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คำนำ 

 ในการปฏิบัติงานด้านงบประมาณขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองปากโลง อาศัยอำนาจตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 , 

พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 และระเบียบ หนังสือส่ังการอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การจัดทำ

ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองปากโลง และการปฏิบัติงานด้าน

งบประมาณ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย มีประสิทธิภาพ รวมท้ัง สามารถ

ตอบสนองต่อความต้องการ และแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิผล 

 คู่มือการปฏิบัติงานด้านงบประมาณขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองปากโลงฉบับนี้ จัดทำขึ้น

เพื่อใช้ประกอบในการปฏิบัติงานของบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องกับงบประมาณของส่วนราชการต่าง ๆ เพื่อให้       

การปฏิบัติงานด้านงบประมาณเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย และมีความเข้าใจในการปฏิบัติงาน

ยิ่งขึ้น 
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การจัดทำงบประมาณ 

1. ความหมายที่เก่ียวข้องกับการจัดทำงบประมาณ 

 “งบประมาณ” หมายความว่า แผนงาน หรืองานสำหรับประมาณการด้านรายรับและรายจ่าย
แสดงในรูปตัวเลขจำนวนเงิน การตั้งงบประมาณ คือ การแสดงแผนดำเนินงานออกเป็นตัวเลขจำนวนเงิน 
 “แผนงาน” หมายความว่า ภารกิจแต่ละด้านท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าท่ีตามกฎหมาย
ว่าด้วยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 
 “งาน” หมายความว่า กิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงานท่ีกำหนดไว้ในแต่ละแผนงาน 
 “องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และองค์การ-
บริหารส่วนตำบล 
 “สภาท้องถ่ิน” หมายความว่า สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล และสภาองค์การ-
บริหารส่วนตำบล 
 “งบประมาณรายจ่าย” หมายความว่า งบประมาณท่ีสภาท้องถิ่นให้ความเห็นชอบและ           
ผู้ว่าราชการจังหวัดหรือนายอำเภอให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติ แล้วแต่กรณี ตามท่ีกำหนดไว้ในกฎหมาย      
ว่าด้วยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ ท้ังนี้ รวมท้ังงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม และการโอนการ
แกไ้ขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณด้วย 
 “เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินท้ังปวงท่ีอยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น นอกจากเงินท่ีปรากฏตามงบประมาณรายจ่าย 
 “ปีงบประมาณ” หมายความว่า ระยะเวลาต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม ของปีหนึ่ง ถึงวันท่ี 30 กันยายน
ของปีถัดไปและให้ใช้ปี พ.ศ. ท่ีถัดไปนั้นเป็นช่ือสำหรับปีงบประมาณนั้น 
 “หนี้” หมายความว่า ข้อผูกพันท่ีต้องจ่าย หรืออาจจะต้องจ่ายเป็นเงิน ส่ิงของหรือบริการ ไม่ว่าจะ
เป็นข้อผูกพันอันเกิดจากการผู้ยืม การค้ำประกัน การซื้อ หรือการจ้าง โดยวิธีใช้เครดิตหรือจากการอื่นใด 
 “หน่วยงาน” หมายความว่า สำนัก กอง หรือส่วนงานท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นตามโครงสร้างของ     
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 
 “ผู้บริหารท้องถ่ิน” หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี และนายก
องค์การบริหารส่วนตำบล 
 “เจ้าหน้าที่งบประมาณ” หมายความว่า ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลจังหวัด ปลัดเทศบาล และ
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
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2. วัตถุประสงค์และหน้าที่หลักของการจัดทำงบประมาณ 

