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เอกสารประกอบ

การโอนงบประมาณรายจ่าย
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ขั้นตอนการจัดทำเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567

สำนั ก/กอง 
จั ดทำเอกสาร
ตามกรอบวงเงิน
ที่กำหนด

-กองยุทธศาสตร์
ตรวจสอบเอกสาร
-แจ้ งสำนั ก/กอง
แก้ ไขเอกสาร

สำนั ก/กองตรวจสอบ
รายจ่ายประจำ

ผู้ บริหารท้ องถิ่นเสนอร่าง
เทศบั ญญั ติฯ ต่อสภาฯ 
(ภายใน 15 สิงหาคม)

1

2

3

สำนั ก/กองตรวจสอบ
รายจ่ายเพื่ อการลงทุน4

เสนอผู้ บริหารท้ องถิ่น
เพื่ ออนุมั ติตั้  งเงินงบ
ประมาณรายจ่าย

5

6

7



แผนพัฒนาท้องถิ่น
พ.ศ. 2566 - 2570

แผนพัฒนาท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 - 2570

สมมติฐาน

แหล่งที่มา

แผนพัฒนาท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 - 2570

เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
(ระเบียบงบประมาณฯ ข้อ 22) 

ฉบับเพิ่มเติม ฉบับเปลี่ยนแปลง
ฉบับแก้ไข



1. บัญชีรายละเอียดหมวดเงินเดือน
ค่าจ้างประจำ และค่าจ้างตอบแทน
พนักงานจ้าง

เอกสารประมาณการรายจ่าย

2. แบบคำของบประมาณรายจ่าย
(กรณีโครงการ) (แบบ งป.3)

3. แบบฟอร์มขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ที่ไม่มีในแผนพัฒนาท้องถิ่น (เนื่องจาก
มิได้ใช้สำหรับบริการสาธารณะ)

4. แบบคำของบประมาณรายจ่าย
(งป.2)

5. คำชี้แจงงบประมาณรายจ่าย

6. แบบสรุปคำของบประมาณ
ตามแผนงาน (งป.1)



เอกสารแนบ
ประกอบคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย

สำเนาแผนพัฒนาท้องถิ่น            
 พร้อมลงนามรับรองสำเนา

สำเนาบัญชีราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ์ หรือสำเนาใบเสนอราคา

แบบ ปร.4 - 5  (เฉพาะโครงการ
ประเภท งานก่อสร้าง)

ไฟล์คำชี้แจงงบประมาณรายจ่าย



ลำดับการจัดทำเอกสารประมาณการรายจ่ายลำดับการจัดทำเอกสารประมาณการรายจ่าย

ลำดับที่ 1 

 - บัญชีรายละเอียดหมวดเงินเดือน ค่าจ้างประจำ และค่าจ้าง

ตอบแทนพนักงานจ้าง
- แบบคำของบประมาณรายจ่าย (กรณีโครงการ) (แบบ งป.3) 
- แบบฟอร์มขอตั้งงบประมาณรายจ่ายที่ไม่มีบรรจุในแผนพัฒนา
ท้องถิ่น (เนื่องจากมิได้ใช้สำหรับการบริการสาธารณะ)
- แบบ ปร.4 – 5 (เฉพาะโครงการประเภทงานก่อสร้าง) 
- สำเนาแผนพัฒนาท้องถิ่น
- สำเนาบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ หรือสำเนาใบเสนอราคา 

ลำดับที่ 2

  - แบบคำของบประมาณรายจ่าย

(แบบ งป.2) 
 - คำชี้แจงงบประมาณรายจ่าย

ลำดับที่ 3

  -แบบสรุปคำของบ
ประมาณตามแผนงาน 
(แบบ งป.1)



1. บัญชีรายละเอียดหมวดเงินเดือน
ค่าจ้างประจำ และค่าจ้างตอบแทน
พนักงานจ้าง

เอกสารประมาณการรายจ่าย

2. แบบคำของบประมาณรายจ่าย
(กรณีโครงการ) (แบบ งป.3)

3. แบบฟอร์มขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ที่ไม่มีในแผนพัฒนาท้องถิ่น (เนื่องจาก
มิได้ใช้สำหรับบริการสาธารณะ)

4. แบบคำของบประมาณรายจ่าย
(งป.2)

5. คำชี้แจงงบประมาณรายจ่าย

6. แบบสรุปคำของบประมาณ
ตามแผนงาน (งป.1)



บัญชีรายละเอียดหมวดเงินเดือน ค่าจ้างประจำ และค่าจ้างตอบแทนพนักงานจ้าง



ตำแหน่งว่าง *ไม่ต้องคิด 4%, 6%* 



= เงินเดือนต่ำสุดของระดับ + เงินเดือนสูงสุดของระดับ x 12 
 

 2

พนักงานจ้างตามภารกิจ = (เงินเดือน ณ 1 เม.ย. ปีปัจจุบัน x 12) + (เงินเดือน ณ 1 เม.ย. ปีปัจจุบัน x 4%)

 พนักงานเทศบาล/ลูกจ้างประจำ  =  (เงินเดือน ณ 1 เม.ย. ปีปัจจุบัน x 12) + (เงินเดือน ณ 1 เม.ย. ปีปัจจุบัน x 6%)

