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การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

1. ความหมายที่เกี่ยวข้องกับการจัดท างบประมาณ 
“งบประมาณ” หมายความว่า แผนงาน หรืองานส าหรับประมาณการด้านรายรับและรายจ่าย 

แสดงในรูปตัวเลข จ านวนเงิน การตั้งงบประมาณ คือ การแสดงแผนด าเนินงานออกเป็นตัวเลขจ านวนเงิน  
“แผนงาน” หมายความว่า ภารกิจแต่ละด้านที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ตามกฎหมาย

ว่าด้วยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ  
“งาน” หมายความว่า กิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงานที่ก าหนดไว้ในแต่ละแผนงาน  
“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การ

บริหารส่วนต าบล  
“สภาท้องถิ่น” หมายความว่า สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล สภาองค์การบริหาร

ส่วนต าบล  
“งบประมาณรายจ่าย” หมายความว่า งบประมาณที่สภาท้องถิ่นให้ความเห็นชอบ และผู้ว่า

ราชการจังหวัดหรือนายอ าเภอให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติ แล้วแต่กรณี ตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ ทั้งนี้ รวมทั้งงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมและการโอนการแก้ไขเปลี่ยนแปลงค า
ชี้แจงงบประมาณด้วย  

“เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น นอกจากเงินที่ปรากฎตามงบประมาณรายจ่าย  

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

“หนี้” หมายความว่า ข้อผูกพันที่ต้องจ่าย หรืออาจจะต้องจ่ายเป็นเงิน สิ่ งของหรือบริการ ไม่ว่า
จะเป็นข้อผูกพันอันเกิดจากการกู้ยืม การค้ าประกัน การซื้อ หรือการจ้าง โดยวิธีใช้เครดิตหรือจากการอื่นใด  

“หน่วยงาน” หมายความว่า ส านัก กอง หรือส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนตามโครงสร้างของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ  

“ผู้บริหารท้องถิ่น” หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี และนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล  

“เจ้าหน้าที่งบประมาณ” หมายความว่า ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด ปลัดเทศบาล และปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบล  

งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง แผนงานหรืองานส าหรับประมาณการด้าน
รายรับและรายจ่าย แสดงในรูปตัวเลขจ านวนเงิน การตั้งงบประมาณ คือ การแสดงแผนด าเนินงานออกเป็นตัวเลข
จ านวนเงิน โดยก าหนดระยะเวลาเป็นปีงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของปีหนึ่งถึงวันที่ 
30 กันยายนของปีถัดไปและให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น  

การจัดท างบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ฝ่ายบริหารต้องน าเสนอขอความเห็นชอบ
จากฝ่ายสภาท้องถิ่น ตามหลักรัฐศาสตร์และการบริหารราชการแผ่นดินว่าด้วยการคานอ านาจ นอกจากนี้ต้องมี
การติดตามประเมินผลเพราะถือว่าเป็น “เงินสาธารณะ” (Public Money) ป้องกันการรั่วไหล ให้การใช้จ่ายมี
ประสิทธิภาพ และบรรลุเป้าหมาย  
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2. วัตถุประสงค์และหน้าที่หลักของการจัดท างบประมาณ 
2.1 การวางแผนเพ่ือจะช่วยให้การท างานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถช าระหนี้ได้ 

และท าให้เกิดความเชื่อมั่นว่ารายจ่ายอยู่ภายใต้กรอบของเงินส ารองที่มีอยู่ อันประกอบด้วยรายได้ที่คาดว่าจะได้รับ 
และเงินกู้ที่คาดว่าจะได้  

2.2 งบประมาณสร้างล าดับความส าคัญในการท างานของเจ้าหน้าที่  
2.3 งบประมาณช่วยจัดสรรและกระจายทรัพยากรระหว่างกิจกรรมต่าง ๆ ขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น และก าหนดระดับและทิศทางของการท างานในปีงบประมาณนั้น  
2.4 สามารถก าหนดระดับของภาษีและค่าธรรมเนียมที่จะถูกจัดเก็บโดยองค์กรปกครอง                 

