
7คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

หน่วยงานต่าง ๆ จัดท า
งบประมาณ

รายรับ – รายจ่ายให้
หัวหน้าหน่วยงานคลัง
ใช้ประกอบการค านวณ
ขอต้ังงบประมาณเสนอ
ต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ

อปท. จัดท าร่าง
งบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี

การจัดท างบประมาณ

อปท. ผู้ก ากับดูแล
ผวจ./นอ. 

ผู้บริหารท้องถิ่น

เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 

ตรวจสอบ วิเคราะห์

ผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาอนุมัติและ

น าเสนอต่อสภาท้องถิ่น

ประธานสภา
ท้องถิ่น

ภายใน 15 
สิงหาคม

สภาท้องถิ่น

เห็นชอบผู้ว่าราชการจังหวัด/
นายอ าเภอพิจารณาให้

ความเห็นชอบ

ผู้บริหารท้องถิ่น
ประกาศใช้ข้อบัญญัติ/
เทศบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี

ส่งคืน/แก้ไข
เพิ่มเติม

ส่งคืน/แก้ไข
เพิ่มเติม

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

1. ต้องเป็นเรื่องท่ีอยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
2. ต้องเป็นไปตำมรูปแบบจ ำแนกงบประมำณ
3. ต้องเป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ หนังสือสั่งกำร
4. ต้องเป็นไปตำมบัญชีรำคำมำตรฐำนครุภัณฑ์
5. กำรโอนงบประมำณจะต้องพิจำรณำอ ำนำจสภำท้องถิ่นหรืออ ำนำจผู้บริหำรท้องถิ่น
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ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง/ระเบียบ

1. พระรำชบัญญัติองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4 ) พ.ศ. 2552
2. พระรำชบัญญัติเทศบำล พ.ศ. 2596 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 13) พ.ศ. 2552
3. พระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2552
4. พระรำชบัญญัติก ำหนดแผนและขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549
5. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2549
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่2) พ.ศ. 2559
6.ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยวิธีกำรงบประมำณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.. 2541 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543
7. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรรับเงินกำรเบิกจ่ำยเงิน กำรฝำกเงิน กำรเก็บรักษำเงินและกำรตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558
8. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน กำรจัดกำรแข่งขันกีฬำและกำรส่งนักกีฬำ
เข้ำร่วมกำรแข่งขันกีฬำขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2559
9. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559
10. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยเพื่อช่วยเหลือประชำชนตำมอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560
11. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยค่ำวัสดุเครื่องแต่งกำยของเจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2560

รายละเอียดเพิ่มเติม

ทางเว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th หมวด “หน่วยงานภายใน” เมนู “ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น”

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่

หรือทาง QR CODE

ผู้จัดท านายพงษศ์ักดิ์ กวีนันทชัย ผู้อ านวยส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น
สังกัดส านักบริหารการคลังท้องถิ่น

ช่องทางการให้บริการ

ส่วนกำรจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนำระบบงบประมำณ
อำคำร 4 ช้ัน 5 ส ำนักบริหำรกำรคลังท้องถิ่น
กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น
เบอร์โทรส ำนักงำน 0 2241 9000 ต่อ 1522-1524
เบอร์ติดต่อผู้รับผิดชอบ 0 241 9000 ต่อ 1528

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

ส่วนกำรจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนำระบบงบประมำณ
อำคำร 4 ช้ัน 5 ส ำนักบริหำรกำรคลังท้องถิ่น
กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น
เบอร์โทรส ำนักงำน 0 2241 9000 ต่อ 1522-1524
เบอร์ติดต่อผู้รับผิดชอบ 0 2241 9000 ต่อ 1528
เว็บไซต์ www.dla.go.th “สำยตรง สถ.”
“ส ำนักบริหำรกำรคลังท้องถิ่น”
ศูนย์ด ำรงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น
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กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

การจัดทํางบประมาณรายจายประจาํป                

ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรของ อปท. (e-LAAS)

