


คํานํา

ในการจัดทํางบประมาณของเทศบาลนครเกาะสมุย ได้จัดทําโดยอาศัยระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ
พ.ศ. 2561 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 และระเบียบอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การ
จัดทําข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีของเทศบาลนครเกาะสมุยเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และ
ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย มีประสิทธิภาพ รวมทั้งสามารถตอบสนองต่อความต้องการ และแก้ไขปัญหา
ความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่าง มีประสิทธิผล

คู่มือปฏิบัติงานในการจัดทํางบประมาณของเทศบาลนครเกาะสมุย เล่มน้ีจัดทําข้ึนเพื่อใช้ประกอบ
ในการปฏิบัติงานของข้าราชการ และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ด้านงบประมาณของส่วนราชการ และให้มีความ
ถูกต้องมากยิ่งข้ึน

งานจัดทํางบประมาณ
ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ

กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ



คู่มือการจัดทําข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี

ความหมายงบประมาณรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หมายถึง แผนงานหรืองานสําหรับประมาณการด้าน

รายรับและรายจ่ายแสดงในรูปตัวเลขจํานวนเงินการต้ังงบประมาณ คือ การแสดงแผนดําเนินงานออกเป็น
ตัวเลขจํานวนเงิน โดยกําหนดระยะเป็นปีงบประมาณ หมายถึงระยะเวลาต้ังแต่วันที่ 1 ตุลาคมของทุกปีหนึ่งถึง
วันท่ี 30 กันยายนของปีถัดไปและให้ใช้ปี พ.ศ.ท่ีถัดไปนั้นเป็นช่ือสําหรับปีงบประมาณนั้น

ให้ใช้แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นแนวทางในการจัดทํางบประมาณให้หัวหน้า
หน่วยงานจัดทําประมาณการรายรับและประมาณการรายจ่ายและให้หัวหน้าหน่วยงานคลังรวบรวมรายงาน
การเงินและสถิติต่างๆ ของทุกหน่วยงานเพื่อให้ประกอบการคํานวณขอตั้งงบประมาณเสนอต่อหน้าเจ้าหน้าที่
งบประมาณ

“งบประมาณ” หมายความว่า แผนงาน หรืองานสําหรับประมาณการด้านรายรับและรายจ่ายแสดง
ในรูปตัวเลขจํานวนเงิน การตั้งงบประมาณ คือ การแสดงแผนดําเนินงานออกเป็นตัวเลข จํานวนเงิน

“แผนงาน” หมายความว่า ภารกิจแต่ละด้านที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ตามกฎหมายว่า
ด้วยองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแต่ละรูปแบบ

“งาน” หมายความว่า กิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงานท่ีกําหนดไว้ในแต่ละแผนงาน
“องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และองค์การ

บริหารส่วนตําบล
“สภาท้องถ่ิน” หมายความว่า สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล และ สภาองค์การ

บริหารส่วนตําบล

“งบประมาณรายจ่าย” หมายความว่า งบประมาณที่สภาท้องถิ่นให้ความเห็นชอบ และผู้ว่าราชการ
จังหวัดหรือนายอําเภอให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี ตามที่กําหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วย องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ ท้ังนี้รวมทั้งงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมและการโอนการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงคําช้ีแจงงบประมาณด้วย

“เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นนอกจากเงินที่ปรากฏตามงบประมาณรายจ่าย

“ปีงบประมาณ” หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่1 ตุลาคม ของปีหนึ่ง ถึงวันที่ 30 กันยายน
ของปีถัดไปและให้ใช้ปี พ.ศ. ท่ีถัดไปนั้นเป็นช่ือสําหรับปีงบประมาณนั้น

“หนี”้ หมายความว่า ข้อผูกพันท่ีต้องจ่าย หรืออาจจะต้องจ่ายเป็นเงิน สิ่งของ หรือ บริการ ไม่ว่าจะ
เป็นข้อผูกพันอันเกิดจากการกู้ยืม การคํ้าประกัน การซ้ือ หรือการจ้าง โดยวิธีใช้เครดิตหรือจากการอื่นใด

“หน่วยงาน” หมายความว่า สํานัก กอง หรือส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอื่น ตามโครงสร้างขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ

“ผู้บริหารท้องถิ่น” หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรีและนายก
องค์การบริหารส่วนตําบล

“เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ” หมายความว่า ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด ปลัดเทศบาล และปลัด
องค์การบริหารส่วนตําบล



วัตถุประสงค์หลักและหน้าที่ของการจัดทํางบประมาณ
1. การวางแผนเพื่อจะช่วยให้การทํางานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถชําระหน้ีได้ และทํา

ให้เกิดความเช่ือมั่นว่ารายจ่ายอยู่ภายใต้กรอบของเงินสํารองที่มีอยู่ อันประกอบด้วยรายได้ที่คาด
ว่าจะได้รับและเงินกู้ที่คาดว่าจะได้

2. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 ท่ีกําหนดให้ท้องถิ่นต้องจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี

3. งบประมาณสร้างลําดับความสําคัญในการทํางานของเจ้าหน้าท่ี
4. งบประมาณช่วยจัดสรรและกระจายทรัพยากรระหว่างกิจกรรมต่างๆ ขององค์กรปกครอง

ท้องถิ่นและกําหนดระดับและทิศทางของการทํางานในปีงบประมาณนั้น
5. สามารถกําหนดระดับของภาษีและค่าธรรมเนียมท่ีจะถูกจัดเก็บ โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

ในปีงบประมาณต่อไป
6. เพ่ือให้เทศบาลนครเกาะสมุยสามารถดําเนินงานตามแผนที่ไ ด้กําหนดไว้ เพ่ือให้บรรลุ

วัตถุประสงค์และเป้าหมายของการดําเนินงาน

อํานาจหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีงบประมาณ
เจ้าหน้าที่งบประมาณมีอํานาจหน้าที่จัดทํางบประมาณกับปฏิบัติการอื่นตามที่กําหนดไว้ในระเบียบ

และให้มีอํานาจหน้าท่ีเกี่ยวกับงานงบประมาณ ดังต่อไปนี้

1. เรียกให้หน่วยงานต่าง ๆ เสนอประมาณการรายรับ และรายจ่ายตามแบบ และหลักเกณฑ์พร้อม
ด้วยรายละเอียดท่ีกําหนดตามระเบียบ ข้อบังคับ คําส่ังหรือหนังสือส่ังการกระทรวงมหาดไทย

2. วิเคราะห์งบประมาณและการจ่ายเงินของหน่วยงานต่าง ๆ

3. ส่ังการ ควบคุม กํากับ ดูแล เจ้าหน้าที่จัดทําเอกสารงบประมาณ และรวบรวมเป็นร่างงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี

ลักษณะของงบประมาณ
1. เงินรายจ่ายประจําปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้จัดทําเป็นงบประมาณรายจ่าย ประจําปี

และให้มีประมาณการรายรับประกอบงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้วย

2. งบประมาณรายจ่ายประจําปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน อาจจําแนกเป็นงบประมาณ
รายจ่ายท่ัวไป และงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ

3. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อาจจัดทํางบประมาณรายจ่ายเฉพาะการได้ ทั้งนี้ต้องได้รับความ
เห็นชอบจากสภาท้องถิ่นและผู้ว่าราชการจังหวัดเห็นชอบหรือนายอําเภออนุมัติ แล้วแต่กรณีตามที่กําหนดไว้
ในกฎหมายจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแต่ละรูปแบบ

4. งบประมาณรายจ่ายทั่วไปและงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ อาจตั้งจ่ายเงินช่วยเหลือระหว่าง
กันได้

5. งบประมาณรายจ่ายทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ประกอบด้วยรายจ่ายงบกลาง และ
รายจ่ายตามแผนงาน



รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีภาระผูกพันต้องจ่าย และเป็น
รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้หน่วยงานต่างๆ เบิกจ่าย กรณีที่ไม่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คําส่ัง หรือ
หนังสือส่ังการกระทรวงมหาดไทยกําหนดเป็นการเฉพาะ

รายจ่ายตามแผนงาน หมายถึง รายจ่ายซึ่งกําหนดรายละเอียดหมวดรายจ่ายไว้ในงานหรือโครงการ
ตามแผนงานสําหรับหน่วยงานใดโดยเฉพาะ จําแนกเป็นสองลักษณะ คือ

