
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ค ำน ำ 

  ในการจัดท างบประมาณของเทศบาลต าบลโนนสูงเปลือย อาศัยระเบียบกระทรวงมหาดไทย            
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒ และ ๓ )             
พ.ศ. ๒๕๔๕ และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน พ.ศ.2563 ,ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับ             
การประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗  และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ และระเบียบอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปด้วย               
ความเรียบร้อย และถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย มีประสิทธิภาพ รวมทั้งสามารถตอบสนองต่อความต้องการ 
และแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิผล คู่มือปฏิบัติงานในการจัดท างบประมาณ   
ของเทศบาลต าบลโนนสูงเปลือย เล่มนี้ จัดท า ขึ้นเพ่ือใช้ประกอบในการปฏิบัติงานของข้าราชการ ลูกจ้างของ
ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ รวมถึงเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องด้านงบประมาณของส่วนราชการ และให้มีความ
ถูกต้องมากยิ่งขึ้น 
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กำรจัดท ำงบประมำณ 

๑. ควำมหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดท ำงบประมำณ 
 “งบประมาณ” หมายความว่า แผนงานหรืองานส าหรับประมาณการด้านรายรับและรายจ่ายแสดงในรูป
ตัวเลข จ านวนเงิน การตั้งงบประมาณ คือ การแสดงแผนด าเนินงานออกเป็นตัวเลข จ านวนเงิน 
 “แผนงาน” หมายความว่า ภารกิจแต่ละด้านที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ ตามกฎหมายว่าด้วย 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 
 “งาน” หมายความว่า กิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงานที่ก าหนดไว้ในแต่ละแผนงาน 
 “องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และองค์การบริหาร 
ส่วนต าบล 
 “สภาท้องถิ่น” หมายความว่า สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล และ สภาองค์การบริหาร 
ส่วนต าบล 
 “งบประมาณรายจ่าย” หมายความว่า งบประมาณที่สภาท้องถิ่นให้ความเห็นชอบ และผู้ว่าราชการ
จังหวัดหรือนายอ าเภอหรือปลัดอ าเภอผู้เป็นหัวหน้าประจ ากิ่งอ าเภออนุมัติตามที่ก าหนดไว้ ในกฎหมายว่าด้วย
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ ทั้งนี้ รวมทั้งงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมและการโอน การแก้ไข
เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณด้วย 
 “เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น นอกจากเงินที่ปรากฏตามงบประมาณรายจ่าย 
 “ปีงบประมาณ” หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่ วันที่ ๑ ตุลาคม ของปีหนึ่ง ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน             
ของปีถัดไปและให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น 
 “หนี้” หมายความว่า ข้อผูกพันที่ต้องจ่าย หรืออาจจะต้องจ่ายเป็นเงิน สิ่งของ หรือ บริการ ไม่ว่าจะเป็น 
ข้อผูกพันอันเกิดจากการกู้ยืม การค ้าประกัน การซื้อ หรือการจ้าง โดยวิธีใช้เครดิตหรือจากการอื่นใด 
 “หน่วยงาน” หมายความว่า ส านัก กอง ส่วน ฝ่าย ตามโครงสร้างขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นแต่ละ
รูปแบบ 
 “คณะผู้บริหารท้องถิ่น” หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด คณะเทศมนตรี
นายกเทศมนตรี และคณะกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล 
 “เจ้าหน้าที่งบประมาณ” หมายความว่า ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด ปลัดเทศบาล และปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบล 