พนักงานจ้างทั่วไป *ไม่ต้องคิด 4%* 
=  (เงินเดือน ณ 1 เม.ย. ปีปัจจุบัน x 12) 

วิธีการคำนวณเงินเดือน/ค่าจ้าง

(                                  )



วิธีการคำนวณเงินเดือนเต็มขั้น

ใช้อัตราร้อยละเทียบกับขั้นของอันดับหรือตำแหน่ง ดังนี้
   0.5 ขั้น   =  ร้อยละ 2
       1 ขั้น   =  ร้อยละ 4
    1.5 ขั้น  =  ร้อยละ 6

ให้แยกคำนวณประมาณการรายจ่าย โดยแบ่งรายจ่ายเป็น 2 รายการ 



 ให้คำนวณเงินเดือนจนถึงขั้นสูงสุดของอันดับหรือตำแหน่งก่อน แล้วตั้งงบประมาณใน 
“เงินเดือนพนักงาน หรือ ค่าจ้างลูกจ้างประจำ”

วิธีการคำนวณเงินเดือนเต็มขั้น

1.1 กรณีอัตราเงินเดือนหรือขั้นค่าจ้างใกล้ถึงขั้นสูงสุดของอันดับหรือตำแหน่ง

=     เงินเดือน ณ 1 เม.ย. ปีปัจจุบัน x 12   +   เงินเดือน ณ 1 เม.ย. ปีปัจจุบัน x อัตราร้อยละขั้นที่เหลือ
                                                                                                                            จนถึงขั้นสูงสุด

1.2 กรณีอัตราเงินเดือนหรือขั้นค่าจ้างเท่ากับหรือเกินขั้นสูงสุดของอันดับหรือตำแหน่งแล้ว 



= เงินเดือนขั้นสูงสุดอันดับหรือตำแหน่ง x 12



 ให้คำนวณส่วนที่เกินขั้นสูงสุดของอันดับหรือตำแหน่ง แล้วตั้งงบประมาณในรายการ 
“เงินค่าตอบแทนพิเศษ”



= เงินเดือน ณ 1 เม.ย. ปีปัจจุบัน x อัตราร้อยละขั้นที่เลื่อนแล้วเกินขั้นสูงสุด 

วิธีการคำนวณเงินเดือนเต็มขั้น



 ให้ใช้เงินเดือน ณ 1 เม.ย. ปีปัจจุบัน เป็นฐานในการคำนวณ โดยไม่ต้องบวกเงินเพิ่ม 4%, 6%

วิธีการคำนวณ
ค่าครองชีพชั่วคราว 

 ให้ตั้งตามกรอบอัตรากำลังถึงแม้ตำแหน่งนั้นจะว่างก็ตาม



ให้ตั้งตามกรอบอัตรากำลังถึงแม้ตำแหน่งนั้นจะว่างก็ตาม

วิธีการคำนวณเงินประจำตำแหน่ง 

เช่น เงินเพิ่มต่าง ๆ เงินเพิ่มวิชาชีพ ค่าเช่าบ้าน  ค่าช่วยเหลือการศึกษาบุตร
ให้ตั้งงบประมาณตามผู้ครองตำแหน่ง หากตำแหน่งว่างไม่ต้องตั้งงบประมาณ

วิธีการคำนวณรายการอื่น ๆ 



Ex. การจั ดทำบั ญชีหมวดเงินเดือนฯ



1. บัญชีรายละเอียดหมวดเงินเดือน
ค่าจ้างประจำ และค่าจ้างตอบแทน
พนักงานจ้าง

เอกสารประมาณการรายจ่าย

2. แบบคำของบประมาณรายจ่าย
(กรณีโครงการ) (แบบ งป.3)

3. แบบฟอร์มขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ที่ไม่มีในแผนพัฒนาท้องถิ่น (เนื่องจาก
มิได้ใช้สำหรับบริการสาธารณะ)

4. แบบคำของบประมาณรายจ่าย
(งป.2)

5. คำชี้แจงงบประมาณรายจ่าย

6. แบบสรุปคำของบประมาณ
ตามแผนงาน (งป.1)



แบบคำของบประมาณรายจ่าย 
(กรณีโครงการ) (แบบ งป.3)



ระบุแผนงานตามหลักการจำแนกงบประมาณ

แบบคำของบประมาณรายจ่าย 
(กรณีโครงการ) (แบบ งป.3)

*** กรณีงบลงทุนไม่ต้องเสนอโครงการ ***

ระบุความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ/ ยุทธศาสตร์จังหวัด/ 
ยุทธศาสตร์การพัฒนาเทศบาลฯ

ให้นำมาจากแผนพัฒนาท้องถิ่นฯ



1.

2.

ชื่อโครงการ 

3.

หลักการและเหตุผล 

4.

