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คู่มือการจัดทําข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 

ความหมายงบประมาณรายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง แผนงานหรืองานสําหรับประมาณการด้านรายรับ และ
รายจ่ายแสดงในรูปตัวเลขจํานวนเงินการตั้งงบประมาณ คือ การแสดงแผนดําเนินงานออกเป็นตัวเลขจํานวน เงิน โดยกําหนด
ระยะเวลาเป็นปีงบประมาณ หมายถึงระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่งถึง วันที่ 30 กันยายนของปีถัดไปและให้ใช้ปี 
พ.ศ.ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อสําหรับปีงบประมาณนั้น  
 ให้ใช้แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นแนวทางในการจัดทํางบประมาณให้หัวหน้า หน่วยงานจัดทํา
ประมาณการรายรับและประมาณการรายจ่ายและให้หัวหน่วยงานคลังรวบรวมรายงานการเงิน และสถิติต่างๆ ของทุก
หน่วยงานเพื่อให้ประกอบการคํานวณขอตั้งงบประมาณเสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ 
 
วัตถุประสงค์หลักและหน้าที่ของการจัดทํางบประมาณ 

1. การวางแผนเพ่ือจะช่วยให้การทํางานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถชําระหนี้ได้  และทําให้เกิด
ความเชื่อมั่นว่ารายจ่ายอยู่ภายใต้กรอบของเงินสํารองที่มีอยู่ อันประกอบด้วยรานได้ที่คาดว่าจะ ได้รับและเงินกู้
ที่คาดว่าจะได้ 
2. งบประมาณสร้างลําดับความสําคัญในการทํางานของเจ้าหน้าที่ 
3. งบประมาณช่วยจัดสรรและกระจายทรัพยากรระหว่างกิจกรรมต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น และ
กําหนดระดับและทิศทางของการทํางานในปีงบประมาณนั้น 
สามารถกําหนดระดับของภาษีและค่าธรรมเนียมที่จะถูกจัดเก็บโดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน 
ปีงบประมาณต่อไป 

อํานาจหน้าที่ของเจ้าหน้าที่งบประมาณ 
 เจ้าหน้าที่งบประมาณมีอํานาจหน้าที่จัดทํางบประมาณ และให้มีอํานาจหน้าที่เก่ียวกับงานงบประมาณ ดังต่อไปนี้ 
  1) เรียกให้หน่วยงานต่างๆ เสนอประมาณการรายรับ และรายจ่ายตามแบบ และหลักเกณฑ์พร้อมด้วย 
รายละเอียดที่กําหนดตามระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่งหรือหนังสือสั่งการ 

2) วิเคราะห์งบประมาณและการจ่ายเงินของหน่วยงานต่างๆ 
3) สั่งการ ควบคุม กํากับ ดูแล เจ้าหน้าที่จัดทําเอกสารงบประมาณ และรวบรวมเป็นร่างงบประมาณ 
รายจ่ายประจําปี 

ลักษณะของงบประมาณ 
1. เงินรายจ่ายประจําปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้จัดทําเป็นงบประมาณรายจ่าย ประจําปีและ ให้มี
ประมาณการรายรับประกอบงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้วย 
2. งบประมาณรายจ่ายประจําปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อาจจําแนกเป็น งบประมาณรายจ่าย ทั่วไป 
และงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ 



3. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อาจจัดทํางบประมาณรายจ่ายเฉพาะการได้โดยได้รับความเห็นชองจาก สภา
ท้องถิ่น 

4. งบประมาณรายจ่ายทั่วไป และงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ อาจตั้งจ่ายเงินช่วยเหลือระหว่างกันได้ 

กระบวนการงบประมาณ 

ประกอบด้วย 3 ขั้นตอนหลัก ได้แก่ 

 1.) การจัดเตรียมงบประมาณ (Budget preparation) เป็นหน้าที่ของฝ่ายบริหารขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น 
ทั้งฝ่ายการเมืองและฝ่ายราชการประจําโดยเจ้าหน้าที่งบประมาณซึ่งได้แก่  ปลัดองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น หรืออาจจะ
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับงบประมาณ เช่น ผู้อํานวยการกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ หัวหน้าฝ่าย
แผนงานและงบประมาณ หรือนักวิเคราะห์ นโยบายและแผนฯ เป็นผู้รับผิดชอบในการจัดเตรียมงบประมาณ ดังนี้ 

