
 

 
 

สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

คูมือการปฏิบัติงาน 

การติดตามและประเมินผลงบประมาณ 

(ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2564) 

เลมท่ี 4 

 
 
 
 
 
 
 

                           คณะทำงานปรับปรุงคู มือการปฏิบัติงาน 
                           ของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

 

 
 

 



  คู่มือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 

 

 
คำนำ 

  การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครฉบับน้ีทำข้ึนตาม
นโยบายของปลัดกรุงเทพมหานคร ใหมีการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานใหทันสมัยและเปนปจจุบัน           
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครดำเนินการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานในปงบประมาณ พ.ศ. 2564  
เพ่ือเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการงบประมาณของกรุงเทพมหานครทั้งในสวนที่ 
เปนภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของหนวยงาน อีกทั้งเพ่ือใหผูบังคับบัญชารวมทั้งผูปฏิบัติงานใชเปน
เครื่องมือในการทำงาน ตรวจสอบการทำงาน ควบคุมและ ติดตามงาน รวมทั้งประเมินผลการปฏิบัตงิาน  
  “คูมือการปฏิบัติงานของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร” มีสาระสำคัญของ
ความสำคัญและความเปนมา  วัตถุประสงค  ขอบเขต  กรอบแนวคิด  ขอกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
คำจำกัดความ  แสดงผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการปฏิบัติงาน หนาที่ความรับผิดชอบ ระบบติดตาม
ประเมินผล   กรณีศึกษา  กฎหมาย ขอบัญญัติ  ระเบียบ ขอบังคับ คำส่ัง และหนังสือส่ังการที่เก่ียวของ  
โดยมุงหวังใหเกิดมาตรฐานในการปฏิบัติงานของบุคลากรและสนับสนุนสงเสริมใหเกิดคุณคาตอ
กรุงเทพมหานคร 
  คณะทำงานปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครหวังเปน
อยางย่ิงวา คูมือฉบับน้ีจะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานและผูมีสวนเก่ียวของตลอดจนผูรับบริการของ
หนวยงานใชเปนแนวทางในการปฏิบัตงิานอยางมีประสิทธิภาพ สามารถเพ่ิมความรูความเขาใจของงานได
เปนอยางดี ตลอดจนผูรับบริการและผูมีสวนไดเสียใหไดรบัประโยชนสูงสุด  
 
 

คณะทำงานปรับปรงุคูมอืฯ 
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แผนผังกระบวนงาน  
กระบวนการติดตามและประเมินผลการดำเนินการและการใชจายเงินงบประมาณ  

ของกรุงเทพมหานคร   
1. กระบวนการติดตามการใชจายงบประมาณของกรุงเทพมหานคร  
2. กระบวนการติดตามและประเมินผลกอนการเสนองบประมาณระหวางดำเนินงาน  
    และส้ินสุดงานหรือโครงการ  
3. กระบวนการประเมินผลการใชจายงบประมาณกรุงเทพมหานคร  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
กระบวนการติดตามและประเมินผลการดำเนินการและการใชจายเงินงบประมาณ  

ของกรุงเทพมหานคร   
1. กระบวนการติดตามการใชจายงบประมาณของกรุงเทพมหานคร  
2. กระบวนการติดตามและประเมินผลกอนการเสนองบประมาณระหวางดำเนินงาน  
    และส้ินสุดงานหรือโครงการ  
3. กระบวนการประเมินผลการใชจายงบประมาณกรุงเทพมหานคร  
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บทสรุปสำหรับผูบริหาร 
  คูมือการปฏิบัติงานของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ประกอบดวยภารกิจและ
หนาที่รับผิดชอบตาง ๆ ของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร โดยแบงหนาที่ความรับผิดชอบ             
ตามภารกิจของสวนราชการสังกัดสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ประกอบภารกิจหลัก 7 สวน
ราชการ ไดแก สำนักงานระบบงบประมาณ กองวิเคราะหงบประมาณ 1 กองวิเคราะหงบประมาณ 2               
กองวิเคราะหงบประมาณ 3 กองวิเคราะหงบประมาณ 4 กองวิเคราะหงบประมาณ 5 และกองวิเคราะห
งบประมาณ 6 และภารกิจสนับสนุน 1 สวนราชการ ไดแก สำนักงานเลขานุการ ซ่ึงมีกระบวนงานและ
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี  
 

ลำดับ ช่ือกระบวนงาน จำนวน
ข้ันตอน 

จำนวน
ระยะเวลา 

(วัน) 
เลมที่ 1 คูมือสนับสนุนงานดานงบประมาณ 

1. กระบวนการพัฒนาระบบงบประมาณและวิธีการจัดการงบประมาณ 7 90 
2. กระบวนการรวบรวมขอบัญญัต ิระเบียบ ขอบังคับ คำส่ังและหนังสือส่ังการ

ที่เก่ียวของกับวิธีการงบประมาณ 
8 90 

3. กระบวนการจัดทำและพัฒนาระบบสารสนเทศทางดานงบประมาณ 
1. กระบวนการจัดทำและพัฒนาระบบสารสนเทศทางดานงบประมาณ 
2. กระบวนการดูแลและควบคุมการทำงานทางดานระบบงานคอมพิวเตอร 

8 365 

4.  กระบวนการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรในสายงานงบประมาณ 11 30 
5.  กระบวนการจดัทำแผนงบประมาณรายจายลวงหนาระยะปานกลาง 

(MTEF) 
10 90 

6.  กระบวนการจัดทำคำแถลงประกอบงบประมาณรายจายประจำป 10 15 
เลมที่ 2 คูมือการจัดทำขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 

7. กระบวนการจัดเตรียมงบประมาณรายจายประจำป 14 45 
8. กระบวนการจัดทำขอบัญญัตงิบประมาณรายจายประจำป 8 45 
9. กระบวนการจัดทำขอบัญญัตงิบประมาณรายจายเพ่ิมเติมประจำป 5 45 

10. กระบวนการอนุมัติขอบัญญัติ (ภายใน 45 วัน) 4 45 
เลมที่ 3 คูมือการบริหารงบประมาณของกรงุเทพมหานคร 
11. กระบวนการขออนุมัติเงินประจำงวด 

1. กระบวนการยอย การขออนุมัติเงินประจำงวด (อัตโนมัติ) 
2. กระบวนการยอย การขออนุมัติเงินประจำงวด 

7 30 

12. กระบวนการขออนุมัติโอนงบประมาณ 
1. กระบวนการยอย การขออนุมัติโอนงบประมาณ (อัตโนมัติ) 
2. กระบวนการยอย การขออนุมัติโอนงบประมาณ 

9 25 

13. กระบวนการขออนุมตัิเปล่ียนแปลงงบประมาณ 7 35 
14. กระบวนการขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 7 30 

 
เลมที่ 4 คูมือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 
15. กระบวนการติดตามและประเมินผลการดำเนินการและการใชจายเงิน

