทาง มาตรการ หรือวิธีการดำเนินงานสำคัญๆ อันถือเปน
กุญแจสำคัญตอการบรรลุผลตามเปาหมายการใหบรกิารหนวยงานที่ไดมีการกำหนดไว รวมทั้งเปนเงื่อนไข
ในการมอบหมายใหหนวยงานยอยรับไปดำเนินการตอ 
 
 
 
 
 



 
 

แผนผังกระบวนงาน 
คูมือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 
1.   กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณของหนวยรับงบประมาณ  
      >  1.1  กระบวนการติดตามการใชจายงบประมาณกรงุเทพมหานคร   
                      = การติดตามการกอหน้ีผูกพัน การเบิกจายและการใชจายงบประมาณของทุกหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร ตามเปาหมายที่กำหนดไว 
                      (งบประมาณประจำปและงบกลาง /งบประมาณรายจายเพิ่มเติมและงบกลางเพิ่มเติม) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ผอ.สบง. รผอ.สงม /ผอ.สงม. รป.กทม. /ป.กทม. ผว. กทม. 
(คน) กลุมงานติดตามและประเมินผล  สบง. 
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พิจารณาณา พิจารณา 

 
- ขอมูลจากระบบ MIS  
- ขอมลูจากหนวยงาน ฐานขอมูลตาม

แบบฟอรม 
ที่กำหนด 

 
รายงานผลการ
ติดตามฯ 

เริ่ม 

การจัดทำแผนการติดตาม 
การใชจายงบประมาณ 

 

 
การติดตามจากระบบ MIS และ

ประสานทุกหนวยงานของ
กรุงเทพมหานคร 

 

การประมวลผล วิเคราะหผลการ
สรุปผลการติดตามการใชจาย

งบประมาณ 
 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 
ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 



 
 

แผนผังกระบวนงาน 
คูมือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 
1.   กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณของหนวยรับของหนวยรับงบประมาณ 
      >  1.1  กระบวนการติดตามการใชจายงบประมาณกรงุเทพมหานคร   
                      = การติดตามการกอหน้ีผูกพัน การเบิกจายและการใชจายงบประมาณของทุกหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร ตามเปาหมายที่กำหนดไว 
                      (งบประมาณประจำปและงบกลาง /งบประมาณรายจายเพิ่มเติมและงบกลางเพิ่มเติม) 
 

ระยะเวลา 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ผอ.สบง. รผอ.สงม /ผอ.สงม. รป.กทม. /ป.กทม. ผว. กทม. 

(คน) กลุมงานติดตามและประเมินผล  สบง. 

              

      
 

  
   

1 วัน 3   
 

  
  

ตอเดือน   
  

 

  
 

 

      
 

  
 

 

    
  

   

 

  

    
  

      
1 วัน 1         

ตอเดือน           

      
      

            

            
 
 
 

พิจารณา พิจารณา พิจารณาณา 

 

จบ 

การรายงานผลการติดตามการใชจาย
งบประมาณของทุกหนวยงานของ

กรุงเทพมหานคร 
 

รายงานผลแจงทุกหนวยงานของ
กรุงเทพมหานครเว็บไซต 

 

ไมเห็นชอบ 
ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

ทราบ 



 
 

แผนผังกระบวนงาน 
คูมือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 
1.   กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณของหนวยรบัของหนวยรับงบประมาณ 
      >  1.2  กระบวนการติดตามและประเมินผลกอนการเสนอของบประมาณ ระหวางดำเนินงานและสิ้นสุดงานหรือโครงการ  
                      = การประเมินความเหมาะสมของคาเปาหมายตัวชี้วัดตามผลผลิต และความเปนไปไดของรายการ/โครงการ ตามกระบวนการติดตามและประเมินผลกอนการเสนอของบประมาณ  
ระหวางดำเนินงานและสิ้นสุดงานหรือโครงการ  
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ผอ.สบง. รผอ.สงม /ผอ.สงม. รป.กทม. /ป.กทม. ผว. กทม. 

