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ค าน า 
ในการปฏิบัติงานด้านงบบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว  ได้ปฏิบัติโดยอาศัย 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ .ศ.2563 พระราชบัญญัติ 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 และระเบียบอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีขององค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าวและการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย มีประสิทธิภาพ รวมท้ังสามารถตอบสนองต่อความต้องการ และแก้ไขปัญหาความ
เดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิผล 

คู่มือการปฏิบัติงานในด้านงบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าวฉบับนี้ จัดท าขึ้น 
เพื่อใช้ประกอบในการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายงบประมาณ รวมถึงเจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้องด้านงบประมาณ ของ
ส่วนราชการต่าง ๆ เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านงบประมาณเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย และ มีความ
เข้าใจในการปฏิบัติงานยิ่งขึ้น 

 
 
 
 

งานนโยบายและแผน ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว 
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การจัดท างบประมาณ 
 

1. ความหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดท างบประมาณ 
 “งบประมาณ” หมายความว่า แผนงาน หรืองานส าหรับประมาณการด้านรายรับและรายจ่าย 
แสดงในรูปตัวเลขจ านวนเงิน การตั้งงบประมาณ คือ การแสดงแผนด าเนินงานออกเป็นตัวเลขจ านวนเงิน 
 “แผนงาน” หมายความว่า ภารกิจแต่ละด้านท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าท่ีตามกฎหมายว่า
ด้วยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 
 “งาน” หมายความว่า กิจกรรมต่างๆ ของหน่วยงานท่ีก าหนดไว้ในแต่ละแผนงาน 
 “องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และองค์การ 
บริหารส่วนต าบล  
 “สภาท้องถิ่น” หมายความว่า สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล และสภาองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
 “งบประมาณรายจ่าย” หมายความว่า  งบประมาณท่ีสภาท้องถิ่นให้ความเห็นชอบและผู้ว่าราชการ
จังหวัดหรือนายอ าเภอให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี ตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วย องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ ท้ังนี้ รวมท้ังงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมและการโอนการแก้ไข เปล่ียนแปลง
ค าช้ีแจงงบประมาณด้วย 
 “เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินท้ังปวงท่ีอยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่น นอกจากเงินท่ีปรากฎตามงบประมาณรายจ่าย 
 “ปีงบประมาณ” หมายความว่า ระยะเวลาต้ังแต่ วันท่ี 1 ตุลาคม ของปีหนึ่ง ถึงวันท่ี 30 กันยายน 
ของปีถัดไปและให้ใช้ปี พ.ศ. ท่ีถัดไปนั้นเป็นช่ือส าหรับปีงบประมาณนั้น 
 “หนี้” หมายความว่า ข้อผูกพันท่ีต้องจ่าย หรืออาจจะต้องจ่ายเป็นเงิน ส่ิงของหรือบริการ ไม่ว่าจะ
เป็นข้อผูกพันอันเกิดจากการกู้ยืม การค ้าประกัน การซื้อ หรือการจ้าง โดยวิธีใช้เครดิตหรือจากการอนใด 
 “หน่วยงาน” หมายความว่า ส านัก กอง หรือส่วนงานท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นตามโครงสร้างขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 
 “ผู้บริหารท้องถิ่น” หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี และนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล 
 “เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ” หมายความว่า ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด ปลัดเทศบาล และปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบล 
 

2. วัตถุประสงค์และหน้าท่ีหลักของการจัดท างบประมาณ 
 1. วางแผนเพื่อจะช่วยให้การท างานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการใช้จ่ายเงินอยู่ภายใต้ 
กรอบของเงินรายรับ 
 2. เป็นเครื่องมือช่วยในการวางแผน ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการด าเนินงาน 
 3. งบประมาณช่วยจัดสรรและกระจายทรัพยากรระหว่างกิจกรรมต่างๆ ขององค์กรปกครอง ส่วน
ท้องถิ่นให้มีประสิทธิภาพ 
 4. สามารถก าหนดระดับของภาษีและค่าธรรมเนียมท่ีจะถูกจัดเก็บโดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในปีงบประมาณต่อไป 
 5. งบประมาณใช้ในการควบคุมแผนงาน ช่วยให้ฝ่ายบริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานของ
แต่ละส่วนราชการได้ 
 