ส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณต่อไป  

3. อ านาจหน้าที่ของเจ้าหน้าที่งบประมาณ  
เจ้าหน้าที่งบประมาณมีอ านาจหน้าที่จัดท างบประมาณ และให้มีอ านาจหน้าที่ เกี่ยวกับ

งบประมาณดังต่อไปนี้  
3.1 เรียกให้หน่วยงานต่าง ๆ เสนอประมาณการรายรับ และรายจ่ายตามแบบ และหลักเกณฑ์

พร้อมด้วยรายละเอียดที่ก าหนดตามระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งหรือหนังสือสั่งการ  
3.2 วิเคราะห์งบประมาณและการจ่ายเงินของหน่วยงานต่าง ๆ  
3.3 สั่งการ ควบคุม ก ากับ ดูแล เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารงบประมาณและรวบรวมเป็น                    

ร่างงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

4. ลักษณะของงบประมาณ  
4.1 เงินรายจ่ายประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้จัดท าเป็นงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี และให้มีประมาณการรายรับประกอบงบประมาณรายจ่ายประจ าปีด้วย รายรับ ส าหรับงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี มีรายรับประกอบด้วย รายได้จัดเก็บเอง ภาษีจัดสรร เงินอุดหนุน  

4.2 งบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อาจจ าแนกเป็น งบประมาณ
รายจ่ายทั่วไป และงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ  

4.3 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อาจจัดท างบประมาณรายจ่ายเฉพาะการได้โดยได้รับความ
เห็นชอบจากสภาท้องถิ่น  

4.4 งบประมาณรายจ่ายทั่วไป และงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ อาจตั้งจ่ายเงินช่วยเหลือ
ระหว่างกันได้  

4.5 งบประมาณรายจ่ายทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วยรายจ่ ายงบกลาง 
และรายจ่ายตามแผนงาน จ าแนกออกเป็น 2 ลักษณะ คือ  

รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีภาระผูกพันต้องจ่ายและเป็น
รายจ่ายทีตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้หน่วยงานต่าง ๆ เบิกจ่าย กรณีที่ไม่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือหนังสือ
สั่งการกระทรวงมหาดไทยก าหนดเป็นการเฉพาะ ให้ส านักปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณามอบให้หน่วยงานตามที่สมควรเป็นหน่วยงานผู้เบิกจ่าย เช่น ค่าช าระหนี้เงินกู้ ค่าช าระดอกเบี้ย เงินสมทบ
กองทุนประกันสังคม เงินส ารองจ่าย เป็นต้น  
รายจ่ายตามแผนงาน หมายถึง รายจ่ายซึ่งก าหนดรายละเอียดงบรายจ่ายไว้ในงานหรือโครงการตามแผนงาน
ส าหรับหน่วยงานใดโดยเฉพาะ ได้แก่ รายจ่ายดังต่อไปนี้  
 

2  



1. งบบุคลากร รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคล ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน
ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างพนักงานจ้าง และค่าตอบแทนของข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง และผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายในลักษณะ
รายจ่ายดังกล่าว  

2. งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายที่
จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายในลักษณะ
รายจ่ายดังกล่าว  

3. งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ          
ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  

4. งบเงินอุดหนุน หมายถึง เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณอุดหนุนให้แก่
หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือให้การด าเนินการตามภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครอง                   
ส่วนท้องถิ่นตามกฎหมาย  

5. งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใด  งบรายจ่ายหนึ่ง               
หรือรายจ่ายที่ก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  เช่น ค่าใช้จ่ายค้างจ่ายในปีงบประมาณที่ล่วงมาแล้ว                      
ค่าใช้จ่ายตามค าพิพากษาฯลฯ  

5. กระบวนการงบประมาณ  
กระบวนการจัดท างบประมาณ ประกอบด้วย 3 ขั้นตอนหลัก ได้แก่  
5.1 การจัดเตรียมงบประมาณ (Budget preparation) เป็นหน้าที่ของฝ่ายบริหารขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งฝ่ายการเมืองและฝ่ายราชการประจ า โดยเจ้าหน้าที่งบประมาณ ซึ่งได้แก่ ปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรืออาจจะมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับงบประมาณ เช่น ผู้อ านวยการกอง
แผนและงบประมาณ ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ฯ เป็นผู้รับผิดชอบ                          
ในการจัดเตรียมงบประมาณโดยเริ่มจาก  

