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ส านกัปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกสวา่ง  
อ าเภอปลาปาก จงัหวดันครพนม  



ค าน า 

ปัจจุบันการปฏิบัติงาน “ด้านงบประมาณ” ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  มีการพัฒนาและ 
เปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว มีการน าเครื่องมือและเทคโนโลยีที่ทันสมัยเข้ามาช่วยในการปฏิบัติงาน  องค์การ
บริหารส่วนต าบลโคกสว่าง จึงมีความจ าเป็นต้องมีการปรับเปลี่ยนวิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง ตาม
ระเบียบ กฎหมาย และสอดคล้องกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว  โดยเน้นการปฏิบัติงานให้เป็นไป
ตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนด เป็นไปตามรูปแบบการจ าแนกแผนงานงบประมาณ และหนังสือสั่งการอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน “ด้านงบประมาณ” หรือการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี   ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์และช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ท าให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติ
ได้อย่างถกูต้อง รวดเร็ว และครบถ้วนต่อไป 
 
 
 
 

ผู้จัดท า 
งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  ส านักปลัด 

องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

หน้า  
ค าน า  
สารบัญ 

การจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี       1 
ขั้นตอนการจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  1  
วิธีการจัดท างบประมาณ           4 

ภาคผนวก  
-ตัวอย่างบันทึกข้อความ ค าสั่ง และประกาศที่เก่ียวข้อง  
-ระเบียบวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน   
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2547  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง   
(ฉบับที่  4 )  พ.ศ.  2561 
-หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว3749 ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2565 เรื่อง  
ซักซ้อมแนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่าย ประจ าปี พ.ศ. 2565 ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
-หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/ว3924 ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2564 เรื่อง  
ซักซ้อมแนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่ายรองรับเงินอุดหนุนทั่วไปด้านการศึกษาขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 (เฉพาะเทศบาลต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล) 
-หนังสือสั่งการอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
                                              ตามระเบียบกระทรวงหมาดไทย ว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2563 
หมวด 3 วิธีการจัดท างบประมาณ  
         ข้อ 22 ให้ใช้แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นแนวทางในการจัดท างบประมาณ ให้หัวหน้า
หน่วยงานจัดท าประมาณการรายรับ และประมาณการรายจ่ายและให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง  รวบรวมรายงาน
การเงินและสถิติต่าง ๆ ของทุกหน่วยงานเพ่ือใช้ประกอบการค านวณขอตั้งงบประมาณ เสนอต่อเจ้าหน้าที่
งบประมาณ  
          ข้อ 23 ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณท าการพิจารณาตรวจสอบ วิเคราะห์ และแก้ไขงบประมาณ ในชั้นต้น แล้ว
เสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น เมื่อผู้บริหารท้องถิ่น ได้พิจารณาอนุมัติให้ตั้งเงินงบประมาณยอดใดเป็นงบประมาณ
ประจ าปีแล้ว ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณรวบรวมและจัดท าเป็นร่างงบประมาณรายจ่ายเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่นอีก
ครั้งหนึ่ง เพ่ือผู้บริหารท้องถิ่นได้น าเสนอต่อสภาท้องถิ่นภายในวันที่ 15 สิงหาคม  
          ข้อ 24 ในกรณีที่ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแล้วเห็นว่าไม่สามารถน าร่างงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีเสนอ
ต่อสภาท้องถิ่นได้ทันภายในวันที่ 15 สิงหาคม ให้ผู้บริหารท้องถิ่นรายงานให้สภาท้องถิ่นทราบ โดย อาจก าหนด
ระยะเวลาที่คาดหมายว่าจะเสนอร่างงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้สภาท้องถิ่น เพ่ือให้ความเห็นชอบด้วยก็ได้ แล้ว
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นรายงานให้ผู้ก ากับดูแลทราบด้วย ทั้งนี้ เพ่ือให้ ร่างงบประมาณรายจ่ายประจ าปีสามารถใช้บังคับ
ได้ทันในวันเริ่มต้นปีงบประมาณ  
          ข้อ 25 การพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างงบประมาณรายจ่ายของสภาท้องถิ่นและการพิจารณา ให้ความ
เห็นชอบหรืออนุมัติร่างงบประมาณรายจ่ายของผู้มีอ านาจให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติให้เป็นไป ตามที่ก าหนดไว้ใน
กฎหมาย ระเบียบ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 
                ข้าพเจ้าในฐานะเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผนขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง        
ได้มีบทบาทในการด าเนินการเป็นผู้ช่วยเจ้าหน้าที่งบประมาณ  ในการจัดท าเอกสารจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ดังนี้.- 
 
 
 

                ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมและการเก็บข้อมูลในการจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2565  
                ในขั้นตอนการเตรียมการจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565  
ข้าพเจ้าได้ด าเนินการโดย  
  1.จัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณประจ าปี  ตามหนังสือ
ซักซ้อมแนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นฯ  ให้ส่วน
ราชการต่าง ๆ ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่างทราบ 
  2.บันทึกแจ้งให้หน่วยงานต่าง ๆ คือส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง ทั้ง 1 
ส านัก / 4 กอง  คือ ส านักปลัด อบต.  กองคลัง กองช่าง กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม และกองสวัสดิการ
สังคม    
3.เสนอข้อมูลรายรับ – รายจ่าย ที่ต้องใช้ในการจัดท างบประมาณ เมื่อแต่ละส่วนราชการ ได้รับบันทึกจากเจ้าหน้าที่
งบประมาณให้พิจารณาแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง ที่ได้วางไว้ในส่วนที่ตน 

การจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ขั้นตอนการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
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  รับผิดชอบ ประมาณการค่าใช้จ่ายทั้งท่ีเป็นรายจ่ายประจ าปี รายจ่ายเพื่อการลงทุน  
  4.เสนอให้เจ้าหน้าที่งบประมาณ กรณีส่วนราชการที่มีรายได้ให้ประมาณการรายรับด้วย และให้
ผู้อ านวยการกองคลังรวบรวมรายงานการเงินและ สถิติต่าง ๆ ได้แก่ รับจริง – จ่ายจริง ย้อนหลัง 3 ปี งบแสดง
ฐานะการคลังของทุกหน่วยงาน  
  5.เมื่อรวบรวมรายละเอียดที่ได้รับจากส่วนราชการต่าง ๆ เสนอขอตั้งงบประมาณรายจ่าย จัดท า
เป็นข้อมูลเบื้องต้นเสนอต่อผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง เพ่ือจัดท าเป็นร่างงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ต่อไป 
                ขั้นตอนที่ 2 การจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565     
                 1. รวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณตามหมวดรายรับ รายจ่าย ของแต่ละส่วนราชการ
ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง โดยน าเอาข้อมูลโครงการ/กิจกรรมที่บรรจุในแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. 
2561-2565) ในปี พ.ศ.2565 มาใช้เป็นแนวทางในการจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2565 โดยค านึงถึงภารกิจหลัก ภารกิจรอง และอ านาจหน้าที่ตามท่ีกฎหมายก าหนด เพ่ือน าเสนอ
ต่อสภาองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง  
  2. จัดท าร่างงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  จากระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  (e-laas) ในเมนู ระบบงบประมาณ โดยบันทึกรายละเอียดตามรายการ ดังนี้.-  
 1) ข้อมูลเบื้องต้นของ อปท.             
 2) ค าแถลง  
 3) บันทึกหลักการและเหตุผล  
 4) ร่างเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ     ร่างประมาณการรายรับ    ร่างประมาณการรายรับ (ฉบับแรก)   
 5) ร่างเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ     ร่างประมาณการรายจ่าย    ร่างประมาณการรายจ่าย (ฉบับแรก)   
 6) รายงาน    พิมพ์เทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ  
 7) รายงาน    ข้อมูลเบื้องต้นของ อปท. 
 8) รายงาน    ประมาณการรายรับ    รายงานรายละเอียดประมาณการรายรับ 
 9) รายงาน    ประมาณการรายจ่าย    รายงานละเอียดประมาณการรายจ่าย 
 10) รายงาน    ประมาณการรายจ่าย    ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
และถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2547  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง  (ฉบับที่  4 )  พ.ศ.  
2561   ให้แล้วเสร็จและเสนอต่อผู้บริหารโดยเร็ว  และให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอร่างงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ต่อสภาท้องถิ่น  ภายในวันที่   15  สิงหาคม  เพ่ือให้สามารถประกาศใช้ได้ทันภายในวันที่   1  ตุลาคม  
โดยประมาณการรายรับและรายจ่าย   
 1.ด้านรายรับ   
  การตั้งงบประมาณด้านรายรับจากรายได้ท่ีจัดเก็บเองขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ภาษีจัดสรร 
และเงินอุดหนุนทั่วไป  และการตั้งงบประมาณด้านรายจ่าย  ให้กระท าตามที่มีกฎหมาย ระเบียบ  กระทรวงการคลัง  
ข้อบังคับ  ค าสั่ง  หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทยก าหนด  เพ่ือด าเนินการตามอ านาจหน้าที่และภารกิจ    
ถ่ายโอน  รวมทั้งแนวนโยบายของรัฐบาล  คณะรักษาความสงบแห่งชาติ (คสช.) และกระทรวงมหาดไทย  โดยใช้
แผนพัฒนาท้องถิ่น เป็นแนวทางในการจัดท างบประมาณ  ตามแนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
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งบประมาณ พ.ศ.2565 
  รายได้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเก็บเอง  ภาษีจัดสรร  ให้ประมาณการให้ใกล้เคียงกับ
ปีงบประมาณท่ีผ่านมา 
  รายการเงินอุดหนุนทั่วไปที่ต้องจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.  
2565  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าประมาณการรายรับทั้งปี  ให้ครบทุกหมวดรายรับ 
  เงินอุดหนุนทั่วไปที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ตั้งงบประมาณไว้ในปีงบประมาณ  พ.ศ.2565  
ตามหนังสือซักซ้อม  ให้ประมาณการให้ใกล้เคียงกับยอดวงเงินรวมที่ได้รับการจัดสรรในปีงบประมาณ  พ.ศ.2565  
  ซึ่งมีองค์ประกอบของข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ดังนี้ 
                 ส่วนที่ 1 ค าแถลงประกอบงบประมาณรายจ่าย 
                 เนื้อหาประกอบด้วย ค าแถลงงบประมาณ ประกอบงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.
2565 ประกอบด้วย ค าแถลงงบประมาณรายรับและค าแถลงงบประมาณรายจ่าย 
                 ส่วนที่ 2 ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 
                 เนื้อหาประกอบด้วย  
                 2.1 บันทึกหลักการและเหตุผล 

