
 



คู่มือการจัดท าข้อบัญญัตงิบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ความหมายงบประมาณรายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง แผนงานหรืองานส าหรับประมาณการด้านรายรับ
และรายจ่ายแสดงในรูปตัวเลขจ านวนเงินการตั้งงบประมาณ คือ การแสดงแผนด าเนินงานออกเป็นตัวเลขจ านวน
เงิน โดยก าหนดระยะเวลาเป็นปีงบประมาณ หมายถึงระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่งถึง วันที่ 30 
กันยายนของปีถัดไปและให้ใช้ปี พ.ศ.ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น 
 ให้ใช้แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นแนวทางในการจัดท างบประมาณให้หัวหน้า
หน่วยงานจัดท าประมาณการรายรับและประมาณการรายจ่ายและให้หัวหน่วยงานคลังรวบรวมรายงานการเงิน
และสถิติต่างๆ ของทุกหน่วยงานเพื่อให้ประกอบการค านวณขอตั้งงบประมาณเสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ 

วัตถุประสงค์หลักและหน้าที่ของการจัดท างบประมาณ 
1) การวางแผนเพ่ือจะช่วยให้การท างานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถช าระหนี้ได้ และท าให้

เกิดความเชื่อมั่นว่ารายจ่ายอยู่ภายใต้กรอบของเงินส ารองที่มีอยู่ อันประกอบด้วยรานได้ที่คาดว่าจะ
ได้รับและเงินกู้ท่ีคาดว่าจะได้ 

2) งบประมาณสร้างล าดับความส าคัญในการท างานของเจ้าหน้าที ่
3) งบประมาณช่วยจัดสรรและกระจายทรัพยากรระหว่างกิจกรรมต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น และก าหนดระดับและทิศทางของการท างานในปีงบประมาณนั้น 
4) สามารถก าหนดระดับของภาษีและค่าธรรมเนียมที่จะถูกจัดเก็บโดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน

ปีงบประมาณต่อไป 

อ านาจหน้าที่ของเจ้าหน้าที่งบประมาณ 
 เจ้าหน้าที่งบประมาณมีอ านาจหน้าที่จัดท างบประมาณ และให้มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับงานงบประมาณ
ดังต่อไปนี้ 

1) เรียกให้หน่วยงานต่างๆ เสนอประมาณการรายรับ และรายจ่ายตามแบบ และหลักเกณฑ์พร้อมด้วย
รายละเอียดที่ก าหนดตามระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งหรือหนังสือสั่งการ 

2) วิเคราะห์งบประมาณและการจ่ายเงินของหน่วยงานต่างๆ 
3) สั่งการ ควบคุม ก ากับ ดูแล เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารงบประมาณ และรวบรวมเป็นร่างงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี 

ลักษณะของงบประมาณ 
1) เงินรายจ่ายประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้จัดท าเป็นงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีและ

ให้มีประมาณการรายรับประกอบงบประมาณรายจ่ายประจ าปีด้วย 
2) งบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อาจจ าแนกเป็น งบประมาณรายจ่าย

ทั่วไป และงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ 



3) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อาจจัดท างบประมาณรายจ่ายเฉพาะการได้โดยได้รับความเห็นชองจาก
สภาท้องถิ่น 

4) งบประมาณรายจ่ายทั่วไป และงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ อาจตั้งจ่ายเงินช่วยเหลือระหว่างกันได้ 

กระบวนการงบประมาณ 
 ประกอบด้วย 3 ขั้นตอนหลัก ได้แก่ 

1.) การจัดเตรียมงบประมาณ (Budget preparation) เป็นหน้าที่ของฝ่ายบริหารขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ทั้งฝ่ายการเมืองและฝ่ายราชการประจ าโดยเจ้าหน้าที่งบประมาณซึ่งได้แก่ ปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรืออาจจะมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับงบประมาณ เช่น 
ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ หัวหน้าฝ่ายแผนงานและงบประมาณ หรือนักวิเคราะห์
นโยบายและแผนฯ เป็นผู้รับผิดชอบในการจัดเตรียมงบประมาณ ดังนี้ 
ก) การศึกษาปฏิทินงบประมาณที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดเพ่ือแจ้งให้ทุกฝ่ายที่