 1. วางแผนเพื่อจะช่วยให้การทำงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการใช้จ่ายเงินอยู่ภายใต้
กรอบของเงินรายรับ 
 2. เป็นเครื่องมือช่วยในการวางแผน กำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการดำเนินงาน 
 3. งบประมาณช่วยจัดสรรและกระจายทรัพยากร ระหว่างกิจกรรมต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นให้มีประสิทธิภาพ 
 4. สามารถกำหนดระดับของภาษีและค่าธรรมเนียมท่ีจะถูกจัดเก็บโดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในปีงบประมาณต่อไป 
 5. งบประมาณใช้ในการควบคุมแผนงาน ช่วยให้ฝ่ายบริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานของ
แต่ละส่วนราชการได้ 
 
3. อำนาจหน้าที่ของเจ้าหน้าที่งบประมาณ 

 เจ้าหน้าท่ีงบประมาณมีอำนาจหน้าท่ีจัดทำงบประมาณ และให้มีอำนาจหน้าท่ีเกี่ยวกับงาน
งบประมาณ ดังต่อไปนี้ 
 1. เรียกให้หน่วยงานต่าง ๆ เสนอประมาณการรายรับ และรายจ่ายตามแบบและหลักเกณฑ์ พร้อม
ด้วยรายละเอียดท่ีกำหนดตามระเบียบ ข้อบังคับ คำส่ังหรือหนังสือส่ังการกระทรวงมหาดไทย 
 2. วิเคราะห์งบประมาณและการจ่ายเงินของหน่วยงานต่าง ๆ 
 3. ส่ังการ ควบคุม กำกับ ดูแล เจ้าหน้าท่ี จัดทำเอกสารงบประมาณ และรวบรวมเป็น               
ร่างงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

4. ลักษณะของงบประมาณ 

 1. เงินรายจ่ายประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้จัดทำเป็นงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
และใหม้ีประมาณการรายรับประกอบงบประมาณรายจ่ายประจำปีด้วย 
 2. งบประมาณรายจ่ายประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อาจจำแนกเป็น งบประมาณ
รายจ่ายท่ัวไป และงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ 
 3. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อาจจัดทำงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการได้ ท้ังนี้ ต้องได้รับความ
เห็นชอบจากสภาท้องถิ่น และผู้ว่าราชการจังหวัดเห็นชอบ 
 4. ในกรณีท่ีมีเหตุผลความจำเป็น อาจสนับสนุนงบประมาณรายจ่ายท่ัวไป ไปต้ังจ่ายในงบประมาณ
รายจ่ายเฉพาะการ หรือสนับสนุนงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการไปต้ังจ่ายในงบประมาณรายจ่ายท่ัวไปได้ 
 5. งบประมาณรายจ่ายท่ัวไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วยรายจ่ายงบกลาง และ
รายจ่ายตามแผนงาน 
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 6. รายจ่ายตามแผนงาน จำแนกเป็นสองลักษณะ คือ 
  (1) รายจ่ายประจำ ประกอบด้วย 
   (1.1) งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคลากรท้องถิ่น 
ได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำ และค่าจ้างช่ัวคราว 
   (1.2) งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ 
รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค 
   (1.3) งบเงินอุดหนุน หมายถึง เงินท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้ังงบประมาณอุดหนุน
ให้แก่หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน เพื่อให้ดำเนินการตามภารกิจท่ีอยู่ในอำนาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิน่ตามกฎหมาย 
   (1.4) งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่าย
หนึ่ง หรือรายจ่ายท่ีกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
  (2) รายจ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ งบลงทุน ซึ่งเป็นรายจ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและ
ส่ิงก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
  รายละเอียดประเภทรายจ่ายงบกลาง งบรายจ่ายต่าง ๆ และเงินนอกงบประมาณให้เป็นไป
ตามท่ีอธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
 7. งบประมาณรายจ่ายซึ่งต้ังจ่ายจากเงินอุดหนุนท่ัวไป ตามกฎหมายว่าด้วยการกำหนดแผนและ
ขัน้ตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือเงินประเภทอื่นท่ีต้องนำมาต้ังงบประมาณ
รายจ่ายให้จำแนกลักษณะตามข้อ 7 
 8. การต้ังงบประมาณรายจ่ายเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้กระทำตามท่ีมี
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำส่ัง หรือหนังสือส่ังการกระทรวงมหาดไทยกำหนด 
 9. ประมาณการรายรับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ ประกอบด้วยหมวดรายได้ซึ่งจำแนกเป็น 
  (1) หมวดภาษีอากร 
  (2) หมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต 
  (3) หมวดรายได้จากทรัพย์สิน 
  (4) หมวดรายได้จากสาธารณูปโภค และกิจการพาณิชย์ 
  (5) หมวดเงินอุดหนุน 
  (6) หมวดรายได้เบ็ดเตล็ด 
 10. รายละเอียดของหมวดรายได้ และงบรายจ่ายตามงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามท่ีอธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
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 11. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จะกำหนดให้มีเงินสำรองจ่ายงบกลาง เพื่อกรณีฉุกเฉินท่ีมีเหตุ       
สาธารณภัยเกิดขึ้น หรือกรณีการป้องกันและยับยั้งก่อนเกิดสาธารณภัย หรือคาดว่าจะเกิดสาธารณภัย หรือ
กรณีฉุกเฉินเพื่อบรรเทาปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนเป็นส่วนรวมได้ 
 การใช้เงินสำรองจ่ายเป็นอำนาจของผู้บริหารท้องถิ่น 
 12. งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมให้ตราเป็นงบประมาณรายจ่ายเช่นเดียวกับงบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี
 13. การตรางบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม จะกระทำได้ต่อเมื่องบประมาณรายจ่ายประจำปีท่ีได้รับ
ความเห็นชอบหรืออนุมัติแล้วไม่พอแก่การใช้จ่าย หรือมีความจำเป็นต้องต้ังรายจ่ายขึ้นใหม่ ท้ังนี้ ต้องแสดงให้
ปรากฏในงบประมาณรายจ่ายดังกล่าวด้วยว่า จะจ่ายจากเงินรายได้ท่ีมิได้ต้ังรับไว้ในประมาณการรายรับหรือ
จากเงินรายได้ท่ีเกินยอดรวมทั้งส้ินของประมาณการรายรับประจำปี 

