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ค าน า 
  คู่มือปฏิบัติงานในการจัดทํางบประมาณขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองน้อยเล่มนี้               
จัดทําขึ้นเพ่ือใช้ประกอบในการปฏิบัติงานของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ผู้ เกี่ยวข้องด้านงบประมาณ               
ของส่วนราชการและให้มีความถูกต้องมากยิ่งขึ้น สามารถนําไปสู่การปฏิบัติงานให้สําเร็จบรรลุตามเป้าหมาย 

  ในการจัดทํางบประมาณขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองน้อย ได้จัดทําโดยอาศัยระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ .ศ. ๒๕๖๓ เพ่ือให้การจัดทํา
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองน้อย เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
และถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย รวมทั้งสามารถแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนตามความต้องการของประชาชน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
            งานงบประมาณ 

             องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองน้อย 
               ธันวาคม ๒๕๖๗ 
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การจัดท างบประมาณ 

๑. ความหมายที่เกี่ยวข้องกับการจัดท างบประมาณ 
“งบประมาณ” หมายความว่า แผนงาน หรืองานสําหรับประมาณการด้านรายรับ 
   และรายจ่ายแสดงในรูปตัวเลข จํานวนเงิน  
   การตั้งงบประมาณ คือ การแสดงแผนดําเนินงานออกเป็น
   ตัวเลขจํานวนเงิน 
“แผนงาน” หมายความว่า ภารกิจแต่ละด้านที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ 
   ตามกฎหมายว่าด้วยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   แต่ละรูปแบบ  
“งาน”  หมายความว่า กิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงานที่กําหนดไว้ในแต่ละแผนงาน 
“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหาร 
   ส่วนตําบล 
“สภาท้องถิ่น” หมายความว่า สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล  
   สภาองค์การบริหารส่วนตําบล 
“งบประมาณรายจ่าย” หมายความว่า งบประมาณท่ีสภาท้องถิ่นให้ความเห็นชอบ  
  และผู้ว่าราชการจังหวัดหรือนายอําเภอให้ความเห็นชอบหรือ
  อนุมัติ แล้วแต่กรณี ตามท่ีกําหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วย 
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ ทั้งนี้ รวมทั้ง 
  งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมและการโอนการแก้ไข 
  เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณด้วย 
“เงินนอกงบประมาณ”  หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครอง 
    ส่วนท้องถิ่น นอกจากเงินที่ปรากฎตามงบประมาณรายจ่าย 
“ปีงบประมาณ” หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ของปีหนึ่ง ถึงวันที่ ๓๐ 
  กันยายนของปีถัดไปและให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อ
  สําหรับปีงบประมาณนั้น 
“หนี้” หมายความว่า ข้อผูกพันที่ต้องจ่าย หรืออาจจะต้องจ่ายเป็นเงิน สิ่งของ 
  หรือบริการ ไม่ว่าจะเป็นข้อผูกพันอันเกิดจากการกู้ยืม  
  การคํ้าประกัน การซื้อ หรือการจ้าง โดยวิธีใช้เครดิต 
  หรือจากการอื่นใด 
“หน่วยงาน” หมายความว่า สํานัก กอง หรือส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ตามโครงสร้าง
  ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 
“ผู้บริหารท้องถิ่น” หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี  
  และนายกองค์การบริหารส่วนตําบล 
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“เจ้าหน้าที่งบประมาณ” หมายความว่า ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด ปลัดเทศบาล  
  และปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 

๒. วัตถุประสงค์และหน้าที่หลักของการจัดท างบประมาณ 
 ๒.๑ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณ                  
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๓  ที่กําหนดให้ท้องถิ่นต้องจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี 
 ๒.๒ งบประมาณสร้างลําดับความสําคัญในการทํางานของเจ้าหน้าที่ 
 ๒.๓ งบประมาณช่วยจัดสรรและกระจายทรัพยากรระหว่างกิจกรรมต่างๆ ขององค์กรปกครอง      
ส่วนท้องถิ่น และกําหนดระดับและทิศทางของการทํางานในปีงบประมาณนั้น 
 ๒.๔ สามารถกําหนดระดับของภาษีและค่าธรรมเนียมที่จะถูกจัดเก็บโดยองค์กรปกครอง                         
ส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณต่อไป 
 ๒.๕ เพ่ือให้สามารถดําเนินงานตามแผนที่ได้กําหนดไว้  เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย            
ของการดําเนินงาน 

๓. ความส าคัญและประโยชน์ของงบประมาณ 
 หน่วยงานสามารถนําเอางบประมาณมาใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารหน่วยงานให้เจริญก้าวหน้า  
และมีประสิทธิภาพ ความสําคัญและประโยชน์ของงบประมาณมีดังนี้ 
 ๓.๑ เป็นเครื่องมือในการบริหารหน่วยงาน  ตามแผนงานและกําลังเงินที่มีให้สอดคล้องกับแผนงาน 
ลดการปฏิบัติงานที่ไม่จําเป็น 
 ๓.๒ เป็นเครื่องมือในการพัฒนาหน่วยงาน เมื่อหน่วยงานจัดสรรงบประมาณได้อย่างถูกต้อง               
และมีประสิทธิภาพจะทําให้เกิดประสิทธิผลต่อหน่วยงานและสังคม 
 ๓.๓ เป็นเครื่องมือในการจัดสรรทรัพยากรที่มีอยู่จํากัดให้มีประสิทธิภาพ โดยมีการวางแผนในการใช้
และจัดสรรงบประมาณแต่ละด้านเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 ๓.๔ เป็นเครื่องมือกระจายทรัพยากรและงบประมาณที่เป็นธรรมไปพัฒนาจุดที่จําเป็นและทั่วถึง          
จะทําให้หน่วยงานเกิดประสิทธิภาพ 
 ๓.๕ เป็นเครื่องมือประชาสัมพันธ์ผลงานของหน่วยงาน เนื่องจากงบประมาณเป็นที่รวมของแผนงาน
ทั้งหมดที่จะดําเนินการ ดังนั้น หน่วยงานสามารถใช้เอกสารงบประมาณเพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลงาน            
ให้ประชาชนทราบ 

๔. อ านาจหน้าที่ของเจ้าหน้าที่งบประมาณ 
 เจ้าหน้าที่งบประมาณมีอํานาจหน้าที่จัดทํางบประมาณกับปฏิบัติการอ่ืนตามที่กําหนดไว้ในระเบียบ
และให้มีอํานาจหน้าที่เก่ียวกับงานงบประมาณ ดังต่อไปนี้ 
 ๔.๑ เรียกให้หน่วยงานต่าง ๆ เสนอประมาณการรายรับ และรายจ่ายตามแบบ และหลักเกณฑ์    
พร้อมด้วยรายละเอียดที่กําหนดตามระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่งหรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย 
 ๔.๒ วิเคราะห์งบประมาณและการจ่ายเงินของหน่วยงานต่าง ๆ 
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 ๔.๓ สั่งการ ควบคุม กํากับดูแล เจ้าหน้าที่จัดทําเอกสารงบประมาณ และรวบรวมเป็นร่างงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี 
๕. ลักษณะของงบประมาณ 
 ๕.๑ เงินรายจ่ายประจําปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้จัดทําเป็นงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
และให้มีประมาณการรายรับประกอบงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้วย 
 ๕.๒ งบประมาณรายจ่ายประจําปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อาจจําแนกเป็นงบประมาณ
รายจ่ายทั่วไป และงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ 
 ๕.๓ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อาจจัดทํางบประมาณรายจ่ายเฉพาะการได้ ทั้งนี้ต้องได้รับ               
ความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่นและผู้ว่าราชการจังหวัดเห็นชอบหรือนายอําเภออนุมัติ แล้วแต่กรณี                 
ตามท่ีกําหนดไว้ในกฎหมายจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ                 
 ๕.๔ งบประมาณรายจ่ายทั่วไปและงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ  อาจตั้งจ่ายเงินช่วยเหลือระหว่าง
กันได ้
 ๕.๕ งบประมาณรายจ่ายทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วยรายจ่ายงบกลาง           
และ รายจ่ายตามแผนงาน 
 รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีภาระผูกพันต้องจ่ายรายละเอียด
ให้เป็นไปตามท่ีอธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนด 
 รายจ่ายตามแผนงาน หมายถึง รายจ่ายซึ่งกําหนดรายละเอียดหมวดรายจ่ายไว้ในงานหรือโครงการ
ตามแผนงานสําหรับหน่วยงานใดโดยเฉพาะ จําแนกเป็นสองลักษณะ คือ 

(๑) รายจ่ายประจํา ประกอบด้วย 
(ก) งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคลากรท้องถิ่น ได้แก่ 

รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจํา  และค่าจ้างชั่วคราว  
(ข) งบดําเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจํา ได้แก่ รายจ่าย         

ที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค  
(ค) งบเงินอุดหนุน  หมายถึง เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่ นตั้งงบประมาณอุดหนุน          

ให้แก่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือให้ดําเนินการตามภารกิจที่อยู่ในอํานาจหน้าที่            
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามกฎหมาย 

(ง) งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง             
หรือรายจ่ายที่กําหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

