
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

คำนำ 

  ในการจัดทำงบประมาณของเทศบาลตำบลโนนสูงเปลือย อาศัยระเบียบกระทรวงมหาดไทย            
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒ และ ๓ )             
พ.ศ. ๒๕๔๕ และแก้ไขเพิ ่มเติมจนถึงปัจจุบัน พ.ศ.2563 ,ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับ             
การประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗  และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ และระเบียบอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 
เพื ่อให้การจัดทำเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นเป็นไปด้วย               
ความเรียบร้อย และถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย มีประสิทธิภาพ รวมทั้งสามารถตอบสนองต่อความต้อ งการ 
และแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิผล คู่มือปฏิบัติงานในการจัดทำงบประมาณ   
ของเทศบาลตำบลโนนสูงเปลือย เล่มนี้ จัดทำ ขึ้นเพื่อใช้ประกอบในการปฏิบัติงานของข้าราชการ ลูกจ้างของ
ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ รวมถึงเจ้าหน้าที่ผู ้เกี ่ยวข้องด้านงบประมาณของส่วนราชการ และให้มีความ
ถูกต้องมากยิ่งขึ้น 
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การจัดทำงบประมาณ 

๑. ความหมายที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำงบประมาณ 
 “งบประมาณ” หมายความว่า แผนงานหรืองานสำหรับประมาณการด้านรายรับและรายจ่ายแสดงในรูป
ตัวเลข จำนวนเงิน การตั้งงบประมาณ คือ การแสดงแผนดำเนินงานออกเป็นตัวเลข จำนวนเงิน 
 “แผนงาน” หมายความว่า ภารกิจแต่ละด้านที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ ตามกฎหมายว่าด้วย 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 
 “งาน” หมายความว่า กิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงานที่กำหนดไว้ในแต่ละแผนงาน 
 “องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และองค์การบริหาร 
ส่วนตำบล 
 “สภาท้องถิ่น” หมายความว่า สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล และ สภาองค์การบริหาร 
ส่วนตำบล 
 “งบประมาณรายจ่าย” หมายความว่า งบประมาณที่สภาท้องถิ่นให้ความเห็นชอบ และผู้ว่าราชการ
จังหวัดหรือนายอำเภอหรือปลัดอำเภอผู้เป็นหัวหน้าประจำกิ่งอำเภออนุมัติตามที่กำหนดไว้ ในกฎหมายว่าด้วย
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ ทั้งนี้ รวมทั้งงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมและการโอน การแก้ไข
เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณด้วย 
 “เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น นอกจากเงินที่ปรากฏตามงบประมาณรายจ่าย 
 “ปีงบประมาณ” หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่ วันที่ ๑ ตุลาคม ของปีหนึ่ง ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน             
ของปีถัดไปและให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อสำหรับปีงบประมาณนั้น 
 “หนี้” หมายความว่า ข้อผูกพันที่ต้องจ่าย หรืออาจจะต้องจ่ายเป็นเงิน สิ่งของ หรือ บริการ ไม่ว่าจะเป็น 
ข้อผูกพันอันเกิดจากการกู้ยืม การค้ําประกัน การซื้อ หรือการจ้าง โดยวิธีใช้เครดิตหรือจากการอื่นใด 
 “หน่วยงาน” หมายความว่า สำนัก กอง ส่วน ฝ่าย ตามโครงสร้างขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นแต่ละ
รูปแบบ 
 “คณะผู ้บร ิหารท้องถิ ่น” หมายความว ่า นายกองค์การบร ิหารส ่วนจ ังหว ัด คณะเทศมนตรี
นายกเทศมนตรี และคณะกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล 
 “เจ้าหน้าที่งบประมาณ” หมายความว่า ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด ปลัดเทศบาล และปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบล 