5. วิธีการจัดทำงบประมาณ 

 การจัดทำงบประมาณให้ใช้แผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นแนวทางในการจัดทำ
งบประมาณ ให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทำประมาณการรายรับ และประมาณการรายจ่าย และให้หัวหน้า
หน่วยงานคลังรวบรวมรายการการเงินและสถิติต่าง ๆ ของทุกหน่วยงานเพื่อใช้ประกอบการคำนวณขอต้ัง
งบประมาณเสนอต่อเจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 
 เจ้าหน้าท่ีงบประมาณทำการพิจารณาตรวจสอบ วิเคราะห์ และแก้ไขงบประมาณในช้ันต้น            
แล้วเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นได้พิจารณาอนุมัติให้ต้ังงบประมาณยอดใดเป็นงบประมาณ
ประจำปีแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีงบประมาณรวบรวมและจัดทำเป็นร่างงบประมาณรายจ่ายเสนอผู้บริหารท้องถิ่นอีก
ครั้งหนึ่ง เพื่อผู้บริหารท้องถิ่นได้นำเสนอต่อสภาท้องถิน่ ภายในวันที่ 15 สิงหาคม 
 ในกรณีท่ีผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแล้วเห็นว่าไม่สามารถท่ีจะนำร่างงบประมาณรายจ่ายประจำปี
เสนอต่อสภาท้องถิ่นได้ทันภายในวันท่ี 15 สิงหาคม ให้ผู้บริหารท้องถิ่นรายงานให้สภาท้องถิ่นทราบ โดยอาจ
กำหนดระยะเวลาท่ีคาดหมายว่าจะเสนอร่างงบประมาณรายจ่ายประจำปีให้สภาท้องถิน่ เพื่อให้ความเห็นชอบ
ด้วยก็ได้ แล้วให้ผู้บริหารท้องถิ่นรายงานให้ผู้กำกับดูแลทราบด้วย ท้ังนี้ เพื่อให้ร่างงบประมาณรายจ่ายประจำปี
สามารถใช้บังคับได้ทันในวันเริ่มต้นปีงบประมาณ  
 การพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างงบประมาณรายจ่ายของสภาท้องถิ่น และการพิจารณาให้ความ
เห็นชอบหรืออนุมัติร่างงบประมาณรายจ่ายของผู้มีอำนาจให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติให้เป็นไปตามท่ีกำหนดไว้
ในกฎหมาย ระเบียบ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่แต่ละรูปแบบ 
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ตารางปฏิทินการจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
(ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว3842 ลงวันท่ี 30 มิถุนายน 2563) 

