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๑. วัตถุประสงค ์ 
1.1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางส าหรับเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานด้านการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงิน

งบประมาณ  
๑.๒. เพ่ือให้ทราบความก้าวหน้า และปัญหาอุปสรรค ในการด าเนินงานของส่วนราชการ  
1.3. เพ่ือให้ส่วนราชการบริหารงบประมาณและใช้จ่ายงบประมาณได้อย่างมีประสิทธิภาพและ 

เกิดผลสัมฤทธิ์  
๑.๔. เพ่ือให้สามารถติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณให้เป็นไปตามเป้าหมายที่คณะรัฐมนตรี

ก าหนด 
 

๒. ขอบเขต  
คู่มือการปฏิบัติงานการติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณจัดท้าขึ้นเพ่ือแสดงขั้นตอนตั้งแต่การทบทวน 

วิเคราะห์ รวบรวมประเด็นปัญหา อุปสรรคจากการด าเนินงานในปีที่ผ่านมา การจัดท าค าสั่งคณะท างานติดตาม 
เร่งรัดงบประมาณระดับจังหวัด การติดตามการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างของส่วนราชการ การบริหารสัญญา 
และการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ตลอดจนการเร่งรัดให้ส่วนราชการด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ 
เงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี  
 
๓. ค านิยาม  

งบประมาณรายจ่าย หมายถึง จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพันได้ตาม 
วัตถุประสงค์และภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย โดยจ าแนกตามประเภท 
รายจ่ายตามงบประมาณ 

ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ หมายถึง งบประมาณรายจ่ายประจ า งบประมาณรายจ่ายลงทุน 
งบประมาณรายจ่าย ประกอบด้วย งบประมาณส่วนราชการ และงบประมาณจังหวัด/กลุ่มจังหวัด  

 
๔. ความรับผิดชอบ  

ส านักงานคลังจังหวัดในฐานะคณะท างานและเลขานุการคณะท างานการติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงิน 
งบประมาณภาครัฐ  
 
๕. ระเบียบปฏิบัต ิ

๕.๑ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๕๘  

๕.๒ พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.๒๕61  
๕.๓ ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕62  
๕.๔ พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
๕.๕ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบ 

กระทรวงการคลังที่เก่ียวข้อง 
๕.๖ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ 

การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕62  
๕.๗ มติคณะรัฐมนตรี (มาตรการติดตามเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินของรัฐบาล)  
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๕.8 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายส าหรับแผนงานบูรณาการ พ.ศ. ๒๕๕๙ 
6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
ขั้นตอนที่ ๑ ทบทวน วิเคราะห์การท างานในปีที่ผ่านมา เพ่ือรวบรวมประเด็นปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่าง

การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างของส่วนราชการ และจัดท าแผนการปฏิบัติงานเร่งรัดเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
ภายในเดือนตุลาคม  

ขั้นตอนที่ ๒ จัดประชุมเตรียมความพร้อมการจัดหาพัสดุและการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี และให้ส่วนราชการร่วมกันก าหนดแนวทางการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณของจังหวัด 
ภายในเดือนกันยายน  

ขั้นตอนที่ ๓. การจัดค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณภาครัฐ 
ของจังหวัด และคณะท างานลงพ้ืนที่ติดตามการใช้จ่ายเงิน งบประมาณรายจ่ายลงทุนรายหน่วยงาน 
โดยให้ครอบคลุมหน่วยงาน ที่สามารถให้การสนับสนุนทางด้านวิชาการ เทคนิค และหน่วยงานที่ได้รับ
งบประมาณรายจ่ายลงทุนสูง ภายในเดือนตุลาคม  

ขั้นตอนที่ ๔ จัดท าหนังสือแจ้งเวียนแนวทางการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณของจังหวัด
ตาม มติที่ประชุมเตรียมความพร้อมฯ เพ่ือให้ส่วนราชการรับทราบและถือปฏิบัติ เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทาง
เดียวกัน รวมถึงจัดท าหนังสือให้ส่วนราชการรายงานแผน/ผลการใช้จ่ายเงิน และการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณ
รายจ่ายลงทุน เพื่อเป็นข้อมูลในการติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายลงทุน  