เกี่ยวข้องทราบกระบวนการในแต่ละข้ันตอนจะต้องด าเนินการเมื่อใด แล้วเสร็จเมื่อใด 
ข) ทบทวนแผนและก าหนดนโยบายการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ค) จัดเตรียมข้อมูลประมาณการรายรับ 
ง) จัดระดมความคิดเห็น เกี่ยวกับประเด็นปัญหาและความต้องการในท้องถิ่นจากทุกส่วนที่

เกี่ยวข้อง 
จ) ตรวจสอบภาระผูกพันที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอยู่ เช่น เงินกู้ เงินทุนการศึกษา ภาระ

ผูกพันตามกฎหมาย 
ฉ) เสนอโครงสร้างเบื้องต้น เจ้าหน้าที่งบประมารท าการพิจารณาตรวจสอบ วิเคราะห์และแก้ไข

งบประมาณในขั้นต้น แล้วเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
ช) เสนอร่างข้อบัญญัติงบประมาณ ผู้บริหารท้องถิ่นจะพิจารณาให้ตั้งเงินงบประมาณยอดใดเป็น

งบประมาณประจ าปีแล้วให้เจ้าหน้าที่งบประมาณรวบรวมและจัดท าเป็นร่างงบประมาณรายจ่าย
เสนอผู้บริหารท้องถิ่นอีกครั้งนึ่ง หากผู้บริหารท้องถิ่นเห็นชอบจะน าร่างเสนอต่อที่ประชุมสภา
ท้องถิ่น ภายในวันที่ 15 สิงหาคม 

2.) การอนุมัติงบประมาณ (Budget adoption) ผู้บริหารท้องถิ่นน าเสนอร่างงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี เสนอต่อสภาท้องถิ่นภายในวันที่ 15 สิงหาคม จากนั้นสภาท้องถิ่นจะพิจารณาร่าง
ข้อบัญญัติฯ โดยพิจารณา 3 วาระ คือ รับหลักการ แปรญัตติ เห็นชอบ และเมื่อสภาท้องถิ่น
พิจารณาเห็นชอบร่างงบประมาณรายจ่ายแล้ว ให้ประธานสภาท้องถิ่นน าเสนอร่างที่ผ่านความ
เห็นชอบให้ผู้มีอ านาจในการอนุมัติ เพ่ืออนุมัติร่างงบประมาณรายจ่ายและประกาศเป็นข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี มีผลบังคับใช้ 1 ตุลาคม  

3.) การบริหารงบประมาณ (Budget execution) จะท าให้ทราบว่างบประมาณที่อนุมัติไปแล้ว ถูก
น าไปใช้อย่างมีประสิทธิภาพ สามารถแก้ไขปัญหาประชาชนได้หรือไม่ รวมทั้งมีการติดตามดูแลการ
ใช้จ่ายงบประมาณ ว่ามีความถูกต้องมากน้อยเพียงใด เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานหรือไม่ สามารถ
ด าเนินการได้หลายวิธี เช่น ผู้บริหารท้องถิ่น และเจ้าหน้าที่งบประมาณรับผิดชอบร่วมกันในการ



ควบคุมงบประมาณรายจ่าย โดยใช้การรายงาน หรือการควบคุมอย่างใกล้ชิด เพ่ือให้การปฏิบัติ
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ ควบคุมโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น หน่วย
ตรวจสอบภายใน ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน การควบคุมผ่านการมีส่วนร่วมของประชาชน หรือ
ประชาคม หรือการประเมินผลความคุ้มค่าและความสอดคล้องของงบประมาณ กับความต้องการ
ของประชาชนผ่านการวิจัยประเมิน 

การประมาณการรายรับและรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2563 โดยมีการประมาณการรายรับและรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดังนี้ 
 ประมาณการรายรับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วยรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ซึ่งจ าแนกเป็น 

(1) หมวดภาษีอากร 
(2) หมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต 
(3) หมวดรายได้จากทรัพย์สิน 
(4) หมวดรายได้จากสาธารณูปโภค และกิจการพาณิชย์ 
(5) หมวดเงินอุดหนุน 
(6) หมวดรายได้เบ็ดเตล็ด 
งบประมาณรายจ่ายทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วยรายจ่ายงบกลาง และรายจ่าย 

