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คู่มือการจัดท าเทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี

เทศบาลเมืองเมืองปัก 

จัดท าโดย : ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ  กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
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คู่มือการจัดท าเทศบัญญตัิงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

ความหมายงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง แผนงานหรืองานส าหรับประมาณการด้าน 
รายรับและร่ายจ่ายแสดงในรูปแบบตัวเลข จ านวนเงิน การตั้งงบประมาณ คือ การแสดงแผนด าเนินงาน
ออกเป็นตัวเลข จ านวนเงิน โดยก าหนดระยะเวลาเป็นปีงบประมาณ หมายถึงระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม
ของปีหนึ่งถึง วันที่ 30 กันยายนของปีถัดไปและให้ใช้ ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น 
 ให้ใช้แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นแนวทางในการจัดท างบประมาณ ให้หัวหน้า
หน่วยงานจัดท าประมาณการรายรับและประมาณการรายจ่ายและให้หัวหน้าหน่วยงานคลังรวบรวมรายงาน 
การเงินและสถิติต่างๆ ของทุกหน่วยงานเพ่ือใช้ประกอบการค านวณขอตั้งงบประมาณเสนอต่อเจ้าหน้าที่
งบประมาณ 
 

วัตถุประสงค์หลักของการจัดท างบประมาณ 
1.  การวางแผนเพ่ือจะช่วยให้การท างานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถช าระหนี้ได้ และท า

ให้เกิดความเชื่อมั่นว่ารายจ่ายอยู่ภายใต้กรอบของเงินที่ส ารองที่มีอยู่ อันประกอบด้วยรายได้ที่คาดว่าจะได้รับ 
และเงินกู้ที่คาดว่าจะได้ 

2.  งบประมาณสร้างล าดับความส าคัญในการท างานของเจ้าหน้าที่ 
3.  งบประมาณช่วยจัดสรรและกระจายทรัพยากรระหว่างกิจกรรมต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นและก าหนดระดับและทิศทางของการท างานในปีงบประมาณนั้น 
4.  สามารถก าหนดระดับของภาษีและค่าธรรมเนียมที่จะถูกจัดเก็บโดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน

ปีงบประมาณต่อไป 
 
กระบวนการงบประมาณ 
ประกอบด้วย 3 ขั้นตอนหลัก ได้แก่ 
   1)  การจัดเตรียมงบประมาณ(Budget preparation)เป็นหน้าที่ของฝ่ายบริหารขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นทั้งฝ่ายการเมืองและฝ่ายราชการประจ าโดยเจ้าหน้าที่งบประมาณซึ่งได้แก่ปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรืออาจจะมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับงบประมาณ เช่น ผู้อ านวยการกอง
ยุทธศาสตร์และงบประมาณ หัวหน้าฝ่ายแผนงานและงบประมาณ หรือนักวิเคราะห์นโยบายและแผนฯ เป็น
ผู้รับผิดชอบในการจัดเตรียมงบประมาณโดยเริ่มจาก 

