


 
 

 
 

คำนำ 
 
 

คู่มือการจัดทำงบประมาณรายจ่ายฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื ่อเป็นแนวทางการปฏิบัติในการจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  การโอนและการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
อุทัยธานี สำหรับให้หน่วยงานภายในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดอุทัยธานีและผู้ปฏิบัติงานด้านการงบประมาณ 
 ได้มีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการดำเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 ระเบียบอื่นและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง เพื่อนำไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน
ต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

ชื่อกระบวนงาน : การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี การโอนและแก้ไขเปลี ่ยนแปลง
งบประมาณ 

กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ : ฝ่ายงบประมาณและเงินอุดหนุน กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
หน่วยงาน : องค์การบริหารส่วนจังหวัดอุทัยธานี 

 
กระบวนการงบประมาณ 
การจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกอบด้วย 3 ขั้นตอนหลัก ได้แก่ 

1) การจัดเตรียมงบประมาณ (Budget Preparation) เป็นหน้าที่ของฝ่ายบริหารขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น ทั้งฝ่ายการเมืองและฝ่ายราชการประจำ โดยเจ้าหน้าที่งบประมาณซึ่งได้แก่ปลัดองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น หรืออาจมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเก่ียวกับงบประมาณ เช่น ผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์ 
และงบประมาณ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนฯ เป็นผู้รับผิดชอบในการจัดเตรียมงบประมาณ  โดยเริ่มจาก 

(1) ศึกษาปฏิทินงบประมาณที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนดเพื่อแจ้งให้ทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง
ทราบว่ากระบวนการในแต่ละขั้นตอนควรจะดำเนินการเมื่อใด แล้วเสร็จเมื่อใด จากน้ัน 

(2) ทบทวนแผน และกำหนดนโยบายการดำเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  (3) จัดเตรียมข้อมูลรายรับ รายจ่าย สถิติการเงินต่าง ๆ ตรวจสอบภาระผูกพันที่องค์กรปกครอง 

 ส่วนท้องถิ่นมีอยู่ เช่น เงินกู้ เงินทุนการศึกษา ภาระผูกพัน 
  (4) จัดทำประมาณการรายรับและประมาณการรายจ่ายของหน่วยงาน  

(5) พิจารณาคำขอต้ังงบประมาณและการประเมินรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบ  
   วิเคราะห์และแก้ไขงบประมาณในขั้นต้น แล้วเสนอต่อผู้บริหาร 

(6) ผู้บริหารพิจารณาให้ต้ังเงินงบประมาณยอดใดเป็นงบประมาณประจำปีแล้ว เจ้าหน้าที่งบประมาณ
จะรวบรวม และจัดทำเป็นร่างงบประมาณรายจ่ายเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่นอีกคร้ังหน่ึง หากผู้บริหารเห็นชอบจะนำร่าง
เสนอต่อสภาท้องถิ่น ภายในวันที่ 15 สิงหาคม 

2) การอนุมัติงบประมาณ (Budget Adoption) ผู ้บริหารท้องถิ ่นนำเสนอร่างข้อบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจำปีเสนอต่อสภาท้องถิ่นภายในวันที่ 15 สิงหาคม จากนั้นสภาท้องถิ่นจะพิจารณาร่างข้อบัญญัติ  โดยการ
พิจารณาจะพิจารณา 3 วาระ คือ  รับหลักการ แปรญัตติ เห็นชอบ และเมื ่อสภาท้องถิ ่นพิจารณาเห็นชอบร่าง 
ข้อบัญญัติแล้ว ให้ประธานสภาท้องถิ ่นนำเสนอร่างที ่ผ่านความเห็นชอบให้ผู ้มีอำนาจในการอนุมัติ อนุมัติร่าง 
งบประมาณรายจ่ายและประกาศเป็นข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีมีผลใช้บังคับต่อไป 
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3) การบริหารงบประมาณ (Budget Execution) จะทำให้ทราบว่างบประมาณที่อนุมัติไปแล้ว ถูกนำไปใช้ 
อย่างมีประสิทธิภาพ สามารถแก้ไขปัญหาประชาชนได้หรือไม่ รวมทั้งมีการติดตามดูแลการใช้จ่ายงบประมาณว่ามี 
ความถูกต้องมากน้อยเพียงใด เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานหรือไม่ สามารถดำเนินการได้หลายวิธี เช่น ผู้บริหาร 
ท้องถิ่น และเจ้าหน้าที่งบประมาณรับผิดชอบร่วมกันในการควบคุมงบประมาณรายจ่าย โดยใช้การรายงาน หรือการ
ควบคุมอย่างใกล้ชิด เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปตาม กฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับต่าง ๆ การควบคุมโดยหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง เช่น หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน การควบคุมผ่านการมีส่วนร่วมของประชาชน หรือ
ประชาคม หรอืการประเมินผลความคุ้มค่าและความสอดคล้องของงบประมาณกับความต้องการของประชาชน 
ผ่านวิธีการวิจัยประเมินผล 
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ขั้นตอนการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 