 (๒) รายจ่ายเพ่ือการลงทุน ประกอบด้วย งบลงทุน หมายถึงรายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน 
ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กําหนดให้จ่าย               
จากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 ๕.๖ งบประมาณรายจ่ายซึ่งตั้งจ่ายจากเงินอุดหนุนทั่วไป ตามกฎหมายว่าด้วยการกําหนดแผน               
และขั้นตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือเงินประเภทอ่ืนที่ต้องนํามาตั้ง
งบประมาณให้จําแนกลักษณะรายจ่ายตามแผนงาน       
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 ๕.๗ การตั้งงบประมาณรายจ่ายเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้กระทํา                 
ตามท่ีม ีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่ง หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทยกําหนด 
 ๕.๘ ประมาณการรายรับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วยหมวดรายได้ซึ่งจําแนกเป็น                      
   (๑) หมวดภาษีอากร 
   (๒) หมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต  
   (๓) หมวดรายได้จากทรัพย์สิน 
   (๔) หมวดรายได้จากสาธารณูปโภค และกิจการพาณิชย์ 
   (๕) หมวดเงินอุดหนุน และ 
   (๖) หมวดรายได้เบ็ดเตล็ด 
 ๕.๙ รายละเอียดของหมวดรายได้และงบรายจ่ายตามงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ                 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามท่ีอธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนด    
 ๕.๑๐ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะกําหนดให้มีเงินสํารองจ่ายในงบกลาง  เพ่ือกรณีฉุกเฉินที่มีเหตุ
สาธารณภัยเกิดขึ้น หรือกรณีการป้องกันและยับยั้งก่อนเกิดสาธารณภัย  หรือคาดว่าจะเกิดสาธารณภัย      
หรือกรณีฉุกเฉินเพ่ือบรรเทาปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนเป็นส่วนรวมได้  สําหรับการอนุมัติให้ใช้             
เงินสํารองจ่ายให้เป็นอํานาจของผู้บริหารท้องถิ่น 
 ๕.๑๑ งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ตราเป็นงบประมาณรายจ่ายเช่นเดียวกับงบประมาณรายจ่าย
ประจําป ี
 ๕.๑๒ การตรางบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม จะกระทําได้ต่อเมื่องบประมาณรายจ่ายประจําปีที่ได้รับ
ความเห็นชอบหรืออนุมัติแล้วไม่พอแก่การใช้จ่าย หรือมีความจําเป็นต้องตั้งจ่ายขึ้ นใหม่ ทั้งนี้ต้องแสดง           
ให้ปรากฏในงบประมาณรายจ่ายดังกล่าวด้วยว่าจะจ่ายจากเงินรายได้ที่มิ ได้ตั้งรับไว้ในประมาณการรายรับ               
หรือจากเงินรายได้ที่เกินยอดรวมทั้งสิ้นของประมาณการรายรับประจําปี  

๖. วิธีการจัดท างบประมาณ 
 การจัดทํางบประมาณให้ใช้แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นแนวทางในการจัดทํา 
งบประมาณให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทําประมาณการรายรับ และประมาณการรายจ่าย และให้หัวหน้า
หน่วยงานคลังรวบรวมรายงานการเงินและสถิติต่างๆ ของทุกหน่วยงานเพ่ือใช้ประกอบการคํานวณ                    
ขอตั้งงบประมาณเสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ 
 เจ้าหน้าที่งบประมาณทําการพิจารณาตรวจสอบ วิเคราะห์และแก้ไขงบประมาณในชั้นต้นแล้วเสนอ
ต่อผู้บริหารท้องถิ่น เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นได้พิจารณาอนุมัติให้ตั้งงบประมาณยอดใดเป็นงบประมาณประจําปี
แล้วให้เจ้าหน้าที่งบประมาณรวบรวม และจัดทําเป็นร่างงบประมาณรายจ่ายเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น             
อีกครั้งหนึ่ง เพ่ือผู้บริหารท้องถิ่นได้นําเสนอต่อสภาท้องถิ่น ภายในวันที่ ๑๕ สิงหาคม 
 ในกรณีที่ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแล้วเห็นว่าไม่สามารถนําร่างงบประมาณรายจ่ายประจําปี                 
เสนอต่อสภาท้องถิ่นได้ทันภายในวันที่ ๑๕ สิงหาคม ให้ผู้บริหารท้องถิ่นรายงานให้สภาท้องถิ่นทราบ                 
โดยอาจกําหนดระยะเวลาที่คาดหมายว่าจะเสนอร่างงบประมาณรายจ่ายประจําปีให้สภาท้องถิ่น                    
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เพ่ือให้ความเห็นชอบด้วยก็ได้  แล้วให้ผู้บริหารท้องถิ่นรายงานให้ผู้กํากับดูแลทราบด้วย ทั้งนี้เพ่ือให้            
ร่างงบประมาณรายจ่ายประจําปีสามารถใช้บังคับได้ทันในวันเริ่มต้นปีงบประมาณ 
 การพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างงบประมาณรายจ่ายของสภาท้องถิ่นและการพิจารณา                        
ให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติร่างงบประมาณรายจ่ายของผู้มีอํานาจให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติ ให้เป็นไป                  
ตามท่ีกําหนดไว้ในกฎหมาย ระเบียบ ขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 
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 ตารางท่ี ๑ ปฏิทินการจัดท างบประมาณ 

ขั้นตอน ช่วงเวลาดําเนินการ 
-หัวหน้าหน่วยงานจัดทําประมาณการรายรับและประมาณการรายจ่ายและ   
ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังรวบรวมรายงานการเงินและสถิติต่าง ๆ  
ของทุกหน่วยงานเพ่ือใช้ประกอบการคํานวณขอตั้งงบประมาณเสนอต่อ
เจ้าหน้าที่งบประมาณ 

มิถุนายน - กรกฎาคม 

-เจ้าหน้าที่งบประมาณทําการพิจารณาตรวจสอบ วิ เคราะห์ และแก้ไข
งบประมาณในชั้นต้น 

กรกฎาคม 

-ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณางบประมาณ กรกฎาคม 
-เจ้าหน้าที่งบประมาณเสนองบประมาณต่อผู้บริหารท้องถิ่น สิงหาคม 
-ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติให้ตั้งงบประมาณ สิงหาคม 
-เจ้าหน้าที่งบประมาณรวบรวมและจัดทําเป็นร่างงบประมาณรายจ่ายเสนอต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่นอีกครั้งหนึ่ง 

สิงหาคม 

-ผู้บริหารท้องถิ่นนําเสนอต่อสภาท้องถิ่น ภายในวันที่ ๑๕ สิงหาคม 
-สภาท้องถิ่นพิจารณาเห็นชอบร่างงบประมาณ สิงหาคม - กันยายน 
-สภาท้องถิ่นส่งร่างให้นายอําเภออนุมัติ สิงหาคม - กันยายน 
-ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ กันยายน 
-องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดส่งสําเนางบประมาณรายจ่ายประจําปีและ
งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมที่ได้รับอนุมัติให้ประกาศใช้แล้วไปยังผู้กํากับดูแล 
ภายในระยะเวลาไม่เกิน ๑๕ วัน นับแต่วันสิ้นสุดการประกาศโดยเปิดเผย
เพ่ือให้ประชาชนทราบ ณ สํานักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

- ภายในระยะเวลาไม่เกิน 
๑๕ วัน นับแต่วันสิ้นสุด
การประกาศโดยเปิดเผย 

ณ สํานักงานองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
 

  



7 
 

 

1 

2 

3 

4 

5 

 
 

 
 
                    
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

      แผนภาพที่ ๑ ขั้นตอนการจัดท างบประมาณ 

หน่วยงานต่าง ๆ 
ประมาณการรายรับ -รายจ่าย 

 
เจ้าหน้าที่งบประมาณ 

- ตรวจสอบ 
- วิเคราะห์ 
- จัดท างบประมาณ 

หัวหน้าหน่วยงานคลังรวบรวม                
รายงานการเงินสถิติต่าง ๆ                      

ของทุกหน่วยงาน                
เพื่อใช้ประกอบการค านวณ 

ขอตั้งงบประมาณ 
ต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ 

ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา            
และน าเสนอต่อสภาท้องถิ่น          

ภายใน ๑๕ สิงหาคม 

สภาท้องถิ่นให้ความเห็นชอบ 

นายอ าเภอให้ความเห็นชอบ 

ผู้บริหารท้องถิ่น                      
ประกาศใช้ข้อบัญญัติ                

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
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๗. ขั้นตอนการบริหารงบประมาณ 
 ๗.๑ การทําแผนดําเนินงาน เมื่อหน่วยงานได้รับอนุมัติ งบประมาณแล้วให้ทําแผนดําเนินงาน           
โดยกําหนดกิจกรรมที่จะทําและจํานวนเงินที่จะใช้ในช่วงเวลาต่างๆให้เหมาะสมกับกําลังเงินที่ประมาณการ               
จะได้รับ 
 ๗.๒  ดําเนินการใช้งบประมาณตามแผนดําเนินงาน โดยการขออนุมัติ เงินตามระเบียบ                      
ของหน่วยงาน 
 ๗.๓ การรายงานการติดตามแผนดําเนินงาน เป็นวิธีการหนึ่งในการตรวจสอบและประเมินผล             
ให้มีการรายงานผลงานที่ได้ปฏิบัติไปแล้วเป็นระยะๆ เพื่อสามารถทบทวนผลการปฏิบัติงานตามแผนดําเนินงาน
ที่กําหนดไว้ว่ามีความคืบหน้าไปประการใด  

๘. การโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 ๘.๑ การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ให้เป็นอํานาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น 
 ๘.๒ การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพิ่ม โอนลด ที่ทําให้ลักษณะ ปริมาณ 
คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่  ให้เป็นอํานาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 
 ๘.๓ การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่ายให้เป็นอํานาจ
อนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น 
 ๘.๔  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ที่ทําให้ลักษณะ ปริมาณ
คุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นอํานาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น                                                                              
 ๘.๕ การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณรายการที่ได้กันเงินหรือขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน
ไว้แล้ว จะกระทําได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจให้กันเงิน หรือขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน 
 ๘.๖ การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณรายการที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้แล้วหากมิได้เพ่ิม
วงเงินให้เป็นอํานาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น 
 ๘.๗ การโอนเงินงบประมาณรายจ่าย หรือการแก้ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงประมาณการรายรับ
และงบประมาณรายจ่าย เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจแล้ว ให้ประกาศโดยเปิดเผยเพ่ือให้ประชาชนทราบ 
แล้วแจ้งการประกาศให้นายอําเภอเพ่ือทราบภายในสิบห้าวัน 
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ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลตรวจสอบ 
(เจ้าหน้าที่งบประมาณ) 