4  

 

3. อ านาจหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 
 เจ้าหน้าท่ีงบประมาณมีอ านาจหน้าท่ีจัดท างบประมาณ  และให้มีอ านาจหน้าท่ีเกี่ยวกับงาน 
งบประมาณ ดังต่อไปนี้ 
 1. เรียกให้หน่วยงานต่างๆ เสนอประมาณการรายรับ และรายจ่ายตามแบบและหลักเกณฑ์พร้อม
ด้วยรายละเอียดท่ีก าหนดตามระเบียบ ข้อบังคับ ค าส่ังหรือหนังสือส่ังการกระทรวงมหาดไทย 
 2. วิเคราะห์งบประมาณและการจ่ายเงินของหน่วยงานต่างๆ 
 3. ส่ังการ ควบคุม ก ากับ ดูแล เจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสารงบประมาณ และรวบรวมเป็นร่าง
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 

4. ลักษณะของงบประมาณ 
 1. เงินรายจ่ายประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้จัดท าเป็นงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
และให้มีประมาณการรายรับประกอบงบประมาณรายจ่ายประจ าปีด้วย 
 2. งบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  อาจจ าแนกเป็นงบประมาณ
รายจ่ายท่ัวไป และงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ 
 3. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อาจจัดท างบประมาณรายจ่ายเฉพาะการได้ ท้ังนี้ต้องได้รับความ
เห็นชอบจากสภาท้องถิ่นและผู้ว่าราชการจังหวัดเห็นชอบ 
 4. ในกรณีท่ีมีเหตุผลความจ าเป็นอาจสนับสนุนงบประมาณรายจ่ายท่ัวไปไปต้ังจ่ายในงบประมาณ
รายจ่ายเฉพาะการหรือสนับสนุนงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการไปต้ังจ่ายในงบประมาณรายจ่ายท่ัวไปได้ 
 5. งบประมาณรายจ่ายท่ัวไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วยรายจ่ายงบกลาง และ
รายจ่ายตามแผนงาน 
 6. รายจ่ายตามแผนงาน จ าแนกเป็นสองลักษณะ คือ 
  (1) รายจ่ายประจ า ประกอบด้วย 
   (1.1) งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคลากรท้องถิ่น 
ได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า และค่าจ้างช่ัวคราว 
   (1.2) งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่
รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค 
   (1.3) งบเงินอุดหนุน หมายถึง เงินท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้ังงบประมาณอุดหนุน 
ให้แก่หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนเพื่อให้ด าเนินการตามภารกิจท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นตามกฎหมาย 
 
   (1.4) งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่าย
หนึ่งหรือรายจ่ายท่ีก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
  (2) รายจ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ งบลงทุน ซึ่งเป็นรายจ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและ 
ส่ิงก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
  รายละเอียดประเภทรายจ่ายงบกลาง งบรายจ่ายต่าง ๆ และเงินนอกงบประมาณให้เป็นไป
ตามท่ีอธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
 7. งบประมาณรายจ่ายซึ่งต้ังจ่ายจากเงินอุดหนุนท่ัวไป ตามกฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและ 
ขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือเงินประเภทอื่นท่ีต้องน ามาต้ังงบประมาณ 
รายจ่าย ให้จ าแนกลักษณะตามข้อ 7 
 8. การต้ังงบประมาณรายจ่ายเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้กระท าตามท่ีมี  
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กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าส่ัง หรือหนังสือส่ังการกระทรวงมหาดไทยก าหนด 
 9. ประมาณการรายรับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วยหมวดรายได้ซึ่งจ าแนกเป็น 
  (1) หมวดภาษีอากร 
  (2) หมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต 
  (3) หมวดรายได้จากทรัพย์สิน 
  (4) หมวดรายได้จากสาธารณูปโภค และกิจการพาณิชย์ 
  (5) หมวดเงินอุดหนุน 
  (6) หมวดรายได้เบ็ดเตล็ด 
 10. รายละเอียดของหมวดรายได้ และงบรายจ่ายตามงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามท่ีอธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
 11. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะก าหนดให้มีเงินส ารองจ่ายงบกลาง เพื่อกรณีฉุกเฉินท่ีมีเหตุ     
สาธารณภัยเกิดขึ้น หรือกรณีการป้องกันและยับยั้งก่อนเกิดสาธารณภัย หรือคาดว่าจะเกิดสาธารณภัย หรือกรณี 
ฉุกเฉินเพื่อบรรเทาปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนเป็นส่วนรวมได้ 
 การใช้เงินส ารองจ่ายเป็นอ านาจของผู้บริหารท้องถิ่น 
 12. งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมให้ตราเป็นงบประมาณรายจ่ายเช่นเดียวกับงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 
 13. การตรางบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม จะกระท าได้ต่อเมื่องบประมาณรายจ่ายประจ าปีท่ีได้รับ
ความเห็นชอบหรืออนุมัติแล้วไม่พอแก่การใช้จ่าย หรือมีความจ าเป็นต้องต้ังรายจ่ายขึ้นใหม่ ท้ังนี้ ต้องแสดงให้ 
ปรากฏในงบประมาณรายจ่ายดังกล่าวด้วยว่า จะจ่ายจากเงินรายได้ท่ีมิได้ต้ังรับไว้ในประมาณการรายรับหรือจาก 
เงินรายได้ท่ีเกินยอดรวมทั้งส้ินของประมาณการรายรับประจ าปี 

