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คํานํา 

 ด้วยในปัจจุบันการปฏิบัติงานของส่วนราชการมีการพัฒนาและเปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว มีการนํา
เครื่องมือและเทคโนโลยีใหม่ๆ และทันสมัยเข้ามาช่วยในการปฏิบัติงาน ส่วนราชการจําเป็นต้องมีการ
ปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามกฎหมาย  ระเบียบและสอดคล้องกับสถานการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลงไป
อย่างรวดเร็ว โดยมีการบริหารในรูปแบบตามหน้าท่ี  กํากับ  ดูแล ให้การปฏิบัติงาน มีความครบถ้วน ถูกต้อง 
ตามกฎหมายและระเบียบท่ีกําหนด และมีความจําเป็นจะต้องจัดทําคู่มือในการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ โดย
จัดทําคู่มือการจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้าน
งบประมาณการจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี 
 กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถ่ิน ได้แจ้งแนวทางปฏิบัติตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วน
ท้องถ่ิน ท่ี มท 0808.2/ว 1095 เรื่อง รูปแบบและการจําแนกประเภทรายรับ – รายจ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจําปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน โดยอาศัยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2563  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการ
ประชุมสภาท้องถ่ิน พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 และระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้
มีงบประมาสามารถตอบสนองต่อความต้องการ และแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้ 
 งานแผนงานและงบประมาณ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการจัดทํางบประมาณเล่มนี้ 
จะเป็นประโยชน์และช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน และสามารถทําผู้ปฏิบัติงานและผู้ท่ีเก่ียวข้องทุก
ระดับปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกันท้ังหน่วยงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน “งานจัดทํางบประมาณ” หน้า 1 

คู่มือการปฏิบัตงิานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  “งานจัดทํางบประมาณ” 
 

วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน งานแผนงานและงบประมาณ กองยุทธศาสตร์
และงบประมาณ  เทศบาลตําบลกาบเชิง  เพ่ือใช้สําหรับเป็นแนวทางการทํางานของกระบวนงานแต่ละประเภท
ด้านนโยบายและแผน โดยระบุถึงข้ันตอนรายละเอียดของการดําเนินงานต่างๆ ในความรับผิดชอบภาระงาน
หน้าท่ี โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
 1. เพ่ือให้การปฏิบัติงาน ของนักวิเคราะห์นโยบายและแผน หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ใช้เป็นเกณฑ์
มาตรฐานในการทํางาน 
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการทํางานและบริหารจัดการลําดับงานให้เป็นไปตามแผนงาน
ท่ีกําหนด 
 3. เพ่ือทราบกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วงจรการดําเนินงานและทราบถึงผู้ ติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน และเป็นส่วนหนึ่งของระบบการบริหารงานอย่างต่อเนื่อง 
 4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสําหรับการฝึกอบรมและการแจ้งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานให้กับ
ผู้ปฏิบัติงานได้ 
 
มาตรฐานกําหนดตําแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ตําแหน่งประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน  วิเคราะห์นโยบายและแผน 
ระดับตําแหน่ง  ระดับปฏิบัติการ 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด และสถานการณ์
เศรษฐกิจการเมือง  และสังคม   เพ่ือนํามาสรุปเสนอประกอบการกําหนดนโยบายและเป้าหมายขององค์กรปกรองส่วนท้องถ่ิน 
หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร  

1.2 รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบ้ืองต้น เก่ียวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกําหนดแผนการปฏิบัติงาน
หรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว้ 

1.3 วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดทําแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา3 ปี
ท้องถ่ิน แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 

1.4 สํารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการดําเนินงานและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ 
การเมือง และสังคม เพ่ือเป็นข้อมูลสําหรับการจัดทําแผนงาน หรือกําหนดยุทธศาสตร์ 

1.5 ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐบาล และส่วนราชการ
ต่างๆ เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดินยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการติดตาม
ประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน 
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 1.6 ประสานและรวบรวมข้อมูลท่ีจําเป็นต่างๆ เพ่ือประกอบการจัดทํากระบวนงานของการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความสําเร็จของการดําเนินงาน
จากการใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool – PART) 

1.7 ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ท้ังในและนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
เพ่ือนําไปจัดทําแผนท่ียุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

1.8 ศึกษา สํารวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดทําเอกสารรายงานต่างๆ 
ทางด้านจราจรและด้านอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพ่ือนํามาประกอบในการวางแผนและ
ดําเนินการแก้ปัญหา หรือปรับปรุงการจราจร 

1.9 ช่วยดําเนินการสํารวจ คํานวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซมรื้อย้าย สิ่ง
อํานวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมท้ังประมาณการผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนจากการ
ก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับและจัดทําแนวทางในการบรรเทาปัญหาท่ีอาจเกิดข้ึน 

1.10 ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุงรื้อถอน
สิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรท้ังทางบกและทางน้ํา เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายท่ีกําหนดไว้อย่างโปร่งใสและ
เป็นธรรม 

1.11 ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเก่ียวกับเส้นทางจราจร เพ่ือนําไปใช้เป็นข้อมูล
ในการจัดระเบียบจราจร 

1.12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลท้ังจากผลการดําเนินงานท่ีผ่านมาจากสภาวะ
ภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือจัดทําแผน
ยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 3 ปี และแผนปฏิบัติการประจําปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีเหมาะสมและ
เป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนท่ี 

 

 2. ด้านการวางแผน 
     2.1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
     2.2 วางแผนและร่วมดําเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัดใน
โครงการของหน่วยงานเพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
     2.3 วางแผนการดําเนินงานการจัดทําร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
  

 3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือ

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 4. ด้านการบริหาร 
4.1 รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ท่ีเก่ียวกับการจัดทําแผนงานโครงการ 
4.2 ให้คําปรึกษา แนะนํา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานนโยบายและแผนหรืองาน

การจราจร เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
4.3 จัดเก็บข้อมูลต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการ

ค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
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กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
  1. พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 

2. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

พ.ศ. 2563 
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน  

และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ. 2566  
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถ่ิน พ.ศ. 2547  และท่ี 

แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ. 2554 
  6. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ท่ี มท 0808.2/ว 1095 ลงวันท่ี  28  พฤษภาคม 2564 
เรื่อง รูปแบบและการจาํแนกประเภทรายรับ – รายจ่าย งบประมาณรายจ่ายประจําปีขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 
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1. ความหมายท่ีเก่ียวข้องกับการจัดทํางบประมาณ 

 “งบประมาณ” หมายความว่า แผนงาน หรืองานสําหรับประมาณการด้านรายรับและรายจ่ายแสดงใน
รูปตัวเลข จํานวนเงิน การต้ังงบประมาณ คือ การแสดงแผนดําเนินงานออกเป็นตัวเลข จํานวนเงิน 

