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ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับ ที่ 3) พ.ศ. 2543 , ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และ
แก้ไข เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 และระเบียบอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเปนนไปด้วยความเรียบร้อย และถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย มีประสิทธิภาพ 
รวมทั้งสามารถตอบสนองต่อความต้องการ และแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิผล  

คู่มือปฏิบัติงานในการจัดท างบประมาณประจ าปีขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวนฉบับนี้  จัดท า
ขึ้น เพ่ือใช้ประกอบในการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง รวมถึงเจ้าหน้าที่ ผู้เกี่ยวข้อง 
ด้านงบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวน เพ่ือให้มีความถูกต้องมากยิ่งขึ้น 
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การจัดท างบประมาณประจ าปี  

1. ความหมายที่เกี่ยวข้องกับการจัดท างบประมาณ 
“งบประมาณ” หมายความว่า แผนงาน หรืองานส าหรับประมาณการด้านรายรับและรายจ่าย แสดงในรูป

ตัวเลขจ านวนเงิน การตั้งงบประมาณ คือ การแสดงแผนด าเนินงานออกเปนนตัวเลข จ านวนเงิน  
“แผนงาน” หมายความว่า ภารกิจแต่ละด้านที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วย 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ  
“งาน” หมายความว่า กิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงานที่ก าหนดไว้ในแต่ละแผนงาน  
“องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และองค์การบริหาร 

ส่วนต าบล  
“สภาท้องถิ่น” หมายความว่า สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล และสภาองค์การบริหารส่วน

ต าบล  
“งบประมาณรายจ่าย” หมายความว่า งบประมาณที่สภาท้องถิ่นให้ความเห็นชอบ และผู้ว่าราชการจังหวัด

หรือนายอ าเภอหรือปลัดอ าเภอผู้เปนนหัวหน้าประจ ากิ่งอ าเภออนุมัติตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ ทั้งนี้รวมทั้งงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมและการโอน การแก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจง
งบประมาณด้วย  

“เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
นอกจากเงินที่ปรากฏตามงบประมาณรายจ่าย  

“ปีงบประมาณ” หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่ วันที่ 1 ตุลาคม ของปีหนึ่ง ถึงวันที่ 30 กันยายน ของปี
ถัดไปและให้ใช้ปีพ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเปนนชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น  

“หนี้” หมายความว่า ข้อผูกพันที่ต้องจ่าย หรืออาจจะต้องจ่ายเปนนเงิน สิ่งของ หรือ บริการ ไม่ว่าจะเปนนข้อ
ผูกพันอันเกิดจากการกู้ยืม การค้ าประกัน การซื้อ หรือการจ้าง โดยวิธีใช้เครดิตหรือจากการอื่นใด  

“หน่วยงาน” หมายความว่า ส านักกอง ส่วน ฝ่าย ตามโครงสร้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละ 
รูปแบบ  

“คณะผู้บริหารท้องถิ่น” หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด คณะเทศมนตรี นายกเทศมนตรี
และคณะกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล  

“เจ้าหน้าที่งบประมาณ” หมายความว่า ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด ปลัดเทศบาล และปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล 

2. วัตถุประสงค์และหน้าที่หลักของการจัดท างบประมาณ 
2.1 วางแผนเพ่ือจะช่วยให้การท างานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเกิดความเชื่อมั่นว่ารายจ่ายอยู่  

ภายใต้กรอบของเงินส ารองที่มีอยู่อันประกอบด้วยรายได้ที่คาดว่าจะได้รับ และเงินกู้ที่คาดว่าจะได้  
2.2 งบประมาณสร้างล าดับความส าคัญในการท างานของเจ้าหน้าที่  
2.3 งบประมาณช่วยจัดสรรและกระจายทรัพยากรระหว่างกิจกรรมต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

และก าหนดระดับและทิศทางของการท างานในปีงบประมาณนั้น 
2.4 สามารถก าหนดระดับของภาษีและค่าธรรมเนียมที่จะถูกจัดเก็บโดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน 

ปีงบประมาณต่อไป 

3. อ านาจหน้าที่ของเจ้าหน้าที่งบประมาณ 
เจ้าหน้าที่งบประมาณมีอ านาจหน้าที่จัดท างบประมาณ และให้มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับงานงบประมาณ 

ดังต่อไปนี้  
3.1. เรียกให้หน่วยงานต่าง ๆ เสนอประมาณการรายรับ และรายจ่ายตามแบบ และหลักเกณฑ์พร้อม ด้วย