(1) รายจ่ายประจํา ประกอบด้วย

(ก) งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคลากรท้องถ่ิน ได้แก่
รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจํา และค่าจ้างพนักงานจ้าง และค่าตอบแทนของข้าราชการ
พนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจํา และพนักงานจ้าง และผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมือง รวมถึงรายจ่ายท่ี
กําหนดให้จ่ายในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว

(ข) งบดําเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจํา ได้แก่
รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กําหนดให้จ่าย
ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว

(ค) งบเงินอุดหนุน หมายถึง เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณอุดหนุนให้แก่
หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนเพื่อให้ดําเนินการตามภารกิจที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นตามกฎหมาย

(ง) งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง
หรือรายจ่ายท่ีกําหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้

(2) รายจ่ายเพ่ือการลงทุน ประกอบด้วย งบลงทุน หมายถึงรายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเพื่อการ
ลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายจาก
งบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว

6. งบประมาณรายจ่ายซึ่งตั้งจ่ายจากเงินอุดหนุนทั่วไป ตามกฎหมายว่าด้วยการกําหนดแผนและ
ข้ันตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือเงินประเภทอื่นท่ีต้องนํามาตั้ง งบประมาณ
ให้จําแนกลักษณะรายจ่ายตามแผนงาน

7. การตั้งงบประมาณรายจ่ายเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้กระทําตามที่มี
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คําส่ัง หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทยกําหนด

8. ประมาณการรายรับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วยหมวดรายได้ซึ่งจําแนก เป็น
(1) หมวดภาษีอากร
(2) หมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต
(3) หมวดรายได้จากทรัพย์สิน
(4) หมวดรายได้จากสาธารณูปโภค และกิจการพาณิชย์
(5) หมวดเงินอุดหนุน
(6) หมวดรายได้เบ็ดเตล็ด

9. รายละเอียดของหมวดรายได้และงบรายจ่ายตามงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามท่ีอธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินกําหนด



10. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจะกําหนดให้มีเงินสํารองจ่ายในงบกลางเพื่อกรณีฉุกเฉินที่มีเหตุ
สาธารณภัยเกิดขึ้นหรือกรณีการป้องกันและยับยั้งก่อนเกิดสาธารณภัยหรือคาดว่าจะเกิดสาธารณภัย หรือ
กรณีฉุกเฉินเพื่อบรรเทาปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนเป็นส่วนรวมได้ สําหรับการอนุมัติให้ใช้เงินสํารอง
จ่ายให้เป็นอํานาจของผู้บริหารท้องถิ่น

11. งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมให้ตราเป็นงบประมาณรายจ่ายเช่นเดียวกับงบประมาณรายจ่าย
ประจําปี

12. การตรางบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม จะกระทําได้ต่อเม่ืองบประมาณรายจ่ายประจําปีที่ได้รับ
ความเห็นชอบหรืออนุมัติแล้วไม่พอแก่การใช้จ่าย หรือมีความจําเป็นต้องตั้งจ่ายข้ึนใหม่ ท้ังนี้ต้องแสดงให้
ปรากฏในงบประมาณรายจ่ายดังกล่าวด้วยว่า จะจ่ายจากเงินรายได้ที่มิได้ตั้งรับไว้ในประมาณการรายรับหรือ
จากเงินรายได้ท่ีเกินยอดรวมท้ังส้ินของประมาณการรายรับประจําปี

วิธีการจัดทํางบประมาณ
การจัดทํางบประมาณให้ใช้แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เป็นแนวทางในการจัดทํา

งบประมาณ ให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทําประมาณการรายรับ และประมาณการรายจ่าย และให้หัวหน้า
หน่วยงานคลังรวบรวมรายงานการเงินและสถิติต่างๆ ของทุกหน่วยงานเพื่อใช้ประกอบการคํานวณขอต้ัง
งบประมาณเสนอต่อเจ้าหน้าท่ีงบประมาณ

เจ้าหน้าท่ีงบประมาณทําการพิจารณาตรวจสอบ วิเคราะห์และแก้ไขงบประมาณในช้ันต้น แล้วเสนอ
ต่อ ผู้บริหารท้องถ่ิน เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นได้พิจารณาอนุมัติให้ต้ังงบประมาณยอดใดเป็นงบประมาณประจําปี
แล้ว ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณรวบรวม และจัดทําเป็นร่างงบประมาณรายจ่ายเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่นอีกคร้ัง
หนึ่ง เพื่อผู้บริหารท้องถิ่นได้นําเสนอต่อสภาท้องถิ่น ภายในวันท่ี 15 สิงหาคม