งบประมาณของกรุงเทพมหานคร 
5 180 
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1. กระบวนการติดตามการใชจายงบประมาณของกรุงเทพมหานคร 
2. กระบวนการติดตามและประเมินผลกอนการเสนองบประมาณ               
    ระหวางดำเนินงานและส้ินสุดงานหรือโครงการ 
3. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัตริาชการประจำปของหนวยงาน           
    ในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

เลมที่ 5 คูมือการขออนุมัติ บริหารและติดตามประเมินผลเงินอุดหนุนรัฐบาล 
16. กระบวนการจัดทำงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 6 45 
17. กระบวนการบรหิารงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 

1. กระบวนยอย การจัดทำแผนปฏิบัตงิานและแผนการใชจายงบประมาณ 
2. กระบวนยอย การอนุมัติเงินประจำงวดงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 
3. กระบวนยอย การโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 
4. กระบวนยอย การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล  
5. กระบวนยอย การเบิกเงินแทนสวนราชการอ่ืน 

7 45 

18. กระบวนการติดตามและประเมินผลการดำเนินการและการใชจายเงิน
อุดหนุนรัฐบาล 
1. กระบวนการติดตามการใชจายงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 
2. กระบวนการประเมินผลและการใชจายงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 

5 30 

เลมที่ 6 คูมือการปฏิบัติงานดานอำนวยการ 
19. กระบวนการบรหิารการคลัง 

1 กระบวนการงบประมาณ 
2 กระบวนการพัสดุ 
3 กระบวนการการเงิน 
4 กระบวนการตรวจสอบ 
5 กระบวนการบัญชี 

 
9 
7 
2 
6 
7 

 
30 
30 
5 
7 

60 
20. กระบวนการสงเสริมการบรหิาร 

1. กระบวนการงานสารบรรณ รับ - สง หนังสือ 
2. กระบวนการจัดทำเอกสารรางขอบัญญัตงิบประมาณรายจายประจำ.... 
    ของกรุงเทพมหานคร 
3. กระบวนการงานการเจาหนาที ่
4. กระบวนการงานประชุม 
5. กระบวนการจัดทำแผนของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

 
2 
4 
 

6 
7 
5 

 
1 
7 
 

7 
1 
5 
 

 
 
 

 
ความเปนมาและความสำคัญในการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 

  ในป งบประมาณ พ.ศ . 2555 กรุงเทพมหานครไดกำหนดใหทุกหนวยงานของ
กรุงเทพมหานคร จัดทำคูมอืการปฏิบัตงิานของหนวยงานใหเปนรปูแบบเดียวกัน ซ่ึงหลักในการจัดทำคูมือ
การปฏิบัติงาน (Work Manual) เปนเครื่องมือที่สำคัญอยางหน่ึงในการทำงานทั้งระดบัผูบังคับบัญชาและ
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ผูปฏิบัติงาน ซ่ึงเปนการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหนวยงานน้ัน ๆ อยางเปนระบบและครบถวน 
สามารถนำไปใชประโยชนไดหลายประการ เชน การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน  
การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงานของหนวยงาน 
และเพ่ือใหผูปฏิบัติงานอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทำงานได ดังน้ัน การจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน
ของหนวยงานควรมีความถูกตอง ชัดเจนและเปนปจจุบัน โดยแสดงรายละเอียด ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานตาง ๆ เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานมุงสูการบริหารคุณภาพการบริการของหนวยงาน
อยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย พัฒนาการทำงานอยางเปนมืออาชีพ
และเพ่ือประกอบการประเมินผลการปฏิบัตงิานของผูปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วัตถุประสงคในการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 

1. เพ่ือใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานอยางมปีระสิทธิภาพ อีกทั้งเพ่ือใหผูปฏิบัติงาน ผูเก่ียวของ
สามารถทราบถึงความเช่ือมโยงของงาน ข้ันตอน กระบวนงาน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน       
ไดอยางถูกตองและชัดเจน 
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2. เพ่ือใหหนวยงานมีการจัดคูมือการปฏิบตัิงานที่ชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ที่แสดงถึง

รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน กระบวนงานตาง ๆ  ของหนวยงาน เพ่ือใชประโยชนในการ
บริหารจัดการองคการ 

3. การจัดทำคูมอืการปฏิบตัิงานถือเปนเครื่องมืออยางหน่ึงในการสรางมาตรฐานการปฏิบตัิงาน            
เพ่ือการบริหารงานของหนวยงานอยางมปีระสิทธิภาพ และเพ่ือใหการทำงานของสวนราชการ          
ตาง ๆ  สามารถปฏิบัติงานไดและเปนไปตามเปาหมายทีก่ำหนดไว 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอบเขตกระบวนงาน 
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครไดกำหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏในคูมือ

ป ฏิบัติ งานดานอำนวยการ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ . 2564)  เลมที่ 4 ตามบทบาทและหนาที่ความ
รับผิดชอบของสำนักงานระบบงบประมาณเก่ียวกับพัฒนาระบบรูปแบบ กระบวนการ วิธีการและเครื่องมือ
ในการติดตามและประเมินผลงบประมาณของกรุงเทพมหานคร จัดทำแผนการติดตามผลการดำเนินงาน
ตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตหรือตัวช้ีวัดของหนวยงาน ติดตามและประเมินผลแผนการปฏิบัติงานและ



  คู่มือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 

 
แผนการใชจายงบประมาณของกรุงเทพมหานคร ติดตามและประเมินผลการใชจายงบประมาณของ
กรุงเทพมหานครในระดับผลผลิต ผลลัพธและความคุมคา ใหคำปรึกษา แนะนำ ประสานงานเก่ียวกับ
การงบประมาณกับหนวยงานของกรุงเทพมหานครและหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ แบงเปน 1 กระบวนงาน 
ดังน้ี 
กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณของหนวยรับ
งบประมาณ จำแนกเปน 3 กระบวนงาน  ไดแก  
 1. กระบวนการติดตามการใชจายงบประมาณกรุงเทพมหานคร เริ่มตั้งแตการจดัทำ
กรอบแนวทางการดำเนินงานการติดตามการใชจายงบประมาณ การตดิตามจากระบบ MIS และประสาน
ทุกหนวยงานของกรุงเทพมหานคร การประมวลผลวิเคราะหผลและสรุปผลการติดตามการใชจาย
งบประมาณ การรายงานผลการติดตามการใชจายงบประมาณของทุกหนวยงานของกรุงเทพมหานคร  
ส้ินสุดที่รายงานผลแจงทกุหนวยงานของกรุงเทพมหานครทางเว็บไซด 
 2. กระบวนการติดตามและประเมินผลกอนการเสนองบประมาณ ระหวาง
ดำเนินงานและสิน้สดุงานหรือโครงการ เริ่มตั้งแตการจดัทำขอตกลงตวัช้ีวัด คาเปาหมายของตัวช้ีวัดตาม
ผลผลิตงานหรือโครงการ การประเมินความเปนไปไดของรายการ/โครงการของหนวยรับงบประมาณกอน
เสนอของบประมาณรายจาย ดำเนินการติดตามและประเมินผลตัวช้ีวัดผลผลิตงานหรือโครงการระหวาง
ดำเนินงานของหนวยรับงบประมาณ และติดตามประเมินผลหลังส้ินสุดงานหรือโครงการ พรอมทั้งรายงาน
ผลการใชจายงบประมาณรายจายและผลการปฏิบัติงานของหนวยรับงบประมาณตอผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครภายในเกาสิบวันนับแตวันส้ินปงบประมาณ 
 3. กระบวนการประเมินผลการใชจายงบประมาณกรุงเทพมหานคร  เริ่มตั้งแตการ
ทบทวน/วิเคราะหหลักเกณฑ แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปตามตัวช้ีวัดที่สำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครรับผิดชอบในการตรวจประเมิน การกำหนดหลักเกณฑการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการประจำปตามตวัช้ีวัดที่สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครรบัผิดชอบในการตรวจประเมิน การ
จัดทำกรอบแนวทางการดำเนินงานการตรวจตดิตามและประเมินผลการปฏิบัตริาชการของหนวยงานตาม
ตัวช้ีวัดสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครรับผิดชอบในการตรวจประเมิน  การดำเนินการตรวจตดิตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของหนวยงานตามตัวช้ีวัดทีส่ำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครรับผิดชอบใน
การตรวจประเมินส้ินสุดทีก่ารสรุปรายงานเสนอผูบริหาร 
  

