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จัดทำโดย 

ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 

กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 



คำนำ 

 

  ในการจัดทำเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายของเทศบาลเมืองพระประแดง ได้จัดทำโดยอาศัยระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๓ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ และระเบียบอื่น ๆที่
เกี่ยวข้อง เพื่อให้การจัดทำเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย และถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย มีประสิทธิภาพ รวมทั้งสามารถตอบสนองต่อความต้องการ และแก้ไข
ปัญหา ความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิผล 

 

  คู่มือปฏิบัติงานในการจัดทำเทศบัญญัติงบประมาณของเทศบาลเมืองพระประแดง เล่มนี้จัดทำขึ้นเพ่ือ
ใช้ประกอบในการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น งานจัดทำงบประมาณ รวมถึงพนักงนส่วนท้องถิ่นผู้ที่เกี่ยวข้อง
ด้านงบประมาณขององค์กร และให้การปฏิบัติงานการจัดทำเทศบัญญัติงบประมาณมีความถูกต้องมากยิ่งขึ้น 
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๑ 
 

การจัดทำงบประมาณ 
 

๑. ความหมายที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำงบประมาณ 
 

“งบประมาณ” หมายความว่า แผนงาน หรืองานสำหรับประมาณการด้านรายรับและ รายจ่ายแสดใน
รูปตัวเลข จำนวนเงิน การตั้งงบประมาณ คือ การแสดงแผนดำเนินงานออกเป็นตัวเลขเงิน 

“แผนงาน” หมายความว่า ภารแต่ละด้านที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วย
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 

“งาน” หมายความว่า กิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงานท่กำหนดไว้ในในแต่ละแผนงาน 

“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจังหวัด และองค์การบริหารส่วน
ตำบล 

“สภาท้องถิ่น” หมายความว่า สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล และสภาองค์การบริหาร
ส่วนตำบล 

“งบประมาณรายจ่าย” หมายความว่า งบประมาณท่ีสภาท้องถิ่นให้ความเห็นชอบ และผู้ว่าราชการ
จังหวัดหรือนายอำเภอ ให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติ แล้วแต่กรณี ตามที่กำหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ ทั้งนี้รวมทั้งงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมและการโอน การแก้ไข เปลี่ยนแปลง
คำชี้แจงงบประมาณด้วย 

“เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น นอกจากเงินที่ปรากฏตามงบประมาณรายจ่าย 

“ปีงบประมาณ” หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่ วันที่ ๑ ตุลาคม ของปีหนึ่ง ถึงวันที่ ๓๐ กันยายนของ
ปีถัดไปและให้ใช้ ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อสำหรับปีงบประมาณนั้น 

“หนี้” หมายความว่า ข้อผูกพันที่ต้องจ่าย หรืออาจจะต้องจ่ายเป็นเงิน สิ่งของหรือบริการ ไม่ว่าจะเป็น
ข้อผูกพันอันเกิดจาการกู้ยืม การค้ำประกัน การซื้อ หรือการจ้างโดยวิธีใช้เครดิตหรือจากการอื่นใด 

“หน่วยงาน” หมายความว่า สำนัก กอง หรือส่วนงานที่เรียกช่ออย่างอ่ืนตามโครงสร้างขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 

“ผู้บริหารท้องถิ่น” หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรีและนายก
องค์การบริหารส่วนตำบล 

“เจ้าหน้าที่งบประมาณ” หมายความว่า ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด ปลัดเทศบาล และปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบล 



๒ 

๒. วัตถุประสงค์และหน้าที่หลักของการจัดทำงบประมาณ 
 

๒.๑ วางแผนเพื่อจะช่วยให้การทำงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเกิดความเชื่อมั่นว่ารายจ่ายอยู่ภายใต้
กรอบของเงินรายได้ที่คาดว่าจะได้รับ 
๒.๒ งบประมาณสร้างระดับความสำคัญในการทำงานของเจ้าหน้าที่ 
๒.๓ งบประมาณช่วยจัดสรรคและกระจายทรัพยากรระหว่างกิจกรรมต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และกำหนดระดับ และทิศทางของการทำงานในปีงบประมาณนั้น 
๒.๔ สามารถกำหนดระดับของภาษีและค่าธรรมเนียมที่จะถูกจัดเก็บโดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน
ปีงบประมาณต่อไป 
 