รายละเอียดที่ก าหนดตามระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งหรือหนังสือสั่งการ  
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3.2 วิเคราะห์งบประมาณและการจ่ายเงินของหน่วยงานต่าง ๆ  
3.3 สั่งการ ควบคุม ก ากับ ดูแล เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารงบประมาณ และรวบรวมเปนนร่างงบประมาณ 

รายจ่ายประจ าปี 

4. ลักษณะของงบประมาณ  
4.1 เงินรายจ่ายประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้จัดท าเปนนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และให้

มีประมาณการรายรับประกอบงบประมาณรายจ่ายประจ าปีด้วย  
4.2 งบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อาจจ าแนกเปนนงบประมาณรายจ่าย 

ทั่วไป และงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ  
4.3 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อาจจัดท างบประมาณรายจ่ายเฉพาะการได้โดยได้รับความเห็นชอบจาก

สภาท้องถิ่น  
4.4 งบประมาณรายจ่ายทั่วไป และงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ อาจตั้งจ่ายเงินช่วยเหลือระหว่างกันได้ 
4.5 งบประมาณรายจ่ายทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วยรายจ่ายงบกลาง และรายจ่าย

ตามแผนงาน 
รายจ่ายตามแผนงาน จ าแนกเปนนสองลักษณะ คือ 

(1) รายจ่ายประจ า ประกอบด้วย 
(ก) หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
(ข) หมวดค่าจ้างชั่วคราว 
(ค) หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
(ง) หมวดค่าสาธารณูปโภค 
(จ) หมวดเงินอุดหนุน 
(ฉ) หมวดรายจ่ายอื่น 

(2) รายจ่ายเพ่ือการลงทุน ประกอบด้วย หมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รายละเอียดประเภท
รายจ่ายงบกลาง หมวดรายจ่ายต่าง ๆ และเงินนอกงบประมาณให้เปนนไปตามที่กรมการปกครองก าหนด 

4.6 งบประมาณรายจ่ายซึ่งตั้งจ่ายจากเงินอุดหนุนทั่วไป หรือเงินประเภทอ่ืนที่ต้องน ามาตั้งงบประมาณ 
รายจ่าย ให้จ าแนกลักษณะรายจ่ายตามแผนงาน และให้ระบุประเภทของเงินนั้นในค าชี้แจง ประมาณการรายรับ และ
งบประมาณรายจ่ายด้วย  

4.7 การตั้งงบประมาณรายจ่ายเพ่ือเปนนค่าใช้จ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้กระท าตามที่มี  
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทยก าหนด  

4.8 ประมาณการรายรับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วยรายได้ซึ่งจ าแนกเปนน  
(1) หมวดภาษีอากร  
(2) หมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต  
(3) หมวดรายได้จากทรัพย์สิน  
(4) หมวดรายได้จากสาธารณูปโภค และกิจการพาณิชย์  
(5) หมวดเงินอุดหนุน  
(6) หมวดรายได้เบ็ดเตล็ด  

4.9 รายละเอียดประเภทรายได้และรายจ่ายตามงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ให้เปนนไปตามท่ีกรมการปกครองก าหนด  

4.10 งบประมาณรายจ่ายจะก าหนดให้มีเงินส ารองจ่าย เพ่ือกรณีที่จ าเปนนได้ตามความเหมาะสม ส าหรับ
การอนุมัติให้ใช้เงินส ารองจ่ายให้เปนนอ านาจของคณะผู้บริหารท้องถิ่น  

4.11 งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมให้ตราเปนนงบประมาณรายจ่ายเช่นเดียวกับงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าป ี 
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4.12 การตรางบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม จะกระท าได้ต่อเมื่องบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ได้รับอนุมัติ

แล้วไม่พอแก่การใช้จ่าย หรือมีความจ าเปนนต้องตั้งรายจ่ายขึ้นใหม่ ทั้งนี้ต้องแสดงให้ปรากฏในงบประมาณรายจ่าย
ดังกล่าวด้วยว่า จะจ่ายจากเงินรายได้ที่มิได้ตั้งรับไว้ในประมาณรายรับหรือจากเงินรายได้ที่เกินยอดรวมทั้งสิ้นของ
ประมาณการรายรับประจ าปี 

5. วิธีการจัดท างบประมาณ  
การจัดท างบประมาณให้ใช้แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเปนนแนวทางในการจัดท างบประมาณ