 
 
 
 

 
 
 

กรอบแนวคิด 
    1  กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณของหนวยรับงบประมาณ 
        1.1  กระบวนการติดตามการใชจายงบประมาณกรุงเทพมหานคร    
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยรับงบประมาณ 

 
สนับสนุนใหการใชจายงบประมาณของหนวยงานในสังกัด 



  คู่มือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 

 
 
 
 
ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 

ของกรุงเทพมหานครใหบรรลุตามเปาหมายที่กำหนด 
 
 

ระบบการรายงานการตดิตามที่ถูกตองและเช่ือถือได 
เพ่ือเปนขอมูลในการบริหารงบประมาณของ
กรุงเทพมหานคร 

 
 

ผูมีสวนไดเสีย 
หนวยรับงบประมาณ 
 

 
การตรวจติดตามครบตามระยะเวลาทีก่ำหนดอยางถูกตอง 

 
 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2563  
ขอ 42 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีผลการตรวจติดตามครบตาม
ระยะเวลาที่กำหนดอยางถูกตอง 

เปนประโยชนตอการบริหารงบประมาณ
ของกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.2 กระบวนการติดตามและประเมินผลกอนการเสนองบประมาณ ระหวางดำเนนิงานและสิน้สดุงานหรือโครงการ 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยรับงบประมาณ 
 
 
 
 

 
สนับสนุนใหหนวยรับงบประมาณใชจายงบประมาณให
เกิดผลสัมฤทธ์ิ หรือประโยชนที่จะไดรบัจากการใชจาย
งบประมาณใหเกิดความคุมคา ประหยัด เพ่ือเปนขอมูลการ
จัดทำงบประมาณรายจายปถัดไปใหเกิดความเหมาะสม 
สามารถขับเคล่ือนตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานครได 



  คู่มือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 

 
 
 
ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 

อยางมีประสิทธิภาพ 
 
รายงานผลการประเมินทีถู่กตองและเช่ือถือได   
เพ่ือเปนขอมูลในการบริหารงบประมาณของ
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 

ผูมีสวนไดสวนเสยี 
หนวยรับงบประมาณ 
 

 
รายงานผลการดำเนินงานตามแผนการปฏิบัตงิานและ
แผนการใชจายงบประมาณของหนวยรับงบประมาณ 
 
 
 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2563  
ขอ 40, 41 และ 42 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีผลการตรวจติดตามและประเมินผล
ครบตามระยะเวลาทีก่ำหนดอยาง
ถูกตอง 

เปนประโยชนตอการบริหารงบประมาณ
ของกรุงเทพมหานคร  

 
 
 
 
1.3 กระบวนการประเมินผลการใชจายงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยงานในสังกัดของกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 

 
ผลการประเมินที่สามารถสะทอนการเบิกจายหรอืการใชจาย
งบประมาณของหนวยงานในสังกัดของกรุงเทพมหานคร
เพ่ือใหบรรลุตามตวัช้ีวัดทีก่ำหนด 
 
รายงานผลการประเมินทีถู่กตองและเช่ือถือได   
เพ่ือเปนขอมูลในการบริหารงบประมาณของ



  คู่มือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 

 
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
หนวยงานในสังกัดของกรุงเทพมหานคร 
 

 
การประเมินผลครบตามระยะเวลาทีก่ำหนดอยางถูกตอง 
 
 
 
 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบตัิ
ราชการประจำปของหนวยงานใน
สังกัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีผลการประเมินครบตามระยเวลา 
ที่กำหนดอยางถูกตอง 

เปนประโยชนตอการบริหารงบประมาณ
ของกรุงเทพมหานคร 

     
 
 

 
 

ขอกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของขอกำหนดทีส่ำคัญ 
เลมที่ 5  คูมือการติดตามและ
ประเมินผลงบประมาณ    

  

1. กระบวนการติดตามและประเมินผล
แผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจาย
งบประมาณของหนวยรับงบประมาณ 
     1.1 กระบวนการติดตามการ        
ใชจายงบประมาณกรุงเทพมหานคร    
     

 
 
 
- มีการตรวจติดตามและประเมินผล 
ที่สามารถสนับสนุนการปฏิบัตริาชการ
ในการใชจายงบประมาณของ

 
 
 
- มีรายงานการตดิตามการ 
  ใชจายงบประมาณของ 
  หนวยรับงบประมาณครบ 



  คู่มือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
     1.2 กระบวนการติดตามและ
ประเมินผลกอนการเสนอขอ
งบประมาณ ระหวางดำเนินงานและ
สิ้นสุดงานหรือโครงการ 
 
 
 
      1.3 กระบวนการประเมินผลการ 
ใชจายงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 

หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
ใหดำเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ 
และบรรลุผลตามเปาหมายและ
ตัวช้ีวัดที่กำหนด 
 
- มีการรายงานการประเมินผลความ
เปนไดของงานหรือโครงการกอนเสนอ
ของบประมาณ และผลการดำเนินการ
ตามคาเปาหมายของตัวช้ีวัดผลผลิต
งานหรือโครงการระหวางดำเนินงาน
และส้ินสุดงานหรือโครงการ 

  ตามระยะเวลาทีก่ำหนด 
  อยางถูกตอง 
 
 
 
 
- มีรายงานผลการปฏิบตัิงาน 
  และการใชจายงบประมาณ 
  ตามระยะเวลาทีก่ำหนด 

  
- มีการรายงานผลการดำเนินงานตาม
ตัวช้ีวัดผลปฏิบัติราชการประจำปที่มี
ความถูกตอง เช่ือถือได 

- พิจารณาผลการปฏิบัต ิ
  ราชการประจำปใหเปนไป 
  ตามหลักเกณฑแบบฟอรม  
  และระยะเวลาที่สำนักงาน 
  ก.ก.กำหนด 
 