(คน) กลุมงานติดตามและประเมินผล  สบง. 

              

      
      

      
      

30 วัน 8         

      
 

     
      

 

     

      
 

  
   

60 วัน 8   
 

  
   

      
 

     

       
  

   

      
 

     

             

      
      
 
 
 

พิจารณาณา พิจารณาณา 

เริ่ม 

การจัดทำขอตกลงตัวช้ีวัด 
คาเปาหมายของตวัช้ีวัดตามผลผลิต

งานหรือโครงการ 
 

การประเมินความเปนไปได 
ของรายการ/โครงการของหนวยรับ

งบประมาณกอนเสนอของบประมาณ
รายจาย 

ติดตามและประเมินผลตัวช้ีวัดผลผลิต
งานหรือโครงการ ระหวางดำเนินงาน

ของหนวยรับงบประมาณ 

 

ไมเห็นชอบ 
ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 



 
 

แผนผังกระบวนงาน 
คูมือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 
1.   กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณของหนวยรับของหนวยรับงบประมาณ 
      >  1.2  กระบวนการติดตามและประเมินผลกอนการเสนอของบประมาณ ระหวางดำเนินงานและสิ้นสุดงานหรือโครงการ  
                      = การประเมินความเหมาะสมของคาเปาหมายตัวชี้วัดตามผลผลิต และความเปนไปไดของรายการ/โครงการ ตามกระบวนการติดตามและประเมินผลกอนการเสนอของบประมาณ  
ระหวางดำเนินงานและสิ้นสุดงานหรือโครงการ  
 

ระยะเวลา 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ผอ.สบง. รผอ.สงม /ผอ.สงม. รป.กทม. /ป.กทม. ผว. กทม. 

(คน) กลุมงานติดตามและประเมินผล  สบง. 

              

            

45 วัน 8         

            

            

            

            

            

45 วัน 8         

            

            

            

            

             
 
 
 

 
รายงานผลการ 
ใชจายงบประมาณ
รายจายและผล
การปฏบิัติงาน 

 

จบ 

หนวยรับงบประมาณรายงานผลการ
ปฏิบตัิงานและแผนการใชจาย

งบประมาณมายังสำนักงบประมาณ
กรงเทพมหานคร 

 

ประเมินผลหลังส้ินสุดงานหรือ
โครงการ 

 



 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

แผนผังกระบวนงาน 
คูมือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 
1.   กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณของหนวยรับของหนวยรับงบประมาณ  
     >  1.3   กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปของหนวยงานในสังกดักรงุเทพมหานคร 
                 = กระบวนการประเมินผลการปฏิบัตริาชการประจำปของหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร ตามตวัช้ีวัดทีส่ำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครรับผิดชอบในการตรวจประเมิน 

 

ระยะเวลา 
จำนวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
ผอ.สบง. รผอ.สงม /ผอ.สงม. กลุมงานติดตามและประเมินผล    สบง. 

 

5 วัน 8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

         

7 วัน 8  
 

 
 
 
 

 
 
 
 

        

 
 
 

เริ่ม 

 
 
- ขอเสนอแนะจากหนวยงานผูรับการ
ตรวจประเมิน 
- ปญหาอุปสรรคในการดำเนินการ 
- แนวทางหลักเกณฑการประเมินผล
จาก สกก. 