วัตถุประสงค์

เป้าหมาย

(ตรงกับชื่อโครงการในแผนพัฒนาท้องถิ่นฯ)

(ตรงกับวัตถุประสงค์ในแผนพัฒนาท้องถิ่นฯ)
สามารถตอบคำถามได้ว่าสิ่งที่ต้องการให้เกิดในการทำโครงการคืออะไร ต้องการผลงานหรือ
ผลผลิตอะไร โดยต้องเป็นข้อความที่ผู้อ่านทราบว่าจะเกิดอะไรขึ้นเมื่อสิ้นสุดโครงการ

(ตรงกับเป้าหมายในแผนพัฒนาท้องถิ่นฯ)

ส่วนแรกจะต้องชี้ให้เห็นประเด็นปัญหาว่าทำไมถึงต้องทำโครงการนั้น ส่วนที่สองจะชี้ให้เห็นว่าจะ
ช่วยในการแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นได้อย่างไร ต้องชี้ให้เห็นถึงความสำคัญของโครงการได้อย่างชัดเจน

แบบคำของบประมาณรายจ่าย 
(กรณีโครงการ) (แบบ งป.3)



แบบคำของบประมาณรายจ่าย 
(กรณีโครงการ) (แบบ งป.3)5. วิธีการ/ขั้นตอนการดำเนินการ   

เป็นส่วนที่ระบุถึงขั้นตอนที่แสดงถึงรายละเอียด แนวทาง กลยุทธ์ และวิธีการที่จะทำในการ
ดำเนินโครงการนั้นๆ ซึ่งจะต้องชี้แจงรายละเอียดว่าจะทำอะไร อย่างไร เพียงใด และใครรับ
ผิดชอบและปฏิบัติด้วยวิธีการใดจึงจะสามารถบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดไว้ได้
ภายในระยะเวลาที่กำหนด

6.

7.

8.

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

สถานที่ดำเนินการ

ระยะเวลาดำเนินการ

สถานที่ บริเวณ พื้นที่ อาคาร ที่ใช้จัดกิจกรรมตามโครงการ ควรจะต้องระบุไว้ด้วยให้ชัดเจน 

เป็นการระบุระยะเวลาตั้งแต่วันที่เริ่มต้นโครงการจนกระทั่งสิ้นสุดโครงการ

(ตรงกับหน่วยงานผู้รับผิดชอบในแผนพัฒนาท้องถิ่นฯ)



แบบคำของบประมาณรายจ่าย 
(กรณีโครงการ) (แบบ งป.3)

9. งบประมาณ

10. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
(ตรงกับผลที่คาดว่าจะได้รับในแผนพัฒนาท้องถิ่นฯ)
กล่าวถึงผลประโยชน์ที่พึงจะได้รับจากความสำเร็จของโครงการ เป็นการคาดคะเนผลที่จะได้
รับเมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติโครงการ ซึ่งผลที่ได้รับต้องเป็นไปในทางที่ดีทั้งเชิงปริมาณและ
คุณภาพ

(ไม่เกินกว่างบประมาณในแผนพัฒนาท้องถิ่นฯ และตรงกับแบบงป.2) 
ให้สรุปรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายตามโครงการตามระเบียบกฎหมายที่กำหนด 

ผู้อำนวยการสำนัก/กอง เป็นผู้ลงนามเสนอโครงการ
***ไม่ต้องเสนอผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ***



Ex. การจัดทำแบบคำของบประมาณรายจ่าย (กรณีโครงการ)

อย่าลืม!!! 

ให้นำมาจากแผนพัฒนาท้องถิ่นฯ

           
 แนบสำเนาแผนพัฒนาท้องถิ่น

ของโครงการนั้น ๆ ให้เป็นปัจจุบัน พร้อม

ลงนามรับรองสำเนา



1. บัญชีรายละเอียดหมวดเงินเดือน
ค่าจ้างประจำ และค่าจ้างตอบแทน
พนักงานจ้าง

เอกสารประมาณการรายจ่าย

2. แบบคำของบประมาณรายจ่าย
(กรณีโครงการ) (แบบ งป.3)

3. แบบฟอร์มขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ที่ไม่มีในแผนพัฒนาท้องถิ่น (เนื่องจาก
มิได้ใช้สำหรับบริการสาธารณะ)

4. แบบคำของบประมาณรายจ่าย
(งป.2)

5. คำชี้แจงงบประมาณรายจ่าย

6. แบบสรุปคำของบประมาณ
ตามแผนงาน (งป.1)



แบบฟอร์มขอตั้งงบประมาณรายจ่ายที่ไม่มีบรรจุในแผนพัฒนาท้องถิ่น
(เนื่องจากมิได้ใช้สำหรับการบริการสาธารณะ)



1. บัญชีรายละเอียดหมวดเงินเดือน
ค่าจ้างประจำ และค่าจ้างตอบแทน
พนักงานจ้าง

เอกสารประมาณการรายจ่าย

2. แบบคำของบประมาณรายจ่าย
(กรณีโครงการ) (แบบ งป.3)

3. แบบฟอร์มขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ที่ไม่มีในแผนพัฒนาท้องถิ่น (เนื่องจาก
มิได้ใช้สำหรับบริการสาธารณะ)

4. แบบคำของบประมาณรายจ่าย
(งป.2)

5. คำชี้แจงงบประมาณรายจ่าย

6. แบบสรุปคำของบประมาณ
ตามแผนงาน (งป.1)



แบบคำของบประมาณรายจ่าย (แบบ งป.2)



แบบคำของบประมาณรายจ่าย (แบบ งป.2)



แบบคำของบประมาณรายจ่าย (แบบ งป.2)



การจำแนกแผนงานตามรูปแบบงบประมาณขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ในแบบคำของบประมาณรายจ่าย (แบบ งป.2) 
ต้องตรงกับแผนงานที่ปรากฎในแผนพัฒนาท้องถิ่น