๓. อำนาจหน้าที่ของเจ้าหน้าที่งบประมาณ 
 

เจ้าหน้าที่งบประมาณมีอำนาจหน้าที่จัดทำงบประมาณ กับปฏิบัติการอ่ืนตามที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้และ
ให้มีอำนาจหน้าที่เก่ียวกับงานงบประมาณ ดังต่อไปนี้ด้วย 
๓.๑ เรียกให้หน่วยงานต่าง ๆ เสนอประมาณการรายรับ และรายจ่ายตามแบบและหลักเกณฑ์พร้อมด้วย
รายละเอียดที่กำหนดตามระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งหรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย 
๓.๒ วิเคราะห์งบประมาณและการจ่ายเงินของหน่วยงานต่าง ๆ 
๓.๓ สั่งการ ควบคุม กำกับ ดูแล เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารงบประมาณ และรวบรวมเป็นร่างงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

๔.  ลักษณะของงบประมาณ  

 ๔.๑ เงินรายจ่ายประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้จัดทำเป็นงบประมาณรายจ่าย ประจำปีและให้มี
ประมาณการรายรับประกอบงบประมาณรายจ่ายประจำปีด้วย 
 ๔.๒ งบประมาณรายจ่ายประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อาจจำแนกเป็น งบประมาณรายจ่ายทั่วไป 
และงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ 
 ๔.๓ องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น อาจรับทำงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการได้ ทั้งนี้ต้องได้รับความเห็นชอบจาก
สภาท้องถิ่นและผู้ว่าราชการจังหวัดเห็นชอบหรือนายอำเภออนุมัติ แล้วแต่ตามกรณีตามท่ีกำหนดไว้ในกฎหมายจัดตั้ง
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 
 ๔.๔ ในกรณีที่มีเหตุผลความจำเป็นอาจสนับสนุนงบประมาณรายจ่ายทั่วไปไปตั้งจ่ายในงบประมาณรายจ่าย
เฉพาะการไปตั้งจ่ายในงบประมาณรายจ่ายทั่วไปได้ 
 ๔.๕ งบประมาณรายจ่ายทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วย รายจ่ายงบกลางและรายจ่ายตาม
แผนงาน 
 
 
 
 



๓ 
 

 ๔.๖ รายจ่ายตามแผนงาน จำแนกเป็นสองลักษณะ คือ 
 

(๑) รายจ่ายประจำปี ประกอบด้วย 
 

     (ก) งบบุคลากร 
     (ข) งบดำเนินการ 
     (ค) งบเงินอุดหนุน 
     (ง) งบรายจ่ายอื่น 
 