                   2.2 รายจ่ายตามงานและงบรายจ่าย 
                   2.3 ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง 
                         2.3.1 รายงานประมาณการรายจ่าย 
                         2.3.2 รายงานรายละเอียดประมาณการรายรับงบประมาณรายจ่ายทั่วไป 
                         2.3.3 รายงานประมาณการรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
                         2.3.4 รายงานรายละเอียดประมาณการรายจ่ายงบประมาณรายจ่ายทั่วไป 

ภาคผนวก ประกอบด้วย 
1. ส าเนารายงานการประชุมสภาฯ 
2. ประมาณการราคาโครงการก่อสร้างโครงสร้างพ้ืนฐาน 
3. โครงการขอรับเงินอุดหนุนงบประมาณจากหน่วยงานอ่ืน 

                 ขั้นตอนที่ 3 การพิจารณาข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565   
 หลังจากที่ได้จัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 แล้ว 
ข้าพเจ้าได้จัดเตรียมร่างข้อบัญญัติฯ ดังกล่าวและเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องมอบแก่เจ้าหน้าที่งบประมาณ เพ่ือ
น าเสนอและปรึกษาหารือคณะผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาและให้ข้อแนะน า เสนอแนะต่อการจัดท าร่างข้อบัญญัติฯ 
เพ่ือให้ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่างมี
ประสิทธิภาพ สามารถตอบสนองปัญหาความต้องการของประชาชน และพัฒนาท้องถิ่นได้อย่างเหมาะสมต่อ
ศักยภาพขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง  
 โครงการประเภทงานก่อสร้าง  ให้จัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ  โดยแสดงราคากลาง 
ค่าวัสดุครุภัณฑ์  ค่าแรงและราคาต่อหน่วย  และให้จัดท าเป็นเอกสารแยกต่างหากจากร่างงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  จัดส่งให้สภาท้องถิ่นพร้อมกับร่างงบประมาณรายจ่ายประจ าปี    และจัดส่งให้นายอ าเภอพร้อมกับร่าง
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ที่สภาท้องถิ่นให้ความเห็นชอบแล้ว  เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาก่อน
ล่วงหน้า   
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                ผู้บริหารท้องถิ่น เสนอ(ร่าง)ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565        
ต่อสภาองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง  เพ่ือพิจารณารับหลักการ(ร่าง)ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
2565  ในการประชุมสมัยสามัญ สมัยที่ 3 เดือน สิงหาคม  2564  ภายในวันที่  15  สิงหาคม  2564          
ตั้งคณะกรรมการแปรญัตติ(ร่าง)  และเสนอที่ประชุมสภาการพิจารณาให้ความเห็นชอบ(ร่าง)ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 2565  ต่อไป  
                ขั้นตอนที่ 4 การอนุมัติและประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2565  
                เมื่อสภาองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่างพิจารณาเห็นชอบ(ร่าง)ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565   เรียบร้อยแล้ว จึงเสนอนายอ าเภอปลาปาก พิจารณาอนุมัติร่างข้อบัญญัติฯ             
เมื่อนายอ าเภอปลาปาก  ได้อนุมัติร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  ให้
ประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 เพ่ือเสนอนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลโคกสว่างลงนาม  
 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง  จัดส่งส าเนาข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  หรือ
งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม   จ านวน  1  ชุด  ไปยังอ าเภอปลาปาก  ภายในระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน นับแต่วัน
สิ้นสุดการประกาศใช้โดยเปิดเผย  เพ่ือให้ประชาชนทราบ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง  โดยถือ
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2563  ข้อ 
38  
  ให้น าข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล  ประกาศโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบ และ 
ประชาสัมพันธ์โดยเผยแพร่ในเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง  พร้อมทั้งท าหนังสือแจ้งเวียนจัดส่ง
ส าเนาประกาศฯ ให้กับก านัน ผู้ใหญ่บ้านทุกหมู่บ้านเพ่ือประชาสัมพันธ์และปิดประกาศ ณ ป้ายประชาสัมพันธ์
ประจ าหมู่บ้านให้ประชาชนได้รับทราบโดยทั่วกันต่อไป 
 
 
 
