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ด้วยในปัจจุบันการปฏิบัติงานของส่วนราชการมีการพัฒนาและเปลี ่ยนแปลงไป         
อย่างรวดเร็ว มีการนำเครื ่องมือและเทคโนโลยีใหม่ๆ และทันสมัยเข้ามาช่วยในการปฏิบัติงาน        
ส่วนราชการ จำเป็นต้องมีการปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง ตามกฎหมาย ระเบียบ และ
สอดคล้องกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว โดยมีการบริหารในรูปแบบตามหน้าท่ี      
กำกับดูแลให้การปฏิบัติงานมีความครบถ้วนถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบท่ีกำหนด การจัดทำคู่มือ         
การปฏิบัติงานด้านงบประมาณ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเรื่องการจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  
 

สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลราชาเทวะ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน
ด้านงบประมาณจะเป็นประโยชน์และช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน และสามารถทำให้
ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกันท้ังหน่วยงาน 
 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป  
สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลราชาเทวะ 
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1 คู่มือการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ 

การจัดทำงบประมาณ 

1. ความหมายที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำงบประมาณ 

  “งบประมาณ” หมายความว่า แผนงาน หรืองานสำหรับประมาณการด้านรายรับและรายจ่าย
แสดงในรูปตัวเลข จำนวนเงิน การตั้งงประมาณคือ การแสดงแผนดำเนินงานออกเป็นตัวเลขจำนวนเงิน 

  “แผนงาน” หมายความว่า ภารกิจแต่ละด้านที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ตามกฎหมาย
ว่าด้วยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 

  “งาน” หมายความว่า กิจกรรมต่างๆ ของหน่วยงานที่กำหนดไว้ในแต่ละแผนงาน 

  “องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การ
บริหารส่วนตำบล 

  “สภาท้องถิ่น” หมายความว่า สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล สภาองค์การบริหาร
ส่วนตำบล 

  “งบประมาณรายจ่าย” หมายความว่า งบประมาณที่สภาท้องถิ่นให้ความเห็นชอบและผู ้ว่า
ราชการจังหวัดหรือนายอำเภอให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติ แล้วแต่กรณี ตามที่กำหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วย
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ ทั้งนี้ รวมทั้งงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมและการโอนการแก้ ไข
เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณด้วย 

  “เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น นอกจากเงินที่ปรากฏตามงบประมาณรายจ่าย 

  “ปีงบประมาณ” หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของปีหนึ่งถึงวันที่ 30 กันยายน 
ของปีถัดไปและให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อสำหรับปีงบประมาณนั้น 

  “หนี้” หมายความว่า ข้อผูกพันที่ต้องจ่าย หรืออาจจะต้องจ่ายเป็นเงิน สิ่งของหรือบริการ ไม่ว่า
จะเป็นข้อผูกพันอันเกิดจากการกู้ยืม การค้ำประกัน การซื้อ หรือการจ้างโดยวิธีใช้เครดิตหรือจากการอื่นใด 

  “หน่วยงาน” หมายความว่า สำนัก กอง หรือส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนตามโครงสร้างขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 

  “ผู้บริหารท้องถิ่น” หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี และนายก
องค์การบริหารส่วนตำบล 

  “เจ้าหน้าที่งบประมาณ” หมายความว่า ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด ปลัดเทศบาล และปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบล 
   

2. วัตถุประสงค์และหน้าที่หลักของการจัดทำงบประมาณ 

  2.1 วางแผนเพื่อจะช่วยให้การทำงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเกิดความเชื่อมั่นว่ารายจ่าย
อยู่ภายใต้กรอบของเงินสำรองที่มีอยู่อันประกอบด้วยรายได้ที่คาดว่าจะได้รับ และเงินกู้ที่คาดว่าจะได้ 

  2.2 งบประมาณสร้างลำดับความสำคัญในการทำงานของเจ้าหน้าที่ 

  2.3 งบประมาณช่วยจัดสรรและกระจายทรัพยากรระหว่างกิจกรรมต่างๆ ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และกำหนดระดับและทิศทางของการทำงานในปีงบประมาณนั้น 