  (๒) รายจ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ งบลงทุน ซึ่งเป็นรายจ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
  รายละเอียดประเภทรายจ่ายงบกลาง หมวดรายจ่ายต่าง ๆ และเงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามที่
อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 
 ๔.๗ งบประมาณรายจ่ายซึ่งตั้งจ่ายเงินอนุดหนุนทั่วไป ตามกฎหมายว่าด้วยการกำหนดแผนและข้ันตอนการ
กระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือเงินประเภทอ่ืนที่ต้องนำมาตั้งงบประมาณรายจ่าย ให้จำแนก
ลักษณะรายจ่ายตามข้อ ๔.๖ 
 ๔.๘ การตั้งงบประมาณรายจ่ายเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้กระทำตามที่มีกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบงคับ คำสั่ง หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทยกำหนด 
 ๔.๙ ประมาณการรายรับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วย หมวดรายได้ซ่ึงจำแนกเป็น 
(๑) หมวดภาษีอากร (๒) หมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต (๓) หมวดรายได้จากทรัพย์สิน (๔) หมวดรายได้
จากสาธารณูปโภค และกิจการพาณิชย์ (๕) หมวดเงินอุดหนุน และ (๖) หมวดรายได้เบ็ดเตล็ด 
 ๔.๑๐ รายละเอียดของหมวดรายได้ และงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้
เป็นไปตามที่อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 
 ๔.๑๑ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะกำหนดให้มีเงินสำรองจ่ายในงบกลาง เพ่ือกรณีฉุกเฉินที่มีเหตุ สาธารภัย
เกิดข้ึน หรือกรณีการป้องกันและยับยั้งก่อนเกิดสาธารณภัย หรือคาดว่าจะเกิดสาธารภัย หรือกรณีฉุกเฉินเพ่ือบรรเทา
ปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนเป็นส่วนรวมได้ 
 การใช้เงินสำรองจ่ายตามวรรคหนึ่งให้เป็นอำนาจของผู้บริหารท้องถิ่น 
 ๔.๑๒ งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมให้ตราเป็นงบประมาณรายจ่ายเช่นเดียวกับงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
  
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 
 

๔.๑๓ การตรางบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม จะกระทำได้ต่อเมื่องบประมาณรายจ่ายประจำปีได้รับความเห็นหรืออนุมัติ
แล้วไม่พอแก่การใช้จ่าย หรือมีความจำเป็นต้องตั้งรายจ่ายขึ้นใหม่ ทั้งนี้ ต้องแสดงให้ปรากฏในงบประมาณรายจ่าย
ดังกล่าวด้วยว่า จะจ่ายจากเงินรายได้ที่มิได้ตั้งรับไว้ในประมาณรายรับหรือจากเงินรายได้ที่เกินยอดรวมทั้งสิ้นของ
ประมาณการรายรับประจำปี 
 

๕ วิธีการจัดทำงบประมาณ 
 

 ๕.๑ ให้ใช้แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นแนวทางในการจัดทำงบประมาณ ให้หัวหน้าหน่วยงาน
จัดทำประมาณรายรับ และประมาณการรายจ่าย และให้หัวหน้าหน่วยงานคลังรวบรวมรายงานการเงินและสถิติต่าง ๆ 
ของทุกหน่วยงานเพ่ือใช้ประกอบการคำนวณขอตั้งงบประมาณเสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ 
 ๕.๒ ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทำการพิจารณาตรวจสอบ วิเคราะห์ และแก้ไขงบประมาณในชั้นต้นแล้วเสนอต่อ
คณะผู้บริหารท้องถิ่น 
 

 เมื่อคณะผู้บริหารท้องถิ่น ได้พิจารณาอนุมัติให้ตั้งงบประมาณยอดใดเป็นงบประมาณประจำปีแล้วให้เจ้าหน้าที่
งบประมาณรวบรวมและจัดทำเป็นร่างงบประมาณรายจ่ายเสนอต่อคณะผู้บริหารท้องถิ่นอีกครั้งหนึ่ง เพ่ือคณะผู้บริหาร
ท้องถิ่นได้นำเสนอต่อสภาท้องถิ่น ภายในวนที่ ๑๕ สิงหาคม 
 ๕.๓ ในกรณีที่มีคณะผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแล้วเห็นว่าไม่สามารถที่จะนำร่างงบประมาณรายจ่ายประจำปี
เสนอต่อสภาท้องถิ่นได้ทันภายในวันที่ ๑๕ สิงหาคม ให้ผู้บริหารท้องถิ่นรายงานให้สภาท้องถิ่นทราบ โดยอาจกำหนด
ระยะเวลาที่คาดหมายว่าจะเสนอร่างงบประมาณรายจ่ายประจำปีให้สภาท้องถิ่นเพ่ือให้ความเห็นชอบด้วยก็ได้ แล้วให้ 
ผู้บริหารท้องถิ่นรายงานให้ผู้กำกับดูแลทราบด้วย ทั้งนี้ เพื่อให้ร่างงบประมาณรายจ่ายประจำปีสามารถใช้บังคับได้ทันที
ในวันเริ่มต้นปีงบประมาณ 
 ๕.๔ การพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างงบประมาณรายจ่ายของสภาท้องถิ่นและการพิจารณาให้ความเห็นชอบ
หรืออนุมัติร่างงบประมาณรายจ่ายของผู้มีอำนาจให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติให้เป็นไปตามท่ีกำหนดไว้ในกฎหมาย 
ระเบียบ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 
 