 1. ใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. 2561-2565) เป็นกรอบในการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
 2. งบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อาจจ าแนกเป็นงบประมาณรายจ่าย
ทั่วไป และงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ  โดยได้รับความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่น  
 3. ตั้งงบประมาณการรายรับรายจ่ายให้ครบทุกหมวด  
  3.1 หมวดรายรับ - ภาษีอากร - ค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต - รายได้จากทรัพย์สิน - 
รายได้จากสาธารณูปโภค และกิจการพาณิชย์ - เงินอุดหนุน - รายได้เบ็ดเตล็ด  
  3.2 หมวดรายจ่าย - รายจ่ายงบกลาง – รายจ่ายประจ า – รายจ่ายเพื่อการลงทุน 
 4. การตรางบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม จะกระท าได้ต่อเมื่องบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ ได้รับ
อนุมัติแล้วไม่พอจ่ายแก่การใช้จ่าย หรือมีความจ า เป็นต้องตั้งรายจ่ายขึ้นใหม่ ทั้งนี้ ต้องแสดงให้ปรากฏใน 
งบประมาณรายจ่ายดังกล่าวด้วยว่าจะจ่ายจากเงินรายได้ที่มิได้ตั้งรับไว้ในประมาณการรายรับ หรือจากเงินรายได้    
ที่เกินยอดรวมทั้งสิ้นของประมาณการรายรับประจ าปี 
 

วิธีการจัดท างบประมาณ 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 



                บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง โทร. 0-4219-9750 
ที ่  นพ  ๗๙๑๐๑/                                     วันที่        มิถุนายน  ๒๕64 
เรื่อง     แจ้งให้ ส านัก/กอง จัดท าค าแบบค าขอของบประมาณตั้งงบประมาณตามงบรายจ่าย ประจ าปี 

งบประมาณ พ.ศ. 2565 

เรียน    หัวหน้าส านักปลัดฯ/ผู้อ านวยการกองคลัง/ผู้อ านวยการกองช่าง/ผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ/ 
ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 

ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง  ที่ 278/2564  ลงวันที่ 8 มิถุนายน 2564  
เรื่อง แต่งตั้งคณะท างานยกร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 นั้น  เพ่ือให้การยก
ร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายฯ ดังกล่าว เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  จึงขอแจ้งให้ท่านด าเนินการ จัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่าย โดยให้จัดส่งฝ่ายเลขานุการ ภายในวันที่ 30 มิถุนายน 2564  ดังนี้.- 

1. แจ้งให้ ผอ.กองคลัง  วิเคราะห์งบประมาณและการจ่ายเงินของหน่วยงานต่าง ๆ  
2. แจ้งให้ทุกส านัก/กอง จัดท าแบบค าของบประมาณ มี  3 แบบ มีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้.- 

-แบบ งป. 1 สรุปค าของบประมาณตามแผนงาน  
-แบบ งป. 2 แบบค าของบประมาณรายจ่ายของส านัก/กอง 
-แบบ งป. 3 ค าของบประมาณรายจ่าย (กรณีโครงการ) 

3.  ส านัก/กอง พิจารณาและด าเนินการ 
-แบบ งป. 1 สรุปค าของบประมาณตามแผนงาน 
*ใช้ กรณี ให้ส านัก/กอง และหน่วยตรวจสอบภายใน สรุปยอดจ านวนเงินค าของบประมาณรายจ่าย 
แยกเป็น แผนงาน และงาน 
-แบบ งป. 2 แบบค าของบประมาณรายจ่ายรายละเอียดตามแผนงาน งาน งบ 
*ใช้กรณ ี
1) ให้ส านัก/กอง และหน่วยตรวจสอบภายในระบุค าของบประมาณรายจ่ายตามงบรายจ่าย โดย 
    แยกเป็นงานต่าง ๆ ภายใต้แต่ละแผนงาน 
2) ให้ระบุค าของบประมาณของงบลงทุน ที่มีอยู่ในแผนพัฒนาท้องถิ่น หรือกรณีไม่อยู่ใน 
    แผนพัฒนาท้องถิ่น 
3) ค าของบประมาณรายจ่ายตามตามงบต่าง ๆ ให้ระบุถึงความสอดคล้องยุทธศาสตร์ชาติ  
    ยุทธศาสตร์จังหวัด แผนพัฒนาท้องถิ่น (ถ้ามี) 
-แบบ งป.3 แบบค าของบประมาณรายจ่าย (กรณีโครงการ) 
*ใช้กรณ ี
1) ให้ส านัก/กอง และหน่วยตรวจสอบภายใน จัดท าค าของบประมาณรายจ่าย ที่มีลักษณะเขียน 
    โครงการ โดยที่ยังไม่ต้องเสนอผู้บริหารท้องถิ่นเห็นชอบหรืออนุมัติ 
2) รายจ่ายที่มีลักษณะเขียนเป็นโครงการ ให้ระบุถึงความสอดคล้องยุทธศาสตร์ชาติ ยุทธศาสตร์ 
   จังหวัด แผนพัฒนาท้องถิ่น (ถ้ามี) 

