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วิธีการจัดทํา งบประมาณ รายจายประจําป 

 
     วิธีการ / ขั้นตอนการปฎบิัต ิ 
   เจาหนาที่งบประมาณมหีนงัสือแจงใหหนวยงานตางๆ ( กอง / ฝายตางๆ ) เสนอขอมูลที่จะตองใช
ในการจดัทํางบประมาณ สงใหเจาหนาที่งบประมาณ  
** ระเบียบ มท. วาดวย วิธีการงบประมาณ ขอ 8 , 22 , และ 23  

   เมื่อแตละหนวยงาน ( กองหรือฝาย ) ไดรับหนังสือจาก เจาหนาที่งบประมาณใหพจิารณา 
แผนพัฒนาองคกรปกครอง สวนทองถ่ินไดวางไวในสวนที่หนวยงานของตนรับผิดชอบ ประมาณ
การคาใชจายทั้งที่เปนรายจายประจํา รายจายเพื่อ การลงทุนเสนอใหเจาหนาที่งบประมาณ กรณี
หนวยงานที่ม ีรายไดประมาณการรายรับใหดวย และใหหัวหนาหนวยงาน คลังรวบรวมรายงาน 
การเงินและสถิติตางๆ ไดแก รับจริง จายจริง ยอนหลัง 3 ป งบแสดงฐานะการคลังของ ทุก
หนวยงานใหเจาหนาที่งบประมาณดวย 

   เจาหนาที่งบประมาณรวบรวมรายละเอยีดที่ไดรับจาก กองหรือฝายตางๆ เสนอขอตั้งงบประมาณ
ราจาย จัดทําเปน ขอมูลเบื้องตนเสนอตอคณะผูบริหารทองถ่ินเพื่อพิจารณา  

   เมื่อคณะผูบริหารทองถ่ินพิจารณาอนุมตัิใหตั้ง งบประมาณยอดใดแลวเจาหนาที่ งบประมาณนํา
ยอดเงินและ รายการที่ไดรับอนุมัติช้ันตนจากผูบริหารทองถ่ินนั้น จัดทําเปน รางงบประมาณตาม
รูปเลมงบประมาณรายจายตามแบบที่ กรมการปกครองกาํหนดเสนอ ตอคณะผูบริหารทองถ่ิน 
** แบบที่กําหนดตาม หนังสือกรมการปกครอง ดวนมาก ที่ มท 0313.4 / ว 2787 ลงวันที่ 18 
พฤศจิกายน 2542 (ภาคผนวก 1 )  

   คณะผูบริหารทองถ่ิน เสนอรางงบประมาณรายจาย ตอสภาทองถ่ินภายในวันที่ 15 สิงหาคม และ
เขาสูกระบวนการ การตรากฎหมายทองถ่ิน ( ขอบัญญัติ / เทศบัญญัติ / ขอบังคับ แลวแตกรณี ) 
ตามที่กําหนดไวในกฎหมายทองถ่ินแตละรูปแบบ 

 
 
 
 
 



การตั้ง งบประมาณ รายจายใน หมวดตางๆ 

 
     วิธีการ / ขั้นตอนการปฎบิัต ิ 
   หลักการพิจารณาตั้งงบประมาณรายจายหมวดตางๆ ของแตละหนวยงาน ( กองหรือฝาย ) ให
พิจารณาตั้งตามลําดับ ดังตอไปนี ้ 

รายจายงบกลาง ประกอบดวย  
1. คาชําระหนี้เงินกูและดอกเบี้ย  
2. รายจายตามขอผูกพัน  
3. เงินสํารองจาย  
4. เงินงบประมาณรายจายทัว่ไปตั้งชวยเหลืองบประมาณเฉพาะการ  
5. เงินคาทําศพ คาชําระเงินกูและดอกเบีย้ ใหหนวยงานคลังตรวจสอบ สัญญาเงินกูตั้งงบประมาณ
สงใชเงินกูใหตรงตามสัญญา  

   รายจายตามขอผูกพัน เปนรายจายที่องคปกครอง สวนทองถ่ินผูกพันตาม กฎหมายที่ตองตั้ง
งบประมาณให หนวยงานอืน่ ไดแก  

   คาใชจายในการจัดจราจรตั้งจายโดยพิจารณา จายจากเงินคาปรับตาม กฎหมายจราจรทางบกเพื่อ
สนับสนุน การดําเนินงานของตํารวจจราจรที่ไดวางแผนไวและขอให ทองถ่ินสนับสนุนเปน
คาใชจายในการรักษาความสงบเรียบรอย เกี่ยวกับการจราจรและเปนสิง่ที่ประชาชนไดรับ
ประโยชนโดยตรง เชน สัญญาณไฟ ทาส ีตีเสน เปนตน สําหรับคาใชจายที่ ประชาชนไมไดรับ
ประโยชนโดยตรง เชน รถจักยานยนต เส้ือสะทอนแสง เปนตน ตองไดรับอนุมัติจากผูวาราชการ
จังหวดั กอนจงึตั้งงบประมาณได ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0313.4 / ว 3203 ลงวันที ่4 
ตุลาคม 2539 

   เงินสมทบกองทุนบําเหนจ็บํานาญขาราชการสวน ทองถ่ิน ( ก. บ. ท. ) โดยตั้งจายในอัตรา รอยละ
สองของรายได ประจําปตามงบประมาณทั่วไป ( ไมรวมรายไดจาก พันธบัตร เงินกู เงินที่มีผูอุทิศให 
และเงินอดุหนนุ ) 

