
 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

การจัดทำเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
เทศบาลตำบลควนเสาธง อำเภอตะโหมด จังหวัดพัทลุง 

ชื่องาน :  การจัดทำเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

หน่วยงานรับผิดชอบ : งานแผนงานและงบประมาณ 

ความหมายงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง แผนงานหรืองานสำหรับประมาณการด้าน รายรับ 
และรายจ่ายแสดงในรูปตัวเลข จำนวนเงิน การตั้งงบประมาณ คือ การแสดงแผนดําเนินงานออกเป็นตัวเลข 
จํานวนเงิน โดยกําหนดระยะเวลาเป็นปีงบประมาณ หมายถึงระยะเวลาตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคมของปีหนึ่งถึง วันที่ 
๓๐ กันยายนของปีถัดไปและให้ใช้ ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อสำหรับปีงบประมาณนั้น  

ให้ใช้แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นเป็นแนวทางในการจัดทํางบประมาณ ให้หัวหน้า
หน่วยงาน จัดทําประมาณการรายรับและประมาณการรายจ่ายและให้หัวหน้าหน่วยงานคลังรวบรวมรายงาน 
การเงินและสถิติต่างๆ ของทุกหน่วยงานเพื ่อใช้ประกอบการคํานวณขอตั ้งงบประมาณเสนอต่อเจ้าหน้าที่
งบประมาณ  

วัตถุประสงค์หลักของการจัดทํางบประมาณ  
๑) การวางแผนเพื่อจะช่วยให้การทํางานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถชําระหนี้ได้ และทําให้

เกิด ความเชื่อมั่นว่ารายจ่ายอยู่ภายใต้กรอบของเงินสํารองที่มีอยู่อันประกอบด้วยรายได้ที่คาดว่าจะได้รับ และ 
เงินกูท้ี่คาดว่าจะได้  

๒) งบประมาณสร้างลําดับความสําคัญในการทํางานของเจ้าหน้าที ่ 
๓) งบประมาณช่วยจัดสรรและกระจายทรัพยากรระหว่างกิจกรรมต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

และกําหนดระดับและทิศทางของการทํางานในปีงบประมาณนั้น  
๔) สามารถกําหนดระดับของภาษีและค่าธรรมเนียมที่จะถูกจัดเก็บโดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน

ปีงบประมาณ 
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กระบวนการงบประมาณ ประกอบด้วย ๓ ขั้นตอนหลัก ได้แก่ 
๑. การจัดเตรียมงบประมาณ (Budget preparation) เป็นหน้าที่ของฝ่ายบริหารขององค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่นทั้งฝ่ายการเมืองและฝ่ายราชการประจําโดยเจ้าหน้าที่งบประมาณ ซึ่งได้แก่ ปลัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น หรืออาจจะมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับงบประมาณ เช่น นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
เป็นผู้รับผิดชอบในการจัดเตรียมงบประมาณ โดยเริ่มจาก  

1.1 การศึกษาปฏิทินงบประมาณที่กรมส่งเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนดเพ่ือแจ้งให้ทุกฝ่ายที่เกีย่วขอ้ง
ทราบว่ากระบวนการในแต่ละขั้นตอนควรจะดําเนินการเมื่อใดแล้วเสร็จ เมื่อใด จากนั้น  

1.2 ทบทวนแผน และกําหนดนโยบายการดําเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
1.3 จัดเตรียมข้อมูลประมาณการรายรับ  
1.4 จัดระดมความคิดเห็นเกี่ยวกับประเด็นปัญหาและความต้องการในท้องถิ่น จากทุกส่วนที่เกี่ยวข้อง  
1.5 ตรวจสอบภาระผูกพันที่องค์กรปกครองทองถิ่นมีอยู่ เช่น เงินกู ้เงินทุนการศึกษา ภาระผูกพันตาม

กฎหมาย  
1.6 เสนอโครงร่างเบื้องตน้ เจ้าหน้าที่งบประมาณทําการพิจารณาตรวจสอบ วิเคราะห์และแก้ไข

งบประมาณ ในขั้นตน้แล้วเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น  
1.7 เสนอร่างเทศบัญญัติงบประมาณ ผู้บริหารท้องถิ่นจะพิจารณาให้ตั้งเงินงบประมาณ ยอดใดเป็น

งบประมาณประจําปีแล้ว ให้เจ้าหน้าทีง่บประมาณรวบรวม และจัดทําเป็นร่างงบประมาณรายจ่ายเสนอต่อ
ผู้บริหารทองถิ่นอีกครั้งหนึ่ง หากผู้บริหารเห็นชอบจะ นําร่างเสนอต่อที่ประชุมสภาท้องถิ่น ภายในวันที่ ๑๕ 
สิงหาคม  

