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ค าน า 

  
   ในการจัดทํางบประมาณขององค์การบริหารส่วนตําบลคลองม่วง ได้จัดทําโดยอาศัยระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543  ประกอบกับระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น    
พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่  2) พ.ศ. 2554 และระเบียบอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ            
จัดทําข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีขององค์การบริหารส่วนตําบลคลองม่วง  เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย และถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย มีประสิทธิภาพ รวมทั้งสามารถตอบสนองต่อความต้องการ           
และแก้ไขปัญหา ความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิผล   คู่มือปฏิบัติงานในการจัดทํางบประมาณ 
ขององค์การบริหารส่วนตําบลคลองม่วง เล่มนี้ จัดทําขึ้นเพ่ือใช้ประกอบในการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ตําบล ลูกจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป ของ (สํานัก/กอง) ในสังกัดองค์การบริหารส่วน
ตําบลคลองม่วง  รวมถึงเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องด้านงบประมาณของส่วนราชการ  และให้มีความถูกต้องมากยิ่งขึ้น  
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การจัดท างบประมาณ 
  
1.  ความหมายที่เกี่ยวข้องกับการจัดท างบประมาณ   
   “ งบประมาณ ”  หมายความว่า แผนงาน หรืองานสําหรับประมาณการด้านรายรับและ 
รายจ่าย แสดงในรูปตัวเลขจํานวนเงิน การตั้งงบประมาณ คือ การแสดงแผนดําเนินงานออกเป็นตัวเลข    
จํานวนเงิน   
   “ แผนงาน ” หมายความว่า ภารกิจแต่ละด้านที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่         
ตามกฎหมายว่าด้วยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ   
   “ งาน ” หมายความว่า กิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงานที่กําหนดไว้ในแต่ละแผนงาน      
   “ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล         
และองค์การบริหารส่วนตําบล    
   “ สภาท้องถิ่น ” หมายความว่า สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล และ         
สภาองค์การบริหารส่วนตําบล    
   “ งบประมาณรายจ่าย ” หมายความว่า งบประมาณที่สภาท้องถิ่นให้ความเห็นชอบ           
และผู้ว่าราชการ จังหวัดหรือนายอําเภอหรือปลัดอําเภอผู้เป็นหัวหน้าประจํากิ่งอําเภออนุมัติ ตามที่กําหนดไว้            
ในกฎหมายว่าด้วย องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ ทั้ งนี้ รวมทั้งงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมและ 
การโอน การแก้ไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณด้วย   
   “ เงินนอกงบประมาณ ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น นอกจากเงินที่ปรากฏตามงบประมาณรายจ่าย   
      “ ปีงบประมาณ ” หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่ วันที่ 1 ตุลาคม ของปีหนึ่ง ถึงวันที่ 30 
กันยายน ของ ปีถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อสําหรับปีงบประมาณนั้น   

  “ หนี้ ” หมายความว่า ข้อผูกพันที่ต้องจ่าย หรืออาจจะต้องจ่ายเป็นเงิน สิ่งของ หรือ            
บริการไม่ว่าจะเป็น ข้อผูกพันอันเกิดจากการกู้ยืม การค้ําประกัน การซื้อ หรือการจ้าง โดยวิธีใช้เครดิต      
หรือจากการอื่นใด   

  “ หน่วยงาน ” หมายความว่า สํานัก กอง ส่วน ฝ่าย ตามโครงสร้างขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ    

  “ คณะผู้บริหารท้องถิ่น ” หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด คณะเทศมนตรี 
นายกเทศมนตรี และคณะกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตําบล   

  “ เจ้าหน้าที่งบประมาณ ” หมายความว่า ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด ปลัดเทศบาล    
และปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล  
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2.  วัตถุประสงค์และหน้าที่หลักของการจัดท างบประมาณ 
  2.1  วางแผนเพื่อจะช่วยให้การทํางานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเกิดความเชื่อมั่นว่ารายจ่ายอยู่ 
ภายใต้กรอบของเงินสํารองที่มีอยู่อันประกอบด้วยรายได้ที่คาดว่าจะได้รับ และเงินกู้ที่คาดว่าจะได้   
  2.2  งบประมาณสร้างลําดับความสําคัญในการทํางานของเจ้าหน้าที่   
  2.3  งบประมาณช่วยจัดสรรและกระจายทรัพยากรระหว่างกิจกรรมต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น และกําหนดระดับและทิศทางของการทํางานในปีงบประมาณนั้น   
  2.4  สามารถกําหนดระดับของภาษีและค่าธรรมเนียมที่จะถูกจัดเก็บโดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในปีงบประมาณต่อไป  
  
 3.  อ านาจหน้าที่ของเจ้าหน้าที่งบประมาณ   
   เจ้าหน้าที่งบประมาณมีอํานาจหน้าที่จัดทํางบประมาณ และให้มีอํานาจหน้าที่เกี่ยวกับงาน
งบประมาณ ดังต่อไปนี้   
  3.1.  เรียกให้หน่วยงานต่าง ๆ เสนอประมาณการรายรับ และรายจ่ายตามแบบ และหลักเกณฑ์ 
พร้อม ด้วยรายละเอียดที่กําหนดตามระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่งหรือหนังสือสั่งการ    
  3.2  วิเคราะห์งบประมาณและการจ่ายเงินของหน่วยงานต่าง ๆ    
  3.3  สั่งการ ควบคุม กํากับ ดูแล เจ้าหน้าที่จัดทําเอกสารงบประมาณ และรวบรวมเป็นร่าง
งบประมาณ รายจ่ายประจําปี  
  