แบบคำของบประมาณรายจ่าย (แบบ งป.2)

ให้นำมาจากแผนพัฒนาท้องถิ่นฯ



ตาม ว 1095
การจำแนกงบรายจ่ายและประเภทรายจ่าย 

ลว. 28 พ.ค. 64 

หมายถึง รายจ่ายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
มีภาระผูกพันต้องจ่ายและเป็นรายจ่ายที่ตั้ งไว้เพื่อ
จัดสรรให้หน่วยงานต่างๆ เบิกจ่าย กรณีที่ไม่มี
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง หรือหนังสือ
สั่งการกระทรวงมหาดไทยกำหนดเป็นการเฉพาะ 
ให้สำนักปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณามอบให้หน่วยงานผู้เบิกจ่าย

รายจ่ายงบกลาง รายจ่ายตามแผนงาน

1. 2.

หมายถึง รายจ่ายซึ่งกำหนดรายละเอียดงบ
รายจ่ายไว้ในงานหรือโครงการตามแผนงาน
สำหรับหน่วยงานใดโดยเฉพาะ



01
ง บ บุ ค ล า ก ร

หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อบริหารงานบุคคล ได้แก่ รายจ่ายที่จ่าย
ในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างพนักงานจ้าง และค่าตอบแทนของ
ข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง และผู้ดำรง

ตำแหน่งทางการเมือง รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว

รายจ่ายตามรายจ่ายตามแผนงานแผนงาน  



 ง บ บุ ค ล า ก ร
รายจ่ายตามรายจ่ายตามแผนงานแผนงาน  

นำจำนวนเงินเดือน เงินค่าครองชีพชั่วคราว
เงินประจำตำแหน่ง (ปัดเศษหลักร้อย) ตาม
บัญชีรายละเอียดหมวดเงินเดือนฯ มากรอก
ในแบบคำของบประมาณรายจ่าย (แบบ งป.2)
งบบุคลากร โดยจำแนกตามแผนงาน/งาน 
ที่กำหนดไว้



02
ง บ ดำ เ นิ น ง า น

หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่าย
ที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวม

ถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว

รายจ่ายตามรายจ่ายตามแผนงานแผนงาน  



 ง บ ดำ เ นิ น ง า น
รายจ่ายตามรายจ่ายตามแผนงานแผนงาน  

           1. นำจำนวนเงินค่าตอบแทนต่างๆ
(ปัดเศษหลักร้อย) ตามบัญชีรายละเอียด
หมวดเงินเดือนฯ มากรอกในแบบคำของบ
ประมาณรายจ่าย (แบบ งป.2) งบดำเนิน
งาน ค่าตอบแทน โดยจำแนกตามแผน
งาน/งาน ที่กำหนดไว้



 ง บ ดำ เ นิ น ง า น
รายจ่ายตามรายจ่ายตามแผนงานแผนงาน  

2. นำชื่อโครงการและจำนวนเงินงบ
ประมาณตามแบบคำของบประมาณ
รายจ่าย (กรณีโครงการ) (แบบ
งป.3) มากรอกในแบบคำของบ
ประมาณรายจ่าย (แบบ งป.2) 
งบดำเนินงาน ค่าใช้สอย ประเภท
รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอื่น ๆ โดยจำแนกตามแผน
งาน/งาน ที่กำหนดไว้ พร้อมระบุแผน
พัฒนาท้องถิ่นที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)



 ง บ ดำ เ นิ น ง า น
รายจ่ายตามรายจ่ายตามแผนงานแผนงาน  

3. นำชื่อค่าใช้จ่ายและจำนวนเงินงบประมาณตามแบบฟอร์มขอตั้งงบประมาณรายจ่ายที่ไม่มีบรรจุ
ในแผนพัฒนาท้องถิ่น (เนื่องจากมิได้ใช้สำหรับการบริการสาธารณะ) มากรอกในแบบคำของบ
ประมาณรายจ่าย (แบบ งป.2) งบดำเนินงาน ค่าใช้สอย ประเภทรายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายหมวดอื่น ๆ โดยจำแนกตามแผนงาน/งาน ที่กำหนดไว้



 ง บ ดำ เ นิ น ง า น
รายจ่ายตามรายจ่ายตามแผนงานแผนงาน  



 ง บ ดำ เ นิ น ง า น
รายจ่ายตามรายจ่ายตามแผนงานแผนงาน  

4. นำประมาณการค่าใช้จ่ายรายการอื่น ๆ 
ที่ได้ตั้งงบประมาณไว้ตามระเบียบ/
กฎหมาย/ ข้อสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
มากรอกในแบบคำของบประมาณรายจ่าย
(แบบ งป.2) โดยจำแนกตามแผนงาน/งาน
 ที่กำหนดไว้ให้ครบถ้วน

เช่น หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายประกอบ
การพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจำปีใน
ลักษณะค่าใช้สอย วัสดุ และค่าสาธารณูปโภค 



03
 ง บ ล ง ทุ น

หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่าย
ในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดจ่าย

จากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว

รายจ่ายตามรายจ่ายตามแผนงานแผนงาน  



1. ใช้บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ของ
สำนักงบประมาณ (www.bb.go.th)

2. ใช้เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะ
พื้นฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบ
คอมพิวเตอร์ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของ
กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม
(www.mdes.go.th)