พิจารณาณา พิจารณา 

เห็นชอบ 

การทบทวน/วิเคราะหและกำหนดหลักเกณฑ 
แนวทางการประเมินผลการปฏิบัตริาชการ
ประจำปตามตวัช้ีวัดที่สำนักงบประมาณ

กรุงเทพมหานครรับผิดชอบในการตรวจประเมิน 
 

สำนักงาน ก.ก.
พิจารณา 

การจัดทำแผนการตรวจตดิตามและประเมินผล 
การปฏิบตัิราชการของหนวยงานตามตัวชี้วัด 

ที่สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครรับผิดชอบ 
ในการตรวจประเมิน 

หนวยงานรับทราบ
หลักเกณฑฯ 

ไมเห็นชอบ 



 
 

แผนผังกระบวนงาน 
คูมือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 
1.   กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณของหนวยรับของหนวยรับงบประมาณ 
     >  1.3   กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปของหนวยงานในสังกดักรงุเทพมหานคร 
    = กระบวนการประเมินผลการปฏิบตัิราชการประจำปของหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร  ตามตัวช้ีวัดที่สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครรบัผิดชอบในการตรวจประเมิน 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
ผอ.สบง. รผอ.สงม /ผอ.สงม. กลุมงานติดตาม ฯ  สบง. 

 

 
15 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
8 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

        

 
3 วัน 

 
 

 
8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         

 
 
 

 

 

จบ 

การสรุปผลการตรวจตดิตามและประเมินผล 
การปฏิบัติราชการของหนวยงานตามตวัชี้วัด 

ที่สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครรับผิดชอบ 
ในการตรวจประเมินเสนอผูบริหาร 

 

 
 

การดำเนินการตรวจติดตามและประเมินผล 
การปฏิบัติราชการของหนวยงาน ตามตัวชี้วัด 

ที่สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครรับผิดชอบ 
ในการตรวจประเมิน 

 

พิจารณาณา พิจารณา 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ ไมเห็นชอบ 

สำนักงาน ก.ก.
พิจารณา 



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

     คูมือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 

 1.  กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณของหนวยรับงบประมาณ 

    > 1.1  กระบวนการติดตามการใชจายงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

       = การติดตามการกอหนี้ผูกพัน การเบิกจายและการใชจายงบประมาณของทุกหนวยงานในสงักัดกรุงเทพมหานคร ตามเปาหมายที่กำหนดไว 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

1. 

 

15 วัน 

1. จัดประชุมพิจารณากรอบแนวทาง 
การดำเนินงาน 
2. สราง/ปรับปรุงเคร่ืองมือเพ่ือการติดตามการใช
จายงบประมาณ 
3. เสนอผูบริหารของสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

มีแผนการติดตามการ
ใชจายงบประมาณที่
มีความชัดเจนเปน
ลำดับขั้นตอนที่
เชื่อมโยงกันไดอยาง
เปนรูปธรรมและ
ตอบสนองตอ
นโยบายผูบริหาร 

มีแผนการติดตาม
การใชจาย
งบประมาณ 

นักวิเคราะห
งบประมาณ 

- - 

2. 

 
 

7 วัน 

1. จัดทำฐานขอมูลในการติดตามงบประมาณ
รายจายประจำปและงบประมาณกันไวเบิกเหลื่อมป 
(กรณีไมมีหนี้ผูกพัน) 
2. สรุปผลการใชจายงบประมาณเปรียบเทียบกับ
งบประมาณหลงัปรับโอน (BUD 216) รายงานสรุป

การใช้จ่ายเงินงบกลาง (ง.402) และรายงานผลการ

ดำเนินงานงบประมาณกรุงเทพมหานคร (ง.403) 

และรายงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องจากระบบ MID  

3. ประสานหนวยงานกรณีที่ตองการขอมูลเพ่ิมเติม
นอกเหนือจากขอมูลที่ไดจากระบบ MIS  
4. รวบรวมขอมูลเพ่ือบันทึกลงในแบบฟอรม
รายงานที่กำหนด    

 
 
 
 
มีรายงานการกอหนี้
และเบิกจาย
งบประมาณที่
ครบถวนและถูกตอง 

รายงานการ 
กอหนี้และ
เบิกจาย

งบประมาณ 

นักวิเคราะห
งบประมาณ 

แบบฟอรมการ
ติดตามการใช

จาย
งบประมาณ
ของ กทม. 