4.  ลักษณะของงบประมาณ   
  4.1  เงินรายจ่ายประจําปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้จัดทําเป็นงบประมาณรายจ่าย ประจําปี 
และให้มีประมาณการรายรับประกอบงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้วย   
  4.2  งบประมาณรายจ่ายประจําปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อาจจําแนกเป็น งบประมาณ
รายจ่าย ทั่วไป และงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ    
  4.3  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อาจจัดทํางบประมาณรายจ่ายเฉพาะการได้โดยได้รับ ความ
เห็นชอบ จากสภาท้องถิ่น    

4.4  งบประมาณรายจ่ายทั่วไป และงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ อาจตั้งจ่ายเงิน ช่วยเหลือระหว่าง 
กันได้    

4.5  งบประมาณรายจ่ายทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วยรายจ่ายงบกลาง และ 
รายจ่ายตามแผนงาน      

รายจ่ายตามแผนงาน จําแนกเป็นสองลักษณะ คือ     
(1) รายจ่ายประจํา ประกอบด้วย  
   (ก) หมวดรายจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจํา   

    (ข) หมวดค่าจ้างชั่วคราว  
     (ค) หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ     

(ง) หมวดค่าสาธารณูปโภค      
(จ) หมวดเงินอุดหนุน     
(ฉ) หมวดรายจ่ายอ่ืน  
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(2) รายจ่ายเพื่อการลงทุน ประกอบด้วย หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รายละเอียด ประเภท
รายจ่ายงบกลาง หมวดรายจ่ายต่าง ๆ และเงินนอกงบประมาณให้เป็นไป ตามท่ีกรมการปกครองกําหนด   

4.6  งบประมาณรายจ่ายซึ่งตั้งจ่ายจากเงินอุดหนุนทั่วไป หรือเงินประเภทอ่ืนที่ต้องนํามาตั้ง
งบประมาณ รายจ่าย ให้จําแนกลักษณะรายจ่ายตามแผนงาน และให้ระบุประเภทของเงินนั้นในคําชี้แจง 
ประมาณการรายรับ และงบประมาณรายจ่ายด้วย   

4.7  การตั้งงบประมาณรายจ่ายเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้กระทําตามที่มี 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่ง หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทยกําหนด    

4.8  ประมาณการรายรับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วยรายได้ซึ่งจําแนก เป็น  
(1) หมวดภาษีอากร  
(2) หมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต  
(3) หมวดรายได้จากทรัพย์สิน  
(4) หมวดรายได้จาก สาธารณูปโภค และกิจการพาณิชย์  
(5) หมวดเงินอุดหนุน และ  
(6) หมวดรายได้เบ็ดเตล็ด   

4.9  รายละเอียดประเภทรายได้ และรายจ่ายตามงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการของ องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามท่ีกรมการปกครองกําหนด    

4.10  งบประมาณรายจ่ายจะกําหนดให้มีเงินสํารองจ่าย เพ่ือกรณีที่จําเป็นได้ตามความเหมาะสม  
สําหรับการอนุมัติให้ใช้เงินสํารองจ่ายให้เป็นอํานาจของคณะผู้บริหารท้องถิ่น    

4.11  งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมให้ตราเป็นงบประมาณรายจ่ายเช่นเดียวกับงบปร ะมาณ            
รายจ่ายประจําปี   

4.12  การตรางบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมจะกระทําได้ต่อเมื่องบประมาณรายจ่ายประจําปี ที่ได้รับ 
อนุมัติแล้วไม่พอแก่การใช้จ่าย หรือมีความจําเป็นต้องตั้งรายจ่ายขึ้นใหม่ ทั้งนี้ ต้องแสดงให้ปรากฏใน 
งบประมาณ รายจ่ายดังกล่าวด้วยว่า จะจ่ายจากเงินรายได้ที่มิได้ตั้งรับไว้ในประมาณรายรับหรือจากเงินรายได้ 
ที่เกินยอดรวม ทั้งสิ้นของประมาณการรายรับประจําปี  
  
5.  วิธีการจัดท างบประมาณ   
   การจัดทํางบประมาณให้ใช้แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นแนวทางในการ
จัดทํางบประมาณ ให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทําประมาณการรายรับ และประมาณการรายจ่าย และให้หัวหน้า 
หน่วยงานคลังรวบรวมรายการการเงินและสถิติต่าง ๆ ของทุกหน่วยงานเพ่ือใช้ประกอบการคํานวณขอตั้ง 
งบประมาณเสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ    
   เจ้าหน้าที่งบประมาณทําการพิจารณาตรวจสอบ วิเคราะห์ และแก้ไขงบประมาณในชั้ นต้น 
แล้วเสนอต่อ คณะผู้บริหารท้องถิ่น เมื่อคณะผู้บริหารท้องถิ่นได้พิจารณาอนุมัติให้ตั้งงบประมาณยอดใดเป็น
งบประมาณประจําปี  แล้วให้เจ้าหน้าที่งบประมาณรวบรวม และจัดทําเป็นร่างงบประมาณรายจ่าย               
เสนอต่อคณะผู้ บริหารท้องถิ่น อีกครั้ งหนึ่ ง  เ พ่ือคณะผู้บริหารท้องถิ่น ได้นํ า เสนอต่อสภาท้องถิ่ น                                  
ภายในวันที่  15  สิงหาคม    
   ในกรณีที่คณะผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่สามารถที่จะนําร่างงบประมาณรายจ่าย
ประจําปี เสนอต่อสภาท้องถิ่นได้ทันภายในระยะเวลาที่กําหนดไว้ ให้เสนอขออนุมัติต่อสภาท้องถิ่น แล้วรายงาน
ให้ผู้ว่า ราชการจังหวัดทราบ    
   การพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างงบประมาณรายจ่ายของสภาท้องถิ่นองค์การบริหารส่วน
ตําบลกําหนดให้นายอําเภออนุมัติ  
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ตารางท่ี 1 ตารางปฏิทินการจัดท างบประมาณ  
 