ขั้นตอน เวลาที่ควรแล้วเสร็จ 
1.  การประมาณรายรับ-รายจ่าย ให้เจ้าหน้าท่ีงบประมาณเรียกหน่วยงานต่าง ๆ 
 เสนอประมาณการรายรับ-รายจ่าย โดยพิจารณาจากรายรับ-รายจ่ายจริง
 ของปีงบประมาณท่ีผ่านมา 

เมษายน - พฤษภาคม 

2.  การวิเคราะห์งบประมาณและการจ่ายเงินของหน่วยงานต่าง ๆ ให้วิเคราะห์ 
 งบประมาณรายรับ-รายจ่ายในช้ันต้น และจัดเตรียมเอกสารประกอบ เพื่อ 
 จัดทำเป็นร่างงบประมาณรายจ่ายเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

พฤษภาคม - มิถุนายน 

3.  การให้ผู้บริหารท้องถิน่พิจารณาร่างงบประมาณรายจ่าย โดยการตั้ง 
 งบประมาณรับ-จ่ายให้คำนึงถึงอำนาจหน้าท่ีตามกฎหมายกำหนด และ 
 สถานะทางการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 

มิถุนายน - กรกฎาคม 

4.  ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอร่างงบประมาณรายจ่ายต่อสภาท้องถิน่* ภายใน 15 สิงหาคม 
5.  สภาท้องถิน่พิจารณาร่างงบประมาณรายจ่าย (สภาท้องถิ่นไม่สามารถ 
 พิจารณาเห็นชอบ 3 วาระทีเดียวได้ 
 

ภายใน 30 สิงหาคม 
(หรือตามท่ีขอขยายเวลา
ต่อสภาท้องถิน่) 

6.  นายอำเภอเมอืง พิจารณาอนุมัติร่างงบประมาณรายจ่าย ภายใน 20 กันยายน 
7.  ผู้บริหารท้องถิน่ประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ภายใน 
 ระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันส้ินสุดการประกาศใช้โดยเปิดเผย เพื่อให้ 
 ประชาชนทราบ ณ สำนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ภายใน 30 กันยายน 

*หมายเหตุ : 
 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น          
พ.ศ. 2563 หมวด 3 วิธีการงบประมาณ ข้อ 24 ในกรณีท่ีผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแล้วเห็นว่าไม่สามารถนำ
ร่างงบประมาณรายจ่ายประจำปีเสนอต่อสภาท้องถิ่นได้ทันภายในวันท่ี 15 สิงหาคม ให้ผู้บริหารท้องถิ่น
รายงานให้สภาท้องถิ่นทราบโดยอาจกำหนดระยะเวลาท่ีคาดหมายว่าจะเสนอร่างงบประมาณรายจ่ายประจำปี
ให้สภาท้องถิ่น เพื่อให้ความเห็นชอบด้วยก็ได้ แล้วให้ผู้บริหารท้องถิ่นรายงานให้ผู้กำกับดูแลทราบด้วย ท้ังนี้ 
เพื่อให้ร่างงบประมาณรายจ่ายประจำปีสามารถใช้บังคับได้ทันในวันเริ่มต้นปีงบประมาณ 
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ขั้นตอนการจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/นายอำเภอ ไม่พิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน 
สภาท้องถิ่นมีมติยืนยันตามร่าง

