
  กระบวนการย่อย : 
หน้า : 1 จาก 3วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก :  ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

กระบวนการงบประมาณ
BG-06  การตดิตาม/รายงาน ผลการใช้งบประมาณ

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

สว่นงาน แผนงานและการงบประมาณ
ประจาํเดือน

1. เจ้าหน้าที่สว่นงาน แผนงานและการงบประมาณ 
จดัทํารายงานติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจําเดือน 
- ติดตามผลการใช้จ่ายจากระบบ PMIS
- วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณเปรียบเทียบ
กบัแผนการใช้จ่ายในระดบัฝ่าย (summary)

2. สว่นงานตดิตามและประเมินผล จดัทํารายงาน
ติดตามผลการดําเนินงานประจําเดือน และสําเนา
สว่นงานแผนงานและการงบประมาณ เพื่อรับทราบ
และหาทางปอ้งกนักรณีเห็นความผิดปกติ
- ติดตามผลการใช้จ่ายจากระบบ EPS
- วิเคราะห์ผลการผลการดําเนินงานเปรียบเทียบกบั
แผนการดําเนินงานในระดบัโครงการ และ ฝ่าย 
(summary)
- สรุปสาเหตกุารใช้จา่ยงบประมาณที่ไมเ่ป็นไปตาม
แผนที่กําหนด(ถ้ามี) โดยหากมีรายการที่ผิดปกติจะ
ถกูนําเสนอมาจากสว่นงาน แผนงานและ
การงบประมาณ พร้อมกบัรายงานตดิตามผลการ
ใช้จ่ายงบประมาณประจําเดือน

3. ผอ. ฝายพฒันากลยทุธ์องค์กร ตรวจสอบความถกู
ต้องของรายงานก่อนสรุปไปยงั ผอ.ฝ่าย และ รอง
ผอ.สสปน.

4. ในกรณีที่ข้อมลูไมถ่กูต้อง เจ้าหน้าที่ สว่นงาน
ติดตามและประเมินผล หรือ สว่นงาน แผนงานและ
การงบประมาณ หาข้อมลูเพิ่มเตมิ

5. ผอ.ฝ่าย และ รองผอ.สสปน.รับทราบผลสรุปการใช้
งบประมาณรายเดือน โดยอธิบายถงึ 

 - รายงานติดตามผลการดําเนินงานประจําเดือน
 - รายงานติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจําเดือน

6. สว่นงาน แผนงานและการงบประมาณจดัเก็บ
รายงานติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจําเดือนไว้ในแฟม้เอกสาร

ผอ. ฝายพฒันากลยทุธ์องค์กร

1. จดัทํารายงานติดตาม
ผลการใช้จ่ายงบ

ประมาณ ระดบัฝ่าย
รายงานติดตาม
ผลการใช้จ่ายงบ
ประมาณประจําเดือน

ข้อมลูถกูต้อง
หรือไม่?

5. รับทราบ ผลสรุป 
การใช้งบประมาณ 
และ ผลการ

ดําเนินงาน รายเดือน

ไม่4. ติดตาม สอบถาม
ข้อมลูเพิ่มเติม (ถ้ามี)

เริ่มต้น

6. จดัเก็บรายงานติดตาม
ผลการใช้จ่ายงบ

ประมาณประจําเดือน
ไว้ในแฟ้มเอกสาร

ใช่

ไม่

PS

ผอ.ฝ่าย / รองผอ. สสปน.

2. จดัทํารายงานติดตาม
ผลการดําเนินงาน
ประจําเดือน ระดบั
โครงการ/ฝ่าย

3. ตรวจสอบรายงาน

มีคําถามเพิ่มเติม
หรือไม่?

1

1

ใช่

สว่นงานติดตามและประเมินผล

รายงานติดตาม
ผลการดําเนินงาน
ประจําเดือน

PS

ไป ก  
หน้า 2

รายงานติดตาม
ผลการใช้จ่ายงบ
ประมาณประจําเดือน

รายงานติดตาม
ผลการดําเนินงาน
ประจําเดือน

รายงานติดตาม
ผลการใช้จ่ายงบ
ประมาณประจําเดือน

รายงานติดตาม
ผลการดําเนินงาน
ประจําเดือน
รายงานติดตาม
ผลการใช้จ่ายงบ
ประมาณประจําเดือน



  กระบวนการย่อย : 
หน้า : 2 จาก 3วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก :  ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

กระบวนการงบประมาณ
BG-06  การตดิตาม/รายงาน ผลการใช้งบประมาณ

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

จาก ก 
หน้า 1

11. จดัทํารายงานผลการ
ปฏิบตัิงานและผลการใช้

จ่ายงบประมาณ 

14. นําสง่รายงานผลการ
ปฏิบตัิงานและผลการใช้จ่าย

งบประมาณให้สํานกั
งบประมาณสงป.301 

สว่นงาน แผนงานและการงบประมาณ สํานกังบประมาณ
ประจาํเดือน(ต่อ)
11. จดัทํารายงานผลการปฏิบตัิงานและผลการใช้
จ่ายงบประมาณ ตามแบบ สงป.301 และ 
สงป.302

12. ผอ. ฝายพฒันากลยทุธ์องค์กร ตรวจสอบและ
ลงนาม

13. ผอ. สสปน. ตรวจสอบและลงนาม
14. เจ้าหน้าที่สว่นงานแผนงานและการงบประมาณ 
นําสง่รายงานผลการปฏิบตัิงานและผลการใช้จ่าย
งบประมาณตามแบบ สงป.301 และ 302 ให้สํานกั
งบประมาณ

สงป 302 จบ

ผอ.สสปน.