  2.4 สามารถกำหนดระดับของภาษีและค่าธรรมเนียมที่จะถูกจัดเก็บโดยองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในปีงบประมาณต่อไป 
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2 คู่มือการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ 

3. อำนาจหน้าที่ของเจ้าหน้าที่งบประมาณ 

  เจ้าหน้าที่งบประมาณมีอำนาจหน้าที่จัดทำงบประมาณ และให้มีอำนาจหน้าที่เกี ่ยวกับงาน
งบประมาณ ดังต่อไปนี้ 

  3.1 เรียกให้หน่วยงานต่างๆ เสนอประมาณการรายรับ และรายจ่ายตามแบบและหลักเกณฑ์ 
พร้อมด้วยรายละเอียดที่กำหนดตามระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งหรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย 

  3.2 วิเคราะห์งบประมาณและการจ่ายเงินของหน่วยงานต่างๆ 

  3.3 สั่งการ ควบคุม กำกับ ดูแล เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารงบประมาณ และรวบรวมเป็นร่าง
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 

4. ลักษณะของงบประมาณ 

  4.1 เงินรายจ่ายประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้จัดทำเป็นงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี และให้มีประมาณการรายรับประกอบงบประมาณรายจ่ายประจำปีด้วย 

  4.2 งบประมาณรายจ่ายประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อาจจำแนกเป็นงบประมาณ
รายจ่ายทั่วไป และงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ 

  4.3 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อาจจัดทำงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการได้ ทั้งนี้ต้องได้รับ
ความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่นและผู้ว่าราชการจังหวัดเห็นชอบหรือนายอำเภออนุมัติ แล้วแต่กรณีตามที่
กำหนดไว้ในกฎหมายจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 

  4.4 ในกรณีที ่มีเหตุผลความจำเป็น อาจสนับสนุนงบประมาณรายจ่ายทั ่วไปไปตั ้งจ่ายใน
งบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ หรือสนับสนุนงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการไปตั้งจ่ายในงบประมาณรายจ่าย
ทั่วไปได ้

  4.5 งบประมาณรายจ่ายทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วย รายจ่ายงบกลาง
และรายจ่ายตามแผนงาน 

  4.6 รายจ่ายตามแผนงาน จำแนกเป็นสองลักษณะ คือ 

    (1) รายจ่ายประจำ ประกอบด้วย 

   (ก) งบบุคลากร  

   (ข) งบดำเนินงาน 

   (ค) งบเงินอุดหนุน 

   (ง) งบรายจ่ายอื่น 

   (2) รายจ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ งบลงทุน ซึ่งเป็นรายจ่ายลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง รายละเอียดประเภทรายจ่ายงบกลาง งบรายจ่ายต่างๆ และเงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามที่
อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 

  4.7 งบประมาณรายจ่ายซึ่งตั้งจ่ายจากเงินอุดหนุนทั่วไป ตามกฎหมายว่าด้วยการกำหนดแผน
และขั้นตอนการกระจ่ายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือเงินประเภทอื่นที่ต้องนำมาตั้ง
งบประมาณรายจ่าย ให้จำแนกลักษณะรายจ่ายตามข้อ 4.6  

  4.8 การตั้งงบประมาณรายจ่ายเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้กระทำตามที่
มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง หรือหนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด 
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3 คู่มือการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ 

  4.9 ประมาณการรายรับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วย หมวดรายได้ ซึ่งจำแนกเป็น 

   (1) หมวดภาษีอากร 

   (2) หมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต 

   (3) หมวดรายได้จากทรัพย์สิน 

   (4) หมวดรายได้จากสาธารณูปโภค และกิจการพาณิชย์ 

   (5) หมวดเงินอุดหนุน 

   (6) หมวดรายได้เบ็ดเตล็ด 

  4.10 รายละเอียดของหมวดรายได้ และงบรายจ่ายตามงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามทีอ่ธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 