ผู้บริหารท้องถิ่น 
อนุมัติระบบ e-Laas 

ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ 
ให้โอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 

รายงานนายอําเภอทราบภายใน ๑๕ วัน                   
หลังประกาศโดยเปิดเผยเพ่ือให้ประชาชนทราบ 

ณ สํานักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4 5 
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3 
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แผนภาพที่ ๒  ขั้นตอนการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
(อ านาจผู้บริหาร) 

หน่วยงานเสนอ 
ขอโอน/เปลี่ยนแปลง

งบประมาณ 
งานแผนและงบประมาณ

ลงระบบ e-Laas 

หัวหน้าหน่วยงาน               
ขอโอน/เปลี่ยนแปลง 
ตรวจสอบรายการ
โอน/เปลี่ยนแปลง           
หลังลงระบบ e-Laas 
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แผนภาพที่ ๓  ขั้นตอนการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
(อ านาจสภาท้องถิ่น) 

หน่วยงานยื่นหนังสือเสนอ 
ขอโอน/เปลี่ยนแปลง

งบประมาณ 

งานแผนและงบประมาณ 
ลงระบบ e-Laas 

หัวหน้าหน่วยงาน               
ขอโอน/เปลี่ยนแปลง 
ตรวจสอบรายการ
โอน/เปลี่ยนแปลง           

หลังลงระบบ e-Laas 
 

ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล
ตรวจสอบ 

(เจ้าหน้าที่งบประมาณ) 

ผู้บริหารท้องถิ่น 
อนุมัติระบบ e-Laas 

ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอญัตติ 
โอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ต่อสภาท้องถิ่น 
 

รายงานนายอําเภอทราบภายใน ๑๕ วัน                   
หลังประกาศโดยเปิดเผยเพ่ือให้ประชาชนทราบ 

ณ สํานักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
ตรวจสอบ 

(เจ้าหน้าที่งบประมาณ) 
 

สภาท้องถิ่นพิจารณา 
อนุมัติโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
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๙. การควบคุมงบประมาณ 
 ๙.๑  ให้ผู้บริหารท้องถิ่นและเจ้าหน้าที่งบประมาณรับผิดชอบร่วมกันในการควบคุมงบประมาณ
รายจ่ายและเงินนอกงบประมาณ เพ่ือปฏิบัติการให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่งหรือหนังสือ   
สั่งการกระทรวงมหาดไทย โดยมีหัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นผู้ช่วยเหลือและให้มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ด้วย คือ 
  (๑) ควบคุมการรับ และการเบิกจ่ายเงิน 
  (2) ควบคุมบัญชี รายงาน และเอกสารอื่นเก่ียวกับการรับจ่ายเงิน และหนี้ 
  (3) ตรวจเอกสารการรับจ่ายเงิน การขอเบิกเงิน และการก่อหนี้ผูกพัน 
 ๙.๒ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ่ายเงิน หรือก่อหนี้ผูกพันได้ตามข้อความที่กําหนดไว้                
ในงบประมาณรายจ่ายประจําปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ทั้งนี้ต้องมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
คําสั่งหรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทยอนุญาตให้จ่าย และมีเงินรายได้เพียงพอที่จะเบิกจ่ายได้ 
 ๙.๓  การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เงินกู้ เงินสะสม หรือเงินอุดหนุนจากกระทรวง ทบวง กรม
หรือหน่วยงานอื่นใดท่ีมีลักษณะให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดําเนินการตามที่ระบุไว้เป็นการเฉพาะโดยไม่มี
เงื่อนไขให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาดําเนินการตามที่ระบุไว้โดยไม่ต้องตราเป็นงบประมาณรายจ่าย               
เงินที่ได้รับในลักษณะค่าชดใช้ความเสียหาย หรือสิ้นเปลืองแห่งทรัพย์สิน  และจําเป็นจะต้องจ่ ายเพ่ือบูรณะ
ทรัพย์สิน หรือจัดให้ได้ทรัพย์สินคืนมา ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาดําเนินการตามระเบียบ                
ที่ เกี่ยวข้อง โดยไม่ต้องตราเป็นงบประมาณรายจ่าย เงินรายรับที่ เป็นสถานพยาบาล สถานศึกษา                            
หรือสถานอื่นใด  ที่อํานวยบริการเป็นสาธารณประโยชน์หรือประชาสงเคราะห์ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ดําเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ หรือหนังสือสั่งการ 
 ๙.๔  เมื่อสิ้นปีงบประมาณ หากงบประมาณรายจ่ายมีเหลืออยู่และได้มีการกันเงินหรือขยายเวลา
การเบิกจ่ายเงินไว้แล้ว ให้เบิกจ่ายได้โดยอาศัยงบประมาณรายจ่ายฉบับเดิมต่อไปได้อีกภายในระยะเวลา           
ที่ขอกันเงิน หรือขยายเวลาการเบิกจ่ายเงินไว้ 
 ๙.๕  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่ายมากกว่าหนึ่งปีงบประมาณ
ไดโ้ดยความเห็นชอบของสภาท้องถิ่นภายใต้เงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 
  (๑) เป็นโครงการที่ไม่อาจแยกงบประมาณตั้งจ่ายเพื่อดําเนินการในแต่ละปีงบประมาณได้ 
  (๒) มีรายได้ไม่เพียงพอที่จะดําเนินการในปีงบประมาณเดียว หรือมีความจําเป็นต้องก่อหนี้ผูกพัน
      งบประมาณรายจ่ายมากกว่าหนึ่งปีงบประมาณ 
  (๓) จัดทําเป็นงบประมาณรายจ่ายตามขั้นตอนของกฎหมาย โดยจะต้องระบุใงบประมาณรายจ่าย
      ประจําปีปัจจุบัน และงบประมาณรายจ่ายปีถัดไป  ที่จะก่อหนี้ผูกพันให้ชัดเจน 
  (๔) ให้ก่อหนี้ผูกพันได้ไม่เกินสามปีงบประมาณ เว้นแต่ กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี ระเบียบ  
  ประกาศของกระทรวงมหาดไทยกําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน      
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๑๐. การรายงาน 
 ๑๐.๑ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดส่งสําเนางบประมาณรายจ่ายประจําปีและงบประมาณ
รายจ่ายเ พ่ิมเติมที่ ได้รับความเห็นชอบหรืออนุมัติ ให้ประกาศใช้แล้วไปยังนายอําเภอเ พ่ือทราบ                     
ภายในระยะเวลา ๑๕ วันนับแต่วันสิ้นสุดการประกาศโดยเปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบ ณ สํานักงานองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและให้เผยแพร่ทางเว็บไซต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 ๑๐.๒ เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศรายงานการรับ -จ่ายเงินประจําปี
งบประมาณที่สิ้นสุดนั้น ทั้งงบประมาณรายจ่ายและเงินนอกงบประมาณไว้โดยเปิดเผย ณ สํานักงานองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนทราบภายใน ๓๐ วัน ตามแบบท่ีอธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
กําหนด และส่งสําเนาให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบและเก็บเป็นข้อมูลระดับจังหวัดภายใน ๑๕ วัน หลังจากนั้น
ให้จังหวัดรายงานกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทราบ 
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เอกสารอ้างอิง 

๑. ระเบียบกระทรงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๓ 
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ภาคผนวก 
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รูปแบบงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....... 
 
 

(ภาพตราสัญลักษณ์ อปท.) 

 
 

ส่วนที่ ๑ 
คําแถลงประกอบงบประมาณรายจ่าย 

ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.  ....... 
 
 

ของ 
 
 

(ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

อําเภอ ................จังหวัด...............   
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ค าแถลงงบประมาณ 
ประกอบงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...... 

ท่านประธานสภาฯ และสมาชิกสภา..............................................(๑) 
 บัดนี้ ถึงเวลาที่ผู้บริหารท้องถิ่นของ .................(๒)...........................จะได้เสนอร่าง..............(๓)............. 
งบประมาณรายจ่ายประจําปีต่อสภา..............................(๑).................................อีกครั้งหนึ่ง ฉะนั้น ในโอกาสนี้ 
ผู้บริหารทั้งถ่ิน....................(๒)........................จึงขอชี้แจงให้ท่านประธานและสมาชิกทุกท่านได้ทราบถึงสถานะ 
การคลัง ตลอดจนหลักการและแนวนโยบายการดําเนินการ ในปีงบประมาณ พ.ศ. ...... ดังต่อไปนี้ 

๑. สถานการคลัง (ณ วันที่จัดทําร่างงบประมาณรายจ่ายประจําปี) 
 ๑.๑ งบประมาณรายจ่ายทั่วไป 
  ในปีงบประมาณ พ.ศ. ..... ณ วันที่............ พ.ศ. ...... องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีสถานะการเงิน ดังนี้
  ๑.๑.๑ เงินฝากธนาคาร จํานวน ……………………………………  บาท 
  ๑.๑.๒ เงินสะสม จํานวน ……………………………………………...  บาท 
  ๑.๑.๓ เงินทุนสํารองเงินสะสม จํานวน ................................. บาท 
  ๑.๑.๔ รายการกันเงินไว้แบบก่อหนี้ผูกพันและยังไม่ได้เบิกจ่าย จํานวน ......................... โครงการ 
   รวม ........................... บาท 
  ๑.๑.๕ รายการกันเงินไว้โดยยังไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน จํานวน .................... โครงการ 
   รวม ............................ บาท 
 ๑.๒ เงินกู้คงค้าง จํานวน .............................. บาท 