๒. การอนุมัติงบประมาณ (Budget adoption) ผู้บริหารท้องถิ่นนําเสนอร่างงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
เสนอต่อสภาทอ้งถิ่นภายในวันที่ ๑๕ สิงหาคม จากนั้นสภาท้องถิ่นจะพิจารณาร่าง เทศบัญญัติฯ โดย การพิจารณา 
จะพิจารณา ๓ วาระ คือรับหลักการ แปรญัตติ เห็นชอบ และเมื่อสภาทองถิ่นพิจารณาเห็นชอบร่ างงบประมาณ 
รายจ่ายแล้ว ให้ประธานสภาท้องถิ ่น นําเสนอร่างที่ผ่านความเห็นชอบให้ผู้มีอํานาจในการอนุมัติ อนุมัติร่าง
งบประมาณรายจ่ายและประกาศเป็นเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี มีผลใช้บังคับต่อไป ภายใน ๑๕ วัน 
หลัง ประกาศโดยเปิดเผย  

 ๓. การบริหารงบประมาณ (Budget execution) จะทําให้ทราบว่างบประมาณที่อนุมัติไปแล้ว ถูกนําไป 
ใช้อย่างมีประสิทธิภาพ สามารถแก้ไขปัญหาประชาชนได้หรือไม่ รวมทั้งมีการติดตามดูแลการใช้จ่ายงบประมาณ 
ว่ามีความถูกต้องมากนอยเพียงใด เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานหรือไม่  สามารถดําเนินการได้หลายวิธี เช่น 
ผู้บริหารทองถิ่น และเจ้าหน้าที่งบประมาณรับผิดชอบร่วมกันในการควบคุมงบประมาณรายจ่าย โดยใช้การรายงาน 
หรือการควบคุมอย่างใกล้ชิด เพ่ีอใหการปฏิบัติเป็นไป ตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ การควบคุมโดย
หน่วยงานที่เกี่ยวของ เช่น หน่วยตรวจสอบภายใน สํานักงานตรวจการเงินแผ่นดิน การควบคุมผ่านการมีส่วนร่วม
ของประชาชนหรือประชาคม หรือการประเมินผลความคุ้มค่าและความสอดคล้องของงบประมาณกับความ
ต้องการของประชาชน ผ่านวิธีการวิจัยประเมินผล  
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การประมาณการรายรับและรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนทองถิ่น  
ดําเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนทองถิ่น 

พ.ศ. 2563 โดยมีการประมาณการรายรับและรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนทองถิ่น ดังนี้  

ประมาณการรายรับขององค์กรปกครองสวนทองถิ่น ประกอบด้วยรายได้ขององค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ่น ซึ่งจําแนกเป็น  

(๑) หมวดภาษีอากร  
(๒) หมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต  
(๓) หมวดรายได้จากทรัพยสิน  
(๔) หมวดรายได้จากสาธารณูปโภค และกิจการพาณิชย์  
(๕) หมวดเงินอุดหนุน  
(๖) หมวดรายได้เบ็ดเตล็ด  
งบประมาณรายจายทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วยรายจ่ายงบกลาง และรายจ่าย

ตามแผนงาน โดยรายจ่ายตามแผนงาน จําแนกเป็นสองลักษณะ คือ  

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

รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจํา และค่าจ้างชั่วคราว  
(ข) งบดําเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จา่ยเพื่อการบริหารงานประจํา  ได้แก่  รายจ่ายที ่

จา่ยในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย คา่วัสดุ และค่าสาธารณูปโภค  
(ค) งบเงินอุดหนุน หมายถึง เงินที่องคก์รปกครองส่วนทองถิ่นตั้งงบประมาณอุดหนุน ให้แก่ 

หนว่ยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือให้ดําเนินการตามภารกิจที่อยู่ในอํานาจหน้าที ่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตามกฎหมาย  

(ง) งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไมเ่ขา้ลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่งหรือ
รายจ่ายที่กําหนดให้ใช้จา่ยในงบรายจ่ายนี้  