ขั้นตอน เวลาที่ควรแล้วเสร็จ 

-  หัวหน้าหน่วยงานจัดทําประมาณการรายรับ และประมาณการ
รายจ่าย และให้หัวหน้าหน่วยงานคลังรวบรวมรายการการเงินและ
สถิติต่าง ๆ ของทุกหน่วยงานเพ่ือใช้ ประกอบการคํานวณขอตั้ง 
งบประมาณเสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ 

มิถุนายน – กรกฎาคม 

-  เจ้าหน้าที่งบประมาณทําการพิจารณาตรวจสอบ วิเคราะห์ และ
แก้ไขงบประมาณใน ชั้นต้น 

กรกฎาคม 

-   ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณางบประมาณ กรกฎาคม 

-  เจ้าหน้าที่งบประมาณเสนองบประมาณต่อคณะผู้บริหารท้องถิ่น สิงหาคม 

-  คณะผู้บริหารท้องถิ่นได้พิจารณาอนุมัติให้ตั้งงบประมาณ สิงหาคม 

-  เจ้าหน้าที่งบประมาณรวบรวม และจัดทําเป็นร่างงบประมาณ
รายจ่ายเสนอต่อคณะ ผู้บริหารท้องถิ่นอีกครั้งหนึ่ง 

สิงหาคม 

-  คณะผู้บริหารท้องถิ่นได้นําเสนอต่อสภาท้องถิ่น ภายในวันที่ 15 สิงหาคม 

-  สภาท้องถิ่นพิจารณาเห็นชอบร่างงบประมาณ สิงหาคม – กันยายน 

-  สภาท้องถิ่นส่งร่างให้นายอําเภออนุมัติ  สิงหาคม – กันยายน 

-  ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ กันยายน 

-  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดส่งสําเนางบประมาณรายจ่าย
ประจําปี และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมที่ได้รับอนุมัติให้ประกาศใช้
แล้วไปยังผู้กํากับดูแล ภายในระยะเวลาไม่เกินสิบห้าวัน นับแต่วัน
สิ้นสุดการประกาศโดยเปิดเผยเพ่ือให้ ประชาชนทราบ ณ สํานักงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ภายในระยะเวลาไม่ เกินสิบห้าวัน นับแต่ 
วันสิ้นสุดการ ประกาศโดยเปิดเผย ณ 
สํานักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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อปท.จัดทําร่าง 
ง บ ป ร ะ ม า ณ 
รายจ่ายประจําป ี

ส ภ า ท้ อ ง ถิ่ น 
ผู้บริหารท้องถิ่น 
ป ร ะ ก า ศ ใ ช้
ข้ อ บั ญ ญั ติ 
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่ายประจําป ี

หน่ ว ย ง านต่ า งๆ  จั ดทํ า
ป ร ะมา ณกา ร ร าย รั บ  - 
ร า ย จ่ า ย  ใ ห้ หั ว ห น้ า 
หน่วยงานคลั ง  รวบรวม
รายการ การเงินและสถิติ
ต่างๆ ของทุกหน่วยงานเพ่ือ 
ใช้ประกอบการ คํานวณขอ
ตั้ ง  งบประมาณเสนอต่อ
เจ้าหน้าที่งบประมาณ 

เ จ้ า ห น้ า ที่ 
ง บ ป ร ะ ม า ณ 
พิ จ า ร ณ า 
ต ร ว จ ส อ บ 
วิเคราะห ์

คณะผู้ บ ริ ห า ร 
ท้ อ ง ถิ่ น 
พิ จ า ร ณ า แ ล ะ 
นําเสนอต่อสภา
ท้องถิ่น 

น า ย อํ า เ ภ อ
พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

แผนภาพที่ 1  ขั้นตอนการจัดท างบประมาณ 

ประธานสภาท้องถิ่น 

สภาท้องถิ่น 

ภายใน  15   สิงหาคม 
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6.  ขั้นตอนการบริหารงบประมาณ    
  6.1  การทําแผนปฏิบัติการ เมื่อหน่วยงานได้รับอนุมัติงบประมาณแล้วให้ทําแผนปฏิบัติการ  
โดยกําหนดกิจกรรมที่จะทําและจํานวนเงินที่จะใช้ในช่วงเวลาต่างๆ ให้เหมาะสมกับกําลังเงินที่ประมาณการ    
จะได้รับ   
  6.2  ดําเนินการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการโดยการขออนุมัติ เงินตามระเบียบ            
ของหน่วยงาน   
  6.3  การตรวจสอบเมื่อมีการเบิกจ่ายเงินไปแล้ว ต้องมีการตรวจสอบว่าได้ใช้จ่ายเงินไปตามจริง   
ที่เบิกไปหรือไม่  
  6.4  การรายงานเป็นวิธีการหนึ่งในการตรวจสอบและประเมินผลให้มีการรายงานผลงานที่ได้
ปฏิบัติไป แล้วเป็นระยะ ๆ เพ่ือสามารถทบทวนผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการที่กําหนดไว้ว่า               
มีความคืบหน้าไป ประการใด และจะต้องใช้เป็นผลในการตั้งงบประมาณในปีต่อไปด้วย  
 