  4.11 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะกำหนดให้มีเงินสำรองจ่ายในงบกลาง เพื่อกรณีฉุกเฉินที่มีเหตุ
สาธารณภัยเกิดขึ้น หรือกรณีการป้องกันและยับยั้งก่อนเกิดสาธารณภัย หรือคาดว่าจะเกิดสาธารณภัย หรือกรณี
ฉุกเฉินเพื่อบรรเทาปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนเป็นส่วนรวมได้ การอนุมัติให้ใช้เงินสำรองจ่ายให้เป็น
อำนาจของผู้บริหารท้องถิ่น 

  4.12 งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมให้ตราเป็นงบประมาณรายจ่ายเช่นเดียวกับงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

  4.13 การตรางบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม จะกระทำได้ต่อเมื่องบประมาณรายจ่ายประจำปีที่ได้รับ
ความเห็นชอบหรืออนุมัติแล้วไม่พอแก่การใช้จ่าย หรือมีความจำเป็นต้องตั้งรายจ่ายขึ้นใหม่ ทั้งนี้ ต้องแสดงให้
ปรากฏในงบประมาณรายจ่ายดังกล่าวด้วยว่า จะจ่ายจากเงินรายได้ที่มิได้ตั้ งรับไว้ในประมาณการรายรับหรือ    
จากเงินรายได้ที่เกินยอดรวมทั้งสิ้นของประมาณการรายรับประจำปี 
 

5. วิธีการจัดทำงบประมาณ 

  5.1 ให้ใช้แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นแนวทางในการจัดทำงบประมาณ       
ให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทำประมาณการรายรับ และประมาณการรายจ่ายและให้หัวหน้าหน่วยงานคลังรวบรวม
รายงานการเงินและสถิติต่างๆ ของทุกหน่วยงานเพื ่อใช้ประกอบการคำนวณขอตั้งงบประมาณเสนอต่อ
เจ้าหน้าที่งบประมาณ 

  5.2 ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทำการพิจารณาตรวจสอบ วิเคราะห์ และแก้ไขงบประมาณใน
ชั้นต้น แล้วเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นได้พิจารณาอนุมัติให้ตั้งเงินงบประมาณยอดใดเป็น
งบประมาณประจำปีแล้ว ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณรวบรวมและจัดทำเป็นร่างงบประมาณรายจ่า ยเสนอต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่นอีกครั้งหนึ่ง เพ่ือผู้บริหารท้องถิ่นได้นำเสนอต่อสภาท้องถิ่นภายในวันที่ 15 สิงหาคม 

  5.3 ในกรณีที่ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแล้วเห็นว่าไม่สามารถนำร่างงบประมาณรายจ่ายประจำปี
เสนอต่อสภาท้องถิ่นได้ทันภายในวันที่ 15 สิงหาคม ให้ผู้บริหารท้องถิ่นรายงานให้สภาท้องถิ่นทราบ โดยอาจ
กำหนดระยะเวลาที่คาดหมายว่าจะเสนอร่างงบประมาณรายจ่ายประจำปีให้สภาท้องถิ่นเพื่อให้ความเห็นชอบ
ด้วยก็ได้ แล้วให้ผู้บริหารท้องถิ่นรายงานให้ผู้กำกับดูแลทราบด้วย ทั้งนี้ เพ่ือให้ร่างงบประมาณรายจ่ายประจำปี
สามารถใช้บังคับได้ทันในวันเริ่มต้นปีงบประมาณ 

  5.4 การพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างงบประมาณรายจ่ายของสภาท้องถิ่นและการพิจารณาให้
ความเห็นชอบหรืออนุมัติร่างงบประมาณรายจ่ายของผู้มีอำนาจให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติให้เป็นไปตามที่
กำหนดไว้ในกฎหมาย ระเบียบ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 
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4 คู่มือการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ 

ตารางท่ี 1 ปฏิทินการจัดทำงบประมาณ 
 

ขั้นตอน เวลาที่ควรแล้วเสร็จ 

❖ หัวหน้าหน่วยงานจัดทำประมาณการรายรับ และประมาณการ
รายจ่าย และให้หัวหน้าหน่วยงานคลังรวบรวมรายงานการเงินและสถิติ
ต่างๆ ของหน่วยงานเพื่อใช้ประกอบการคำนวณขอตั้งงบประมาณเสนอ
ต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ 