๒. วัตถุประสงค์และหน้าที่หลักของการจัดทำงบประมาณ 
 ๒.๑ วางแผนเพื่อจะช่วยให้การทำงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเกิดความเชื่อมั่นว่ารายจ่ายอยู่
ภายใต้กรอบของเงินสำ รองที่มีอยู่อันประกอบด้วยรายได้ที่คาดว่าจะได้รับ และเงินกู้ที่คาดว่าจะได้ 
 ๒.๒ งบประมาณสร้างลำดับความสำคัญในการทำงานของเจ้าหน้าที่ 
 ๒.๓ งบประมาณช่วยจัดสรรและกระจายทรัพยากร ระหว่างกิจกรรมต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและกำหนดระดับและทิศทางของการทำงานในปีงบประมาณนั้น 
 ๒.๔ สามารถกำหนดระดับของภาษีและค่าธรรมเนียมที่จะถูกจัดเก็บโดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น           
ในปีงบประมาณต่อไป 
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๓. อำนาจหน้าที่ของเจ้าหน้าที่งบประมาณ 
 เจ้าหน้าที่งบประมาณมีอำนาจหน้าที่จัดทำงบประมาณ และให้มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวกับงานงบประมาณ 
ดังต่อไปนี้ 
 ๓.๑. เรียกให้หน่วยงานต่าง ๆ เสนอประมาณการรายรับ และรายจ่ายตามแบบ และหลักเกณฑ์            
พร้อมด้วยรายละเอียดที่กำหนดตามระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งหรือหนังสือสั่งการ 
 ๓.๒ วิเคราะห์งบประมาณและการจ่ายเงินของหน่วยงานต่าง ๆ 
 ๓.๓ สั่งการ ควบคุม กำกับ ดูแล เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารงบประมาณ และรวบรวมเป็นร่างงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

๔. ลักษณะของงบประมาณ 
 ๔.๑ เงินรายจ่ายประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้จัดทำเป็นงบประมาณรายจ่าย ประจำป
และให้มีประมาณการรายรับประกอบงบประมาณรายจ่ายประจำปีด้วย 
 ๔.๒ งบประมาณรายจ่ายประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อาจจำแนกเป็น งบประมาณรายจ่าย
ทั่วไปและงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ 
 ๔.๓ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อาจจัดทำงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการได้โดยได้รับ ความเห็นชอบ 
จากสภาท้องถิ่น 
 ๔.๔ งบประมาณรายจ่ายทั่วไป และงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ อาจตั้งจ่ายเงิน ช่วยเหลือระหว่างกันได้ 
 ๔.๕ งบประมาณรายจ่ายทั ่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น ประกอบด้วยรายจ่ายงบกลาง          
และรายจ่ายตามแผนงาน 

รายจ่ายตามแผนงาน จำแนกเป็นสองลักษณะ คือ 
 (๑) รายจ่ายประจำ ประกอบด้วย 
 (ก) หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
 (ข) หมวดค่าจ้างชั่วคราว 
 (ค) หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
 (ง) หมวดค่าสาธารณูปโภค 
 (จ) หมวดเงินอุดหนุน 
 (ฉ) หมวดรายจ่ายอ่ืน 

 (๒) รายจ่ายเพื่อการลงทุน ประกอบด้วย หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รายละเอียดประเภท
รายจ่ายงบกลาง หมวดรายจ่ายต่าง ๆ และเงินนอกงบประมาณให้เป็นไป ตามท่ีกรมการปกครองกำหนด 
 ๔.๖ งบประมาณรายจ่ายซึ่งตั้งจ่ายจากเงินอุดหนุนทั่วไปหรือเงินประเภทอื่นที่ต้องนำมาตั้งงบประมาณ
รายจ่าย ให้จำแนกลักษณะรายจ่ายตามแผนงาน และให้ระบุประเภทของเงินนั้นในคำชี้แจง ประมาณการรายรับ 
และงบประมาณรายจ่ายด้วย 
 ๔.๗ การตั้งงบประมาณรายจ่ายเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้กระทำตามที่มี
กฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทยกำหนด 
 ๔.๘ ประมาณการรายรับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วยรายได้ซึ ่งจำแนก เป็น (๑)       
หมวดภาษีอากร (๒) หมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต (๓) หมวดรายได้จากทรัพย์สิน (๔) หมวดรายได้
จากสาธารณูปโภค และกิจการพาณิชย์ (๕) หมวดเงินอุดหนุน และ (๖) หมวดรายได้เบ็ดเตล็ด 
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 ๔.๙ รายละเอียดประเภทรายได้ และรายจ่ายตามงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการของ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปตามที่กรมการปกครองกำหนด 
 ๔.๑๐ งบประมาณรายจ่ายจะกำหนดให้มีเงินสำรองจ่าย เพื่อกรณีที่จำเป็นได้ตามความเหมาะสม
สำหรับการอนุมัติให้ใช้เงินสำรองจ่ายให้เป็นอำนาจของคณะผู้บริหารท้องถิ่น 
 ๔.๑๑ งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมให้ตราเป็นงบประมาณรายจ่ายเช่นเดียวกับงบประมาณ รายจ่าย
ประจำป ี
 ๔.๑๒ การตรางบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม จะกระทำได้ต่อเมื่องบประมาณรายจ่ายประจำปี ที่ได้รับ
อนุมัติแล้วไม่พอแก่การใช้จ ่าย หรือมีความจำเป็นต้องตั ้งรายจ่ายขึ ้นใหม่ ทั ้งนี ้ ต้องแส ดงให้ปรากฏ                    
ใน งบประมาณรายจ่ายดังกล่าวด้วยว่าจะจ่ายจากเงินรายได้ที่มิได้ตั้งรับไว้ในประมาณรายรับหรือจากเงินรายได้ 
ที่เกินยอดรวมทั้งสิ้นของประมาณการรายรับประจำปี 