7.  การโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ   
  7.1  การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ให้เป็นอํานาจอนุมัติของคณะผู้บริหารท้องถิ่น  
 7.2  การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ทําให้ลักษณะ 
ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอํานาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น   
  7.3  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่ายให้เป็นอํานาจ
อนุมัตขิองคณะผู้บริหารท้องถิ่น    
  7.4  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้างที่ทําให้ลักษณะปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นอํานาจอนุมัติของ
สภาท้องถิ่น   
  7.5  การโอน การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณรายจ่ายเงินประเภทอ่ืนที่ต้องนํามาตั้ง 
งบประมาณรายจ่าย  ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณมีอํานาจอนุมัติโอนหรือแก้ไขเปลี่ยนแปลง คําชี้แจงงบประมาณ 
รายจ่ายได้ เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจแล้ว   
  7.6  การโอน การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณรายการที่ได้เบิกตัดปีหรือขยาย เวลาให้
เบิกตัด ปีไว้ จะกระทําได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจให้เบิกตัดปีได้ หรือขยายเวลาเบิกตัดปี 
  7.7  การโอนเงินงบประมาณรายจ่าย หรือการแก้ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงประมาณการรายรับ
และ งบประมาณรายจ่าย เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจแล้ว ให้ประกาศโดยเปิด เผยเพ่ือให้ประชาชนทราบ 
แล้วแจ้งการประกาศให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเพ่ือทราบภายในสิบห้าวัน 
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หน่วยงานเสนอ
ขอโอนและแก้ไข

เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

แผนภาพที่ 2  ขั้นตอนการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 (อ านาจผู้บริหาร) 

ผู้บริหารท้องถิ่น
อนุมัตใิห้โอน

และก้ไข
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

รายงานผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ 
ภายใน 15 วันหลังประกาศ 

โดยเปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบ 
ณ สํานักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่น
อนุมัติ 

ระบบ e-Laas 

งานแผนและ
งบประมาณ 

ลงระบบ e-Laas 

หัวหน้า
หน่วยงาน 

ขอโอนและแก้ไข
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ
ตรวจสอบ

รายการโอนหรือ
เปลี่ยนแปลงหลัง
ลงระบบ e-Laas 

ปลัดองค์การบริหารส่วน
ตําบลตรวจสอบ 

(เจ้าหน้าที่งบประมาณ)
มาร 

        4        5 

       6 

       7 

       8 

       2 

   

 

 

 

 3      

 

 

1 
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แผนภาพที่ 3  ขั้นตอนการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
(อ านาจสภาท้องถิ่น) 

หน่วยงานยื่นหนังสือ
เสนอขอโอนและ
แก้ไขเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ 

ผู้บริหารท้องถิ่น
เสนอเสนอญัตติ
โอนและแก้ไข
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

ต่อสภาท้องถิ่น 

ปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตําบลตรวจสอบ 

(เจ้าหน้าที่
งบประมาณ) 

งานแผนและ
งบประมาณ 

ลงระบบ e-Laas             

ปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตําบลตรวจสอบ 

(เจ้าหน้าที่
งบประมาณ) 

รายงานผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ 
ภายใน 15 วันหลังประกาศ 

โดยเปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบ 
ณ สํานักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

ผู้บริหารท้องถิ่น
อนุมัตแิละ 
เจ้าหน้าที่

งบประมาณบันทึก 
ระบบ e-Laas 

หัวหน้าหน่วยงาน 
ขอโอนและแก้ไข

เปลี่ยนแปลง
งบประมาณตรวจสอบ

รายการโอนหรือ
เปลี่ยนแปลงหลังลง

ระบบ e-Laas 

อํานาจสภาท้องถิ่นพิจารณา
อนุมัติ 

โอนหรือแก้ไขเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
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8.  การควบคุมงบประมาณ   
  8.1  ให้คณะผู้บริหารท้องถิ่น และเจ้าหน้าที่งบประมาณรับผิดชอบร่วมกันในการควบคุม 

งบประมาณ รายจ่ายและเงินนอกงบประมาณ เพ่ือปฏิบัติการให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่ง
หรือหนังสือสั่ง การกระทรวงมหาดไทย โดยมีหัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นผู้ช่วยเหลือและให้มีอํานาจ หน้าที่
ดังต่อไปนี้ด้วย คือ    

  (1) ควบคุมการรับ และการเบิกจ่ายเงิน     
  (2) ควบคุมบัญชี รายงาน และเอกสารอื่นเก่ียวกับการรับจ่ายเงิน และหนี้     
  (3) ตรวจเอกสารการรับจ่ายเงิน การขอเบิกเงิน และการก่อหนี้ผูกพัน 
  8.2  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ่ายเงิน หรือก่อหนี้ผูกพันได้ตามข้อความที่กําหนดไว้ใน  

งบประมาณรายจ่ายประจําปี หรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ทั้งนี้ ต้องมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่ง
หรือ หนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทยอนุญาตให้จ่าย และมีเงินรายได้เพียงพอที่จะเบิกจ่ายได้    

  8.3  บรรดาเงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับ ไม่ว่าจะได้รับตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือ ได้รับชําระตามอํานาจหน้าที่ หรือสัญญา หรือได้รับจากการให้ หรือใช้ทรัพย์สินหรือเก็บดอก 
ผลจากทรัพย์สินของ ทางราชการ หรือองค์กรเอง ให้นําส่งเป็นรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตาม
ระเบียบ หรือข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้อง เว้นแต่จะมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่ง หรือหนังสือสั่งการ 
กระทรวงมหาดไทยกําหนดเป็น อย่างอ่ืน   