(1) การศึกษาปฏิทินงบประมาณที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดเพ่ือแจ้งให้ทุกฝ่าย            
ที่เก่ียวข้องทราบว่ากระบวนการในแต่ละข้ันตอนควรจะด าเนินการเมื่อใดแล้วเสร็จเมื่อใด  

(2) ทบทวนแผน และก าหนดนโยบายการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
(3) จัดเตรียมข้อมูลประมาณการรายรับ  
(4) จัดระดมความคิดเห็นเกี่ยวกับประเด็นปัญหาและความต้องการในท้องถิ่นจากทุกส่วน                   

ที่เก่ียวข้อง  
(5) ตรวจสอบภาระผูกพันที่องค์กรปกครองท้องถิ่นมีอยู่ เช่น เงินกู้ เงินทุนการศึกษา ภาระผูกพัน

ตามกฎหมาย  
(6) เสนอโครงร่างเบื้องต้นเจ้าหน้าที่งบประมาณท าการพิจารณาตรวจสอบ วิเคราะห์และแก้ไข

งบประมาณในขั้นต้น แล้วเสนอต่อคณะผู้บริหาร  
(7) เสนอร่างเทศบัญญัติงบประมาณ คณะผู้บริหารจะพิจารณาให้ตั้งเงินงบประมาณยอดใด              

เป็นงบประมาณประจ าปีแล้ว ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณรวบรวม และจัดท าเป็นร่างงบประมาณรายจ่าย                         
เสนอต่อคณะผู้บริหารท้องถิ่นอีกครั้งหนึ่ง หากผู้บริหารเห็นชอบจะน าร่างเสนอต่อที่ประชุมสภาท้องถิ่น                  
ภายในวันที่ 15 สิงหาคม  
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5.2 การอนุมัติงบประมาณ (Budget adoption) ผู้บริหารท้องถิ่นน าเสนอร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีเสนอต่อสภาท้องถิ่นภายในวันที่ 15 สิงหาคม จากนั้นสภาท้องถิ่นจะพิจารณา               
ร่างข้อบัญญัติฯ โดยการพิจารณาจะพิจารณา 3 วาระ คือรับหลักการ แปรญัตติ เห็นชอบ และเมื่อสภาท้องถิ่น
พิจารณาเห็นชอบร่างข้อบัญญัติฯ แล้ว ให้ประธานสภาท้องถิ่นน าเสนอร่างข้อบัญญัติฯ ที่ผ่านความเห็นชอบ                  
ให้ผู้มีอ านาจในการอนุมัติร่างงบประมาณรายจ่ายและประกาศเป็นข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี                    
มีผลใช้บังคับต่อไปภายใน 15 วัน หลังประกาศโดยเปิดเผย  

5.3 การบริหารงบประมาณ (Budget execution) จะท าให้ทราบว่างบประมาณที่อนุมัติ               
ไปแล้ว ถูกน าไปใช้อย่างมีประสิทธิภาพ สามารถแก้ไขปัญหาประชาชนได้หรือไม่ รวมทั้งมีการติดตามดูแล              
การใช้จ่ายงบประมาณว่ามีความถูกต้องมากน้อยเพียงใด เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานหรือไม่ สามารถด าเนินการ
ได้หลายวิธี เช่น ผู้บริหารท้องถิ่น และเจ้าหน้าที่งบประมาณรับผิดชอบร่วมกันในการควบคุมงบประมาณ                     
รายจ่าย โดยใช้การรายงาน หรือการควบคุมอย่ างใกล้ชิด เ พ่ือให้การปฏิบัติ เป็นไปตาม กฎหมาย                            
ระเบียบและข้อบังคับต่าง ๆ  การควบคุมโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานตรวจ
การเงินแผ่นดิน การควบคุมผ่านการมีส่วนร่วมของประชาชนหรือประชาคม หรือการประเมินผลความคุ้มค่า              
และความสอดคล้องของงบประมาณกับความต้องการของประชาชน ผ่านวิธีการวิจัยประเมินผล การประมาณการ
รายรับและรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด าเนินการตามระเบียบกระทรวง มหาดไทยว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2563 โดยมีการประมาณการรายรับและรายจ่ายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  ดังนี้  

ประมาณการรายรับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วยรายได้ขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นซึ่งจ าแนกเป็น  

(1) หมวดภาษีอากร  
(2) หมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต  
(3) หมวดรายได้จากทรัพย์สิน  
(4) หมวดรายได้จากสาธารณูปโภค และกิจการพาณิชย์  
(5) หมวดเงินอุดหนุน  
(6) หมวดรายได้เบ็ดเตล็ด  
งบประมาณรายจ่ายทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วยรายจ่ายงบกลาง               

และรายจ่ายตามแผนงาน โดยรายจ่ายตามแผนงาน จ าแนกเป็นสองลักษณะ คือ  
(1) รายจ่ายประจ า ประกอบด้วย  
(ก) งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคลากรท้องถิ่น                    

ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า และค่าจ้างชั่วคราว  
(ข) งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่าย            

ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้จ่าย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค  
(ค) งบเงินอุดหนุน หมายถึง เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณอุดหนุน                      

ได้แก่ หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือให้ด าเนินการตามภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครอง                 
ส่วนท้องถิ่นตามกฎหมาย  

(ง) งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดรายจ่ายหนึ่ง                   
หรือรายจ่ายที่ก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  

(2) รายจ่ายเพ่ือการลงทุน ประกอบด้วย งบลงทุน ซึ่งเป็นรายจ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์                 
ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  
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ทั้งนี้รายละเอียดประเภทรายจ่ายงบกลาง หมวดรายจ่ายต่าง ๆ และเงินนอกงบประมาณ                 
ให้เป็นไปตามที่อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด ความยั่งยืนทางงบประมาณ หมายถึง 
ความสามารถขององค์กรในการมีทรัพยากรที่เพียงพอส าหรับการบริหารงานและการจัดบริการสาธารณะ                     
ตามที่ประชาชนต้องการภายในรอบปีงบประมาณ โดยทั่วไปมักจะประเมินจากดุลงบประมาณ การพ่ึงพารายได้             
ที่ท้องถิ่นจัดเก็บเอง และระดับเงินสะสม หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีดุลงบประมาณในระดับที่ดี                          
มีทรัพยากรเพียงพอส าหรับความต้องการงบประมาณในช่วงเวลาหนึ่งๆ หรือมีระดับเงินสะสมเพียงพอส าหรับ             
การใช้จ่ายเพ่ือรับมือเหตุฉุกเฉินต่าง ๆ ย่อมเชื่อได้ว่า ความต้องการของประชาชนที่มีต่อบริการสาธารณะ                  
ในระดับพ้ืนฐานจะได้รับการตอบสนองอย่างเพียงพอ 
 

 
 
6. วิธีการจัดท างบประมาณ  
การจัดท างบประมาณให้ใช้แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นแนวทางในการจัดท างบประมาณ           
ให้หัวหน้าหน่วยงานจัดท าประมาณการรายรับ และประมาณการรายจ่าย และให้หัวหน้า หน่วยงานคลังรวบรวม
รายการการเงินและสถิติต่าง ๆ ของทุกหน่วยงานเพ่ือใช้ประกอบการค านวณขอตั้ง งบประมาณเสนอต่อเจ้าหน้าที่
งบประมาณ เจ้าหน้าที่งบประมาณท าการพิจารณาตรวจสอบ วิเคราะห์และแก้ไขงบประมาณในชั้นต้น                        
แล้วเสนอต่อ คณะผู้บริหารท้องถิ่น เมื่อคณะผู้บริหารท้องถิ่นได้พิจารณาอนุมัติให้ตั้งงบประมาณยอดใด                
เป็นงบประมาณประจ าปีแล้ว ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณรวบรวม และจัดท าเป็นร่างงบประมาณรายจ่ายเสนอ                
คณะผู้บริหารท้องถิ่นอีกครั้งหนึ่ง เพ่ือคณะผู้บริหารท้องถิ่นได้น าเสนอต่อสภาท้องถิ่น ภายในวันที่ 15 สิงหาคม                   
ในกรณีที่ คณะผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่สามารถที่จะน าร่างงบประมาณรายจ่าย ประจ าปี                  
เสนอต่อสภาท้องถิ่นได้ทันภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ให้เสนอขออนุมัติต่อสภาท้องถิ่นแล้วรายงาน                            
ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบการพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างงบประมาณรายจ่ายของสภาท้องถิ่นองค์การบริหาร
ส่วนต าบลก าหนดให้นายอ าเภออนุมัติ  
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7. ขั้นตอนการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
7.1 เจ้าหน้าที่งบประมาณ (ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล) แจ้งให้งานแผนงานและงบประมาณ                