ให้หัวหน้าหน่วยงานจัดท าประมาณการรายรับ และประมาณการรายจ่าย และให้หัวหน้าหน่วยงานคลังรวบรวม
รายการการเงินและสถิติต่าง ๆ ของทุกหน่วยงานเพ่ือใช้ประกอบการค านวณขอตั้งงบประมาณเสนอต่อเจ้าหน้าที่
งบประมาณ  

เจ้าหน้าที่งบประมาณท าการพิจารณาตรวจสอบ วิเคราะห์และแก้ไขงบประมาณในชั้นต้น แล้วเสนอต่อ 
คณะผู้บริหารท้องถิ่น เมื่อคณะผู้บริหารท้องถิ่นได้พิจารณาอนุมัติให้ตั้งงบประมาณยอดใดเปนนงบประมาณประจ าปี
แล้ว ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณรวบรวม และจัดท าเปนนร่างงบประมาณรายจ่ายเสนอต่อคณะผู้บริหารท้องถิ่นอีกครั้ง 
หนึ่ง เพ่ือคณะผู้บริหารท้องถิ่นได้น าเสนอต่อสภาท้องถิ่น ภายในวันที่ 15 สิงหาคม  

ในกรณีที่คณะผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแล้วเห็นว่าไม่สามารถที่จะน าร่างงบประมาณรายจ่ายประจ าปีเสนอ
ต่อสภาท้องถิ่นได้ทันภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ให้เสนอขออนุมัติต่อสภาท้องถิ่น แล้วรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัด
ทราบ การพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างงบประมาณรายจ่ายของสภาท้องถิ่น องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดให้
นายอ าเภออนุมัต ิ

 
ตารางท่ี 1 ตารางปฏิทินการจัดท างบประมาณ 
ล าดับ รายละเอียดในการจัดท างบประมาณ เวลาที่ควรแล้วเสร็จ 

1. หัวหน้าหน่วยงานจัดท าประมาณการรายรับ และประมาณการรายจ่าย และให้
หัวหน้าหน่วยงานคลังรวบรวมรายการการเงินและสถิติต่างๆ ของทุกหน่วยงาน
เพ่ือใช้ประกอบการค านวณขอตั้งงบประมาณเสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ 

พฤษภาคม – กรกฎาคม 

2. เจ้าหน้าที่งบประมาณท าการพิจารณาตรวจสอบ วิเคราะห์ และแก้ไข 
งบประมาณในชั้นต้น 

กรกฎาคม 

3. เจ้าหน้าที่งบประมาณเสนองบประมาณต่อคณะผู้บริหารท้องถิ่น กรกฎาคม 
4. เจ้าหน้าที่งบประมาณเสนองบประมาณต่อคณะผู้บริหารท้องถิ่น สิงหาคม 
5. คณะผู้บริหารท้องถิ่นได้พิจารณาอนุมัติให้ตั้งงบประมาณ สิงหาคม 
6. เจ้าหน้าที่งบประมาณรวบรวม และจัดท าเปนนร่างงบประมาณรายจ่ายเสนอต่อ

คณะผู้บริหารท้องถิ่นอีกครั้งหนึ่ง 
สิงหาคม 

7. คณะผู้บริหารท้องถิ่นได้น าเสนอต่อสภาท้องถิ่น ภายใน 15 สิงหาคม 
8. สภาท้องถิ่นพิจารณาเห็นชอบร่างงบประมาณ 30 ส.ค. (หรือเวลาที่สภา

ท้องถิ่นอนุมัติให้ขยายเวลา) 
9. สภาท้องถิ่นส่งร่างให้นายอ าเภออนุมัติ สิงหาคม – กันยายน 

10. ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ กันยายน 
11. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดส่งส าเนางบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ 

งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมที่ได้รับอนุมัติให้ประกาศใช้แล้วไปยังนายอ าเภอ 
ภายในระยะเวลาไม่เกินสิบห้าวัน นับแต่วันสิ้นสุดการประกาศโดยเปิดเผย 
เพ่ือให้ประชาชนทราบ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ภายในระยะเวลาไม่เกินสิบ
ห้าวัน นับแต่วันสิ้นสุดการ 
ประกาศโดยเปิดเผย ณ 

ส านักงานองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

 



ภายใน  
15 

สิงหาคม 
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แผนภาพที่ 1 ขั้นตอนการจัดท างบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. ขั้นตอนการบริหารงบประมาณ 