   เงินชวยคาครองชีพผูบําเหน็จบํานาญราชการสวน ทองถ่ินที่มิใชตําแหนงคร ู 

   เงินสมทบกองทุนประกันสังคมใหคํานวณตาม พระราชบัญญัติประกันสังคม  

   คาบํารุงสันตินิบาตเทศบาลแหงประเทศไทย โดย พิจารณาจากรายรับจริงประจําปที่ผานมา 



ยกเวนเงนิกู เงนิจาย ขาดเงินสะสมและเงินอุดหนุนทกุประเภท จะตองไมนอยกวา รอยละเศษหนึ่ง
สวนหกของรายรับดังกลาว แตทั้งนี้ไมเกิน 750,000 บาท  

   เงินสํารองจาย เปนรายจายที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ตั้งไวในกรณีที่จําเปนตาม ความ
เหมาะสมซึ่งการอนุมัติใหใชจาย เปนอํานาจของคณะผูบริหารทองถ่ินโดยใหหนวยงาน (กองหรือ
ฝาย) ที่มีความจําเปนตองใชเงินชี้แจงเหตุผลของความจําเปน xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

   ความเสียหายแกสวนราชการอยางไร หรือประชาชนไดรับ ความเดือดรอนหากไมรีบดําเนินการ
แกไขปญหาไวใน คําขออนุมัติผูบริหารสวนทองถ่ินดวย 

   เงินที่งบประมาณรายจายทัว่ไปตั้งชวยเหลืองบประมาณ เฉพาะการ จะมีไดในกรณีที่งบ เฉพาะ
การไมเพยีงพอ ที่จะบริหารงานดวยตวัเองได จึงตองใหงบทั่วไปตั้งชวยเหลือ และงบเฉพาะ การมี
ความจําเปนตองใช ยกเวนกรณี งบประมาณเฉพาะการ สถานธนานุบาลจะชวยไดเฉพาะเงินกูเงิน 
เพื่อกอสรางอาคารสถานธนานุบาลครั้งแรกเทานั้น 

   เงินคาทําศพ ตั้งไวเพื่อจายเปนคาทําศพของพนักงานเจาหนาที่หรือผูมีสิทธิไดรับตามกฎหมายทกุ
กอง ทุกฝาย โดยตั้งเปนยอดรวมไวที่งบกลางนี้แหงเดียว  

หมวดเงินและคาจางประจํา  

   เงินเดือน หมายความวา เงนิที่จายใหแกผูบริหาร พนักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินทุก
ประเภท โดยมี อัตรากําหนดไวแนนอนในบัญชีกําหนดจํานวนตําแหนงและ อัตราเงินเดือน
ประจําปที่ไดตรวจสอบยืนยนัวาถูกตองแลว และรวมเงินตลอดถึงเงินที่กระทรวงมหาดไทย
กําหนดใหจายในลักษณะเงินเพิ่มอ่ืนๆ ที่จายควบกับคาจาง  

   คาจางประจํา หมายความวา เงินที่จายเปนคาจางใหแก ลูกจางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
เพื่อใหปฏิบัตงิานที่มี ลักษณะประจํา โดยมีกรอบอัตรากําลังและจํานวนตามทีก่ระทรวง มหาดไทย
กําหนด รวมตลอดถึงที่จายควบกับคาจาง  
      ใหหนวยงานตางๆ ประมาณการจายเงนิเดือนและ คาจางประจําตามจํานวนพนกังาน และ
ลูกจางประจําที่ปฏิบัติ  

      หมวดคาจางชั่วคราว หมายความวา เงินที่จายเปนคาแรง สําหับการทํางานปกติแกลูกจาง
ช่ัวคราวขององคกรปกครอง สวนทองถ่ินซ่ึงมีระยะเวลาการจางไมเกิน 1 ป โดยมีกรอบอัตรา กําลัง
และจํานวนตามที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด  



      ใหหนวยงานตางๆประมาณการตั้งจาย คาจางชั่วคราว ตามจํานวนลูกจางชั่วคราวที่ปฏิบัติงาน
อยางประหยัดและ เหมาะสมกับภารกจิหนาที่  

   หมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสด ุ 

   คาตอบแทน หมายความวา เงินที่จายตอบแทนใหแก ผูปฏิบัติงานใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
คาใชสอย หมายความวา รายจายเพื่อใหไดซ่ึงมาบริการ ใดๆ ( นอกจากบริการสาธารณูปโภค ) 
รายจายเกี่ยวกบัการรับรอง และพิธีการ และรายจายเกีย่วเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไมเขา ลักษณะ
รายจายหมวดอื่นๆ  
      หมายเหตุ การบํารุงรักษาหรือซอมแซมทรัพยสิน ถาเปนการจางเหมาซึ่งมีทั้งคาส่ิงของ และ
คาจางแดงงานใหเบกิจาย ในลักษณะคาใชสอย  

      ในกรณีทีห่นวยงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเปน ผูดําเนินการบํารุงรักษาหรือ ซอมแซม
ทรัพยสินตางๆ เองให ปฏิบัติดังนี ้ 
         ( 1 ) คาจางเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกใหเบกิจายเปนคาเหมาบริการในคาใชสอย  
         ( 2 ) คาส่ิงของที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินซื้อมาใชในการบํารุงรักษาหรือซอมแซม
ทรัพยสิน ใหเบิกจายในคาวสัดุ  
         ( 3 ) คาจางแรงงานบุคลที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินจางเปนการชั่วคราว เพื่อกรณีใน
ลักษณะมิใชจาง ใหเบกิจายในคาจางชัว่คราว  