ในกรณีท่ีผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณาแล้วเห็นว่าไม่สามารถนําร่างงบประมาณรายจ่ายประจําปี เสนอต่อ
สภาท้องถิ่นได้ทันภายในวันที่ 15 สิงหาคม ให้ผู้บริหารท้องถ่ินรายงานให้สภาท้องถ่ินทราบ โดยอาจกําหนด
ระยะเวลาท่ีคาดหมายว่าจะเสนอร่างงบประมาณรายจ่ายประจําปีให้สภาท้องถ่ินเพื่อให้ความเห็นชอบด้วยก็ได้
แล้วให้ผู้บริหารท้องถิ่นรายงานให้ผู้กํากับดูแลทราบด้วย ทั้งนี้เพื่อให้ร่างงบประมาณรายจ่ายประจําปีสามารถ
ใช้บังคับได้ทันในวันเริ่มต้นปีงบประมาณ

การพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างงบประมาณรายจ่ายของสภาท้องถ่ินและการพิจารณาให้ความ
เห็นชอบหรืออนุมัติร่างงบประมาณรายจ่ายของผู้มีอํานาจให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติให้เป็นไปตามท่ีกําหนด
ไว้ในกฎหมาย ระเบียบ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแต่ละรูปแบบ

ความย่ังยืนทางงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ความยั่งยืนทางงบประมาณ หมายถึง ความสามารถขององค์กรในการมีทรัพยากรที่เพียงพอสําหรับ

การ บริหารงานและการจัดบริการสาธารณะตามท่ีประชาชนต้องการภายในรอบปีงบประมาณ โดยท่ัวไปมักจะ
ประเมินจากดุลงบประมาณ การพ่ึงพารายได้ที่ท้องถ่ินจัดเก็บเองและระดับเงินสะสมหากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นมีดุลงบประมาณในระดับที่ดี มีทรัพยากรเพียงพอสําหรับความต้องการงบประมาณในช่วงเวลาหน่ึงๆ
หรือมีระดับเงินสะสมเพียงพอสําหรับการใช้จ่ายเพื่อรับมือเหตุฉุกเฉินต่างๆ ย่อมเชื่อได้ว่าความต้องการของ
ประชาชนท่ีมีการต่อบริการสาธารณะในระดับพื้นฐานจะได้รับการตอบสนองอย่างเพียงพอ



ข้ันตอนการจัดทําข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี
เมื่อเทศบาลนครเกาะสมุยดําเนินการจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่นและประกาศใช้เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าท่ี

งบประมาณจะดําเนินการจัดทําร่างงบประมาณรายจ่ายประจําปี โดยมีข้ันตอนการจัดทํางบประมาณรายจ่าย
ประจําปี ดังนี้

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาดําเนินการ หมายเหตุ

1.เจ้ าหน้ า ท่ี งบประมาณทําบันทึ ก
ข้อความแจ้งหัวหน้าหน่วยงานแต่ละกอง
จัดทําประมาณการรายจ่ายตามแผนงาน
และหลักเกณฑ์พร้อมด้วยรายละเอียดท่ี
กําหนดตามระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่ง
หรือหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวข้อง

เดือนพฤษภาคม -ใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นแนวทางใน
การจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี
-โครงการท่ีจะนํามาบรรจุในเทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจําปีต้องเป็น
โครงการท่ีบรรจุอยู่ในแผนพัฒนาท้องถ่ิน
-การคํานวณรายจ่ายด้านบุคลากร แต่ละ
กองจะต้องคํานวณจากแผนอัตรากําลัง
3 ปี ของเทศบาล

2.หั วหน้ าหน่ วยงานคลั ง รวบรวม
รายงานการเงินและสถิติต่างๆของทุก
หน่วยงานเพื่อใช้ประกอบการคํานวณขอ
ตั้ ง งบประมาณเสนอต่ อ เ จ้ าหน้ า ท่ี
งบประมาณและประมาณการรายรับใน
ปีงบประมาณปัจจุบันเสนอต่อเจ้าหน้าท่ี
งบประมาณ