5. วิธีการจัดท างบประมาณ 
การจัดท างบประมาณให้ใช้แผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นแนวทางในการจัดท า 

งบประมาณ ให้หัวหน้าหน่วยงานจัดท าประมาณการรายรับ และประมาณการรายจ่าย และให้หัวหน้าหน่วยงาน 
คลังรวบรวมรายการการเงินและสถิติต่างๆ ของทุกหน่วยงานเพื่อใช้ประกอบการค านวณขอต้ังงบประมาณเสนอ    
ต่อเจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ีงบประมาณท าการพิจารณาตรวจสอบ วิเคราะห์ และแก้ไขงบประมาณในช้ันต้นแล้ว 
เสนอต่อคณะผู้บริหารท้องถิ่น เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นได้พิจารณาอนุมัติให้ต้ังงบประมาณยอดใดเป็นงบประมาณ 
ประจ าปีแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีงบประมาณรวบรวมและจัดท าเป็นร่างงบประมาณรายจ่ายเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่นอีก
ครั้งหนึ่ง เพื่อผู้บริหารท้องถิ่นได้น าเสนอต่อสภาท้องถิ่น ภายในวันที่ 15 สิงหาคม 

ในกรณีท่ีผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแล้วเห็นว่าไม่สามารถท่ีจะน าร่างงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
เสนอต่อสภาท้องถิ่นได้ทันภายในวันท่ี 15 สิงหาคม ให้ผู้บริหารท้องถิ่นรายงานให้สภาท้องถิ่นทราบ โดยอาจ ก าหนด
ระยะเวลาท่ีคาดหมายว่าจะเสนอร่างงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้สภาท้องถิ่นเพื่อให้ความเห็นชอบด้วย   ก็ได้ 
แล้วให้ผู้บริหารท้องถิ่นรายงานให้ผู้ก ากับดูแลทราบด้วย ท้ังนี้ เพื่อให้ร่างงบประมาณรายจ่ายประจ าปีสามารถ ใช้
บังคับได้ทันในวันเริ่มต้นปีงบประมาณ 

การพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างงบประมาณรายจ่ายของสภาท้องถิ่น และการพิจารณาให้ความ 
เห็นชอบหรืออนุมัติร่างงบประมาณรายจ่ายของผู้มีอ านาจให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติให้เป็นไปตามท่ีก าหนดไว้ใน 
กฎหมาย ระเบียบ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 
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ตารางปฏิทินการจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ขั้นตอน เวลาที่ควรแล้วเสร็จ 

1. หัวหน้าหน่วยงานจัดท าประมาณการายรับ และประมาณการายจ่าย และหัวหน้า
หน่วยงานคลัง รวบรวมรายการการเงินและสถิติต่าง ๆ ของทุกหน่วยงานเพื่อใช้
ประกอบการค านวณขอต้ังงบประมาณเสนอต่อเจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 