6.1 การท าแผนปฏิบัติการ เมื่อหน่วยงานได้รับอนุมัติงบประมาณแล้วให้ท าแผนปฏิบัติการโดยก าหนด
กิจกรรมที่จะท า และจ านวนเงินที่จะใช้ในช่วงเวลาต่าง ๆ ให้เหมาะสมกับจ านวนเงินที่ประมาณการจะได้รับ  

6.2 ด าเนินการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการ โดยการขออนุมัติเงินตามระเบียบของหน่วยงาน  
6.3 การตรวจสอบ เมื่อมีการเบิกจ่ายเงินไปแล้ว ต้องมีการตรวจสอบว่าได้ใช้จ่ายเงินไปตามจริงที่เบิกไป 

หรือไม ่ 
6.4 การรายงาน เปนนวิธีการหนึ่งในการตรวจสอบและประเมินผล ให้มีการรายงานผลงานที่ได้ปฏิบัติไป 

แล้วเปนนระยะ ๆ เพ่ือสามารถทบทวนผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการที่ก าหนดไว้ว่ามีความคืบหน้าไปประการใด 
และจะต้องใช้เปนนผลในการตั้งงบประมาณในปีต่อไปด้วย 

7. การโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
7.1 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ให้เปนนอ านาจอนุมัติของคณะผู้บริหารท้องถิ่น  
7.2 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในหมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ท าให้ลักษณะ ปริมาณ 

คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจ่ายเปนนรายการใหม่ ให้เปนนอ านาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น  
7.3 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่ายให้เปนนอ านาจอนุมัติของ

คณะผู้บริหารท้องถิ่น  

อปท.จัดท า
ร่าง 

งบประมาณ 
รายจ่าย 
ประจ าปี 

หน่วยงานต่างๆ จัดท า
ประมาณการรายรับ 
รายจ่ายให้หัวหน้า 

หน่วยงานคลังรวบรวม
รายการการเงินและสถิติ
ต่างๆ ของทุกหน่วยงาน 

เพ่ือใช้ประกอบการ
ค านวณขอต้ังงบประมาณ

เสนอต่อเจ้าหน้าท่ี
งบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ี
งบประมาณท า
การพิจารณา
ตรวจสอบ

วิเคราะห์และ
แก้ไข

งบประมาณใน
ชั้นต้น 

คณะผู้บริหาร 
ท้องถิ่นได้ 
น าเสนอต่อ
สภาท้องถิ่น 

ประธานสภา 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

ประธานสภา 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

นายอ าเภอพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 

ผู้บริหารท้องถิ่น
ประกาศใช้
งบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี 
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7.4 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในหมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้างที่  ท า ให้

ลักษณะปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เปนนอ านาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น  
7.5 การโอน การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายเงินประเภทอ่ืนที่ต้องน ามาตั้ง 

งบประมาณรายจ่าย ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณมีอ านาจอนุมัติโอนหรือแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่าย
ได้เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้ว  

7.6 การโอน การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายการที่ได้เบิกตัดปีหรือขยายเวลาให้เบิกตัดปี
ไว้จะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจให้เบิกตัดปีได้หรือขยายเวลาเบิกตัดปี 

7.7 การโอนเงินงบประมาณรายจ่าย หรือการแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประมาณการรายรับและ 
งบประมาณรายจ่าย เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้ว ให้ประกาศโดยเปิดเผยเพ่ือให้ประชาชนทราบ แล้วแจ้งการ
ประกาศให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเพ่ือทราบภายในสิบห้าวัน 
 
แผนภาพที่ 2 ขั้นตอนการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย (อ านาจผู้บริหาร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานขอเสนอโอน/
แก้ไขเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ 

งานงบประมาณ 
ลงระบบ E-LASS 

หัวหน้าหน่วยงานขอโอน/แก้ไข
เปลี่ยนแปลง ตรวจสอบรายการ
โอน/แก้ไขเปลี่ยนแปลง หลังลง

ระบบ E-LASS 

ปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลตรวจสอบ 

ผู้บริหารท้องถิ่น 
อนุมัติให้โอน/แก้ไข

เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

ผู้บริหารท้องถิ่น 
อนุมัติในระบบ E-LASS 

รายงานนายอ าเภอทราบภายใน 15 วัน  
หลังประกาศโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบ 

ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
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แผนภาพที่ 3 ขั้นตอนการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย (อ านาจสภาท้องถิ่น) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