เดือนพฤษภาคม -จั ด ทํ า ส รุ ป ร า ย รั บ -ร า ย จ่ า ย ทุ ก
หน่วยงานของปีท่ีผ่านมา ( ย้อนหลัง 3
ปี) และรายงานการเงินและสถิติต่างๆท่ี
เกี่ยวข้อง

3.เ จ้ าห น้ าที่ ง บประมาณพิจารณา
ต ร ว จ ส อ บ วิ เ ค ร า ะ ห์ แ ล ะ แ ก้ ไ ข
งบประมาณในชั้นต้น แล้วเสนอผู้บริหาร

เดือนมิถุนายน

4.เม่ือผู้บริหารท้องถิ่นได้พิจารณาให้ตั้ง
งบประมาณยอดใดเป็นงบประมาณ
รายจ่ายประจําปีแล้ว ให้ เจ้ าหน้าที่
งบประมาณรวบรวม และจัดทําร่าง
งบประมาณรายจ่ายเสนอผู้บ ริหาร
ท้องถิ่นอีกคร้ัง เพ่ือผู้บริหารท้องถิ่นได้
นําเสนอต่อสภาท้องถ่ินภายในวันท่ี 15
สิงหาคม

เดือนกรกฏาคม

5.เจ้าหน้าที่งบประมาณ ส่ังการ ควบคุม
กํากับดูแล เจ้าหน้าที่ท่ีจัดทํางบประมาณ
และรวบรวมจัดทําเป็นร่างงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี

เดือนกรกฎาคม



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาดําเนินการ หมายเหตุ

6.เจ้าหน้าที่งบประมาณเสนอร่างเทศ
บัญญัติงบประมาณที่จัดทําเรียบร้อยแล้ว
เสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น

เดือนสิงหาคม

7.ผู้บริหารท้องถ่ินนําร่างเทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจําปี เสนอต่อ
สภาท้องถิ่น ภายในวันที่ 15 สิงหาคม
เพื่ อสภาท้องถิ่ นพิ จารณาให้ความ
เห็นชอบ ตามวาระท่ี 1 (ชั้นรับหลักการ)
วาระที่ 2 (ชั้นแปรญัตติ) และวาระท่ี 3
(ชั้นเห็นชอบให้ตราเป็นเทศบัญญัติ)

เดือนสิงหาคม -ร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจําปีและพิจารณาวาระที่ 2 ให้
กําหนดระยะเวลาเสนอคําแปรญัตติไว้ไม่
น้อยกว่า 24 ชั่วโมง นับแต่สภาท้องถิ่นมี
มติรับหลักการ (วาระที่ 1) แห่งร่างเทศ
บัญญัติงบประมาณรายจ่าย

8.เม่ือสภาท้องถิ่นให้ความเห็นชอบร่าง
เทศบัญญั ติแล้วใ ห้นํ า เสนอร่างเทศ
บัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี
เสนอต่อผู้มีอํานาจอนุมัติ เพื่อพิจารณา
อนุมัติ

เดือนสิงหาคม -
กันยายน

-กรณีเทศบาลนครเสนอขออนุมัติร่างเทศ
บัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีต่อ
ผู้ว่าราชการจังหวัด

9.เ มื่ อ ผู้ ว่ า ร า ช ก า ร จั ง ห วั ด อ นุ มั ติ
งบประมาณรายจ่ายประจําปีเรียบร้อย
แล้ว ให้ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ และ
ปิดประกาศโดยเปิดเผยให้ประชาชน
ทราบ ณ สํานักงานเทศบาลนครเกาะส
มุย

เดือนสิงหาคม -
กันยายน

10.เม่ือสิ้นปีงบประมาณ ให้เทศบาล
นครเกาะสมุยประกาศรายงานการรับ -
จ่ายเงิน ประจําปีงบประมาณที่สิ้นสุดน้ัน
ท้ังงบประมาณรายจ่ายและเงินนอก
งบประมาณ ไว้โดยเปิดเผย ณ สํานักงาน
เทศบาลนครเกาะสมุย เพ่ือให้ประชาชน
ทราบ ภายในกําหนด 30 วัน ตามแบบ
ท่ีอธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองส่วน
ท้องถิ่นกําหนด แล้วสําเนารายงานการ
รับ - จ่ายเงิน ดังกล่าวไปให้ผู้ว่าราชการ
จังหวัดเพื่อทราบ