      a.  การศึกษาปฏิทินงบประมาณที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดเพ่ือ
แจ้งให้ทุกฝ่ายที่เก่ียวข้องทราบว่ากระบวนการในแต่ละขั้นตอนควรจะด าเนินการเมื่อใดแล้วเสร็จเมื่อใด จากนั้น 
 b.  ทบทวนแผน และก าหนดนโยบายการด าเนินการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
 c.  จัดเตรียมข้อมูลประมาณการรายรับ 
 d.  จัดระดมความคิดเห็น เกี่ยวกับประเด็นปัญหาและความต้องการในท้องถิ่น
จากทุกส่วนที่เกี่ยวข้อง 
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 e.  ตรวจสอบภาระผูกพันที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอยู่ เช่น เงินกู้ เงินทุน
ศึกษา ภาระผูกพันตามกฎหมาย 
 f.  เสนอโครงการเบื้องต้น เจ้าหน้าที่งบประมาณท าการพิจารณาตรวจสอบ 
วิเคราะห์และแก้ไขงบประมาณ ในขั้นต้น แล้วเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
 g.  เสนอร่างเทศบัญญัติงบประมาณ ผู้บริหารท้องถิ่นจะพิจารณาให้ตั้งเงิน
งบประมาณยอดใดเป็นงบประมาณประจ าปีแล้ว ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณรวบรวม และจัดท าเป็นร่าง
งบประมาณรายจ่ายเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่นอีกครั้งหนึ่ง หากผู้บริหารเห็นชอบจะน าร่างเสนอต่อที่ประชุมสภา
ท้องถิ่น ภายในวันที่ 15 สิงหาคม 
 2)  การอนุมัติงบประมาณ (Budget adoption) ผู้บริหารท้องถิ่นน าเสนอร่าง
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี เสนอต่อสภาท้องถิ่นภายในวันที่ 15 สิงหาคม จากนั้นสภาท้องถิ่นจะพิจารณา
ร่างเทศบัญญัติโดยการพิจารณา 3 วาระ คือรับหลักการ แปรญัตติ เห็นชอบ และเมื่อสภาท้องถิ่นพิจารณา
เห็นชอบร่างงบประมาณรายจ่ายแล้ว ให้ประธานสภาท้องถิ่นน าเสนอร่างที่ผ่านความเห็นชอบให้ผู้มีอ านาจใน
การอนุมัติ อนุมัติร่างงบประมาณรายจ่ายและประกาศเป็นเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี มีผลใช้
บังคับต่อไปภายใน 15 วัน หลังประกาศโดยเปิดเผย 
 3)  การบริหารงบประมาณ (Budget execution) จะท าให้ทราบว่างบประมาณที่อนุมัติ
ไปแล้วถูกน าไปใช้อย่างมีประสิทธิภาพ สามารถแก้ไขปัญหาประชาชนได้หรือไม่ รวมทั้งมีการติดตามดูแลการใช้
จ่ายงบประมาณ ว่ามีความถูกต้องมากน้อยเพียงใด เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานหรือไม่ สามารถด าเนินการ
ได้หลายวิธี เช่น ผู้บริหารท้องถิ่น และเจ้าหน้าที่งบประมาณรับผิดชอบร่ วมกันในการควบคุมงบประมาณ
รายจ่าย โดยใช้การรายงาน หรือการควบคุมอย่างใกล้ชิด เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และ
ข้อบังคับต่างๆ การควบคุมโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
การควบคุมผ่านการมีส่วนร่วมของประชาชนหรือประชาคมหรือการประเมินผลความคุ้มค่าและความสอดคล้อง
ของงบประมาณ กับความต้องการของประชาชนผ่านวิธีการวิจัยประเมินผล 

การประมาณการรายรับและรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิน่ พ.ศ.2563 โดยมีการประมาณรายรับและรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดังนี้ 
 ประมาณการรายรับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วยรายได้ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ซึ่งจ าแนกเป็น 
 (1)  หมวดภาษีอากร 
 (2)  หมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต 
 (3)  หมวดรายได้จากทรัพย์สิน 
 (4)  หมวดรายได้จากสาธารณูปโภค และกิจการพาณิชย์ 
 (5)  หมวดเงินอุดหนุน 
 (6)  หมวดรายได้เบ็ดเตล็ด 
 

 งบประมาณรายจ่ายทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วยรายจ่ายงบกลาง และ
รายจ่ายตามแผนงาน โดยรายจ่ายตามแผนงาน จ าแนกเป็นสองลักษณะ คือ 
 (1)  รายจ่ายประจ าปี  ประกอบด้วย 
 (ก)  งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคลากรท้องถิ่น      
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ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า และค่าจ้างชั่วคราว 
 (ข)  งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่าย 
ทีจ่่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูโภค 
 (ค)  งบเงินอุดหนุน หมายถึง เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณอุดหนุน ให้แก่ 
หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนเพื่อให้ด าเนินการตามภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตามกฎหมาย 
 (ง)  งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบ รายจ่ายหนึ่งหรือ
รายจ่ายที่ก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
            (2)  รายจ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ งบลงทุน ซึ่งเป็นรายจ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  
 รายละเอียดประเภทรายจ่ายงบกลาง งบรายจ่ายต่างๆ และเงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามที่ 
อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
 