๒. วัตถุประสงค์และหน้ำที่หลักของกำรจัดท ำงบประมำณ 
 ๒.๑ วางแผนเพ่ือจะช่วยให้การท างานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเกิดความเชื่อมั่นว่ารายจ่ายอยู่
ภายใต้กรอบของเงินส า รองที่มีอยู่อันประกอบด้วยรายได้ที่คาดว่าจะได้รับ และเงินกู้ที่คาดว่าจะได้ 
 ๒.๒ งบประมาณสร้างล าดับความส าคัญในการท างานของเจ้าหน้าที่ 
 ๒.๓ งบประมาณช่วยจัดสรรและกระจายทรัพยากร ระหว่างกิจกรรมต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและก าหนดระดับและทิศทางของการท างานในปีงบประมาณนั้น 
 ๒.๔ สามารถก าหนดระดับของภาษีและค่าธรรมเนียมที่จะถูกจัดเก็บโดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น           
ในปีงบประมาณต่อไป 
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๓. อ ำนำจหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่งบประมำณ 
 เจ้าหน้าที่งบประมาณมีอ านาจหน้าที่จัดท างบประมาณ และให้มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับงานงบประมาณ 
ดังต่อไปนี้ 
 ๓.๑. เรียกให้หน่วยงานต่าง ๆ เสนอประมาณการรายรับ และรายจ่ายตามแบบ และหลักเกณฑ์            
พร้อมด้วยรายละเอียดที่ก าหนดตามระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งหรือหนังสือสั่งการ 
 ๓.๒ วิเคราะห์งบประมาณและการจ่ายเงินของหน่วยงานต่าง ๆ 
 ๓.๓ สั่งการ ควบคุม ก ากับ ดูแล เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารงบประมาณ และรวบรวมเป็นร่างงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

๔. ลักษณะของงบประมำณ 
 ๔.๑ เงินรายจ่ายประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้จัดท าเป็นงบประมาณรายจ่าย ประจ าปี
และให้มีประมาณการรายรับประกอบงบประมาณรายจ่ายประจ าปีด้วย 
 ๔.๒ งบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อาจจ าแนกเป็น งบประมาณรายจ่าย
ทั่วไปและงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ 
 ๔.๓ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อาจจัดท างบประมาณรายจ่ายเฉพาะการได้โดยได้รับ ความเห็นชอบ 
จากสภาท้องถิ่น 
 ๔.๔  งบประมาณรายจ่ายทั่วไป และงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ อาจตั้งจ่ายเงิน ช่วยเหลือระหว่างกันได้ 
 ๔.๕ งบประมาณรายจ่ายทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วยรายจ่ายงบกลาง          
และรายจ่ายตามแผนงาน 

รำยจ่ำยตำมแผนงำน จ าแนกเป็นสองลักษณะ คือ 
 (๑) รำยจ่ำยประจ ำ ประกอบด้วย 
 (ก) หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
 (ข) หมวดค่าจ้างชั่วคราว 
 (ค) หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
 (ง) หมวดค่าสาธารณูปโภค 
 (จ) หมวดเงินอุดหนุน 
 (ฉ) หมวดรายจ่ายอ่ืน 