มิถุนายน - กรกฎาคม 

2. เจ้าหน้าท่ีงบประมาณท าการพิจารณาตรวจสอบ วิเคราะห์ และแก้ไขงบประมาณ
ในช้ันต้น 

กรกฎาคม 

3. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณางบประมาณ กรกฎาคม 
4. เจ้าหน้าท่ีงบประมาณเสนองบประมาณต่อผู้บริหารท้องถิ่น สิงหาคม 
5. ผู้บริหารท้องถิ่นได้พิจารณาอนุมัติให้ต้ังงบประมาณ สิงหาคม 
6. เจ้าหน้าท่ีงบประมาณรวบรวมและจัดท าเป็นร่างงบประมาณรายจ่ายเสนอต่อ

ผู้บริหารท้องถิ่น  
สิงหาคม 

7. ผู้บริหารท้องถิ่นได้น าเสนอต่อสภาท้องถิ่น ภายในวันท่ี15 สิงหาคม 
8. สภาท้องถิ่นพิจารณาเห็นชอบร่างงบประมาณ 30 สิงหาคม หรือเวลาท่ีสภา

ท้องถิ่นอนุมัติให้ขยายเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน เวลาที่ควรแล้วเสร็จ 
9. สภาท้องถิ่นส่งร่างให้ผู้ว่าราชการจังหวัดอนุมัติ สิงหาคม - กันยายน 
10. ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ กันยายน 
11. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  จัดส่งส าเนางบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ

งบประมาณรายจ่าย เพิ่มเติมท่ีได้รับอนุมัติให้ประกาศใช้แล้วไปยังผู้ว่าราชการ
จังหวัด ภายในระยะเวลาไม่เกินสิบห้าวัน นับแต่วันส้ินสุดการประกาศโดยเปิดเผย
เพื่อให้ประชาชนทราบ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น 