วิธีการ / ขั้นตอนการปฏิบตั ิ
   คาวัสด ุหมายความวา  

   1. รายจายเพือ่ซ้ือแลกเปลี่ยน จางทํา ทําเอง หรือกรณีอ่ืนใด เพื่อใหไดมาซึ่งกรรมสิทธิ์ในสิ่งของ
ตอไปนี ้ 
         - ส่ิงของซึ่งโดยสภาพเมื่อใชแลวยอมสิ้นเปลืองหมดไปเอง แปรสภาพหรือไมคงสภาพอีกตอ 
หรือ  
         - ส่ิงของที่มีลักษณะคงทนถาวร แตมอีายุใชงานในระยะเวลา ไมเกิน1 ป หรือ  
         - ส่ิงของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีอายุใชงานในระยะ เวลาประมาณ 1 ปขึ้นไป แตมีราคา
หนวยหนึ่งหรอืชุดหนึ่งไมเกนิ 5,000 บาท ยกเวนสิ่งของตามตัวอยางสิง่ของที่เปนครุภัณฑ หรือ  
         - ส่ิงของที่องคที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินซื้อมาใชในการบํารุงรักษาหรือซอมแซม
ทรัพยสิน เพื่อใหมีสภาพหรือประสิทธิภาพคงเดิม  

   2. คาใชจายตางๆ ที่เกิดขึน้ซึ้งตองชําระพรอมกับคาส่ิงของ เชนคาส่ิงของ เชน คาขนสง คาภาษี คา



ประกัน คาติดตั้ง ฯลฯ ใหเบกิในรายจายคาวัสด ุ 

   ใหหนวยงานตางๆ ประมาณการตั้งคาใชจายคาจางชัว่คราวตามจํานวน ลูกจางชั่วคราวท่ี
ปฏิบัติงานอยางประหยดัและเหมาะสมกับภารกิจหนาที ่ 

   หมวดสาธารณูปโภค หมายความวา รายจายเพื่อใหไดมาซึ่ง บริการสาธารณูปโภค เชน คาประปา 
ไฟฟา หมวดเงินอุดหนนุ เงนิอุดหนนุ ไดแก เงินที่จายใหองคกรอ่ืนและเปนภารกิจตามอํานาจ
หนาที่ของ องคกรปกครองสวนทองถ่ินตามกฎหมาย โดยองคกรปกครองสวนทองถ่ินมิไดดําเนิน 
การเองทั้งนี้รายละเอียดปรากฏตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย คือ  

   การตั้งงบประมาณรายจายหมวดนี้ขององคการบริหารสวนจังหวัดและเทศบาลถือปฏิบัติตาม 
หนังสือดวนมาก ที่ มท 0313.4 / ว 1348 ลงวันที่ 19 พ.ค. 41 โดยองคกรที่ประสงคจะขอรับเงิน
อุดหนุนจากเทศบาล อบจ. จัดทําโครงการเสนอขอรับเงินอุดหนุนตอคณะผูบริหาร เมื่อคณะบริหาร
พิจารณาเห็นวาเปนหนาที่ ไมกระทบกระเทือนตอสถานะการคลัง ประชาชนไดรับผลประโยชน
และเมื่อเห็นชอบแลว จึงนําไปตั้งงบประมาณรายจาย เพื่อรอใหหนวยงานที่ขอรับแจง การ
ดําเนินงานตามโครงการนั้น พรอมใบเสร็จหรือใบสําคญัคูจายเพื่อ ประกอบฎีฎาการเบิกจายเงิน
ใหแกหนวยงาน ที่ขอรับเงินอุดหนุนดังกลาว 

   สวนขององคกรบริหารสวนตําบล ถือปฏิบัติตามหนังสือ ดวนมาก ที่ มท 0318 / ว 2129 ลงวันที่ 4 
ก.ค. 40 โดยองคกรที่ประสงคจะขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาล อบต.จัดทําโครงการเสนอขอรับเงิน
สนับอุดหนนุ ตอ อบต. เมื่อคณะผูบริหาร อบต.พิจารณาเห็นวาเปนหนาที่ ไมกระทบกระเทือนตอ
สถานะการคลัง ประชาชนไดรับผลประโยชน และเมื่อเหน็ชอบแลว จึงนําไปตั้งงบประมาณรายจาย 
เพื่อรอใหหนวยงานที่ ขอรับแจงการดําเนนิงานตามโครงการนั้น พรอมใบเสร็จหรือใบสําคัญ คูจาย
เพื่อประกอบฎกีาการการเบกิจาย เงินใหแกเงินหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนดังกลาว  

   หมวดรายจายอื่น หมายความวา รายจายตางๆ ซ่ึงไมสามารถจัดเขาหมวดรายจายหมวด หนึ่ง
หมวดใดขางตนได  

   หมวดคาครภุัณฑ ท่ีดิน และสิ่งกอสราง  
   ครุภัณฑ หมายความวา  
1. รายจายเพื่อซ้ือ แลกเปลี่ยน จางทํา ทําเองหรือกรณีอ่ืนใดเพื่อใหไดมาซึ่ง กรรมสิทธิ์ในสิ่งของ
ดังตอไปนี ้ 
2. ส่ิงของที่มีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานในระยะเวลา 1 ปขึ้นไป และมีราคาหนวยหนึ่ง 
หรือ ชุดหนึ่งเกิน 5,000 บาท หรือ  