 ก) การศึกษาปฏิทินงบประมาณที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นกําหนดเพ่ือแจ้งให้ทุกฝ่ายที่ เกี่ยวข้องทราบ
กระบวนการในแต่ละข้ันตอนจะต้องดําเนินการเมื่อใด แล้วเสร็จเมื่อใด 

 ข) ทบทวนแผนและกําหนดนโยบายการดําเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 ค) จัดเตรียมข้อมูลประมาณการรายรับ 

 ง) จัดระดมความคิดเห็น เกี่ยวกับประเดน็ปัญหาและความต้องการในท้องถิ่นจากทุกส่วนที่ เกี่ยวข้อง 

 จ) ตรวจสอบภาระผูกพันที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอยู่ เช่น เงินกู ้เงินทุนการศึกษา ภาระ ผูกพันตามกฎหมาย 

 ฉ) เสนอโครงสร้างเบื้องต้น เจ้าหน้าที่งบประมารทําการพิจารณาตรวจสอบ วิเคราะห์และแก้ไข งบประมาณใน
ขัน้ต้น แล้วเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

 ช) เสนอร่างข้อบัญญัติงบประมาณ ผู้บริหารท้องถิ่นจะพิจารณาให้ตั้งเงินงบประมาณยอดใดเป็น งบประมาณ
ประจําปีแล้วให้เจ้าหน้าที่งบประมาณรวบรวมและจัดทําเป็นร่างงบประมาณรายจ่าย เสนอผู้บริหารท้องถิ่นอีกครั้งนึ่ง หาก
ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นชอบจะนําร่างเสนอต่อที่ประชุมสภา ท้องถิ่น ภายในวันที่ 15 สิงหาคม 

 2.) การอนุมัติงบประมาณ (Budget adoption) ผู้บริหารท้องถิ่นนําเสนอร่างงบประมาณรายจ่าย ประจําปี เสนอ
ต่อสภาท้องถิ่นภายในวันที่ 15 สิงหาคม จากนั้นสภาท้องถิ่นจะพิจารณาร่าง ข้อบัญญัติฯ โดยพิจารณา 3 วาระ คือ รับ
หลักการ แปรญัตติ เห็นชอบ และเมื่อสภาท้องถิ่น พิจารณาเห็นชอบร่างงบประมาณรายจ่ายแล้ว ให้ประธานสภาท้องถิ่น
นําเสนอร่างที่ผ่านความ เห็นชอบให้ผู้มีอํานาจในการอนุมัติ  เพ่ืออนุมัติร่างงบประมาณรายจ่ายและประกาศเป็นข้อบัญญัติ 
งบประมาณรายจ่ายประจําปี มีผลบังคับใช้ 1 ตุลาคม 

 3.) การบริหารงบประมาณ (Budget execution) จะทําให้ทราบว่างบประมาณที่อนุมัติไปแล้ว ถูก นําไปใช้อย่างมี
ประสิทธิภาพ สามารถแก้ไขปัญหาประชาชนได้หรือไม่ รวมทั้งมีการติดตามดูแลการ ใช้จ่ายงบประมาณ ว่ามีความถูกต้อง
มากน้อยเพียงใด เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานหรือไม่ สามารถ ดําเนินการได้หลายวิธี เช่น ผู้บริหารท้องถิ่น และเจ้าหน้าที่
งบประมาณรับผิดชอบร่วมกันในการ 



ควบคุมงบประมาณรายจ่าย โดยใช้การรายงาน หรือการควบคุมอย่างใกล้ชิด เพ่ือให้การปฏิบัติ เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
และข้อบังคับต่างๆ ควบคุมโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น หน่วย ตรวจสอบภายใน สํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน การควบคุม
ผ่านการมีส่วนร่วมของประชาชน หรือ ประชาคม หรือการประเมินผลความคุ้มค่าและความสอดคล้องของงบประมาณ กับ
ความต้องการ ของประชาชนผ่านการวิจัยประเมิน 

การประมาณการรายรับและรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 ดําเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2563 โดยมี
การประมาณการรายรับและรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ดังนี้ ประมาณการรายรับขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิน่ ประกอบด้วยรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งจําแนกเป็น 

1. หมวดภาษีอากร 

2. หมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต 

3. หมวดรายได้จากทรัพย์สิน 

4. หมวดรายได้จากสาธารณูปโภค และกิจการพาณิชย์ 

5. หมวดเงินอุดหนุน 

6. หมวดรายได้เบ็ดเตล็ด 

 งบประมาณรายจ่ายทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วยรายจ่ายงบกลาง และรายจ่าย ตามแผนงาน 
โดยรายจ่ายตามแผนงาน จําแนกเป็นสองลักษณะ คือ 