 (๒) รำยจ่ำยเพื่อกำรลงทุน ประกอบด้วย หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รายละเอียดประเภท
รายจ่ายงบกลาง หมวดรายจ่ายต่าง ๆ และเงินนอกงบประมาณให้เป็นไป ตามท่ีกรมการปกครองก าหนด 
 ๔.๖ งบประมาณรายจ่ายซึ่งตั้งจ่ายจากเงินอุดหนุนทั่วไปหรือเงินประเภทอ่ืนที่ต้องน ามาตั้งงบประมาณ
รายจ่าย ให้จ าแนกลักษณะรายจ่ายตามแผนงาน และให้ระบุประเภทของเงินนั้นในค าชี้แจง ประมาณการรายรับ 
และงบประมาณรายจ่ายด้วย 
 ๔.๗ การตั้งงบประมาณรายจ่ายเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้กระท าตามที่มี
กฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทยก าหนด 
 ๔.๘ ประมาณการรายรับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วยรายได้ซึ่งจ าแนกเป็น  
(๑) หมวดภาษีอากร (๒) หมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต (๓) หมวดรายได้จากทรัพย์สิน (๔) หมวด
รายได้จากสาธารณูปโภค และกิจการพาณิชย์ (๕) หมวดเงินอุดหนุน และ (๖) หมวดรายได้เบ็ดเตล็ด 
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 ๔.๙ รายละเอียดประเภทรายได้ และรายจ่ายตามงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการของ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปตามที่กรมการปกครองก าหนด 
 ๔.๑๐ งบประมาณรายจ่ายจะก าหนดให้มีเงินส ารองจ่าย เพ่ือกรณีที่จ าเป็นได้ตามความเหมาะสม
ส าหรับการอนุมัติให้ใช้เงินส ารองจ่ายให้เป็นอ านาจของคณะผู้บริหารท้องถิ่น 
 ๔.๑๑ งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมให้ตราเป็นงบประมาณรายจ่ายเช่นเดียวกับงบประมาณ รายจ่าย
ประจ าป ี
 ๔.๑๒ การตรางบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม จะกระท าได้ต่อเมื่องบประมาณรายจ่ายประจ าปี ที่ได้รับ
อนุมัติแล้วไม่พอแก่การใช้จ่าย หรือมีความจ าเป็นต้องตั้ งรายจ่ายขึ้นใหม่ ทั้งนี้  ต้องแส ดงให้ปรากฏ                    
ใน งบประมาณรายจ่ายดังกล่าวด้วยว่าจะจ่ายจากเงินรายได้ที่มิได้ตั้งรับไว้ในประมาณรายรับหรือจากเงินรายได้ 
ที่เกินยอดรวมทั้งสิ้นของประมาณการรายรับประจ าปี 

๕. วิธีกำรจัดท ำงบประมำณ 
 การจัดท า งบประมาณให้ใช้แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นแนวทางในการจัดท า
งบประมาณ ให้หัวหน้าหน่วยงานจัดท าประมาณการรายรับ และประมาณการรายจ่าย และให้หัวหน้า หน่วยงาน 
คลังรวบรวมรายการการเงินและสถิติต่าง ๆ ของทุกหน่วยงานเพ่ือใช้ประกอบการค านวณขอตั้ง งบประมาณ
เสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ เจ้าหน้าที่งบประมาณท าการพิจารณาตรวจสอบ วิเคราะห์ และแก้ไขงบประมาณ
ในชั้นต้น แล้วเสนอต่อคณะผู้บริหารท้องถิ่น เมื่อคณะผู้บริหารท้องถิ่นได้พิจารณาอนุมัติให้ตั้งงบประมาณยอดใด
เป็นงบประมาณประจ าปี แล้ว ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณรวบรวม และจัดท าเป็นร่างงบประมาณรายจ่าย                
เสนอต่อคณะผู้บริหารท้องถิ่นอีกครั้งหนึ่ง เพ่ือคณะผู้บริหารท้องถิ่นได้น าเสนอต่อสภาท้องถิ่น ภายในวันที่            
๑๕ สิงหาคม ในกรณีที่คณะผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่สามารถที่จะน าร่างงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี เสนอต่อสภาท้องถิ่นได้ทันภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ให้เสนอขออนุมัติต่อสภาท้องถิ่น แล้วรายงาน
ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบการพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างงบประมาณรายจ่ายของสภาท้องถิ่น เทศบาลเมือง
ก าหนดให้ผู้ว่าราชการจังหวัดอนุมัติ 

ตำรำงท่ี ๑ ปฏิทินในกำรจัดท ำงบประมำณ 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

หมำยเหตุ 

1. เจ้าหน้าที่งบประมาณ (ปลัดเทศบาล)  
แจ้งให้งาน แผนงานและงบประมาณจัดท า
บันทึกข้อความแจ้ง หัวหน้าหน่วยงานแต่ละ
ส านัก กอง จัดท าประมาณ การรายจ่ายตาม
แบบและหลักเกณฑ์ พร้อมด้วย รายละเอียด
ที่ก าหนดตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ หนังสือ
สั่งการที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 