จัดท าบันทึกข้อความแจ้งหัวหน้าหน่วยงานแต่ละส านัก กอง จัดท าประมาณการรายจ่ายตามแบบและหลักเกณฑ์                  
พร้อมด้วยรายละเอียดที่ก าหนดตามกฎหมาย ระเบียบ หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง โดยใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น
เป็นแนวทางในการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี โครงการที่จะน ามาบรรจุในข้อบัญญัติงบประมาณ                 
รายจ่ายประจ าปีต้องเป็นโครงการที่บรรจุในแผนพัฒนาท้องถิ่น การค านวณรายจ่ายด้านบุคลากรจะต้อง                  
ค านวณจากแผนอัตราก าลัง 3 ปี (พ.ศ.2567-2569) ขององค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว  

7.2 หัวหน้าหน่วยงานคลัง รวบรวมรายงานการเงินและสถิติต่าง ๆ ของทุกหน่วยงานเพ่ือใช้
ประกอบการค านวณขอตั้งงบประมาณเสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ จัดท าสรุปรายรับ - รายจ่ายทุกหน่วยงาน
ของปีปัจจุบันและปีที่ผ่านมา (ย้อนหลัง 3 ปี) และรายงานการเงินและสถิติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

7.3 ท าหน้าที่พิจารณา ตรวจสอบ วิเคราะห์ประมาณการรายรับ-รายจ่ายของทุกส านัก/กอง            
ในเบื้องต้นเพ่ือให้การตั้งงบประมาณถูกต้องตามประเภทค่าใช้จ่าย ตลอดจนกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ
ที่เกี่ยวข้อง วิเคราะห์ข้อมูลรายรับจริงของปีงบประมาณที่ผ่านมาและรายรับจริงของปัจจุบัน เพ่ือจัดท าประมาณ
การรายรับและก าหนดวงเงินส าหรับจัดท าประมาณการรายรับ ประมาณการรายจ่าย เสนอต่อเจ้าหน้าที่
งบประมาณในชั้นต้นเพื่อเสนอผู้บริหารท้องถิ่น  

7.4 ด าเนินการสรุปจ านวนเงินของร่างประมาณการรายรับ ประมาณการรายจ่าย เพ่ือน าเสนอ
คณะผู้บริหาร เจ้าหน้าที่งบประมาณ เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน ประชุมเพ่ือปรับเพ่ิม ปรั บลด
ร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายแต่ละรายการให้มีความเหมาะสม เมื่อปรับเพ่ิม/ปรับลดร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายแล้วงานแผนงานและงบประมาณด าเนินการตรวจสอบว่าร่างงบประมาณรายจ่าย                        
กับร่างงบประมาณรายรับสมดุลกันหรือไม่หากยังไม่สมดุลต้องแจ้งเจ้าหน้าที่งบประมาณ และคณะผู้ บริหาร               
เพ่ือด าเนินการปรับเพ่ิม/ปรับลดวงเงิน ของร่างข้อบัญญัติประมาณการรายจ่าย โดยการประชุมกลั่นกรองอีกครั้ง
เพ่ือให้ร่างข้อบัญญัติงบประมาณมีความสมดุลกัน  

7.5 เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นได้พิจารณาให้ตั้งงบประมาณยอดใดเป็นงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
แล้ว เจ้าหน้าที่งบประมาณแจ้งเจ้าหน้าที่จัดท างบประมาณรวบรวม และจัดท าร่างงบประมาณรายจ่ายเสนอ             
ต่อผู้บริหารท้องถิ่นอีกครั้ง เพ่ือผู้บริหารท้องถิ่นได้น าเสนอต่อสภาท้องถิ่น ภายในวันที่ 15 สิงหาคม  