3. คาใชจายตางๆ ที่เกิดขึ้นเนือ่งจากการประกอบดดัแปลง หรือตอเติมสิ่งของตามขอ 1 เพื่อใหมี
สภาพหรือประสิทธิ์ภาพดีขึน้ คาใชจายตามวรรคแรกใหหมายความรวมถึงคาส่ิง ของที่องคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ซ้ือมาเพื่อดําเนนิการเอง  
4. คาใชจายตางๆ ที่เกิดขึ้นซึง้ตองชําระพรอมกับสิ่งของ เชน คาขนสง คาประกันภัย คาติดตั้ง ฯลฯ 
ใหเบกิจายในรายการจายคาครุภัณฑ  
5. รายการที่ใหเบิกจายในลักษณะคาครุภณัฑ  
   - คาจางที่ปรึกษาซึ่งเกีย่วกบัครุภัณฑ หรือเพื่อใหไดมาซึ่งครุภัณฑ  
   - คาซอมใหญเครื่องจักรกลและยานพาหนะ ( overhaul )ซ่ึงหมายถึงการยกเครื่อง ซ่ึงอาจวางแผน
ไวลวงหนาไดและใชเงนิมากกวาการซอมแซมตามปกต ิ 

   ที่ดิน และส่ิงกอสราง หมายความวา รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งที่ดิน และสิ่งกอสรางตางๆ ซ่ึงติดอยู
กับที่ดิน และสิ่งกอสรางตางๆที่เกิดขึ้นเนือ่งจากการปรบัปรุงที่ดิน และสิ่งกอสราง ซ่ึงมิใชเปนการ
ซอมแซมตามปกต ิ 

   อนึ่ง การพิจารณาตั้งงบประมาณรายจาย แตละหมวดแตละประเภทใหถือปฏิบัติตามบัญชีการ
จําแนก ประเภทรายจายทีก่รมการปกครองกําหนดไวโดยเครงครัด โดยใชช่ือหมวดและประเภท
ตามบัญชีดังกลาว การกําหนดประเภทใหมเปนอํานาจของกรมการปกครองเทานั้น 

# top 

รายรับของ ทองถิ่น 

 
     วิธีการ / ขั้นตอนการปฏบิัต ิ 
      จากรายจายตางๆ ที่ไดยกมาในขางตน ทองถ่ินจําตองมีรายไดเพื่อเปนคาใชจายเหลานั้น การตั้ง
งบประมาณรายจายจึงตองมรีายรับประกอบ เพราะทองถ่ินจะตองม ีรายรับเปนเครื่องกําหนด
รายจาย รายไดหรือรายรับของทองถ่ินประกอบดวย  
** รายละเอียดปรากฏ ตามบัญชีการจําแนกที่ ภาคผนวก 2  

   ก.รายไดภาษีอากร  
         - หมวดภาษีอากร เปนรายรับที่ทองถ่ินไดมาจากการจัดเก็บเองโดยการบริหารการจัดเก็บ ของ
ทองถ่ินตามอํานาจตามกฎหมาย เชน ภาษบีํารุงทองที่ ภาษีโรงเรือน หรือเปนรายรับที่รัฐบาลหรือ
หนวยงาน ของรัฐหนวยงานอื่นจัดเก็บแลวโอนทั้งหมดใหหรือปนใหเปนบางสวน  
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ข. รายไดท่ีมิใชภาษีอากร  
         - หมวดคาธรรมเนียม คาปรับและใบอนุญาต เปนรายไดที่ทองถ่ินไดจากการจัดเก็บ
คาธรรมเนียม คาใบอนุญาตตางๆที่ทองถ่ินสามารถเรียกเก็บไดเองตามกฎหมาย หรืออาจมี
หนวยงานของรัฐหนวยงาน อ่ืนจัดเก็บให 
         - หมวดรายไดจากทรพัยสิน เปนรายไดที่เกิดจากผลประโยชนตางๆของทองถ่ินไทวาจะ เปน
ดอกเบี้ย เงินปนผล จากการใชเชาทรัพยสินของทองถ่ิน หรืออยูในความดูแลของทองถ่ิน 
         - หมวดรายไดจากสาธารณูปโภคและการพาณิชยเปนรายไดที่เกดิ จากการสาธารณูปโภคหรอื 
การพาณิชยของทองถ่ิน เชนการประปา สถานธนานุบาล เปนตน  
         - หมวดรายไดเบด็เตลด็เปนรายไดทีไ่มเขาลักษณะรายไดหมวดใดหมวดหนึ่ง เชน เงินที่มีผู
อุทิศให คารับรองสําเนาเอกสาร เปนตน  

   ค. รายไดจากทุน  
         หมวดรายไดจากทุน เปนรายไดทีเ่กิดจากการขายทรัพยสินของทองถ่ินซึ่ง สามารถจําหนายได
ตามกฎหมาย เชน คาขายทอดตลาดทรัพยสินเปนตน  
   ง. เงินชวยเหลือ  
         หมวดเงนิอุดหนนุ เปนรายไดทีเ่กิดจากการชวยเหลือของรัฐบาล หรือหนวยงานอื่นใดทั้ง
ภาครัฐ และเอกชนตลอดจนกองทุนตางๆ ที่ไมเฉพาะเจาะจงใหทองถ่ินดําเนินการอยางใดอยางหนึ่ง  

         อนึ่ง การตั้งประมาณการรายรับ ใหปฏิบัติตามบัญชีการจําแนกประเภทรายรับ ที่กรมการ
ปกครองกําหนดไวเทานัน้ การเพิ่มประเภทรายรับใหมเปนอํานาจของ กรมการปกครองเทานั้น 

 