  
เจ้าหน้าที่งบประมาณแจ้งหน่วยงานเสนอ  
ประมาณการรายรับประมาณการรายจ่าย 

หัวหน้าหน่วยงานจัดทำประมาณการรายรับ  
ประมาณการรายจ่ายเสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ 

เจ้าหน้าที่งบประมาณพิจารณาตรวจสอบวิเคราะห์แก้ไขงบประมาณ 
ในช้ันต้นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิจารณาอนุมัติให้ต้ังงบประมาณ 
ตามประมาณการในช้ันต้น 

เจ้าหน้าที่งบประมาณจัดทำร่างงบประมาณรายจ่ายประจำปีในระบบ e-LAAS 

เสนอร่างข้อบัญญัติงบประมาณต่อนายกองค์การบริหารสว่นจังหวัด 

นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดเสนอร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายต่อ 
สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
(ภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับร่างข้อบัญญัติ) 

นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดลงนามประกาศใช้ 

บันทึกการอนุมัติในระบบ e-LAAS ประกาศเปิดเผยให้ประชาชนทราบ 
และจัดส่งสำเนางบประมาณรายจ่ายไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด 

 (ภายใน 15 วัน นับแต่วันประกาศ) 

/ขั้นตอนการ..... 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
ดำเนนิการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. เจ้าหน้าที่งบประมาณ แจ้งหัวหน้าหน่วยงาน
คลังรวบรวมรายงานทางการเงินและสถิติต่างๆ 
ของทุกหน่วยงาน และแจ้งหวัหน้าหน่วยงาน 
ทุกหน่วยงานจัดทำประมาณการรายจ่าย 
ตามแบบและหลักเกณฑ์ พรอ้มด้วย
รายละเอียดที่กำหนดตามระเบียบ ข้อบังคับ 
คำสั่ง หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย 

ภายใน 
เดือนเมษายน 

กองยุทธศาสตร์
และงบประมาณ 

   1.1 ใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น
เป็นแนวทางในการจัดทำ
งบประมาณ 
   1.2 โครงการพัฒนาที่นำมา
บรรจุในข้อบัญญัติฯ ต้อง
ปรากฏในแผนพัฒนาท้องถิ่น 
ในปีที่ใช้งบประมาณ (ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
วิธีการงบประมาณขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. 2563 ขอ้ 22) 
 

2. หัวหน้าหน่วยงานคลังรวบรวมรายงาน
การเงินและสถิติต่าง ๆ ของทุกหน่วยงาน  
เพ่ือใช้ประกอบการคำนวณขอต้ังงบประมาณ
เสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ และจัดทำ
ประมาณการรายรับเสนอต่อเจ้าหน้าที่
งบประมาณ 

ภายใน 
เดือนพฤษภาคม 
 
 
 

กองคลัง    2.1 จัดทำขอ้มูลรายรับจรงิ 
-รายจ่ายจริง (ย้อนหลัง 3 ปี) 
และปีปัจจุบัน รายงานการเงิน
และสถิติต่าง ๆ อ่ืน ๆ ที่
เก่ียวข้อง เช่น เงินกู้  
ภาระผูกพัน (ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2563 ขอ้ 22) 
   2.2 การจัดทำประมาณการ
รายรับให้ถือยอดการประมาณ
การให้ใกล้เคียงกับรายรับที่รับ
จริงในปีที่ผ่านมา (หนังสือ
กรมการปกครอง ด่วนมาก  
ที่ มท 0313.4/ว 1274  
ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2545) 

    
 

/3. หัวหน้า… 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

3. หัวหน้าหน่วยงานจัดทำประมาณการ
รายจ่ายเสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ 