๒. การบริหารงบประมาณในปีงบประมาณ (ปีที่ผ่านมา) .............................. 
 ๒.๑ รายรับจริง จํานวน .......................... บาท ประกอบด้วย 
  หมวดภาษีอากร จํานวน    บาท 
  หมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรับ และใบอนุญาต จํานวน    บาท 
  หมวดรายได้จากทรัพย์สิน      จํานวน    บาท 
  หมวดรายได้จากสาธารณูปโภค และกิจการพาณิชย์   จํานวน    บาท 
  หมวดรายได้เบ็ดเตล็ด      จํานวน    บาท 
  หมวดรายได้จากทุน      จํานวน    บาท 
  หมวดภาษีจัดสรร       จํานวน    บาท 
  หมวดเงินอุดหนุน       จํานวน    บาท 
 ๒.๒ เงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้โดยระบุวัตถุประสงค์ จํานวน ...................... บาท 
 ๒.๓ รายจ่ายจริง จํานวน .................................... บาท ประกอบด้วย 
  งบกลาง         จํานวน    บาท 
  งบบุคลากร (เงินเดือน ค่าจ้างประจํา และค่าจ้างขั่วคราว)  จํานวน    บาท 
  งบดําเนินงาน (ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค) จํานวน    บาท 
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  งบลงทุน (ค่าครุภัณฑ์ และค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง)   จํานวน    บาท 
  งบเงินอุดหนุน (เงินอุดหนุน)     จํานวน    บาท 
  งบรายจ่ายอื่น (รายจ่ายอื่น)     จํานวน    บาท 
 ๒.๔ รายจ่ายที่จ่ายจากเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้โดยระบุวัตถุประสงค์ จํานวน    บาท 
 ๒.๕ มีการจ่ายเงินสะสมเพ่ือดําเนินการตามอํานาจหน้าที่   จํานวน    บาท 
 ๒.๖ รายจ่ายที่จ่ายจากเงินทุนสํารองเงินสะสม    จํานวน    บาท 
 ๒.๗ รายจ่ายที่จ่ายจากเงินกู้      จํานวน    บาท 

๓. งบเฉพาะการ (ปีที่ผ่านมา)      จํานวน    บาท 
 ประเภทกิจการ ................................................ 
  ปีงบประมาณ พ.ศ. ...... มีรายรับจริง จํานวน..........บาท รายจ่ายจริง  จํานวน    บาท 
  เงินกู้จากธนาคาร / อื่น ๆ      จํานวน    บาท 
  เงินยืมสะสม       จํานวน    บาท 
  กําไรสะสม/ขาดทุนสะสม      จํานวน    บาท 
  เงนิฝากธนาคาร ณ วันที่ ...........     จํานวน    บาท
  ทรัพย์รับจํานํา       จํานวน    บาท
   

 

 

 

 

 

 

 

 

              
หมายเหตุ 
(๑) หมายถึง ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(๒) หมายถึง ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(๓) หมายถึง ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ ที่มีชื่อเรียกตามกฎหมายจัดตั้งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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ค าแถลงงบประมาณ 
ประกอบงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...... 

(ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 
อําเภอ ................................... จังหวัด...................................... 

๑. รายรับ 

รายรับ 
(๑) รายรับจริง 

ปี........... 
(๒) ประมาณการ 

ปี........... 
(๓) ประมาณการ 

ปี........... 
รายได้จัดเก็บเอง    
     หมวดภาษีอากร    
     หมวดคา่ธรรมเนียม ค่าปรับ และใบอนุญาต     
     หมวดรายได้จากทรัพย์สิน    
     หมวดรายได้จากสาธารณูปโภค และกิจการพาณิชย์    
     หมวดรายได้เบ็ดเตล็ด    
     หมวดรายได้จากทุน    
     รวมรายได้จัดเก็บเอง    
รายได้ที่รัฐบาลเก็บแล้วจัดสรรให้องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 

   

     หมวดภาษีจัดสรร    
     รวมรายได้ท่ีรัฐบาลเก็บแล้วจัดสรรให้องค์กร 
     ปกครองส่วนท้องถิ่น 

   

รายได้ที่รัฐบาลอุดหนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
     หมวดเงินอุดหนุน         
     รวมรายได้ท่ีรัฐบาลอุดหนุนให้องค์กรปกครอง 
     สว่นท้องถิ่น 

   

รวม    
 

              
หมายเหตุ 
(๑) หมายถึง รายรับจริงตามข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีของปีงบประมาณท่ีผ่านมา 
(๒) หมายถึง ประมาณการรายรับตามข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีของ 
   ปีงบประมาณปัจจุบัน 
(๓) หมายถึง ประมาณการรายรับของปีงบประมาณที่จะมีการตราข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณ 
   รายจ่ายประจําปี 
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ค าแถลงงบประมาณ 
ประกอบงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...... 

(ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 
อําเภอ ................................... จังหวัด...................................... 

๒. รายจ่าย 

รายจ่าย 
(๑) รายจ่ายจริง 

ปี........... 
(๒) ประมาณการ 

ปี........... 
(๓) ประมาณการ 

ปี........... 
จ่ายจากงบประมาณ    
     งบกลาง    
     งบบุคคล (เงินเดือน ค่าจ้างประจํา  
     และค่าจ้างชั่วคราว) 

   

     งบดําเนินงาน (ค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ  
     และค่าสาธารณูปโภค ) 

   

     งบลงทุน (ค่าครุภัณฑ ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง)    
     งบเงินอุดหนุน (เงินอุดหนุน)    
     งบรายจ่ายอื่น (รายจ่ายอื่น)    

รวมจ่ายจากงบประมาณ    
 
 
 
 
 
 
 

              
หมายเหตุ  
(๑) หมายถึง รายจ่ายจริงตามข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีของปีงบประมาณที่ผ่าน
   มา 
(๒) หมายถึง ประมาณการรายจ่ายตามข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีของ 
   ปีงบประมาณปัจจุบัน 
(๓) หมายถึง ประมาณการรายจ่ายของปีงบประมาณที่จะมีการตราข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณ 
   รายจ่ายประจําปี 
 



20 
 

 

 
 
 

(ภาพตราสัญลักษณ์ อปท.) 

 
 

ส่วนที่ ๒ 
ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ 

 
 

เรื่อง 
 
 

งบประมาณรายจา่ยประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ...... 
 

ของ 
 
 

(ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 
อําเภอ    จังหวัด    
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บันทึกหลักการและเหตุผล 
ประกอบร่างข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ งบประมาณรายจ่าย 

ประจําปีงบประมาณ  พ.ศ. ...... ของ (ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 
อําเภอ ..................................จังหวัด................................. 

ด้าน ยอดรวม 
ด้านบริหารทั่วไป  
     แผนงานบริหารงานทั่วไป  
     แผนงานการรักษาความสงบภายใน  
ด้านบริการชุมชนและสัมคม  
     แผนงานการศึกษา  
    แผนงานสาธารณสุข  
     แผนงานสังคมสงเคราะห์  
     แผนงานเคหะและชุมชน  
     แผนงานสร้างความเข้มแข็งของชุมชน  
     แผนงานการศาสนา วัฒนธรรมและนันทนาการ  
ด้านการเศรษฐกิจ  
     แผนงานอุตสาหกรรมและการโยธา  
     แผนงานการเกษตร  
     แผนงานการพาณิชย์  
ด้านการดําเนินงานอื่น  
     แผนงานงบกลาง  

งบประมาณรายจ่ายทั้งสิ้น  
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รายจ่ายตามงานและงบรายจ่าย 
(ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

อําเภอ................................ จงัหวัด................................. 
งบกลาง 

 งาน 
งบ 

งาน............... งาน............. งาน................... รวม.................... 

งบกลาง     
 งบกลาง      
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รายจ่ายตามงานและงบรายจ่าย 
(ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

อําเภอ................................ จงัหวัด................................. 
  แผนงาน.....................................   

งาน 
งบ 

งาน............... งาน............. งาน................... งาน............ รวม.................... 

งบบุคลากร      
     เงินเดือน (ฝ่ายการเมือง)      
     เงินเดือน (ฝ่ายประจาํ)      
งบดําเนนิงาน      
     ค่าตอบแทน      
     ค่าใช้สอย      
     ค่าวัสด ุ      
     ค่าสาธารณูปโภค      
งบลงทุน      
     ค่าครุภัณฑ์      
     ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง      
งบเงินอุดหนุน      
     เงินอุดหนุน      
งบรายจา่ยอื่น           
     รายจ่ายอื่น      

รวม      

   หมายเหตุ สําหรับแผนงานที่เหลือใช้แบบลักษณะเดียวกนั
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ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ (๑) 
งบประมาณรายจ่าย ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ...... 

(ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) (๒) 
อําเภอ........................จังหวัด.......................... 