  8.4  บรรดาเงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับจากผู้อุทิศให้โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นใช้จ่ายในกิจการอย่างหนึ่งอย่างใดโดยเฉพาะ ใช้จ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันภายในวงเงินที่
ได้รับ นั้น และไม่ต้องนําส่งเป็นรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เว้นแต่มีเงินเหลือจากการใช้จ่ายนั้น     
และผู้อุทิศให้ ไม่ได้กําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้นําส่งเป็นรายได้ การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เงินกู้ เงินจ่าย
ขาดจากเงินสะสมหรือเงินอุดหนุนจากกระทรวง ทบวง กรม หรือหน่วยงานอ่ืนใด ที่มีลักษณะให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ดําเนินการตามที่ระบุไว้เป็นการเฉพาะโดยไม่มีเงื่อนไข ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พิจารณาดําเนินการตามที่ระบุไว้โดยไม่ต้องตราเป็นงบประมาณรายจ่ายสําหรับแบบและวิธีการจ่ายเงิน       
หรือก่อหนี้ผูกพันให้เป็นไปตามที่กรมการปกครองกําหนดเงินที่ได้รับในลักษณะค่าชดใช้ความเสียหาย        
หรือสิ้นเปลืองแห่งทรัพย์สิน และจําเป็นจะต้องจ่ายเพ่ือบูรณะทรัพย์สิน หรือจัดให้ได้ทรัพย์สินคืนมาให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาดําเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยไม่ต้องตราเป็นงบประมาณรายจ่ายตาม
ระเบียบนี้  เงินรายรับที่ เป็นสถานพยาบาล สถานการศึกษา หรือสถานอ่ืนใดที่ อํานวยบริการเป็น
สาธารณประโยชน์ หรือประชาสงเคราะห์ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนําเงินไปใช้จ่ายได้แต่เฉพาะตาม
ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องกําหนดไว้เท่านั้น   

  8.5  เมื่อสิ้นปีงบประมาณหากงบประมาณรายจ่ายมีเหลืออยู่ และได้มีการเบิกตัดปีหรือขยาย
เวลาเบิก ตัดปีไว้แล้ว ในกรณีนี้ให้เบิกจ่ายได้โดยอาศัยงบประมาณรายจ่ายฉบับเดิ มต่อไปได้อีกภายใน
ระยะเวลาที่ขอเบิกตัด ปี หรือขยายเวลาเบิกตัดปีไว้    

  8.6  การก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่ายเกินกว่าหนึ่งปีงบประมาณ ให้กระทําได้โดยความ
เห็นชอบ ของสภาท้องถิ่น และจัดทําเป็นงบประมาณรายจ่ายตามขั้นตอนของกฎหมาย การก่อหนี้ผูกพัน
งบประมาณรายจ่ายเกินกว่าหนึ่งปีงบประมาณ สําหรับโครงการใด โครงการหนึ่งจะ กระทําได้เมื่อมีความ
จําเป็นที่ไม่อาจแยกงบประมาณตั้งจ่าย และดําเนินการในแต่ละปีงบประมาณได้ ซึ่งเป็นโครงการประเภทที่ดิน
และสิ่งก่อสร้าง ที่ไม่อาจแยกการจัดซื้อจัดจ้างได้เป็นส่ วน ๆ และมีรายได้ไม่เพียงพอที่จะดําเนินการ             
ในปีงบประมาณเดียว ให้ก่อหนี้ผูกพันได้ไม่เกินปีงบประมาณถัดไปและงบประมาณที่จะก่อหนี้ผูกพัน จะต้องไม่
เกินร้อยละห้าสิบของงบประมาณรายจ่ายเพ่ือการลงทุนของงบประมาณปีที่ผ่านมาโดยจะต้องระบุใน 
งบประมาณรายจ่ายในปีปัจจุบัน และในปีงบประมาณถัดไปให้ชัดเจน 
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9.  การรายงาน  
 9.1  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดส่งสําเนางบประมาณรายจ่ายประจําปีและงบประมาณ

รายจ่าย เพ่ิมเติมที่ได้รับอนุมัติให้ประกาศใช้แล้วไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด ภายในระยะเวลาไม่เกินสิบห้าวัน   
นับแต่วันสิ้นสุด การประกาศโดยเปิดเผยเพ่ือให้ประชาชนทราบ ณ สํานักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   

  9.2  เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกาศรายงานการรับจ่ายเงิน
ประจําปี งบประมาณที่สิ้นสุดนั้นทั้งงบประมาณรายจ่ายและเงินนอกงบประมาณไว้โดยเปิดเผย ณ สํานักงาน
องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนทราบ ภายในกําหนดสามสิบวันตามแบบที่กรมการปกครอง
กําหนด แล้วส่งสําเนารายงานการรับ – จ่าย ดังกล่าวไปให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเพ่ือทราบและเก็บเป็นข้อมูล 
ระดับจังหวัด ภายในระยะเวลาสิบห้าวันหลังจากนั้นแล้วให้จังหวัดรายงานกรมการปกครองทราบ 

10.  เอกสารอ้างอิง  
  พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ.๒๕42 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549     
  พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537  และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ 7) พ.ศ.2562 

   ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2541 และ ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2543 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543   

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่ าด้วยข้อบั งคับการประชุมสภาท้องถิ่ น  พ .ศ.  2547                  
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554   

  ประกาศคณะกรรมการการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เรื่อง  ยกเลิก
ประกาศ คณะกรรมการการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เรื่อง  หลักเกณฑ์การสนับสนุน
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และองค์การบริหารส่วนตําบลในการให้การบริ การสาธารณะ  
ประกาศวันที่  14  มิถุนายน  2559   

