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  คู่มือปฏิบัติงาน (work manual)  เล่มนี้เป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการจัดการความรู้
ภายในองค์กร โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อส่งเสริมและพัฒนาความรู้ให้กับบุคลากรขององค์กรและจัดระบบการ
จัดการความรู้ขององค์กรให้เป็นระบบ และเป็นรูปธรรมและเกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน โดยงานนโยบาย
และแผน ส านักปลัดเทศบาลต าบลชนบท  ได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานการจัดท างบประมาณขึ้น เพื่อใช้เป็นคู่มือใน
การปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานด้านการจัดท างบประมาณและแผนหรือผู้ท่ีสนใจงานดังกล่าว 

  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ส าหรับการปฏิบัติงานด้านการจัดท า
งบประมาณของเทศบาลต าบลชนบทและเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ท่ีจะศึกษาเป็นความรู้  และหากมีข้อผิดพลาด
ประการใด ผู้จัดท าขอน้อมรับไว้ ณ ท่ีนี้ 
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บทที่ 1 
บทน ำ 

1.1 ควำมส ำคัญ/ควำมเป็นมำของกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นองค์กรท่ีเกิดจาก “การกระจายอ านาจในเชิงพื้นท่ี” เพื่อให้ม ี
ความคล่องตัวการบริหารราชการแผ่นดิน การจัดท าบริการสาธารณะ เพื่อตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนในแต่ละพื้นท่ีได้มากท่ีสุด และตัดสินใจแก้ปัญหาต่าง ๆ ได้อย่างทันท่วงที อย่างไรก็ตามในการ
ด าเนินการอย่างใด ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีมีลักษณะเป็นการใช้อ านาจมหาชน ไม่ว่าจะเป็นการ
จัดท าบริการสาธารณะ การด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ หรือการกระท าอื่นใดท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีตาม
กฎหมาย องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในฐานนะฝ่ายปกครองย่อมต้องอยู่ภายใต้หลัก “การกระท าทางปกครอง
ต้องชอบด้ายกฎหมาย” ท่ีเรียกร้องให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะกระท าการอย่างใด ๆ มิได้หากไม่มี
กฎหมายบัญญัติให้อ านาจไว้ และจะกระท าการขัดต่อกฎหมายไม่ได้เช่นกัน ดังนั้น องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ย่อมไม่อาจท่ีจะด าเนินการใช้อ านาจได้เลยหากปราศจากกฎหมายอันเป็นแหล่งท่ีมาของการใช้อ านาจนั้น 
ดังนั้น นอกจากรัฐธรรมนูญ และกฎหมายในระดับพระราชบัญญัติแล้ว ข้อบัญญัติท้องถิ่นหรือเทศบัญญัติ
ท้องถิ่นจึงมีความส าคัญในฐานะท่ีเป็นแหล่งท่ีมาของอ านาจประการหนึ่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
เป็นเครื่องมืออันส าคัญในการจัดท าบริการสาธารณะในท้องถิ่น การท าความเข้าใจเรื่องเทศบัญญัติท้องถิ่นจึงมี
ความส าคัญเป็นอันมากเพราะข้อบัญญัติท้องถิ่นหรือเทศบัญญัติท้องถิ่นนั้นมิใช่ว่าจะตราออกใช้บังคับอย่างไรก็
ได้ หากว่ามีหลักเกณฑ์ หลักการในการพิจารณาอยู่ 
  การจัดท าข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น จัดท าโดย ถือปฏิบัติตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท่ี มท 0808.2/ว 1095  ลงวันท่ี 
28 พฤษภาคม  2564 เรื่องรูปแบบและการจ าแนกประเภทรายรับ – รายจ่าย งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้ก าหนดรูปแบบและการจ าแนกประเภท
รายรับ – รายจ่าย งบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการจัดท าข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ได้
จัดท าโดยอาศัยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2563 , ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 และระเบียบอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การจัดท าข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี (ฉบับแรก) และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย มีประสิทธิภาพ รวมท้ังสามารถตอบสนองต่อ
ความต้องการ และแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิผล โดยคู่มือเล่มนี้จะอธิบายถึง
วิธีการและขั้นตอนในการจัดท าข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีดังจะกล่าว ต่อไป 

1.2 วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนกำรจัดท ำข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำย 
       ประจ ำปี 

1.2.1 เพื่อสร้างคู่มือในการปฏิบัติงานด้านการจัดท าข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี

1.2.2 เพื่อสร้างชุดความรู้ตามขอบเขตและเป้าหมายของการจัดการความรู้ภายในองค์กร 
1.2.3 เพื่อการส่ือสาร สร้างความเข้าใจ ส่งเสริมและพัฒนาความรู้ให้กับบุคลากรในองค์กร 
1.2.4 เพื่อจัดระบบการจัดการความรู้ขององค์กรให้เป็นระบบและเป็นรูปธรรม 
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1.3 ประโยชน์ของกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนกำรจัดท ำข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปี 
1.3.1 ประโยชน์ต่อเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติ 