7.6 เจ้าหน้าที่งบประมาณ สั่งการ ควบคุม ก ากับ ดูแลเจ้าหน้าที่จัดท างบประมาณและรวบรวม
จัดท าเป็นร่างงบประมาณรายจ่ายประจ าปี จัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ในระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)  

7.7 พิมพ์ร่างข้อบัญญัติงบประมาณที่ได้ จากระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครอง               
ส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) เสนอเจ้าหน้าที่งบประมาณเพ่ือให้เจ้าหน้าที่งบประมาณเสนอร่างข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี  ที่จัดท าเรียบร้อยแล้วเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว  

7.8 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว น าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี                  
เสนอต่อสภาองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว ภายในวันที่ 15 สิงหาคม เพ่ือสภาจะได้พิจารณาให้ความเห็นชอบ
ตามวาระที่ 1 (ขั้นรับหลักการ) วาระที่ 2 (ขั้นแปรญัตติ) และวาระที่ 3 (ขั้นเห็นชอบให้ตราเป็น ข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตามล าดับ ซึ่งร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  จะพิจารณาสามวาระ                   
รวดเดียวไม่ได้ และในการพิจารณาวาระที่ 2 ให้ก าหนดระยะเวลาเสนอค าแปรญัตติไว้ไม่น้อยกว่า 24 ชั่วโมง               
นับแต่สภาท้องถิ่นมีมต ิ รับหลักการ (วาระที่ 1) แห่งร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
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7.9 เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว ลงมติให้ความเห็นชอบแล้ว ประธานสภาองค์การ

บริหารส่วนต าบลทรายขาว  เสนอร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ซึ่งผ่านความเห็นชอบของสภาองค์การบริหาร
ส่วนต าบลทรายขาว  แล้วไปยังนายอ าเภอพาน ตามที่ผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงราย ได้มอบหมายให้ปฏิบัติราชการ
แทนภายในเจ็ดวัน เพ่ือให้นายอ าเภอพาน  พิจารณาอนุมัติร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

7.10 เมื่อนายอ าเภอพาน อนุมัติร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย และส่งกลับมายัง                    
องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว แล้วน าร่างข้อบัญญัติดังกล่าวรายงานประธานสภาองค์การบริหาร                              
ส่วนต าบลทรายขาว และเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว ลงนามเพ่ือประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี พร้อมปิดประกาศให้ประชาชนรับทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน และจัดส่งส าเนา
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้แก่นายอ าเภอพาน  ภายในระยะเวลาไม่เกินสิบห้าวันนับแต่                         
วันสิ้นสุดประกาศ และด าเนินการอนุมัติร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ในระบบ e-LAAs  

7.11 ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ให้แก่ผู้บริหารท้องถิ่น ปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล ส่วนราชการทุกส านัก/กอง เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน และศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลทรายขาว  พร้อมทั้งแจ้งปิดประกาศประชาสัมพันธ์การประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
ประกาศโดยเปิด เผย ณ ส านั กงานองค์ก ารบริหารส่ วนต าบลทรายขาว และเผยแพร่ ใน เว็บไซต์  
www.saikaow.go.th  เพ่ือประชาสัมพันธ์ แผนงาน โครงการประเภทรายจ่ายเพ่ือการลงทุน หรือโครงการส าคัญ
ให้ประชาชนได้รับทราบ 

8. การบริหารงบประมาณ  
8.1 การท าแผนปฏิบัติการ เมื่อหน่วยงานได้รับอนุมัติงบประมาณแล้วให้ท าแผนปฏิบัติการ            

โดยก าหนดกิจกรรมที่จะท า และจ านวนเงินที่จะใช้ในช่วงเวลาต่าง ๆ ให้เหมาะสมกับก าลังเงินที่ประมาณ                  
การจะได้รับ  

8.2 ด าเนินการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการ โดยการขออนุมัติ เงินตามระเบียบ                        
ของหน่วยงาน  

8.3 การตรวจสอบ เมื่อมีการเบิกจ่ายเงินไปแล้วต้องมีการตรวจสอบว่าได้ใช้จ่ายเ งิน                         
ไปตามจริงที่เบิกไป หรือไม่  