“แผนงาน” หมายความว่า ภารกิจแต่ละด้านท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าท่ีตามกฎหมายว่าด้วย
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแต่ละรูปแบบ 

“งาน” หมายความว่า กิจกรรมต่างๆ ของหน่วยงานท่ีกําหนดไว้ในแต่ละแผนงาน 

“องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหาร
ส่วนตําบล 

“สภาท้องถ่ิน” หมายความว่า สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล สภาองค์การบริหารส่วนตําบล 

“งบประมาณรายจ่าย” หมายความว่า งบประมาณท่ีสภาท้องถ่ินให้ความเห็นชอบและผู้ว่าราชการ
จังหวัดหรือนายอําเภอให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติ แล้วแต่กรณี ตามท่ีกําหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินแตะละรูปแบบ ท้ังนี้  รวมท้ังงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม แลการโอนการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณด้วย 

“เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินท้ังปวงท่ีอยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
นอกจากเงินท่ีปรากฏตามงบประมาณรายจ่าย 

“ปีงบประมาณ” หมายความว่า ระยะเวลาต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม ของปีหนึ่งถึงวันท่ี 30 กันยายนของ
ปีถัดไปและให้ใช้ปี พ.ศ. ท่ีถัดไปนั้นเป็นชื่อสําหรับปีงบประมาณนั้น 

“หนี้” หมายความว่า ข้อผูกพันท่ีต้องจ่าย หรืออาจจะต้องจ่ายเป็นเงิน สิ่งของหรือบริการไม่ว่าจะเป็น
ข้อผูกพันอันเกิดจากการกู้ยืม การคํ้าประกัน การซ้ือหรือจ้างโดยวิธีใช้เครดิต หรือจากการอ่ืนใด 

“หน่วยงาน” หมายความว่า สํานัก กอง หรือส่วนงานท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืนตามโครงสร้างขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินแต่ละรูปแบบ 

“ผู้บริหารท้องถ่ิน” หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี และนายก
องค์การบริหารส่วนตําบล 

“เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ” หมายความว่า ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด ปลัดเทศบาลและปลัด
องค์การบริหารส่วนตําบล 

 

2. ความสําคัญและประโยชน์ของงบประมาณ 

 งบประมาณมีความสําคัญและเป็นประโยชน์ต่อการบริหาร หน่วยงานสามารถนําเอางบประมาณมาใช้
เป็นเครื่องมือในการบริหารหน่วยงานให้เจริญก้าวหน้า ความสําคัญและประโยชน์ของงบประมาณมี ดังนี้ 

1) เป็นเครื่องมือในการบริหารหน่วยงาน ตามแผนงานและกําลังเงินท่ีมีอยู่โดยให้มีการปฏิบัติงานให้ 
สอดคล้องกับแผนงานท่ีวางไว้ เพ่ือป้องกันการรั่วไหลและการปฏิบัติงานท่ีไม่จําเป็นของหน่วยงานลดลง 

2) เป็นเครื่องมือในการพัฒนาหน่วยงาน ถ้าหน่วยงานจัดประมาณการใช้จ่ายอย่างถูกต้องและมี 

ประสิทธิภาพ จะสามารถพัฒนาให้เกิดความเจริญก้าวหน้าแก่หน่วยงานและสังคม โดยหน่วยงานต้องพยายาม
ใช้จ่ายและจัดสรรงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพไปสู่โครงการท่ีจําเป็น เป็นโครงการลงทุนเพ่ือก่อให้เกิด
ความก้าวหน้าของหน่วยงาน 

3) เป็นเครื่องมือในการจัดสรรทรัพยากรท่ีมีอยู่อย่างจํากัดให้มีประสิทธิภาพ เนื่องจากทรัพยากรหรือ 

งบประมาณของหน่วยงานมีจํากัด ดังนั้น จึงจําเป็นท่ีจะต้องใช้งบประมาณเป็นเครื่องมือในการจัดสรร
ทรัพยากรหรือใช้จ่ายเงินให้มีประสิทธิภาพ โดยมีการวางแผนในการใช้และจัดสรรเงินงบประมาณไปในแต่ละ

คู่มือการจัดทํางบประมาณ 
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ด้าน และมีการวางแผนการปฏิบัติงานในการใช้จ่ายทรัพยากรนั้นๆ ด้วย เพ่ือท่ีจะก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดใน
เวลาท่ีเร็วท่ีสุดและใช้ทรัพยากรน้อยท่ีสุด 

4) เป็นเครื่องมือกระจายทรัพยากรและเงินงบประมาณท่ีเป็นธรรม งบประมาณสามารถใช้เป็น 

เครื่องมือในการจัดสรรงบประมาณท่ีเป็นธรรมไปสู่จุดท่ีมีความจําเป็นและท่ัวถึงท่ีจะทําให้หน่วยงานนั้นสามารถ
ดําเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

5) เป็นเครื่องมือประชาสัมพันธ์งานและผลงานของหน่วยงาน เนื่องจากงบประมาณเป็นท่ีรวมท้ังหมด 

ของแผนงานท่ีจะดําเนินการในแต่ละปีพร้อมท้ังผลท่ีจะเกิดข้ึน ดังนั้น หน่วยงานสามารถใช้งบประมาณหรือ
เอกสารงบประมาณท่ีแสดงถึงงานต่างๆ ท่ีทําเพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ให้ประชาขนทราบ 
 

3. อํานาจหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 

 เจ้าหน้าท่ีงบประมาณมีอํานาจหน้าท่ีจัดทํางบประมาณกับปฏิบัติการอ่ืนตามท่ีกําหนด และให้มีอํานาจ
หน้าท่ีเก่ียวกับงานงบประมาณ ดังต่อไปนี้ด้วย 

 3.1 เรียกให้หน่วยงานต่างๆ เสนอประมาณการรายรับ และรายจ่ายตามแบบและหลักเกณฑ์พร้อม
ด้วยรายละเอียดท่ีกําหนดตามระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่งหรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย 

 3.2 วิเคราะห์งบประมาณและการจ่ายเงินของหน่วยงานต่างๆ 

 3.3 สั่งการ ควบคุม กํากับ ดูแล เจ้าหน้าท่ีจัดทําเอกสารงบประมาณและรวบรวมเป็นร่างงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี 
 

4. วิธีการจัดทํางบประมาณ 

 4.1 ในการจัดทํางบประมาณให้ใช้แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเป็นแนวทางในการ
จัดทํางบประมาณ ให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทําประมาณการรายรับและประมาณการรายจ่ายและให้หัวหน้า
หน่วยงานคลัง รวบรวมรายงานการเงินและสถิติต่างๆ ของทุกหน่วยงานเพ่ือใช้ปะรกอบการคํานวณขอต้ัง
งบประมาณ เสนอต่อเจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 