ตารางที่ ๑ ตารางปฏิทินการจัดทำงบประมาณ 
 

ขั้นตอน เวลาที่ควรแล้ว 
เสร็จ 

- หัวหน้าหน่วยงานจัดทำงบประมาณรายรับ และประมาณการรายจ่ายและให้
หัวหน้าหน่วยงานคลังรวบรวมรายงานการเงินและสถิติต่าง ๆ ของทุก
หน่วยงานเพื่อใช้ประกอบการคำนวณขอตั้งงบประมาณเสนอต่อเจ้าหน้าที่
งบประมาณ 

เมษายน-พฤษภาคม 

- ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทำการพิจารณาตรวจสอบ วิเคราะห์ และแก้ไข
งบประมาณในชั้นต้นแล้วเสนอต่อคณะผู้บริหารท้องถิ่น 

มิถุนายน-กรกฎาคม 

- ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติให้ตั้งเงินงบประมาณยอดใดเป็นงบประมาณ
ประจำป ี

กรกฎาคม 

- เจ้าหน้าที่งบประมาณรวบรวมและจัดทำเป็นร่างงบประมาณรายจ่ายเสนอต่อ
คณะผู้บริหารท้องถิ่นอีกครั้งหนึ่ง 

กรกฎาคม 

- ผู้บริหารท้องถิ่นได้นำเสนอต่อสภาท้องถิ่น ภายในวันที่ ๑๕ สิงหาคม 
- สภาท้องถิ่นพิจารณาเห็นชอบร่างงบประมาณ ภายในวันที่ ๓๑ สิงหาคม 

(หรือเวลาที่สภาท้องถิ่น
อนุมัติให้ขยายเวลา 

- สภาท้องถิ่นส่งร่างให้ผู้ว่าราชการจังหวัดอนุมัติ กันยายน 
- ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ กันยายน 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดส่งสำเนางบประมาณรายจ่ายประจำปีและ

งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมที่ได้รับอนุมัติให้ประกาศใช้แล้วไปยังผู้ว่าราชการ
จังหวัดภายในระยะเวลาไม่เกินสิบห้าวัน นับแต่วันสิ้นสุดการประกาศโดย
เปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบ ณ สำนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ภายในระยะเวลาไม่เกินสิบ
ห้าวัน นับแต่วันสิ้นสุดการ
ประกาศโดยเปิดเผยเพ่ือให้

ประชาชนทราบ ณ 
สำนักงานองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 
 
 

แผนภาพที่ ๑ ขั้นตอนการจัดทำงบประมาณ 
 
 

 
 

              
 
 
 

 
         
        
        
                                                                     
                                                            

 
 

 
 

                                    
 

 
 
 
 
 
 
 