พฤษภาคม-มิถุนายน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นแนวทาง
ในการจัดท างบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  
-โครงการที่จะน ามาบรรจุในเทศ
บัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ต้องเป็นโครงการทีบ่รรจุใน
แผนพัฒนาท้องถิ่น  
-การค านวณรายจ่ายด้านบุคลากร
จะต้องค านวณจากแผนอัตราก าลัง 
3 ปีของเทศบาลต าบลโนนสูงเปลือย 
 
 
 



 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

หมำยเหตุ 

2. หัวหน้าหน่วยงานคลัง รวบรวมรายงาน
การเงิน และสถิติต่างๆ ของทุกหน่วยงานเพื่อ
ใช้ประกอบการค านวณขอตั้งงบประมาณ
เสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ 

มิถุนายน - จัดท าสรุปรายรับ  
- รายจ่ายทุก หน่วยงานของปี
ปัจจุบันและปีที่  ผ่านมา (ย้อนหลัง 
3 ปี) และ รายงานการเงินและสถิติ
ต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง 

3. พิจารณา ตรวจสอบ วิเคราะห์ประมาณ
การ รายรับ-รายจ่ายของทุกส านัก/กองใน
เบื้องต้นเพ่ือให้ การตั้งงบประมาณถูกต้อง
ตามประเภทค่าใช้จ่าย ตลอดจนกฎหมาย 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่ เกี่ยวข้อง เสนอ
ต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณในชั้นต้น เพ่ือเสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่น 

กรกฎาคม  

4. ด า เนิ นการสรุ ปจ านวน เ งิ นของร่ า ง
ประมาณการรายรับ ประมาณการรายจ่าย 
เ พ่ื อน า เ สนอคณะผู้ บ ริ ห าร  เ จ้ าหน้ าที่
งบประมาณ เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ผู้เข้าร่วม
ประชุมทุกคน ประชุมเพ่ือปรับเพ่ิม ปรับลด 
ร่างงบประมาณรายจ่ายแต่ละรายการให้มี
ความ เหมาะสม เพ่ือให้ร่างงบประมาณมี
ความสมดุลกัน 

กรกฎาคม  

5. เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นได้พิจารณาให้ตั้ง
งบประมาณยอดใดเป็นงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีแล้ว เจ้าหน้าที่งบประมาณแจ้ง
เจ้าหน้าที่จัดท างบประมาณรวบรวม        
และจัดท าร่างงบประมาณรายจ่ายเสนอต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่นอีกครั้ง เพื่อผู้บริหารท้องถิ่น
ได้น าเสนอต่อสภาท้องถิ่น ภายในวันที่ 15 
สิงหาคม 

กรกฎาคม-สิงหาคม  

6. เจ้าหน้าที่งบประมาณ สั่งการ ควบคุม 
ก ากับ ดูแลเจ้าหน้าที่จัดท างบประมาณและ
รวบรวมจัดท า เป็นร่างงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี จัดท าร่างเทศ บัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568   
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
 
 
 

กรกฎาคม-สิงหาคม  
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ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

หมำยเหตุ 

7. พิมพ์ร่างเทศบัญญัติงบประมาณที่ได้จาก
ระบบ บัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิน่ (e-LAAS) เสนอเจ้าหน้าที่
งบประมาณเพ่ือให้เจ้าหน้าที่งบประมาณ
เสนอร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ทีจ่ดัท า
เรยีบรอ้ยแล้วเสนอต่อนายกเทศมนตรีต าบล
โนนสูงเปลือย 

กรกฎาคม-สิงหาคม  

8. นายกเทศมนตรีต าบลโนนสูงเปลือย       
น าร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 เสนอต่อ
สภาเทศบาลต าบลโนนสูงเปลือย ภายในวันที่ 
15 สิงหาคม เพื่อสภาจะได้พิจารณาให้ ความ
เห็นชอบ 