 -มีคู่มือในการปฏิบัติงาน 
 -สามารถเรียนรู้งานได้ด้วยตนเอง 

1.3.2 ประโยชน์ต่อส่วนราชการ 
 -มีคู่มือปฏิบัติงานของส่วนราชการ 
 -มีคู่มือท่ีเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานเหมือนกันทุกส่วน 
 -สามารถเรียนรู้งานและท างานแทนกันได้ ลดเวลาสอนงาน 

1.3.3 ประโยชน์ต่อองค์กร 
        -มีคู่มือการปฏิบัติงานขององค์กร 
        -การปฏิบัติงานมีมาตรฐานและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
        -มีชุดความรู้ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานขององค์กร และเพิ่มประสิทธิภาพในการ 

ปฏิบติังานให้องค์กร 

1.4 ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนจัดท ำข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
1.4.1 ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
1.4.2 ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
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บทที่ 2 
บทบำทหน้ำทีค่วำมรบัผิดชอบ 

 การจัดเตรียมงบประมาณ (Budget preparation) เป็นหน้าท่ีของฝ่ายบริหารขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ท้ังฝ่ายการเมืองและฝ่ายราชการประจ า โดยเจ้าหน้าท่ีงบประมาณ ซึ่งได้แก่ ปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรืออาจจะมอบให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับงบประมาณ เช่น หัวหน้าส านัก
ปลัดเทศบาล หรือนักวิเคราะห์นโยบายและแผนฯ เป็นผู้รับผิดชอบในการจัดเตรียมงบประมาณ 

2.1  ช่ือต ำแหน่ง/ช่ืองำน 
 ต าแหน่งประเภท  วิชาการ 
 ช่ือสายงาน  วิเคราะห์นโยบายและแผน 
 ช่ือต าแหน่งในสายงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 ระดับต าแหน่ง  ระดับช านาญการ 

2.2  บทบำทควำมรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและ
แผนหรืองานวิจัยจราจร ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับ
มอบหมาย หรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์
และความช านาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
 ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

1)  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัดและ
สถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพื่อวางแผนประกอบการก าหนดนโยบาย และ
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง 
การบริหาร หรือความมั่นคง 

2)  ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทาง
การพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการให้
บรรลุภารกิจท่ีก าหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

3) ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน 
และโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพื่อช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 ปี 
แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้ 

4) ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพื่อช่วยก าหนด
นโยบาย แผนงาน โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

5) วิเคราะห์ กล่ันกรอง และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็น
นโยบาย และมาตรการต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินการตามแผนงานโครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ยิ่งขึ้น 
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6) ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององค์กรท้ัง
ภาครัฐและเอกชนในทุกระดับพื้นท่ี และทุกระดับชุมชน รวมท้ังแผนงานโครงการท่ีเกี่ยวข้องกับ การพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคม เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายท่ีก าหนด 

7) ด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้าง ซ่อมแซม รื้อย้าย   
ส่ิงอ านวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมท้ังประมาณการผลกระทบท่ีจะเกิดขึ้นจากการ
ก่อสร้างนั้น เพื่อให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาท่ีอาจเกิดขึ้น 

8) ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอน 
ส่ิงก่อสร้างทางด้านการจราจรท้ังทางบกและทางน้ า เพื่อให้ถูกต้องตามกฎหมายท่ีก าหนดไว้อย่างโปร่งใส   
และเป็นธรรม 

9) ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวิจัยจราจรท่ีซับซ้อนและต้องใช้ความช านาญเพื่อให้สามารถ
ผลิตผลงานท่ีมีคุณภาพ และสามารถน าไปใช้ในการก าหนดนโยบายต่าง ๆ ได้ 

10) ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลท้ังจากผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา จากสภาวะภายนอก 
จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อจัดท าแผนยุทธศาสตร์และ
แผนพัฒนา 3 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีเหมาะสมและเป็นประโยชน์
สูงสุดต่อพื้นท่ี 
 ด้ำนกำรวำงแผน 
 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน ระดับ
ส านักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ี
ก าหนด 
 ด้ำนกำรประสำนงำน 

1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 

2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ด้ำนกำรบริกำร 
1) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และช้ีแจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน     

ในระดับท่ีซับซ้อน หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนท่ัวไป เพื่อให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

2) ร่วมก าหนดแนวทางการจัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูลเพื่อช่วย 
ในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลส าหรับผู้ท่ีสนใจ 

3) ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพื่อใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน 
4) อ านวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิ จัยด้านจราจรเพื่อ    

เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
5) พัฒนาระบบฐานข้อมูล เพื่อวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่งแก่

หน่วยงานหรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องหรือประชาชนผู้สนใจ 
  
 
 
 



7 

 

2.4  กรอบโครงสร้ำงส่วนรำชกำร เทศบำลต ำบลชนบท 
 
 
 