อปท 
จัดทำร่าง 

งบประมาณ 
รายจ่าย 
ประจำปี 

หน่วยงานต่าง ๆ 

จัดทำงบประมาณการ 

รายรับ-รายจ่าย 

ให้หัวหน้าหน่วย 

งานคลังรวบรวม 

รายการการเงิน 

และสถติิต่าง ๆ 

ของทุกหน่วยงาน 

เพื่อใช้ประกอบ 

การคำนวลขอตั้ง 

งบประมาณเสนอ 

ต่อเจ้าหน้าท่ี 

งบประมาณ 

เจา้หนา้ 

งบประมาณ 

พิจารณาตรวจสอบ 

วิเคราะหแ์ละแกไ้ข 

งบประมาณ 

ขัน้ตน้ 

ผูบ้รหิารทอ้งถิ่น 

พิจารณาและ 

น าเสนอต่อสภา 

ทอ้งถิ่น 

ประสานสภา 

ทอ้งถิ่น 

ภายใน 15  
สิงหาคม 

ผูบ้รหิารทอ้งถิ่น 

ประกาศใชข้อ้บญัญตั ิ

งบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปี 

ผูว้่าราชการจงัหวดั 

พิจารณาใหค้วาม 

เห็นชอบ สภา 

ทอ้งถิ่น 



 
๗ 

 
๖. ขั้นตอนการบริหารงบประมาณ 
 ๖.๑ การทำแผนการปฏิบัติการ เมื่อหน่วยงานได้รับอนุมัติงบประมาณแล้วให้ทำแผนปฏิบัติการ โดยกำหนด
กิจกรรมที่จะทำ และจำนวนเงินที่จะใช้ในช่วงเวลาต่าง ๆ ให้เหมาะสมกับกำลังเงินที่ประมาณการจะได้นับ 
 ๖.๒ ดำเนินการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการ โดยการขออนุมัติเงินตามระเบียบของหน่วยงานให้เป็นไป
ตามแผนงาน และระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๖.๓ การตรวจสอบ เมื่อมีการเบิกจ่ายเงินไปแล้ว ต้องมีกาตรวจสอบว่าได้ใช้เงินไปตามจริงที่เบิกไปหรือไม่ 
๖.๔ การรายงาน เป็นวิธีการหนึ่งในการตรวจสอบและประเมินผล ให้มีการรายงานผลการดำเนินงานรับจ่ายเงิน

รายไตรมาสต่อผู้บริหารท้องถิ่นและประกาศสำเนารายงานโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบ ณ สำนักงานองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

๖.๕ การจัดทำงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม กรณีเงินรายได้เกินยอดรวมทั้งสิ้นของประมาณการรายรับประจำปี 
และกรณีเงินรายได้ที่มิได้ตั้งรับไว้ในประมาณรายรับประจำปี 
๗. การโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 ๗.๑ การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของคณะผู้บริหารท้องถิ่น 
 ๗.๒ การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพิ่ม โอนลด ที่ทำให้ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพ
เปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของคณะผู้บริหารท้องถิ่น 
 ๗.๓ การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชีแจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่ายให้เป็นอำนาจอนุมัติของ
ผู้บริหารท้องถิ่น 
 ๗.๔ การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุนที่ทำให้ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน 
หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 
 ๗.๕ การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายที่ได้กันเงินหรือขยายเวลาการเบิกจ่ายเงินไว้แล้ว จะกระทำ
ได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจให้กันเงิน หรือขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน 
 ๗.๖ การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายการที่ได้ก่อหน้ผูกพันไว้แล้วหากมิได้เพิ่มวงเงินให้เป็น
อำนาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น 
 ๗.๗ การโอนเงินงบประมาณรายจ่าย หรือการแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงประมาณการรายรับและงบประมาณ
รายจ่าย เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจแล้ว ให้ประกาศโดยเปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบแล้วแจ้งการประกาศให้ผู้ว่า
ราชการจังหวัดเพ่ือทราบภายในสิบห้าวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๘ 

 
แผนภาพที่ ๒ ขั้นตอนการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย (อำนาจผู้บริหาร) 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองยทุธศาสตร์

และงบประมาณ 

e-laas 

หวัหนา้หน่วยงานขอโอน /

เปล่ียนแปลง ตรวจสอบราชการ 

โอน / เปล่ียนแปลงหลงัลงระบบ 

หน่วยงานเสนอขอ 

โอน / เปล่ียนแปลง 

งบประมาณ 

 

ปลดัองคก์รปกครอง 

ส่วนทอ้งถิ่น ตรวจสอบ 

ผูบ้รหิารทอ้งถิ่นอนมุตัิ 

ระบบ e-laas 

 

