
  
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 1/9 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 
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คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 2/9 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
1. วัตถุประสงค์  

1.1 เพื่อใช้เป็นแนวทางสําหรับเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานด้านการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
1.2 เพื่อให้ทราบความก้าวหน้า และปัญหาอุปสรรค ในการดําเนินงานของส่วนราชการ 
1.3 เพื่อให้ส่วนราชการบริหารงบประมาณและใช้จ่ายงบประมาณได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดผลสัมฤทธ์ิ 
1.4 เพื่อให้สามารถติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณให้เป็นไปตามเป้าหมายที่คณะรัฐมนตรีกําหนด     

2. ขอบเขต      
คู่มือการปฏิบัติงานการติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณจัดทําขึ้นเพื่อแสดงขั้นตอนตั้งแต่การทบทวน 

วิเคราะห์ รวบรวมประเด็นปัญหาอุปสรรคจากการดําเนินงานในปีที่ผ่านมา การจัดทําคําสั่งคณะทํางานติดตาม
เร่งรัดงบประมาณระดับจังหวัด การติดตามการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างของส่วนราชการ การบริหารสัญญา  
และการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ตลอดจนการเร่งรัดให้ส่วนราชการดําเนินการเบิกจ่ายงบประมาณเงินกันไว้เบิก
เหลื่อมปี 
3. คํานิยาม     
  งบประมาณรายจ่าย หมายถึง จํานวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือให้ ก่อหนี้ผูกพันได้ตาม
วัตถุประสงค์และภายในระยะเวลาที่กําหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย โดยจําแนกตามประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณ 
  ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ หมายถึง งบประมาณรายจ่ายประจํา งบประมาณรายจ่ายลงทุน 

  งบประมาณรายจ่าย ประกอบด้วย งบประมาณส่วนราชการ และงบประมาณจังหวัด/กลุ่มจังหวัด 
4. ความรับผิดชอบ     

  สํานักงานคลังจังหวัดในฐานะคณะทํางานและเลขานุการคณะทํางานการติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงิน 
งบประมาณภาครัฐ 

5. ระเบียบปฏิบัติ    
5.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)    

พ.ศ.2548 
5.2 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502 
5.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
5.4 พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
5.5 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
5.6 ระเบียบกระทรวงการคลังการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 
5.7 แนวทางปฏิบัติในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ ( Electronic Market : e – market )  

และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ( Electronic Bidding : e - bidding ) 



  
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 3/9 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
5.8 พระราชบัญญั ติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ . 2560 และระเบียบ

กระทรวงการคลังที่เกี่ยวข้อง 
5.9 มติคณะรัฐมนตรี (มาตรการติดตามเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินของรัฐบาล) 
5.10 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายสําหรับแผนงานบูรณาการปี 2559 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 4/9 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เป็นไปตามเป้าหมาย 

ไม่เป็นไปตามเป้าหมาย   

 

 

 

 

 

 

ทบทวนข้อมูลในปีท่ีผ่านมา 
และจัดทําแผนการปฏิบัติงานเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

        จัดประชุมเตรียมความพร้อมการจัดหาพัสดุ และกําหนดแนวทาง 
การเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณของจังหวัด 

แต่งตั้งคณะทํางานติดตามเร่งรัดฯ 
จังหวัดและคณะทํางานลงพื้นที่ติดตามงบลงทุนรายหน่วยงาน 

แจ้งเวียนแนวทางฯ ให้ส่วนราชการถือปฏิบัติ และรายงานแผน/ผล 
การดําเนินงานและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายลงทุน 

        จัดประชุมคณะทํางานติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

ตรวจสอบผลการใช้จ่ายเงินกับ 
แผนการดําเนินงานและเป้าหมาย 

คณะทํางานลงพืน้ที่ติดตามการใช้จ่ายงบลงทุนรายหน่วยงาน กรณีมีปัญหา
จัดซ้ือจัดจ้างและเบิกจ่ายช้า 

           รายงานผลการเบิกจ่าย การก่อหนี้ผูกพัน นําเสนอที่ประชุม 

                         คณะกรรมการจังหวัดทุกเดือน 



  
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 5/9 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

  ขั้นตอนที่ 1 ทบทวน วิเคราะห์การทํางานในปีที่ผ่านมา เพื่อรวบรวมประเด็นปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างการ
ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างของส่วนราชการ และจัดทําแผนการปฏิบัติงานเร่งรัดเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ภายในเดือน
ตุลาคม 

  ขั้นตอนที่ 2 จัดประชุมเตรียมความพร้อมการจัดหาพัสดุและการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจําปี
และให้ส่วนราชการร่วมกันกําหนดแนวทางการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณของจังหวัด ภายในเดือน
กันยายน 

  ขั้นตอนที่ 3 การจัดคําสั่งแต่งต้ังคณะทํางานติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณภาครัฐของจังหวัด
และคณะทํางานลงพื้นที่ติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายลงทุนรายหน่วยงาน โดยให้ครอบคลุมหน่วยงาน
ที่สามารถให้การสนับสนุนทางด้านวิชาการ เทคนิค และหน่วยงานที่ได้รับงบประมาณรายจ่ายลงทุนสูง ภายใน
เดือนตุลาคม 