 
 
 
 
 
                     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักปลัดเทศบำล  
หัวหน้าส านักปลัด  

(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) 

รองปลัดเทศบำล  
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) 

 

(นกับริหารงาน อบต. ๗) (ปรับปรุง

ต ำแหน่ง) 

กองคลัง 
ผู้อ านวยการกองคลัง  

(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 

กองช่ำง 
ผู้อ านวยการกองช่าง  

(นักบริหารงานช่าง ระดับกลาง) 

ปลัดเทศบำล  
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) 

 

(นกับริหารงาน อบต. ๗) (ปรับปรุง

ต ำแหน่ง) 

1. งานธุรการ 
2. งานการเจ้าหน้าท่ี 
3. งานทะเบียนราษฎร 
4. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
5. งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
6. งานพัฒนาชุมชน 
7.  งานส่งเสริมประเพณี  
     ศิลปวัฒนธรรม 
7.1 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ทต.ชนบท 
8. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
9. งานเทศกิจ 

 

1. งานธุรการ 
2. ฝ่ายบริหารงานคลัง 
    2.1 งานการเงินและบัญชี 
    2.2 งานพัสดุและทรัพย์สิน 
3. ฝ่ายพัฒนารายได้ 
    3.1 งานพัฒนารายได้ 
    3.2 งานแผนท่ีภาษีและ 
          ทะเบียนทรัพย์สิน 

1. งานธุรการ 
2. ฝ่ายการโยธา 
   2.1 งานจัดสถานท่ีและการ
ไฟฟ้าสาธารณะ 
   2.2 งานสวนสาธารณะ 
3. ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
   3.1 งานวิศวกรรม 
   3.2  งานสาธารณูปโภค 

 

กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  
(นักบริหารงานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 

ระดับต้น) 

1. งานธุรการ 
2. งานส่งเสริมสุขภาพ 
3. ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 

3.1 งานสุขาภิบาลอนามัย
ส่ิงแวดล้อม 

3.2 งานรักษาความสะอาด 

หน่วยตรวจสอบภำยใน 
 1.งานตรวจสอบภายใน 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์และวิธีกำรด ำเนนิกำร 

3.1  หลักเกณฑ์/วิธีด ำเนินกำร 
 3.1.1  การจัดท างบประมาณ 
 3.1.2  การพิจารณางบประมาณรายจ่าย 
 3.1.3  การอนุมัติงบประมาณ 
 3.1.4  การบริหารงบประมาณ 
 3.1.5  การติดตามแผลการด าเนินงาน 

3.2  สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน/ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต 
 3.2.1  ต้องมีพื้นฐานความรู้ด้านสาขาวิชาหรือทางสังคมศาสตร์ การวางแผนวิจัยทางสังคมศาสตร์  
รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การบริหาร สถิติ สังคมวิทยา  ประชากรศาสตร์ คณิตศาสตร์และสถิติสังคมศาสตร์
และพฤติกรรมศาสตร์ 
 3.2.2  ต้องมีความรู้เรื่องนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัดและสถานการณ์เศรษฐกิจ 
การเมือง และสังคมของประเทศ 
 3.2.3  ต้องมีความรู้ เรื่องกฎหมาย เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ            
เรื่องการจัดการความรู้ เรื่องระบบการจัดการองค์กร เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์   
เรื่องการติดตามและประเมินผล 
 3.2.4  ต้องมีทักษะการบริหารข้อมูล  การใช้คอมพิวเตอร์  การประสานงาน การบริหารโครงการ 
การส่ือสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ การเขียนรายงานและสรุปรายงาน การเขียนหนังสือราชการ 