รายงานผูว้่าราชการจงัหวดัทราบภายใน 15 วนั 

หลงัประกาศโดยเปิดเผยเพื่อใหป้ระชาชนทราบ 

ณ ส านกังานองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น 

ผูบ้รหิารทอ้งถิ่นอนมุตัใิห้

โอน / เปล่ียนแปลง 

งบประมาณ 

5 
4

 

3

 

1

 
7

 

2

 

6

 

8 



 
๙ 

 
แผนภาพที่ ๓ ขั้นตอนการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย (อำนวยสภาท้องถิ่น) 
 

 
๖                                      

 
  
 

                ๑                 ๔  ๕                       ๘  
 
 
 

 
  ๒     ๙ 
 

 
 
     ๑๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานยื่นหนังสือ 
เสนอญัตติโอน/เปลี่ยนแปลง 

งบประมาณ 

กองยุทธศาสตร์และ 
งบประมาณ ลงระบบ 

e-laas 

หัวหน้าหน่วยงานขอโอน/ 
เปลี่ยนแปลงตรวจสอบรายการ 
โอนเปลี่ยนแปลงหลังลงระบบ 

e-laas 

ปรับองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบ สภาท้องถิ่นอนุมัติโอน/ 

เปลี่ยนแปลง 
งบประมาณรายจา่ย 

ปรับองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบ 

ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอ 
โอน / เปลีย่นแปลง 

งบประมาณ 

รายงานผู้ว่าราชการจังหวัดทราบภายใน 15 วัน 
หลังประกาศโดยเปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบ 

ณ สำนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 

ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัต ิ
ระบบ e-laas 



๑๐ 
 
๘. การควบคุมงบประมาณ 
 

 ๘.๑ ให้ผู้บริหารท้องถิ่น และเจ้าหน้าที่งบประมาณรับผิดชอบร่วมกันในการควบคุมงบประมาณรายจ่ายและเงิน
นอกงบประมาณรายจ่าย เพื ่อปฏิบัติการให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั ่งหรือหนังสือสั ่งการ
กระทรวงมหาดไทย โดยมีหัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นผู้ช่วยเหลือและให้มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ด้วย คือ 
  

(๑) ควบคุมการรับ และการเบิกจ่ายเงิน 
 (๒) ควบคุมบัญชี รายงาน และเอกสารอื่นเก่ียวกับการรับจ่ายเงิน และหนี้ 
 (๓) ตรวจเอกสารการรับจ่ายเงิน การขอเบิกเงิน และการก่อหนี้ผูกพัน 
 

 ๘.๒ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้ตามข้อความที่กำหนดไว้ในงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ ่มเติม ทั ้งนี ้ ต้องมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั ่งหรือหนังสือสั ่งการ
กระทรวงมหาดไทยอนุญาตให้จ่าย และมีเงินรายได้เพียงพอที่จะเบิกจ่ายได้ 
 

 ๘.๓ การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เงินกู้ เงินสะสม หรือเงินอุดหนุนจากกระทรวง ทบวง กรม หรือหน่วยงาน
อื่นใดที่มีลักษณะให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการตามที่ระบุไว้ เป็นการเฉพาะโดยไม่มีเงือนไข ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาดำเนินการตามที่ระบุไว้โดยไม่ต้องตราเป็นงบประมาณรายจ่ายตามระเบียบนี้ 
 

 เงินที่ได้รับเงินในลักษณะค่าชดใช้ความเสียหาย หรือสิ้นเปลืองแห่งทรัพย์สิน และจำเป็นต้องจ่ายเพ่ือบูรณะ
ทรัพย์สิน หรือจัดให้ได้ทรัพย์สินกลบคืนมา ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาดำเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
โดยไม่ต้องตราเป็นงบประมาณรายจ่ายตามระเบียบนี้ 
 

 เงินรายรับที ่เป็นสถานพยาบาล สถานศึกษา หรือสถานอื ่นดี ่อำนวยบริการเป็นสาธารณประโยชน์หรือ
ประชาสงเคราะห์ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ หรือหนังสือสั่งการเพ่อการนี้ 
 