 4.2 เจ้าหน้าท่ีงบประมาณทําการพิจารณาตรวจสอบ วิเคราะห์และแก้ไขงบประมาณในชั้นต้นแล้ว
เสนอต่อผู้บริหารท้องถ่ิน 

 เม่ือผู้บริหารท้องถ่ิน ได้พิจารณาอนุมัติให้ต้ังเงินงบประมาณยอดใดเป็นงบประมาณประจําปีแล้วให้
เจ้าหน้าท่ีงบประมาณรวบรวมและจัดทําเป็นร่างงบประมาณรายจ่ายเสนอต่อผู้บริหารท้องถ่ินอีกครั้งหนึ่งเพ่ือ
ผู้บริหารท้องถ่ินได้นําเสนอต่อสภาท้องถ่ินภายในวันท่ี 15 สิงหาคม 

 4.3 ในกรณีท่ีผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณาแล้วเห็นว่าไม่สามารถนําร่างงบประมาณรายจ่ายประจําปีเสนอ
ต่อสภาท้องถ่ินได้ทันภายในวันท่ี 15 สิงหาคม ให้ผู้บริหารท้องถ่ินรายงานให้สภาท้องถ่ินทราบโดยอาจกําหนด
ระยะเวลาท่ีคาดหมายว่าจะเสนอร่างงบประมาณรายจ่ายประจําปีให้สภาท้องถ่ินเพ่ือให้ความเห็นชอบด้วยก็ได้ 
แล้วให้ผู้บริหารท้องถ่ินรายงานให้ผู้กํากับดูแลทราบด้วย ท้ังนี้ เพ่ือให้ร่างงบประมาณรายจ่ายประจําปีสามารถ
ใช้บังคับได้ทันในวันเริ่มต้นปีงบประมาณ 

 4.4 การพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างงบประมาณรายจ่ายของสภาท้องถ่ิน และการพิจารณาให้ความ
เห็นชอบหรืออนุมัติร่างงบประมาณรายจ่ายของผู้มีอํานาจให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติให้เป็นไปตามท่ีกําหนดไว้
ในกฎหมาย ระเบียบ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแต่ละรูปแบบ 
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ตารางท่ี 1 ปฏิทินการจัดทํางบประมาณรายจ่าย 
ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. ข้ันการจัดเตรียมงบประมาณ 
   1.1 สํารวจโครงการที่จะดาํเนินการในแผนพฒันา
ท้องถ่ิน หากถูกต้องให้ดําเนินการเสนอโครงการที่จะจดัทํา
เทศบัญญัติงบประมาณได้หากไม่ถูกต้องหรือไม่มีโครงการ
ในแผนพฒันาท้องถ่ินให้ดําเนนิการ เพิ่มเติม/เปลี่ยนแปลง/
แก้ไขให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนา แผนงาน 
    เพื่อให้แผนพัฒนาท้องถ่ินนําไปสู่การปฏิบัตไิด้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินใช้แผนพัฒนา
ท้องถ่ินเป็นกรอบในการจัดทาํงบประมาณรายจา่ยประจําปี 
งบประมาณรายจา่ยเพิ่มเติมและงบประมาณจากเงินสะสม 
ในส่วนที่เก่ียวข้อง ทั้งนี้ เม่ือสภาท้องถ่ินได้ให้ความเห็นชอบ
ในวิธีการงบประมาณและเปน็ไปตามแผนพัฒนาท้องถ่ิน
แล้ว หากปรากฏในภายหลงัว่าเกณฑ์ราคากลางหรือบัญชี
ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ คุณลักษณะ มาตรฐานราคา
ปรับเปลี่ยนไป ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินดาํเนินการ
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน, ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยวา่ด้วยวา่ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงนิ การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2566  โดยไม่ต้องแก้ไขหรือ
เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
 

    1.2 เจ้าหน้าที่งบประมาณ บันทึกแจ้งหัวหนา้หน่วยงาน 
จัดทําประมาณการรายรับและประมาณการรายจ่าย ตาม
แบบและหลักเกณฑ์ พร้อมด้วยรายละเอียดที่กําหนดตาม
ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่งหรือหนังสือซักซ้อมการจัดทํา
งบประมาณ (แบบ งป.1 , แบบ งป.2 , แบบ งป.3) โดยใช้
รูปแบบการจาํแนกรายรับ – รายจ่าย ตามหนังสือ ที่  มท 
0808.2/ว 1095 ลงวันที่ 28 พ.ค. 64 ดังนี้ 
   1) ให้ใช้แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเป็น
แนวทางในการจัดทาํงบประมาณ 
   2) การคํานวณรายจ่ายดา้นบคุลากร แต่ละส่วนงานจะ
คํานวณจากแผนอัตรากําลัง 3 ปี (ขอข้อมูลจากนัก
ทรัพยากรบุคคล) 
 

    1.3 หัวหน้าหน่วยง่านคลัง รวบรวมรายงานการเงินและ
สถิติต่างๆ ของทุกหน่วยงาน เพือ่ใช้ประกอบการคํานวณขอ
ตั้งงบประมาณเสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ และประมาณ
การรายรับในปงีบประมาณปัจจบุัน   (บันทึกใน ระบบ 
 e-Laas) เสนอเจ้าหน้าทีง่บประมาณ 

เม.ย. – พ.ค. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
มิ.ย. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มิ.ย. 

- นักวิเคราะห์ฯ 
- สํานัก/กองที่
ประสงค์จะดําเนนิ
โครงการ 
- เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 
- กองยุทธศาสตร์ฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- เจ้าหน้าที่
ประมาณ 
- กองคลัง 
 
 
 

- ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยวา่ด้วยวิธีการ
งบประมาณขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ. 2563 
- ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยวา่ด้วย
ข้อบังคับการประชุมสภา
ท้องถ่ิน พ.ศ.2547 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2554 , 
ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยวา่ด้วยการ
จัดทําแผนพัฒนาของ
องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ. 2548 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) 
2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- จัดทําสรุปรายรับ – 
รายจ่ายจริงทุก
หน่วยงานของปีที่ผา่นมา 
(ย้อนหลัง 3 ปี) และ
รายงานการเงินและสถิติ
ต่างๆ อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
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ตารางท่ี 1 ปฏิทินการจัดทํางบประมาณรายจ่าย 
ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

    1.4 เจ้าหน้าที่งบประมาณจดัทําพิจารณาตรวจสอบ 
วิเคราะห์และแก้ไขงบประมาณในชั้นต้น แล้วเสนอต่อ
ผู้บริหารท้องถ่ิน 
 

   1.5 เม่ือผู้บริหารท้องถ่ินได้พิจารณาอนุมัติให้ตั้งเงิน
งบประมาณยอดใดเป็นงบประมาณประจาํปีแล้ว ให้
เจ้าหน้าที่งบประมาณรวบรวมและจัดทาํเป็นร่าง
งบประมาณรายจา่ย 
 

   1.6 เจ้าหน้าที่งบประมาณเสนอร่างเทศบัญญัติ
งบประมาณที่จัดทําเรียบร้อยแล้ว (ระบบ e-Laas) เสนอต่อ
ผู้บริหารท้องถ่ิน 
 
   1.7 ผู้บริหารท้องถ่ินนําร่างเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจําปีเสนอต่อสภาทอ้งถ่ิน ภายในวันที่ 15 
สิงหาคม 
 

มิ.ย. 
 