(๒) รายจายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ งบลงทุน ซึ่งเป็นรายจ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
รวมถึงรายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว รายละเอียดประเภทรายจ่าย     
งบกลาง งบรายจ่ายตาง ๆ และเงินนอกงบประมาณให้ เป็นไปตามที่ อธิบดีกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น
กําหนด ความยั ่งยืนทางงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น ความยั ่งยืนทางงบประมาณ หมายถึง 
ความสามารถขององค์กรในการมีทรัพยากรที่เพียงพอ สําหรับการบริหารงานและการจัดบริการสาธารณะตามที่
ประชาชนต้องการภายในรอบปีงบประมาณ โดยทั่วไปมักจะประเมินจากดุลงบประมาณ การพ่ึงพารายได้ที่ท้องถิ่น
จัดเก็บเอง และระดับเงินสะสม หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีดุลงบประมาณในระดับที่ดี มีทรัพยากรเพียงพอ
สําหรับความต้องการงบประมาณในช่วงเวลาหนึ่งๆ หรือ มีระดับเงินสะสมเพียงพอสําหรับการใช้จา่ยเพ่ือรับมือเหตุ
ฉุกเฉินต่างๆ ยอมเชื่อได้ว่าความต้องการของประชาชน ที่มีต่อบริการสาธารณะในระดับพื้นฐานจะได้ รับการ
ตอบสนองอย่างเพียงพอ 
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ความย่ังยืนทางงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ความยั่งยืนทางงบประมาณ หมายถึง ความสามารถขององค์กรในการมีทรัพยากรที่เพียงพอ สําหรับการ 

บริหารงานและการจัดบริการสาธารณะตามที่ประชาชนต้องการภายในรอบปีงบประมาณ โดยทั่วไปมักจะประเมิน
จากดุลงบประมาณ การพึ่งพารายได้ที่ท้องถิ่นจัดเก็บเอง และระดับเงินสะสม หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี            
ดุลงบประมาณในระดับที่ดี มีทรัพยากรเพียงพอสําหรับความต้องการงบประมาณในช่วงเวลาหนึ่งๆ หรือมีระดับ
เงินสะสมเพียงพอสําหรับการใช้จ่ายเพ่ือรับมือเหตุ ฉุกเฉินต่างๆ ยอมเชื่อได้ว่า ความต้องการของประชาชน ที่มีต่อ
บริการสาธารณะในระดับพ้ืนฐานจะได้ รับการตอบสนองอย่างเพียงพอ 
 
ขั้นตอนการจัดทําเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 

เมื่อเทศบาลดําเนินการจัดทําแผนพัฒนาท้องถิน่และประกาศใช้เรียบร้อยแล้วเจ้าหน้าที่งบประมาณจะ
ดําเนินการจัดทําร่างงบประมาณรายจ่ายประจําปี โดยมีขั้นตอนการจัดทํางบประมาณ รายจ่ายประจําปี ดังนี้ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

หมายเหตุ 

๑. เจ้าหนา้ที่งบประมาณทําบันทึกข้อความ แจ้งหัวหนา้
หนว่ยงานแต่ละกอง จัดทําประมาณการรายจ่าย ตามแบบและ
หลักเกณฑ์ พร้อมด้วย รายละเอยีดที่กําหนดตามระเบียบ 
ข้อบังคับ คําสั่ง หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวขอ้ง 

เดือนมิถุนายน ๑.๑ ใช้แผนพัฒนาทอ้งถิน่เป็นแนวทาง
ในการจัดทํางบประมาณรายจ่าย
ประจําป ี
 ๑.๒ โครงการที่จะนาํมาบรรจุใน     
เทศบัญญตัิงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ตอ้ง เป็นโครงการที่บรรจุอยู่ใน
แผนพัฒนาท้องถิ่น  
๑.๓ การคํานวณรายจา่ยด้านบคุลากร
แต่ละกองจะต้องคํานวณจากแผ่น
อัตรากําลัง ๓ ปขีองเทศบาล 

๒. หัวหน้าหน่วยงานคลัง รวบรวมรายงาน การเงิน และสถิติ 
ต่างๆของทุกหน่วยงานเพื่อใช้ประกอบการคํานวณ ขอตั้ง
งบประมาณเสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณและประมาณการ
รายรับในป ีงบประมาณ ปัจจุบันเสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ 

เดือนมิถุนายน ๒.๑ จดัทําสรุปรายรับ-รายจ่าย ทกุ
หน่วยงาน ของปีท่ีผ่านมา (ยอนหลัง ๓ 
ปี) และ รายงานการเงินและสถติิตา่ง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

๓. เจ้าหนา้ที่งบประมาณ พิจารณา ตรวจสอบ วเิคราะห์และ
แก้ไขงบประมาณในช้ันต้นแล้ว เสนอ ผู้บริหารท้องถิ่น 

เดือนกรกฎาคม  

๔. เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ พิจารณาให้ตั้ง งบประมาณยอดใด
เป็นงบประมาณรายจ่ายประจาํปแีล้ว ให้เจ้าหนา้ที่งบประมาณ 
รวบรวมและจดัทําร่างงบประมาณรายจ่าย เสนอต่อผู้บริหาร    
ท้องถิน่อีกครั้ง เพื่อผู้บริหารทอ้งถิ่นได้นําเสนอต่อสภาท้องถิ่น 
ภายในวันท่ี ๑๕ สิงหาคม 