ความย่ังยืนทางงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ความยั่งยืนทางงบประมาณ หมายถึง ความสามารถขององค์กรในการมีทรัพยากรที่เพียงพอ
ส าหรับการบริหารงานและการจัดบริการสาธารณะตามที่ประชาชนต้องการภายในรอบปีงบประมาณโดยทั่วไป
มักจะประเมินจากดุลงบประมาณ การพึ่งพารายได้ท่ีท้องถิ่นจัดเก็บเอง และระดับเงินสะสมหากองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นมีดุลงบประมาณในระดับที่ดี มีทรัพยากรเพียงพอส าหรับความต้องการงบประมาณในช่วงเวลา
หนึ่งๆ หรือ มีระดับเงินสะสมเพียงพอส าหรับการใช้จ่ายเพ่ือรับมือเหตุฉุกเฉินต่างๆ ย่อมเชื่อได้ว่าความต้องการ
ของประชาชน ที่มีต่อบริการสาธารณะในระดับพ้ืนฐานจะได้รับการตอบสนองอย่างเพียงพอ 
 

 

 

ขั้นตอนการจัดท างบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ                                 

- ตรวจสอบ                         
- วิเคราะห ์              
- จัดท างบประมาณ 

ผู้บริหารท้องถิ่น                             
-  พิจารณาอนุมัติใหต้ั้งงบประมาณ 

ประกาศโดยเปดิเผย                    
ให้ประชาชนทราบ 

หน่วยงานต่างๆ          
ประมาณการรายรับ-รายจ่าย 

หน่วยงานคลัง                           
– รายงานการคลัง                                    
- สถิติ 

นายก อปท.        
ลงนาม 

สภาท้องถิ่น                         
- ให้ความเห็นชอบ 

ผู้ว่าราชการจังหวัด/นายอ าเภอ 
– พิจารณาอนุมตัิ/เห็นชอบ 

น าเสนอต่อสภา           
ภายในวันท่ี 15 สิงหาคม 
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ขั้นตอนการจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 เทศบาลด าเนินการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นและประกาศใช้เรียบร้อยแล้วเจ้าหน้าที่งบประมาณ
จะด าเนินการจัดท าร่างงบประมาณรายจ่ายประจ าปี โดยมีขั้นตอนการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ดังนี้ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ หมายเหตุ 

1.  เจ้าหน้าที่งบประมาณ ท าบันทึกข้อความ
แจ้ งหั วหน้ าหน่ วยงานแต่ละกอง จัดท า 
ประมาณการรายจ่ายตามแบบและหลักเกณฑ์
พร้อมด้วยรายละเอียดที่ก าหนด ตามระเบียบ 
ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

เดือนมิถุนายน 1.1  ใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นแนวทางใน
การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
1.2  โครงการที่จะน ามาบรรจุในเทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ ายประจ าปีต้ อง เป็ น
โครงการที่บรรจุอยู่ในแผนพัฒนาท้องถิ่น 
1.3 การค านวณรายจ่ายด้าน บุคลากรแต่ละ
กองจะต้อง ค านวณ จากแผนอัตราก าลัง    
3 ปี ของเทศบาล 

2.  หัวหน้าหน่วยงานคลัง รวบรวมรายงาน 
การเงินและสถิติต่างๆของทุกหน่วยงานเพ่ือใช้
ประกอบการค านวณ ขอตั้งงบประมาณเสนอ
ต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณและประมาณการ 
รายรับในปีงบประมาณ ปัจจุบันเสนอต่อ
เจ้าหน้าที่งบประมาณ 

เดือนมิถุนายน 2.1   จั ดท าส รุ ป ร ายรั บ -ร ายจ่ า ย  ทุ ก
หน่วยงานของปีที่ผ่านมา ย้อนหลัง 3 ปี และ
รายงาน การเงินและสถิติต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

3 .   เ จ้ า หน้ า ที่ ง บ ป ร ะม าณ  พิ จ า รณ า 
ตรวจสอบวิเคราะห์แผนแก้ไขงบประมาณใน
ขั้นต้นแล้ว เสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