๕. วิธีการจัดทำงบประมาณ 
 การจัดทำ งบประมาณให้ใช้แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นแนวทางในการจัดทำ
งบประมาณ ให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทำประมาณการรายรับ และประมาณการรายจ่าย และให้หัวหน้า หน่วยงาน 
คลังรวบรวมรายการการเงินและสถิติต่าง ๆ ของทุกหน่วยงานเพื่อใช้ประกอบการคำนวณขอตั้ง งบประมาณ
เสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ เจ้าหน้าที่งบประมาณทำการพิจารณาตรวจสอบ วิเคราะห์ และแก้ไขงบประมาณ
ในชั้นต้น แล้วเสนอต่อคณะผู้บริหารท้องถิ่น เมื่อคณะผู้บริหารท้องถิ่นได้พิจารณาอนุมัติให้ตั้งงบประมาณยอดใด
เป็นงบประมาณประจำปี แล้ว ให้เจ้าหน้าที ่งบประมาณรวบรวม และจัดทำเป็นร่างงบประมาณรายจ่าย                 
เสนอต่อคณะผู้บริหารท้องถิ่นอีกครั้งหนึ่ง เพื่อคณะผู้บริหารท้องถิ่นได้นำเสนอต่อสภาท้องถิ่น ภายในวันที่            
๑๕ สิงหาคม ในกรณีที่คณะผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่สามารถที่จะนำร่างงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี เสนอต่อสภาท้องถิ่นได้ทันภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ ให้เสนอขออนุมัติต่อสภาท้องถิ่น แล้วรายงาน
ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบการพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างงบประมาณรายจ่ายของสภาท้องถิ่น เทศบาลเมือง
กำหนดให้ผู้ว่าราชการจังหวัดอนุมัติ 

ตารางท่ี ๑ ตารางปฏิทินการจัดทำงบประมาณ 

ขั้นตอน ระยะเวลาทีด่ำเนินการแล้วเสร็จ 

- หัวหน้าหน่วยงานจัดทำประมาณการรายรับ และ
ประมาณการรายจ่าย และให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง
รวบรวมรายการการเงินและสถิติต่าง ๆ ของทุก
หน่วยงาน เพ่ือใช้ประกอบการคำนวณขอตั้ง
งบประมาณเสนอ   ต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ 

ช่วงเดือน มิถุนายน – กรกฎาคม ของปีงบประมาณ 

- เจ้าหน้าที่งบประมาณทำการพิจารณาตรวจสอบ 
วิเคราะห์ และแก้ไขงบประมาณในชั้นต้น             

ช่วงเดือนกรกฎาคมของปีงบประมาณ 

 

- ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณางบประมาณ ช่วงเดือนกรกฎาคมของปีงบประมาณ 

- เจ้าหน้าที่งบประมาณเสนองบประมาณต่อคณะ
ผู้บริหารท้องถิน่ 

ช่วงเดือนสิงหาคมของปีงบประมาณ 

คณะผู้บริหารท้องถิ่นได้พิจารณาอนุมัติให้ตั้ง
งบประมาณ 

ช่วงเดือนสิงหาคมของปีงบประมาณ 
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ขั้นตอน เวลาที่แล้วเสร็จ 