3. ใช้ราคาในจังหวัดหรือท้องถิ่นนั้น ๆ
หรือราคาที่เคยจัดหาอย่างประหยัด
(ภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ) 

ให้ปฏิบัติตาม ว 1989 ลว. 22 มิ.ย. 52



ค่าครุภั ณฑ์ ค่าครุภั ณฑ์   
แนวทางการตั้งงบประมาณค่าครุภัณฑ์



หากใช้ราคาในจังหวัดหรือท้องถิ่นนั้น ๆ หรือราคาที่เคยจัดหาอย่างประหยัด

 ต้องการครุภัณฑ์ที่ไม่มีกำหนดไว้ในบัญชีตามข้อ 1 – 2
 ต้องการครุภัณฑ์ที่มีกำหนดไว้ในบัญชีตามข้อ 1 – 2 แต่ไม่สามารถตั้งงบประมาณ
ตามบัญชีข้อ 1 – 2 ได้
 ต้องการครุภัณฑ์ที่มีคุณสมบัตินอกเหนือจากบัญชีตามข้อ 1 – 2

สามารถใช้ได้ในกรณีดังต่อไปนี้

ทั้งนี้ ต้องชี้แจงเหตุผลให้ชัดเจนในคำชี้แจงประกอบงบประมาณ 
และเมื่องบประมาณอนุมัติแล้วก็ให้ดำเนินการตามรายการที่ปรากฎในงบประมาณตามวิธีการพัสดุ



 ง บ ล ง ทุ น
รายจ่ายตามรายจ่ายตามแผนงานแผนงาน  

การจำแนกแผนงาน/หมวดรายจ่าย/ประเภทรายจ่าย ในแบบคำของบประมาณรายจ่าย (แบบ งป.2) 1.
ต้องตรงกับแผนงาน/หมวด/ประเภทที่ปรากฎในแผนพัฒนาท้องถิ่น

            แนบสำเนาแผนพัฒนาท้องถิ่น
ของครุภัณฑ์นั้น ๆ ให้เป็นปัจจุบัน พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา

อย่าลืม!!! 



 ง บ ล ง ทุ น
รายจ่ายตามรายจ่ายตามแผนงานแผนงาน  

2. นำจำนวนเงินงบประมาณตามราคากลาง/ ราคาท้องถิ่น (แล้วแต่กรณี) มากรอกในแบบคำขอ
งบประมาณรายจ่าย (แบบ งป.2) งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ โดยจำแนกตามแผนงาน/งาน ที่กำหนดไว้
ทั้งนี้ จำนวนเงินดังกล่าวจะต้องไม่เกินงบประมาณที่บรรจุในแผนพัฒนาท้องถิ่น

ใบเสนอราคา

แบบ งป.2



 ง บ ล ง ทุ น
รายจ่ายตามรายจ่ายตามแผนงานแผนงาน  

3. นำชื่อครุภัณฑ์และจำนวนเงินงบประมาณตามแบบฟอร์มขอตั้งงบประมาณรายจ่ายที่ไม่มีบรรจุ
ในแผนพัฒนาท้องถิ่น (เนื่องจากมิได้ใช้สำหรับการบริการสาธารณะ) มากรอกในแบบคำของบ
ประมาณรายจ่าย (แบบ งป.2) งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง โดยจำแนกตามแผน
งาน/งาน ที่กำหนดไว้



ให้ประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ โดยใช้หลักวิชาการ
ทางช่าง หลักของราคากลาง มีความโปร่งใส
ในการกำหนดราคาและตรวจสอบได้ในเชิงประจักษ์
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้ างค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้ าง  



 ง บ ล ง ทุ น
รายจ่ายตามรายจ่ายตามแผนงานแผนงาน  

การจำแนกแผนงาน/หมวดรายจ่าย/ประเภทรายจ่าย ในแบบคำของบประมาณรายจ่าย (แบบ งป.2) 1.
ต้องตรงกับแผนงาน/หมวด/ประเภทที่ปรากฎในแผนพัฒนาท้องถิ่น

            แนบสำเนาแผนพัฒนาท้องถิ่น
ของครุภัณฑ์นั้น ๆ ให้เป็นปัจจุบัน พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา

อย่าลืม!!! 



 ง บ ล ง ทุ น
รายจ่ายตามรายจ่ายตามแผนงานแผนงาน  

2. นำจำนวนเงินงบประมาณตามแบบ ปร.4 – 5 (เฉพาะโครงการประเภทงานก่อสร้าง) มากรอก
ในแบบคำของบประมาณรายจ่าย (แบบ งป.2) งบลงทุน ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง โดยจำแนกตาม
แผนงาน/งาน  ทั้งนี้ จำนวนเงินดังกล่าวจะต้องไม่เกินงบประมาณที่บรรจุในแผนพัฒนาท้องถิ่น