8. การควบคุมงบประมาณ  
8.1 ให้คณะผู้บริหารท้องถิ่น และเจ้าหน้าที่งบประมาณรับผิดชอบร่วมกันในการควบคุมงบประมาณ 

รายจ่ายและเงินนอกงบประมาณ เพ่ือปฏิบัติการให้เปนนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือหนังสือสั่งการ
กระทรวงมหาดไทย โดยมีหัวหน้าหน่วยงานคลังเปนนผู้ช่วยเหลือและให้มีอ านาจ หน้าที่ ดังต่อไปนี้ด้วย คือ  

(1) ควบคุมการรับ และการเบิกจ่ายเงิน  
(2) ควบคุมบัญชีรายงาน และเอกสารอื่นเก่ียวกับการรับจ่ายเงินและหนี้  
(3) ตรวจเอกสารการรับจ่ายเงิน การขอเบิกเงิน และการก่อหนี้ผูกพัน 

8.2 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ่ายเงิน หรือก่อหนี้ผูกพันได้ตามข้อความที่ก าหนดไว้ในงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ทั้งนี้ต้องมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งหรือหนังสือสั่งการ
กระทรวงมหาดไทยอนุญาตให้จ่าย และมีเงินรายได้เพียงพอที่จะเบิกจ่ายได้  

8.3 บรรดาเงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับจากผู้อุทิศให้โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใช้จ่ายในกิจการอย่างหนึ่งอย่างใดโดยเฉพาะ ใช้จ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันภายในวงเงินที่  ได้รับนั้น และไม่
ต้องน าส่งเปนนรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เว้นแต่มีเงินเหลือจากการใช้จ่ายนั้น และผู้อุทิศให้ไม่ได้ก าหนดไว้
เปนนอย่างอ่ืน ให้น าส่งเปนนรายได้การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เงินกู้เงินจ่ายขาดจากเงินสะสม หรือเงินอุดหนุนจาก
กระทรวง ทบวง กรม หรือหน่วยงานอื่นใด ที่มีลักษณะให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ ด าเนินการตามที่ระบุไว้เปนนการ 

หน่วยงานขอเสนอโอน/
แก้ไขเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ 

งานงบประมาณ 
ลงระบบ E-LASS 

หัวหน้าหน่วยงานขอโอน/แก้ไข
เปลี่ยนแปลง ตรวจสอบรายการ
โอน/แก้ไขเปลี่ยนแปลง หลังลง

ระบบ E-LASS 

ปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลตรวจสอบ 

สภาท้องถิ่น 
อนุมัติให้โอน/แก้ไข

เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

ผู้บริหารท้องถิ่น 
อนุมัติในระบบ E-LASS 

รายงานนายอ าเภอทราบภายใน 15 วัน  
หลังประกาศโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบ 

ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 

ผู้บริหารท้องถิ่น 
เสนอให้โอน/แก้ไข

เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

ปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลตรวจสอบ 
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เฉพาะโดยไม่มีเงื่อนไข ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาด าเนินการตามที่ระบุไว้โดยไม่ต้องตราเปนนงบประมาณ
รายจ่ายส าหรับแบบและวิธีการจ่ายเงิน หรือก่อหนี้ผูกพันให้เปนนไปตามที่กรมการปกครองก าหนด เงินที่ได้รับใน
ลักษณะค่าชดใช้ความเสียหาย หรือสิ้นเปลืองแห่งทรัพย์สิน และจ าเปนนจะต้องจ่ายเพ่ือบูรณะทรัพย์สิน หรือจัดให้ได้
ทรัพย์สินคืนมา ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาด าเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยไม่ต้องตราเปนน
งบประมาณรายจ่ายตามระเบียบนี้เงินรายรับที่เปนนสถานพยาบาล สถานการศึกษา หรือสถานอ่ืนใดที่อ านวยบริการ
เปนนสาธารณประโยชน์ หรือประชาสงเคราะห์ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน าเงินไปใช้จ่ายได้แต่เฉพาะตามระเบียบ 
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องก าหนดไว้เท่านั้น  

8.4 เมื่อสิ้นปีงบประมาณหากงบประมาณรายจ่ายมีเหลืออยู่ และได้มีการเบิกตัดปีหรือขยายเวลาเบิกตัดปี
ไว้แล้ว ในกรณีนี้ให้เบิกจ่ายได้โดยอาศัยงบประมาณรายจ่ายฉบับเดิมต่อไปได้อีกภายในระยะเวลาที่ขอ เบิกตัดปีหรือ
ขยายเวลาเบิกตัดปีไว้  