 
 

มิ.ย. – ก.ค. 
 
 
 
 

ก.ค. 

- เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 
- กองยุทธศาสตร์ฯ 
 

- เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 
- กองยุทธศาสตร์ฯ 
 
 

- เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 
- กองยุทธศาสตร์ฯ 
 
- เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยวา่ด้วยวิธีการ
งบประมาณขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ. 2563 
- ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยวา่ด้วย
ข้อบังคับการประชุมสภา
ท้องถ่ิน พ.ศ.2547 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2554 

2. ข้ันพิจารณาเทศบัญญตัิงบประมาณรายจา่ย 
   2.1 สภาท้องถ่ินพิจารณาร่างเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี (สภาท้องถ่ินไม่สามารถพิจารณาเห็นชอบ 
3 วาระรวดเดียวได้) 
วาระที่ 1 ข้ันรับหลักการ 
วาระที่ 2 ข้ันแปรญัตต ิ
วาระที่ 3 ข้ันเห็นชอบให้ตราเปน็เทศบัญญัต ิ
   
 
 
 
  2.2 เม่ือสภาท้องถ่ินให้ความเห็นชอบร่างเทศบญัญัติ
งบประมาณรายจา่ยประจําปีแลว้ ให้นําเสนอร่างเทศ
บัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจําปีดังกล่าว เสนอต่อผู้ว่า
ราชการจังหวัดเพื่อพิจารณาอนมัุติ 
 

ภายใน  
15 ส.ค. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส.ค. – ก.ย. 

- เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 
- ผู้บริหารท้องถ่ิน 
- สภาท้องถ่ิน 
 
 
 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 

- ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยวา่ด้วยวิธีการ
งบประมาณขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ. 2563 
- ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยวา่ด้วย
ข้อบังคับการประชุมสภา
ท้องถ่ิน พ.ศ.2547 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2554 
- ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยวา่ด้วยวิธีการ
งบประมาณขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ. 2563 (ข้อ 25) 
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ตารางท่ี 1 ปฏิทินการจัดทํางบประมาณรายจ่าย 
ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

3. การอนุมัติเทศบัญญัตงิบประมาณรายจ่าย 
   3.1 เสนอร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการ
อนุมัติจากสภาท้องถ่ินต่อผู้ว่าราชการจังหวัดเพื่อพิจารณา 
ภายใน 7 วัน นับแต่วนัที่สภาเทศบาลได้มีมติเห็นชอบ 
 

   3.2 ผู้ว่าราชการจงัหวัดพิจารณาร่างเทศบัญญัติ
งบประมาณรายจา่ยประจําปีให้เสร็จและส่งคืน ภายใน 15 
วัน นบัแต่วันทีไ่ด้รับร่างเทศบัญญัตินั้น 
 
 

   3.3 เม่ือผู้ว่าราชการจังหวัดอนุมัติร่างเทศบัญญัติ
งบประมาณรายจา่ยประจําปีแลว้ ผู้บริหารท้องถ่ินลงนาม
และประกาศใช้เทศบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจําปี 
ภายในระยะเวลาไม่เกิน 15 วนั นับแต่วนัสิ้นสุดการ
ประกาศโดยเปดิเผยเพื่อให้ประชาชนทราบ ณ สาํนักงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

ส.ค. – ก.ย. 
 
 
 

 
ส.ค. – ก.ย. 

 
 
 
 

ส.ค. – ก.ย. 

- เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 
 
 

 
- เจ้าหน้าที่
ประมาณ 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่ 
งบประมาณ 
- เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบงาน
งบประมาณ 

- พรบ.เทศบาล  
พ.ศ.2496 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม มาตรา 62 
และมาตรา 65 
 

- พรบ.เทศบาล  
พ.ศ.2496 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม มาตรา 62 
และมาตรา 65 
 

- ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยวา่ด้วยวิธีการ
งบประมาณขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ. 2563 
- พรบ.เทศบาล พ.ศ.
2496 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม มาตรา 62 
และมาตรา 65 
 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน “งานจัดทํางบประมาณ” หน้า 9 

แผนภูมิท่ี  1  แผนผังข้ันตอนการจัดทําเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

2. สํานัก/กอง สํารวจโครงการ  
รายรับ – รายจ่าย เพ่ือจัดทําเทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจําปี โดยใช้
แผนพัฒนาท้องถ่ินเป็นกรอบ  
ส่งแบบคําขอจัดทําโครงการงบประมาณ
ให้งานแผนงานและงบประมาณ  
กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ทราบ 
(แบบ งป.1 , แบบ งป.2 , แบบ งป.3) 
หัวหน้าหน่วยงานคลัง รวบรวมรายงาน
การเงินและสถิตติ่างๆ เสนอเจ้าหน้าท่ี
งบประมาณ 

1. กองยุทธศาสตร์และ
งบประมาณ เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

3. เจ้าหน้าท่ีงบประมาณจัดทํา พิจารณา ตรวจสอบวิเคราะห์และ
แก้ไขงบประมาณ เสนอร่างเทศบัญญัติงบประมาณต่อผู้บริหาร
ท้องถ่ิน 

4. ผู้บริหารท้องถ่ิน 

 

5. ผู้บริหารท้องถ่ินเสนอ 
ร่างเทศบัญญัติงบประมาณ 
ต่อสภาท้องถ่ิน (ภายใน   
15 ส.ค.) 
 

6. สภาท้องถ่ินพิจารณา
เทศบัญญตัิงบประมาณ 
(ภายใน  15 ส.ค.) 