แบบปร.4

แบบ งป.2แบบปร.5



เอกสารแนบค่าครุภัณฑ์/ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง
1. สำเนาแผนพัฒนาท้องถิ่นของโครงการนั้น ๆ ให้เป็นปัจจุบัน พร้อมลงนามรับรองสำเนา
2. เอกสารอ้างอิงราคากลาง พิจารณารายกรณี ดังนี้
  - กรณีอ้างอิงราคาจากบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์สำนักงบประมาณ หรือ กระทรวงดิจิทัล  
    เพื่อเศรษฐกิจและสังคม ให้แนบสำเนาบัญชีราคามาตรฐานฯ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง
  - กรณีอ้างอิงราคาจากการสืบราคาจากท้องตลาด หรือราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุด
    ภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณล่าสุด ให้แนบสำเนาใบเสนอราคาท้องถิ่น พร้อมรับรอง 
    สำเนาถูกต้อง
  - กรณีค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ให้แนบสำเนาแบบ ปร.4 – 5 พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง



04
ง บ เ งิ น อุ ด ห นุ น

หมายถึง เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณอุดหนุนให้แก่
หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนเพื่อให้ดำเนินการตามภารกิจที่อยู่ในอำนาจ

หน้าที่ขององค์กรปกครองสวนท้องถิ่นตามกฎหมาย

รายจ่ายตามรายจ่ายตามแผนงานแผนงาน  



เป็นภารกิจที่อยู่ ในอำนาจหน้าที่ของเทศบาลนครสุราษฎร์ธานีตามกฎหมาย

ประชาชนในเขตเทศบาลฯ ได้รับประโยชน์

มี โครงการบรรจุ ในแผนพัฒนาท้องถิ่น

ตั้งงบประมาณไว้ ในหมวดเงินอุดหนุน

เงินอุดหนุน




หลักเกณฑ์การขอรับเงินอุดหนุน



ห้ามมิให้อุดหนุนโครงการที่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน การจัดเลี้ยงอาหาร

หรือการจัดกิจกรรมนันทนาการ

ห้ามมิให้อุดหนุนหน่วยงานอื่นในการจัดหาครุภัณฑ์

ยานพาหนะและขนส่ง เว้นแต่จะหนุนให้อปท.

ห้ามจ่ายจากเงินสะสม ทุนสำรองสะสม หรือเงินกู้

หลักเกณฑ์การขอรับเงินอุดหนุน

เงินอุดหนุน






เทศบาลฯ ไม่สามารถดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ ได้อาจร้องขอให้รัฐวิสาหกิจ

ดำเนินการแทน

เทศบาลฯ แจ้งให้รัฐวิสาหกิจจัดทำประมาณการค่าใช้จ่าย โดยถือว่าเป็น

การเสนอโครงการ

โครงการขอรับเงินอุดหนุนต้องบรรจุ ไว้ ในแผนพัฒนาท้องถิ่น

หลักเกณฑ์การขอรับเงินอุดหนุน (ภารกิจเฉพาะของรัฐวิสาหกิจ)

เงินอุดหนุน






สำเนาแบบโครงการขอรับเงินอุดหนุนที่ ได้รับการอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่นแล้ว

สำเนาแผนพัฒนาท้องถิ่นของโครงการนั้น ๆ ให้ เป็นปัจจุบัน พร้อมลงนามรับรอง

สำเนา

เอกสารแนบ

เงินอุดหนุน






 ง บ เ งิ น อุ ด ห นุ น
รายจ่ายตามรายจ่ายตามแผนงานแผนงาน  

นำจำนวนเงินงบประมาณตามโครงการขอรับเงินอุดหนุนซึ่งได้รับอนุมัติวงเงินงบประมาณแล้ว
มากรอกในแบบคำของบประมาณรายจ่าย (แบบ งป.2) งบเงินอุดหนุน โดยจำแนกตามแผนงาน/
งาน ที่กำหนดไว้ ทั้งนี้ จำนวนเงินดังกล่าวจะต้องไม่เกินงบประมาณที่บรรจุในแผนพัฒนาท้องถิ่นไว้

โครงการ
ขอรับ

เงินอุดหนุน แบบ งป.2



05
ง บ ร า ย จ่ า ย อื่ น

หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง
หรือรายจ่ายที่กำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

รายจ่ายตามรายจ่ายตามแผนงานแผนงาน  



1. บัญชีรายละเอียดหมวดเงินเดือน
ค่าจ้างประจำ และค่าจ้างตอบแทน
พนักงานจ้าง

เอกสารประมาณการรายจ่าย

2. แบบคำของบประมาณรายจ่าย
(กรณีโครงการ) (แบบ งป.3)

3. แบบฟอร์มขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ที่ไม่มีในแผนพัฒนาท้องถิ่น (เนื่องจาก
มิได้ใช้สำหรับบริการสาธารณะ)

4. แบบคำของบประมาณรายจ่าย
(งป.2)

5. คำชี้แจงงบประมาณรายจ่าย

6. แบบสรุปคำของบประมาณ
ตามแผนงาน (งป.1)



คำชี้แจง
งบประมาณรายจ่าย



เรื่อง 
การกำหนดหลักเกณฑ์การเขียนรายละเอียดคำชี้แจง
งบประมาณรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น




ว 0444 
ลว. 24 ม.ค. 61



โครงการ
การเขียนคำชี้แจงฯ



โครงการ
การเขียนคำชี้แจงฯ

เพื่อจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการจัดงานประเพณีลอยกระทง โดยมีค่าใช้จ่าย
ประกอบด้วย เงินรางวัล เงินค่าตอบแทนกรรมการ ค่าตกแต่งสถานที่ ฯลฯ
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัด
กิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริมกีฬา และการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้อง
ถิ่น พ.ศ. 2564
เป็นไปตามแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. 2566 - 2570) หน้า 100 ลำดับที่ 3