ข้อบัญญตัิฯ เดิม ด้วยคะแนนเสียง

ไม่น้อยกว่า 2 ใน 3 

ไม่เห็นชอบ 

สภาท้องถิ่นไม่ยืนยัน   

ภายใน 30 วัน หรือคะแนน

เสียงน้อยกว่า 2 ใน 3 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ปรับแก้ประมาณการ 

รายรับ/รายจ่าย 

ผู้บริหารท้องถิ่น

พิจารณางบประมาณ 

เจ้าหน้าที่งบประมาณเสนอของบประมาณต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

(สิงหาคม) 

ผู้บริหารท้องถิ่น

พิจารณางบประมาณ 

เจ้าหน้าที่งบประมาณรวบรวมจัดทำเป็นร่างงบประมาณรายจ่าย

เสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น    (สิงหาคม) 

ผู้บริหารท้องถิ่นนำร่างงบประมาณรายจ่าย       

เสนอต่อสภาท้องถิ่น  (ภายใน 15 สิงหาคม) 

เริ่มต้น 

เจ้าหน้าที่งบประมาณทำการแจ้งให้หน่วยงานต่าง ๆ เสนอประมาณการรายรับและรายจ่ายพร้อม

รายละเอียดพิจารณาตรวจสอบแผนงาน/โครงการ ตามแผนพัฒนาท้องถิน่ วิเคราะห์ และแก้ไขงบประมาณ                                                                                 

(กรกฎาคม) 

หน่วยงานต่าง ๆ รวบรวมรายการเงินและสถิติต่าง ๆ เพื่อใช้

ประกอบการคำนวณขอตั้งงบประมาณ เพื่อเสนอต่อเจ้าหน้าที่

งบประมาณ  (มถิุนายน - กรกฎาคม) 

สภาท้องถิ่นพิจารณา    

ร่างงบประมาณรายจ่าย 

ผู้กำกับดูแล (นายอำเภอ)         

ตั้งคณะกรรมการพิจารณา      

หาข้อยุติความขัดแย้ง 

ประธานสภาฯ ส่งร่างงบประมาณรายจ่ายให้

นายอำเภอ ภายใน 7 วัน นับแต่สภาฯ เห็นชอบ 

สภาท้องถิ่นพิจารณา             

ร่างงบประมาณ

รายจ่ายภายใน 30 วัน 

ผูบ้ริหารท้องถิ่นประกาศใช้ข้อบญัญตัิงบประมาณ

รายจ่ายประจำปี    (กันยายน) 

เสร็จสิ้น 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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6. การโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 1. การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น 
 2. การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพิ่ม โอนลด ท่ีทำให้ลักษณะปริมาณ 
คุณภาพเปล่ียน หรือโอนไปต้ังจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 
 3. การแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่ายให้เป็นอำนาจอนุมัติ
ของผู้บริหารท้องถิ่น 
 4. การแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ท่ีทำให้ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพ
เปล่ียน หรือเปล่ียนแปลงสถานท่ีก่อสร้าง ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 
 5. การแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณรายการท่ีได้กันเงินหรือขยายเวลาการเบิกจ่ายเงินไว้แล้ว 
จะกระทำได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจให้กันเงิน หรือขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน 
 6. การแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณรายการท่ีได้ก่อหนี้ผูกพันไว้แล้วหากมิได้เพิ่มวงเงินให้
เป็นอำนาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น 
 7. การโอนเงินงบประมาณรายจ่าย หรือการแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณรายรับ และ
งบประมาณรายจ่าย เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจแล้ว ให้ประกาศโดยเปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบ แล้ว
แจ้งประกาศให้นายอำเภอเพื่อทราบ ภายในสิบห้าวัน 
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ขั้นตอนการโอน/แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณรายจ่าย (อำนาจผู้บริหารท้องถ่ิน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