มิถุนายน - กรกฎาคม 

 ❖ เจ้าหน้าที่งบประมาณทำการพิจารณาตรวจสอบ วิเคราะห์และแก้ไข
งบประมาณในชั้นต้น 

กรกฎาคม 

❖ ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณางบประมาณ กรกฎาคม 

❖ เจ้าหน้าที่งบประมาณเสนองบประมาณต่อผู้บริหารท้องถิ่น สิงหาคม 

❖ ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติให้ตั้งงบประมาณ สิงหาคม 

❖ เจ้าหน้าที่งบประมาณรวบรวมและจัดทำเป็นร่างงบประมาณรายจ่าย
เสนอผู้บริหารท้องถิ่นอีกครั้งหนึ่ง 

สิงหาคม 

❖ ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภาท้องถิ่น ภายในวันที่ 15 สิงหาคม 

❖ สภาท้องถิ่นพิจารณาเห็นชอบร่างงบประมาณ 30 สิงหาคม (หรือเวลาที่ 

สภาท้องถิ่นอนุมัติให้ขยายเวลา) 

❖ ผู้บริหารท้องถิ่นส่งร่างงบประมาณให้นายอำเภออนุมัติ สิงหาคม - กันยายน 

❖ ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ กันยายน 

❖ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดส่งสำเนางบประมาณรายจ่าย
ประจำปีและงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมที่ได้รับอนุมัติให้ประกาศ 
ใช้แล้วไปยังนายอำเภอภายในระยะเวลาไม่เกินสิบห้าวัน นับแต่วัน 
สิ้นสุดการประกาศโดยเปิดเผย เพื่อให้ประชาชนทราบ ณ สำนักงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ภายในระยะเวลาไม่เกิน 

สิบห้าวัน นับแต่วันสิ้นสุด 

การประกาศโดยเปิดเผย  

ณ สำนักงานองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
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5 คู่มือการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ 

แผนภาพที่ 1 ขั้นตอนการจัดทำงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อปท. จัดทำร่างงบประมาณรายจา่ยประจำป ี

หน่วยงานต่างๆ รวบรวมรายงานการเงินและสถิตติ่างๆ  
เพื่อใช้ประกอบการคำนวณขอตั้งงบประมาณเสนอต่อเจา้หน้าท่ีงบประมาณ 

(มิถุนายน - กรกฎาคม) 
 
 

เจ้าหน้าท่ีงบประมาณแจ้งให้หน่วยงานจัดทำประมาณการรายรับ และประมาณการรายจ่าย 
พร้อมรายละเอยีด พิจารณาตรวจสอบแผนงาน/โครงการตามแผนพัฒนาท้องถิ่น  

วิเคราะห์ และแกไ้ขงบประมาณในช้ันต้น 
(กรกฎาคม)   

ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณางบประมาณ ปรับแก้ประมาณการ 
รายรับ/รายจ่าย 

เจ้าหน้าท่ีงบประมาณเสนองบประมาณต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
(สิงหาคม)   

ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาใหต้ั้งงบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ีงบประมาณรวบรวมจัดทำเป็นร่างงบประมาณ
รายจ่ายเสนอต่อผู้บรหิารท้องถิ่น 

(สิงหาคม) 

ผู้บริหารท้องถิ่นนำร่างงบประมาณรายจ่ายเสนอต่อสภาท้องถิ่น 

(ภายใน 15 สิงหาคม) 

สภาท้องถิ่นพิจารณาหรือทบทวนร่างงบประมาณรายจ่าย 

ผู้บริหารท้องถิ่นส่งร่างงบประมาณให้นายอำเภออนุมัต ิ

ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำป ี
(กันยายน) 

ส่งคืนสภาท้องถิ่น 

ไม่เห็นชอบ 

ผู้กำกับดูแล 
(นายอำเภอ) 

ตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาหาข้อยุต ิ   ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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6 คู่มือการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ 

6. การโอนและการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 5.1 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่างๆ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น 

 5.2 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพิ่ม โอนลด ที ่ทำให้ลักษณะ 
ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 

 5.3 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่าย ให้เป็นอำนาจ
อนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น 

 5.4 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ที่ทำให้ลักษณะ ปริมาณ   
คุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 

 5.5 การแก้ไขเปลี ่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายการที่ได้กันเงินหรือขยายเวลาการเบิก
จ่ายเงินไว้แล้ว จะกระทำได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจให้กันเงิน หรือขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน 

 5.6 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายการที่ได้ก่อหนี้ผู ้กพันไว้แล้วหากมิได้เพ่ิม
วงเงิน ให้เป็นอำนาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น 

 5.7 การโอนเงินงบประมาณรายจ่าย หรือการแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงประมาณการรายรับ
และงบประมาณรายจ่าย เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจแล้วให้ประกาศโดยเปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบ   
แล้วแจ้งการประกาศให้นายอำเภอเพ่ือทราบ ภายในสิบห้าวัน 
 

แผนภาพที่ 2 ขั้นตอนการโอนและการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (อำนาจผู้บริหาร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานเสนอขอโอน/แกไ้ขเปลีย่นแปลงงบประมาณ 
 
 

หน่วยงานแจ้งงานงบประมาณดำเนินการ   

งานงบประมาณ 
ดำเนินการตรวจสอบ 

หน่วยงานขอโอน/แก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณตรวจสอบ 

ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัต ิ

รายงานนายอำเภอทราบ  
หลังประกาศโดยเปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบ 

ถูกต้อง 

เห็นชอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่เห็นชอบ 

หน่วยงานขอโอน/แกไ้ขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
พิจารณาทบทวน 

ปลัด อบต. ตรวจสอบ 

งานงบประมาณดำเนินการโอน/แก้ไขเปลีย่นแปลงงบประมาณ  
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7 คู่มือการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ 

แผนภาพที่ 3 ขั้นตอนการโอนและการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (อำนาจสภาท้องถิ่น) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานเสนอขอโอน/แกไ้ขเปลีย่นแปลงงบประมาณ 
 
 

หน่วยงานแจ้งงานงบประมาณดำเนินการ   

งานงบประมาณ 
ดำเนินการตรวจสอบ หน่วยงานขอโอน/แก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณตรวจสอบ 

ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัต ิ

รายงานนายอำเภอทราบ  
หลังประกาศโดยเปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบ 

ถูกต้อง 

เห็นชอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่เห็นชอบ 
หน่วยงานขอโอน/แกไข
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

พิจารณาทบทวน 

ปลัด อบต. ตรวจสอบ 

งานงบประมาณดำเนินการโอน/แก้ไขเปลีย่นแปลงงบประมาณ  

เสนอสภาท้องถิ่นขอโอน/แก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ   

สภาท้องถิ่นพิจารณา   

อนุมัต ิ
ไม่อนุมัต ิ

Admin
Textbox



 

8 คู่มือการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ 

7. การควบคุมงบประมาณ 

 7.1 ให้ผู้บริหารท้องถิ่น และเจ้าหน้าที่งบประมาณรับผิดชอบร่วมกันในการควบคุมงบประมาณ
รายจ่ายและเงินนอกงบประมาณ เพ่ือปฏิบัติการให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งหรือหนังสือสั่งการ
ของกระทรวงมหาดไทย โดยมีหัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นผู้ช่วยเหลือและให้มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ด้วย คือ 

  (1) ควบคุมการรับ และการเบิกจ่ายเงิน 

  (2) ควบคุมบัญชี รายงาน และเอกสารอื่นเก่ียวกับการรับจ่ายเงิน และหนี้ 

  (3) ตรวจเอกสารการรับจ่ายเงิน การขอเบิกเงิน และการก่อหนี้ผูกพัน 

 7.2 องค์การปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ่ายเงิน หรือก่อหนี้ผูกพันได้ตามข้อความที่กำหนดไว้ใน
งบประมาณรายจ่ายประจำปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ทั้งนี้ ต้องมีกำหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง
หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทยอนุญาตให้จ่าย และมีเงินรายได้เพียงพอที่จะเบิกจ่ายได้ 