สิงหาคม -ร่างเทศบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปีจะพิจารณาสาม
วาระรวดเดียวไม่ได้ และในการ
พิจารณาวาระที่ 2 ให้ก าหนด 
ระยะเวลาเสนอค าแปรญัตติไว้ไม่ 
น้อยกว่า 24 ชั่วโมง นับแต่สภา 
ท้องถิ่นมีมติ รับหลักการ (วาระที่ 1) 
แห่งร่างเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่าย 

9. เมื่อสภาเทศบาลต าบลโนนสูงเปลือย      
ลงมติให้ความเห็นชอบแล้ว ประธานสภา
เสนอร่างเทศบัญญัติไปยังนายอ าเภอตามที่
ผู้ว่าราชการจังหวัดได้มอบหมายให้ปฏิบัติ
ราชการแทนภายใน เจ็ดวัน เพ่ือให้
นายอ าเภอพิจารณาอนุมัติร่างเทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

สิงหาคม-กันยายน  

10. เมื่อนายอ าเภออนุมัติร่างเทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายและส่งกลับมายัง 
เทศบาล แล้วน าร่างดังกล่าวรายงาน
ประธานสภา และเสนอนายกเทศมนตรี 
ต าบลโนนสูงเปลือยลงนาม เพ่ือประกาศใช้
เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2568 พร้อมปิดประกาศ
ให้ประชาชนรับทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่า
สามสิบ วัน และจัดส่งส าเนาเทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย ประจ าปีให้แก่
นายอ าเภอภายในระยะเวลาไม่เกินสิบห้าวัน
นับแต่วันสิ้นสุดประกาศ 
 

สิงหาคม-กันยายน  
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ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

หมำยเหตุ 

11. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2568 ให้แก่
ผู้บริหารท้องถิ่น ปลัดเทศบาล ส่วนราชการ
ทุกส านัก/กอง เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานและ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลโนนสูงเปลือย 
พร้อมทั้งแจ้งปิดประกาศประชาสัมพันธ์การ
ประกาศใช้เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 และ
ประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต์เทศบาลต าบล        
โนนสูงเปลือย ตามหลักเกณฑ์การบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี 

กันยายน  

  
๖. ขั้นตอนกำรบริหำรงบประมำณ 
 ๖.๑ การท าแผนการด าเนินงาน เมื่อหน่วยงานได้รับอนุมัติงบประมาณแล้วให้ท าแผนการด าเนินงาน 
โดยก าหนดกิจกรรมที่จะท า และจ านวนเงินที่จะใช้ในช่วงเวลาต่างๆ ให้เหมาะสมกับก าลังเงินที่ประมาณการ            
จะได้รับ 
 ๖.๒ ด าเนินการใช้งบประมาณตามแผนการด าเนินงาน โดยการขออนุมัติเงินตามระเบียบของหน่วยงาน 
 ๖.๓ การตรวจสอบ เมื่อมีการเบิกจ่ายเงินไปแล้ว ต้องมีการตรวจสอบว่าได้ใช้จ่ายเงินไปตามจริงที่เบิก  
ไปหรือไม ่
 ๖.๔ การรายงาน เป็นวิธีการหนึ่งในการตรวจสอบและประเมินผล ให้มีการรายงานผลงานที่ได้ปฏิบัติ  
ไปแล้วเป็น อปท.จัดท าร่างงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หน่วยงานต่างๆ จัดท าประมาณการรายรับ - รายจ่าย            
ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังรวบรวมรายการการเงินและสถิติต่างๆ ของทุกหน่วยงานเพ่ือใช้ประกอบการค านวณ         
ขอตั้งงบประมาณเสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณพิจารณาตรวจสอบวิเคราะห์  คณะผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา   
และน าเสนอต่อสภาท้องถิ่นประธานสภาท้องถิ่นสภาท้องถิ่นผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้เทศบัญญัติ  งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบภายใน ๑๕ สิงหาคมระยะ ๆ เพื่อสามารถทบทวน
ผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการที่ก าหนดไว้ว่ามีความคืบหน้าไปประการใด และจะต้อง 
ใช้เป็นผลในการตั้งงบประมาณในปีต่อไปด้วย 
 