ภายใน 
เดือนพฤษภาคม 

ทุกหน่วยงาน    3.1 จัดทำประมาณการ
รายจ่ายและขอ้มูลรายจ่ายจริง 
(ย้อนหลัง 3 ปี) และปีปัจจุบัน 
(ตามแบบบัญชีย่อประมาณ 
การรายจ่าย) และเอกสาร
ประกอบอ่ืน ๆ 
(ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. 2563 ขอ้ 22) 
   3.2 จัดทำคำของบประมาณ
ตามแบบ งป.1, งป.2, และ  
งป.3 (หนังสอืกรมส่งเสริม 
การปกครองท้องถิ่น  
ที่ มท 0808.2/ว 1095  
ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2564 
และหนังสือกรมส่งเสริม 
การปกครองท้องถิ่น  
ที่ มท 0808.2/ว 2268  
ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2564) 
   3.3 จัดทำคำช้ีแจง
งบประมาณรายจ่าย (หนังสือ
กระทรวง มหาดไทย ด่วนที่สดุ  
ที่ มท 0808.2/ว 9076  
ลงวันที่ 17 พฤษภาคม 2566)  
   3.4 จัดทำบัญชีประมาณการ
ราคาก่อสร้าง 

4. เจ้าหน้าที่งบประมาณพิจารณาตรวจสอบ 
วิเคราะห์และแก้ไขงบประมาณในช้ันต้น  
แล้วเสนอต่อผูบ้ริหารท้องถิ่น 

ภายใน 
เดือนมิถุนายน 
 
 

กองยุทธศาสตร์
และงบประมาณ 

(ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2563 ขอ้ 23) 

/5. ผู้บริหาร... 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

5. ผู้บริหารทอ้งถิ่นพิจารณาอนุมัติให้ต้ังเงิน
งบประมาณตามประมาณการในช้ันต้น 
 

ภายใน 
เดือนมิถุนายน 

กองยุทธศาสตร์
และงบประมาณ 

(ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 พ.ศ. 2563 ข้อ 23) 

6. เจ้าหน้าที่งบประมาณรวบรวมจัดทำเป็น 
ร่างงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ภายใน 
เดือนกรกฎาคม 

กองยุทธศาสตร์
และงบประมาณ 

การจัดทำร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ให้จัดทำในระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
(e-LAAS) (ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน                  
และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ.๒๕66 ขอ้ 113) 
(แนวทางปฏิบัติในการต้ัง
งบประมาณตามหนังสือซักซอ้ม
จากกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นในแต่ละปี) 

7. เจ้าหน้าที่งบประมาณ เสนอร่างข้อบัญญัติที่
จัดทำเรียบร้อยแล้ว (ระบบ e-LAAS) เสนอต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่น 

ภายใน 
เดือนกรกฎาคม 

กองยุทธศาสตร์
และงบประมาณ 

 

8. ผู้บริหารทอ้งถิ่นนำร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี เสนอต่อสภา
องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

ภายใน 
วันที่ 15 สิงหาคม 

กองยุทธศาสตร์
และงบประมาณ 

(ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  
พ.ศ. 2563 ขอ้ 24  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภา
ท้องถิ่น พ.ศ. 2547 ข้อ 58 
และหนังสือกรมส่งเสริม 
การปกครองท้องถิ่น  
ที่ มท 0808.2/ว 2295  
ลงวันที่ 2 มถินุายน 2566) 
 

/10. เมื่อสภา…. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

9. สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิจารณา 
ร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ภายใน 
เดือนสิงหาคม - 
เดือนกันยายน 

สำนักงาน
เลขานุการ 
องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด 

 ร่างข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
จะพิจารณา 3 วาระรวดไม่ได้ 
และในการพิจารณาวาระที่ 2 
ให้กำหนดระยะเวลาเสนอ 
คำแปรญัตติไว้ไม่น้อยกว่า  
24 ช่ัวโมงนับแต่สภาท้องถิ่น 
มีมติรับหลักการ (วาระที่ 1) 
แห่งร่างข้อบัญญัติงบประมาณ
น้ัน (ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
ข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น 
พ.ศ. 2547  
ข้อ 45 วรรคสาม) 

10. เมื่อสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ให้ความเห็นชอบร่างข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีแล้วประธานสภาส่งร่าง
ข้อบัญญัติดังกล่าว ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด
พิจารณา 
(ส่งภายใน 7 วัน นับแต่วันที่สภามีมติ
เห็นชอบ) 

ภายใน 
เดือนกันยายน 
 
 
 
 
 

สำนักงาน
เลขานุการ 
องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด 

(พระราชบัญญติัองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540   
มาตรา 53) 

11. ผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาร่าง
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
(ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับร่าง
ข้อบัญญัติ) 

ภายใน 
เดือนกันยายน 
 

 (พระราชบัญญติัองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540   
มาตรา 53 วรรคสอง)  