อปท. ผูกํากับดูแล 

1. การรางเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี

1) รางประมาณการรายรับ ใหบันทึกรางประมาณการรายรบั ซ่ึงประกอบดวย รายไดจัดเก็บเอง ไดแก หมวดภาษีอากร หมวดคาธรรมเนียม 

คาปรับและใบอนุญาต หมวดรายไดจากทรัพยสิน หมวดรายไดจากสาธารณูปโภคและการพาณิชย หมวดรายไดเบ็ดเตล็ด และหมวดรายไดจากทุน

รายไดท่ีรัฐบาลเก็บแลวจัดสรรใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น และรายไดท่ีรัฐบาลอุดหนุนใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>

รางเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ>รางประมาณการรายรับ

2) รางประมาณการรายจาย ใหบันทึกรางประมาณการรายจาย ซ่ึงประกอบดวย งบกลาง งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน

และงบรายจายอื่น ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>รางเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ>รางประมาณการรายจาย

3) รางประมาณการงบเฉพาะกิจการ ใหบันทึกรางประมาณการของงบเฉพาะกิจการ ซ่ึงสามารถรางประมาณการรายรับ และรางประมาณการ

รายจาย ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>รางประมาณการงบเฉพาะกิจการ

4) จัดทําคําแถลง เพ่ือบันทึกขอมูลสถานะการคลัง หลักการและแนวนโยบายการดําเนินงานในปงบประมาณน้ัน ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>

จัดทําคําแถลง

5) บันทึกหลักการและเหตุผล บันทึกหลักการและเหตุผลในการเสนอรางเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติเพ่ือนําเสนอตอสภาทองถิ่น 

ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>บันทึกหลักการและเหตุผล

2. พิมพเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ

เม่ือรางเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ เรียบรอยแลว องคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถพิมพเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติจากระบบ เพ่ือนําเขาสภา

ทองถิ่นและเสนอผูวาราชการจังหวัด/นายอําเภอ ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>รายงาน>พิมพเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ

3. นําเขาสภาทองถ่ินและเสนอผูวาราชการจังหวัด/นายอําเภอ เห็นชอบ/อนุมัติ เทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ

4. อนุมัติเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ 

เม่ือเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ ผานการพิจารณาของสภาทองถิ่น และไดรับอนุมัติจากผูวาราชการจังหวัด หรือนายอําเภอ และมีการประกาศใช

แลว ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นอนุมัติเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติในระบบ ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>อนุมัติเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ โดยระบบจะนํา

ขอมูลไปบันทึกในทะเบียนเงินรายรับและทะเบียนรายจายเพ่ือรับเงิน-เบิกจายเงินในระบบได

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เจาหนาท่ีจะตองมีรหัสผูใชงานและรหัสผาน (Username 

และ Password) ใหหัวหนาหนวยงานคลังควบคุมดูแลการใชรหัสผูใชงานของเจาหนาท่ีในการนําเขาขอมูลและการแกไขขอมูลของเจาหนาท่ี 

ท้ังนี้ รหัสผูใชงานใหถือเปนความลับ เจาของรหัสผูใชงานตองรับผิดชอบผลเสียหายอันเกิดจากการใชงานของรหัสผูใชงานนั้นๆ เวนแตจะ

พิสูจนไดวาผลเสียหายนั้นเกิดจากการกระทําของผูอื่น

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

ราง                      

เทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ

นําเขาสภาทองถิ่น และ                   

เสนอผูวาราชการจังหวัด/

นายอําเภอ เห็นชอบ/อนุมัติ 

เทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ

พิมพ                    

เทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ
อนุมัติ                  

เทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ

ในระบบ
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รายละเอียดเพิ่มเติม 

สามารถสืบค้น คู่มือการปฏิบัติงานในระบบ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง และสอบถามปัญหาผ่าน
เว็บบอร์ด ได้ที่  

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถเข้าใช้งานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ได้ที ่
www.laas.go.th 

ระบบคลังความรู้ของระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ : http://km.laas.go.th/laaskm/  