ตัวอย่าง 
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3) งบลงทุนไม่ต้องจัดท าโครงการ แต่ให้ไปน าโครงการที่บรรจุในแผนพัฒนาท้องถิ่น มาเสนอเพ่ือ 
   ประกอบการพิจารณาแทน 

4. หัวหน้าหน่วยงาน ส านัก/กอง และหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน เป็นผู้ลงนามแบบ งป.1 งป.2 งป.3 
และอาจพิจารณาปรับเพิ่มรายละเอียดแบดังกล่าวได้ตามความเหมาะสม แต่ต้องมีเนื้อหาตามแบบเป็น
หลัก 

5. เจ้าหน้าที่งบประมาณ น าแบบ งป.1 งป.2 งป.3 มาพิจารณาตรวจสอบ วิเคราะห์ และแก้ไข
งบประมาณด้านรายจ่ายประกอบด้านรายรับ เสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

6. ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติงบประมาณยอดใดแล้ว ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณจัดท าเป็นร่างงบประมาณ
รายจ่ายเสนอผู้บริหารท้องถิ่นอีกครั้งหนึ่ง 

7. ผู้บริหารท้องถิ่นน าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 เสนอต่อสภา
ท้องถิ่น ภายในวันที่ 15 สิงหาคม 2565 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

                    
    ลงชื่อ 

                                          (นางสาวฑิตยา  พลหาราช) 
                          ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง 
 
แจ้งท้าย 
รองปลัด อบต. .......................................... 
หัวหน้าส านักปลัด อบต. ................................... 
ผู้อ านวยการกองคลัง ........................................ 
ผู้อ านวยการกองช่าง ......................................... 
ผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ .............................. 
ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม ............................ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง  โทร. 0-4219-9750 
ที่   นพ  ๗๙๑๐๑/                                     วันที่        มิถุนายน  ๒๕64 
เรื่อง     ขอเชิญประชุมเพื่อซักซ้อมแนวทางการยกร่างข้อบัญญตัิงบประมาณรายจา่ย ประจ าปีงบประมาณ  
           พ.ศ. 2565 

เรียน    รองปลัดฯ/หัวหน้าส านกัปลัดฯ/ผู้อ านวยการกองคลัง/ผู้อ านวยการกองชา่ง/ผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ/ 
ผู้อ านวยการกองสวสัดิการสังคม/นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง  ที่ 278/2564  ลงวันที่ 8 มิถุนายน 2564  
เรื่อง แต่งตั้งคณะท างานยกร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 นั้น  เพ่ือเป็นการ
เตรียมความพร้อมในการยกร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายฯ ดังกล่าว จึงขอเชิญท่านเข้าร่วมประชุมเพ่ือซักซ้อม
แนวทางการยกร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายฯ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563  และหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 080.2/ว1095 ลง
วันที่ 28 พฤษภาคม 2564 เรื่อง รูปแบบและการจ าแนกประเภทรายรับ-รายจ่าย งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง   ในวันที่ 23 มิถุนายน 2564  เวลา 10.00 น. 
ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง โดยพร้อมเพรียงกัน 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

                    
    ลงชื่อ 

                                          (นางสาวฑิตยา  พลหาราช) 
                          ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง 
 
 
 
 
แจ้งท้าย 
รองปลัด อบต. .......................................... 
หัวหน้าส านักปลัด อบต. ................................... 
ผู้อ านวยการกองคลัง ........................................ 
ผู้อ านวยการกองช่าง ......................................... 
ผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ .............................. 
ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม ............................ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ................................ 
 
 

ตัวอย่าง 



                บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง โทร. 0-4219-9750 
ที่   นพ  ๗๙๑๐๑/                                     วันที่        มิถุนายน  ๒๕64 
เรื่อง     ขออนุมัติจัดท าร่างข้อบัญญัตงิบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

เรียน    นายกองค์การบริหารสว่นต าบลโคกสว่าง 

ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง  จะด าเนินการจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  โดยอาศัยอ านาจตาม พ.ร.บ.สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 
2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2552  ประกอบระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้ วยวิธีการงบประมาณ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563  จึงมีความประสงค์ขออนุมัติจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ดังนี้.- 

8. แจ้งให้ ส านัก/กอง ตามโครงสร้างส่วนราชการหลักของ อบต.โคกสว่าง สามารถตั้งงบประมาณของ
หน่วยได้ตามที่กฎหมายก าหนด 

9. แจ้งให้ทุกส่วนราชการจัดท าแบบค าของบประมาณ มี  3 แบบ มีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้.- 
-แบบ งป. 1 สรุปค าของบประมาณตามแผนงาน 
-แบบ งป. 2 แบบค าของบประมาณรายจ่ายของส านัก/กอง 
-แบบ งป. 3 ค าของบประมาณรายจ่าย (กรณีโครงการ) 