  ขั้นตอนที่ 4 จัดทําหนังสือแจ้งเวียนแนวทางการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณของจังหวัดตาม
มติที่ประชุมเตรียมความพร้อมฯ เพื่อให้ส่วนราชการรับทราบและถือปฏิบัติ เพื่อให้เป็นไปตามแนวทางเดียวกัน 
รวมถึงจัดทําหนังสือให้ส่วนราชการรายงานแผน/ผลการใช้จ่ายเงิน และการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่ายลงทุน
เพื่อเป็นข้อมูลในการติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายลงทุนแต่ละหน่วย ภายในเดือนตุลาคม/ภายใน 
วันที่ 15 ของทุกเดือน 

  ขั้นตอนที่ 5 จัดประชุมติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายเป็นประจําทุกไตรมาสเพื่อติดตาม
ความก้าวหน้าการดําเนินงานตามแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณของส่วนราชการ อย่างน้อยไตรมาสละ  
1 ครั้ง 
  ขั้นตอนที่ 6 ติดตามตรวจสอบผลการก่อหนี้ผูกพัน และผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของแต่ละส่วน
ราชการ จากรายงาน MIS Report จากเว็บไซด์ http//gfmisreport.mygfmis.com , http://eis.gfmis.go.th , 
www.gprocurement.go.th , ผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  จากเว็บไซด์ http://www.cgd.go.th หัวข้อ 
ข้อมูลสถิติ ของกรมบัญชีกลางเพื่อเปรียบเทียบกับเป้าหมายที่คณะรัฐมนตรีกําหนด ภายในเดือนพฤศจิกายน – 
กันยายนของปีงบประมาณ 
  ขั้นตอนที่ 7 คณะทํางานลงพื้นที่ติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายลงทุน เพื่อให้คําปรึกษาแนะนํา 
สนับสนุนช่วยเหลือ ติดตามเร่งรัดกรณีหน่วยงานท่ีได้รับงบประมาณรายจ่ายลงทุนมีปัญหาดําเนินการล่าช้าไม่
เป็นไปตามเป้าหมายการจัดซื้อจัดจ้างหรือก่อหนี้ผูกพันได้ตามแผนการดําเนินงานหรือภายในเวลาที่กําหนด 
ภายในเดือนพฤศจิกายน – สิงหาคมของปีงบประมาณ 



  
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 6/9 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
   ขั้นตอนที่ 8 จัดทํารายงานสรุปผลการก่อหนี้ผูกพันผลการเบิกจ่ายงบประมาณ และผลการลงพื้นที่ติดตาม
เร่งรัดฯ (กรณีที่มีการลงพื้นที่) นําเสนอในที่ประชุมคณะกรรมการจังหวัดประจําทุกเดือน ภายในเดือนพฤศจิกายน 
– กันยายนของปีงบประมาณ (เดือนละ 1 ครั้ง) 

7. เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง     

7.1 ข้อมูลผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณในปีที่ผ่านมา 
7.2  การจัดทําแผนการปฏิบั ติงานรายงานผลการเบิกจ่ายจากระบบ MIS Report (จากเว็บไซด์ 

http://gfmisreport.mygfmis.com)  
7.3  แนวทางการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณของจังหวัด 

  7.4 รายงานแผน/ผลการดําเนินงานและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายลงทุน (งบหน่วยงาน 
ของจังหวัด และงบกลุ่มจังหวัด)  
   7.5 ข้อมูลการเบิกจ่ายจากระบบ GFMIS ของกรมบัญชีกลาง 

8. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
8.1 แบบรายงานแผน/ผลการจัดซื้อจัดจ้าง งบประมาณรายจ่ายลงทุนประจําปีงบประมาณ   
8.2 แบบรายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายลงทุน 
8.3 รายงานสรุปผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณประจําเดือน 

9. เอกสารบันทึก      
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 
แบบรายงานแผน/ 
ผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

สํานักงานคลังจังหวัด สํานักงานคลังจังหวัด 5 ปี แฟ้มเอกสาร 

แบบรายงานผลการใช้
จ่ า ย เงิ น ง บ ป ร ะ ม าณ
รายจ่ายลงทุน 

สํานักงานคลังจังหวัด สํานักงานคลังจังหวัด 5 ปี แฟ้มเอกสาร 

รายงานสรุปผล 
การเบิกจ่ายเงิน 
งบประมาณ 

สํานักงานคลังจังหวัด สํานักงานคลังจังหวัด 5 ปี แฟ้มเอกสาร 

 

 

 



  
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 7/9 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
10. ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนงาน 
 

ดัชนีวัดคุณภาพกระบวนการปฏิบัติงาน เป้าหมาย 
ร้อยละความสําเร็จของการรายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เสนอในที่ประชุมกรรมการจังหวัด 
 

ร้อยละ 100 

สูตรการคํานวณ ความถี่ในการรายงานผล ผู้เก็บข้อมูล แบบฟอร์มที่ใช้เก็บข้อมูล 
จํานวนครั้งที่รายงาน X 100 
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รายเดือน สํานักงานคลังจังหวัด รายงานสรุป ผลการเบิ ก
จ่ายเงินงบประมาณ 

 
 