หน่วยงานแจ้ง เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนและ

งบประมาณ ดำเนินการโอน/แก้ไข

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

หน่วยงานขอโอน/แก้ไขเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ ตรวจสอบ 

ผู้บริหารท้องถิ่น 

อนุมัติ 

รายงานนายอำเภอ ทราบภายใน 15 วัน 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เริ่มต้น 

หน่วยงานเสนอขอโอน/แก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ   

หน่วยงานขอโอน/แก้ไข

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ

พิจารณาทบทวน 

ผู้บริหารท้องถิ่น

ตรวจสอบ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนและ

งบประมาณ ดำเนินการตรวจสอบ 

เสร็จสิ้น 
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ขั้นตอนการโอน/แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณรายจ่าย (อำนาจสภาท้องถ่ิน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

หน่วยงานขอโอน/แก้ไขเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ ตรวจสอบ 

ผู้บริหารท้องถิ่น 

อนุมัติ 

รายงานนายอำเภอ ทราบภายใน 15 วัน 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนและ

งบประมาณ ดำเนินการตรวจสอบ 

เสร็จสิ้น 

หน่วยงานแจ้ง เจ้าหน้าที่แผนงานและ

งบประมาณ ดำเนินการโอน/แก้ไข

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 

เสนอสภาท้องถิ่นขอโอน/แก้ไข

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เริ่มต้น 

หน่วยงานเสนอขอโอน/แก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ   

หน่วยงานขอโอน/แก้ไข

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ

พิจารณาทบทวน 

ผู้บริหารท้องถิ่น

ตรวจสอบ 

สภาท้องถิ่นพจิารณา 

อนุมัติ 
ไม่อนุมตัิ 

หน่วยงานแจ้ง เจ้าหน้าที่แผนงานและ

งบประมาณ ดำเนินการ 
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7. การควบคุมงบประมาณ 