ขอมูลจาก
ระบบ MIS 

 

 

เริ่ม 

การจัดทำแผนการ
ติดตามการใชจาย

งบประมาณ 

การติดตามจากระบบ 
MIS และประสานทุก

หนวยงานของ กทม. 



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

     คูมือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 

 1.  กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณของหนวยรับงบประมาณ 

    > 1.1  กระบวนการติดตามการใชจายงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

       = การติดตามการกอหนี้ผูกพัน การเบิกจายและการใชจายงบประมาณของทุกหนวยงานในสงักัดกรุงเทพมหานคร ตามเปาหมายที่กำหนดไว 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

3. 

 

5 วัน
ตอ

เดือน 

1. นำรายงานการกอหนี้ผูกพันและเบิกจาย
งบประมาณมาประมวลผลและวิเคราะหและ
สรุปผลการติดตามการใชจายงบประมาณพรอม
ปญหาและอุปสรรค 
2. จัดทำรายงานการติดตามการใชจายงบประมาณ
เสนอผูบริหาร 

มีรายงานการติดตาม
การใชจาย
งบประมาณทีถู่กตอง
และครบถวน 

เอกสารรายงาน 
นักวิเคราะห
งบประมาณ 

แบบฟอรมการ
ติดตามการใช

จาย
งบประมาณ 

รายงานการ
กอหนี้ผูกพัน

และการ
เบิกจาย

งบประมาณ 

 

4. 

 

 

 

 

1 วัน
ตอ

เดือน 

สรุปรายงานการติดตามการใชจายงบประมาณและ
นำเสนอผูบริหารลงนาม 

มีรายงานการติดตาม
การใชจาย
งบประมาณทีถู่กตอง
และครบถวน 

บันทึกเสนอ
ผูบริหาร 

นักวิเคราะห
งบประมาณ 

- - 

5. 

 

 

 

 

 

 

1 วัน
ตอ

เดือน 

จัดทำหนังสือเวียนแจงขอมูลทางเว็บไซตเพ่ือให
หนวยงานทราบและดำเนินการในสวนที่เกี่ยวของ
ตอไป 

หนังสือเวียนแจง
ขอมูลทางเว็บไซตที่
ครบถวนและถูกตอง 

หนังสือเวียน 
นักวิเคราะห
งบประมาณ 

- 
- 

 

 
 

การประมวลผล 
วิเคราะหผลและสรุปผล
การติดตามการใชจาย 

งบประมาณ 

การรายงานผลการ
ติดตามการใชจาย
งบประมาณของทกุ
หนวยงานของ กทม. 

รายงานผลแจง 
ทุกหนวยงานของ กทม. 

เวบ็ไซต 

จบ 



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 คูมือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ         

 1.  กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณของหนวยรับงบประมาณ  

     > 1.2  กระบวนการติดตามและประเมินผลกอนเสนอของบประมาณ ระหวางดำเนินงานและสิน้สุดงานหรือโครงการ      

                 = การประเมินความเหมาะสมของคาเปาหมายตัวชี้วัดผลผลิต และความเปนไปไดของรายการ/โครงการ ตามกระบวนการติดตามและประเมินผลกอนเสนอของบประมาณ   

 ระหวางดำเนินงานและสิ้นสุดงานหรือโครงการ    

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 

 

30 วัน 

1. จัดประชุมเพ่ือรวมกันพิจารณากำหนด
ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของผลผลิตงาน/
โครงการ รวมทั้งตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์รวมถึง
หนวยรับงบประมาณ 

มีตัวชี้วัดคาเปาหมายของผลผลิตงาน
ของหนวยรับงบประมาณ 
ที่ครบถวน หนวยรับ

งบประมาณเขา
รวมประชุม 

นักวิเคราะห
งบประมาณ 

- - 

2. 