ตามแผนงาน โดยรายจ่ายตามแผนงาน จ าแนกเป็นสองลักษณะ คือ 
(1) รายจ่ายประจ า ประกอบด้วย 

(ก) งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลท้องถิ่น ได้แก่ รายจ่ายที่
จ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า และค่าจ้างชั่วคราว 

(ข) งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายที่จ่าย
ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค 

(ค) งบเงินอุดหนุน หมายถึง เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณอุดหนุนให้แก่ 
หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือให้ด าเนินการตามภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมาย 

(ง) งบรายจ่ายอ่ืน งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบ
รายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่ก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

(2) รายจ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ งบลงทุน ซึ่งเป็นรายจ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
รวมถึงรายจ่ายทีก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

รายละเอียดประเภทรายจ่ายงบกลาง งบรายจ่ายต่างๆ และเงินนอกงบประมาณให้เป็นไป 
ตามท่ีอธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 

 



ความย่ังยืนทางงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ความยั่งยืนทางงบประมาณ หมายถึง ความสามารถขององค์กรในการมีทรัพยากรที่เพียงพอส าหรับการ
บริหารงานและการจัดบริการสาธารณะตามท่ีประชาชนต้องการภายในรอบปีงบประมาณ โดยทั่วไปมักจะประเมิน
จากดุลงบประมาณ การพ่ึงพารายได้ที่ท้องถิ่นจัดเก็บเอง และระดับเงินสะสม หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี
ดุลงบประมาณในระดับที่ดี มีทรัพยากรเพียงพอส าหรับความต้องการงบประมาณในช่วงเวลาหนึ่งๆ หรือ มีระดับ
เงินเงินสะสมเพียงพอส าหรับการใช้จ่ายเพ่ือรับมือเหตุฉุกเฉินต่างๆ ย่อมเชื่อได้ว่าความต้องการของประชาชนที่ มี
การต่อบริการสาธารณในระดับพื้นฐานจะได้รับการตอบสนองอย่างเพียงพอ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการจัดท างบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 
- - ตรวจสอบ 
- - วิเคราะห์ 
- - จัดท างบประมาณ 

หน่วยงานต่างๆ 
- ประมาณการรายรับ – รายจ่าย 

หน่วยงานคลัง 
- - รายงานการคลัง 
- - สถิติ 

สภาท้องถิ่น 
- ให้ความเห็นชอบ 

- ประมาณการรายรับ – รายจ่าย 

- ผู้ว่าราชการจังหวัด/นายอ าเภอ 

- - พิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบ 

ผู้บริหารท้องถิ่น 
- - พิจารณาอนุมัติให้ต้ังงบประมาณ 

- ประกาศโดยเปิดเผย 
- ให้ประชาชนทราบ 

- นายก อปท. ลงนาม 

น าเสนอต่อสภา 
- ภายในวันที่ 15 สิงหาคม 



ขั้นตอนการจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นและประกาศใช้เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่
งบประมาณจะด าเนินการจัดท าร่างงบประมาณรายจ่ายประจ าปี โดยมีขั้นตอนการจัดท างบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี ดังนี้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

หมายเหตุ 

1.เจ้าหน้าที่งบประมาณท าบันทึกข้อความ
แจ้งหัวหน้าหน่วยงานแต่ละกอง จัดท า 
ประมาณการรายจ่ายตามแผนงานและ
หลักเกณฑ์พร้อมด้วยรายละเอียดที่ก าหนด 
ตามระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือหนังสือสั่ง
การที่เก่ียวข้อง 

เดือนมิถุนายน - ใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นแนวทางในการจัดท า
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
-โครงการที่จะน ามาบรรจุในข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีต้องเป็นโครงการที่บรรจุอยู่ใน
แผนพัฒนาท้องถิ่น 
- การค านวณรายจ่ายด้านบุคลากร แต่ละกอง
จะต้องค านวณจากแผนอัตราก าลัง 3 ปี ของ อบต. 