10.  ส านัก/กอง พิจารณาและด าเนินการ 
-แบบ งป. 1 สรุปค าของบประมาณตามแผนงาน 
*ใช้ กรณี ให้ส านัก/กอง และหน่วยตรวจสอบภายใน สรุปยอดจ านวนเงินค าของบประมาณรายจ่าย 
แยกเป็น แผนงาน และงาน 
-แบบ งป. 2 แบบค าของบประมาณรายจ่ายรายละเอียดตามแผนงาน งาน งบ 
*ใช้กรณ ี
1) ให้ส านัก/กอง และหน่วยตรวจสอบภายในระบุค าของบประมาณรายจ่ายตามงบรายจ่าย โดย 
    แยกเป็นงานต่าง ๆ ภายใต้แต่ละแผนงาน 
2) ให้ระบุค าของบประมาณของงบลงทุน ที่มีอยู่ในแผนพัฒนาท้องถิ่น หรือกรณีไม่อยู่ใน 
    แผนพัฒนาท้องถิ่น 
3) ค าของบประมาณรายจ่ายตามตามงบต่าง ๆ ให้ระบุถึงความสอดคล้องยุทธศาสตร์ชาติ  
    ยุทธศาสตร์จังหวัด แผนพัฒนาท้องถิ่น (ถ้ามี) 
-แบบ งป.3 แบบค าของบประมาณรายจ่าย (กรณีโครงการ) 
*ใช้กรณ ี
1) ให้ส านัก/กอง และหน่วยตรวจสอบภายใน จัดท าค าของบประมาณรายจ่าย ที่มีลักษณะเขียน 
    โครงการ โดยที่ยังไม่ต้องเสนอผู้บริหารท้องถิ่นเห็นชอบหรืออนุมัติ 
2) รายจ่ายที่มีลักษณะเขียนเป็นโครงการ ให้ระบุถึงความสอดคล้องยุทธศาสตร์ชาติ ยุทธศาสตร์ 
   จังหวัด แผนพัฒนาท้องถิ่น (ถ้ามี) 
 

ตัวอย่าง 
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3) งบลงทุนไม่ต้องจัดท าโครงการ แต่ให้ไปน าโครงการที่บรรจุในแผนพัฒนาท้องถิ่น มาเสนอเพ่ือ 
   ประกอบการพิจารณาแทน 

11. หัวหน้าหน่วยงาน ส านัก/กอง และหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน เป็นผู้ลงนามแบบ งป.1 งป.2 งป.3 
และอาจพิจารณาปรับเพิ่มรายละเอียดแบดังกล่าวได้ตามความเหมาะสม แต่ต้องมีเนื้อหาตามแบบเป็น
หลัก 

12. เจ้าหน้าที่งบประมาณ น าแบบ งป.1 งป.2 งป.3 มาพิจารณาตรวจสอบ วิเคราะห์ และแก้ไข
งบประมาณด้านรายจ่ายประกอบด้านรายรับ เสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

13. ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติงบประมาณยอดใดแล้ว ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณจัดท าเป็นร่างงบประมาณ
รายจ่ายเสนอผู้บริหารท้องถิ่นอีกครั้งหนึ่ง 

14. ผู้บริหารท้องถิ่นน าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 เสนอต่อสภา
ท้องถิ่น ภายในวันที่ 15 สิงหาคม 2565 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  

                    
    ลงชื่อ 

                                          (นางสาวฑิตยา  พลหาราช) 
                          ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง 
ค าสั่งนายกฯ อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  เพราะ............................................................................................................................... 
 
 

                                                       (นายพรศักดิ์  นามราช) 
                                             นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสวา่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง  โทร. 0-4219-9750 
ที่   นพ  ๗๙๑๐๑/                                     วันที่        มิถุนายน  ๒๕64 
เรื่อง     ขออนุมัติแต่งตั้งคณะท างานยกร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ย ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2565  

เรียน    นายกองค์การบริหารสว่นต าบลโคกสว่าง 

ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง  จะด าเนินการจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  โดยอาศัยอ านาจตาม พ.ร.บ.สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 
2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2552  ประกอบระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2563 เพ่ือให้การจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายฯ  เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย   ส านักปลัดฯ จึงมีความประสงค์ขออนุมัติแต่งตั้งคณะท างานยกร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 เพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามขั้นตอน กระบวนการ และระเบียบที่เกี่ยวข้องต่อไป  
(รายละเอียดแนบท้าย) 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  

                                (ลงชื่อ) 
                                                        (นางโชติกา  แก้วพิลา)                                                                        
                                                   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ความเห็นของหัวหน้าส านักปลัดฯ.......................................................................................................................... 
 
                                                      (นางนงณภัทร  แสงระวี)                      
                                   หัวหน้าส านักปลัด อบต.  
ความเห็นรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสวา่ง................................................................................................... 
........................................................................................................................................... 
 

(นางอัมพร  ศรีหนองห้าง) 
        รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ความเห็นปลัดองค์การบริหารสว่นต าบลโคกสว่าง…………………………………………………………………………………………. 
........................................................................................................................................... 
 

                                          (นางสาวฑิตยา  พลหาราช) 
                     ปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบล 
ค าสั่งนายกฯ อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  เพราะ............................................................................................................................... 
 