  

    
  

 
 
 
 
 

 
 

คำจำกัดความ 
“การติดตาม”  หมายความวา  การเก็บรวบรวมและประมวลผลขอมูลความกาวหนา

ระหวางการปฏิบตัิงานอยางเปนระบบ แลวนำขอมูลมาประมวลวิเคราะหขอมูลวาเปนไปตามแผนงาน 
ที่กำหนดไวหรือไม มีปญหาหรืออุปสรรคอยางไรบาง โดยมีการจัดทำรายงานหรือเสนอผลการติดตาม
เพ่ือใหผูบริหารและผูเก่ียวของไดนำไปใชในการบริหารผลการปฏิบัตงิานใหบรรลุผลตามเปาหมายทีก่ำหนด 

“การประเมินผล” หมายความวา  กระบวนการศึกษาและวิเคราะหขอมูลผลการปฏิบัติงาน
การใชทรัพยากร เปรียบเทียบกับเปาหมายที่คาดหวัง เพ่ือตัดสินคุณคาของงาน หรือแผนงาน หรือโครงการ  
วาบรรลุวัตถุประสงคหรอืไม  

“ขอบัญญัติ” หมายความวา ขอบัญญัติของกรุงเทพมหานคร 
“งบประมาณรายจาย”  หมายความวา  จำนวนเงินอยางสูงที่อนุญาตใหจาย หรือกอหน้ี

ผูกพันไดตามวัตถุประสงคและภายในระยะเวลาที่กำหนดไวในขอบัญญัติกรุงเทพมหานครวาดวย
งบประมาณรายจาย 



  คู่มือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 

 
“งบประมาณกรุงเทพมหานคร”  หมายความวา แผนการปฏิบัติการในรอบระยะเวลา

หน่ึงของกรุงเทพมหานคร โดยปกติเปนหน่ึงป ซ่ึงแสดงออกเปนจำนวนเงินที่ประมาณวาจะตองใชจาย 
ในการปฏิบัติงานน้ัน พรอมทั้งแสดงแหลงทีม่าและวิธีการหาเงินมาเพ่ือใชจายตามแผนงานน้ัน 

“งบเงินอุดหนุนรัฐบาล” หมายความวา เงินที่รัฐบาลจัดสรรใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เปนแหลงรายไดเสริมที่รัฐบาลใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ินชวยเหลือ เสริมรายไดทางการคลังใหแกองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และรัฐบาลสามารถใชเปนกลไกในการกำกับและควบคุมฐานะการคลังขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 

 “ปงบประมาณ” หมายความวา ระยะเวลาตั้งแตวันที่ ๑ ตุลาคม ของปหน่ึง ถึง วันที่ 
๓๐ กันยายน ของปถัดไป และใหใชป พ.ศ. ที่ถัดไปน้ันเปนช่ือสำหรับปงบประมาณน้ัน 

“แผนยุทธศาสตร” หมายความวา แผนงบประมาณตามยุทธศาสตรที่จัดทำข้ึนสำหรับใช
ในการจัดสรรทรัพยากรที่มุงใหการดำเนินงานตามภารกิจของสวนราชการบรรลุผลสำเร็จตามเปาหมาย
ยุทธศาสตรที่บรรจุไวในแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานครและสนับสนุนนโยบายของผูบริห าร
กรุงเทพมหานคร 

“หนวยงาน” หมายความวา หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานครและสวนราชการตามประกาศกรุงเทพมหานครวาดวยการแบงสวนราชการภายใน
หนวยงานและกำหนดหนาที่และอำนาจของสวนราชการกรุงเทพมหานครทีไ่มต่ำกวาระดับกอง และให
หมายความรวมถึงการพาณชิยของกรุงเทพมหานครดวย 

“หนวยรับงบประมาณ” หมายความวา หนวยงานที่ขอรับหรือไดรับจัดสรรงบประมาณ
รายจาย และใหหมายความรวมถึงมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราชดวย 

“แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใชจายงบประมาณ” หมายความวา แผนแสดงรายละเอียด
การปฏิบัติงานและแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจายตามแผนการปฏิบัติงานของสวนราชการ 
ในรอบปงบประมาณ 

“การใชจายงบประมาณ” หมายความวา การกอหน้ีผูกพันและการเบิกจายงบประมาณ
รายจายของสวนราชการเพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบตัิงานในรอบป 

 
 
 
 
“ปฏิทินการทำงานตามไตรมาส” หมายความวา การกำหนดชวงระยะเวลาการปฏิบัติงาน

ตามแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใชจายงบประมาณประจำป แบงเปนรายไตรมาส 
“งบดำเนินงาน” หมายความวา รายจายที่กำหนดใหจายเพ่ือการบรหิารงานประจำ ไดแก 

รายจายที่จายในลักษณะหมวดเงินเดือนและคาจางประจำ หมวดคาจางช่ัวคราว หมวดคาตอบแทน ใชสอย
และวัสดุ หมวดคาสาธารณปูโภค หมวดเงินอุดหนุน และหมวดรายจายอ่ืน 

“งบลงทุน” หมายความวา รายจายที่กำหนดใหจายเพ่ือการลงทุน ไดแก รายจายที่จาย 
ในลักษณะหมวดคาครุภัณฑ ที่ดินและส่ิงกอสราง รวมถึงรายจายที่กำหนดใหจายจากงบรายการอ่ืนใดใน
ลักษณะรายจายดังกลาว    

“งบประมาณรายจายขามป” หมายความวา งบประมาณรายจายที่มรีะยะเวลาการใชได
เกินปงบประมาณตามวัตถุประสงคและระยะเวลาที่กำหนดไวในขอบัญญัติกรุงเทพมหานครวาดวย
งบประมาณรายจาย 

“รายจายประจำ” หมายความวา งบประมาณรายจายของกรุงเทพมหานคร ซ่ึงเบิกจาย
จากเงินรายไดประจำของกรุงเทพมหานคร รวมทั้งงบประมาณรายจายของการพาณชิยของกรุงเทพมหานคร 
ซ่ึงเบิกจายจากเงินรายไดประจำของการพาณชิยของกรุงเทพมหานคร 



  คู่มือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 

 
“รายจายพิเศษ” หมายความวา งบประมาณรายจายของกรุงเทพมหานคร ซ่ึงเบิกจาย

จากเงินรายรับประเภทอ่ืนที่มิใชรายไดประจำของกรุงเทพมหานคร รวมทั้งงบประมาณรายจายของการ
พาณิชยของกรุงเทพมหานคร ซ่ึงเบิกจายจากเงินรายรับประเภทอ่ืนที่มิใชรายไดประจำของการพาณิชย 
ของกรุงเทพมหานคร 

“เงินงบประมาณที่กนัไวเบิกเหลือ่มป” หมายความวา เงินงบประมาณทีส่วนราชการยัง
ไมสามารถกอหน้ีผูกพันไดกอนส้ินปงบประมาณ และสภากรุงเทพมหานครไดเหน็ชอบใหกันไวเบิกเหล่ือมป 