 หนังสือ ด่วนที่สุด ที่  มท 0808.2/ ว 1248  เรื่อง  แนวทางการพิจารณาสิ่ งของ                  
ที่จัดเป็นวัสดุและ ครุภัณฑ์ตามหลักเกณฑ์ตามหลักการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ                                 
ลงวันที่  27  มิถุนายน  2559   
  หนังสือ มท 0808.2/ ว 1752  เรื่อง  แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับรูปแบบและการจําแนก              
ป ร ะ เ ภ ท ร า ย รั บ ร า ย จ่ า ย ง บ ป ร ะ ม า ณ ร า ย จ่ า ย ป ร ะ จํ า ปี ข อ ง อ ง ค์ ก ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น                                   
ลงวันที่  6   สิงหาคม  2559       
  หนังสือ มท 0808.2/ ว 0444  เรื่อง  การกําหนดหลักเกณฑ์การเขียนรายละเอียดคําชี้แจง
งบประมาณ รายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ลงวันที่  24   มกราคม  2561  

  หนังสือ มท 0808.2/ ว 1077  เรื่อง  การตรวจสอบโครงการก่อสร้างขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  ลงวันที่  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  ซักซ้อมแนวทางการทบทวนแผนพัฒนา
ท้องถิ่น (พ.ศ. 2561-2565) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ลงวันที่  15  พฤษภาคม  2562                

 คู่มือแนะนําการจําแนกงบประมาณ ส่วนพัฒนาระบบบัญชีท้องถิ่น  กรมส่งเสริมการ                 
ปกครองท้องถิ่น   
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-ตัวอย่าง อ านาจผู้บริหาร- 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                               (1)  

ที ่ นม    (2) / (3)                       วันที ่           เดือน               พ.ศ.   

เรื่อง        การอนุมัติโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  (                 (4)                 .) 

เรียน     นายกองค์การบริหารส่วนตําบลคลองม่วง  (ผ่าน เจ้าหน้าที่งบประมาณ) 

          เรื่องเดิม 
                   ตามที่องค์การบริหารส่วนตําบลคลองม่วง ได้ประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.            . ลงวันที่            .เดือน               .พ.ศ.           . โดยมีผลบังคับใช้
ตั้งแตว่ันที่           . เดือน             . พ.ศ.          . เป็นต้นไป ซึ่งได้รับความเห็นชอบจากสภาองค์การบริหาร
ส่วนตําบลคลองม่วง  และอนุมัติโดยนายอําเภอปากช่องได้ลงนามอนุมัติ  เมื่อวันที่           . เดือน             . 
พ.ศ.           . ที่ผ่านมาแล้วนั้น 

                   ข้อเท็จจริง 
                   เนื่องจากงบประมาณรายจ่ายที่กําหนดให้ (สํานัก/กอง) รายการตามข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจําปีนั้น  มีการเปลี่ยนแปลงเพ่ือการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติราชการและเพ่ิมประสิทธิภาพ       
การบริหารงบประมาณให้มีความเหมาะสมสอดคล้องกับบริบท โดยคํานึงถึงผลประโยชน์ของทางราชการ     
และประชาชนจะได้รับเป็นสําคัญ 
                                       (5 )                . ไ ด้ ดํ า เ นิ นการตรวจสอบ โคร งการ /กิ จกร รม                       
และเหตุผลความจําเป็นประสงค์ขออนุมัติโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่งบประมาณ
ได้พิจารณาพร้อมเสนอผู้บริหารท้องถิ่น โดยมีรายละเอียดบัญชีที่แนบมาพร้อมนี้ 

                   ระเบียบ/ข้อกฎหมาย 
                   อาศัยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนถิ่น พ.ศ.
๒๕๔๑  และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓  หมวด ๔ การโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
                 ข้อ ๒๖ การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่างๆ ให้เป็นอํานาจอนุมัติของคณะผู้บริหารท้องถิ่น 
 
  
 
 
   ข้อ 28   การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่ายให้เป็น 
อํานาจอนุมัติของคณะผู้บริหารท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่างๆ อ้างอิง ระเบียบฯ ข้อ 26 

กรณีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงประมาณการรายรับหรืองบรายจ่าย (ที่มิใชห่มวดค่าที่ดิน และ
สิ่งก่อสร้าง) อ้างอิง ระเบียบฯ ข้อ 28 

หน่วยงาน (สํานัก/กอง) 

เลขที่หน่วยงาน เลขหนังสือส่งภายใน 

ระบุเร่ืองเช่น การโอนฯ  หรือ
แก้ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจง 

หน่วยงาน 
(สํานัก/กอง) 
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    ข้อ 32 ภายใต้ข้อบังคับข้อ 39 การโอนเงินงบประมาณรายจ่าย หรือการแก้ไขเปลี่ยนแปลง
คําชี้แจงประมาณการรายรับและงบประมาณรายจ่าย เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจแล้ว ให้ประกาศโดย 
เปิดเผยเพ่ือให้ประชาชนทราบ แล้วแจ้งการประกาศให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเพ่ือทราบ ภายในสิบห้าวันสําหรับ
องค์การบริหารส่วนตําบลให้แจ้งแก่นายอําเภอหรือปลัดอําเภอผู้เป็นหัวหน้าประจํากิ่งอําเภอ 

                   ข้อพิจารณา 
                  เพ่ือให้การโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ พ.ศ.             .    
ข อ ง อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ตํ า บ ล ค ล อ ง ม่ ว ง เ ป็ น ไ ป ด้ ว ย ค ว า ม เ รี ย บ ร้ อ ย  เ ห็ น ค ว ร พิ จ า ร ณ า                    
ดําเนินการตามขั้นตอนและวิธีการแห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กร
ปกครองส่ วนถิ่ น  พ.ศ .๒๕๔๑ และที่ แก้ ไข เ พ่ิม เติม  หากเห็นชอบโปรดลงนามอนุมัติ ตามบัญชี                      
ในระบบ e-Laas  ที่แนบมาพร้อมบันทึกฉบับนี้ 

 

                                       
                                               (               (6)                .) 
                                     ตําแหน่ง                (7)                         .     