                                                        (นายพรศักดิ์  นามราช) 
                                               นายกองค์การบริหารสว่นต าบลโคกสว่าง 

ตัวอย่าง 



 
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง 

ที่ ................/2564 
เรื่อง แต่งตั้งคณะท างานยกร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

************************************* 

 ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง  จะด าเนินการจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2565  โดยอาศัยอ านาจตาม พ.ร.บ.สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2552  ประกอบระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563  

 ดังนั้น เพ่ือให้การจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และค านึงถึงการมีส่วนร่วมของประชาชนตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 จึงแต่งตั้งคณะกรรมการ ประกอบด้วย 

1. ฝ่ายอ านวยการ 
1.1 นายพรศักดิ์  นามราช  นายก อบต.โคกสว่าง  ประธานกรรมการ 
1.2 นายประนอม  ค าเพชรดี   รองนายก อบต.โคกสว่าง  รองประธานกรรมการ 
1.3 นางจันธนา  ภูมิประเสริฐ  รองนายก อบต.โคกสว่าง  กรรมการ 
1.4 นายเชิดศักดิ์  ชมศิริ  เลขานุการนายก อบต.โคกสว่าง เลขานุการ 
มีหน้าที ่อ านวยการ ให้ค าปรึกษา แนะน า การเตรียมความพร้อมในการจัดท า (ร่าง) ข้อบัญญัติ 

งบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 เพ่ือเสนอต่อสภาองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง ให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

2. คณะท างานยกร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ประกอบด้วย 
2.1 นางสาวฑิตยา  พลหาราช ปลัด อบต./เจ้าหน้าที่งบประมาณ หัวหน้าคณะท างาน 
2.2 นางอัมพร  ศรีหนองห้าง  รองปลัด อบต.   คณะท างาน 
2.3 นางสาววันทนีย์  ศรีจันทร์ ผอ.กองคลัง   คณะท างาน 
2.4 นายแสงทอง  แป้นประโคน ผอ.กองช่าง   คณะท างาน 
2.5 นายอนุวัฒน์  ศรีหนองห้าง ผอ.กองการศึกษาฯ  คณะท างาน 
2.6 นายอุดมการ มุงคุณ  ผอ.กองสวัสดิการสังคม  คณะท างาน 
2.7 นางนงณภัทร  แสงระวี  หัวหน้าส านักปลัด  คณะท างานและเลขานุการ 
2.8 นางโชติกา  แก้วพิลา  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที ่รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณโครงการ ตามหนังสือซักซ้อมแนวทางการจัดท า 

งบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และระเบียบกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง โดยค านึงถึงอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน สภาพปัญหาความต้องการของประชาชน สถานการณ์คลัง  

 

ตัวอย่าง 



-2- 
 

นโยบายรัฐบาลและผู้บริหาร ตลอดจนเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  โดยใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. 2561-2565) และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติมขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่างเป็นกรอบในการด าเนินงาน พร้อมทั้งจัดส่ง (ร่าง) ข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 เพ่ือพิจารณา วิเคราะห์ ประมวลผล และรวบรวมจัดท าเล่ม
เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่างตามข้ันตอนและกระบวนการต่อไป 

3. คณะท างานรวบรวมข้อมูล ประมวลผล จัดท าเล่ม (ร่าง) ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปี 
งบประมาณ พ.ศ. 2565 เพื่อเสนอต่อคณะบริหารและสภาองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง ประกอบด้วย 
      3.1 นางนงณภัทร  แสงระวี     หัวหน้าส านักปลัด  หัวหน้าคณะท างาน 
      3.2 นายแสงทอง   แป้นประโคน ผอ.กองช่าง   คณะท างาน  
      3.3 นางปนัดดา    อินทะจักร์     นักวิชาการตรวจสอบภายใน คณะท างาน 
      3.4 จ.อ.ทัศนัย     เนียมเงิน       นักทรัพยากรบุคคล  คณะท างาน 
      3.5 นางสาวดรุณี  ยะตะโคตร     นักวิชาการจัดเก็บรายได้ คณะท างาน 
      3.6 นางรัตรจรินทร์  พลรักษ์      นักวิชาการศึกษา  คณะท างาน   
      3.6 นางสาวสุรีรัตน์  บุญธิมาศ    นักวิชาการสาธารณสุข คณะท างาน 
      3.7 นายธนเสฎฐ์  วงษ์ค าจันทร์   เจ้าพนักงานป้องกันฯ  คณะท างาน 
      3.8 นางโชติกา   แก้วพิลา     นักวิเคราะห์นโยบายและแผน เลขานุการ 
 มีหน้าที ่รวบรวมข้อมูลจากส่วนราชการ เพื่อจัดท ารูปเล่ม (ร่าง) ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2565 ตามรูปแบบและการจ าแนกประเภทรายรับ-รายจ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และตามหนังสือซักซ้อมแนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2565 ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง     
 4. ฝ่ายบันทึกข้อมูล (ร่าง) ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ลงใน
ระบบบันทึกบัญชีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-laas) และระบบสารสนเทศเพื่อการวางแผนและประเมินผลฯ 
(e-plan) โดยมี นางโชติกา  แก้วพิลา ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ เป็นผู้บันทึกข้อมูล 
 มีหน้าที ่บันทึกข้อมูล (ร่าง) ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 จ าแนก
ประเภทรายรับ-รายจ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นลงในระบบบันทึกบัญชีของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-laas) และระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและประเมินผลขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (e-plan)  
 ให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ เพื่อเตรียมความพร้อมในการยกร่าง
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง ให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อยและบรรลุตามวัตถุประสงค์ หากผู้ที่ได้รับค าสั่งมีข้อสงสัยเกี่ยวกับเอกสาร ให้สอบถามหัวหน้า
คณะท างานเพ่ือแก้ไขต่อไป  