8.4 การรายงาน เป็นวิธีการหนึ่งในการตรวจสอบและประเมินผลให้มีการรายงานผลงาน                  
ที่ได้ปฏิบัติไป แล้วเป็นระยะ ๆ เพ่ือสามารถทบทวนผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการที่ก าหนดไว้ว่ามี                 
ความคืบหน้าไป ประการใด และจะต้องใช้เป็นผลในการตั้งงบประมาณในปีต่อไปด้วย 
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ปฏิทินการจัดท างบประมาณ 
 

ขั้นตอนการจัดท างบประมาณรายจ่าย ระยะเวลา
ด าเนินการ 

หมายเหตุ 

1. เจ้าหน้าที่งบประมาณ (ปลัด อบต.) แจ้งให้
งานแผนงานและงบประมาณจัดท าบันทึก
ข้อความแจ้งหัวหน้าหน่วยงานแต่ละส านัก 
กอง จัดท าประมาณการรายจ่ายตามแบบและ
หลักเกณฑ์(แบบ งป.1- งป.3) พร้อมด้วย
รายละเอียดที่ก าหนดตามกฎหมาย ระเบียบ 
หรือหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

พฤษภาคม        
ถึง           

มิถุนายน 

-ใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นแนวทางใน
การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี   
-โครงการที่จะน ามาบรรจุในข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีต้องเป็น
โครงการที่บรรจุในแผนพัฒนาท้องถิ่น  
-การค านวณรายจ่ ายด้ านบุคลากร
จะต้องค านวณจากแผนอัตราก าลัง 3 ปี
ขององค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว 

2. หัวหน้าหน่วยงานคลัง รวบรวมรายงาน
การเงินและสถิติต่าง ๆ ของทุกหน่วยงานเพ่ือ
ใช้ประกอบการค านวณขอตั้งงบประมาณ
เสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ  

มิถุนายน - จั ดท า ส รุ ป ร ายรั บ  -  ร ายจ่ า ยทุ ก
หน่วยงานของปีปัจจุบันและปีที่ผ่านมา 
(ย้อนหลัง 3 ปี) และรายงานการเงินและ
สถิติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

3. พิจารณา ตรวจสอบ วิเคราะห์ประมาณ
การรายรับ-รายจ่ายของทุกส านัก/กองใน
เบื้องต้นเพ่ือให้การตั้งงบประมาณถูกต้องตาม
ประเภทค่าใช้จ่าย ตลอดจนกฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่ งการที่ เกี่ยวข้อง เสนอต่อ
เจ้าหน้าที่งบประมาณในชั้นต้นเพ่ือเสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่น  

กรกฎาคม - ปลัด อบต. ในฐานะเจ้าหน้าที่
งบประมาณ ด าเนินการตรวจสอบตัวเลข
รายละเอียดการตั้งงบประมาณพร้อม
กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  
-ท าบันทึกข้อความเสนอนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล 

4.  ด า เนินการสรุปจ านวน เงินของร่ า ง
ประมาณการรายรับ ประมาณการรายจ่าย 
เ พ่ื อน า เ สนอคณะผู้ บ ริ ห า ร  เ จ้ าหน้ าที่
งบประมาณ เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ผู้เข้าร่วม
ประชุมทุกคน ประชุมเพ่ือปรับเพ่ิม ปรับลด
ร่างงบประมาณรายจ่ายแต่ละรายการให้มี
ความเหมาะสม เพ่ือให้ร่างงบประมาณมีความ
สมดุลกัน  

กรกฎาคม - ประชุมทุกส่วนราชการหารือ
งบประมาณท้ังประมาณการรายรับ  
และประมาณการรายจ่าย ว่ามีความ
ถูกต้อง เหมาะสมมากเพียงใด 

5. เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ พิจารณาให้ตั้ ง
งบประมาณยอดใดเป็นงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีแล้ว เจ้าหน้าที่ งบประมาณแจ้ง
เจ้าหน้าที่จัดท างบประมาณรวบรวม และ
จัดท าร่ างงบประมาณรายจ่ ายเสนอต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่นอีกครั้ง เพ่ือผู้บริหารท้องถิ่น
ได้น าเสนอต่อสภาท้องถิ่น ภายในวันที่ 15 
สิงหาคม 