ผู้จัดท า นางสาวสรัญญา  แปะทอง  ผู้อ านวยการส่วนพัฒนาระบบบัญชีท้องถิ่น 
ผู้รับรอง  นางวิภา  ธูสรานนท์  ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ      
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนพัฒนาระบบบัญชีท้องถิ่น  ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
เบอร์โทรส านักงาน : 02 2419000 ต่อ 1601-1611 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 02 2419000 ต่อ 1601-1611 

ช่องทางการให้บริการ 

 ส่วนพัฒนาระบบบัญชีท้องถิ่น ส านักบริหารการคลัง
ท้องถิ่น อาคาร 4 ชั้น 6  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

       เบอร์โทรส านักงาน : 02 2419000 ต่อ 1601-1611 
 Call center : 02-2066300 

 เว็บไซต์ www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “ส านักบริหารการคลัง
ท้องถิ่น” 

 ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
 เว็บบอร์ดระบบคลังความรู้ (KM e-LAAS) 

http://km.laas.go.th/laaskm/  

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 



82 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ข้ันตอนและวิธีการจัดทํา
ร่างข้อบัญญัติงบประมาณของ อบต.

- ผวจ. เหน็ชอบด้วย ส่งร่าง
ข้อบญัญัติให้นายอําเภอลงชื่อ  และ

ป ศใช้

- ผวจ. เหน็ชอบด้วย ส่งร่าง
ข้อบญัญัติให้นายอําเภอลงชื่อ  และ

ป ศใช้

สภายืนยนัด้วยคะแนนเสียงข้างมาก 
ประธานสภาส่งร่าง

ใ ้ ํ ื่ ส่ ่

สภายืนยนัด้วยคะแนนเสียงข้างมาก 
ประธานสภาส่งร่าง

ใ ้ ํ ื่ ส่ ่
นายก อบต.

ป ศใช้
นายก อบต.

ป ศใช้นายก อบต. ลงนามประกาศใช
- ผวจ. ไม่เห็นชอบด้วย 
ร่างข้อบัญญัติตกไป

นายก อบต. ลงนามประกาศใช
- ผวจ. ไม่เห็นชอบด้วย 
ร่างข้อบัญญัติตกไป

ใหนายอาเภอเพอสงราง
ให้ ผวจ. ภายใน 15 วัน 

และ ผวจ. ต้องพิจารณาภายใน 15 วัน

ใหนายอาเภอเพอสงราง
ให้ ผวจ. ภายใน 15 วัน 

และ ผวจ. ต้องพิจารณาภายใน 15 วัน

ลงนามประกาศใช
มีผลใช้บังคับ

ลงนามประกาศใช
มีผลใช้บังคับ

นายอําเภอ
ไม่อนุมัติ ส่งร่าง

พร้อมเหตผลคนืสภา

นายอําเภอ
ไม่อนุมัติ ส่งร่าง

พร้อมเหตผลคนืสภา

นายอําเภอ
อนุมัติ

ส่งร่างให้นายก 
อบต ลงนาม

นายอําเภอ
อนุมัติ

ส่งร่างให้นายก 
อบต ลงนามพรอมเหตุผลคนสภาพรอมเหตุผลคนสภา อบต. ลงนามอบต. ลงนาม

นายก อบต. 
เสนอร่าง
ข้อบญัญัติ
งบประมาณ

นายก อบต. 
เสนอร่าง
ข้อบญัญัติ
งบประมาณ

การพิจารณาของสภา อบต. 
วาระรับหลักการ (วาระ 1) 
การพิจารณาของสภา อบต. 

วาระรับหลักการ (วาระ 1) 

รับหลักการ  พิจารณาต่อ
วาระแปรญัตติ (วาระ 2) 
และลงมติเห็นชอบ

ร่างข้อบญัญัติ (วาระ 3)

รับหลักการ  พิจารณาต่อ
วาระแปรญัตติ (วาระ 2) 
และลงมติเห็นชอบ

ร่างข้อบญัญัติ (วาระ 3)

ประธานสภาส่งร่างที่สภาเห็นชอบให้
นายอําเภอ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ

และนายอําเภอ
ต้องพิจารณาให้เสร็จภายใน 15 วัน

ประธานสภาส่งร่างที่สภาเห็นชอบให้
นายอําเภอ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ

และนายอําเภอ
ต้องพิจารณาให้เสร็จภายใน 15 วัน

ไม่รับหลักการไม่รับหลักการ ็็

นายอําเภอต้ังคณะกรรมการ 7 คน 
โดย 3 คนมาจากฝ่ายสภา อีก 3 คน 
เสนอโดยฝ่ายนายก อบต. แล้ว 6 คน
นีไ้ปหาคนนอก 1 คน เป็นประธาน

นายอําเภอต้ังคณะกรรมการ 7 คน 
โดย 3 คนมาจากฝ่ายสภา อีก 3 คน 
เสนอโดยฝ่ายนายก อบต. แล้ว 6 คน
นีไ้ปหาคนนอก 1 คน เป็นประธาน

ไมรบหลกการ
ร่างข้อบัญญัติ
ไมรบหลกการ
ร่างข้อบัญญัติ

นายอําเภอส่งให้
นายก อบต. 

นายอําเภอส่งให้
นายก อบต. 

นายก อบต.  ไม่นายก อบต.  ไม่

นายก อบต. เสนอ
ร่างต่อสภา    
ภายใน 7 วัน

นายก อบต. เสนอ
ร่างต่อสภา    
ภายใน 7 วัน

สภาเห็นชอบสภาเห็นชอบ

สภาพิจารณา
ร่างข้อบัญญัติ

ที่คณะกรรมการพิจารณา
แล้วให้เสร็จภายใน  30 วัน  
(พิจารณาวาระ 2 และ 3)

สภาพิจารณา
ร่างข้อบัญญัติ

ที่คณะกรรมการพิจารณา
แล้วให้เสร็จภายใน  30 วัน  
(พิจารณาวาระ 2 และ 3)
สภาไม่เห็นชอบสภาไม่เห็นชอบ

         ให้ร่างขอ้บัญญัติงบประมาณน้ันตกไป 
และให้ใชข้อ้บัญญติังบประมาณปีก่อนไปพลาง

         ให้ร่างขอ้บัญญัติงบประมาณน้ันตกไป 
และให้ใชข้อ้บัญญติังบประมาณปีก่อนไปพลาง

นไปหาคนนอก  1 คน เปนประธาน 
เพ่ือพิจารณาหาข้อยุติความขัดแย้ง 
โดยการปรับปรุง แก้ไขหรอืยนืยนั
ร่างข้อบัญญัติ  แล้วส่งร่างคืนให้
นายอําเภอภายใน 15 วัน

นไปหาคนนอก  1 คน เปนประธาน 
เพ่ือพิจารณาหาข้อยุติความขัดแย้ง 
โดยการปรับปรุง แก้ไขหรอืยนืยนั
ร่างข้อบัญญัติ  แล้วส่งร่างคืนให้
นายอําเภอภายใน 15 วัน

นําร่างเสนอสภา
ภายใน 7 วัน

นําร่างเสนอสภา
ภายใน 7 วัน

นายอําเภอเสนอ 
ผวจ. สั่งให้ นายก อบต.

พ้นจากตําแหน่ง

นายอําเภอเสนอ 
ผวจ. สั่งให้ นายก อบต.

พ้นจากตําแหน่ง

สภาไมเหนชอบ
หรือพิจารณา
ไม่เสร็จภายใน

 30 วัน

สภาไมเหนชอบ
หรือพิจารณา
ไม่เสร็จภายใน

 30 วัน

   และใหใชขอบญญตงบประมาณปกอนไปพลาง         
    และให้นายอาํเภอเสนอ ผวจ. สั่งยุบสภา อบต.
   และใหใชขอบญญตงบประมาณปกอนไปพลาง         
    และให้นายอาํเภอเสนอ ผวจ. สั่งยุบสภา อบต.

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง
- พ.ร.บ. สภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถ่ิน พ.ศ. 2547

ช่องทางติดต่อ
กองกฎหมายและระเบียบท้องถิ่น
กลุ่มงานวินิจฉัยและการกํากับดูแล
โทรศัพท์ 02-2419000 ต่อ 5234
โทรสาร 02-2419036