๗. กำรโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 
 ๗.๑ การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ให้เป็นอ านาจอนุมัติของคณะผู้บริหารท้องถิ่น 
 ๗.๒ การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ท าให้ ลักษณะ ปริมาณ
คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอ านาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 
 ๗.๓ การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่ายให้เป็น อ านาจอนุมัติ
ของคณะผู้บริหารท้องถิ่น 
 ๗.๔ การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง         
ที่ท าให้ลักษณะปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นอ านาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 
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 ๗.๕ การโอน การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายเงินประเภทอ่ืนที่ต้องน ามา                  
ตั้งงบประมาณรายจ่าย ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณมีอ านาจอนุมัติโอนหรือแก้ไขเปลี่ยนแปลง ค าชี้แจงงบประมาณ
รายจ่ายได้ เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้ว 
 ๗.๖ การโอน การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายการที่ได้เบิกตัดปีหรือขยาย เวลาให้เบิก    
ตัดปีไว้จะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจให้เบิกตัดปีได้ หรือขยายเวลาเบิกตัดปี 
 ๗.๗ การโอนเงินงบประมาณรายจ่าย หรือการแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประมาณการรายรับและ
งบประมาณรายจ่าย เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้ว ให้ประกาศโดยเปิดเผยเพ่ือให้ประชาชนทราบ            
แล้วแจ้งการประกาศให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเพ่ือทราบภายในสิบห้าวัน 
 

แผนภำพที่ ๒ ขั้นตอนกำรโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมำณรำยจ่ำย (อ ำนำจผู้บริหำร) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. หน่วยงานยื่นหนังสือเสนอญัตติ 
โอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 2. ปลัดเทศบาลตรวจสอบ 

3. ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอ 
โอน/เปลี่ยนแปลง 

งบประมาณ 

4. สภาท้องถิ่นอนุมัติ 
โอน/เปลี่ยนแปลง 

งบประมาณรายจ่าย 
5 งานงบประมาณลงระบบ  
   e-Laas 

6. หัวหน้าหน่วยงานขอโอน/ 
เปลี่ยนแปลงตรวจสอบรายการ
โอน/เปลี่ยนแปลงหลังลงระบบ 
e-Laas 

7. ปลัดเทศบาลตรวจสอบ 8. ผู้บริหารท้องถิ่น 
อนุมัติ ระบบ e-Laas 

9.รายงานผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ
ภายใน ๑๕ วัน 

หลังประกาศโดยเปิดเผยเพ่ือให้
ประชาชนทราบ 

ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 



 