1. รายจ่ายประจํา ประกอบด้วย 
 (ก) งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลท้องถิ่น ได้แก่ รายจ่ายที่ จ่ายในลักษณะ
เงินเดือน ค่าจ้างประจํา และค่าจ้างชั่วคราว 
 (ข) งบดําเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจํา ได้แก่ รายจ่ายที่จ่าย ในลักษณะ
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค 
 (ค) งบเงินอุดหนุน หมายถึง เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณอุดหนุนให้แก่ หน่วยงานที่ขอรับเงิน
อุดหนุนเพ่ือให้ดําเนินการตามภารกิจที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมาย 
 (ง) งบรายจ่ายอ่ืน งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบ รายจ่ายหนึ่ง หรือ
รายจ่ายที่กําหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

2. รายจ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ งบลงทุน ซึ่งเป็นรายจ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึง
รายจ่ายทีกําหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

รายละเอียดประเภทรายจ่ายงบกลาง งบรายจ่ายต่างๆ และเงินนอกงบประมาณให้เป็นไป ตามที่อธิบดีกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นกําหนด 



ความย่ังยืนทางงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 ความยั่งยืนทางงบประมาณ หมายถึง ความสามารถขององค์กรในการมีทรัพยากรที่เพียงพอสําหรับการ บริหารงาน
และการจัดบริการสาธารณะตามที่ประชาชนต้องการภายในรอบปีงบประมาณ โดยทั่วไปมักจะประเมิน จากดุลงบประมาณ 
การพ่ึงพารายได้ที่ท้องถิ่นจัดเก็บเอง และระดับเงินสะสม หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี ดุลงบประมาณในระดับที่ดี  มี
ทรัพยากรเพียงพอสําหรับความต้องการงบประมาณในช่วงเวลาหนึ่งๆ หรือ มีระดับ เงินเงินสะสมเพียงพอสําหรับการใช้จ่าย
เพ่ือรับมือเหตุฉุกเฉินต่างๆ ย่อมเชื่อได้ว่าความต้องการของประชาชนที่ มี การต่อบริการสาธารณในระดับพ้ืนฐานจะได้รับการ
ตอบสนองอย่างเพียงพอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการจัดทําข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
 เมื่อองค์การบริหารส่วนตําบลดําเนินการจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่นและประกาศใช้เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ 
งบประมาณจะดําเนินการจัดทําร่างงบประมาณรายจ่ายประจําปี โดยมีขั้นตอนการจัดทํางบประมาณรายจ่าย ประจําปี ดังนี้ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ระยะเวลา 

ดําเนินการ 

 

หมายเหตุ 

1.เจ้าหน้าที่งบประมาณทําบันทึกข้อความ แจ้ง
หัวหน้าหน่วยงานแต่ละกอง จัดทํา ประมาณ
การรายจ่ายตามแผนงานและ หลักเกณฑ์พร้อม
ด้ วยรายละ เ อียดที่ กํ าหนด ตามระ เบียบ 
ข้อบังคับ คําสั่ง หรือหนังสือสั่ง การที่เก่ียวข้อง 

 

เดือนมิถุนายน 

- ใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นแนวทางในการจัดทํา 
งบประมาณรายจ่ายประจําปี 

-โครงการที่จะนํามาบรรจุในข้อบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจําปีต้องเป็นโครงการที่บรรจุอยู่ใน 
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

- การคํานวณรายจ่ายด้านบุคลากร แต่ละกอง จะต้อง
คํานวณจากแผนอัตรากําลัง 3 ปี ของ อบต. 