“งบประมาณเหลือจาย” หมายความวา จำนวนเงินที่เหลือจายจากการที่หนวยงานไดรับ
การจัดสรรงบประมาณไดดำเนินงานตามแผนการปฏิบัตงิาน และแผนการใชจายงบประมาณประจำปแลว
เสร็จและบรรลุตามวัตถุประสงคที่กำหนดแลว          
 “ตัวช้ีวัด” หมายความวา กระบวนการของการกำหนดเครื่องมือหรือหลักเกณฑที่ผูบริหาร
และหนวยงานใหความสำคัญเน่ืองจากเปนส่ิงที่สะทอนถึงความสำเร็จตอประเด็นยุทธศาสตร พันธกิจหลัก 
แผนงานและโครงการที่สำคัญ 
 “เปาหมาย” หมายความวา เปาหมายการใหบรกิารหนวยงาน ซ่ึงเปนผลลัพธที่เกิดข้ึนจาก
การดำเนินงานหรือเพ่ือดำเนินการจัดทำผลผลิต/โครงการตามที่กำหนดของหนวยงานระดับกรม ซ่ึงจะนำไปสู
ความสำเร็จของเปาหมายการใหบริการกระทรวง 

“กลยุทธ” หมายความวา แนวทาง มาตรการ หรือวิธีการดำเนินงานสำคัญๆ อันถือเปน
กุญแจสำคัญตอการบรรลุผลตามเปาหมายการใหบรกิารหนวยงานที่ไดมีการกำหนดไว รวมทั้งเปนเงื่อนไข
ในการมอบหมายใหหนวยงานยอยรับไปดำเนินการตอ 
 
 
 
 
 



 
 

แผนผังกระบวนงาน 
คูมือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 
1.   กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณของหนวยรับงบประมาณ  
      >  1.1  กระบวนการติดตามการใชจายงบประมาณกรงุเทพมหานคร   
                      = การติดตามการกอหน้ีผูกพัน การเบิกจายและการใชจายงบประมาณของทุกหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร ตามเปาหมายที่กำหนดไว 
                      (งบประมาณประจำปและงบกลาง /งบประมาณรายจายเพิ่มเติมและงบกลางเพิ่มเติม) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ผอ.สบง. รผอ.สงม /ผอ.สงม. รป.กทม. /ป.กทม. ผว. กทม. 
(คน) กลุมงานติดตามและประเมินผล  สบง. 

 
15 วัน  8  

      
    

      
 

  
   

            

    

  
 
  

 

  

   
7 วัน 7   

 

     
ตอเดือน          

     
      

            
 
 

5 วัน 3 

  

 

  

   
ตอเดือน          

          

          
            

 

พิจารณาณา พิจารณา 

 
- ขอมูลจากระบบ MIS  
- ขอมลูจากหนวยงาน ฐานขอมูลตาม

แบบฟอรม 
ที่กำหนด 

 
รายงานผลการ
ติดตามฯ 

เริ่ม 

การจัดทำแผนการติดตาม 
การใชจายงบประมาณ 

 

 
การติดตามจากระบบ MIS และ

ประสานทุกหนวยงานของ
กรุงเทพมหานคร 

 

การประมวลผล วิเคราะหผลการ
สรุปผลการติดตามการใชจาย

งบประมาณ 
 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 
ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 



 
 

แผนผังกระบวนงาน 
คูมือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 
1.   กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณของหนวยรับของหนวยรับงบประมาณ 
      >  1.1  กระบวนการติดตามการใชจายงบประมาณกรงุเทพมหานคร   
                      = การติดตามการกอหน้ีผูกพัน การเบิกจายและการใชจายงบประมาณของทุกหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร ตามเปาหมายที่กำหนดไว 
                      (งบประมาณประจำปและงบกลาง /งบประมาณรายจายเพิ่มเติมและงบกลางเพิ่มเติม) 
 

ระยะเวลา 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

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

(คน) กลุมงานติดตามและประเมินผล  สบง. 

              

      
 

  
   

1 วัน 3   
 

  
  

ตอเดือน   
  

 

  
 

 

      
 

  
 

 

    
  

   

 

  

    
  

      
1 วัน 1         

ตอเดือน           

      
      

            

            
 
 
 

พิจารณา พิจารณา พิจารณาณา 

 

จบ 

การรายงานผลการติดตามการใชจาย
งบประมาณของทุกหนวยงานของ

กรุงเทพมหานคร 
 

รายงานผลแจงทุกหนวยงานของ
กรุงเทพมหานครเว็บไซต 

 

ไมเห็นชอบ 
ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

ทราบ 



 
 

แผนผังกระบวนงาน 
คูมือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 
1.   กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณของหนวยรบัของหนวยรับงบประมาณ 
      >  1.2  กระบวนการติดตามและประเมินผลกอนการเสนอของบประมาณ ระหวางดำเนินงานและสิ้นสุดงานหรือโครงการ  
                      = การประเมินความเหมาะสมของคาเปาหมายตัวชี้วัดตามผลผลิต และความเปนไปไดของรายการ/โครงการ ตามกระบวนการติดตามและประเมินผลกอนการเสนอของบประมาณ  
ระหวางดำเนินงานและสิ้นสุดงานหรือโครงการ  
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

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

(คน) กลุมงานติดตามและประเมินผล  สบง. 

              

      
      

      
      

30 วัน 8         

      
 

     
      

 

     

      
 

  
   

60 วัน 8   
 

  
   

      
 

     

       
  

   

      
 

     

             

      
      
 
 
 

พิจารณาณา พิจารณาณา 

เริ่ม 

การจัดทำขอตกลงตัวช้ีวัด 
คาเปาหมายของตวัช้ีวัดตามผลผลิต

งานหรือโครงการ 
 

การประเมินความเปนไปได 
ของรายการ/โครงการของหนวยรับ

งบประมาณกอนเสนอของบประมาณ
รายจาย 

ติดตามและประเมินผลตัวช้ีวัดผลผลิต
งานหรือโครงการ ระหวางดำเนินงาน

ของหนวยรับงบประมาณ 

 

ไมเห็นชอบ 
ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 



 
 

แผนผังกระบวนงาน 
คูมือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 
1.   กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณของหนวยรับของหนวยรับงบประมาณ 
      >  1.2  กระบวนการติดตามและประเมินผลกอนการเสนอของบประมาณ ระหวางดำเนินงานและสิ้นสุดงานหรือโครงการ  
                      = การประเมินความเหมาะสมของคาเปาหมายตัวชี้วัดตามผลผลิต และความเปนไปไดของรายการ/โครงการ ตามกระบวนการติดตามและประเมินผลกอนการเสนอของบประมาณ  
ระหวางดำเนินงานและสิ้นสุดงานหรือโครงการ  
 

ระยะเวลา 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

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

(คน) กลุมงานติดตามและประเมินผล  สบง. 