เรียน  เจ้าหน้าที่งบประมาณ 
       - เห็นควร         อนุมัติดําเนินการ                               
                         ไม่อนุมัติ                    .     

 
                                                 (              (8)                .) 
                                     ตําแหน่ง                 (9)                         .     

      
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตําบลคลองม่วง  

         - เห็นควร         อนุมัติดําเนินการ                               
                           ไม่อนุมัต ิ                    .                                          

                                                    (นายปวริศ     บุดสาเดช)                                                        
                                            ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลคลองม่วง                                                   

ค าสั่งผู้บริหารท้องถิ่น 

  อนุมัติให้โอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ รายจ่ายประจําปีงบประมาณ พ.ศ.                   .     

  ไม่อนุมัติ เพราะ                  .     

                                                  (นายประทีป   เรืองเกษม) 
                                           นายกองค์การบริหารส่วนตําบลคลองม่วง 

ชื่อเจ้าหน้าที่ผูจ้ัดทํา 

ตําแหน่งผู้รับผิดชอบ 

ผู้อํานวยการ/หวัหนา้สํานัก 

ตําแหน่งผู้อํานวยการ/หัวหน้าสํานกั 



-ตัวอย่าง อ านาจสภาท้องถิ่น- 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                               (1) 

ที ่ นม    (2) / (3)                       วันที ่           เดือน               พ.ศ.   

เรื่อง        การอนุมัติโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  (                 (4)                 .) 

เรียน     นายกองค์การบริหารส่วนตําบลคลองม่วง  (ผ่าน เจ้าหน้าที่งบประมาณ) 

          เรื่องเดิม 
                   ตามที่องค์การบริหารส่วนตําบลคลองม่วง ได้ประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.            . ลงวันที่            .เดือน               .พ.ศ.           . โดยมีผลบังคับใช้
ตั้งแตว่ันที่           . เดือน             . พ.ศ.          . เป็นต้นไป ซึ่งได้รับความเห็นชอบจากสภาองค์การบริหาร
ส่วนตําบลคลองม่วง  และอนุมัติโดยนายอําเภอปากช่องได้ลงนามอนุมัติ  เมื่อวันที่           . เดือน             . 
พ.ศ.           . ที่ผ่านมาแล้วนั้น 

                   ข้อเท็จจริง 
                   เนื่องจากงบประมาณรายจ่ายที่กําหนดให้ (สํานัก/กอง) รายการตามข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจําปีนั้น  มีการเปลี่ยนแปลงเพ่ือการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติราชการและเพ่ิมประสิทธิภาพ       
การบริหารงบประมาณให้มีความเหมาะสมสอดคล้องกับบริบท โดยคํานึงถึงผลประโยชน์ของทางราชการ     
และประชาชนจะได้รับเป็นสําคัญ 
                                       (5 )                . ไ ด้ ดํ า เ นิ นการตรวจสอบ โคร งการ /กิ จกร รม                       
และเหตุผลความจําเป็นประสงค์ขออนุมัติโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่งบประมาณ
ได้พิจารณาพร้อมเสนอผู้บริหารท้องถิ่น โดยมีรายละเอียดบัญชีที่แนบมาพร้อมนี้ 

                   ระเบียบ/ข้อกฎหมาย 
                   อาศัยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนถิ่น พ.ศ.
๒๕๔๑  และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓  หมวด ๔ การโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
                  ข้อ 27   การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ทําให้ 
ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอํานาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 
 
  
 
 
 
   ข้อ 29   การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและ 
สิ่งก่อสร้าง ที่ทําให้ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นอํานาจอนุมัติ 
ของสภาท้องถิ่น 
 
 
 
 
 

กรณีโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่างๆ (ที่เกี่ยวกบัหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างทําให้ ลกัษณะ 
ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ในหมวดนี้ อ้างอิง ระเบียบฯ ข้อ 27 

กรณีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณรายจา่ย (หมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง)  
ที่ทําให้ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลีย่น หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง 
อ้างอิง ระเบียบฯ ข้อ 29 



-2- 
 
    ข้อ 32 ภายใต้ข้อบังคับข้อ 39 การโอนเงินงบประมาณรายจ่าย หรือการแก้ไขเปลี่ยนแปลง
คําชี้แจงประมาณการรายรับและงบประมาณรายจ่าย เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจแล้ว ให้ประกาศโดย 
เปิดเผยเพ่ือให้ประชาชนทราบ แล้วแจ้งการประกาศให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเพ่ือทราบ ภายในสิบห้าวันสําหรับ
องค์การบริหารส่วนตําบลให้แจ้งแก่นายอําเภอหรือปลัดอําเภอผู้เป็นหัวหน้าประจํากิ่งอําเภอ 

                   ข้อพิจารณา 
                  เพ่ือให้การโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ พ.ศ.             .    
ขององค์การบริหารส่วนตําบลคลองม่วงเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้องตามระเบียบฯ เห็นควรเสนอญัตติ
เพ่ือให้สภาองค์การบริหารส่วนตําบลคลองม่วงดําเนินการพิจารณาต่อไป                    

 

                                       
                                               (               (6)                .) 
                                     ตําแหน่ง                (7)                         .     

เรียน  เจ้าหน้าที่งบประมาณ 
       - เห็นควร         อนุมัติดําเนินการ                               
                         ไม่อนุมัติ                    .     