การจําแนก แผนงานและ รวมกลุมงาน ประจํา  

 
     วิธีการ / ขั้นตอนการปฏบิัต ิ 
      เจาหนาที่งบประมาณจะรวบรวมขอมลูที่ไดรับความเห็นชอบจากผูบริหารแลว นํามาวิเคราะห
ตามหมวดรายรับ รายจายดังที่กําหนดไวขางตน และวิเคราะหถึงภารกจิที่จะตองดําเนินงานตามทีไ่ด
ประมาณการไว บรรลุลงตามแผนงานตามระบบงบประมาณที ่กรมการปกครองกําหนดใหทองถ่ิน
ทุกรูปแบบใชรวมกัน ตามภารกิจที่ปรากฏตามพระราชบญัญัติจําแนกเปน 4 ดาน 12 แผนงาน 36 
งาน ซ่ึงมีรายละเอียดดังตอไปนี้  
 
 



   แผนงานและกลุมงานประจํา ( 12 แผนงาน 36 งาน ) ดาน  

   1. บริหารทั่วไป  
         1.1 แผนงานบริหารงานทั่วไป  
               งานบริหารทั่วไป  
               งานวางแผนสถิติและวิชาการ  
               งานบริหารงานคลัง  
         1.2 แผนงานการรักษาความสงบภายใน  
               งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการรักษาความสงบภายใน  
               งานเทศกิจ  
               งานปองกันภยัฝายพลเรือนและระงับอัคคีภัย  

   2. บริการชุมชนและสังคม  
         2.1 แผนงานการศึกษา  
               งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศกึษา  
               งานระดับกอนวยัเนียนและประถมศึกษา  
               งานระดับมัธยมศกึษา  
               งานศึกษาไมกําหนดระดับ  

 2.2 แผนงานสาธารณสุข  
         งานบริหารทั่วไปเกีย่วกับการสาธารณสุข  
         งานโรงพยาบาล งานบริการสาธารณสุขและงานสาธารณสุขอ่ืน  
         งานศูนยบริการสาธารณสุข  

   2.3 แผนงานสังคมสงเคราะห  
         งานบริหารทั่วไปเกีย่วกับการสังคมสงเคราะห  
         งานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห  

   2.4 แผนงานเคหะและชุมชน  
         งานบริหารทั่วไปเกีย่วกับการเคหะและชุมชน  
         งานไฟฟาถนน งานสวนสาธารณะ  
         งานกําจดัขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล  



         งานบําบัดน้ําเสีย  

   2.5 แผนงานสรางความเขมแข็งของชุมชน  
         งานบริหารทั่วไป  
         งานสงเสริมและสนับสนุนความเขมแข็งของชุมชน  

   2.6 แผนงานการศาสนาวัฒนธรรมและนนัทนาการ  
         งานบริหารทั่วไปเกีย่วกับศาสนาวัฒนธรรมและนนัทนาการ  
         งานกีฬาและนันทนาการ  
         งานศาสนาวัฒนธรรมทองถ่ิน  
         งานวิชาการวางแผนและสงเสริมการทองเที่ยว  

   3. การเศรษฐกิจ  
      3.1 แผนงานอุตสาหกรรมและการโยธา  
            งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับอุตสาหกรรมและการโยธา  
            งานกอสรางโครงสรางพื้นฐาน  

      3.2 แผนงานการเกษตร  
            งานสงเสริมการเกษตร  
            งานอนุรักษและปาไม  

      3.3 แผนงานการพาณิชย  
            งานกิจการสาธารนานุบาล  
            งานกิจการการประปา  
            งานการตลาด  
            งานโรงฆาสัตว  

   4. การดําเนนิงานอื่น  
      4.1 แผนงานงบกลาง  
            1. ดานบริหารทั่วไป ประกอบดวย แผนงานบริหารงานทั่วไป แผนงานการรักษาความสงบ
ภายใน ยอดเงนิที่ปรากฏในการตั้งงบประมาณดานนี้ จะบงชี้ถึงภารกิจในแนวทาง การบริหาร
กิจการทัว่ ๆ ไปของทองถ่ิน และการปองกนัหรือการรักษาความสงบเรียบรอย ซ่ึงมักจะเปนภารกจิ
ของสํานักปลัด  



 
            2. ดานบริการชุมชนและสังคม ประกอบดวย แผนงานการศึกษา แผนงานสาธารณสุข 
แผนงานสังคมสงเคราะห แผนงานเคหะและชุมชน แผนงานสรางความเขมแข็งของชุมชน แผนงาน
การศาสนาวัฒนธรรม และนนัทนาการยอดเงินที่ปรากฏในการตั้งงบประมาณดานนี ้จะบงชี้ถึง
ภารกิจในการใหบริการชุมชนแกปญหาความ เดือดรอนของประชาชนใน เขตทองถ่ินตามหนาที่
ของทองถ่ิน ซ่ึงมักเปนภารกจิของกองหรือฝายศึกษา และกอง กรณีฝายสาธารณสุข หรือกองฝาย
ชาง กรณีสรางถนนเพื่อแกไขปญหาการคมนาคมภายในตรอก ซอย  

 
            3. ดานการเศรษฐกจิ ประกอบดวยแผนงาน อุตสาหกรรมและการโยธา แผนงานการเกษตร 
แผนงานการพาณิชย ยอดเงนิที่ปรากฏในการตั้งงบประมาณดานนี ้จะบงชี้ถึงภารกิจหรือแนวทาง
ในการที่จะมุงพัฒนา ดานเศรษฐกิจของทองถ่ินซึ่งมักจะเปนภารกิจของกองหรือฝายชางใน การ
แกไขปญหาทีม่ีผลกระทบถึงเศรษฐกิจ เชน กอสรางถนนสายหลักได xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
รวมถึงการจัดตลาดสดใหประชาชนไดคาขายและเปนรายไดของทองถ่ินดวย  