3.3  กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือเวียน มติที่เก่ียวข้อง 
 3.3.1  พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 
 3.3.2  พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 14) พ.ศ. 2562 
 3.3.3  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
 3.3.4  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 3.3.5  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2563 
 3.3.6  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
 3.3.7  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 
 3.3.8  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าท่ี     
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2565 
 3.3.9  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยคณะกรรมการชุมชนของเทศบาล พ.ศ. 2564        
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2566 
 3.3.10  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ. 2547        
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2565 
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 3.3.11  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการตั้งงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อ
สมทบกองทุน พ.ศ. 2561 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2565 
 3.3.12  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยกิจการอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน พ.ศ. 2553 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2565 
 3.3.13  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2565 
 3.3.14  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรม
สาธารณะ การส่งเสริมกีฬาและการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2564 
 3.3.15  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการก าหนดให้เงินประโยชน์ตอบแทนอื่น เป็นรายจ่าย   
ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจจ่ายได้ พ.ศ. 2559 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2564 
 3.3.16  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 
 3.3.17  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 
 3.3.18  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น          
พ.ศ. 2559 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 
 3.3.19  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2563 
 3.3.20  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดท าประกันภัยทรัพย์สินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 
 3.3.21  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
 3.3.22  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยอาสาสมัครบริบาลท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และการเบิกค่าใช้จ่าย พ.ศ. 2562 
 3.3.24  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานให้แก่        
หน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
 3.3.25  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
 3.3.26  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการ   
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2562 
 3.3.27  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2562 
 3.3.28  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น 
พ.ศ. 2555 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 
 3.3.29  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายให้แก่อาสาสมัครป้องกันภัย         
ฝ่ายพลเรือนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 
 3.3.30  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าวัสดุเครื่องแต่งกายของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น 
พ.ศ. 2560 
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 3.3.31  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
 3.3.32  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายการคัดเลือกพนักงานและลูกจ้างขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2558 
 3.3.33  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรม
ของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
 3.3.34  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินเดือน เงินค่าตอบแทนและประโยชน์ตอบแทนอย่าง
อื่น ของนายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี ประธานสภาเทศบาล รองประธานสภาเทศบาล สมาชิก       
สภาเทศบาล เลขานุการนายกเทศมนตรี ท่ีปรึกษานายกเทศมนตรีและการจ่ายค่าเบี้ยประชุมกรรมการ     
สภาเทศบาล พ.ศ. 2554 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557 
 3.3.35 หนั ง สื อก รม ส่ง เ สริ มก ารปกครอง ท้อ ง ถิ่ น  ท่ี   มท  0808 .2 / ว  1095                           
ลงวันท่ี  28  พฤษภาคม  2564  เรื่องรูปแบบและการจ าแนกประ เภทรายรับ – รายจ่าย งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 3.3.36   หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว 7302 ลงวันท่ี 30 กันยายน  
2565  เรื่องหลักเกณฑ์การด าเนินการจ้างเอกชนและการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาบริการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
 3.3.37  หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว 5147  ลงวันท่ี  9 มิถุนายน  
2566 เรื่องแนวทางปฏิบัติการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2567 ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
 3.3.38  หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท่ี มท 0808.2/ว 1317  ลงวันท่ี 28  มีนาคม 
2566 เรื่องแจ้งหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายประกอบการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี ท่ีเบิกจ่าย
ในลักษณะค่าใช้สอย วัสดุ และค่าสาธารณูปโภค ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทราบ 
 3.3.39  หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0810.3/ว 1239  ลงวันท่ี  21  กุมภาพันธ์  2565   
เรื่องแนวทางการปฏิบัติตามแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 3.3.40  หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0810.3/ว 7509 ลงวันท่ี 7  ตุลาคม  2565  เรื่อง
แนวทางการด าเนินงานตามแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 3.3.41  หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว 9076  ลงวันท่ี  17  พฤษภาคม  
2566  เรื่องก าหนดหลักเกณฑ์การเขียนรายละเอียดค าช้ีแจงงบประมาณรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
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ส่วนราชการต่าง ๆ จัดท างบประมาณรายจ่าย 

เพ่ือใช้ประกอบการจัดท าค าขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
เสนอเจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 

ส่วนราชการต่าง ๆ จัดท างบประมาณรายจ่าย 

เพ่ือใช้ประกอบการจัดท าค าขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
เสนอเจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 

ส่วนราชการต่าง ๆ จัดท างบประมาณรายจ่าย 

เพ่ือใช้ประกอบการจัดท าค าขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
เสนอเจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 

ส่วนราชการต่าง ๆ จัดท างบประมาณรายจ่าย 

เพ่ือใช้ประกอบการจัดท าค าขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
เสนอเจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 

ส่วนราชการต่าง ๆ จัดท างบประมาณรายจ่าย 

เพ่ือใช้ประกอบการจัดท าค าขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
เสนอเจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 

ปรับแก้ประมาณการ 

รายรับ -รายจ่าย 

บทที่  4 
เทคนิคในกำรปฏบิัตงิำน 

4.1  ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

 

                                                                                 
 

 

 

 

 

 

 

 

                                เห็นชอบ 

 

 

                                เห็นชอบ                                                               ไม่เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

ผู้บริหารท้องถ่ินได้พิจารณา 

อนุมัติให้ตั้งงบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ีงบประมาณแจ้งให้ส่วนราชการ
ต่าง ๆ เสนอประมาณการรายจ่าย 

เสนอประมาณการรายจ่าย 

1 

ไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไข 
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ส่วนราชการต่าง ๆ จัดท า 

เสนอเจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 

 

 

  

 

 

 

                                                 เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

                                                                                               เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สภาท้องถ่ินพิจารณา 

เห็นชอบร่างงบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

1 

สภาท้องถ่ินส่งร่างเทศ
บัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ให้ผู้ว่าราชการจงัหวัด
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ภายใน 15 

ผู้บริหารท้องถ่ินประกาศใช้เทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี

ส่งคืนสภาท้องถ่ิน 

ไม่เห็นชอบ 
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1.  ระยะเวลำกำรจดัท ำงบประมำณ 
 