8. ผู้บริหารท้องถ่ินลงนาม
ประกาศใช้เทศบัญญัติ
งบประมาณ  

7. ผู้ว่าราชการจังหวัด
พิจารณาร่างเทศบัญญัติ
งบประมาณ 

ไม่มีในแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
เพ่ิมเตมิ/เปลี่ยนแปลง 
(เฉพาะโครงการ , ครุภณัฑ์ 
บริการสาธารณะ , การ
บริการสาธารณะด้าน
การศึกษา) 
 

มีแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
ดําเนินการได ้
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5. การบริหารงบประมาณ 

 การบริหารงบประมาณ  หมายถึง  การพิจารณางบประมาณท่ีหน่วยเสนอข้ึนมาโดยผู้มีอํานาจในการ
อนุมัติงบประมาณ มีอํานาจในการวิเคราะห์ตัดและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณได้ แต่ต้องอยู่ภายใต้วงเงิน
งบประมาณท่ีเสนอมา โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 5.1 การจัดเก็บรายได้  องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้องรับรายได้ครบทุกประเภท จัดทําสถิติรายงาน
ตามไตรมาส 

 5.2 การใช้จ่าย ดําเนินการควบคุมงบประมาณรายจ่ายและเงินนอกงบประมาณ ให้เป็นไปตาม
แผนงาน กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง การจัดทําแผนดําเนินงาน เม่ือหน่วยงานได้รับอนุมัติงบประมาณแล้วให้ทําแผน
ดําเนินงาน  โดยกําหนดกิจกรรมท่ีจะจัดทําและจํานวนเงินท่ีจะใช้ในช่วงเวลาต่างๆ ให้เหมาะสมกับกําลังเงินท่ี
ประมาณการจะได้รับ 

 5.3 ดําเนินการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการ โดยการขออนุมัติใช้จ่ายเงินงบประมาณตาม
ระเบียบของหน่วยงาน 

 5.4 การตรวจสอบ เม่ือมีการเบิกจ่ายเงินไปแล้ว ต้องมีการตรวจสอบว่าได้ใช้จ่ายเงินงบประมาณ
ตามท่ีเบิกจ่ายไป หรือไม่อย่างไร 

 5.5 การรายงาน เป็นวิธีการหนึ่งในการตรวจสอบและประเมินผล ให้มีการรายงานผลท่ีได้ปฏิบัติไป
แล้วเป็นระยะๆ เพ่ือสามารถทบทวนผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการท่ีกําหนดไว้ว่ามีความคืบหน้าไป
ประการใด และจะต้องใช้เป็นผลในการต้ังงบประมาณในปีต่อไปด้วย 
 

6. การโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

 6.1 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่างๆ ให้เป็นอํานาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถ่ิน 

 6.2 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพ่ิม โอนลด ท่ีทําให้ลักษณะ ปริมาณ 
คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปต้ังจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอํานาจอนุมัติของสภาท้องถ่ิน 

 6.3 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่าย ให้เป็นอํานาจอนุมัติ
ของผู้บริหารท้องถ่ิน 

 6.4 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุนท่ี ทําให้ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพ
เปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานท่ีก่อสร้าง ให้เป็นอํานาจอนุมัติของสภาท้องถ่ิน 

 6.5 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณรายการท่ีได้กันเงินหรือขายเวลาการเบิกจ่ายเงินไว้
แล้ว จะกระทําได้ต่อเม่ือได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจให้กินเงิน หรือขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน 

 6.6 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณรายการท่ีได้ก่อหนี้ผูกพันไว้แล้ว หากมิได้เพ่ิมวงเงินให้
เป็นอํานาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถ่ิน 

 6.7 การโอนเงินงบประมาณรายจ่าย หรือการแก้ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงประมาณการรายรับและ
งบประมาณรายจ่าย เม่ือได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจแล้วให้ประกาศโดยเปิดเผยเพ่ือให้ประชาชนทราบแล้วแจ้ง
การประกาศให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบภายในสิบห้าวัน 
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แผนภูมิท่ี  2  แผนผังการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ (กรณีอํานาจผู้บริหารท้องถ่ิน) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

แผนภูมิท่ี  3  แผนผังการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ (กรณีอํานาจสภาท้องถ่ิน) 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ / 
ปลัด อปท. 

หน่วยงานเสนอขอโอน / 
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ผู้บริหารท้องถ่ินอนุมัติ
ให้โอน / เปลี่ยนแปลง 

ผู้บริหารท้องถ่ินอนุมัติ 
ระบบ e - Laas 

 

หัวหน้าหน่วยงานขอโอน / 
เปลี่ยนแปลง ตรวจสอบ

รายการโอน / เปลี่ยนแปลง
หลังลงระบบ e - Laas 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ
จัดทําลงระบบ  

e - Laas 
 

รายงานผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ ภายใน 
15 วัน หลังประกาศโดยเปิดเผยเพ่ือให้

ประชาชนทราบ 

เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ / 
ปลัด อปท. 

หน่วยงานเสนอขอโอน / 
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ผู้บริหารท้องถ่ินเสนอ
ให้โอน / เปลี่ยนแปลง 
งบประมาณต่อสภาฯ 

หัวหน้าหน่วยงาน 
ขอโอน / เปลี่ยนแปลง 

ตรวจสอบรายการ 
โอน / เปลี่ยนแปลง 

หลังลงระบบ e - Laas 
 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบจัดทํา
งบลงระบบ e - Laas 

 

สภาท้องถ่ินอนุมัต ิ
ให้โอน / เปลี่ยนแปลง

งบประมาณ 
 

รายงานผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ  
ภายใน 15 วัน หลังประกาศโดยเปิดเผย

เพ่ือให้ประชาชนทราบ 
 

ผู้บริหารท้องถ่ินอนุมัต ิ
ระบบ e - Laas 
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7. การควบคุมงบประมาณ 

 ผู้บริหารท้องถ่ิน และเจ้าหน้าท่ีงบประมาณรับผิดชอบร่วมกันในการควบคุม งบประมาณรายจ่ายและ
เงินนอกงบประมาณ เพ่ือปฏิบัติการให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่งหรือหนังสือสั่งการของ
กระทรวงมหาดไทย โดยมีหัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นผู้ช่วยเหลือ และให้มีอํานาจหน้าท่ี ดังต่อไปนี้ 

(1) ควบคุมการรับ และการเบิกจ่ายเงิน 
(2) ควบคุมบัญชี รายงาน และเอกสารอ่ืนเก่ียวกับการรับจ่ายเงิน และหนี้  
(3) ตรวจเอกสารการรับจ่ายเงิน  การขอเบิกเงิน และการก่อหนี้ผูกพัน 

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจะจ่ายเงิน หรือก่อหนี้ผูกพันได้ตามข้อความท่ีกําหนดไว้ ในงบประมาณ 

รายจ่ายประจําปี หรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ท้ังนี้ ต้องมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่งหรือหนังสือ
สั่งการกระทรวงมหาดไทยอนุญาตให้จ่าย และมีเงินรายได้เพียงพอ ท่ีจะเบิกจ่ายได้ 

การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เงินกู้ เงินสะสม หรือเงินอุดหนุนจากกระทรวง ทบวง กรมหรือหน่วยงานอ่ืนใด 