ขั้นตอนที่ ๕ จัดประชุมติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายเป็นประจ าทุกไตรมาสเพ่ือติดตาม 
ความก้าวหน้าการด าเนินงานตามแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณของส่วนราชการ อย่างน้อยไตรมาสละ ๑ ครั้ง  

ขั้นตอนที่ 6 ติดตามตรวจสอบผลการก่อหนี้ผูกพัน และผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของแต่ละ             
ส่วนราชการ จากรายงานระบบการจัดการข้อมูลสารสนเทศ จากเว็บไซต์ https://portal.gfmis.go.th 
www.gprocurement.go.th ผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ จากเว็บไซ ต์ http://www.cgd.go.th 
หัวข้อ ข้อมูลสถิติ ของกรมบัญชีกลางเพ่ือเปรียบเทียบกับเป้าหมายที่คณะรัฐมนตรีก าหนด  

ขั้นตอนที่ 7 คณะท างานลงพ้ืนที่ติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายลงทุน เพ่ือให้ค าปรึกษา
แนะน าสนับสนุนช่วยเหลือ ติดตามเร่งรัดกรณีหน่วยงานที่ได้รับงบประมาณรายจ่ายลงทุนมีปัญหาด าเนินการ
ล่าช้าไม่เป็นไปตามเป้าหมายการจัดซื้อจัดจ้างหรือก่อหนี้ผูกพันได้ตามแผนการด าเนินงานหรือภายในเวลา     ที่
ก าหนด  

ขั้นตอนที่ 8 จัดท ารายงานสรุปผลการก่อหนี้ผูกพันผลการเบิกจ่ายงบประมาณ และผลการลงพ้ืนที่
ติดตามเร่งรัดฯ (กรณีที่มีการลงพ้ืนที่) น าเสนอในที่ประชุมคณะกรรมการจังหวัดประจ าทุกเดือน  
 
๗. เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง  

๗.1 ข้อมูลผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณในปีที่ผ่านมา  
๗.๒ การจัดท าแผนการปฏิบัติงานรายงานผลการเบิกจ่ายจากเว็บไซต์ https://portal.gfmis.go.th  
๗.๓ แนวทางการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของจังหวัด  
7.๔ รายงานแผน/ผลการด าเนินงานและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายลงทุน (งบหน่วยงาน 

ของจังหวัด และงบกลุ่มจังหวัด)  
๗.๕ ข้อมูลการเบิกจ่ายจากระบบ New GFMIS Thai ของกรมบัญชีกลาง  
 

http://www.gprocurement.go.th/
http://www.cgd.go.th/
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8. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง  
8.๑ แบบรายงานแผน/ผลการจัดซื้อจัดจ้าง งบประมาณรายจ่ายลงทุนประจ าปีงบประมาณ  
8.๒ แบบรายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายลงทุน  
8.๓ รายงานสรุปผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณประจ าเดือน 
 

9.เอกสารบันทึก 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลาจดัเก็บ วิธีจัดเก็บ 
แบบรายงานแผน/ ผลการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

ส านักงานคลังจังหวัด ส านักงานคลังจังหวัด 5 ปี แฟ้มเอกสาร 

แบบรายงานผลการใช้ 
จ่ายเงินงบประมาณ - 
รายจ่ายลงทุน 

ส านักงานคลังจังหวัด ส านักงานคลังจังหวัด 5 ปี แฟ้มเอกสาร 

รายงานสรุปผลการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณ  

ส านักงานคลังจังหวัด ส านักงานคลังจังหวัด 5 ปี แฟ้มเอกสาร 

 

10. ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนงาน  

ดัชนีวัดคุณภาพกระบวนการปฏบิัติงาน เป้าหมาย 
ร้อยละความส าเรจ็ของการรายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เสนอในที่ประชุมกรมการจังหวัด ร้อยละ 100 

สูตรการค านวณ ความถี่ในการรายงานผล ผู้เก็บข้อมูล แบบฟอร์มที่ใช้เก็บข้อมลู 
จ านวนครั้งท่ีรายงาน X 100 

12 
รายเดือน ส านักงานคลังจังหวัด  รายงานสรุปผลการเบิก 

จ่ายเงินงบประมาณ 
 

 

 