- เจ้าหน้าที่งบประมาณรวบรวม และจัดทำเป็นร่าง
งบประมาณรายจ่ายเสนอต่อคณะผู้บริหารท้องถิ่น    
อีกครั้งหนึ่ง 
 

ช่วงเดือนสิงหาคมของปีงบประมาณ 

- คณะผู้บริหารท้องถิ่นได้นำเสนอต่อสภาท้องถิ่น  ภายในวันที่ ๑๕ สิงหาคม ของปีงบประมาณ 

- สภาท้องถิ่นพิจารณาเห็นชอบร่างงบประมาณ  
๓๐ ส.ค.  (หรือเวลาที่สภาท้องถิ่นอนุมัติให้            
ขยายเวลา) 

- สภาท้องถิ่นส่งร่างให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเห็นชอบ  สิงหาคม – กันยายน ของปีงบประมาณนั้น 

- ผู้บริหารท้องถิ่นลงนามและประกาศใช้  เดือนกันยายน ของทุกปี 

-  องค ์กรปกครองส ่ วนท ้องถ ิ ่น  จ ั ดส ่ งสำเนา
งบประมาณรายจ่ายประจำปีและบประมาณรายจ่าย
เพิ่มเติมที่ได้รับอนุมัติให้ประกาศใช้แล้วไปยังผู ้ว่า
ราชการจังหวัดภายในระยะเวลาไม่เกินสิบห้าวัน นับ
แต่วันสิ้นสุดการประกาศโดยเปิดเผยเพ่ือให้ประชาชน
ทราบ ณ สำนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

ภายในระยะเวลาไม่เกินสิบห้าวัน นับแต่วันสิ้นสุด 
การประกาศโดยเปิดเผย ณ สำนักงานองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
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แผนภาพที่ ๑ ขั้นตอนการจัดทำงบประมาณ 

 

 
   
  
 
 
 
 
 

 
 

      ภายในวันท่ี 15 
สิงหาคม ของทุกปี 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อปท.จัดทำร่าง 
งบประมาณ 

รายจ่าย 
ประจำปี 

หน่วยงานต่างๆ จัดทำ 
ประมาณการรายรับ- 
รายจ่าย ให้หัวหน้า 

หน่วยงานคลังรวบรวม 
รายการการเงินและสถิติ 
ต่างๆ ของทุกหน่วยงาน 

เพ่ือใช้ประกอบการ 
คำนวณขอตั้ง
งบประมาณ 

เสนอต่อเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่ 
งบประมาณ 
พิจารณา 
ตรวจสอบ 
วิเคราะห์ 

คณะผู้บริหาร 
ท้องถิ่นพิจารณา 
และนำเสนอต่อ 

สภาท้องถิ่น 

ประธาน 
สภาท้องถิ่น 

สภาท้องถิ่น 
ผู้ว่าราชการจังหวัด 
พิจารณาให้ความ 

เห็นชอบ 

ผู้บริหารท้องถิ่น 
ประกาศใช้เทศบัญญัติ 
งบประมาณรายจ่าย 

ประจำปี 
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๖. ขั้นตอนการบริหารงบประมาณ 
 ๖.๑ การทำแผนการดำเนินงาน เมื่อหน่วยงานได้รับอนุมัติงบประมาณแล้วให้ทำแผนการดำเนินงาน 
โดยกำหนดกิจกรรมที่จะทำ และจำนวนเงินที่จะใช้ในช่วงเวลาต่างๆ ให้เหมาะสมกับกำลังเงินที่ประมาณการ            
จะได้รับ 
 ๖.๒ ดำเนินการใช้งบประมาณตามแผนการดำเนินงาน โดยการขออนุมัติเงินตามระเบียบของหน่วยงาน 
 ๖.๓ การตรวจสอบ เมื่อมีการเบิกจ่ายเงินไปแล้ว ต้องมีการตรวจสอบว่าได้ใช้จ่ายเงินไปตามจริงที่เบิก  
ไปหรือไม ่
 ๖.๔ การรายงาน เป็นวิธีการหนึ่งในการตรวจสอบและประเมินผล ให้มีการรายงานผลงานที่ได้ปฏิบัติ  
ไปแล้วเป็น อปท.จัดทำร่างงบประมาณรายจ่ายประจำปี หน่วยงานต่างๆ จัดทำประมาณการรายรับ - รายจ่าย            
ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังรวบรวมรายการการเงินและสถิติต่างๆ ของทุกหน่วยงานเพื่อใช้ประกอบการคำนวณ          
ขอตั้งงบประมาณเสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณพิจารณาตรวจสอบวิเคราะห์  คณะผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา   
และนำเสนอต่อสภาท้องถิ่นประธานสภาท้องถิ่นสภาท้องถิ่นผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้เทศบัญญัติ งบประมาณ
รายจ่ายประจำปีผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบภายใน ๑๕ สิงหาคมระยะ ๆ เพื่อสามารถทบทวน
ผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการที่กำหนดไว้ว่ามีความคืบหน้าไปประการใด และจะต้อง 
ใช้เป็นผลในการตั้งงบประมาณในปีต่อไปด้วย 
 