 
            4. ดานการดําเนนิการอื่น ประกอบดวยงานงบกลางซึ่งทองถ่ินตั้งงบประมาณ ไวเปน
คาใชจายที่ตองจายในการทีท่องถ่ินมีความผูกพันตามกฏหมายที่ตองจาย สํารองไวใชจายในกรณทีี่
จําเปน เปนภารกิจที่สํานักปลัดรับผิดชอบ บริการจัดการใหเปนไปดวยความเรียบรอย กรณีองคการ
บริหารสวนจังหวัดนั้น การบริการจัดการขึน้อยูกับผูบริหารจะมอบสวนใดใหดแูลคาใชจายประเภท
ใดในงบกลาง เนื่องจากไมมสํีานักปลัด ดังนั้นการตั้งงบประมาณรายจายงบกลางใหตั้งตาม สวนที่
ผูบริหารองคการสวนจังหวัดมอบหมายใหบริการจัดการ 

 

รูปแบบ งบประมาณ 

 
     วิธีการ / ขั้นตอนการปฏบิัต ิ 
      การจัดทํางบประมาณของ ทองถ่ินทุกรูปแบบตองจัดทํางบประมาณ ตามแบบของการจัดการทํา
งบประมาณ ซ่ึงกรมการปกครองไดกําหนดขึ้น โดยอาศัยอํานาจตาม ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
วาดวยวิธีการงบประมาณ ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2541 ขอ 6 ตามหนังสือกรมการ
ปกครอง ดวนมาก ที่ มท 0313.4/ว 2787 ลงวันที่ 18 พฤศจิกายน 2542 แบงออกเปน 4สวน ไดแก  

      สวนที่ 1  



คําแถลงประกอบงบประมาณรายจาย ซ่ึงประกอบดวย  
         - การรายงานสถานะการคลัง เปนการรายงานถึงยอดเงินสะสมของทองถ่ิน ภาระที่ทองถ่ิน
ตองชําระหนี้เงินกู ฯลฯ  
         - รายงานการบริหารงบประมาณในปที่ผานมาหกเดือนหลังปปจจุบันหกเดือนแรก ซ่ึงจะ
แสดงถึงรายรับ รายจาย ตลอดจนโคลงการที่ไมได ตั้งงบประมาณไว นํามาแถลงใหสภาฯรับทราบ 
อันจะทําใหสภา ฯ สามารถติดตามกํากับดแูลการปฏิบัติหนาที่ของคณะผูบริหารทองถ่ินได  
         - ภาระผกูพันในการกอหนี้ผูกพันงบประมาณรายจาย ประจําป ( ถามี )  
         - รายจายที่ทองถ่ินใชในการบริหารงานบุคคล - รายจายทีเ่ปนงบพัฒนาทองถ่ิน  

      สวนที่ 2  
ประกอบดวย  
         - บันทึกหลักการและเหตุผลขอลการตั้งงบประมาณ  
         - ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติ / ขอบังคับ งบประมาณ รายจายประจําป ( ซ่ึงเปนกฏหมายทองถ่ิน ที่
อนุมัติใหทองถิ่นกอหนี้ผูกพนัหรือใชจายเงิน งบประมาณที่ตั้งไว ) ยอดรวมรายจาย รายจายตาม
แผนงาน ผูมีหนาที่รักษาการตามงบประมาณผูอนุมัต ิหรือผูใหความเหน็ชอบแลวแตกรณ ี 

   สวนที่ 3  
      ประมาณการรายรับ ( ซ่ึงคาดวาจะไดรับในปงบประมาณที่ตั้งงบประมาณนี้ ) โดยมีรายระเอยีด
ดังที่ยกมาขางตน  
      รายจายตามแผนงาน ( ซ่ึงจําแนกตามแผนงานที่กําหนดให ) รายละเอียดรายจายตามหนวยงาน
ตางๆ ในองคกร ไดรับอนุมตัิใหใชจายตามหนาที่ )  

      การจัดทําเอกสารงบประมาณและกองหรือฝายตางๆ ตองจัดทําเอกสารประกอบการขอตั้ง
งบประมาณเพิม่เติม ประกอบดวยรายละเอยีด ทุกหมวด ทุกประเภท ทีต่องการตั้งจาย เพื่อรวบรวม
ตัวเลขใสในรายจายตามแผนงาน และอธิบายในรายจายตามหนวยงาน  

   สวนที่ 4  
      งบประมาณรายจายเฉพาะการ (ถามี) 

 

 
 
 



การบริหาร งบประมาณ  

 
     วิธีการ / ขั้นตอนการปฏบิัต ิ 
   ในกรณีที่งบประมาณรายจายผานการพิจารณาของสภา ฯ ผานการอนมุัติของผูวาราชการจังหวัด 
และมีการประกาศใชแลวคณะผูบริหารทองถ่ิน และเจาหนาที่ งบประมาณมีหนาที่บริหาร
งบประมาณ ใหเปนไปตามที่ไดตั้งงบประมาณไว การกอหนี้ผูกพันรายจายตางๆ จะตองมีรายการ
ปรากฏในงบประมาณ รายจายหากรายจายบางรายการตัง้งบประมาณ ไมเพียงพอสามารถบริหาร
งบประมาณโดยการโอนงบ ประมาณรายจายได โดยหนวยงานที่ประสงคจะโอนงบประมาณ ขอ
ตรวจสอบยอดเงินที่คงเหลือ จากหนวยงานคลังตลอดจน ประสานงานกับหนวยงานเจาของ
งบประมาณ ขอใชเงินที่เหลือจายหรือไมจาํเปนตองจายโอนมา เพิ่มรายการใหมที่สําคญักวาตาม
หลักเกณฑ ดังนี้ (รูปแบบการโอนตามภาคผนวก 3 )  
** ระเบียบ มท วาดวย วิธีการงบประมาณ ขอ 23 , 24  

