
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP)  
 กระบวนงาน การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี  

 

หน่วยงาน 
ผู้เขียน 

(วัน/เดือน/ปี) 
ผู้เห็นชอบ 

(วัน/เดือน/ปี) 
หมายเลข SOP 

(Version) 
กองนโยบายและแผน 
ส านักงานอธิการบดี 

นางสาวแววตา  พันธ์งาม 
(11 เมษายน 2568) 

ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 
(16 เมษายน 2568) 

กนผ.S5SOP2 

วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือให้การใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และเป็นไปตาม
แผนที่ได้รับอนุมัติ พร้อมสามารถตรวจสอบและรายงานผลการด าเนินงานได้อย่างต่อเนื่อง 
 

ขอบเขต 
     ครอบคลุมการติดตาม ตรวจสอบ วิเคราะห์ และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานในแต่ละ
ปีงบประมาณ ตั้งแต่การจัดสรรงบประมาณไปจนถึงการสรุปรายงานผลการใช้จ่าย 
 

บทบาทหน้าที่ของผู้เกี่ยวข้อง 
1. คณะกรรมการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณและตัวชี้วัด 
2. คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
3. คณะกรรมการพัฒนามหาวิทยาลัยฯ ด้านการเงิน งบประมาณ การจัดหารายได้และผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย 
4. คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
5. คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 
 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.  ตรวจสอบความครบถ้วนและความถูกต้องของแผนการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รับการอนุมัติของหน่วยงานในมหาวิทยาลัย 
2.  มหาวิทยาลัยจัดท าประกาศการบริหารงบประมาณประจ าปีงบประมาณ เพ่ือก าหนดแนวทางการบริหารงบประมาณประจ าปี
งบประมาณ และมาตรการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
3.  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณและตัวชี้วัด เพ่ือด าเนินการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณและตัวชี้วัด
ของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยรายเดือนและรายไตรมาส เพ่ือวิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค และเสนอแนวทางแก้ไขเพ่ือการด าเนินงานและ
การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้เป็นไปแผนที่ก าหนดไว้ 
4.  การติดตามและเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงาน ดังนี้ 
     4.1 กองนโยบายและแผนด าเนินการติดตามความก้าวหน้าของการใช้จ่ายงบประมาณอย่างต่อเนื่อง โดยก าหนดให้
หน่วยงานรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ รวมถึงระบุปัญหา อุปสรรค และเสนอแนวทางแก้ไข ผ่านระบบ Google 
Sheet เป็นรายเดือนและรายไตรมาส 
     4.2 จัดประชุมคณะกรรมการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณและตัวชี้วัดประจ าปีงบประมาณ เพ่ือร่วมกันติดตาม
สถานการณ์การเบิกจ่ายงบประมาณ โดยมีการแลกเปลี่ยนข้อมูลกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือหาแนวทางปรับปรุงการ
ด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 



มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
     4.3 รองอธิการบดีฝ่ายนโยบายและแผน พร้อมด้วยบุคลากรกองนโยบายและแผน ได้ลงพื้นที่ติดตามและเร่งรัดการใช้
จ่ายงบประมาณ รวมถึงการด าเนินงานตามโครงการของหน่วยงานต่าง ๆ พร้อมให้ข้อเสนอแนะแก่หน่วยงานในประเด็นที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือส่งเสริมให้การใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนที่ก าหนดและเกิดประสิทธิผลสูงสุด 
5.  การจัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและการติดตามผลการด าเนินงาน 
     จัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี พร้อมทั้งรายงานผลจากการลงพ้ืนที่ติดตามการใช้จ่ายของแต่ละ
หน่วยงาน หากพบปัญหา เช่น การเบิกจ่ายล่าช้าหรือการใช้จ่ายไม่เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ ต้องด าเนินการดังนี้: 
วิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค และสาเหตุของความล่าช้าหรือการเปลี่ยนแปลงจากแผน 
จัดท าข้อเสนอแนะแนวทางการแก้ไขที่เหมาะสม 
สรุปผลการวิเคราะห์และข้อเสนอแนะในภาพรวมระดับมหาวิทยาลัย 
6. รายงานฉบับสมบูรณ์จะถูกเสนอให้คณะกรรมการที่เก่ียวข้องตามล าดับ ดังนี้ 
     6.1 เสนอรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณต่อ คณะกรรมการพัฒนามหาวิทยาลัยฯ ด้านการเงิน งบประมาณ การ
จัดหารายได้และผลประโยชน์จากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย เป็นรายเดือน  
     6.2 เสนอรายงานต่อ คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ทุกไตรมาส  
     6.3 เสนอรายงานต่อ สภามหาวิทยาลัย ในไตรมาสที่ 2 และไตรมาสที่ 4  
     6.4 เสนอรายงานต่อ คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย เมื่อสิ้น
ปีงบประมาณ 
7. การปรับแผนการด าเนินงานหรือเปลี่ยนแปลงการใช้จ่ายงบประมาณ ต้องด าเนินการขออนุมัติรายงานต่อมหาวิทยาลัยพร้อมระบุช่วง
ระยะเวลาที่จะด าเนินการ โดยต้องให้เป็นไปตามข้อก าหนดของระเบียบและตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
     จัดท ารายงานระบุช่วงระยะเวลาที่จะด าเนินการปรับแผนหรือเปลี่ยนแปลง และด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
ข้อก าหนด และประกาศของมหาวิทยาลัยอย่างเคร่งครัด 
 

 
 
 
 
 
 
 

  