 

60 วัน 
หนวยรับงบประมาณประเมินความเปนไป
ไดของงาน/โครงการ ตามแบบที่สำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครกำหนด 

แบบประเมินความเปนไปไดของงาน/
โครงการ สะทอนถึงผลสัมฤทธิ์ที่จะ
เกิดขึ้น หากไดรับการจัดสรร
งบประมาณ มีองคประกอบ ดังนี้ 
1. มีความสอดคลองกับยุทธศาสตรของ
แผนพัฒนา กทม. 
2. ความสำคัญจำเปนเรงดวน 
3. เปนไปตามเงื่อนไขหลักเกณฑที่
เกี่ยวกับคำขอตั้งงบประมาณรายจาย 
4. การบริหารจัดการความเสี่ยงของ
โครงการ 

หนวยรับ
งบประมาณ
ดำเนินการจัดทำ
แบบประเมินตามที่
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร
กำหนดและสงให
สำนกังบประมาณ
ภายในเวลาที่
กำหนด 

 

แบบ
ประเมิน

ความเปนไป
ไดของงาน/
โครงการ

กอนเสนอ
ขอตั้ง

งบประมาณ 

 

3. 
 

 45 วัน 

ใหหนวยรับงบประมาณรายงานผลการ
ดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใชจายงบประมาณตามที่สำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครกำหนด 

หนวยรับงบประมาณไดรายงานผลการ
ดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใชจายงบประมาณเปนไปอยาง
ถูกตองครบถวนภายในเวลาที่กำหนด 

มีการประสาน 
สงขอมูลเพ่ือการ
จัดสงขอมูล
ระหวางหนวยงาน 

 

รายงานผล
การปฏิบัติงาน
และการใชจาย
งบประมาณ 

 

 

เริ่ม 

การจัดทำขอตกลงตัวชี้วัด
คาเปาหมายของตัวชี้วัดตาม

ผลผลิตงานหรือโครงการ 

การประเมินความเปนไปได
ของรายการ/โครงการ 

หนวยรับงบประมาณกอน
เสนอของบประมาณ

รายจาย 

ติดตามและประเมินผล
ตัวชี้วัดผลผลิตงานหรือ

โครงการระหวาง
ดำเนินงานของหนวยรับ

งบประมาณ 



 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 คูมือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ         

 1.  กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณของหนวยรับงบประมาณ  

     > 1.2  กระบวนการติดตามและประเมินผลกอนเสนอของบประมาณ ระหวางดำเนินงานและสิน้สุดงานหรือโครงการ      

                 = การประเมินความเหมาะสมของคาเปาหมายตัวชี้วัดผลผลิต และความเปนไปไดของรายการ/โครงการ ตามกระบวนการติดตามและประเมินผลกอนเสนอของบประมาณ   

 ระหวางดำเนินงานและสิ้นสุดงานหรือโครงการ    

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

45 วัน 

ใหหนวยงานรายงานผลการดำเนินงานตาม
แผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจาย
งบประมาณในปงบประมาณที่สิ้นสุดตามที่
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครกำหนด 

หนวยงานที่ไดรายงานผลการดำเนินงาน
ตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช
จายงบประมาณกรุงเทพมหานครใน
ปงบประมาณที่สิ้นสุดเปนไปอยาง
ถูกตองครบถวนภายในเวลาที่กำหนด บันทึกเสนอ

ผูบริหาร ภายใน 
45 วัน นับแตวัน
สิ้นปงบประมาณ 

 

รายงาน 
ผลการ

ปฏิบัติงาน
และการ 
ใชจาย

ประมาณ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ประเมินผลหลังสิ้นสุด

งานหรือโครงการ 

จบ 



 
 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 คูมือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 

 1.  กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณของหนวยรับงบประมาณ 

      > 1.3 กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปของหนวยงานในสงักดักรงุเทพมหานคร 

             = กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปของหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร  ตามตัวชี้วัดที่สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครรับผิดชอบในการตรวจประเมิน 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

1. 