ขั้นตอน เวลำที่ควรแล้วเสร็จ 

หัวหน้าหน่วยงานจัดท าประมาณการรายรับ และประมาณการรายจ่าย 
และให้หัวหน้าหน่วยงานคลังรวบรวมรายงานการเงินและสถิติต่าง ๆ ของ
ทุกหน่วยงานเพื่ อใช้ประกอบการค านวณขอต้ังงบประมาณเสนอ          
ต่อเจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 

เมษายน – กรกฎาคม 

เจ้าหน้าท่ีงบประมาณท าการพิจารณาตรวจสอบ วิเคราะห์ และแก้ไข
งบประมาณในขั้นต้น 

พฤษภาคม – กรกฎาคม 

เจ้าหน้าท่ีงบประมาณเสนองบประมาณต่อผู้บริหารท้องถิ่น กรกฎาคม 

ผู้บริหารท้องถิ่นได้พิจารณาอนุมัติให้ต้ังงบประมาณ กรกฎาคม 

เจ้าหน้าท่ีงบประมาณรวบรวมและจัดท าเป็นร่างงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่นอีกครั้ง 

กรกฎาคม – สิงหาคม 

ผู้บริหารท้องถิ่นได้น าร่างงบประมาณรายจ่ายประจ าปีเสนอต่อสภาท้องถิ่น ภายในวันท่ี 15 สิงหาคม 

สภาท้องถิ่นพิจารณาเห็นชอบร่างงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 31 สิงหาคม 

สภาท้องถิ่นส่งร่างงบประมาณรายจ่ายให้ผู้ว่าราชการจังหวัดอนุมัติ สิงหาคม – กันยายน 

ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี กันยายน 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดส่งส าเนางบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมท่ีได้รับอนุมัติให้ประกาศใช้แล้วไปยังผู้ว่า
ราชการจังหวัดภายในระยะเวลาไม่เกินสิบห้าวัน นับแต่วันส้ินสุดการ
ประกาศโดยเปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบ ณ ส านักงานองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นและเผยแพร่ทางเว็บไซต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ภายในระยะเวลาไม่เกิน
สิบห้าวัน นับแต่วันส้ินสุด
การประกาศโดยเปิดเผย 
ณ  ส า นั ก ง า น อ ง ค์ ก ร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
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4.2  รำยละเอียดขั้นตอนกำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
 4.2.1  กำรจัดท ำงบประมำณ 
  การจัดท างบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยอาศัยอ านาจตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ พ.ศ. 2563 ซึ่งมีข้ันตอนการ
ด าเนินการดังนี ้

1)  จัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปี ตามหนังสือแนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ส่วน
ราชการให้สังกัดทราบ 

2) บันทึกแจ้งให้ส่วนราชการในสังกัดเทศบาลต าบลชนบท จัดท างบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปี ตามรูปแบบและการจ าแนกประเภทรายรับ –รายจ่าย งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาล
ต าบลชนบท และให้เสนอประมาณการรายรับ –รายจ่ายตามแบบ งป.1 ,งป.2 ,งป.3 ต่อเจ้าหน้าท่ี
งบประมาณ และให้ใช้แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นแนวทางในการจัดท างบประมาณ ให้
หัวหน้าหน่วยงานจัดท าประมาณการรายรับ และประมาณการรายจ่าย และให้หัวหน้าหน่วยงานคลังรวบรวม
รายงานการเงินและสถิติต่าง ๆ ของทุกหน่วยงานเพื่อใช้ประกอบการค านวณต้ังงบประมาณเสนอต่อเจ้าหน้าท่ี
งบประมาณ 

3)  เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ รวบรวมรายละเอียดงบประมาณของส านัก/กอง หรือฝ่ายต่าง ๆ  
เสนอขอต้ังงบประมาณรายจ่าย แล้วท าการพิจารณาตรวจสอบ วิเคราะห์ และแก้ไขงบประมาณในขั้นต้นต่อ
คณะผู้บริหารท้องถิ่น 

4)  เมือ่คณะผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติให้ต้ังงบประมาณยอดใดเป็นงบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปีแล้วให้เจ้าหน้าท่ีงบประมาณรวบรวมน ายอดเงินงบประมาณและรายการท่ีได้รับอนุมัติขั้นต้น
จากผู้บริหารท้องถิ่นนั้น จัดท าเป็นร่างงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เสนอต่อคณะผู้บริหารท้องถิ่น 

5)  คณะผู้บริหารท้องถิ่น เสนอร่างงบประมาณรายจ่ายประจ าปีต่อสภาท้องถิ่นภายในวันท่ี  
15 สิงหาคม และเข้าสู่กระบวนการ การตรากฎหมายท้องถิ่นตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 