ตัวอย่าง
 โครงการจัดงานประเพณีลอยกระทง จำนวนเงิน 300,000 บาท



ครุภัณฑ์
การเขียนคำชี้แจงฯ

1. กรณีมีราคาและคุณลักษณะ
ตามมาตรฐานครุภัณฑ์
ของสำนักงบประมาณ /
มาตรฐานของกระทรวง

ดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม





ครุภัณฑ์
การเขียนคำชี้แจงฯ

2. กรณีมีคุณลักษณะนอกเหนือ
บัญชีสำนักงบประมาณ /
นอกเหนือจากมาตรฐาน
ของกระทรวงดิจิทัลเพื่อ

เศรษฐกิจและสังคม 



จะต้องระบุเหตุผลความจำเป็น 
ที่มาของคุณลักษณะและราคา 



ครุภัณฑ์
การเขียนคำชี้แจงฯ

3. กรณีต้องการครุภัณฑ์
ที่ไม่ปรากฎในบัญชีสำนักงบ
ประมาณ หรือที่ไม่ปรากฎใน

มาตรฐานของกระทรวงดิจิทัล
เพื่อเศรษฐกิจและสังคม 

จะต้องระบุเหตุผลความจำเป็น 
ที่มาของคุณลักษณะและราคา 



เพื่อจ่ายเป็นค่าจัดซื้อโทรทัศน์ แอล อี ดี (LED TV) จำนวน 2 เครื่อง ราคาเครื่องละ 30,000 บาท 

เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1134 ลงวันที่ 9 มิถุนายน 2559
เป็นไปตามแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. 2566 - 2570) หน้า 260 ลำดับที่ 1

ตัวอย่าง
 โทรทัศน์ แอล อี ดี (LED TV) จำนวนเงิน 60,000 บาท

โดยมีคุณลักษณะ ดังนี้
    1. ระดับความละเอียดเป็นความละเอียดของจอภาพ (Resolution) 15,000,000 พิกเซล
    2. ขนาดที่กำหนดเป็นขนาดจอภาพขนาด 40 นิ้ว
    3. แสดงภาพด้วยหลอดภาพ แบบ LED Backlight
    4. ช่องต่อ HDMI ไม่น้อยกว่า 2 ช่องสัญญาณ เพื่อการเชื่อมต่อสัญญาณภาพและเสียง
    5. ช่องต่อ USB ไม่น้อยกว่า 1 ช่องสัญญาณ รองรับไฟล์ ภาพ เพลง และภาพยนตร์
    6. มีตัวรับสัญญาณ Digital ในตัว
(ราคาตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ ฉบับเดือนธันวาคม 2565)

(สำนักปลัดเทศบาล)

ครุภัณฑ์
การเขียนคำชี้แจงฯ



หากไม่ปรากฏในแผนพัฒนาเนื่องจากมิใช่ครุภัณฑ์
ที่ดำเนินการจัดทำบริการสาธารณะ ให้ระบุเพิ่มเติมว่า... 






“เป็นครุภัณฑ์ที่มิได้ใช้สำหรับบริการสาธารณะและ
กิจกรรมสาธารณะ”




หมายเหตุ



ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
การเขียนคำชี้แจงฯ



เพื่อจ่ายเป็นค่าปรับปรุงผิวจราจรแบบแอสฟัลท์ติกคอนกรีต ซอยเทศบาล 1 หนา 0.04
เมตร กว้าง 7.00 – 9.00 เมตร ยาว 150 เมตร หรือมีพื้นที่ไม่น้อยกว่า 4,193 ตาราง
เมตร ตามแบบแปลนที่ทางเทศบาลกำหนด
เป็นไปตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496
เป็นไปตามแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. 2566 - 2570) หน้า 150 ลำดับที่ 6

ตัวอย่าง
โครงการปรับปรุงผิวจราจรแบบแอสฟัลท์ติกคอนกรีต 

ซอยเทศบาล 1 จำนวนเงิน 800,000 บาท

ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
การเขียนคำชี้แจงฯ



ภารกิจสำนัก/กอง อาจจะมีอยู่ในแผนงานเดียวกัน 
ในการจัดทำเอกสารสามารถวงเล็บต่อท้าย

ในโครงการ/กิจกรรมว่าเป็นของสำนัก/กองใด



เช่น   แผนงานอุตสาหกรรมและการโยธางานก่อสร้าง
       - โครงการก่อสร้างอาคารเรียน (สำนักการศึกษา)
       - โครงการก่อสร้างถนน (สำนักช่าง)



เพื่อจ่ายเป็นค่าปรับปรุงกำแพงหน้าโรงเรียนเทศบาล 8 โดยทำการก่ออิฐ พร้อมฉาบปูน
ผิวเรียบ ขนาดกว้าง 3.00 เมตร สูง 1.50 เมตร ตามแบบแปลนที่ทางเทศบาลกำหนด
เป็นไปตามแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. 2566 - 2570) หน้า 150 ลำดับที่ 6

ตัวอย่าง
โครงการปรับปรุงกำแพงหน้าโรงเรียน จำนวนเงิน 200,000 บาท

  (สำนักการศึกษา)