12. เมื่อผู้ว่าราชการจังหวัดเห็นชอบด้วยกับ 
ร่างข้อบัญญัติ นายกองค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัดลงนามประกาศใช้เป็นข้อบัญญติั 
และบันทึกการอนุมัติในระบบบันทึกบัญชีของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ระบบ e-LAAS)   

ภายใน 
เดือนกันยายน 
 

กองยุทธศาสตร์
และงบประมาณ 
 

(พระราชบัญญติัองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540   
มาตรา 53 วรรคสาม) 

 
/13. ประกาศ… 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
ดำเนนิการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

13. ประกาศโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบ  
ณ สำนักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
และเผยแพรท่างเว็บไซต์ขององค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัด (ภายใน 3 วัน นับแต่ 
วันประกาศใช้) 

ภายใน 
เดือนกันยายน 

 

-กองยุทธศาสตร์
และงบประมาณ 
-สำนักปลัด 
องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด 

(ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2563 ขอ้ 23  
และหนังสือกระทรวงมหาดไทย 
ด่วนมาก ที่ มท 0808.2/ว 0666  
ลงวันที่ 30 มกราคม 2558) 
 

14. จัดส่งสำเนางบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด  
(ภายใน 15 วันนับแต่วันประกาศ) 

ภายใน 
เดือนกันยายน 

กองยุทธศาสตร์
และงบประมาณ 
 

(ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. 2563 ขอ้ 38) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ขั้นตอนการ… 
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ขั้นตอนการโอนและการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
กรณีเปน็อำนาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถ่ิน 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธกีารงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2563  
ข้อ 26, ข้อ 28, ข้อ 30 และข้อ 31 

 
   

กรณีถูกต้องครบถ้วน  
กองยุทธศาสตร์ฯ ดำเนินการ
โอน/แก้ไขเปลี่ยนแปลงในระบบ 
e-LAAS และบันทึกเสนอนายก
องค์การบริหารส่วนจังหวัด
อนุมัติ (ภายใน 5 วันทำการ) 

นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 

กองยุทธศาสตร์ฯ บันทึกผลการอนุมัติในระบบ  
e-LAAS และแจ้งผลการอนุมติัให้หน่วยงานเจ้าของ
งบประมาณและหน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ  
(ภายใน 1 วันทำการ) 

กองยุทธศาสตร์ฯ ดำเนินการประกาศโดยเปิดเผยให้
ประชาชนทราบแล้วแจ้งใหผู้ว่้าราชการจังหวัดทราบ 
(ภายใน 15 วัน นับแต่วันทีป่ระกาศ) 

หน่วยงานเจ้าของงบประมาณจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติในหลักการขอโอน/แก้ไขเปลี่ยนแปลง 
คำช้ีแจงงบประมาณพร้อมด้วยเหตุผลความจำเป็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิจารณาอนุมัติในหลักการ 

กองยุทธศาสตร์ฯ ตรวจสอบความถูกต้อง  
(ดำเนินการแล้วเสร็จภายใน 3 วันทำการ) 

- บันทึกข้อความ 
- สำเนาบันทึก
ข้อความที่นายกฯ 
อนุมัติในหลักการ 
ให้โอน/แก้ไข 
เปลี่ยนแปลงคำชีแ้จงฯ 
- สำเนาแบบเสนอ
โครงการตั้งจ่าย
รายการใหม่ท่ี
ผู้บริหารลงนามแล้ว 
(กรณีโครงการ) 
- สำเนาข้อบัญญัติ
งบประมาณหน้าท่ี
ปรากฏชื่อรายการ 
ท่ีขอโอน/แก้ไข  
เปลี่ยนแปลงฯ 
- สำเนาแผนพัฒนา
ท้องถ่ินหน้าแรกและ
หน้าท่ีปรากฏชื่อ
โครงการ 
- สำเนาทะเบียนคุม
งบประมาณรายการ 
ท่ีขอโอน 

กรณีดำเนินการไม่ถูกต้อง 
ตามหลักวิธีการงบประมาณ 

ส่งกลับคืนให้หน่วยงาน
เจ้าของเรื่องแก้ไขให้ถูกต้อง 

หน่วยงานเจ้าของงบประมาณจัดทำบันทึกข้อความ 
ขออนุมัติโอน/แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณพร้อมเอกสารที่เก่ียวข้อง 

ส่งให้กองยุทธศาสตร์ฯ  



 
 

- 10 – 
ขั้นตอนการโอนและการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

กรณีเปน็อำนาจอนุมัติของสภาท้องถ่ิน 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน พ.ศ. 2563 ขอ้ 27, ข้อ 29 และข้อ 30 