 7.3 การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เงินกู้ เงินสะสม หรือเงินอุดหนุนจากกระทรวง ทบวง กรม 
หรือหน่วยงานอื่นใดที่มีลักษณะให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาดำเนินการตามที่ระบุไว้โดยไม่ต้องตรา
เป็นงบประมาณรายจ่ายตามระเบียบนี้ 

 เงินที่ได้รับในลักษณะค่าชดใช้ความเสียหาย หรือสิ้นเปลืองแห่งทรัพย์สิน และจำเป็นจะต้องจ่าย
เพื่อบูรณะทรัพย์สิน หรือจัดให้ได้ทรัพย์สินคืนมา  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาดำเนินการตาม
ระเบียบที่เก่ียวข้อง โดยไม่ต้องตราเป็นงบประมาณรายจ่ายตามระเบียบนี้ 

 เงินรายรับที่เป็นสถานพยาบาล สถานศึกษา หรือสถานที่อ่ืนใดที่อำนวยบริการเป็นสาธารณประโยชน์
หรือประชาสงเคราะห์ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ หรือหนังสือสั่งการ  
เพ่ือการนี ้

 7.4 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจก่อหนี้ผู้กพันงบประมาณรายจ่ายมากกว่าหนึ่งปีงบประมาณ
ได้ โดยความเห็นชอบของสภาท้องถิ่นภายใต้เงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 

   (1) เป็นโครงการที่ไม่อาจแยกงบประมาณตั้งจ่ายเพื่อดำเนินการในแต่ละปีงบประมาณได้ 

  (2) มีรายได้ไม่เพียงพอที่จะดำเนินการในปีงบประมาณเดียว หรือมีความจำเป็นต้องก่อหนี้
ผูกพันงบประมาณรายจ่ายมากกว่าหนึ่งปีงบประมาณ 

  (3) จัดทำเป็นงบประมาณรายจ่ายตามขั้นตอนของกำหมาย โดยจะต้องระบุในงบประมาณ
รายจ่ายปีปัจจุบัน และงบประมาณรายจ่ายปีถัดไป ที่จะก่อหนี้ผูกพันให้ชัดเจน 

  (4) ให้ก่อหนี้ผูกพันได้ไม่เกินสามปีงบประมาณ เว้นแต่ กำหมาย มติคณะรัฐมนตรี ระเบียบ 
ประกาศของกระทรวงมหาดไทยกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
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9 คู่มือการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ 

8. การรายงาน 

 8.1 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดส่งสำเนางบประมาณรายจ่ายประจำปีและงบประมาณ
รายจ่ายเพิ่มเติมที่ได้รับความเห็นชอบหรืออนุมัติให้ประกาศใช้แล้วไปยังนายอำเภอเพ่ือทราบภายในระยะเวลา
ไม่เกินสิบห้าวัน นับแต่วันสิ้นสุดการประกาศโดยเปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบ ณ สำนักงานองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นและให้เผยแพร่ทางเว็บไซต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย 

 8.2 เมื ่อสิ ้นปีงบประมาณ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นประกาศรายงานการรับ -จ่ายเงิน
ประจำปีงบประมาณที่สิ้นสุดนั้น ทั้งงบประมาณรายจ่ายและเงินนอกงบประมาณไว้โดยเปิดเผย ณ สำนักงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนทราบภายในกำหนดสามสิบวันตามแบบที่อธิบดีกรมส่งเสริม     
การปกครองท้องถิ่นกำหนด แล้วส่งสำเนารายงานการรับ-จ่ายเงินดังกล่าวไปให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเพื่อทราบ
และเก็บเป็นข้อมูลระดับจังหวัดภายในระยะเวลาสิบห้าวันหลังจากนั้นแล้วให้จังหวัดรายงานกรมส่งเสริม     
การปกครองท้องถิ่นทราบ 
    

9. กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2563 
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