8 
๘. กำรควบคุมงบประมำณ 
 ๘.๑ ให้คณะผู้บริหารท้องถิ่น และเจ้าหน้าที่งบประมาณรับผิดชอบร่วมกันในการควบคุม งบประมาณ
รายจ่ายและเงินนอกงบประมาณ เพ่ือปฏิบัติการให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งหรือหนังสือ           
สั่งการกระทรวงมหาดไทย โดยมีหัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นผู้ช่วยเหลือและให้มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ด้วย คือ 
 (๑) ควบคุมการรับ และการเบิกจ่ายเงิน 
 (๒) ควบคุมบัญชี รายงาน และเอกสารอื่นเก่ียวกับการรับจ่ายเงิน และหนี้ 
 (๓) ตรวจเอกสารการรับจ่ายเงิน การขอเบิกเงิน และการก่อหนี้ผูกพัน 
 ๘.๒ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ่ายเงิน หรือก่อหนี้ผูกพันได้ตามข้อความที่ก าหนดไว้ในงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี หรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ทั้งนี้ ต้องมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งหรือหนังสือ             
สั่งการกระทรวงมหาดไทยอนุญาตให้จ่าย และมีเงินรายได้เพียงพอที่จะเบิกจ่ายได้ 
 ๘.๓ บรรดาเงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับ ไม่ว่าจะได้รับตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ 
ได้รับช าระตามอ านาจหน้าที่ หรือสัญญา หรือได้รับจากการให้ หรือใช้ทรัพย์สินหรือเก็บดอก ผลจากทรัพย์สิน
ของทางราชการ หรือองค์กรเอง ให้น าส่งเป็นรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามระเบียบ หรือข้อบังคับ 
ที่เกี่ยวข้อง เว้นแต่จะมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือหนังสือสั่งการ กระทรวงมหาดไทยก าหนด          
เป็นอย่างอ่ืน 
 ๘.๔ บรรดาเงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับจากผู้อุทิศให้โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นใช้จ่ายในกิจการอย่างหนึ่งอย่างใดโดยเฉพาะ ใช้จ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันภายในวงเงินที่
ได้รับนั้นและไม่ต้องน าส่งเป็นรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เว้นแต่มีเงินเหลือจากการใช้จ่ายนั้น            
และผู้อุทิศให้ไม่ได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้น าส่งเป็นรายได้ การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เงินกู้ เงินจ่ายขาด
จากเงินสะสมหรือเงินอุดหนุนจากกระทรวง ทบวง กรม หรือหน่วยงานอื่นใด ที่มีลักษณะให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นด าเนินการตามท่ีระบุไว้เป็นการเฉพาะโดยไม่มีเงื่อนไข ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาด าเนินการ
ตามที่ระบุไว้โดยไม่ต้องตราเป็นงบประมาณรายจ่าย ส าหรับแบบและวิธีการจ่ายเงิน หรือก่อหนี้ผูกพันให้เป็นไป
ตามที่กรมการปกครองก าหนด เงินที่ได้รับในลักษณะค่าชดใช้ความเสียหาย หรือสิ้นเปลืองแห่งทรัพย์สิน            
และจ าเป็นจะต้องจ่าย เพ่ือบูรณะทรัพย์สิน หรือจัดให้ได้ทรัพย์สินคืนมา ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณา
ด าเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยไม่ต้องตราเป็นงบประมาณรายจ่ายตามระเบียบนี้ เงินรายรับที่เป็น
สถานพยาบาลสถานการศึกษา หรือสถานอ่ืนใดที่อ านวยบริการเป็นสาธารณประโยชน์ หรือประชาสงเคราะห์  
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน าเงินไปใช้จ่ายได้แต่เฉพาะตามระเบียบ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องก าหนดไว้
เท่านั้น 
 ๘.๕ เมื่อสิ้นปีงบประมาณหากงบประมาณรายจ่ายมีเหลืออยู่ และได้มีการเบิกตัดปีหรือขยายเวลาเบิก
ตัดปีไว้แล้วในกรณีนี้ให้เบิกจ่ายได้โดยอาศัยงบประมาณรายจ่ายฉบับเดิมต่อไปได้อีกภายในระยะเวลาที่ขอเบิก
ตัดปี หรือขยายเวลาเบิกตัดปีไว้ 
 ๘.๖ การก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่ายเกินกว่าหนึ่งปีงบประมาณ ให้กระท าได้โดยความเห็นชอบ
ของสภาท้องถิ่น และจัดท าเป็นงบประมาณรายจ่ายตามขั้นตอนของกฎหมายการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณ
รายจ่ายเกินกว่าหนึ่งปีงบประมาณ ส าหรับโครงการใด โครงการหนึ่งจะกระท าได้เมื่อมีความจ าเป็นที่ไม่อาจแยก
งบประมาณตั้งจ่าย และด าเนินการในแต่ละปีงบประมาณได้ ซึ่งเป็นโครงการประเภทที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ไม่
อาจแยกการจัดซื้อจัดจ้างได้เป็นส่วนๆ และมีรายได้ไม่เพียงพอที่จะด าเนินการในปีงบประมาณเดียว ให้ก่อหนี้
ผูกพันได้ไม่เกินปีงบประมาณถัดไปและงบประมาณที่จะก่อหนี้ผูกพันจะต้องไม่เกินร้อยละห้าสิบของงบประมาณ
รายจ่ายเพ่ือการลงทุนของงบประมาณปีที่ผ่านมาโดยจะต้องระบุในงบประมาณรายจ่ายในปีปัจจุบัน                
และในปีงบประมาณถัดไปให้ชัดเจน 