๗. การโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 ๗.๑ การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของคณะผู้บริหารท้องถิ่น 
 ๗.๒ การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ทำให้ ลักษณะ ปริมาณ
คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 
 ๗.๓ การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่ายให้เป็น อำนาจอนุมัติ
ของคณะผู้บริหารท้องถิ่น 
 ๗.๔ การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง          
ที่ทำให้ลักษณะปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 
 ๗.๕ การโอน การแก้ไขเปลี ่ยนแปลงคำชี ้แจงงบประมาณรายจ่ายเงินประเภทอื ่นที ่ต ้องนำมา                   
ตั้งงบประมาณรายจ่าย ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณมีอำนาจอนุมัติโอนหรือแก้ไขเปลี่ยนแปลง คำชี้แจงงบประมาณ
รายจ่ายได้ เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจแล้ว 
 ๗.๖ การโอน การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายการที่ได้เบิกตัดปีหรือขยาย เวลาให้เบิก     
ตัดปีไว้จะกระทำได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจให้เบิกตัดปีได้ หรือขยายเวลาเบิกตัดปี 
 ๗.๗ การโอนเงินงบประมาณรายจ่าย หรือการแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงประมาณการรายรับและ
งบประมาณรายจ่าย เมื ่อได้รับอนุมัติจากผู ้มีอำนาจแล้ว ให้ประกาศโดยเปิดเผยเพื ่อให้ประชาชนทราบ             
แล้วแจ้งการประกาศให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเพ่ือทราบภายในสิบห้าวัน 
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แผนภาพที่ ๒ ขั้นตอนการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย (อำนาจผู้บริหาร) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. หน่วยงานยื่นหนังสือเสนอญัตติ 
โอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 2. ปลัดเทศบาลตรวจสอบ 

3. ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอ 
โอน/เปลี่ยนแปลง 

งบประมาณ 

4. สภาท้องถิ่นอนุมัติ 
โอน/เปลี่ยนแปลง 

งบประมาณรายจ่าย 
5 งานงบประมาณลงระบบ  
   e-Laas 

6. หัวหน้าหน่วยงานขอโอน/ 
เปลี่ยนแปลงตรวจสอบรายการโอน/ 
เปลี่ยนแปลงหลังลงระบบ e-Laas 