กรกฎาคม          
ถึง           

สิงหาคม 

- ผู้บริหารตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
ท าญัตติเสนอประธานสภาองค์การ
บริหารส่วนต าบล ให้ทันภายในวันที่ 15 
สิงหาคม  



ขัน้ตอน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

หมายเหตุ 

6. เจ้าหน้าที่งบประมาณ สั่งการ ควบคุม
ก ากับ ดูแลเจ้าหน้าที่จัดท างบประมาณและ
รวบรวมจัดท าเป็นร่างงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี จัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)  

กรกฎาคม 
ถึง          

สิงหาคม 

- ส่วนการคลัง และงานแผนงานและ
งบประมาณ น าข้อมูลประมาณการ
รายรับ และประมาณการรายจ่าย 
บันทึกลงระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 

7. พิมพ์ร่ างข้อบัญญัติ งบประมาณที่ ไ ด้
จากระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร
ปกครองส่ วนท้ อ งถิ่ น  ( e-LAAS)  เ สนอ
เจ้ าหน้าที่ งบประมาณเ พ่ือให้ เจ้ าหน้ าที่
งบประมาณเสนอร่างข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ที่จัดท าเรียบร้อยแล้วเสนอ
ต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว 

กรกฎาคม 
ถึง          

สิงหาคม 

8. นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว
น าร่ า ง เทศบัญญัติ งบประมาณรายจ่ าย
ประจ าปี เสนอต่อสภาองค์การบริหารส่วน
ต าบลทรายขาวภายในวันที่ 15 สิงหาคม เพ่ือ
สภาจะได้พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

สิงหาคม -ร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ าย
ประจ าปี จะพิจารณาสามวาระรวดเดียว
ไม่ได้ และในการพิจารณาวาระที่ 2 ให้
ก าหนดระยะเวลาเสนอค าแปรญัตติไว้ไม่
น้อยกว่า 24 ชั่วโมง นับแต่สภาท้องถิ่น
มีมติ รับหลักการ (วาระที่ 1) แห่งร่าง
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย  

9. เ มื่ อสภาองค์ การบริ หารส่ วนต าบล
ทรายขาว  ลงมติ ให้ความเห็นชอบแล้ว 
ประธานสภาเสนอร่ า ง ข้ อบัญญัติ ไปยั ง
นายอ าเภอพาน ตามที่ผู้ว่าราชการจังหวัด
เชียงราย ได้มอบหมายให้ปฏิบัติราชการแทน
ภายใน เจ็ ดวั น  เ พ่ือ ให้ นายอ า เภอพ าน 
พิจารณาอนุมัติร่างข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี  

สิงหาคม           
ถึง          

กันยายน 

10. เมื่อนายอ าเภอพาน อนุมัติร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายและส่งกลับมายังองค์การ 
บริหารส่วนต าบลทรายขาว
แล้วน าร่างข้อบัญญัติดังกล่าวรายงานประธาน
สภาและ เสนอนายกองค์การบรหิารส่วนต าบล
ทรายขาว ลงนามเพื่อประกาศใช้ข้อบัญญัต ิงบ
ประมาณรายจ่ายประจ าปีพร้อมปิดประ
กาศให้ประชาชนทราบ 

สิงหาคม           
ถึง          

กันยายน 



9. กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง
1. พระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7)

พ.ศ. 2562 
2. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 
3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

พ.ศ. 2562 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548

แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559
6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ

ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ. 2563 
8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพ่ิมเติม

ถึง (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2565 
9. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ การ

ส่งเสริมกีฬาและการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2564 
10. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว1095 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2564

เรื่อง รูปแบบและการจ าแนกประเภทรายรับ-รายจ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
11. หนังสือสั่งการเกี่ยวกับการซักซ้อมแนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
12. หนังสือสั่งการเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายประกอบการพิจารณางบประมาณรายจ่าย

ประจ าปีที่เบิกจ่ายในลักษณะค่าใช้สอย วัสดุและค่าสาธารณูปโภค 



คู่มือการปฏิบัติงาน
ในการจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี
ขององค์การบริหารส่วนตำบลทรายขาว 
อำเภอพาน จังหวัดเชียงราย