ท่ีมีลักษณะให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินดําเนินการตามท่ีระบุไว้เป็นการเฉพาะโดยไม่มีเง่ือนไข ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินพิจารณาดําเนินการตามท่ีระบุไว้โดยไม่ต้องตราเป็นงบประมาณรายจ่าย  เงินท่ีได้รับในลักษณะ
ค่าชดใช้ความเสียหาย หรือสิ้นเปลืองแห่งทรัพย์สินและจําเป็นจะต้องจ่ายเพ่ือบูรณะทรัพย์สิน หรือจัดให้ได้ทรัพย์สิน
คืนมา ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพิจารณาดําเนินการ ตามระเบียบท่ีเก่ียวข้อง โดยไม่ต้องตราเป็นงบประมาณรายจ่าย 

 เงินรายรับท่ีเป็นสถานพยาบาล สถานศึกษา หรือสถานอ่ืนใดท่ีอํานวยบริการเป็นสาธารณะประโยชน์ 
หรือประชาสงเคราะห์ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินดําเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 

 เม่ือสิ้นปีงบประมาณ หากงบประมาณรายจ่ายมีเหลืออยู่และได้มีการกันเงิน หรือขยายเวลาการเบิก
จ่ายเงินไว้แล้ว ให้เบิกจ่ายได้โดยอาศัยงบประมาณรายจ่ายฉบับเดิมต่อไปอีก ภายในระยะเวลาท่ีขอกันเงิน หรือ
ขยายเวลาการเบิกจ่ายเงินไว้ 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอาจก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่ายมากกว่าหนึ่งปีงบประมาณได้โดย
ความเห็นชอบของสภาท้องถ่ินภายใต้เง่ือนไข ดังต่อไปนี้ 

(1) เป็นโครงการท่ีไม่อาจแยกงบประมาณต้ังจ่ายเพ่ือดําเนินการในแต่ละปีงบประมาณได้ 
(2) มีรายได้ไม่เพียงพอท่ีจะดําเนินการในปีงบประมาณเดียว หรือมีความจําเป็นต้องก่อหนี้ผูกพัน  

งบประมาณรายจ่ายมากกว่าหนึ่งปีงบประมาณ 
(3) จัดทําเป็นงบปราณรายจ่ายตามข้ันตอนของกฎหมาย โดยจะต้องระบุในงบประมาณรายจ่ายปี 

ปัจจุบัน และงบประมาณรายจ่ายปีถัดไป ท่ีจะก่อหนี้ผูกพันให้ชัดเจน 
(4) ให้ก่อหนี้ผูกพันได้ไม่เกินสามปีงบประมาณ เว้นแต่ กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี ระเบียบ ประกาศ 

ของกระทรวงมหาดไทยกําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
 
 

8. การรายงาน 

 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน จัดส่งสําเนางบประมาณรายจ่ายประจําปีและงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม
ท่ีได้รับความเห็นชอบหรืออนุมัติให้ประกาศใช้แล้วไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด เพ่ือทราบภายในระยะเวลาไม่เกิน
สิบห้าวัน นับแต่วันสิ้นสุดการประกาศโดยเปิดเผยเพ่ือให้ประชาชนทราบ ณ สํานักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
และให้เผยแพร่ทางเว็บไซต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินด้วย 

 เม่ือสิ้นปีงบประมาณ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศรายงานการรับ – จ่ายเงิน ประจําปีงบประมาณ
ท่ีสิ้นสุดนั้น ท้ังงบประมาณรายจ่ายและเงินนอกงบประมาณไว้โดยเปิดเผย ณ สํานักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
เพ่ือให้ประชาชนทราบภายในกําหนดสามสิบวันตามแบบ ท่ีอธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินกําหนด แล้ว
ส่งสําเนารายงานการรับ – จ่ายเงินดังกล่าวไปให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเพ่ือทราบและเก็บเป็นข้อมูลระดับจังหวัด
ภายในระยะเวลาสิบห้าวันหลังจากนั้น แล้วให้จังหวัดรายงานกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินทราบ 
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ภาคผนวก 
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แบบ งป. 1 
แบบสรุปคําของบประมาณตามแผนงาน 

เพื่อประกอบการพิจารณาขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ................... 
 ชื่อหน่วยงาน...(สํานัก/กอง)................................................................. 
ลําดับที่ แผนงาน งาน จํานวนเงินที่ขอตั้ง (บาท) หมายเหตุ 

1. บริหารงานทั่วไป 1.1 งานบริหารทั่วไป   
  1.2 งานวางแผนสถิติและวิชาการ   
  1.3 งานบริหารงานคลัง   
  1.4 งานควบคุมภายในและการตรวจสอบภายใน   
  1.5 งานสารสนเทศ   

รวมแผนงานบริหารงานทั่วไป   
2 การรักษาความสงบภายใน 2.1 งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการรักษาความสงบภายใน   
  2.2 งานเทศกิจ   
  2.3 งานป้องกันภัยและบรรเทาสาธารณภัย   
  2.4 งานจราจร   

รวมแผนงานการรักษาความสงบภายใน   
3 การศึกษา 3.1 งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา   
  3.2 งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา   
  3.3 งานระดับมัธยมศึกษา   
  3.4 งานศึกษาไม่กําหนดระดับ   

รวมแผนงานการศึกษา   
4 สาธารณสุข 4.1 งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับสาธารณสุข   
  4.2 งานโรงพยาบาล   
  4.3 งานบริการสาธารณสุขและงานสาธารณสุขอื่น   
  4.4 งานศูนย์บริการสาธารณสุข   
 รวมแผนงานสาธารณสุข   
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ลําดับที่ แผนงาน งาน จํานวนเงินที่ขอตั้ง (บาท) หมายเหตุ 
5 สังคมสงเคราะห์ 5.1 งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับสังคมสงเคราะห์   
  5.2 งานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์   

รวมแผนงานสังคมสงเคราะห์   
6 เคหะและชุมชน 6.1 งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับเคหะและชุมชน   
  6.2 งานไฟฟ้าและประปา   
  6.3 งานสวนสาธารณะ   
  6.4 งานกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   
  6.5 งานบําบัดน้ําเสีย   

รวมแผนงานเคหะและชุมชน   
7 สร้างความเข้มแข็งของชุมชน 7.1 งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับสร้างความเข้มแข็งของชุมชน   
  7.2 งานส่งเสริมและสนับสนุนความเข้มแข็งชุมชน   

รวมแผนงานสร้างความเข้มแข็งของชุมชน   
8 การศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 8.1 งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ   
  8.2 งานกีฬาและนันทนาการ   
  8.3 งานศาสนาวัฒนธรรมท้องถิ่น   
  8.4 งานวิชาการวางแผนและส่งเสริมการท่องเที่ยว   

รวมแผนงานการศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ   
9 อุตสาหกรรมและการโยธา 9.1 งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับอุตสาหกรรมและการโยธา   
  9.2 งานก่อสร้าง   