 
 
 

5 วัน 

1. จัดประชุมเพ่ือทบทวน วิเคราะหและ
กำหนดหลักเกณฑแนวทางการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการประจำปตามตัวชี้วัดที่สำนัก
งบประมาณรับผิดชอบ 
2. สรุปหลักเกณฑและแนวทางการประเมินผล
การปฏิบัติราชการฯ 
3. นำหลักเกณฑและแนวทางการประเมินผล
การปฏิบัติราชการฯ เสนอคณะทำงาน
พิจารณาตัวชี้วัดและผูบริหารเพ่ือพิจารณา 

มีหลักเกณฑและแนวทางการประเมินผล
การปฏิบัติราชการประจำปตามตัวชี้วัดที่
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
รับผิดชอบ 

หลักเกณฑแนวทาง
การประเมินผล 

นักวิเคราะห
งบประมาณ 

  

 
 
 
 
 

2. 

 

7 วัน 

1. จัดประชุมเพ่ือนำหลักเกณฑและแนว
ทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำป
ตามตัวชี้วัดฯ มาจัดทำแผนการตรวจติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
หนวยงานตามตัวชี้วัดที่สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครในการตรวจประเมิน 
2. จัดทำเอกสารประกอบคำบรรยาย เพ่ือ
บรรยายแกหนวยงานผูรับประเมินและ
มอบหมายเจาหนาที่ใหเปนวิทยากรผูบรรยาย 
3. ประชุมเชิงปฏิบัติรวมกับหนวยงานผู
ประเมิน เพ่ือบรรยายหลักเกณฑและแนวทาง
ตามตัวชี้วัดที่สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานค
รับผิดชอบในการตรวจประเมิน 

1. มีแผนการตรวจติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
หนวยงานที่สอดคลองกับหลักเกณฑและ
แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจำปตามตัวชี้วัด 
2. มีเอกสารประกอบการบรรยายที่
ชัดเจนและเขาใจไดโดยงาย 
3. ผูเขารวมประชุมเชิงปฏิบัติการฯ 
เขาใจหลักเกณฑและแนวทางการ
ประเมินผล 
4. มีเคร่ืองมือเพ่ือตรวจติดตามที่เปนไป
ตามหลักเกณฑและแนวทางการ
ประเมินผล 

1. แผนการตรวจ
ติดตามและ
ประเมิน 
2. เอกสาร
ประกอบการ
บรรยายและ
วิทยากรบรรยาย 
3. ผูเขารวม
ประชุมเชิง
ปฏิบัติการไมมี
ประเด็นการ
ทักทวงในเร่ือง
หลักเกณฑและ
แนวทางการ
ประเมินผล 

นักวิเคราะห
งบประมาณ 

  

เริ่ม 

การทบทวน วิเคราะหและ
กำหนดหลักเกณฑ แนว
ทางการประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการประจำปตาม
ตัวชี้วัดที่สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครรับผิดชอบ

ในการตรวจประเมิน 

การจัดทำแผนการตรวจ
ติดตามและประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการของหนวยงาน
ตามตัวชี้วัดที่สำนัก

งบประมาณกรุงเทพมหานคร
รับผิดชอบในการ 

ตรวจประเมิน 



 
 
 
 
 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 คูมือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 

 1.  กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณของหนวยรับงบประมาณ 

      > 1.3 กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปของหนวยงานในสงักดักรงุเทพมหานคร 

             = กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปของหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร  ตามตัวชี้วัดที่สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครรับผิดชอบในการตรวจประเมิน 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

 

 

4. สราง/ปรับปรุงเคร่ืองมือเพ่ือตรวจติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติราชการของหนวยงาน
ตามตัวชี้วัดที่สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
รับผิดชอบในการตรวจประเมิน 

 
4. เคร่ืองมือการ
ตรวจติดตาม 

   

3. 