6) เมื่องบประมาณรายจ่ายประจ าปีผ่านการการพิจารณาของสภาท้องถิ่น ผ่านการอนุมัติ 
ของผู้ว่าราชการจังหวัด/นายอ าเภอ และมีการประกาศใช้แล้ว คณะผู้บริหารท้องถิ่น และเจ้าหน้าท่ี
งบประมาณมีหน้าท่ีบริหารงบประมาณให้เป็นไปตามท่ีได้ต้ังงบประมาณไว้ 

7) การตรางบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม จะกระท าได้ต่อเมื่องบประมาณรายจ่ายประจ าปีท่ี 
ได้รับอนุมัติแล้วไม่พอจ่ายแก่การใช้จ่าย หรือมีความจ าเป็นต้องต้ังรายจ่ายข้ึนใหม่ ท้ังนี้ ต้องแสดงให้ปรากฏใน
งบประมาณรายจ่ายดังกล่าวด้วยว่าจะจ่ายจากเงินรายได้ท่ีมิได้ต้ังรับไว้ในประมาณการรายรับ หรือจากเงิน
รายได้ท่ีเกินยอดรวมท้ังส้ินของประมาณการรายรบัประจ าปี 
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  กำรต้ังงบประมำณด้ำนรำยรับ 
1. ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าประมาณการรายรับท้ังปีให้ครบทุกหมวดรายรับ   

(ตามรายการประเภทรายรับท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับในปีท่ีผ่านมาตามท่ีกฎหมายก าหนด) 
2. รายได้ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเก็บเอง ภาษีจัดสรร ให้ประมาณการใกล้เคียง 

กับปีงบประมาณท่ีผ่านมา เว้นแต่ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง ให้ประมาณการโดยพิจารณาจากข้อมูลท่ีได้รับ
จากการส ารวจจริงในส่วนของจ านวนผู้มีหน้าท่ีภาษี ผู้ต้องช าระภาษี และลักษณะการใช้ประโยชน์มาเป็น
เกณฑ์ในการค านวณและจัดท าประมาณการรายได้ 

3. เงินอุดหนุนท่ัวไปท่ีต้องน าไปตราเป็นข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ให้ประมาณการรายรับใกล้เคียงกับยอดวงเงินรวมท่ีได้รับจัดสรรในปีงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรใน 
ปัจจุบัน 
  กำรต้ังงบประมำณด้ำนรำยจ่ำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มี 3 ข้ันตอน 
  ขั้นตอนท่ี 1 การจัดท าและการเสนองบประมาณ 
  ขั้นตอนท่ี 2 การพิจารณางบประมาณ (สภาท้องถิ่น) 
  ขั้นตอนท่ี 3 การอนุมัติงบประมาณ (ผู้ก ากับดูแล) 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กา
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4.2.2  กำรพิจำรณำงบประมำณรำยจ่ำย 
  สภาท้องถิ่นพิจารณาร่างงบประมาณรายจ่าย (สภาท้องถิ่นไม่สามารถพิจารณาเห็นชอบ 3 
วาระรวดเดียวได้) 
  กำรพิจำรณำ 
  -แบ่งกำรพิจำรณำออกเปน็ 3 วำระ (ข้อ 45) 
   วาระท่ี 1  รับหลักการ 
   วาระท่ี 2  แปรญัตติ  (ให้ก าหนดระยะเวลาเสนอค าแปรญัตติไว้ไม่น้อยกว่ายี่สิบส่ี
ช่ัวโมง นับแต่สภาท้องถิ่นมีมติรับหลักการแห่งร่างเทศบัญญัติงบประมาณนั้น) 
   วาระท่ี 3  ให้ความเห็นชอบ  
  -พิจำรณำสำมวำระรวดไม่ได้ 

รวดกับไม่รวด ต่ำงกันอย่ำงไร 
รวด (ข้อ 45) ไม่รวด (ข้อ 45) 

รับหลักการ รับหลักการ 
สภามีมติให้พิจารณา 3 วาระรวม 
(ผู้บริหาร หรือ สมาชิก 1 ใน 3 เสนอ) 

สภาต้ังคณะกรรมการแปรญัตติ 3-7 คน 

สมาชิกทุกคนเป็นกรรมการแปรญัตติเต็มสภา สภาก าหนดระยะเวลาแปรญัตติ 
(ไม่น้อยกว่า 24 ช่ัวโมง) 

ประธานท่ีประชุม เป็นประธานกรรมการแปรญัตติ สมาชิก และนายกฯ ยื่นค าขอแปรญัตติต่อ 
ประธานกรรมการฯ 

พิจารณาวาระท่ี 2 และวาระท่ี 3 ต่อไปได้เลย คณะกรรมการพิจารณาฯ 

 
 

 

  

 

 

 

 

 

นำยก หรือ ผู้ได้รับมอบหมำยเป็นหนังสอื เสนอญัตติ (ข้อ 56) 

สมาชิกอภิปรายในหลักการ 

ลงมติ 

 