รวมแผนงานอุตสาหกรรมและการโยธา   
10 การเกษตร 10.1 งานส่งเสริมการเกษตร   

  10.2 งานสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติ   
รวมแผนงานการเกษตร   
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ลําดับที่ แผนงาน งาน จํานวนเงินที่ขอตั้ง (บาท) หมายเหตุ 

11. การพาณิชย์ 11.1 งานกิจการสถานธนานุบาล   
  11.2 งานกิจการประปา   
  11.3 งานตลาดสด   
  11.4 งานโรงฆ่าสัตว ์   
  11.5 งานกิจการสถานีขนส่ง/กิจการท่าเรือ   
  11.6 งานกิจการพาณิชย์อื่น   

รวมแผนงานการพาณิชย์   
12. งบกลาง 12.1 งบกลาง   

รวมทั้งสิ้น (ทุกแผนงาน)   
 

หมายเหตุ  ให้สํานัก/กอง จัดทําเฉพาะแผนงานที่เกี่ยวข้อง ถ้าไม่เกี่ยวข้องให้ตัดออก 
 
 
 

(ลงชื่อ)...........................................................ผู้เสนอขอตั้งงบประมาณ 
                                        (...........................................................) 
                              ตําแหน่ง............................................................ (หัวหน้าหน่วยงานสํานัก/กอง) 
                                          ……….……../………….……./……..…….. 
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                       แบบ งป. 2 
แบบคําของบประมาณรายจ่าย 

เพื่อประกอบการพิจารณาขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ................. 
----------------------------------------------------- 

หน่วยงาน.....................(สํานัก/กอง).........................แผนงาน.................................................................. 
                          งาน 
 
งบ 

งาน................................ งาน................................ งาน................................ รวม 
จํานวนเงิน 

ยุทธศาสตร์ชาติ 
ยุทธศาสตร์จังหวัด 
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

 

จํานวนเงิน จํานวนเงิน จํานวนเงิน 
งบบุคลากร      
     เงินเดือน (ฝ่ายการเมือง) 
     ระบุ...................... 
     ระบุ...................... 

     
ระบุ.........................(ถ้ามี) 

     เงินเดือน (ฝ่ายประจํา) 
     ระบุ...................... 
     ระบุ...................... 

     
ระบุ.........................(ถ้ามี) 

รวมงบบุคลากร      
งบดําเนินงาน      
     ค่าตอบแทน 
     ระบุ...................... 
     ระบุ...................... 

     
ระบุ.........................(ถ้ามี) 

     ค่าใช้สอย 
     ระบุ...................... 
     ระบุ...................... 

     
ระบุ.........................(ถ้ามี) 

     ค่าวัสดุ 
     ระบุ...................... 
     ระบุ...................... 

     
ระบุ.........................(ถ้ามี) 
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                          งาน 
 
งบ 

งาน................................ งาน................................ งาน................................ รวม 
จํานวนเงิน 

ยุทธศาสตร์ชาติ 
ยุทธศาสตร์จังหวัด 
แผนพัฒนาท้องถิ่น จํานวนเงิน จํานวนเงิน จํานวนเงิน 

     ค่าสาธารณูปโภค 
     ระบุ...................... 
     ระบุ...................... 

     
ระบุ.........................(ถ้ามี) 

รวมงบดําเนินงาน      
งบลงทุน      
     ค่าครุภัณฑ์ 
ระบุ...................... 
ระบุ...................... 

     
ระบุ.........................(ถ้ามี) 

     ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
ระบุ...................... 
ระบุ...................... 

    
 

 
ระบุ.........................(ถ้ามี) 

รวมงบลงทุน      
งบเงินอุดหนุน      
     เงินอุดหนุน 
ระบุ...................... 
ระบุ...................... 

     
ระบุ.........................(ถ้ามี) 

รวมงบเงินอุดหนุน      
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน “งานจัดทํางบประมาณ” หน้า 18 

 
                          งาน 
 
งบ 

งาน................................ งาน................................ งาน................................ รวม 
จํานวนเงิน 

ยุทธศาสตร์ชาติ 
ยุทธศาสตร์จังหวัด 
แผนพัฒนาท้องถิ่น จํานวนเงิน จํานวนเงิน จํานวนเงิน 

งบรายจ่ายอื่น      
     รายจ่ายอื่น 
ระบุ...................... 
ระบุ...................... 

     
ระบุ.........................(ถ้ามี) 

รวมงบรายจ่ายอื่น      
รวมงบรายจ่ายทุกงบ      

 

                   (ลงชื่อ)...........................................................ผู้เสนอขอตั้งงบประมาณ 
                          (...........................................................) 
                ตําแหน่ง............................................................ (หัวหน้าหน่วยงานสํานัก/กอง) 
                            ……….……../………….……./……..…….. 

หมายเหตุ 1. สามารถเพิ่มช่อง งาน ได้ตามข้อเท็จจริงของแต่ละแผนงาน 
 2. งบลงทุนที่ต้องนํามาบรรจุในแผนพัฒนาท้องถิ่นให้จัดทําเฉพาะที่อยู่ในโครงการพัฒนาที่ดําเนินการจัดทําบริการสาธารณะเพื่อประชาชนได้ใช้/รับประโยชน์จากครุภัณฑ์/ 

ที่ดินและสิ่งก่อสร้างนั้น 
 3. สําหรับงบลงทุนที่ไม่ได้บรรจุในแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้ระบุรายการในงบลงทุนตามแบบคําขอนี้ 
 4. โครงการรายจ่ายตามแผนงานที่เป็นรายจ่ายประจําในงบบุคลากร งบดําเนินงาน งบรายจ่ายอื่น ไม่ต้องนํามาบรรจุในแผนพัฒนาท้องถิ่น ยกเว้น ประเภทรายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการ 

ที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายงบรายจ่ายอื่น ๆ เฉพาะการจัดกิจกรรมสาธารณะ 
 5. ให้หน่วยงานที่เสนอขอตั้งงบประมาณระบุความเชื่อมโยงว่างบประมาณนั้นตรงกับด้านใดภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ ยุทธศาสตร์จังหวัด และแผนพัฒนาท้องถิ่น 
  6. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี พ.ศ. 2561 - 2580 
 (1) ยุทธศาสตร์ชาติด้านความมั่นคง  (2) ยุทธศาสตร์ชาติด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขัน 
 (3) ยุทธศาสตร์ชาติด้านการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพทรัพยากรมนุษย์  (4) ยุทธศาสตร์ชาติด้านการสร้างโอกาสความเสมอภาคและเท่าเทียมกันทางสังคม 
 (5) ยุทธศาสตร์ชาติด้านการสร้างการเติบโตบนคุณภาพชีวิตที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม (6) ยุทธศาสตร์ชาติด้านการปรับสมดลุและพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ 
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      แบบ งป. 3 
แบบคําของบประมาณรายจ่าย (กรณีโครงการ) 

เพ่ือประกอบการพิจารณาขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ............... 
----------------------------------------------------- 

 

� สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี ระบุ .................................................................................................................                      
� สอดคล้องกับยุทธศาสตร์จังหวัด ระบุ                                                                                         . 
� สอดคล้องกับแผนพัฒนาท้องถ่ิน ระบุ ...................................................................................................................... 
� สอดคล้องกับจําแนกงบประมาณด้าน...........................................แผนงาน............................................................... 
1. ชื่อโครงการ................................................................................................................................................................. 
2. หลักการและเหตุผล .....................................(สรุปโดยย่อ).......................................................................................... 
……………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
3.วัตถุประสงค์ 

3.1...................................................................................................................................................................... 
3.2 ...................................................................................................................................................................... 
3.3 ...................................................................................................................................................................... 