 
                                                 (              (8)                .) 
                                     ตําแหน่ง                 (9)                         .     

      
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตําบลคลองม่วง  

         - เห็นควร         อนุมัติดําเนินการ                               
                           ไม่อนุมัต ิ                    .                                          

                                                    (นายปวริศ     บุดสาเดช)                                                        
                                            ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลคลองม่วง                                                   

ค าสั่งผู้บริหารท้องถิ่น 

  อนุมัตเิสนอสภาฯ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ 
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๔ ข้อ 38 วรรคท้าย                    

  ไม่อนุมัติ เพราะ                  .     

                                                  (นายประทีป   เรืองเกษม) 
                                           นายกองค์การบริหารส่วนตําบลคลองม่วง 
 
 



     -ตัวอย่าง- 
 

 

ที่  นม 74401 /              .                                        องค์การบริหารส่วนตําบลคลองม่วง 
                      อําเภอปากช่อง นครราชสีมา ๓๐๑๓๐ 

                                          วันที่           . เดือน             . พ.ศ.          . 

เรื่อง    รายงานการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.         . (ครั้งที ่      .) 

เรียน    นายอําเภอปากช่อง        

สิ่งที่ส่งมาด้วย    1. สําเนาประกาศฯ                                                จํานวน    ๑     ฉบับ 
2. สําเนาบัญชีโอนเงินงบประมาณรายจ่าย หรือสํานาบัญชีแก้ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจง
งบประมาณรายจ่าย ประจําปีงบประมาณ  พ.ศ.          .                จํานวน     1     ชดุ 
 
 
 
 
 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนตําบลคลองม่วง อนุมัติโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจําปี
งบประมาณ พ.ศ.         . (ครั้งที่       .) หรือ อนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจําปี
งบประมาณ พ.ศ.         . (ครั้งที่       .) แล้วนั้นโดยการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายหรือการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณ ครั้งนี้ เป็นอํานาจอนุมัติของ (               (1)                .) กรณีเป็น
อํานาจสภาท้องถิ่นให้ระบุข้อความ “ประกอบกับมติที่ประชุมสภาฯ สมัย          .สมัยที่           .                 
ประจําป ี            .” ที่ผ่านมาแล้ว นั้น  

   อาศัยอํานาจตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๑           
และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓ หมวด ๔ (ให้ใช้ข้อระเบียบกฎหมายและแต่กรณี เช่น ข้อ ๒๖              
ข้อ 27 ข้อ 28 ข้อ 29 และข้อ ๓๒) โดยมีรายละเอียดตามบัญชี โอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจําปี
งบประมาณ พ.ศ.         . (ครั้งที่       .) หรือ อนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจําปี
งบประมาณ พ.ศ.         . (ครั้งที ่      .)  ปรากฏตามเอกสารที่แนบท้ายประกาศนี้  

                    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

                                                            ขอแสดงความนับถือ 

 
                                                    (นายประทีป  เรืองเกษม) 

                                            นายกองค์การบริหารส่วนตําบลคลองม่วง 
สํานักปลัด 
งานแผนและงบประมาณ 
โทร./โทรสาร. ๐ ๔๔0๐ ๐611 
* หมายเหต ุช่อง (1) ให้ใส่ผู้มีอํานาจอนุมตัติามระเบียบ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 2 ใหแ้นบสําเนาบัญช ี(การโอนเงินงบประมาณฯ)  หรือใหแ้นบบญัชี (การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณฯ) 
*หมายเหตุ แลว้แต่กรณีเฉพาะเรื่อง นั้นๆ 



-ตัวอย่าง- 
 

 
 
 
 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วง 

เรื่อง  การโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.         . (ครั้งที ่      .) 

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

                    ด้วยองค์การบริหารส่วนตําบลคลองม่วง อนุมัติโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจําปี
งบประมาณ พ.ศ.         . (ครั้งที่       .) หรือ อนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจําปี
งบประมาณ พ.ศ.         . (ครั้งที่       .) แล้วนั้นโดยการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายหรือการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณ ครั้งนี้  เป็นอํานาจอนุมัติของ (               (1)                .)                   
กรณีเป็นอํานาจสภาท้องถิ่นให้ระบุข้อความ “ประกอบกับมติที่ประชุมสภาฯ สมัย          .สมัยที่          .                 
ประจําป ี            .”  ที่ผ่านมาแล้ว นั้น 

  อาศัยอํานาจตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๑           
และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓ หมวด ๔ (ให้ใช้ข้อระเบียบกฎหมายและแต่กรณี เช่น ข้อ ๒๖              
ข้อ 27 ข้อ 28 ข้อ 29 และข้อ ๓๒) โดยมีรายละเอียดตามบัญชี โอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจําปี
งบประมาณ พ.ศ.         . (ครั้งที่       .) หรือ อนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจําปี
งบประมาณ พ.ศ.         . (ครั้งที่       .) จึงขอปิดประกาศประชาสัมพันธ์เพ่ือให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผย                     
ณ  สํานักงานองคก์ารบริหารส่วนตําบลคลองม่วง พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องตามสิ่งที่ส่งมาด้วยแล้วพร้อมนี้ 

                   จึงประกาศโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน  ณ  สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบล
คลองม่วง 

                       ประกาศ   ณ  วันที่           . เดือน             . พ.ศ.          . 

                                                 (นายประทีป    เรืองเกษม) 
                                         นายกองค์การบริหารส่วนตําบลคลองม่วง 
 

 
 
 
 
 
 
* หมายเหต ุช่อง (1) ให้ใส่ผู้มีอํานาจอนุมตัติามระเบียบ 