รับหลักกำร ไม่รับหลักกำร 

วำระที่  1 รับหลักกำร 
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กรณีรับหลักกำร 
-สภาเลือกคณะกรรมการแปรญัตติ 3 – 7 คน (ข้อ 103) 
-สภาก าหนดเวลาในการแปรญัตติ (ข้อ 49 วรรคหนึ่ง) 
-เวลาในการขอแปรญัตติ ไม่น้อยกว่า 24 ช่ัวโมง นับแต่สภามีมติรับหลักการ (ข้อ 45 วรรคสอง) 
-เลขานุการสภานัดประชุมคณะกรรมการฯ ครั้งแรก เพื่อเลือกประธานและเลขาฯ (ข้อ 109) 
-สมาชิก และนายก ยื่นค าแปรญัตติต่อประธานคณะกรรมการแปรญัตติฯ (ข้อ 49 วรรคสอง) 
-คณะกรรมการฯ นัดประชุมพิจารณา แจ้งผู้แปรญัตติล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 24 ช่ัวโมง ก่อนก าหนดเวลานัด
ประชุม (ข้อ 115) 
-คณะกรรมการฯ ประชุมและท ารายงานเสนอประธานสภาท้องถิ่น (ข้อ 50) 
-ประธานสภาท้องถิ่นส่งรายงานให้แก่สมาชิกสภาท้องถิ่นตรวจดูล่วงหน้าก่อนประชุมวาระท่ี 2 ไม่นอ้ยกว่า 24 
ช่ัวโมง ก่อนวันประชุมพิจารณา เว้นแต่กรณีต้องพิจารณาเป็นการด่วน (ข้อ 50) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วำระที่  2  แปรญัตติ (ข้อ 51) 

-พิจารณาเฉพาะท่ีมีการแปรญัตติ หรือแก้ไข 
-ลงมติเป็นรายข้อจนจบ 
 

วำระที่  3 ให้ควำมเห็นชอบ (ข้อ 52) 

-ลงมติว่าจะให้ความเห็นชอบหรือไม่ 
-ไม่มีการอภิปราย 
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4.2.3  กำรอนุมัติงบประมำณ 
          1)  ผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติร่างงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
          2)  ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ภายในระยะเวลาไม่เกิน 15 
วัน นับแต่วันท่ีส้ินสุดการประกาศใช้โดยเปิดเผย เพื่อให้ประชาชนทราบ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
 
 

 

 

 

 

 

 

กรณีไม่รับหลักกำร 
1) ผู้ว่าราชการจังหวัดฯ ต้ังคณะกรรมการหาข้อยุติฯ จ านวน 7/15 คน 

-จากการเสนอของสภาท้องถิ่น และนายกเทศมนตรี ฝ่ายละ 3/7 คน ภายใน 7 วัน 
-กรรมการฯ เสนอคนกลางเป็นประธาน ภายใน 7 วัน 

      2)  กรรมการฯ พิจารณาแก้ไข ปรับปรุง หรือยืนยันสาระส าคัญให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน 
      3)  ประธานกรรมการฯ รายงาน ผู้ว่าราชการจังหวัดฯ 
      4)  ผู้ว่าราชการจังหวัดฯ ส่งให้นายกเทศมนตรี 
      5)  นายกเทศมนตรีฯ  เสนอต่อสภาท้องถิ่น ภายใน 7 วัน ถ้าไม่เสนอภายในก าหนด ส่ังให้พื้น 
      6)  สภาท้องถิ่นพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน ถ้าพิจารณาไม่แล้วเสร็จ หรือไม่เห็นชอบ ส่ังยุบสภา
ท้องถิ่น 
4.3  กำรบริหำรงบประมำณ 
 4.3.1  การจัดเก็บรายได้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องรับรายได้ครบทุกประเภท จัดท าสถิติ 
รายงานตามไตรมาส 
 4.3.2  การใช้จ่าย ด าเนินการควบคุมงบประมาณรายจ่ายและเงินนอกงบประมาณ ให้เป็นไปตาม
แผนงานกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 

กำรอนุมัติ 

ประธานสภา (ภายใน 7 วัน) 

 

ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด 
พิจำรณำภำยใน 15 วัน 

ส่งคืนให้สภาทบทวน 
-ไม่ยืนยันภายใน 30 วัน หรือยืนยนัไม่ถึง   
 2/3 ตกไป 
-ยืนยันด้วยมติ 2/3 ของสมาชิกท้ังหมด 
 เท่าท่ีมีอยู่ 
 