13. ผอ. สสปน. 
ตรวจสอบและ

ลงนาม
สงป.301 

สงป 302

12. ผอ. ฝายพฒันากลยทุธ์
องค์กร ตรวจสอบและ

ลงนาม
สงป.301 

สงป 302

ผอ. ฝายพฒันากลยทุธ์องค์กร



  กระบวนการย่อย : 
หน้า : 3 จาก 3วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก :  ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

กระบวนการงบประมาณ
BG-06  การตดิตาม/รายงาน ผลการใช้งบประมาณ

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

สว่นงาน แผนงานและการงบประมาณ / 
สว่นงานติดตามและประเมินผล ผอ. ฝ่ายพฒันากลยทุธ์องค์กร ผอ. สสปน. คณะกรรมการ

 2. จดัทํารายงานติดตาม
ผลการใช้จ่ายงบ

ประมาณ
ประจําไตรมาส/ปี

รายงานติดตาม
ผลการใช้จ่ายงบ
ประมาณประจําไตร
มาส/ปี

3. เจ้าหน้าที่สว่นงานติดตาม
และประเมินผลเสนอ
พิจารณาตรวจสอบ

4. พิจารณา
ตรวจสอบ

ผา่น?

6. นําเสนอตอ่
ผอ. สสปน.

ไม่

5. แก้ไขรายงาน

เริ่มต้น

11. จดัเก็บเอกสาร
เข้าแฟม้ 

ใช่

1. รวบรวมรายงานติดตาม
ผลการใช้จ่ายงบ

ประมาณ
ประจําเดือน

รายงานติดตาม
ผลการใช้จ่ายงบ
ประมาณประจําเดือน

7. พิจารณา
เห็นชอบ

เห็นชอบ?

8. นําเสนอตอ่
คณะกรรมการ

ใช่1

ไม่

1

9. รับทราบ

1

ประจาํไตรมาส/ปี
1. สว่นงาน แผนงานและการงบประมาณ / 
สว่นงานตดิตามและประเมินผล รวบรวมรายงานที่
ได้ทําไว้รายเดือน เพื่อเตรียมทําสรุปรายไตรมาส/ปี

2. เจ้าหน้าที่สว่นงานติดตามและประเมินผลจดัทํา: 
รายงานติดตามผลการปฏิบตัิการรายโครงการ 
ประจําไตรมาส/ปี โดยดงึข้อมลูจากระบบ EPS
เจ้าหน้าที่สว่นงาน แผนงานและการงบประมาณ
จดัทํา: รายงานติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
รายโครงการประจําไตรมาส/ปี โดยดงึข้อมลู
ประกอบจากระบบ PMIS

3. เจ้าหน้าที่สว่นงานติดตามและประเมินผล นําเสนอ
ผอ. ฝ่ายพฒันากลยทุธ์องค์กร พิจารณาตรวจสอบ 

4. ผอ. ฝ่ายพฒันากลยทุธ์องค์กรพิจารณาตรวจสอบ
5. ในกรณีที่ไมผ่่านการตรวจสอบ ให้เจ้าหน้าที่สว่น
งานติดตามและประเมินผล แก้ไขรายงาน

6. ในกรณีที่ผา่นการพิจารณา ผอ. ฝ่ายพฒันากล
ยทุธ์องค์กร นําเสนอรายงานต่อไปผอ. สสปน. 

7. ผอ. สสปน. พิจารณาให้ความเห็นชอบ
8. ในกรณีที่ผา่นความเห็นชอบ ผอ. สสปน. นําเสนอ
รายงานตอ่ไปยงัคณะกรรมการ  

9. คณะกรรมการรับทราบ
10. เจ้าหน้าที่สว่นงานติดตามและประเมินผล 
สง่รายงานตอ่ให้ ผอ.ฝ่าย และรอง ผอ. เพื่อ
รับทราบ และปฏิบตัิ 

11.เจ้าหน้าที่สว่นงานติดตามและประเมินผลจดัเก็บ
รายงาน ไว้ในแฟ้มเอกสาร ได้แก่
- รายงานติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณประจํา 
ไตรมาส/ปี 
- รายงานติดตามผลการปฏิบตัิการ ประจําไตรมาส/
ปี

รายงานติดตามผล
การปฏิบตัิการ 
ประจําไตรมาส/ปี

รายงานติดตามผล
การปฏิบตัิการ 

รายงานติดตาม
ผลการใช้จ่ายงบ
ประมาณประจําไตร
มาส/ปี รายงานติดตามผล

การปฏิบตัิการ 
ประจําไตรมาส/ปี

รายงานติดตาม
ผลการใช้จ่ายงบ
ประมาณประจําไตร
มาส/ปีรายงานติดตามผล

การปฏิบตัิการ 
ประจําไตรมาส/ปี

รายงานติดตาม
ผลการใช้จ่ายงบ
ประมาณประจําไตร
มาส/ปี รายงานติดตามผล

การปฏิบตัิการ 
ประจําไตรมาส/ปี

10. เจ้าหน้าที่ส่วนงาน
ติดตามและประเมินผล 
ส่งรายงานต่อให้ ผอ.
ฝ่าย และรอง ผอ. 

จบ

ใช่

รายงานติดตาม
ผลการใช้จ่ายงบ
ประมาณประจําไตร
มาส/ปี รายงานติดตามผล

การปฏิบตัิการ 
ประจําไตรมาส/ปี