  โดยที่เป็นการสมควรตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ....... อาศัยอํานาจตามความ
ในพระราชบัญญัติ.............................(๓)................................ มาตรา........(๔)........ จึงตราข้อบัญญัติ/เทศ
บัญญัติขึ้นไว้โดยความเห็นชอบของ.............(๕)..............และโดยอนุมัติ/เห็นชอบของ ...................(๖)............... 
  ข้อ ๑ ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ นี้เรียกว่า ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี
งบประมาณ พ.ศ. ...... 
 ข้อ ๒ ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ นี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ .................. เป็นต้นไป (๑ ตุลาคม พ.ศ. .......) 
 ข้อ ๓ งบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ...... เป็นจํานวนรวมทั้งสิ้น .................... บาท 
 ข้อ ๔ งบประมาณรายจ่ายทั่วไป จ่ายจากรายได้จัดเก็บเอง หมวดภาษีจัดสรร และหมวดเงิน
อุดหนุนเป็นจํานวนรวมทั้งสิ้น .......................... บาท โดยแยกรายละเอียดตามแผนงานได้ดังนี้ 

แผนงาน ยอดรวม 

ด้านบริหารทั่วไป  

     แผนงานบริหารงานทั่วไป  

     แผนงานการรักษาความสงบภายใน  

ด้านบริการชุมชนและสัมคม  

     แผนงานการศึกษา  

     แผนงานสาธารณสุข  

     แผนงานสังคมสงเคราะห ์  

     แผนงานเคหะและชุมชน  

     แผนงานสร้างความเข้มแข็งของชุมชน  

     แผนงานการศาสนา วัฒนธรรมและนันทนาการ  

ด้านการเศรษฐกิจ  

     แผนงานอุตสาหกรรมและการโยธา  

     แผนงานการเกษตร  

     แผนงานการพาณิชย ์  

ด้านการดาํเนินงานอ่ืน  

     แผนงานงบกลาง  

งบประมาณรายจ่ายทั้งสิ้น  
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 ข้อ ๕ งบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ จ่ายจากรายได้ เป็นจํานวนรวมทั้งสิ้น .................. บาท ดังนี้ 

แผนงาน ยอดรวม 

งบกลาง  

งบบุคลากร (เงินเดือน ค่าจา้งประจํา และคา่จ้างชั่วคราว)  

งบดําเนนิงาน (คา่ตอบแทน ใชส้อย วัสดุและคา่สาธารณปูโภค )  

งบลงทุน (คา่ครุภัณฑ์ ที่ดนิและสิ่งก่อสร้าง)  

งบเงินอุดหนุน (เงินอุดหนุน)  

งบรายจา่ยอื่น (รายจ่ายอื่น)  

รวมรายจ่าย  
 

 ข้อ ๖ ให้ ..............................(๗)............................ ปฎิบัติการเบิกจ่ายเงินงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน                
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ข้อ ๗ ให้ ..............................(๗)........................ มีหน้าทึ่รักษาการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติ/                
เทศบัญญัตินี้ 
   ประกาศ ณ วันที่ ..............................................     
         (ลงนาม) ............................................ 
          (...........................................) 
         ตําแหน่ง ...........................................(๗) 
   อนุมัติ/เห็นชอบ 
 (ลงนาม) ............................................... . 
    (...............................................) 
 ตําแหน่ง .............................................. ..(๖) 
                   
หมายเหตุ 
(๑) หมายถึง ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ ที่มีชื่อเรียกตามกฎหมายจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(๒) หมายถึง ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(๓) หมายถึง กฎหมายจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 
(๔) หมายถึง มาตราที่เก่ียวข้องของกฎหมายจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(๕) หมายถึง สภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(๖) หมายถึง ผู้มีอํานาจอนุมัติตามกฎหมายจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(๗) หมายถึง ตําแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น 
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รายงานประมาณการรายรับ 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ...... 
(ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

อําเภอ.............................จังหวัด............................ 

 
รายรับจริง ประมาณการ 

(๑) ปี ...... (๒) ปี ...... (๓) ปีปัจจุบัน (๔) ยอดต่าง (%) (๕) ปี ...... 
หมวดภาษีอากร      
      ประเภทรายรับ ........................................      

รวมหมวดภาษีอากร      
หมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต      
      ประเภทรายรับ .........................................      

รวมหมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต      
หมวดรายได้จากทรัพย์สิน      
      ประเภทรายรับ .........................................      

รวมหมวดรายได้จากทรัพย์สิน      
หมวดรายได้จากสาธารณูปโภค และกิจการพาณิชย์      
      ประเภทรายรับ ........................................      

รวมหมวดรายได้จากสาธารณูปโภค และกิจการพาณิชย์      
หมวดรายได้เบ็ดเตล็ด      
      ประเภทรายรับ ........................................      

รวมหมวดรายได้เบ็ดเตล็ด      
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รายรับจริง ประมาณการ 

(๑) ปี ...... (๒) ปี ...... (๓) ปีปัจจุบัน (๔) ยอดต่าง (%) (๕) ปี ...... 
หมวดรายได้จากทุน      
      ประเภทรายรับ ........................................      

รวมหมวดรายได้จากทุน      
หมวดภาษีจัดสรร      
      ประเภทรายรับ ........................................      

รวมหมวดภาษีจัดสรร      
หมวดเงินอุดหนุน      
      ประเภทรายรับ ........................................      

รวมหมวดเงินอุดหนุน      
รวมทุกหมวด      

 
 
หมายเหตุ 
(๑) หมายถึง รายรับจริงตามข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีของปีงบประมาณที่ผ่านมา ๒ ปีงบประมาณ 
(๒) หมายถึง รายรับจริงตามข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีของปีงบประมาณที่ผ่านมา ๑ ปีงบประมาณ 
(๓) หมายถึง ประมาณการรายรับตามข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีของปีงบประมาณปัจจุบัน 
(๔) หมายถึง ผลต่างเป็นร้อยละ ระหว่าง (๓) และ (๕) 
(๕) หมายถึง ประมาณการรายรับของปีงบประมาณท่ีจะมีการตราข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี
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รายงานรายละเอียดประมาณการรายรับงบประมาณรายจ่ายทั่วไป 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ...... 
(ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

อําเภอ..........................จังหวดั............................ 

ประมาณการรายรับรวมทั้งสิ้น ......................................... บาท   แยกเป็น  

รายได้จัดเก็บเอง 
หมวดภาษีอากร รวม  .............................. บาท 
     ประเภทรายรับ .................... จํานวน .............................. บาท 
- คําชี้แจงงบประมาณ 
- ประมาณการมากกว่า เท่ากับ น้อยกว่า ปีงบประมาณท่ีผ่านมา  

หมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต รวม  .............................. บาท 
     ประเภทรายรับ .................... จํานวน .............................. บาท 
- คําชี้แจงงบประมาณ 
- ประมาณการมากกว่า เท่ากับ น้อยกว่า ปีงบประมาณท่ีผ่านมา   

หมวดรายได้จากทรัพย์สิน รวม  .............................. บาท 
     ประเภทรายรับ .................... จํานวน .............................. บาท 
- คําชี้แจงงบประมาณ 
- ประมาณการมากกว่า เท่ากับ น้อยกว่า ปีงบประมาณท่ีผ่านมา 

หมวดรายได้จากสาธารณูปโภค และกิจการพาณิชย์ รวม  .............................. บาท 
     ประเภทรายรับ .................... จํานวน .............................. บาท 
- คําชี้แจงงบประมาณ 
- ประมาณการมากกว่า เท่ากับ น้อยกว่า ปีงบประมาณท่ีผ่านมา 

หมวดรายได้เบ็ดเตล็ด รวม  .............................. บาท 
     ประเภทรายรับ .................... จํานวน .............................. บาท 
- คําชี้แจงงบประมาณ 
- ประมาณการมากกว่า เท่ากับ น้อยกว่า ปีงบประมาณท่ีผ่านมา 

หมวดรายได้จากทุน รวม  .............................. บาท 
     ประเภทรายรับ .................... จํานวน .............................. บาท 
- คําชี้แจงงบประมาณ 
- ประมาณการมากกว่า เท่ากับ น้อยกว่า ปีงบประมาณท่ีผ่านมา  
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รายได้ที่รัฐบาลเก็บแล้วจัดสรรให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หมวดภาษีจัดสรร รวม  .............................. บาท 
     ประเภทรายรับ .................... จํานวน .............................. บาท 
- คําชี้แจงงบประมาณ 
- ประมาณการมากกว่า เท่ากับ น้อยกว่า ปีงบประมาณท่ีผ่านมา  

 
 

รายได้ที่รัฐบาลอุดหนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หมวดเงินอุดหนุน รวม  .............................. บาท 
     ประเภทรายรับ .................... จํานวน .............................. บาท 
- คําชี้แจงงบประมาณ 
- ประมาณการมากกว่า เท่ากับ น้อยกว่า ปีงบประมาณท่ีผ่านมา 
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รายงานประมาณการรายจ่าย 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ ............ 
(ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

อําเภอ....................จังหวัด......................... 

 
รายจ่ายจริง ประมาณการ 

(๑) ปี ...... (๒) ปี ...... (๓) ปีปัจจุบัน (๔) ยอดต่าง (%) (๕) ปี ...... 
แผนงาน.............................................      
งาน....................................................      
     งบ...............................................      
     ค่า...............................................      
               ประเภทรายจ่าย...........................      
                    โครงการ................................      

รวมค่า .........................      
     งบ...............................................      
     ค่า...............................................      
               ประเภทรายจ่าย...........................      
                    โครงการ................................      

รวมค่า .........................      
รวมงบ...............................      

รวมงาน................................      
งาน....................................................      
     งบ...............................................      
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รายจ่ายจริง ประมาณการ 

(๑) ปี ...... (๒) ปี ...... (๓) ปีปัจจุบัน (๔) ยอดต่าง (%) (๕) ปี ...... 
     ค่า...............................................      
               ประเภทรายจ่าย...........................      
                    โครงการ................................      

รวมค่า .........................      
     งบ...............................................      
     ค่า...............................................      
               ประเภทรายจ่าย...........................      
                    โครงการ................................      

รวมค่า .........................      
รวมงบ...............................      

รวมงาน................................      
รวมแผนงาน.............................      