 ๘.๔ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ หากงบประมาณรายจ่ายมีเหลืออยู่ และได้มีการกันเงินหรือขยายเวลาการเบิก
จ่ายเงินไว้แล้ว ให้เบิกจ่ายได้โดยอาศยงบประมาณรายจ่ายฉบับเดิมต่อไปได้อีกภายในระยะเวลาที่ขอกันเงิน หรือขยาย
เวลาการเบิกจ่ายเงินไว้ 
 ๘.๕ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่ายมากกว่าหนึ่งปีงบประมาณได้โดยความ
เห็นชอบของสภาท้องถิ่นภายใต้เงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 
 (๑) เป็นโครงการที่ไม่อาจแยกงบประมาณตั้งจ่ายเพื่อดำเนินการในแต่ละปีงบประมาณได้ 
 (๒) มีรายได้ไม่เพียงพอที่จะดำเนินการในปีงบประมาณเดียว หรือมีความจำเป็นต้องก่อหนี้ผูกพันงบประมาณ
รายจ่ายมากกว่าหนึ่งปีงบประมาณ 
 (๓) จัดทำเป็นงบประมาณรายจ่ายตามขั้นตอนของกฎหมาย โดยจะต้องระบุในงบประมาณรายจ่ายปีปัจจุบัน 
และงบประมาณรายจ่ายปีถัดไป ที่จะก่อหนี้ผูกพันให้ชัดเจน 
 (๔) ให้ก่อหนี้ผูกพันได้ไม่เกินสามปีงบประมาณ เว้นแต่ กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี ระเบียบประกาศของ
กระทรวงมหาดไทยกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
 
 
 



๑๑ 
 

๙. การรายงาน 
 

 ๙.๑ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดส่งสำเนางบประมาณรายจ่ายประจำปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมที่
ได้รับความเห็นชอบหรืออนุมัติให้ประกาศใช้แล้วไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด สำหรับองค์การบริหารส่วนตำบลให้ส่ง
นายอำเภอ ภายในระยะเวลาไม่เกินสิบห้าวัน นับแต่วันสิ้นสุดการประกาศโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบ ณ สำนักงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและให้เผยแพร่ทางเว็บไซต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย 
 ๙.๒ เมื ่อสิ ้นปีงบประมาณ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นประกาศรายงานรายรับ-รายจ่ายเงินประจำปี
งบประมาณท่ีสิ้นสุดนั้น ทั้งงบประมาณรายจ่ายและเงินนอกงบประมาณไว้โดยเปิดเผย ณ สำนักงานองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนทราบภายในกำหนดสามสิบวันตามแบบที่อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองกำหนด แล้วส่งสำเนา
รายงานการรับ-จ่ายเงินดังกล่าวไปให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเพื่อทราบและเก็บเป็นข้อมูลระดับจังหวัดภายในระยะเวลาสิบ
ห้าวันหลังจากนั้นแล้วให้จังหวัดรายงานกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นทราบ 
 
 
 
 
เอกสารอ้างอิง 

๑. พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ 
๒. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๖๓ 
๓. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้ออังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 

๒) พ.ศ.๒๕๕๔ 
๔. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ และ

แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๑ 
๕. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๖๐ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๖๑ 
๖. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การแข่งขันกีฬาและการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการ

แข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙ 
 

หนังสือ ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๑๒๔๘ เรื่อง แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์
ตามหลักเกณฑ์ตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๕๙ 
 
หนังสือ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๑๗๕๒ เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี ่ยวกับรูปแบบและการจำแนกประเภทรายรับ-
รายจ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ ๖ สิงหาคม ๒๕๕๖ 
 
หนังสือ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๐๔๔๔ เรื่อง การกำหนดหลักเกณฑ์การเรียนรายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณ
รายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ ๒๔ มกราคม ๒๕๖๑ 
 
 



๑๒ 
 

หนังสือ ด่วนมาก ที่ มท ๐๐๒๓.๔/ว ๒๔๒๕ เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๔ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๖๓ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 