 

9 
๙. กำรรำยงำน 
 ๙.๑ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดส่งส าเนางบประมาณรายจ่ายประจ าปีและงบประมาณรายจ่าย 
เพ่ิมเติมที่ได้รับอนุมัติให้ประกาศใช้แล้วไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด ภายในระยะเวลาไม่เกินสิบห้าวัน นับแต่วัน
สิ้นสุดการประกาศโดยเปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ๙.๒ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกาศรายงานการรับจ่ายเงินประจ าปี
งบประมาณที่สิ้นสุดนั้นทั้งงบประมาณรายจ่ายและเงินนอกงบประมาณไว้โดยเปิดเผย ณ ส านักงานองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนทราบ ภายในก าหนดสามสิบวันตามแบบที่กรมการปกครองก าหนด           
แล้วส่งส าเนารายงานการรับ – จ่าย ดังกล่าวไปให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเพ่ือทราบและเก็บเป็นข้อมูล ระดับจังหวัด 
ภายในระยะเวลาสิบห้าวันหลังจากนั้นแล้วให้จังหวัดรายงานกรมการปกครองทราบ 
๑๐. ข้อระเบียบกฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น           
พ.ศ.๒๕๔๒ พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๖๒
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ และฉบับ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๓ และ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๓ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับ
การประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ ประกาศคณะกรรมการการ
กระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เรื่อง ยกเลิกประกาศคณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เรื่อง หลักเกณฑ์การสนับสนุนขององค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาลและองค์การ
บริหารส่วนต าบลในการให้การบริการสาธารณะ ประกาศวันที่ ๑๔ มิถุนายน ๒๕๕๙ หนังสือด่วนที่สุด ที่ มท 
๐๘๐๘.๒/ ว ๑๒๔๘ เรื่อง แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักเกณฑ์ตามหลักการ
จ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๕๙  
 หนังสือ มท ๐๘๐๘.๒/ ว ๑๗๕๒ เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับรูปแบบและการจ าแนกประเภท             
รายรับ - รายจ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ ๖ สิงหาคม ๒๕๕๙ 
 หนังสือ มท ๐๘๐๘.๒/ ว ๐๔๔๔ เรื่อง การก าหนดหลักเกณฑ์การเขียนรายละเอียดค าชี้แจงงบประมาณ
รายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ ๒๔ มกราคม ๒๕๖๑  
 หนังสือ มท ๐๘๐๘.๒/ ว ๑๐๗๗ เรื่อง การตรวจสอบโครงการก่อสร้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ลงวันที่ ๒๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ 
  หนังสือ ด่วนที่สุด ที่  กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ ว๒๕๙ เรื่อง ซ้อมความเข้าใจนิยามความหมาย              
“งานก่อสร้าง” ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ลงวันที่ ๔ มิถุนายน ๒๕๖๑ 
 หนังสือ ด่วนมาก ที่ มท ๐๐๒๓.๔/ ว ๓๒๔๗ เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ 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  
 คู่มือแนะน าการจ าแนกงบประมาณ ส่วนพัฒนาระบบบัญชีท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 