7. ปลัดเทศบาลตรวจสอบ 8. ผู้บริหารท้องถิ่น 
อนุมัติ ระบบ e-Laas 

9.รายงานผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ
ภายใน ๑๕ วัน 

หลังประกาศโดยเปิดเผยเพ่ือให้
ประชาชนทราบ 

ณ สำนักงานองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
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๘. การควบคุมงบประมาณ 
 ๘.๑ ให้คณะผู้บริหารท้องถิ่น และเจ้าหน้าที่งบประมาณรับผิดชอบร่วมกันในการควบคุม งบประมาณ
รายจ่ายและเงินนอกงบประมาณ เพื่อปฏิบัติการให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งหรือหนังสือ           
สั่งการกระทรวงมหาดไทย โดยมีหัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นผู้ช่วยเหลือและให้มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ด้วย คือ 
 (๑) ควบคุมการรับ และการเบิกจ่ายเงิน 
 (๒) ควบคุมบัญชี รายงาน และเอกสารอื่นเก่ียวกับการรับจ่ายเงิน และหนี้ 
 (๓) ตรวจเอกสารการรับจ่ายเงิน การขอเบิกเงิน และการก่อหนี้ผูกพัน 
 ๘.๒ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ่ายเงิน หรือก่อหนี้ผูกพันได้ตามข้อความที่กำหนดไว้ในงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี หรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ทั้งนี้ ต้องมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งหรือหนังสือ             
สั่งการกระทรวงมหาดไทยอนุญาตให้จ่าย และมีเงินรายได้เพียงพอที่จะเบิกจ่ายได้ 
 ๘.๓ บรรดาเงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับ ไม่ว่าจะได้รับตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ 
ได้รับชำระตามอำนาจหน้าที่ หรือสัญญา หรือได้รับจากการให้ หรือใช้ทรัพย์สินหรือเก็บดอก ผลจากทรัพย์สิน
ของทางราชการ หรือองค์กรเอง ให้นำส่งเป็นรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามระเบียบ หรือข้อบังคับ 
ที่เกี ่ยวข้อง เว้นแต่จะมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง หรือหนังสือสั่งการ กระทรวงมหาดไทยกำหนด          
เป็นอย่างอ่ืน 
 ๘.๔ บรรดาเงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับจากผู้อุทิศให้โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นใช้จ่ายในกิจการอย่างหนึ่งอย่างใดโดยเฉพาะ ใช้จ่ายเ งินหรือก่อหนี้ผูกพันภายในวงเงินที่
ได้รับนั้นและไม่ต้องนำส่งเป็นรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เว้นแต่มีเงินเหลือจากการใช้จ่ายนั้น            
และผู้อุทิศให้ไม่ได้กำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้นำส่งเป็นรายได้ การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เงินกู้ เงินจ่ายขาด
จากเงินสะสมหรือเงินอุดหนุนจากกระทรวง ทบวง กรม หรือหน่วยงานอื่นใด ที่มีลักษณะให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นดำเนินการตามที่ระบุไว้เป็นการเฉพาะโดยไม่มีเงื่อนไข ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาดำเนินการ
ตามที่ระบุไว้โดยไม่ต้องตราเป็นงบประมาณรายจ่าย สำหรับแบบและวิธีการจ่ายเงิน หรือก่อหนี้ผูกพันให้เป็นไป
ตามที่กรมการปกครองกำหนด เงินที่ได้รับในลักษณะค่าชดใช้ความเสียหาย หรือสิ้นเปลืองแห่งทรัพย์สิน            
และจำเป็นจะต้องจ่าย เพ่ือบูรณะทรัพย์สิน หรือจัดให้ได้ทรัพย์สินคืนมา ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณา
ดำเนินการตามระเบียบที่เกี ่ยวข้อง โดยไม่ต้องตราเป็นงบประมาณรายจ่ายตามระเบียบนี้ เงินรายรับที่เป็น
สถานพยาบาลสถานการศึกษา หรือสถานอื่นใดที่อำนวยบริการเป็นสาธารณประโยชน์ หรือประชาสงเคราะห์  
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนำเงินไปใช้จ่ายได้แต่เฉพาะตามระเบียบ หนังสือสั่งการที่ เกี่ยวข้องกำหนดไว้
เท่านั้น 
 ๘.๕ เมื่อสิ้นปีงบประมาณหากงบประมาณรายจ่ายมีเหลืออยู่ และได้มีการเบิกตัดปีหรือขยายเวลาเบิก
ตัดปีไว้แล้วในกรณีนี้ให้เบิกจ่ายได้โดยอาศัยงบประมาณรายจ่ายฉบับเดิมต่อไปได้อีกภายในระยะเวลาที่ขอเบิก
ตัดปี หรือขยายเวลาเบิกตัดปีไว้ 
 ๘.๖ การก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่ายเกินกว่าหนึ่งปีงบประมาณ ให้กระทำได้โดยความเห็นชอบ
ของสภาท้องถิ่น และจัดทำเป็นงบประมาณรายจ่ายตามขั้นตอนของกฎหมายการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณ
รายจ่ายเกินกว่าหนึ่งปีงบประมาณ สำหรับโครงการใด โครงการหนึ่งจะกระทำได้เมื่อมีความจำเป็นที่ไม่อาจแยก
งบประมาณตั้งจ่าย และดำเนินการในแต่ละปีงบประมาณได้ ซึ่งเป็นโครงการประเภทที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ไม่
อาจแยกการจัดซื้อจัดจ้างได้เป็นส่วนๆ และมีรายได้ไม่เพียงพอที่จะดำเนินการในปีงบประมาณเดียว ให้ก่อหนี้
ผูกพันได้ไม่เกินปีงบประมาณถัดไปและงบประมาณที่จะก่อหนี้ผูกพันจะต้องไม่เกินร้อยละห้าสิบของงบประมาณ
รายจ่ายเพื ่อการลงทุนของงบประมาณปีที ่ผ ่านมาโดยจะต้องระบุในงบประมาณรายจ่ายในปีปัจจุบัน                
และในปีงบประมาณถัดไปให้ชัดเจน 
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๙. การรายงาน 
 ๙.๑ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดส่งสำเนางบประมาณรายจ่ายประจำปีและงบประมาณรายจ่าย 
เพิ่มเติมที่ได้รับอนุมัติให้ประกาศใช้แล้วไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด ภายในระยะเวลาไม่เกินสิบห้าวัน นับแต่วัน
สิ้นสุดการประกาศโดยเปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบ ณ สำนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ๙.๒ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกาศรายงานการรั บจ่ายเงินประจำปี
งบประมาณที่สิ ้นสุดนั้นทั้งงบประมาณรายจ่ายและเงินนอกงบประมาณไว้โดยเปิดเผย ณ สำนักงานองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนทราบ ภายในกำหนดสามสิบวันตามแบบที่กรมการปกครองกำหนด           
แล้วส่งสำเนารายงานการรับ – จ่าย ดังกล่าวไปให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเพ่ือทราบและเก็บเป็นข้อมูล ระดับจังหวัด 
ภายในระยะเวลาสิบห้าวันหลังจากนั้นแล้วให้จังหวัดรายงานกรมการปกครองทราบ 