เดือนตุลาคม -
ธันวาคม



ข้ันตอนการจัดทํางบประมาณ

นําเสนอต่อสภา
ภายในวันท่ี 15 สิงหาคม

การโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ
1. การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ให้เป็นอํานาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น
2. การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพิ่ม โอนลด ท่ีทําให้ลักษณะ ปริมาณ

คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอํานาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น
3. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่ายให้เป็น อํานาจอนุมัติ

ของผู้บริหารท้องถิ่น
4. การแก้ไขเปล่ียนแปลงคําช้ีแจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุนที่ทําให้ลักษณะปริมาณคุณภาพ

เปลี่ยนหรือเปล่ียนแปลงสถานท่ีก่อสร้างให้เป็นอํานาจอนุมัติของสภาท้องถ่ิน
5. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณรายการท่ีได้กันเงินหรือขยายเวลาการเบิกจ่ายเงินไว้

แล้ว จะกระทําได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจให้กันเงินหรือขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน
6. การแก้ไขเปล่ียนแปลงคําช้ีแจงงบประมาณรายการท่ีได้ก่อหนี้ผูกพันไว้แล้วหากมิได้เพิ่มวงเงินให้

เป็นอํานาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น
7. การโอนเงินงบประมาณรายจ่าย หรือการแก้ไขเปลี่ยนแปลงคําช้ีแจงประมาณการรายรับและ

งบประมาณรายจ่าย เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจแล้ว ให้ประกาศโดยเปิดเผยเพ่ือให้ประชาชน
ทราบ แล้วแจ้ง การประกาศให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเพื่อทราบภายในสิบห้าวัน



การควบคุมงบประมาณ
1. ให้ผู้บริหารท้องถิ่นและเจ้าหน้าที่งบประมาณรับผิดชอบร่วมกันในการควบคุมงบประมาณรายจ่าย

และเงินนอกงบประมาณ เพื่อปฏิบัติการให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คําส่ังหรือ
หนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย โดยมีหัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นผู้ช่วยเหลือและให้มีอํานาจ
หน้าท่ีดังต่อไปนี้ด้วย คือ

(1.1) ควบคุมการรับ และการเบิกจ่ายเงิน
(1.2) ควบคุมบัญชี รายงาน และเอกสารอ่ืนเกี่ยวกับการรับจ่ายเงิน และหนี้
(1.3) ตรวจเอกสารการรับจ่ายเงิน การขอเบิกเงิน และการก่อหนี้ผูกพัน

2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ่ายเงิน หรือก่อหนี้ ผูกพันได้ตามข้อความที่กําหนดไว้ใน
งบประมาณรายจ่ายประจําปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ทั้งนี้ต้องมีกฎหมาย ระเบียบ
ข้อบังคับ คําส่ังหรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทยอนุญาตให้จ่าย และมีเงินรายได้เพียงพอที่
จะเบิกจ่ายได้

3. การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เงินกู้ เงินสะสม หรือเงินอุดหนุนจากกระทรวง ทบวง กรม
หรือหน่วยงานอื่นใดที่มีลักษณะให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดําเนินการตามที่ระบุไว้เป็นการ
เฉพาะโดยไม่มีเง่ือนไข ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาดําเนินการตามท่ีระบุไว้โดยไม่
ต้องตราเป็นงบประมาณรายจ่าย เงินที่ได้รับในลักษณะค่าชดใช้ความเสียหาย หรือส้ินเปลืองแห่ง
ทรัพย์สิน และจําเป็นจะต้องจ่ายเพื่อบูรณะทรัพย์สิน หรือจัดให้ได้ทรัพย์สินคืนมา ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาดําเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยไม่ต้องตราเป็นงบประมาณ
รายจ่าย เงินรายรับที่เป็นสถานพยาบาล สถานศึกษา หรือสถานอื่นใด ที่อํานวยบริการเป็น
สาธารณประโยชน์หรือประชาสงเคราะห์ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดําเนินการให้เป็นไปตาม
ระเบียบ หรือหนังสือสั่งการ