ภายในระยะเวลาไม่เกินสิบ
ห้าวันนับแต่วันส้ินสุดการ
ประกาศโดยเปิด เผย  ณ 
ส านักงาน องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
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6. การโอนและแกไ้ขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
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 1. การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่างๆ ให้เป็นอ านาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น 
 2. การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุนท่ีโดยการโอนเพิ่ม  โอนลด ท่ีท าให้ลักษณะ ปริมาณ 
คุณภาพเปล่ียน หรือโอนไปต้ังจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอ านาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 
 3. การแก้ไขเปล่ียนแปลงค าช้ีแจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่ายให้เป็นอ านาจอนุมัติของ
ผู้บริหารท้องถิ่น 
 4. การแก้ไขเปล่ียนแปลงค าช้ีแจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุนท่ีท าให้ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพ
เปล่ียน หรือเปล่ียนแปลงสถานท่ีก่อสร้าง ให้เป็นอ านาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 
 5. การแก้ไขเปล่ียนแปลงค าช้ีแจงงบประมาณรายการท่ีได้กันเงินหรือขยายเวลาการเบิกจ่ายเงินไว้แล้ว 
จะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจให้กันเงิน หรือขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน 
 6. การแก้ไขเปล่ียนแปลงค าช้ีแจงงบประมาณรายการท่ีได้ก่อหนี้ผูกพันไว้แล้วหากมิได้เพิ่มวงเงิน ให้เป็น
อ านาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น 
 7. การโอนเงินงบประมาณรายจ่าย หรือการแก้ไขเปล่ียนแปลงค าช้ีแจงงบประมาณรายรับและ
งบประมาณรายจ่าย เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้ว ให้ประกาศโดยเปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบ แล้วแจ้งการ
ประกาศให้ผู้ว่าราชการจังหวัดหรือนายอ าเภอแล้วแต่กรณีเพื่อทราบภายในสิบห้าวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการโอน/แก้ไขเปลี่ยนแปลงค าช้ีแจงงบประมาณรายจ่าย (อ านาจผู้บริหาร) 
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ข้ันตอนการโอน/แก้ไขเปลี่ยนแปลงค าช้ีแจงงบประมาณรายจ่าย (อ านาจสภาท้องถิ่น) 
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7. การควบคุมงบประมาณ 
 1. ให้ผู้บริหารท้องถิ่นและเจ้าหน้าท่ีงบประมาณรับผิดชอบร่วมกันในการควบคุมงบประมาณ รายจ่าย
และเงินนอกงบประมาณ เพื่อปฏิบัติการให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าส่ังหรือหนังสือส่ังการของ
กระทรวงมหาดไทย โดยมีหัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นผู้ช่วยเหลือและให้มีอ านาจหน้าท่ีดังต่อไปนี้ด้วย คือ 
  (1) ควบคุมการรับ และการเบิกจ่ายเงิน 
  (2) ควบคุมบัญชี รายงาน และเอกสารอื่นเกี่ยวกับการรับจ่ายเงิน และหนี้ 
  (3) ตรวจเอกสารการรับจ่ายเงิน การขอเบิกเงิน และการก่อหนี้ผูกพัน 
 2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ่ายเงิน หรือก่อหนี้ผูกพันได้ตามข้อความท่ีก าหนดไว้ในงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ท้ังนี ้ ต้องมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าส่ัง หรือหนังสือส่ังการ
กระทรวงมหาดไทยอนญุาตให้จ่ายและมีเงินรายได้เพียงพอท่ีจะเบิกจ่ายได้ 
 3. การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เงินกู้ เงินสะสม หรือเงินอุดหนุนจากกระทรวง ทบวง กรม หรือ
หน่วยงานอื่นใดท่ีมีลักษณะให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการตามท่ีระบุไว้เป็นการเฉพาะโดยไม่มีเงื่อนไขให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาด าเนินการตามทระบุไว้โดยไม่ต้องตราเป็นงบประมาณรายจ่ายเงินท่ีได้รับ
ลักษณะค่าชดใช้ความเสียหาย หรือส้ินเปลืองแห่งทรัพย์สิน และจ าเป็นต้องจ่ายเพื่อบูรณะทรัพย์สินหรือจัดให้ได้
ทรัพย์สินคืนมา ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาด าเนินการตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง โดยไม่ต้องตราเป็น
งบประมาณรายจ่าย 
 เงินรายรับท่ีเป็นสถานพยาบาล สถานศึกษา หรือสถานอื่นใดท่ีบริการเป็นสาธารณประโยชน์หรือ
ประชาสงเคราะห์ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ หรือ หนังสือส่ังการเพื่อการนี้ 
 4. เมื่อส้ินปีงบประมาณ หากงบประมาณรายจ่ายมีเหลืออยู่และได้มีการกันเงินหรือขยายเวลาการเบิก
จ่ายเงินไว้แล้ว ให้เบิกจ่ายได้โดยอาศัยงบประมาณรายจ่ายฉบับเดิมต่อไปได้อีกภายในระยะเวลาท่ีขอกันเงินหรือขยาย
เวลาการเบิกจ่ายเงินไว้ 
 5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่ายมากกว่าหนึ่งปีงบประมาณได้โดย
ความเห็นชอบของสภาท้องถิ่นภายใต้เงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 
  (1) เป็นโครงการท่ีไม่อาจแยกงบประมาณต้ังจ่ายเพื่อด าเนินการในแต่ละปีงบประมาณได้ 
  (2) มีรายได้ไม่เพียงพอท่ีจะด าเนินการในปีงบประมาณเดียว หรือมีความจ าเป็นต้องก่อหนี้ผูกพัน 
งบประมาณรายจ่ายมากกว่าหนึ่งปีงบประมาณ 
  (3) จัดท าเป็นงบประมาณรายจ่ายตามข้ันตอนของกฎหมาย โดยจะต้องระบุในงบประมาณ รายจ่าย
ปีปัจจุบัน และงบประมาณรายจ่ายปีถัดไป ท่ีจะก่อหนี้ผูกพันให้ชัดเจน 
   (4) ให้ก่อหนี้ผูกพันได้ไม่เกินสามปีงบประมาณ เว้นแต่กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี ระเบียบ ประกาศ
ของกระทรวงมหาดไทยก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น 
8. การรายงาน 
         1. ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดส่งส าเนางบประมาณรายจ่ายประจ าปีและงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมท่ี
ได้รับความเห็นชอบหรืออนุมัติให้ประกาศใช้แล้วไปยังผู้ว่าราชการจังหวัดหรือนายอ าเภอ เพื่อทราบภายใน ระยะเวลา
ไม่เกินสิบห้าวันนับแต่วันส้ินสุดการประกาศโดยเปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบ ณ ส านักงานองค์กร ปกครองส่วน
ท้องถิ่น และให้เผยแพร่ทางเว็บไซต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย 
         2. เมื่อส้ินปีงบประมาณ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศรายงานการรับ – จ่ายเงินประจ าปีงบประมาณ
ท่ีส้ินสุดนั้น ท้ังงบประมาณรายจ่ายและเงินนอกงบประมาณไว้โดยเปิดเผย ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพื่อให้ประชาชนทราบภายในก าหนดสามสิบวันตามแบบท่ีอธิบดีกรมการส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด แล้วส่ง
ส าเนารายงานการรับ - จ่ายดังกล่าวไปให้ผู้ว่าราชการจังหวัดหรือนายอ าเภอเพื่อทราบและเก็บเป็นข้อมูลระดับ
จังหวัดภายในระยะเวลาสิบห้าวันหลังจากนั้นแล้วให้จังหวัดรายงานกรมการส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทราบ 