สำนัก/กอง มีภารกิจ
อยู่ในแผนงานเดียวกัน 

การเขียนคำชี้แจงฯ



- การระบุกฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่เป็นฐานอำนาจ
ในการนำมาตั้ งงบประมาณ ต้องระบุอำนาจหน้าที่ที่เป็นไปตาม
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องและเป็นปัจจุบัน โดยสามารถดู
กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องกับรายจ่ายแต่ละ
ประเภทได้จากหนังสือซักซ้อมแนวทางการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

- คุณลักษณะของครุภัณฑ์ควรรวมค่าติดตั้ งด้วย



ข้อควรระวัง



1. บัญชีรายละเอียดหมวดเงินเดือน
ค่าจ้างประจำ และค่าจ้างตอบแทน
พนักงานจ้าง

เอกสารประมาณการรายจ่าย

2. แบบคำของบประมาณรายจ่าย
(กรณีโครงการ) (แบบ งป.3)

3. แบบฟอร์มขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ที่ไม่มีในแผนพัฒนาท้องถิ่น (เนื่องจาก
มิได้ใช้สำหรับบริการสาธารณะ)

4. แบบคำของบประมาณรายจ่าย
(งป.2)

5. คำชี้แจงงบประมาณรายจ่าย

6. แบบสรุปคำของบประมาณ
ตามแผนงาน (งป.1)



แบบสรุปคำของบประมาณตามแผนงาน (แบบ งป.1)
นำจำนวนเงินของแต่ละแผนงานตามแบบคำของบประมาณรายจ่าย (แบบ งป.2) มากรอกในแบบสรุป
คำของบประมาณตามแผนงาน (แบบ งป.1) โดยให้ผอ.สำนัก/กอง ลงนามในแบบคำขอฯ



ปัญหาที่พบ

จัดส่งเอกสารไม่ตรง
ตามระยะเวลาที่กำหนด 

จัดส่งเอกสารประกอบ
คำของบประมาณ

รายจ่ายไม่ครบถ้วน
ในคราวเดียว 

ตั้งประมาณการรายจ่าย
เกินกว่ากรอบวงเงินที่

กำหนด และไม่ระบุ
เหตุผลความจำเป็น



ปัญหาที่พบ

การตั้งงบประมาณ
เกี่ยวกับบุคลากร 

บางส่วนไม่ตรงตาม
แผนอัตรากำลัง 3 ปี 

ตั้งงบประมาณ
ไม่สอดคล้องกับแผน

พัฒนาท้องถิ่น 
(พ.ศ. 2566 – 2570) 

เขียนรายละเอียดคำชี้แจงงบ
ประมาณรายจ่ายไม่เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ และไม่สอดคล้อง

กับกฎหมาย ระเบียบ หรือ
หนังสือสั่งการที่เป็นปัจจุบัน



ปัญหาที่พบ

การขอแก้ไขร่างเทศบัญญัติหลังจากเสนอ
ต่อสภาเทศบาลนครสุราษฎร์ธานีแล้ว  



การโอน
งบประมาณ

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบ

ประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563

ข้อ 26 - 27 



รูปแบบ

การโอนงบประมาณ
การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ

การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ได้แก่
งบกลาง งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบเงิน
อุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น ๆ (ข้อ 26)

ให้เป็นอำนาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น

การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายงบลงทุน
ให้พิจารณาเงื่อนไข 2 ข้อ ดังนี้
1) มีการโอนเงินเพิ่ม โอนลดงบลงทุน
2) ทำให้ลักษณะปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน
หรือโอนไปตั้งจ่ายรายการใหม่ (ข้อ 27)

ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น

1

2





การแก้ไข
เปลี่ยนแปลง
คำชี้แจง

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบ

ประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563

ข้อ 28 - 29 



รูปแบบการแก้ไข

เปลี่ยนแปลงคำชี้แจง

การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ
การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ได้แก่ งบกลาง
งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น ๆ (ข้อ 28)

ให้เป็นอำนาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น

1

การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายงบลงทุน
การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ที่ทำให้ลักษณะ
ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง (ข้อ 29)

ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น

2





ข้อควรระวัง
บันทึกข้อความการโอนเงินงบประมาณ ควรระบุเป็นคู่รายการ
โอนเพิ่ม – ลดให้ครบถ้วน

การเขียนคำชี้แจงงบประมาณในกรณีโอนตั้งจ่ายรายการใหม่
ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์การเขียนรายละเอียดคำชี้แจงฯ

1

2

ควรจัดส่งเอกสารให้กองยุทธศาสตร์และงบประมาณทันที 
เพื่อบันทึกข้อมูลในระบบ E-LAAS ภายในวันที่ลงนามอนุมัติ 

4

เหตุผลความจำเป็นที่ขอโอนเพิ่ม/ลด ไม่ควรระบุเพียง 
“งบประมาณไม่เพียงพอ” 

3



คำถาม : หากต้องการตั้งงบประมาณ "เงินเพิ่มวิชาชีพ" จำนวน 10,000 บาท
          จะต้องดำเนินการอย่างไรบ้าง

QUIZ TIME



เฉลย

การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง

การโอนงบประมาณ
และ



เฉลย



Download
เอกสาร

Search
https://bit.ly/3u7uN3o