 

15 วัน 

การตรวจติดตามและประเมินผลรอยละ 
ความสำเร็จของการเบิกจายงบประมาณใน
ภาพรวม หนวยงานสามารถดำเนินการเบิกจาย
งบประมาณรายจายประจำป รวม 5 หมวด
รายจาย ไดแก หมวดคาตอบแทนใชสอยและ
วัสดุ หมวดคาสาธารณูปโภค หมวดคาครุภัณฑ 
ที่ดินและสิ่งกอสราง หมวดเงินอุดหนุนและ
หมวดรายจายอื่น รวมทั้งงบกลางทุกประเภท ที่
ไดรับการจัดสรรในปงบประมาณ ณ สิน้เดือน
กันยายน ขอปงบประมาณนั้น ๆ (ไมรวม
งบประมาณรายจายหมวดเงินเดือนและคาจาง
ประจำ หมวดคาจางชั่วคราว งบกลาง รายการ
เงินชวยเหลือขาราชการและลูกจาง งบกลาง รา
ยกการเงินบำเหน็จลูกจาง งบประมาณรายจาย
เพ่ิมเติม งบเงินอุดหนุนรัฐบาล และงบประมาณ
รายจายปกอนหนาปงบประมาณปปจจุบันทีกัน
ไวเบิกเหลื่อมป 

มีผลการตรวจติดตามและประเมินผล
ที่ครบถวนและถูกตองตามหลักเกณฑ
ที่กำหนด 

ผลการตรวจ
ติดตามและ
ประเมินผล 

นักวิเคราะห
งบประมาณ 

แบบรายงาน
การตรวจ
ติดตาม
ประเมิน 

ขอมูลจาก 
MIS  

รายงานการ
เบิกจาย 

งบประมาณ 

การดำเนินการตรวจติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของหนวยงาน ตาม
ตัวชี้วัดสำนักงบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 
รับผิดชอบในการ 

ตรวจประเมิน 
 



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 
1.  กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณของหนวยรับงบประมาณ 

     > 1.3 กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปของหนวยงานในสงักดักรงุเทพมหานคร 

            = กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปของหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร  ตามตัวชี้วัดที่สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครรับผิดชอบในการตรวจประเมิน 

ท่ี 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

4. 

 

3 วัน 

1. นำผลการตรวจติดตามและประเมินผลบันทึก
ในแบบฟอรมที่สำนักงาน ก.ก. กำหนด 
2. ตรวจสอบความถูกตองขอผลการติดตามและ
ประเมินผล 
3. สรุปผลการประเมินเสนอผูบริหารพิจารณา 
 
 
 
 
หมายเหตุ : รายละเอียดของงานในการตรวจ
ประเมินผลตัวชี้วัดที่สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครรับผิดชอบเปนไปตาม
หลักเกณฑและแนวทางในแตละปที่กำหนด 

 
 
 
 
มีผลการตรวจติดตามและประเมินผล
ที่ถูกตองและครบถวน 

ผลการตรวจ
ติดตามและ
ประเมินผลถูกตอง
และครบถวนตาม
หลักเกณฑและ
จัดสงใหสำนักงาน 
ก.ก. ภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด 

นักวิเคราะห
งบประมาณ 

แบบฟอรม
รายงาน 

1. รายงาน
สรุปผลการ
กอหนี้
ผูกพัน 
2. รายงาน
สรุปผลการ
เบิกจาย
งบประมาณ
ในภาพรวม 
3. รายงาน
สรุปผล 
การกันเงิน
ไวเบิก
เหลื่อมป 
 

 

 

การสรุปผลการตรวจ
ติดตามและประเมินผล
การปฏิบตัิราชการของ
หนวยงานตามตัวชี้วัด

สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
รับผิดชอบเสนอ 

ตอผูบริหาร 
 

จบ 