12  

 

การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายต่อส านักงบประมาณ 
 

1. หลักการและเหตุผล 
 ตามท่ีพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 มาตรา 4 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เป็นหน่วยรับงบประมาณ เพื่อให้หน่วยรับงบประมาณใช้เป็นแนวทางประกอบการวางแผนการด าเนินงานให้
สอดคล้องกับกระบวนการจัดท างบประมารรายจ่ายได้อย่างมีประสิทธิภาพ ตามบทบัญญัติตามรัฐธรรมนูญแห่ง 
ราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 มาตรา 140 ก าหนดให้การจ่ายเงินแผ่นดินจะกระท าได้เฉพาะท่ีได้อนุญาตไว้ใน
กฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ การด าเนินการตามนัยพระราชบัญญัติวิธีการ
งบประมาณ พ.ศ.2561 มาตรา 19 และมาตรา 20 ซึ่งมีสาระส าคัญก าหนดให้ผู้อ านวยการส านักงบประมาณมีหน้าท่ี
และอ านาจจัดท างบประมาณ รวมถึงการด าเนินการตามกฎหมายวินัยการเงินการคลัง ตลอดจนกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้อง 
 

2. แนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่ายต่อส านักงบประมาณ   
 1. ด าเนินการให้สอดคล้องกับ 
  (1) ยุทธศาสตร์ชาติ 
  (2) แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
  (3) แผนการปฏิรูปประเทศ 
  (4) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
  (5) แผนความมั่นคงแห่งชาติ 
  (6) แผนปฏิบัติราชการของกระทรวง 
  (7) เป้าหมายการพัฒนาท่ียั่งยืน 
  (8) นโยบายส าคัญของรัฐบาล 
 การน้อมน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาเป็นแนวทางในการจัดสรรงบประมาณ โดยค านึงถึง 
ความจ าเป็น/ภารกิจ/ความต้องการในพื้นท่ี และแผนพัฒนาพื้นท่ี 
 2. ให้ความส าคัญกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/การเพิ่มศักยภาพการถ่ายโอนภารกิจ/การจัดบริการ
สาธารณะ/การลดความเหล่ือมล ้า/การพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้/ประสิทธิผลการ ใช้จ่ายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 3. เพิ่มประสิทธิภาพการจัดท างบประมาณ 
   (1) ความครอบคลุมของทุกแหล่งเงิน 
  (2) การชะลอ ปรับลด หรือยกเลิกโครงการท่ีมีความส าคัญต ่าหรือหมดความจ าเป็น 
  (3) การน าผลการเบิกจ่ายงบประมาณปีท่ีผ่านมาประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
 4. ด าเนินการให้เป็นไปตามรัฐธรรมนูญ 2560/พ.ร.บ. วินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561/พ.ร.บ. 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561/กฎหมาย ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดท างบประมาณรายจ่าย 
 
เอกสารอ้างอิง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พระราชบัญญัติวิธีการ

งบประมาณ พ.ศ. 2563 
2. แนวทางการจัดท างบประมาณและปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ส านักงบประมาณ 