รวมทุกแผนงาน      

หมายเหตุ 
(๑) หมายถึง รายจ่ายจริงตามข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีของปีงบประมาณที่ผ่านมา ๒ ปีงบประมาณ 
(๒) หมายถึง รายจ่ายจริงตามข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีของปีงบประมาณที่ผ่านมา ๑ ปีงบประมาณ 
(๓) หมายถึง ประมาณการรายจ่ายตามข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีของปีงบประมาณปัจจุบัน 
(๔) หมายถึง ผลต่างเป็นร้อยละ ระหว่าง (๓) และ (๕) 
(๕) หมายถึง ประมาณการรายจ่ายของปีงบประมาณท่ีจะมีการตราข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
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รายงานรายละเอียดประมาณการรายจ่ายงบประมาณรายจ่ายทั่วไป 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. .......... 
(ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

อําเภอ..........................จังหวดั............................ 

ประมาณการรายจ่ายรวมทั้งสิ้น ......................................... บาท   แยกเป็น  
 

แผนงาน ................................................ 

งาน .................................... รวม  .............................. บาท 
     งบบุคลากร รวม .............................. บาท 
          ประเภทรายจ่าย.................... จํานวน .............................. บาท 

     (คําชี้แจงงบประมาณ).........................................................  
.................................................................................................. 

     งบดําเนินงาน รวม .............................. บาท 
          ประเภทรายจ่าย.................... จํานวน .............................. บาท 

     (คําชี้แจงงบประมาณ).........................................................  
..................................................................................................  

     งบลงทุน รวม .............................. บาท 
          ประเภทรายจ่าย.................... จํานวน .............................. บาท 

     (คําชี้แจงงบประมาณ).........................................................  
..................................................................................................  

     งบเงินอุดหนุน รวม .............................. บาท 
          ประเภทรายจ่าย.................... จํานวน .............................. บาท 

     (คําชี้แจงงบประมาณ).........................................................  
..................................................................................................  

     งบรายจ่ายอื่น รวม .............................. บาท 
          ประเภทรายจ่าย.................... จํานวน .............................. บาท 

     (คําชี้แจงงบประมาณ)......................................................... 
..................................................................................................  
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ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ...... 
 

แผนงาน 
งบ/ค่า/ประเภทรายจ่าย 

แผนงาน ...... แผนงาน ...... แผนงาน ...... รวม 

งบกลาง งบกลาง 
ประเภทรายจ่าย..........     
ประเภทรายจ่าย..........     

งบบุคลากร 
เงินเดือน (ฝ่ายประจํา) ประเภทรายจ่าย..........     
เงินเดือน (ลูกจ้าง) ประเภทรายจ่าย..........     

งบดําเนินงาน 

ค่าตอบแทน ประเภทรายจ่าย..........     
ค่าใช้สอย ประเภทรายจ่าย..........     
ค่าวัสดุ ประเภทรายจ่าย..........     
ค่าสาธารณูปโภค ประเภทรายจ่าย..........     

งบลงทุน 
ค่าครุภัณฑ์ ประเภทรายจ่าย..........     
ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ประเภทรายจ่าย..........     

งบรายจ่ายอื่น รายจ่ายอื่น ประเภทรายจ่าย..........     



34 
 

 

 
 

(ภาพตราสัญลักษณ์ อปท.) 

 
 

ส่วนที่ ๓ 
 
 

งบประมาณรายจา่ยเฉพาะการ 
งบประมาณรายจา่ยเฉพาะการ    (ชื่อกิจการ)    

ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. .......... 
 
 

ของ 
 
 

(ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 
อําเภอ    จังหวัด    
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คําแถลงงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ (ชื่อกิจการ) 
ประกอบงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ พ.ศ. .......... 

(ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 
อําเภอ......................จังหวัด..................... 

. 

รายรับงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ 

รายรับ 
(๑) รายรับจริง 

ปี ...... 
(๒) รายรับจริง 

ปี ...... 
(๓) ประมาณการ 

ปี ...... 
(๔) ประมาณการ 

ปี ...... 
หมวด .........................     
     ประเภทรายรับ....................     
     ประเภทรายรับ....................     
     ประเภทรายรับ....................     

รวมรายรับ     
 
รายจ่ายงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ 

รายจ่าย 
(๑) รายจ่ายจริง 

ปี ...... 
(๒) รายจ่ายจริง 

ปี ...... 
(๓) ประมาณการ 

ปี ...... 
(๔) ประมาณการ 

ปี ...... 
หมวด .........................     
     ประเภทรายจ่าย....................     
     ประเภทรายจ่าย....................     
     ประเภทรายจ่าย....................     

รวมรายจ่าย     
 
 
หมายเหตุ หมวดและประเภทรายรับสามารถนําหมวดรายรับและประมาณการรายรับของงบประมาณ 
  รายจ่ายทั่วไปมาพิจารณาเทียบเคียงประกอบการกําหนดหมวดและประเภทรายรับได้ 
  (๑)  หมายถึง รายรับ รายจ่าย ตามข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ 
    ของปีงบประมาณปีทีผ่่านมา ๒ ปีงบประมาณ 
  (๒) หมายถึง รายรับ รายจ่าย ตามข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ 
    ของปีงบประมาณปีทีผ่่านมา ๑ ปีงบประมาณ 
  (๓) หมายถึง ประมาณการรายรับ ประมาณการรายจ่าย ตามข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ 
    งบประมาณรายจ่ายเฉพาะการของปีงบประมาณปัจจุบัน 
  (๔) หมายถึง ประมาณการรายรับ ประมาณการรายจ่าย ของปีงบประมาณท่ีจะมีการตรา 
    ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ 
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รายงานรายละเอียดประมาณการรายรับงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ 
กิจการ .................................................. 

ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. .......... 
(ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

อําเภอ..........................จังหวดั............................ 
 

ประมาณการรายรับรวมทั้งสิ้น ......................................... บาท แยกเป็น  
 ประเภทรายรับ................................. จํานวน ........................... บาท 
 ประเภทรายรับ................................. จํานวน ........................... บาท 
 ประเภทรายรับ................................. จํานวน ........................... บาท 
   ฯลฯ 
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รายงานรายละเอียดประมาณการรายจ่ายงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ 
กิจการ .................................................. 

ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. .......... 
(ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

อําเภอ..........................จังหวดั............................ 
 

ประมาณการรายจ่ายรวมทั้งสิ้น ......................................... บาท   แยกเป็น  

งบกลาง รวม  .............................. บาท 
     ประเภทรายจ่าย .................... จํานวน .............................. บาท 
- คําชี้แจงงบประมาณ 
- ประมาณการมากกว่า เท่ากับ น้อยกว่า งบประมาณปีที่ผ่านมา  

งบบุคลากร รวม  .............................. บาท 
     ประเภทรายจ่าย .................... จํานวน .............................. บาท 
- คําชี้แจงงบประมาณ 
- ประมาณการมากกว่า เท่ากับ น้อยกว่า งบประมาณปีที่ผ่านมา   

งบดําเนินงาน รวม  .............................. บาท 
     ประเภทรายจ่าย .................... จํานวน .............................. บาท 
- คําชี้แจงงบประมาณ 
- ประมาณการมากกว่า เท่ากับ น้อยกว่า งบประมาณปีที่ผ่านมา 

งบลงทุน รวม  .............................. บาท 
     ประเภทรายจ่าย .................... จํานวน .............................. บาท 
- คําชี้แจงงบประมาณ 
- ประมาณการมากกว่า เท่ากับ น้อยกว่า งบประมาณปีที่ผ่านมา 

งบรายจ่ายอื่น รวม  .............................. บาท 
     ประเภทรายจ่าย .................... จํานวน .............................. บาท 
- คําชี้แจงงบประมาณ 
- ประมาณการมากกว่า เท่ากับ น้อยกว่า งบประมาณปีที่ผ่านมา 
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รูปแบบงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..... 
 

 
 

(ภาพตราสัญลักษณ์ อปท.) 

 
 

ส่วนที่ ๑ 
 
 

คําแถลงประกอบงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม (ฉบับที่ ......)* 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ..... 

 
 

ของ 
 
 

(ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 
อําเภอ ................ จังหวัด ................ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
* หมายถึง ให้เริ่มต้นเป็นฉบับที่ ๒ เป็นต้นไป 
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คําแถลงงบประมาณ  
 

ประกอบงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ......) 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. .......... 

 

ท่านประธานสภาฯ และสมาชิกสภา..............................................  
 ตามที่สภา (ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) ได้พิจารณาอนุมัติข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจําปีงบประมาณ พ.ศ. .......... ไปแล้วนั้น 
 บัดนี้ปรากฏว่า (ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) มีความจําเป็นต้องตั้งงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม
เนื่องจากมีรายรับบางประเภทเพิ่มขึ้น ทําให้มีรายรับเกินยอดรวมทั้งสิ้นของประมาณการรายรับ เป็นเงินทั้งสิ้น 
………………………………. บาท หรือ (ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) มีรายได้บางประเภทที่มิได้ตั้งไว้ในประมาณ
การรายรับ เป็นเงิน ทั้งสิ้น .................................. บาท ทําให้มีความจําเป็นต้องตั้งงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ........) ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. .......... เป็นเงินทั้งสิ้น ............................... บาท  
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 (ภาพตราสัญลักษณ์ อปท.) 

 
 

ส่วนที่ ๒ 
 
 

ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ 
 
 

เรื่อง 
 
 

งบประมาณรายจา่ยเพิม่เติม (ฉบับที่ .......) 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ...... 

 
 

ของ 
 
 

(ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 
อําเภอ    จังหวัด    
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บันทึกหลักการและเหตุผล 

ประกอบร่างข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม (ฉบับที่ .......) 
ประจําปีงบประมาณ  พ.ศ. ...... ของ (ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

อําเภอ ..................................จังหวัด................................. 
 