              

            

45 วัน 8         

            

            

            

            

            

45 วัน 8         

            

            

            

            

             
 
 
 

 
รายงานผลการ 
ใชจายงบประมาณ
รายจายและผล
การปฏบิัติงาน 

 

จบ 

หนวยรับงบประมาณรายงานผลการ
ปฏิบตัิงานและแผนการใชจาย

งบประมาณมายังสำนักงบประมาณ
กรงเทพมหานคร 

 

ประเมินผลหลังส้ินสุดงานหรือ
โครงการ 

 



 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

แผนผังกระบวนงาน 
คูมือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 
1.   กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณของหนวยรับของหนวยรับงบประมาณ  
     >  1.3   กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปของหนวยงานในสังกดักรงุเทพมหานคร 
                 = กระบวนการประเมินผลการปฏิบัตริาชการประจำปของหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร ตามตวัช้ีวัดทีส่ำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครรับผิดชอบในการตรวจประเมิน 

 

ระยะเวลา 
จำนวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
ผอ.สบง. รผอ.สงม /ผอ.สงม. กลุมงานติดตามและประเมินผล    สบง. 

 

5 วัน 8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

         

7 วัน 8  
 

 
 
 
 

 
 
 
 

        

 
 
 

เริ่ม 

 
 
- ขอเสนอแนะจากหนวยงานผูรับการ
ตรวจประเมิน 
- ปญหาอุปสรรคในการดำเนินการ 
- แนวทางหลักเกณฑการประเมินผล
จาก สกก. 

พิจารณาณา พิจารณา 

เห็นชอบ 

การทบทวน/วิเคราะหและกำหนดหลักเกณฑ 
แนวทางการประเมินผลการปฏิบัตริาชการ
ประจำปตามตวัช้ีวัดที่สำนักงบประมาณ

กรุงเทพมหานครรับผิดชอบในการตรวจประเมิน 
 

สำนักงาน ก.ก.
พิจารณา 

การจัดทำแผนการตรวจตดิตามและประเมินผล 
การปฏิบตัิราชการของหนวยงานตามตัวชี้วัด 

ที่สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครรับผิดชอบ 
ในการตรวจประเมิน 

หนวยงานรับทราบ
หลักเกณฑฯ 

ไมเห็นชอบ 



 
 

แผนผังกระบวนงาน 
คูมือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 
1.   กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณของหนวยรับของหนวยรับงบประมาณ 
     >  1.3   กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปของหนวยงานในสังกดักรงุเทพมหานคร 
    = กระบวนการประเมินผลการปฏิบตัิราชการประจำปของหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร  ตามตัวช้ีวัดที่สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครรบัผิดชอบในการตรวจประเมิน 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
ผอ.สบง. รผอ.สงม /ผอ.สงม. กลุมงานติดตาม ฯ  สบง. 

 

 
15 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
8 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

        

 
3 วัน 

 
 

 
8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         

 
 
 

 

 

จบ 

การสรุปผลการตรวจตดิตามและประเมินผล 
การปฏิบัติราชการของหนวยงานตามตวัชี้วัด 

ที่สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครรับผิดชอบ 
ในการตรวจประเมินเสนอผูบริหาร 

 

 
 

การดำเนินการตรวจติดตามและประเมินผล 
การปฏิบัติราชการของหนวยงาน ตามตัวชี้วัด 

ที่สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครรับผิดชอบ 
ในการตรวจประเมิน 

 

พิจารณาณา พิจารณา 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ ไมเห็นชอบ 

สำนักงาน ก.ก.
พิจารณา 



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

     คูมือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 

 1.  กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณของหนวยรับงบประมาณ 

    > 1.1  กระบวนการติดตามการใชจายงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

       = การติดตามการกอหนี้ผูกพัน การเบิกจายและการใชจายงบประมาณของทุกหนวยงานในสงักัดกรุงเทพมหานคร ตามเปาหมายที่กำหนดไว 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

1. 

 

15 วัน 

1. จัดประชุมพิจารณากรอบแนวทาง 
การดำเนินงาน 
2. สราง/ปรับปรุงเคร่ืองมือเพ่ือการติดตามการใช
จายงบประมาณ 
3. เสนอผูบริหารของสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

มีแผนการติดตามการ
ใชจายงบประมาณที่
มีความชัดเจนเปน
ลำดับขั้นตอนที่
เชื่อมโยงกันไดอยาง
เปนรูปธรรมและ
ตอบสนองตอ
นโยบายผูบริหาร 

มีแผนการติดตาม
การใชจาย
งบประมาณ 

นักวิเคราะห
งบประมาณ 

- - 

2. 

 
 

7 วัน 

1. จัดทำฐานขอมูลในการติดตามงบประมาณ
รายจายประจำปและงบประมาณกันไวเบิกเหลื่อมป 
(กรณีไมมีหนี้ผูกพัน) 
2. สรุปผลการใชจายงบประมาณเปรียบเทียบกับ
งบประมาณหลงัปรับโอน (BUD 216) รายงานสรุป

การใช้จ่ายเงินงบกลาง (ง.402) และรายงานผลการ

ดำเนินงานงบประมาณกรุงเทพมหานคร (ง.403) 

และรายงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องจากระบบ MID  

3. ประสานหนวยงานกรณีที่ตองการขอมูลเพ่ิมเติม
นอกเหนือจากขอมูลที่ไดจากระบบ MIS  
4. รวบรวมขอมูลเพ่ือบันทึกลงในแบบฟอรม
รายงานที่กำหนด    

 
 
 
 
มีรายงานการกอหนี้
และเบิกจาย
งบประมาณที่
ครบถวนและถูกตอง 

รายงานการ 
กอหนี้และ
เบิกจาย

งบประมาณ 

นักวิเคราะห
งบประมาณ 

แบบฟอรมการ
ติดตามการใช

จาย
งบประมาณ
ของ กทม. 

ขอมูลจาก
ระบบ MIS 

 

 

เริ่ม 

การจัดทำแผนการ
ติดตามการใชจาย

งบประมาณ 

การติดตามจากระบบ 
MIS และประสานทุก

หนวยงานของ กทม. 



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

     คูมือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 

 1.  กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณของหนวยรับงบประมาณ 

    > 1.1  กระบวนการติดตามการใชจายงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

       = การติดตามการกอหนี้ผูกพัน การเบิกจายและการใชจายงบประมาณของทุกหนวยงานในสงักัดกรุงเทพมหานคร ตามเปาหมายที่กำหนดไว 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

3. 

 

5 วัน
ตอ

เดือน 

1. นำรายงานการกอหนี้ผูกพันและเบิกจาย
งบประมาณมาประมวลผลและวิเคราะหและ
สรุปผลการติดตามการใชจายงบประมาณพรอม
ปญหาและอุปสรรค 
2. จัดทำรายงานการติดตามการใชจายงบประมาณ
เสนอผูบริหาร 

มีรายงานการติดตาม
การใชจาย
งบประมาณทีถู่กตอง
และครบถวน 

เอกสารรายงาน 
นักวิเคราะห
งบประมาณ 

แบบฟอรมการ
ติดตามการใช

จาย
งบประมาณ 

รายงานการ
กอหนี้ผูกพัน

และการ
เบิกจาย

งบประมาณ 

 

4. 