เดือน กรกฎาคม  

4.  เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นได้พิจารณาให้ตั้ง
งบประมาณยอดใดเป็นงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีให้เจ้าหน้าที่งบประมาณ รวบรวม 
และจัดท าร่างงบประมาณรายจ่าย เสนอต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่นอีกครั้ง เพ่ือผู้บริหารท้องถิ่น
ได้น าเสนอต่อสภาท้องถิ่น ภายในวันที่ 15 
สิงหาคม 

เดือนกรกฎาคม  
– สิงหาคม 

 

5.  เจ้าหน้าที่งบประมาณ สั่งการ ควบคุม 
ก ากับดูแล เจ้าหน้าที่ที่จัดท างบประมาณและ
รวบรวมจัดท าเป็นร่างงบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี

เดือนกรกฎาคม 
 – สิงหาคม 

5.1  การจัดท าร่างเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีให้จัดท าในโปรแกรมส าหรับ
การปฏิบัติ ง านด้ านการคลั งของ อปท.      
(e-laas) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

หมายเหตุ 

6.  เจ้าหน้าที่งบประมาณ เสนอร่างเทศบัญญัติ
งบประมาณท่ีจัดท าเรียบรอยแล้วเสนอต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่น 

เดือนกรกฎาคม 
– สิงหาคม 

 

7.  ผู้บริหารท้องถิ่น น าร่างเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี เสนอต่อสภาเทศบาล ภายใน
วันที่ 15 สิงหาคม เพ่ือสภาเทศบาลพิจารณาให้
ความเห็นชอบ ตามวาระที่ 1 (ขั้นรับหลักการ) 
ว า ร ะที่  2  (ขั้ น แป รญั ตติ ) แ ล ะ  ว า ร ะที่  3         
(ขัน้เห็นชอบให้ตราเป็น เทศบัญญัติ) ตามล าดับ 

เดือนสิงหาคม 7.1  ร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีจะพิจารณาสามวาระรวดเดียว
ไม่ได้และในการ พิจารณาวาระที่ 2 ให้
ก าหนดระยะเวลาเสนอค าแปรญัตติไม่
น้อยกว่า 24 ชั่วโมง นับแต่สภาท้องถิ่นมี
มติรับหลักการ (วาระที่1 ) แห่งร่างเทศ
บัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

8.  เมื่อสภาเทศบาล ให้ความเห็นชอบร่างเทศ
บัญญัติแล้ว ให้น าเสนอร่างเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ ายประจ าปี  เสนอต่อผู้ มี อ านาจอนุมัติ     
(ผู้ว่าราชการจังหวัด) เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

เดือนสิงหาคม 
-กันยายน 

 

9.  เมื่อผู้ว่าราชการจังหวัดหรือผู้ปฏิบัติราชการ
แทนอนุมัติร่างเทศบัญญัติ งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี เ รี ยบร้ อยแล้ ว ให้ ผู้ บ ริ ห ารท้ องถิ่ น
ประกาศใช้ และปิดประกาศโดย เปิ ด เผย ให้
ประชาชนทราบ ณ ส านักงานเทศบาลและ
ประกาศประชาสัมพันธ์ให้ชุมชนและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบโดยทั่วกัน 

เดือนสิงหาคม 
-กันยายน 

 

10.  เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นประกาศรายงานการรับ –จ่ายเงิน ประจ าปี
งบประมาณที่สิ้นสุดนั้น ทั้งงบประมาณรายจ่าย
และ เ งิ นนอก งบป ระมา ณ  ไ ว้ โ ด ย เ ปิ ด เ ผ ย            
ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้
ประชาชนทราบ ภายในก าหนดสามสิบวันแล้วส่ง
ส าเนารายงานการรับ-จ่ายเงิน ดังกล่าวไปให้ผู้ว่า
ราชการจังหวัดเพ่ือทราบและเก็บเป็นข้อมูลระดับ
จังหวัดในระยะเวลาสิบห้าวันหลังจากนั้นแล้วให้
จังหวัดรายงานกรมส่งเสริมการปกครองส่วน
ท้องถิ่นทราบ 

เดือนตุลาคม  

 