      - การโอนงบประมาณรายจายทกุรายการที่ไมมีผลกระทบตอการเปลี่ยนแปลงลักษณะ ปริมาณ 
คุณภาพ หรือเปนการโอนไปตั้งจายเปนรายการใหมในหมวดคาครภุณัฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง 
อํานาจการอนมุัติใหโอน เปนของคณะผูบริหารทองถ่ิน  
** ระเบียบ มท วาดวย วิธีการงบประมาณ ขอ 26 

      - การโอนงบประมาณรายจายที่มีผลกระทบตอการเปลี่ยนแปลงลักษณะ ปริมาณ คุณภาพหรือ
โอนไปตั้งจายเปนรายการใหมในหมวดคาครุภัณฑ ทีด่นิและสิ่งกอสราง อํานาจการอนุมัติโอนเปน
ของสภาทองถ่ิน  
** ระเบียบ มท วาดวย วิธีการงบประมาณ ขอ 27  

   หรือหากงบประมาณที่ตั้งจายไวบางโตรงการไมสามารถดําเนินการได จําเปนที่จะตองมีการ
เปลี่ยนแปลงรายละเอียดในรายการ ที่ตั้งจายเพื่อใหสามารถดําเนินการได ทองถ่ินสามารถแกไขคํา
ช้ีแจงไดดังตอไปนี ้( รูปแบบการแกไขคําชีแ้จงตามภาคผนวก 4 ) 
 
      - นําขอมูลเสนอขอรับความคิดเห็นชอบคณะผูบริหารทองถ่ิน เมื่อคณะผูบริหารทองถ่ินอนุมัติ
ใหจดัทําเปนรางงบประมาณรายจายเพิ่มเตมิตามแบบ ที่กรมการปกครองกําหนดใหคณะบริหาร
ทองถ่ินเสนอรางงบประมาณ เขาสูกระบวบการตราเปนกฎหมายทองถ่ิน ( ขอบัญญัติ / เทศบัญญัติ / 
ขอบังคับ แลวแตกรณี ) ตามที่กําหนดไวในกฎหมายของทองถ่ินแตละรูปแบบ 

 



การรายงาน  

 
    วิธีการ / ขั้นตอนการปฏิบตั ิ
   ตามพระราชบัญญัติและรัฐธรรมนูญ ฯ แมทองถ่ินจะเปนองคกรที่มีอิสระแตตองยังคอยยังอยูใน
ความ กํากับดแูลของรัฐบาลกลาง ดังนั้นการายงานจึงเปนสวนสําคัญสวนหนึ่งในการที่รัฐบาลใช
กํากับดแูล และนอกจากนีย้ังเปนสวนสําคญัที่ประชาชน จะสามารถตรวจสอบการปฏิบัติงานของ 
ผูบริหารทองถ่ินไดกระทรวงมหาดไทยจึงกาํหนดใหทองถ่ินรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามทองถ่ิน
ไดตั้งงบประมาณไวดังนี ้ 

       1. ใหทองถิ่นจัดสงสําเนางบประมาณรายจายประจําปและงบประมาณรายจาย เพิ่มเติมที่ไดรับ
อนุมัติใหประกาศใชแลวไปยังผูวาราชการจังหวดั ภายในระเวลาไมเกนิ 15 วัน นับแตวันสิ้นสุดการ
ประกาศโดยเปดเผยเพื่อใหประชาชนทราบ  

       2. การโอนเงินงบประมาณรายจาย หรือการแกไขเปลี่ยนแปลงคําชีแ้จงประมาณการรายรับและ
งบประมาณรายจาย เมื่อไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจใหดําเนินการโอนหรือแกไข ฯ แลวใหประกาศ
ใหผูวาราชการจังหวดัเพื่อทราบ ภายในสิบหาวันสําหรับองคการบริหารสวนตําบล ใหแจงแก
นายอําเภอหรือปลัดอําเภอผูเปนหวัหนาประจํากิ่งอําเภอ  

       3. เมื่อส้ินงบประมาณ ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศรายงานการรายรับรายจายเงนิ
ประจําปงบประมาณที่ส้ินสุดนั้น xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

 
   - การเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย ทกุรายการที่ไมมีผลกระทบ ตอการเปลี่ยนแปลงลักษณะ 
ปริมาณ คุณภาพของรายการใน หมวดคาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง หรือมิใชเปนการ
เปลี่ยนแปลงสถานที่กอสรางในรายการ ในหมวดคาครภุณัฑ ที่ดนิและสิ่งกอสราง หรือมิใชเปนการ
เปลี่ยนแปลงสถานที่กอสรางในรายการที่เปน ที่ดินและสิ่งกอสรางอํานาจการอนุมัติใหแกไข
เปลี่ยนแปลง เปนของคณะผูบริหารทองถ่ิน  
** ระเบียบ มท วาดวย วิธีการงบประมาณ ขอ 28 

   - การเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจายทกุรายการที่มีผลกระทบตอการเปลี่ยนแปลงลักษณะ 
ปริมาณ คุณภาพของรายการในหมวดคาครภุัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง หรือเปนการเปลี่ยนแปลง
สถานที่กอสรางในรายการที่เปนที่ดิน และสิ่งกอสรางอํานาจการอนุมัตใิหแกไขเปลี่ยนแปลง เปน
ของคณะสภาทองถ่ิน  



** ระเบียบ มท วาดวย วิธีการงบประมาณ ขอ 29 

   - โดยปกติทองถ่ินจะตองใชจายเงินประมาณไดภายในปงบประมาณ ( ภายใน 30 กนัยายน ) เมื่อ
ส้ินปงบประมาณหากทองถ่ินไมสามารถใชจายเงินไมทนั ทองถ่ินสามารถขออนุมัติเบิกตัดปได 
และในกรณเีงนิที่ไดเบกิตัดปไวนี ้หากทองถ่ินมีความประสงคจะโอนหรือแกไขเปลีย่นแปลง 
ทองถ่ินจะตองไดรับอนุมัติใหเบิกตดัปรายการนั้น ๆ ไว  
** ระเบียบ มท วาดวย วิธีการงบประมาณ ขอ 31 

# top 

วิธีการจัดทํา งบประมาณ รายจาย เพิ่มเติม  

 
     วิธีการ / ขั้นตอนการปฏบิัต ิ 
   - เจาหนาที่งบประมาณทําหนังสือสอบถามวา มีหนวยงาน ( กองหรือฝาย ) ใดมีความประสงคจะ
ใชจายงบประมาณเพิ่มเติมใหเสนองบประมาณรายจายเพิ่มเติม  
** แบบที่กําหนดตาม หนังสือกรมการปกครอง ดวนมาก ที่ มท 0313.4/ว 2787 ลงวันที่ 18 
พฤศจิกายน 2542 ( ภาคผนวก 1 )  

   - นําขอมูลเสนอขอรับความคิดเห็นชอบจากคณะผูบริหารทองถ่ิน เมื่อคณะผูบริหารทองถ่ินอนุมัติ
ใหจดัทําเปนรางงบประมาณ 
รายจายเพิ่มเตมิตอสภาทองถ่ินไดภายในปงบประมาณ เขาสูกระบวนการตราเปนกฎหมายทองถ่ิน ( 
ขอบัญญัติ / เทศบัญญัติ / ขอบังคับ แลวแตกรณี ) ตามทีก่าํหนดไวในกฎหมาย ของทองถ่ินแตละ
รูปแบบ 
** รายละเอียดปรากฏตามบัญชีการจําแนกที่ ภาคผนวก 5  

 

การรายงาน 

 
     วิธีการ / ขั้นตอนการปฏบิัต ิ 
   ตามพระราชบัญญัติและรัฐธรรมนูญ ฯ แมทองถ่ินจะเปนองคกรที่มีอิสระ แตตองยงัคงอยูใน
ความกํากับดูแลของรัฐบาลกลาง ดังนั้นการรายงานจึงเปนสวนสําคัญสวนหนึ่งในการที่รัฐบาลใช
กํากับดแูล และนอกจากนีย้ังเปนสิ่งสําคัญที่ประชาชนจะสามารถตรวจสอบการปฏิบัติงาน ตาม
ทองถ่ินที่ไดตัง้งบประมาณไวดังนี ้ 
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      1. ใหทองถิ่นจัดสงสําเนางบประมาณรายจายประจําปและงบประมาณรายจายเพิม่เติม ที่ไดรับ
อนุมัติใหประกาศใชแลวไปยังผูวาราชการจังหวดั ภายในระยะเวลาไมเกิน 15 วัน นบัแตวนัสิ้นสุด
การประกาศโดยเปดเผยเพื่อใหประชาชนทราบ  
** ระเบียบ มท วาดวย วิธีการงบประมาณ ขอ 39  

      2. การโอนเงินงบประมาณรายจาย หรือการแกไขเปลี่ยนแปลงคําชีแ้จงประมาณการรายรับและ
งบประมาณรายจาย เมื่อไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจใหดําเนินการโอนหรือการแกไข ฯ แลวให
ประกาศโดยเปดเผยเพื่อใหประชาชนทราบ แลวแจงประกาศใหผูวาราชการจังหวัดเพื่อทราบ 
ภายในสิบหาวนัสําหรับองคการบริหารสวนตําบลใหแจงแกนายอําเภอ หรือปลัดอําเภอผูเปน
หัวหนาประจํากิ่งอําเภอ  
** ระเบียบ มท วาดวย วิธีการงบประมาณ ขอ 32  

      3. เมื่อส้ินปงบประมาณ ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศรายงานการ รับเงินประจําป
งบประมาณทีส้ิ่นสุดนั้น ทั้งงบประมาณรายจายและเงนินอกงบประมาณไวโดยเปดเผย 
** ระเบียบ มท วาดวย วิธีการงบประมาณ ขอ 40  

      ณ สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อใหประชาชนทราบภายในกําหนดสามสิบวันตาม
แบบที่กรมการปกครอง กําหนดแลวสงสําเนารายงานการรับ - จาย ดังกลาวไปใหผูวาราชการ
จังหวดัเพื่อทราบและเก็บเปนขอมูลระดับจังหวดั ภายในระยะเวลาสิบหาวันหลังจากนั้น แลวให
จังหวดัรายงานกรมปกครองทราบ 
จบวิชาการจัดทํางบประมาณรายจาย  

 