 

 

 

 

1 วัน
ตอ

เดือน 

สรุปรายงานการติดตามการใชจายงบประมาณและ
นำเสนอผูบริหารลงนาม 

มีรายงานการติดตาม
การใชจาย
งบประมาณทีถู่กตอง
และครบถวน 

บันทึกเสนอ
ผูบริหาร 

นักวิเคราะห
งบประมาณ 

- - 

5. 

 

 

 

 

 

 

1 วัน
ตอ

เดือน 

จัดทำหนังสือเวียนแจงขอมูลทางเว็บไซตเพ่ือให
หนวยงานทราบและดำเนินการในสวนที่เกี่ยวของ
ตอไป 

หนังสือเวียนแจง
ขอมูลทางเว็บไซตที่
ครบถวนและถูกตอง 

หนังสือเวียน 
นักวิเคราะห
งบประมาณ 

- 
- 

 

 
 

การประมวลผล 
วิเคราะหผลและสรุปผล
การติดตามการใชจาย 

งบประมาณ 

การรายงานผลการ
ติดตามการใชจาย
งบประมาณของทกุ
หนวยงานของ กทม. 

รายงานผลแจง 
ทุกหนวยงานของ กทม. 

เวบ็ไซต 

จบ 



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 คูมือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ         

 1.  กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณของหนวยรับงบประมาณ  

     > 1.2  กระบวนการติดตามและประเมินผลกอนเสนอของบประมาณ ระหวางดำเนินงานและสิน้สุดงานหรือโครงการ      

                 = การประเมินความเหมาะสมของคาเปาหมายตัวชี้วัดผลผลิต และความเปนไปไดของรายการ/โครงการ ตามกระบวนการติดตามและประเมินผลกอนเสนอของบประมาณ   

 ระหวางดำเนินงานและสิ้นสุดงานหรือโครงการ    

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 

 

30 วัน 

1. จัดประชุมเพ่ือรวมกันพิจารณากำหนด
ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของผลผลิตงาน/
โครงการ รวมทั้งตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์รวมถึง
หนวยรับงบประมาณ 

มีตัวชี้วัดคาเปาหมายของผลผลิตงาน
ของหนวยรับงบประมาณ 
ที่ครบถวน หนวยรับ

งบประมาณเขา
รวมประชุม 

นักวิเคราะห
งบประมาณ 

- - 

2. 

 

60 วัน 
หนวยรับงบประมาณประเมินความเปนไป
ไดของงาน/โครงการ ตามแบบที่สำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครกำหนด 

แบบประเมินความเปนไปไดของงาน/
โครงการ สะทอนถึงผลสัมฤทธิ์ที่จะ
เกิดขึ้น หากไดรับการจัดสรร
งบประมาณ มีองคประกอบ ดังนี้ 
1. มีความสอดคลองกับยุทธศาสตรของ
แผนพัฒนา กทม. 
2. ความสำคัญจำเปนเรงดวน 
3. เปนไปตามเงื่อนไขหลักเกณฑที่
เกี่ยวกับคำขอตั้งงบประมาณรายจาย 
4. การบริหารจัดการความเสี่ยงของ
โครงการ 

หนวยรับ
งบประมาณ
ดำเนินการจัดทำ
แบบประเมินตามที่
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร
กำหนดและสงให
สำนกังบประมาณ
ภายในเวลาที่
กำหนด 

 

แบบ
ประเมิน

ความเปนไป
ไดของงาน/
โครงการ

กอนเสนอ
ขอตั้ง

งบประมาณ 

 

3. 
 

 45 วัน 

ใหหนวยรับงบประมาณรายงานผลการ
ดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใชจายงบประมาณตามที่สำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครกำหนด 

หนวยรับงบประมาณไดรายงานผลการ
ดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใชจายงบประมาณเปนไปอยาง
ถูกตองครบถวนภายในเวลาที่กำหนด 

มีการประสาน 
สงขอมูลเพ่ือการ
จัดสงขอมูล
ระหวางหนวยงาน 

 

รายงานผล
การปฏิบัติงาน
และการใชจาย
งบประมาณ 

 

 

เริ่ม 

การจัดทำขอตกลงตัวชี้วัด
คาเปาหมายของตัวชี้วัดตาม

ผลผลิตงานหรือโครงการ 

การประเมินความเปนไปได
ของรายการ/โครงการ 

หนวยรับงบประมาณกอน
เสนอของบประมาณ

รายจาย 

ติดตามและประเมินผล
ตัวชี้วัดผลผลิตงานหรือ

โครงการระหวาง
ดำเนินงานของหนวยรับ

งบประมาณ 



 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 คูมือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ         

 1.  กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณของหนวยรับงบประมาณ  

     > 1.2  กระบวนการติดตามและประเมินผลกอนเสนอของบประมาณ ระหวางดำเนินงานและสิน้สุดงานหรือโครงการ      

                 = การประเมินความเหมาะสมของคาเปาหมายตัวชี้วัดผลผลิต และความเปนไปไดของรายการ/โครงการ ตามกระบวนการติดตามและประเมินผลกอนเสนอของบประมาณ   

 ระหวางดำเนินงานและสิ้นสุดงานหรือโครงการ    

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

45 วัน 

ใหหนวยงานรายงานผลการดำเนินงานตาม
แผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจาย
งบประมาณในปงบประมาณที่สิ้นสุดตามที่
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครกำหนด 

หนวยงานที่ไดรายงานผลการดำเนินงาน
ตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช
จายงบประมาณกรุงเทพมหานครใน
ปงบประมาณที่สิ้นสุดเปนไปอยาง
ถูกตองครบถวนภายในเวลาที่กำหนด บันทึกเสนอ

ผูบริหาร ภายใน 
45 วัน นับแตวัน
สิ้นปงบประมาณ 

 

รายงาน 
ผลการ

ปฏิบัติงาน
และการ 
ใชจาย

ประมาณ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ประเมินผลหลังสิ้นสุด

งานหรือโครงการ 

จบ 



 
 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 คูมือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 

 1.  กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณของหนวยรับงบประมาณ 

      > 1.3 กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปของหนวยงานในสงักดักรงุเทพมหานคร 

             = กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปของหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร  ตามตัวชี้วัดที่สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครรับผิดชอบในการตรวจประเมิน 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

1. 

 
 
 

5 วัน 

1. จัดประชุมเพ่ือทบทวน วิเคราะหและ
กำหนดหลักเกณฑแนวทางการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการประจำปตามตัวชี้วัดที่สำนัก
งบประมาณรับผิดชอบ 
2. สรุปหลักเกณฑและแนวทางการประเมินผล
การปฏิบัติราชการฯ 
3. นำหลักเกณฑและแนวทางการประเมินผล
การปฏิบัติราชการฯ เสนอคณะทำงาน
พิจารณาตัวชี้วัดและผูบริหารเพ่ือพิจารณา 

มีหลักเกณฑและแนวทางการประเมินผล
การปฏิบัติราชการประจำปตามตัวชี้วัดที่
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
รับผิดชอบ 

หลักเกณฑแนวทาง
การประเมินผล 

นักวิเคราะห
งบประมาณ 

  

 
 
 
 
 

2. 