2.  หัวหน้าหน่วยงานคลัง รวบรวมรายงาน
การเงินและสถิติต่างๆ ของทุกหน่วยงานเพ่ือ ใช้
ประกอบการคํานวณขอตั้งงบประมาณ เสนอต่อ
เจ้าหน้าที่งบประมาณและประมาณ การรายรับ
ในปีงบประมาณปัจจุบันเสนอต่อ เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 

 

เดือนมิถุนายน 

- จัดทําสรุปรายรับ – รายจ่าย ทุกหน่วยงานของปีที่
ผ่านมา (ย้อนหลัง 3 ปี ) และรายงานการเงิน และ
สถิติต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

3. เจ้าหน้าที่งบประมาณพิจารณา ตรวจสอบ
วิเคราะห์และแก้ไขงบประมาณในชั้นต้น แล้ว 
เสนอผู้บริหาร 

 

เดือน 

กรกฎาคม 

 

4. เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นได้พิจารณาให้ตั้ง
งบประมาณยอดใดเป็นงบประมาณรายจ่าย 
ประจําปีแล้ว ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณ รวบรวม 
และจัดทําร่างงบประมาณรายจ่าย เสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่นอีกครั้ง เพ่ือผู้บริหาร ท้องถิ่นได้
นํ า เสนอต่ อสภาทองถิ่ นภ าย ในวันที่  15 
สิงหาคม 

  



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ระยะเวลา 

ดําเนินการ 

 

หมายเหตุ 

5.เจ้าหน้าที่งบประมาณ สั่งการ ควบคุม กํากับ ดูแล 
เจ้าหน้าที่ท่ีจัดทํางบประมาณ และรวบรวมจัดทําเป็น
ร่างงบประมาณ รายจ่ายประจําปี 

 

เดือนกรกฎาคม – 
สิงหาคม 

- การจัดทําร่างข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่าย ประจําปี ให้จัดทําในโปรแกรม
สําหรับการ ปฏิบัติงานด้านการคลังของ 
อปท. (ระบบ e-LAAS) 

6. เจ้าหน้าที่งบประมาณเสนอร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณท่ีจัดทําเรียบร้อยแล้วเสนอต่อผู้บริหาร 
ท้องถิ่น 

 

เดือนกรกฎาคม – 

สิงหาคม 

 

7. ผู้บริหารท้องถิ่นนําร่างข้อบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจําปี เสนอต่อสภาท้องถิ่น ภายในวันที่ 
15 สิงหาคม เพ่ือสภาท้องถิ่นพิจารณาให้ความ 
เห็นชอบ ตามวาระที่ 1 (ชั้นรับหลักการ) วาระท่ี 2 
(ชั้นแปรญัตติ) และวาระที่ 3 (ชั้นเห็นชอบให้ ตรา
เป็นข้อบัญญัติ) 

 

เดือนสิงหาคม 

- ร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี
จะพิจารณาสามวาระรวดเดียว ไม่ได้ และใน
การพิจารณาวาระที่ 2 ให้ กําหนดระยะเวลา
เสนอคําแปรญัตติไว้ไม่ น้อยกว่า 24 ชั่วโมง 
นับแต่สภาท้องถิ่นมี มติรับหลักการ (วาระท่ี 
1) แห่งร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

8. เมื่อสภาท้องถิ่นให้ความเห็นชอบร่างข้อบัญญัติ
แล้วให้นําเสนอร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจําปี เสนอต่อผู้มีอํานาจอนุมัติ เพ่ือพิจารณา 
อนุมัติ 

 

เดือนสิงหาคม – 

กันยายน 

- กรณ ีองค์การบริหารส่วนตําบล เสนอขอ
อนุมัติร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจําปี ต่อนายอําเภอ 

9. เมื่อนายอําเภออนุมัติงบประมาณรายจ่าย
ประจําปีเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้บริหารท้องถิ่น 
ประกาศใช้ และปิดประกาศโดยเปิดเผยให้ 
ประชาชนทราบ ณ สํานักงานองค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น และประกาศประชาสัมพันธ์ให้ประชาชน
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบโดยทั่วกัน 

 

เดือนสิงหาคม – 

กันยายน 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ระยะเวลา 

ดําเนินการ 

 

หมายเหตุ 

10. เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นประกาศรายงานการรับ – จ่ายเงิน ประจําปี
งบประมาณท่ีสิ้นสุดนั้น ทั้งงบประมาณ รายจ่ายและ
เงินนอกองบประมาณ ไว้โดยเปิดเผย ณ สํานักงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ ประชาชนทราบ 
ภายในกําหนดสามสิบวันตาม แบบที่อธิบดีกรม
ส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น กําหนด แล้วสําเนา
รายงานการรับ – จ่ายเงิน ดังกล่าวไปให้นายอําเภอ
เพ่ือทราบ และดําเนินการที่เกี่ยวข้อง ภายใน
ระยะเวลาสิบห้าวัน 

 

เดือนตุลาคม – 

ธันวาคม 

 



 

ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2563 



 



 



 



 



 



 



 



 

 