ส่งนำยกประกำศใช้ 
 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ/ไม่เสร็จ 
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 4.3.3  การโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
  -  การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ให้เป็นอ านาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น 
  -  การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพิ่ม โอนลด ท่ีท าให้ลักษณะ 
ปริมาณ คุณภาพเปล่ียน หรือโอนไปต้ังจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอ านาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 
  -  การแก้ไขเปล่ียนแปลงค าช้ีแจงงบประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่ายให้เป็น
อ านาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น 
  -  การแก้ไขเปล่ียนแปลงค าช้ีแจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ท่ีท าให้ลักษณะ ปริมาณ 
คุณภาพเปล่ียน หรือเปล่ียนแปลงสถานท่ีก่อสร้าง ให้เป็นอ านาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 
  -  การแก้ไขเปล่ียนแปลงค าช้ีแจงงบประมาณรายจ่ายท่ีได้กันเงินหรือขยายเวลาการเบิก
จ่ายเงินไว้แล้ว จะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจให้กันเงิน หรือขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน 
  -  การแก้ไขเปล่ียนแปลงค าช้ีแจงงบประมาณรายจ่ายท่ีได้ก่อหนี้ผูกพันไว้แล้วหากมิได้เพิ่ม
วงเงินให้เป็นอ านาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น 
  -  การโอนเงินงบประมาณรายจ่าย หรือการแก้ไขเปล่ียนแปลงค าช้ีแจงประมาณการรายรับ
และงบประมาณรายจ่าย เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้ว ให้ประกาศโดยเปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบ 
แล้วแจ้งการประกาศให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเพื่อทราบภายในสิบห้าวัน 
4.4  กำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำน 
 4.4.1  ด าเนินการรายงานการด าเนินงานรับจ่ายเงินรายไตรมาสต่อผู้บริหารท้องถิ่นและประกาศ
ส าเนารายงานดังกล่าว โดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบ  ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  -ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดส่งส าเนางบประมาณรายจ่ายประจ าปี และงบประมาณ
รายจ่ายเพิ่มเติมท่ีได้รับความเห็นชอบหรืออนุมัติให้ประกาศใช้แล้ว ไปยังผู้ว่าราชการจังหวัดภายในระยะเวลา
ไม่เกินสิบห้าวัน นับแต่วันส้ินสุดการประกาศโดยเปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบ ณ ส านักงานองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และให้เผยแพร่ทางเว็บไซต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 4.4.2  การประเมินผล ด าเนินการจัดท าผลการปฏิบัติการใช้จ่ายงบประมาณ สถิติรายรับ – รายจ่าย 
ท้ังเงินงบประมาณรายจ่ายและเงินนอกงบประมาณ ปิดประกาศเปิดเผย ณ ท่ีท าการองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และรายงานผู้ก ากับตามท่ีกฎหมายก าหนด 
  -เมื่อส้ินปีงบประมาณ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกาศรายงานการรับ – จ่ายเงิน
ประจ าปีงบประมาณท่ีส้ินสุดนั้น ท้ังงบประมาณรายจ่ายและเงินนอกงบประมาณไว้โดยเปิดเผย ณ  ส านักงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนทราบภายในก าหนดสามสิบวันตามแบบท่ีอธิบดีกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นก าหนด แล้วส่งส าเนารายงานการรับ –จ่ายเงินดังกล่าวไปให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเพื่อทราบและ
เก็บเป็นข้อมูล ระดับจังหวัด ภายในระยะเวลาสิบห้าวันหลังจากนั้นแล้วให้จังหวัดรายงานกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นทราบ 
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บทที่  5 
ปัญหำอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

5.1 ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏบิัติงำนในกำรจัดท ำงบประมำณ 
5.1.1 การจัดท างบประมาณไม่เป็นไปตามปฏิทินงบประมาณ 
5.1.2 โครงการท่ีน ามาต้ังงบประมาณไม่มีในแผนพัฒนาท้องถิ่น จ านวนงบประมาณในการ ต้ัง

งบประมาณรายจ่ายประจ าปีไม่สอดรับกับแผนพัฒนาท้องถิ่นในบางโครงการได้รับการจัดสรรสูงกว่า
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

5.2 แนวทำงแก้ไขในกำรปฏิบัติงำนจัดท ำงบประมำณ 
5.2.1 จัดประชุมซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการจัดท างบประมาณให้มีความเข้าใจถูกต้องตรงกัน  

ให้เป็นไปตามปฏิทินงบประมาณ 
5.2.2  ให้น าแผนพัฒนาท้องถิ่นมาใช้เป็นกรอบในการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ในด้าน

จ านวนเงินงบประมาณ 
5.3 ข้อเสนอแนะเพื่อป้องกันกำรเกิดปัญหำ 

5.3.1 ก่อนการจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้กอง/ฝ่าย/งานต่าง ๆ            
ท่ีเกี่ยวข้องควรวิเคราะห์ในรายละเอียดของการตั้งงบประมาณ ท้ังนี้ เพื่อให้สอดรับกับแผนพัฒนาท้องถิ่น 

5.3.2 เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานในการจัดท างบประมาณ จะต้องให้ความสนใจ
อย่างจริงจังตามก าหนดระยะเวลาท่ีก าหนด 

5.3.3 ควรมีการจัดฝึกอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ความเข้าใจในการจัดท างบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี เพื่อความเข้าใจท่ีถูกต้องเป็นไปตามระเบียบกฎหมาย หนังสือส่ังการท่ีก าหนด 
 

 