เดือนกรกฎาคม - 
สิงหาคม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

หมายเหตุ 

๕. เจ้าหนา้ที่งบประมาณ สั่งการ ควบคุม กํากบัดูแลเจ้าหนา้ที่ท่ี
จัดทํางบประมาณ และรวบรวม จดัทําเป็นร่างงบประมาณ
รายจ่ายประจาํป ี

เดือนกรกฎาคม - 
สิงหาคม 

๕.๑ การจัดทําร่างเทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจําปี ให้จดัทํา
ในโปรแกรมสําหรับการ ปฏิบัติงานด้าน
การคลังของ อปท. (ระบบ e-LAAS) 

๖. เจ้าหนาท่ีงบประมาณ เสนอร่างเทศบัญญัต ิงบประมาณที่
จัดทําเรียบร้อยแล้วเสนอต่อผู้บรหิารทองถิ่น 

เดือนกรกฎาคม - 
สิงหาคม 

 

๗. ผู้บริหารท้องถิ่น นําร่างเทศบญัญัติ งบประมาณรายจ่าย
ประจําปี เสนอต่อสภาเทศบาล ภายในวันท่ี ๑๕ สิงหาคม เพื่อ
สภา เทศบาลพิจารณาใหค้วามเหน็ชอบ ตามวาระ ท่ี ๑ (ช้ันรับ
หลักการ) วาระที่ ๒ (ช้ันแปร ญัตติ) และ วาระที่ ๓ (ช้ัน
เห็นชอบใหตราเป็น เทศบญัญตัิ) ตามลาํดับ 

เดือนสิงหาคม ๗.๑ ร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

ประจําปีจะพิจารณาสาม วาระรวดเดียว 

ไม่ได้ และในการ พิจารณาวาระที ่๒ ให้ 
กําหนด ระยะเวลาเสนอคําแปรญตัติไว้
ไม่น้อยกวา ๒๔ ช่ัวโมง นับแตส่ภา 
ท้องถิน่มีมติ รับหลักการ (วาระที่ ๑) 
แหง่ร่างเทศบัญญตัิ งบประมาณ 
รายจ่าย 

๘. เมื่อสภาเทศบาล ให้ความเห็นชอบร่างเทศบัญญัติแล้ว ให ้
นําเสนอร่างเทศบญัญตั ิงบประมาณรายจ่ายประจําปี เสนอต่อผู้
มีอํานาจอนุมัติ (ผู้วาราชการจังหวดั) เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ

เดือนสิงหาคม-
กันยายน 

 

๙. เมื่อผู้ว่าราชการจังหวัดหรือผู้ปฏิบัติราชการแทนอนุมัติรา่ง
เทศบัญญตัิ งบประมาณรายจ่าย ประจําปีเรียบร้อยแล้วให้
ผู้บริหารท้องถิ่น ประกาศใช้และปดิประกาศโดยเปิดเผยให ้

ประชาชนทราบ ณ สํานักงานเทศบาล และ ประกาศ
ประชาสมัพันธ์ใหชุ้มชนและหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้งทราบโดยทั่ว
กัน 

เดือนสิงหาคม
กันยายน 

 
 
 
 
 
 
 

 
10. เมื่อสิ้นปงบประมาณ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประกาศรายงานการรับ - จายเงิน ประจําปีงบประมาณที่สิ้นสุด
นั้น ทั้งงบประมาณรายจ่ายและเงินนอกงบประมาณ ไว้โดย
เปิดเผย ณ สํานักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ 
ประชาชนทราบ ภายในกําหนดสามสิบวัน แล้วส่งสําเนารายงาน
การรับ - จายเงิน ดังกลา่วไปใหผู้ว้่าราชการจังหวัดเพื่อทราบ
และเก็บเป็นข้อมูลระดับจังหวัดภายในระยะเวลาสิบห้าวัน
หลังจาก นั้นแล้วให้จังหวัดรายงานกรมส่งเสรมิการปกครอง
ท้องถิ่นทราบ 

เดือนตุลาคม  
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ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง/ระเบียบ 
  1. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2596 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 14) พ.ศ. 2562  

2. พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 
2542 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549  

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2561  

4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563  
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงินการเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

ตรวจเงินขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566  
6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงานการจัดกิจกรรมสาธารณะ การ

ส่งเสริมกีฬาและการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2564 
7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559  
8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย. ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอานาจหน้าที่ขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น. พ.ศ. 2566 
9. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าวัสดุเครื่องแต่งกายของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 

2560 
10. กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

 