2. หัวหน้าหน่วยงานคลัง รวบรวมรายงาน
การเงินและสถิติต่างๆ ของทุกหน่วยงานเพ่ือ
ใช้ประกอบการค านวณขอตั้งงบประมาณ
เสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณและประมาณ
การรายรับในปีงบประมาณปัจจุบันเสนอต่อ
เจ้าหน้าที่งบประมาณ 

เดือนมิถุนายน - จัดท าสรุปรายรับ – รายจ่าย ทุกหน่วยงานของปี
ที่ผ่านมา (ย้อนหลัง 3 ปี ) และรายงานการเงิน
และสถิติต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

3. เจ้าหน้าที่งบประมาณพิจารณา ตรวจสอบ 
วิเคราะห์และแก้ไขงบประมาณในชั้นต้น แล้ว
เสนอผู้บริหาร 

เดือน
กรกฎาคม 

 

4. เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นได้พิจารณาให้ตั้ง
งบประมาณยอดใดเป็นงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีแล้ ว  ให้ เจ้ าหน้าที่ งบประมาณ 
รวบรวม และจัดท าร่างงบประมาณรายจ่าย
เสนอผู้บริหารท้องถิ่นอีกครั้ง เพ่ือผู้บริหาร
ท้องถิ่นได้น าเสนอต่อสภาทองถิ่นภายในวันที่ 
15 สิงหาคม 

  

5.เจ้าหน้าที่งบประมาณ สั่งการ ควบคุม 
ก ากับ ดูแล เจ้าหน้าที่ที่จัดท างบประมาณ 
และรวบรวมจัดท า เป็นร่ างงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

เดือน
กรกฎาคม – 
สิงหาคม 

- การจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  ให้ จั ดท า ใน โปรแกรมส าหรับการ
ปฏิบัติงานด้านการคลังของ อปท. (ระบบ e-LAAS) 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

หมายเหตุ 

6. เจ้าหน้าที่ งบประมาณเสนอร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณท่ีจัดท าเรียบร้อยแล้วเสนอต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่น 

เดือนกรกฎาคม – 
สิงหาคม 

 

7. ผู้บริหารท้องถิ่นน าร่างข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี เสนอต่อสภาท้องถิ่น ภายในวันที่ 
15 สิงหาคม เพ่ือสภาท้องถิ่นพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ ตามวาระที่ 1 (ชั้นรับหลักการ) วาระที่ 
2 (ชั้นแปรญัตติ) และวาระที่ 3 (ชั้นเห็นชอบให้
ตราเป็นข้อบัญญัติ)  

เดือนสิงหาคม - ร่ างข้อบัญญัติ งบประมาณรายจ่ าย
ประจ าปีจะพิจารณาสามวาระรวดเดียว
ไม่ได้ และในการพิจารณาวาระที่ 2 ให้
ก าหนดระยะเวลาเสนอค าแปรญัตติไว้ไม่
น้อยกว่า 24 ชั่วโมง นับแต่สภาท้องถิ่นมี
มติรับหลักการ (วาระที่  1 ) แห่งร่าง
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

8. เมื่อสภาท้องถิ่นให้ความเห็นชอบร่างข้อบัญญัติ
แล้วให้น าเสนอร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ เพ่ือพิจารณา
อนุมัต ิ

เดือนสิงหาคม – 
กันยายน 

- กรณี องค์การบริหารส่วนต าบล เสนอขอ
อนุมัติร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี ต่อนายอ าเภอ 

9. เมื่อนายอ าเภออนุมัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี เรี ยบร้ อยแล้ว  ให้ ผู้ บริหารท้องถิ่ น
ประกาศใช้  และปิดประกาศโดยเปิดเผยให้
ประชาชนทราบ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และประกาศประชาสัมพันธ์ให้ประชาชน
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบโดยทั่วกัน 

เดือนสิงหาคม – 
กันยายน 

 

10. เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่ นประกาศรายงานการรับ  – จ่ ายเงิน 
ประจ าปีงบประมาณที่สิ้นสุดนั้น ทั้งงบประมาณ
รายจ่ายและเงินนอกองบประมาณ ไว้โดยเปิดเผย 
ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้
ประชาชนทราบ ภายในก าหนดสามสิบวันตาม
แบบที่อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น
ก าหนด แล้วส าเนารายงานการรับ – จ่ายเงิน 
ดังกล่าวไปให้นายอ าเภอเพ่ือทราบ และด าเนินการ
ที่เก่ียวข้อง ภายในระยะเวลาสิบห้าวัน 

เดื อนตุลาคม – 
ธันวาคม 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2563 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 



 



 



 



 



 



 



 