8.5 การก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่ายเกินกว่าหนึ่งปีงบประมาณ ให้กระท าได้โดยความเห็นชอบของ
สภาท้องถิ่น และจัดท าเปนนงบประมาณรายจ่ายตามขั้นตอนของกฎหมายการก่อหนี้ผูกพัน งบประมาณรายจ่ายเกิน
กว่าหนึ่งปีงบประมาณ ส าหรับโครงการใดโครงการหนึ่งจะกระท าได้เมื่อมีความจ าเปนนที่ไม่อาจแยกงบประมาณตั้งจ่าย 
และด าเนินการในแต่ละปีงบประมาณได้ซึ่งเปนนโครงการประเภทที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ไม่อาจแยกการจัดซื้อจัดจ้างได้
เปนนส่วน ๆ และมีรายได้ไม่เพียงพอที่จะด าเนินการในปีงบประมาณเดียว ให้ก่อหนี้ผูกพันได้ไม่เกินปีงบประมาณถัดไป
และงบประมาณที่จะก่อหนี้ผูกพัน จะต้องไม่เกินร้อยละห้าสิบของงบประมาณรายจ่ายเพ่ือการลงทุนของงบประมาณปี
ที่ผ่านมา โดยจะต้องระบุในงบประมาณรายจ่ายในปีปัจจุบัน และในปีงบประมาณถัดไปให้ชัดเจน 

9. การรายงาน  
9.1 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดส่งส าเนางบประมาณรายจ่ายประจ าปีและงบประมาณรายจ่าย 

เพ่ิมเติมที่ได้รับอนุมัติให้ประกาศใช้แล้วไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด ภายในระยะเวลาไม่เกินสิบห้าวัน นับแต่วันสิ้นสุด 
การประกาศโดยเปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

9.2 เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศรายงานการรับจ่ายเงินประจ าปี 
งบประมาณที่สิ้นสุดนั้นทั้งงบประมาณรายจ่ายและเงินนอกงบประมาณไว้โดยเปิดเผย ณ ส านักงานองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนทราบภายในก าหนดสามสิบวันตามแบบที่กรมการปกครองก าหนด แล้วส่งส าเนา
รายงานการรับ – จ่าย ดังกล่าวไปให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเพ่ือทราบและเก็บเปนนข้อมูลระดับจังหวัดภายในระยะเวลาสิบ
ห้าวันหลังจากนั้นแล้วให้จังหวัดรายงานกรมการปกครองทราบ 

10. เอกสารอ้างอิง  
พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  
พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2562  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และ 

ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2543 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และแก้ไข เพ่ิมเติม (ฉบับ

ที่ 2) พ.ศ. 2554 
ประกาศคณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เรื่อง ยกเลิกประกาศ 

คณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เรื่อง หลักเกณฑ์การสนับสนุนขององค์การ 
บริหารส่วนจังหวัด  เทศบาล และองค์การบริหารส่วนต าบลในการให้การบริการสาธารณะ ประกาศวันที่  14 
มิถุนายน 2559  

หนังสือ ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ ว 1248 เรื่อง แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเปนนวัสดุและครุภัณฑ์
ตามหลักเกณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2559  

หนังสือ มท 0808.2/ ว 1095 เรื่อง รูปแบบและการจ าแนกประเภทรายรับ - รายจ่าย งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2564  
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หนังสือ มท 0808.2/ ว 7076 เรื่อง การก าหนดหลักเกณฑ์การเขียนรายละเอียดค าชี้แจงงบประมาณ 

รายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ 17 พฤษภาคม 2566  
หนังสือ มท 0808.2/ ว 1077 เรื่อง การตรวจสอบโครงการก่อสร้างขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น ลง

วันที่ 26 กุมภาพันธ์ 2561  
หนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ ว259 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจนิยามความหมาย “งาน ก่อสร้าง” 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ลงวันที่ 4 มิถุนายน 2561  
หนังสือ ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.3/ ว 2931 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการทบทวนแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. 

2561-2565) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ 15 พฤษภาคม 2562  
คู่มือแนะน าการจ าแนกงบประมาณส่วนพัฒนาระบบบัญชีท้องถิ่นกรมส่งเสริมการปกครอง ท้องถิ่น 

 
************************************** 

---จบแล้วครับ--- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 