ขั้นตอนกระบวนงาน การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

วิธีและขัน้ตอนการ 
ปฏิบัติงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1  2 วัน ตรวจสอบความครบถ้วนและความ
ถูกต้องของแผนการใช้จ่าย
งบประมาณที่ไดร้ับการอนุมัติของ
หน่วยงานในมหาวิทยาลัย 

เอกสารรายละเอี ยดของ 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณราย
เดือน/รายไตรมาส 

นางสาวแววตา 
พันธ์งาม 

2  5 วัน จัดท าประกาศการบริหารงบประมาณ
ประจ าปีงบประมาณ เพื่อก าหนดแนว
ทางการบริหารงบประมาณประจ าปี
งบประมาณ และมาตรการเร่งรัดติดตาม
การใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก าหนด 
 

1. เอกสารการจัดท าแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ 
2. มาตราการเร่งรัดการเบิกจ่าย
งบประมาณ 
3. แบบฟรอม์/บักทึกข้อความ
การปรับแผนการใช้จ่ายระหวา่ง
ปีและขอท าการกันเงินเหลื่อม
ปี 

นางสาวแววตา 
พันธ์งาม 

3  2 วัน จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตาม
การใช้จ่ายงบประมาณและตัวช้ีวัด เพื่อ
ด าเนินการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ
และตั วช้ี วั ดของหน่ วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยรายเดือนและรายไตรมาส 
เพื่อวิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค และเสนอ
แนวทางแก้ไขเพื่อการด าเนินงานและการ
ใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้
เป็นไปแผนที่ก าหนดไว้ 

 เอกสารการด าเนินงานตาม
หน้าทีในค าสั่ง 

นางสาวแววตา 
พันธ์งาม 

4  5 วัน การติดตามและเร่งรัดการใช้จ่าย
งบประมาณของหน่วยงาน 
1. ติดตามความก้าวหน้าตามแผนการใช้
จ่ายงบประมาณอย่างต่อเนื่อง โดย
ก าหนดให้หน่วยงานรายงานผลการใช้
จ่ายงบประมาณ รวมถึงระบุปัญหา 
อุปสรรค และเสนอแนวทางแก้ไข ผ่าน
ระบบ Google Sheet  เป็นรายเดือนและ
รายไตรมาส 
2. ลงพื้นที่ติดตามในหน่วยงานและพื้นที่
จังหวัดชัยนาท 

แบบฟอร์มการรายงานผ่าน
ระบบ Google Sheet  

1.น.ส.แววตา  
พันธ์งาม 
2.คณะกรรมการฯ 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบแผนการใช้จ่าย
ประจ าป ี

จัดท าประกาศการบริหารงบประมาณ
ประจ าปีงบประมาณ 

การติดตามและเร่งรัดการใช้จ่าย
งบประมาณของหน่วยงาน 

จัดท าประกาศการบริหารงบประมาณ 
ประจ าปีงบประมาณ 

A 



ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

วิธีและขัน้ตอนการ 
ปฏิบัติงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

5  3 วัน การจัดท ารายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณและการติดตามผลการ
ด าเนินงาน 

เอกสารรายงานผลการใช้
จ่ายงบประมาณและการ
ติดตามผลการด าเนินงาน
รายเดือนและรายไตรมาส 

น.ส.แววตา  
พันธ์งาม 
 

6  
 

7-10 วัน รายงานฉบั บสมบู รณ์ เสนอให้
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องตามล าดับ ดังนี้ 
1. เสนอรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ต่อ คณะกรรมการพัฒนามหาวิทยาลัยฯ 
ด้านการเงิน งบประมาณ ฯ เป็นรายเดือน  
2.  เสนอรายงานต่อ คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย ทุกไตรมาส  
3.  เสนอรายงานต่อ สภามหาวิทยาลัย ใน
ไตรมาสที่ 2 และไตรมาสที่ 4  
4.  เสนอรายงานต่อ คณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบฯ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
 

เอกสารการรายงานผลการใช้
จ่ า ย ง บ ป ร ะ ม า ณ ฉบับ
สมบูรณ์ 

1. น.ส.แววตา 
พันธ์งาม 
2. คณะกรรมการ
ที่เกี่ยวข้อง 

7  
 
 
 
 
 
 

2 วัน ปรั บแผนการด า เนิ นงานหรื อ
เปลี่ยนแปลงการใช้จ่ายงบประมาณ ต้อง
ด าเนิ นการขออนุ มั ติ รายงานต่ อ
มหาวิทยาลัยพร้อมระบุช่วงระยะเวลาที่
จะด าเนินการ โดยต้องให้เป็นไปตาม
ข้อก าหนดของระเบียบและตามประกาศ
ของมหาวิทยาลัย 
 

เอกสารบันทึกการเปลี่ยนแปลง
แผนการด าเนิ นงานหรื อ
เปลี่ ยนแปลงการใช้ จ่ าย
งบประมาณ ระบุสาเหตุทีม่กีาร
เปลี่ยนแปลงพรอ้มก าหนดวนัที่
ด าเนินการ 

1. น.ส.แววตา  
พันธ์งาม 
2.  ผู้อ านวยการฯ 

รวมเวลาท่ีใช้ 29 วัน  

หมายเหตุ ขั้นตอนจะใช้ตามฟอร์มของมหาวิทยาลัยก็ได้ 
 

การจัดท ารายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณ 

เสนอiรายงานต่อ
คณะกรรมการท่ีเกีย่วขอ้ง 

สิ้นสุด 

การปรับแผนการด าเนินงานหรือ
เปลี่ยนแปลงการใช้จ่าย 

A 