 
   

หน่วยงานเจ้าของงบประมาณจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติในหลักการขอโอน/แก้ไขเปลี่ยนแปลง 
คำช้ีแจงงบประมาณพร้อมด้วยเหตุผลความจำเป็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิจารณาอนุมัติในหลักการ 

หน่วยงานเจ้าของงบประมาณจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติโอน/แก้ไข
เปลี่ยนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณพร้อมเอกสารที่เก่ียวข้อง 

ส่งให้กองยุทธศาสตร์ฯ  

กองยุทธศาสตร์ฯ ตรวจสอบความถูกต้อง  
(ดำเนินการแล้วเสร็จภายใน 3 วันทำการ) 

กรณีดำเนินการไม่ถูกต้อง 
ตามหลักวิธีการงบประมาณ 

ส่งกลับคืนให้หน่วยงาน
เจ้าของเรื่องแก้ไขให้ถูกต้อง 

กรณีถูกต้องครบถ้วน 
กองยุทธศาสตร์ฯ จัดทำบันทึก 
เสนอนายกองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดเพ่ือเสนอญัตติ
ต่อสภาเพ่ือขออนุมัติโอน/
แก้ไขเปลี่ยนแปลง 
(ภายใน 5 วันทำการ) 

สภามีมติอนุมัติ 

กองยุทธศาสตร์ฯ ดำเนินการโอน/แก้ไขเปลี่ยนแปลงในระบบ e-LAAS และ
บันทึกเสนอนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดอนุมัติ (ภายใน 3 วันทำการ) 

นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 

กองยุทธศาสตร์ฯ บันทึกผลการอนุมัติในระบบ e-LAAS และแจ้งผลการอนุมัติให้หน่วยงาน
เจ้าของงบประมาณและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทราบ (ภายใน 1 วันทำการ) 

กองยุทธศาสตร์ฯ ดำเนินการประกาศโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบแล้วแจ้งให้ผู้ว่าราชการ
จังหวัดทราบ (ภายใน 15 วัน นับแต่วันทีป่ระกาศ) 

- บันทึกข้อความ 
- สำเนาบันทึกข้อความท่ี
นายกฯ อนุมัตใินหลักการ 
ให้โอน/แก้ไข 
เปลี่ยนแปลงคำช้ีแจง 
- บัญชีประมาณการราคา 
(กรณีสิง่ก่อสร้าง) 
- สำเนาบญัชีราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์  
หน้าท่ีปรากฏรายการ
ครุภัณฑ์ 
/ใบเสนอราคาหรือ
เอกสารแสดงท่ีมา 
ของราคา (กรณีครุภัณฑ์นอก
มาตรฐาน) 
- แบบตรวจสอบ 
คำขอตั้งงบประมาณ 
ค่าครุภัณฑ์  
- สำเนาข้อบญัญัติ
งบประมาณหน้าท่ีปรากฏ
ช่ือรายการ 
ท่ีขอโอน/แก้ไข ฯ 
เปลี่ยนแปลง ฯ 
- สำเนาแผนพัฒนา
ท้องถ่ินหน้าแรกและ
หน้าท่ีปรากฏช่ือโครงการ 
- สำเนาทะเบียนคุม
งบประมาณรายการที่ขอโอน 
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กฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวข้อง 

๑.  พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๒ 
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๖ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2552 และ(ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2562 

๒. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕63 
๓. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน                  

และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕66  
   4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ. 2547 (แก้ไขเพ่ิมเติมถงึ  
 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554) 

5. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1095 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2564  
เรื่อง รูปแบบและการจำแนกประเภทรายรับ – รายจ่าย งบประมาณรายจ่ายประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

6. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 2268 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2564  
เรื่อง แก้ไขคำผิดและเพ่ิมเติมข้อความรูปแบบและการจำแนกประเภทรายรับ - รายจ่าย งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

7. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 9076 ลงวันที่ 17 พฤษภาคม 2566            
เรื่อง  กำหนดหลักเกณฑ์การเขียนรายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 8. หนังสือกรมการปกครอง ด่วนมาก ที่ มท ๐๓๑๓.4/ว 1274 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2545 
 เรื่อง การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  9. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่ มท 0808.2/ว 0666 ลงวันที่ 30 มกราคม 2558  
 เรื่อง การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  10. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 2295 ลงวันที่ 2 มิถนุายน 2566  
เรื่อง แบบตรวจร่างข้อบัญญติั/ร่างเทศบัญญัติ งบประมาณรายจ่ายประจำปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม 

 