ฯลฯ 
4.เป้าหมาย .............................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................... 
5.วิธีการ/ข้ันตอนการดําเนินการ 

5.1 ....................................................................................................................................................................... 
5.2 ....................................................................................................................................................................... 

ฯลฯ 
6.ผู้รับผิดชอบโครงการ 
.................................................................................................................................................................................... 
7.สถานท่ีดําเนินการ 
.................................................................................................................................................................................... 
8.ระยะเวลาดําเนินการ 
.................................................................................................................................................................................... 
9.งบประมาณ................(สรุปรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายตามโครงการตามระเบียบกฎหมายท่ีกําหนด)...............  
10. ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ 

 10.1 ................................................................................................................................................................. 
 10.2 ................................................................................................................................................................. 
 10.3 ................................................................................................................................................................. 

ฯลฯ 
 

(ลงชื่อ)................................... .....................ผู้เสนอโครงการ 
         (……………………………...……………….) 
ตําแหน่ง  หัวหน้าหน่วยงานสํานัก/กอง 
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 หมายเหตุ 1. รายละเอียดโครงการเพ่ือประกอบการพิจารณาขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจําปี ฯ  
 สามารถปรับได้ตามความเหมาะสม (ไม่ต้องเสนอผู้บริหารท้องถ่ินอนุมัติ) 
 2. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี  พ.ศ. 2561 - 2580 
 (1) ยุทธศาสตร์ชาติด้านความม่ันคง 
 (2) ยุทธศาสตร์ชาติด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขัน 
 (3) ยุทธศาสตร์ชาติด้านการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ 
 (4) ยุทธศาสตร์ชาติด้านการสร้างโอกาสความเสมอภาคและเท่าเทียมกันทางสังคม 
 (5) ยุทธศาสตร์ชาติด้านการสร้างการเติบโตบนคุณภาพชีวิตท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
 (6) ยุทธศาสตร์ชาติด้านการปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ 
 3. กรณีงบลงทุนไม่ต้องเสนอโครงการให้นําโครงการท่ีบรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
  เสนอประกอบการจัดทํางบประมาณรายจ่าย 
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การจําแนกแผนงานตามรูปแบบงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
หนังสือ มท 0808.2/ว 1095 ลงวันที่  28 พฤษภาคม  2564 เร่ืองรูปแบบและการจําแนกประเภทรายรับ – รายจ่าย 

งบประมาณรายจ่ายประจําปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 

ด้าน แผนงาน งาน 
บริหารงานทั่วไป บริหารงานทั่วไป งานบริหารงานทั่วไป 

งานวางแผนสถิติและวิชาการ 
งานบริหารงานคลัง 
งานควบคุมภายในและการตรวจสอบภายใน 
งานสารสนเทศ 

การรักษาความสงบภายใน งานบริหารทั่วไปเก่ียวกับการรักษาความสงบภายใน 
งานเทศกิจ 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
งานจราจร 

บริการชุมชนและสังคม การศึกษา งานบริหารทั่วไปเก่ียวกับศึกษา 
งานระดบัก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา 
งานระดบัมัธยมศึกษา 
งานศึกษาไม่กําหนดระดับ 

สาธารณสุข งานบริหารงานทั่วไปเก่ียวกับสาธารณสุข 
งานโรงพยาบาล 
งานบริการสาธารณสุขและงานสาธารณสุขอ่ืนๆ 
งานศูนย์บริการสาธารณสุข 

สังคมสงเคราะห์ งานบริหารทั่วไปเก่ียวกับสังคมสงเคราะห์ 
งานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ 

เคหะและชุมชน งานบริหารทั่วไปเก่ียวกับเคหะและชุมชน 
งานไฟฟ้าและประปา 
งานสวนสาธารณะ 
งานกําจัดขยะมูลฝอยและสิง่ปฏิกูล 
งานบําบัดน้าํเสีย 

สร้างความเข้มแข็งของชุมชน งานบริหารทั่วไปเก่ียวกับการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
การศาสนา วัฒนธรรมและ
นันทนาการ 

งานบริหารทั่วไปเก่ียวกับศาสนา วัฒนธรรมและ
นันทนาการ 
งานกีฬาและนันทนาการ 
งานวชิาการ วางแผนและส่งเสริมการท่องเที่ยว 
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ด้าน แผนงาน งาน 
การเศรษฐกิจ อุตสาหกรรมและการโยธา งานบริหารงานทั่วไปเก่ียวกับอุตสาหกรรมและการโยธา 

งานก่อสร้าง 
งานส่งเสริมการเกษตร 
งานสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาต ิ

การเกษตร งานส่งเสริมการเกษตร 
งานสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาต ิ

การพาณิชย ์ งานกิจการสถานธนานุบาล 
งานกิจการประปา 
งานตลาดสด 
งานโรงฆ่าสตัว ์
งานกิจการสถานีขนส่ง/กิจการท่าเรือ 
งานกิจการพาณิชย์อ่ืนๆ 

การดําเนินงานอ่ืนๆ งบกลาง งบกลาง 
 
หมายเหตุ :  - องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีอิสระท่ีจะพิจารณาต้ังงบประมาณรายจ่ายตามแผนงานและงาน
ดังกล่าวข้างต้นได้ตามอํานาจหน้าท่ี ท่ีบัญญัติไว้ในกฎหมายและสถานะทางการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแต่
ละแห่ง 
  - ภารกิจสํานัก/กอง อาจจะมีอยู่ในแผนงานเดียวกัน ในการจัดทําเอกสามารถวงเล็กต่อท้ายใน
โครงการ/กิจกรรมว่าเป็นของสํานัก/กองใด  เช่น 
  แผนงานอุตสาหกรรมและการโยธา 
   งานก่อสร้าง 
    - โครงการก่อสร้างอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  (กองการศึกษา) 
    - โครงการก่อสร้างถนน (กองช่าง) 