ด้าน ยอดรวม 
ด้านบริหารทั่วไป    
     แผนงานบริหารงานทั่วไป  
     แผนงานการรักษาความสงบภายใน  
ด้านบริการชุมชนและสัมคม  
     แผนงานการศึกษา  
     แผนงานสาธารณสุข  
     แผนงานสังคมสงเคราะห์  
     แผนงานเคหะและชุมชน  
     แผนงานสร้างความเข้มแข็งของชุมชน  
     แผนงานการศาสนา วัฒนธรรมและนันทนาการ  
ด้านการเศรษฐกิจ  
     แผนงานอุตสาหกรรมและการโยธา  
     แผนงานการเกษตร  
     แผนงานการพาณิชย์  
ด้านการดําเนินงานอื่น  
     แผนงานงบกลาง  

งบประมาณรายจ่ายทั้งสิ้น  
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รายจ่ายตามงานและงบรายจ่าย 
(ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

อําเภอ................................ จงัหวัด................................. 
งบกลาง 

 งาน 
งบ 

งาน............... งาน............. งาน................... รวม.................... 

งบกลาง     
 งบกลาง      
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รายจ่ายตามงานและงบรายจ่าย 
(ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

อําเภอ................................ จงัหวัด................................. 
  แผนงาน..................................... 

งาน 
งบ 

งาน............... งาน............. งาน................... งาน............ รวม.................... 

งบบุคลากร      
     เงินเดือน (ฝ่ายการเมือง)      
     เงินเดือน (ฝ่ายประจํา)      
งบดําเนินงาน      
     ค่าตอบแทน      
     ค่าใช้สอย      
     ค่าวัสด ุ      
     ค่าสาธารณูปโภค      
งบลงทุน      
     ค่าครุภัณฑ์      
     ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง      
งบเงินอุดหนุน      
     เงินอุดหนุน      
งบรายจ่ายอื่น           
     รายจ่ายอื่น      

รวม      
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ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ 
งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม (ฉบับที่ .......)  

ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ...... 
ของ (ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

อําเภอ........................จังหวัด.......................... 
 

 โดยทีม่ีความจําเป็นต้องตั้งงบประมาณรายจ่ายเพิ่มข้ึนจากเดิม เนื่องจากมีรายรับบางประเภทเพ่ิมขึ้น  

ประกอบกับมีรายรับเกินยอดรวมทั้งสิ้นของประมาณการรายรับ หรือมีรายได้บางประเภทที่มิได้ตั้งไว้ใน
ประมาณการรายรับเข้ามา จึงตราข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ ฉบับนี้ไว้ โดยความเห็นของ.......................................
และโดยอนุมัติ/เห็นชอบของ ............................................. ดังต่อไปนี้  

 ข้อ ๑ ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ นี้เรียกว่า ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม                 
(ฉบับที่ ......) ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ...... 
 ข้อ ๒ ให้ใช้ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ ทันทภีายหลังที่ได้ประกาศใช้ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ 
 ข้อ ๓ ให้เพ่ิมรายจ่ายในงบประมาณรายจ่ายทั่วไปอีกจํานวน ............ ..... บาท จําแนกเป็น 
รายละเอียดปรากฏตามเอกสารงบประมาณที่เสนอมาพร้อมนี้ 
 ข้อ ๔  ให้เพ่ิมรายจ่ายในงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการเป็นอีกจํานวน ................. บาท จําแนกเป็น 
รายละเอียดปรากฏตามเอกสารงบประมาณที่เสนอมาพร้อมนี้ 
 ข้อ ๕ ให้นายก (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) ปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติให้
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ข้อ ๖ ให้นายก (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) มีหน้าที่รักษาการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติ/               
เทศบัญญัตินี้ 
     ประกาศ ณ วันที่ .......... เดือน ........................ พ.ศ. .................  

 

          (ลงนาม) ..............................................  
          (..............................................) 
         ตําแหน่ง ...............................................  
   อนุมัติ/เห็นชอบ 
 
 (ลงนาม) ............................................... . 
    (...............................................) 
 ตําแหน่ง ...............................................  
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รายงานประมาณการรายรับงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม (ฉบับที่ .......... ) 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. .......... 
(ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

อําเภอ .................................. จังหวัด ................................ 

รายการ ยอดประมาณการเดิม รับจริงระหว่างปี ยอดประมาณการ 

หมวดภาษีอากร    

      ประเภทรายรับ .........................................    

รวมหมวดภาษีอากร    

หมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต    

      ประเภทรายรับ .........................................    

รวมหมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต    

หมวดรายได้จากทรัพย์สิน    

      ประเภทรายรับ .........................................    

รวมหมวดรายได้จากทรัพย์สิน    

หมวดรายได้จากสาธารณูปโภค และกิจการพาณิชย์    

      ประเภทรายรับ ........................................    

รวมหมวดรายได้จากสาธารณูปโภค และกิจการพาณิชย์    
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รายการ ยอดประมาณการเดิม รับจริงระหว่างปี ยอดประมาณการ 

หมวดรายได้เบ็ดเตล็ด    

      ประเภทรายรับ ........................................    

รวมหมวดรายได้เบ็ดเตล็ด    

หมวดรายได้จากทุน    

      ประเภทรายรับ ........................................    

รวมหมวดรายได้จากทุน    

หมวดภาษีจัดสรร    

      ประเภทรายรับ ........................................    

รวมหมวดภาษีจัดสรร    

หมวดเงินอุดหนุน    

      ประเภทรายรับ ........................................    

รวมหมวดเงินอุดหนุน    

รวมทุกหมวด    
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รายงานรายละเอียดประมาณการรายรับงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม (ฉบับที่ ......... ) 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ...... 
(ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

อําเภอ..........................จังหวดั........................... 
 

ประมาณการรายรับรวมทั้งสิ้น ......................................... บาท   แยกเป็น  
รายได้จัดเก็บเอง 

หมวดภาษีอากร รวม  .............................. บาท 
     ประเภทรายรับ .................... จํานวน .............................. บาท 
- คําชี้แจงงบประมาณ 
- เกินยอดรวมชองงบประมาณรายรับหรือมิได้ตั้งใว้ในประมาณการรายรับ  

หมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต รวม  .............................. บาท 
     ประเภทรายรับ .................... จํานวน .............................. บาท 
- คําชี้แจงงบประมาณ 
- เกินยอดรวมชองงบประมาณรายรับหรือมิได้ตั้งใว้ในประมาณการรายรับ   

หมวดรายได้จากทรัพย์สิน รวม  .............................. บาท 
     ประเภทรายรับ .................... จํานวน .............................. บาท 
- คําชี้แจงงบประมาณ 
- เกินยอดรวมชองงบประมาณรายรับหรือมิได้ตั้งใว้ในประมาณการรายรับ 

หมวดรายได้จากสาธารณูปโภค และกิจการพาณิชย์ รวม  .............................. บาท 
     ประเภทรายรับ .................... จํานวน .............................. บาท 
- คําชี้แจงงบประมาณ 
- เกินยอดรวมชองงบประมาณรายรับหรือมิได้ตั้งใว้ในประมาณการรายรับ 

หมวดรายได้เบ็ดเตล็ด รวม  .............................. บาท 
     ประเภทรายรับ .................... จํานวน .............................. บาท 
- คําชี้แจงงบประมาณ 
- เกินยอดรวมชองงบประมาณรายรับหรือมิได้ตั้งใว้ในประมาณการรายรับ 

หมวดรายได้จากทุน รวม  .............................. บาท 
     ประเภทรายรับ .................... จํานวน .............................. บาท 
- คําชี้แจงงบประมาณ 
- เกินยอดรวมชองงบประมาณรายรับหรือมิได้ตั้งใว้ในประมาณการรายรับ  
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รายได้ที่รัฐบาลเก็บแล้วจัดสรรให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หมวดภาษีจัดสรร รวม  .............................. บาท 
     ประเภทรายรับ .................... จํานวน .............................. บาท 
- คําชี้แจงงบประมาณ 
- เกินยอดรวมชองงบประมาณรายรับหรือมิได้ตั้งใว้ในประมาณการรายรับ  

 
 

รายได้ที่รัฐบาลอุดหนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หมวดเงินอุดหนุน รวม  .............................. บาท 
     ประเภทรายรับ .................... จํานวน .............................. บาท 
- คําชี้แจงงบประมาณ 
- เกินยอดรวมชองงบประมาณรายรับหรือมิได้ตั้งใว้ในประมาณการรายรับ 
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รายงานประมาณการรายจ่ายงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม (ฉบับที่ .......... ) 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ........ 
(ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

อําเภอ .................................. จังหวัด ................................ 
รายการ ยอดประมาณการเดิม จ่ายจริงระหว่างป ี ยอดประมาณการ 

แผนงาน..............................................    

งาน.....................................................    

     งบ...................................................................    

     เงินเดือน/ค่า...../รายจ่ายอืน่……………………    

          ประเภทรายจ่าย......................................    

                  โครงการ.......................................    

     รวมเงินเดือน/ค่า...../รายจ่ายอื่น……………………    

     งบ................................................................    

     เงินเดือน/ค่า...../รายจ่ายอืน่……………………    

          ประเภทรายจ่าย......................................    

                  โครงการ.......................................    

     รวมเงินเดือน/ค่า...../รายจ่ายอื่น……………………    

รวมงบ........................    

รวมงาน.......................    
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รายการ ยอดประมาณการเดิม จ่ายจริงระหว่างป ี ยอดประมาณการ 

งาน.....................................................    

     งบ...................................................................    

     เงินเดือน/ค่า...../รายจ่ายอืน่……………………    

          ประเภทรายจ่าย......................................    

                  โครงการ.......................................    

     รวมเงินเดือน/ค่า...../รายจ่ายอื่น……………………    

     งบ................................................................    

     เงินเดือน/ค่า...../รายจ่ายอืน่……………………    

          ประเภทรายจ่าย......................................    