4. เม่ือสิ้นปีงบประมาณ หากงบประมาณรายจ่ายมีเหลืออยู่และได้มีการกันเงินหรือขยายเวลาการ
เบิกจ่ายเงินไว้แล้ว ให้เบิกจ่ายได้โดยอาศัยงบประมาณรายจ่ายฉบับเดิมต่อไปได้อีกภายใน
ระยะเวลาท่ีขอกันเงิน หรือขยายเวลาการเบิกจ่ายเงินไว้

5. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอาจก่อหน้ีผูกพันงบประมาณรายจ่ายมากกว่าหนึ่งปีงบประมาณได้
โดยความเห็นชอบของสภาท้องถ่ินภายใต้เง่ือนไข ดังต่อไปนี้

(5.1) เป็นโครงการท่ีไม่อาจแยกงบประมาณต้ังจ่ายเพ่ือดําเนินการในแต่ละปีงบประมาณ
ได้

(5.2) มีรายได้ไม่เพียงพอที่จะดําเนินการในปีงบประมาณเดียวหรือมีความจําเป็นต้องก่อ
หนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่ายมากกว่าหนึ่งปีงบประมาณ

(5.3) จัดทําเป็นงบประมาณรายจ่ายตามข้ันตอนของกฎหมายโดยจะต้องระบุใน
งบประมาณรายจ่ายประจําปีปัจจุบันและงบประมาณรายจ่ายปีถัดไปท่ีจะก่อหนี้
ผูกพันให้ชัดเจน

(5.4) ให้ก่อหนี้ผูกพันได้ไม่เกินสามปีงบประมาณเว้นแต่กฎหมายมติคณะรัฐมนตรี
ระเบียบ ประกาศของกระทรวงมหาดไทยกําหนดไว้เป็นอย่างอื่น



การรายงาน
1. ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดส่งสําเนางบประมาณรายจ่ายประจําปี และงบประมาณรายจ่าย

เพ่ิมเติมที่ได้รับความเห็นชอบหรืออนุมัติให้ประกาศใช้แล้ว ไปยังผู้ว่าราชการจังหวัดภายในระยะเวลาไม่เกิน
สิบห้าวันนับแต่วันส้ินสุดการประกาศโดยเปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบ ณ สํานักงานองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและให้เผยแพร่ทางเว็บไซต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

2. เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศรายงานการรับ – จ่ายเงินประจํา
ปีงบประมาณท่ีสิ้นสุดนั้น ทั้งงบประมาณรายจ่ายและเงินนอกงบประมาณไว้โดยเปิดเผย ณ สํานักงานองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนทราบภายในกําหนดสามสิบวันตามแบบท่ีอธิบดีกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ินกําหนด แล้วส่งสําเนารายงานการรับ – จ่ายเงินดังกล่าวไปให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเพ่ือทราบ
และเก็บเป็นข้อมูล ระดับจังหวัด ภายในระยะเวลาสิบห้าวันหลังจากนั้นแล้วให้จังหวัดรายงานกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ินทราบ



เอกสารอ้างอิง
1. พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.

ศ.2542

2. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขถึงฉบับท่ี 14 พ.ศ. 2562
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ

2563
4. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561
5. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562
6. หนังสือ ด่วนท่ีสุด ท่ีมท 0808.2/ ว 1248 เรื่อง แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุ

และครุภัณฑ์ตามหลักการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ลงวันท่ี 27 มิถุนายน 2559
7. หนังสือ มท 0808.2/ ว 1098 เรื่อง รูปแบบและการจําแนกประเภทรายรับ – รายจ่าย

งบประมาณรายจ่ายประจําปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
8. หนังสือหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายประกอบการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจําปีที่เบิกจ่าย

ในลักษณะค่าใช้สอย วัสดุ และค่าสาธารณูปโภค
9. หนังสือ มท 0808.2/ ว 0444 เรื่องการกําหนดหลักเกณฑ์การเขียนรายละเอียดคําชี้แจง

งบประมาณรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ลงวันท่ี 24 มกราคม 2561
10. หนังสือ ที่ มท 0808.5/ว31 เร่ืองซักซ้อมแนวทางการส่งเงินสมทบกองทุนบําเหน็จบํานาญ

ข้าราชการส่วนท้องถิ่นประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2564



ระเบียบ หนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้อง
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2563




