๑๐. เอกสารอ้างอิง 
 พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั ้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น           
พ.ศ.๒๕๔๒ พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ และแก้ไชขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ ๕)             
พ.ศ. ๒๕๖๒ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ 
และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๓ และ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๓ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย           
ว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ. ๒๕๕๔ ประกาศ
คณะกรรมการการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เรื่อง ยกเลิกประกาศคณะกรรมการการ
กระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เรื่อง หลักเกณฑ์การสนับสนุนขององค์การบริหารส่วนจังหวัด  
เทศบาลและองค์การบริหารส่วนตำบลในการให้การบริการสาธารณะ ประกาศวันที่  ๑๔ มิถุนายน ๒๕๕๙ 
 หนังสือ ด่วนที ่สุด ที ่ มท ๐๘๐๘.๒/ ว ๑๒๔๘ เรื ่อง แนวทางการพิจารณาสิ ่งของที ่จัดเป็นวัสดุ           
และครุภัณฑ์ตามหลักเกณฑ์ตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๕๙  
 หนังสือ มท ๐๘๐๘.๒/ ว ๑๗๕๒ เรื ่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ ยวกับรูปแบบและการจำแนกประเภท             
รายรับ - รายจ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ ๖ สิงหาคม ๒๕๕๙ 
 หนังสือ มท ๐๘๐๘.๒/ ว ๐๔๔๔ เรื่อง การกำหนดหลักเกณฑ์การเขียนรายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณ
รายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ ๒๔ มกราคม ๒๕๖๑  
 หนังสือ มท ๐๘๐๘.๒/ ว ๑๐๗๗ เรื่อง การตรวจสอบโครงการก่อสร้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ลงวันที่ ๒๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ 
  หนังสือ ด่วนที ่ส ุด ที ่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ ว๒๕๙ เร ื ่อง ซ้อมความเข้าใจนิยามความหมาย              
“งานก่อสร้าง” ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ลงวันที่ ๔ มิถุนายน ๒๕๖๑ 
 หนังสือ ด่วนมาก ที่ มท ๐๐๒๓.๔/ ว ๓๒๔๗ เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการจัดทำงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ ลงวันที่ ๒๑ มิถุนายน ๒๕๖๑  
 หนังสือ ด่วนที่สุดที่ มท ๐๘๑๐.๓/ ว ๒๙๓๑ เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการทบทวนแผนพัฒนาท้องถิ่น             
(พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๕) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ ๑๕ พฤษภาคม ๒๕๖๒  
 คู่มือแนะนำการจำแนกงบประมาณ ส่วนพัฒนาระบบบัญชีท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 