 

7 วัน 

1. จัดประชุมเพ่ือนำหลักเกณฑและแนว
ทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำป
ตามตัวชี้วัดฯ มาจัดทำแผนการตรวจติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
หนวยงานตามตัวชี้วัดที่สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครในการตรวจประเมิน 
2. จัดทำเอกสารประกอบคำบรรยาย เพ่ือ
บรรยายแกหนวยงานผูรับประเมินและ
มอบหมายเจาหนาที่ใหเปนวิทยากรผูบรรยาย 
3. ประชุมเชิงปฏิบัติรวมกับหนวยงานผู
ประเมิน เพ่ือบรรยายหลักเกณฑและแนวทาง
ตามตัวชี้วัดที่สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานค
รับผิดชอบในการตรวจประเมิน 

1. มีแผนการตรวจติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
หนวยงานที่สอดคลองกับหลักเกณฑและ
แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจำปตามตัวชี้วัด 
2. มีเอกสารประกอบการบรรยายที่
ชัดเจนและเขาใจไดโดยงาย 
3. ผูเขารวมประชุมเชิงปฏิบัติการฯ 
เขาใจหลักเกณฑและแนวทางการ
ประเมินผล 
4. มีเคร่ืองมือเพ่ือตรวจติดตามที่เปนไป
ตามหลักเกณฑและแนวทางการ
ประเมินผล 

1. แผนการตรวจ
ติดตามและ
ประเมิน 
2. เอกสาร
ประกอบการ
บรรยายและ
วิทยากรบรรยาย 
3. ผูเขารวม
ประชุมเชิง
ปฏิบัติการไมมี
ประเด็นการ
ทักทวงในเร่ือง
หลักเกณฑและ
แนวทางการ
ประเมินผล 

นักวิเคราะห
งบประมาณ 

  

เริ่ม 

การทบทวน วิเคราะหและ
กำหนดหลักเกณฑ แนว
ทางการประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการประจำปตาม
ตัวชี้วัดที่สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครรับผิดชอบ

ในการตรวจประเมิน 

การจัดทำแผนการตรวจ
ติดตามและประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการของหนวยงาน
ตามตัวชี้วัดที่สำนัก

งบประมาณกรุงเทพมหานคร
รับผิดชอบในการ 

ตรวจประเมิน 



 
 
 
 
 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 คูมือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 

 1.  กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณของหนวยรับงบประมาณ 

      > 1.3 กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปของหนวยงานในสงักดักรงุเทพมหานคร 

             = กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปของหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร  ตามตัวชี้วัดที่สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครรับผิดชอบในการตรวจประเมิน 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

 

 

4. สราง/ปรับปรุงเคร่ืองมือเพ่ือตรวจติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติราชการของหนวยงาน
ตามตัวชี้วัดที่สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
รับผิดชอบในการตรวจประเมิน 

 
4. เคร่ืองมือการ
ตรวจติดตาม 

   

3. 

 

15 วัน 

การตรวจติดตามและประเมินผลรอยละ 
ความสำเร็จของการเบิกจายงบประมาณใน
ภาพรวม หนวยงานสามารถดำเนินการเบิกจาย
งบประมาณรายจายประจำป รวม 5 หมวด
รายจาย ไดแก หมวดคาตอบแทนใชสอยและ
วัสดุ หมวดคาสาธารณูปโภค หมวดคาครุภัณฑ 
ที่ดินและสิ่งกอสราง หมวดเงินอุดหนุนและ
หมวดรายจายอื่น รวมทั้งงบกลางทุกประเภท ที่
ไดรับการจัดสรรในปงบประมาณ ณ สิน้เดือน
กันยายน ขอปงบประมาณนั้น ๆ (ไมรวม
งบประมาณรายจายหมวดเงินเดือนและคาจาง
ประจำ หมวดคาจางชั่วคราว งบกลาง รายการ
เงินชวยเหลือขาราชการและลูกจาง งบกลาง รา
ยกการเงินบำเหน็จลูกจาง งบประมาณรายจาย
เพ่ิมเติม งบเงินอุดหนุนรัฐบาล และงบประมาณ
รายจายปกอนหนาปงบประมาณปปจจุบันทีกัน
ไวเบิกเหลื่อมป 

มีผลการตรวจติดตามและประเมินผล
ที่ครบถวนและถูกตองตามหลักเกณฑ
ที่กำหนด 

ผลการตรวจ
ติดตามและ
ประเมินผล 

นักวิเคราะห
งบประมาณ 

แบบรายงาน
การตรวจ
ติดตาม
ประเมิน 

ขอมูลจาก 
MIS  

รายงานการ
เบิกจาย 

งบประมาณ 

การดำเนินการตรวจติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของหนวยงาน ตาม
ตัวชี้วัดสำนักงบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 
รับผิดชอบในการ 

ตรวจประเมิน 
 



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการติดตามและประเมินผลงบประมาณ 
1.  กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณของหนวยรับงบประมาณ 

     > 1.3 กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปของหนวยงานในสงักดักรงุเทพมหานคร 

            = กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปของหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร  ตามตัวชี้วัดที่สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครรับผิดชอบในการตรวจประเมิน 

ท่ี 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

4. 

 

3 วัน 

1. นำผลการตรวจติดตามและประเมินผลบันทึก
ในแบบฟอรมที่สำนักงาน ก.ก. กำหนด 
2. ตรวจสอบความถูกตองขอผลการติดตามและ
ประเมินผล 
3. สรุปผลการประเมินเสนอผูบริหารพิจารณา 
 
 
 
 
หมายเหตุ : รายละเอียดของงานในการตรวจ
ประเมินผลตัวชี้วัดที่สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครรับผิดชอบเปนไปตาม
หลักเกณฑและแนวทางในแตละปที่กำหนด 

 
 
 
 
มีผลการตรวจติดตามและประเมินผล
ที่ถูกตองและครบถวน 

ผลการตรวจ
ติดตามและ
ประเมินผลถูกตอง
และครบถวนตาม
หลักเกณฑและ
จัดสงใหสำนักงาน 
ก.ก. ภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด 

นักวิเคราะห
งบประมาณ 

แบบฟอรม
รายงาน 

1. รายงาน
สรุปผลการ
กอหนี้
ผูกพัน 
2. รายงาน
สรุปผลการ
เบิกจาย
งบประมาณ
ในภาพรวม 
3. รายงาน
สรุปผล 
การกันเงิน
ไวเบิก
เหลื่อมป 
 

 

 

การสรุปผลการตรวจ
ติดตามและประเมินผล
การปฏิบตัิราชการของ
หนวยงานตามตัวชี้วัด

สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
รับผิดชอบเสนอ 

ตอผูบริหาร 
 

จบ 