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  
  สั่ง ณ วันที่         มิถุนายน พ.ศ. 2564 
 
    ลงชื่อ........................................... 
            (นายพรศักดิ์  นามราช) 
                                        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง  



 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง 

เรื่อง ก าหนดปฏิทินการจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
************************************* 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง  ได้ก าหนดปฏิทินการจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 และแต่งตั้งคณะท างานตามค าสั่งที่ 278/2564 ลงวันที่  8 มิถุนายน 2564 
เพ่ือให้การจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
และสอดคล้องกับแนวทางแห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 
2546 และเกิดการโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  

องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง จึงขอประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนได้ทราบข้อมูลและใช้ 
ประโยชน์ในการติดตามตรวจสอบการปฏิบัติงานต่อไป  

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 

  ประกาศ ณ วันที่   8  มิถุนายน พ.ศ. 2564 
 
 
    ลงชื่อ........................................... 
            (นายพรศักดิ์  นามราช) 
                                        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 



ปฏิทินงบประมาณการจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง 

ระยะเวลา ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
7 มิ.ย.64 -แต่งตั้งคณะท างานยกร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
-ขออนุมัติจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2565 (ร่างฉบับที่ 1) 

งานนโยบายและแผน 
 
เจ้าหน้าที่งบประมาณ 

10 มิ.ย. 64 -แจ้งให้ทุกส านัก/กอง จัดท าแบบค าของบประมาณ งป.1,งป.2,
งป.3 และกองคลังจัดท าข้อมูลรายงานทางการเงิน สถิติและ
วิเคราะห์ต่าง ๆ เพ่ือประกอบการค านวณขอตั้งงบประมาณ  
(ร่างฉบับท่ี 1) ภายใน 30 มิถุนายน 2564 

เจ้าหน้าที่งบประมาณ 

22 มิ.ย. 64 -ประชุมคณะท างานยกร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 เพ่ือเตรียมในการจัดท าร่าง
ข้อบัญญัติฯ 

เจ้าหน้าที่งบประมาณ 
ทุกส านัก/กอง 
นักวิเคราะห์ฯ 
คณะท างานยกร่างฯ 

30 มิ.ย. 64 -ทุกส านัก/กอง จัดส่งแบบค าของบประมาณ งป.1,งป.2,งป.3 
และกองคลังจัดส่งข้อมูลรายงานทางการเงิน สถิติและวิเคราะห์
ต่าง ๆ เพื่อประกอบการค านวณขอตั้งงบประมาณร่างข้อบัญญัติฯ 

เจ้าหน้าที่งบประมาณ 
ทุกส านัก/กอง 
นักวิเคราะห์ฯ 
คณะท างานยกร่างฯ 

5 ก.ค.64 -ประชุมผู้บริหารเพ่ือพิจารณาค าของบประมาณฯ ของแต่ละ
ส านัก/กอง เพื่อประกอบการค านวณขอตั้งงบประมาณจัดท าร่าง
ข้อบัญญัติฯ 

เจ้าหน้าที่งบประมาณ 
ทุกส านัก/กอง 
นักวิเคราะห์ฯ 
คณะท างานยกร่างฯ 

29 ก.ค.64 -นายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้พิจารณาอนุมัติให้จัดตั้ง      
เงินงบประมาณยอดใดเป็นงบประมาณประจ าปี ให้เจ้าหน้าที่
งบประมาณรวบรวมและจัดท าเป็นร่างข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายฯ เสนอต่อองค์การบริหารส่วนต าบล 

นายก อบต. 
เจ้าหน้าที่งบประมาณ 
ทุกส านัก/กอง 
นักวิเคราะห์ฯ 

2 ส.ค.64 -การจัดท าร่างข้อบัญญัติฯ (ฉบับสมบูรณ์)เสร็จสิ้น  เจ้าหน้าที่งบประมาณ 
นักวิเคราะห์ฯ 

4 ส.ค.64 -ส่งร่างข้อบัญญัติฯ ให้สมาชิกสภาฯ เจ้าหน้าที่งบประมาณ 
10 ส.ค.64 -ประชุมสภาฯ เพื่อรับหลักการแห่งร่าง วาระท่ี 1 นายก อบต. 

เจ้าหน้าที่งบประมาณ 
 

 
 