 1. ให้ผู้บริหารท้องถิ่นและเจ้าหน้าท่ีงบประมาณรับผิดชอบร่วมกันในการควบคุมงบประมาณรายจ่าย
และเงินนอกงบประมาณ เพื่อปฏิบัติการให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำส่ังหรือหนังสือส่ังการ
ของกระทรวงมหาดไทย โดยมีหัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นผู้ช่วยเหลือและให้มีอำนาจหน้าท่ี ดังต่อไปนี้ คือ 
  (1) ควบคุมการรับ และการเบิกจ่ายเงิน 
  (2) ควบคุมบัญชี รายงาน และเอกสารอื่นเกี่ยวกับการรับจ่ายเงิน และหนี้ 
  (3) ตรวจเอกสารการรับจ่ายเงิน การขอเบิกเงิน และการก่อหนี้ผูกพัน 
 2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ่ายเงิน หรือก่อหนี้ผูกพันได้ตามข้อความท่ีกำหนดไว้ในงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ท้ังนี้ ต้องมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำส่ังหรือหนังสือส่ัง
การกระทรวงมหาดไทยอนุญาตให้จ่าย และมีเงินรายได้เพียงพอท่ีจะเบิกจ่ายได้ 
 3. การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เงินกู้ เงินสะสม หรือเงินอุดหนุนจากกระทรวง ทบวง กรม หรือ
หน่วยงานอื่นใดท่ีมีลักษณะให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการตามท่ีระบุไว้เป็นการเฉพาะโดยไม่มี
เงื่อนไข ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาดำเนินการตามท่ีระบุไว้โดยไม่ต้องตราเป็นงบประมาณรายจ่าย 
  เงินท่ีได้รับลักษณะค่าชดใช้ความเสียหาย หรือส้ินเปลืองแห่งทรัพย์สิน และจำเป็นต้องจ่ายเพื่อ
บูรณะทรัพย์สิน หรือจัดให้ได้ทรัพย์สินคืนมา ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาดำเนินการตามระเบียบท่ี
เกี่ยวข้อง โดยไม่ต้องตราเป็นงบประมาณรายจ่าย 
  เงิน รายรับ ท่ี เป็ น สถานพ ยาบาล สถาน ศึกษา หรือสถานอื่ น ใด ท่ี อำนวยบริ การเป็ น
สาธารณประโยชน์หรือประชาสงเคราะห์ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 
หรือหนังสือส่ังการ เพื่อการนี้ 
 4. เมื่อส้ินปีงบประมาณ หากงบประมาณรายจ่ายมีเหลืออยู่ และได้มีการกันเงินหรือขยายเวลา      
การเบิกจ่ายเงินไว้แล้ว ให้เบิกจ่ายได้โดยอาศัยงบประมาณรายจ่ายฉบับเดิมต่อไปได้อีกภายในระยะเวลาท่ี      
ขอกันเงิน หรือขยายเวลาการเบิกจ่ายเงินไว้ 
 5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่ายมากกว่าหนึ่งปีงบประมาณได้    
โดยความเห็นชอบของสภาท้องถิ่นภายใต้เงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 
  (1) เป็นโครงการท่ีไม่อาจแยกงบประมาณต้ังจ่ายเพื่อดำเนินการในแต่ละปีงบประมาณได้ 
  (2) มีรายได้ไม่เพียงพอท่ีจะดำเนินการในปีงบประมาณเดียว หรือมีความจำเป็นต้องก่อหนี้ผูกพัน
งบประมาณรายจ่ายมากกว่าหนึ่งปีงบประมาณ 
  (3) จัดทำเป็นงบประมาณรายจ่ายตามข้ันตอนของกฎหมาย โดยจะต้องระบุในงบประมาณรายจ่าย
ปีปัจจุบัน และงบประมาณรายจ่ายปีถัดไป ท่ีจะก่อหนี้ผูกพันใหชั้ดเจน 
  (4) ให้ก่อหนี้ผูกพันได้ไม่เกินสามปีงบประมาณ เว้นแต่ กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี ระเบียบ 
ประกาศของกระทรวงมหาดไทยกำหนดไว้เป็นอย่างอื่น 
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8. การรายงาน 

 1. ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดส่งสำเนางบประมาณรายจ่ายประจำปี และงบประมาณรายจ่าย
เพิ่มเติมท่ีได้รับความเห็นชอบหรืออนุมัติให้ประกาศใช้แล้วไปยังนายอำเภอ เพื่อทราบ ภายในระยะเวลาไม่เกิน
สิบห้าวัน นับแต่วันส้ินสุดการประกาศโดยเปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบ ณ สำนักงานองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และให้เผยแพร่ทางเว็บไซต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย 
 2. เมื่อส้ินปีงบประมาณ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศรายงานการรับ - จ่ายเงินประจำปี
งบประมาณท่ีส้ินสุดนั้น ท้ังงบประมาณรายจ่ายและเงินนอกงบประมาณไว้โดยเปิดเผย ณ สำนักงานองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนทราบภายในกำหนดสามสิบวันตามแบบท่ีอธิบดีกรมการส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นกำหนด แล้วส่งสำเนารายงานการรับ - จ่ายดังกล่าวไปให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเพื่อทราบ และ
เก็บเป็นข้อมูลระดับจังหวัดภายในระยะเวลาสิบห้าวันหลังจากนั้นแล้วให้จังหวัดรายงานกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นทราบ 
 
 

----------------------------------------------------------- 
 
เอกสารอ้างอิง 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ พ.ศ. 2563 
 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
 
 
 
 
 

 

 

 