                  โครงการ.......................................    

     รวมเงินเดือน/ค่า...../รายจ่ายอื่น……………………    

รวมงบ........................    

รวมงาน.......................    

รวมแผนงาน.......................    

รวมทุกแผนงาน    
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รายงานรายละเอียดประมาณการรายจ่ายงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม (ฉบับที่ .......... ) 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. .......... 
(ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

อําเภอ..........................จังหวดั............................ 
 

ประมาณการรายจ่ายรวมทั้งสิ้น .................................... ..... บาท   แยกเป็น 
 

แผนงาน ................................................ 

งาน .................................... รวม  .............................. บาท 
     งบบุคลากร รวม .............................. บาท 
          ประเภทรายจ่าย.................... จํานวน .............................. บาท 

     (คําชี้แจงงบประมาณ).........................................................  
.................................................................................................. 

     งบดําเนินงาน รวม .............................. บาท 
          ประเภทรายจ่าย.................... จํานวน .............................. บาท 

     (คําชี้แจงงบประมาณ).........................................................  
..................................................................................................  

     งบลงทุน รวม .............................. บาท 
          ประเภทรายจ่าย.................... จํานวน .............................. บาท 

     (คําชี้แจงงบประมาณ)................................................... ...... 
..................................................................................................  

     งบเงินอุดหนุน รวม .............................. บาท 
          ประเภทรายจ่าย.................... จํานวน .............................. บาท 

     (คําชี้แจงงบประมาณ).........................................................  
..................................................................................................  

     งบรายจ่ายอื่น รวม .............................. บาท 
          ประเภทรายจ่าย.................... จํานวน .............................. บาท 

     (คําชี้แจงงบประมาณ).........................................................  
..................................................................................................  
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ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ..........) ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ...... 
 

แผนงาน 
งบ/ค่า/ประเภทรายจา่ย 

แผนงาน ...... แผนงาน ...... แผนงาน ...... รวม 

งบกลาง งบกลาง 
ประเภทรายจ่าย..........     
ประเภทรายจ่าย..........     

งบบุคลากร 
เงินเดือน (ฝ่ายประจํา) ประเภทรายจ่าย..........     
เงินเดือน (ลูกจ้าง) ประเภทรายจ่าย..........     

งบดําเนินงาน 

ค่าตอบแทน ประเภทรายจ่าย..........     
ค่าใช้สอย ประเภทรายจ่าย..........     
ค่าวัสดุ ประเภทรายจ่าย..........     
ค่าสาธารณูปโภค ประเภทรายจ่าย..........     

งบลงทุน 
ค่าครุภัณฑ์ ประเภทรายจ่าย..........     
ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ประเภทรายจ่าย..........     

งบรายจ่ายอื่น รายจ่ายอื่น ประเภทรายจ่าย..........     



53 
 

 

บัญชีโอนเงินงบประมาณรายจ่าย ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. .......... 
อนุมัติเมื่อวันที่ .......... เดือน ...................... พ.ศ. .......... 

 (ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น)  อําเภอ ............................ จังหวัด........................ 
        โอนครั้งที่ ..........  

 

แผนงาน งาน 
งบ/เงินเดือน/ 

ค่า.../รายจ่ายอ่ืน 
ประเภทรายจา่ย 

โครงการ/ 
รายการ 

งบประมาณ 
ที่อนุมัติตามข้อบญัญตั ิ

งบประมาณ 
(คงเหลือ) ก่อนโอน 

(+/-) จ านวน 
เงินที่โอน 

งบประมาณ 
หลังโอน 

ค าชี้แจงการโอน 
เงินงบประมาณรายจา่ย 

          
          
          
          
          

๑. หัวหน้าหน่วยงาน.................................................................................เจ้าของงบประมาณท่ีขอโอนเพิ่ม/ โอนลด 
(ใส่เหตุผลความจําเป็นที่ขอโอนเพิ่ม/โอนลด)..................................................................... การโอนครั้งนี้เป็นอํานาจของ................................................................ 
ตามระเบียบ............................................. ..........................................ข้อ................................ 
            (ลงชื่อ)................................................................  
                   (................................................................)  
            ตําแหน่ง.......................................................... 
            วันที่.........เดือน...............................พ.ศ............ 
๒. ความเห็นหน่วยงานคลัง 
ความเห็น.......................................................................... ..................     (ลงชื่อ)............................................................  
............................................................................................................              (....................................... ...................) 
...........................................................................................................    ตําแหน่ง..........................................................  
            วันที่.........เดือน......................... ....พ.ศ............ 
 



54 
 

 

๓. เจ้าหน้าที่งบประมาณ 
ความเห็น............................................................................................      (ลงชื่อ)............................................................  
............................................................................................................               (..........................................................)  
...........................................................................................................      ตําแหน่ง.......................................................... 
            วันที่.........เดือน.............................พ.ศ............  
๔. การอนุมัติ 
๔.๑ ผู้บริหารท้องถิ่น 
ความเห็น............................................................................................      (ลงชื่อ)............................................................  
............................................................................................................              (..........................................................)  
...........................................................................................................    ตําแหน่ง.................................. ........................ 
            วันที่.........เดือน.............................พ.ศ............ 
๔.๒ สภาท้องถิ่น มีมติอนุมัติในการประชุม สมัย..............ครั้งที่..........เมื่อวันท่ี.........เดือน....................พ.ศ........ 
หรือผู้มีอํานาจได้อนุมัติแล้วเมื่อวันท่ี............เดือน.....................  ..พ.ศ............. 
ตามหนังสือ.......................................................................................................(ถ้ามี) 
๕. สําหรับกรณีที่โอนงบประมาณต่างหน่วยงาน หัวหน้าหน่วยงาน.............................เจ้าของงบประมาณที่โอนลด 
            (ลงช่ือ)................................................................ 
                   (................................................................) 
            ตําแหน่ง............................................................. 
            วันท่ี.........เดือน...............................พ.ศ............ 

  ค าอธิบาย 
  ๑. งบประมาณอนุมตัิ หมายถึง งบประมาณที่สภาท้องถิ่นเห็นชอบ ผู้กํากับดูแลอนุมัติ และประกาศใช้ รวมทั้งงบประมาณรายจา่ยเพิ่มเติมและงบประมาณที่ตั้งจ่าย 
 เป็นรายการใหม่ หรืองบประมาณที่มีการโอนเพิ่ม/ลด 
 ๒. งบประมาณก่อนโอน หมายถึง งบประมาณคงเหลือ ณ ปัจจุบัน ก่อนการโอนลด/โอนเพิม่ 
 ๓. งบประมาณหลังโอน หมายถึง งบประมาณคงเหลือก่อนโอนรวมกับจํานวนเงินที่โอนลด/โอนเพิ่ม 
 ๔. หากมีการโอนเพิ่ม/ลด จากงบประมาณมากกว่า ๑ หน่วยงานใหเ้พิ่มช่องลงช่ือหน่วยงานได้ตามความเหมาะสม 
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บัญชีแก้ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณรายจ่าย ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. .......... 
อนุมัติเมื่อวันที่ .......... เดือน ...................... พ.ศ. .......... 

 (ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น)  อําเภอ ............................ จังหวัด........................ 
       แก้ไขเปลี่ยนแปลงครั้งที่ ..........  

 

แผนงาน งาน งบ 
เงินเดือน/ 

ค่า.../ 
รายจ่ายอ่ืน 

ประเภทรายจา่ย โครงการ/รายการ 
งบประมาณ 

อนุมัติ 

ค าชี้แจงงบประมาณรายจ่าย 
ที่ขอเปลี่ยนแปลง 

ข้อความเดมิ ข้อความใหม ่

  
  

   

 

    

 

๑. หัวหน้าหน่วยงาน.................................................................................เจ้าของงบประมาณท่ีขอ เปลี่ยนแปลงคําชี้แจง 
(ใส่เหตุผลความจําเป็นที่ขอเปลี่ยนแปลงคําชี้แจง).................................................. การเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงครั้งนี้เป็นอํานาจของ..................................... 
ตามระเบียบ.................................................. .....................................ข้อ................................ 
 
            (ลงชื่อ)................................................................  
                   (................................................................)  
            ตําแหน่ง.......................................................... 
            วันที่.........เดือน...............................พ.ศ............ 
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๒. ความเห็นหน่วยงานคลัง 
ความเห็น............................................................................................      (ลงชื่อ)............................................................  
............................................................................................................              (..........................................................)  
...........................................................................................................    ตําแหน่ง.................................. ........................ 
            วันที่.........เดือน.............................พ.ศ............  
๓. เจ้าหน้าที่งบประมาณ 
ความเห็น............................................................................................      (ลงชื่อ)............................................................ 
............................................................................................................              (..........................................................)  
...........................................................................................................     ตําแหน่ง.......................................................... 
            วันที่.........เดือน.............................พ.ศ............  
๔. การอนุมัติ 
๔.๑ ผู้บริหารท้องถิ่น 
ความเห็น............................................................................................      (ลงชื่อ)............................................................  
............................................................................................................              (..........................................................)  
...........................................................................................................    ตําแหน่ง.......................................................... 
            วันที่.........เดือน.............................พ.ศ............ 

๔.๒ สภาท้องถิ่น มีมติอนุมัติในการประชุม สมัย..............ครั้งที่..........เมื่อวันที่.........เดือน....................พ.ศ..... ... 
หรือผู้มีอํานาจได้อนุมัติแล้วเมื่อวันที่............เดือน.....................  ..พ.ศ.............  
ตามหนังสือ.......................................................................................................(ถ้ามี)  
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ผู้จัดท า 

นายนุกูล บํารุงเอื้อ   ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองน้อย 
   อําเภอธวัชบุรี  จังหวัดร้อยเอ็ด 


