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ขั�นตอนการจัดทําเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจําป�งบประมาณ พ.ศ. 2567

สํานกั/กอง 
จดัทําเอกสาร
ตามกรอบวงเงิน
ที�กําหนด

-กองยุทธศาสตร ์
ตรวจสอบเอกสาร
-แจง้สํานกั/กอง
แกไ้ขเอกสาร

สํานกั/กองตรวจสอบ
รายจ่ายประจํา

ผูบ้ริหารทอ้งถิ�นเสนอร่าง
เทศบญัญติัฯ ต่อสภาฯ 
(ภายใน 15 สิงหาคม)

1

2

3

สํานกั/กองตรวจสอบ
รายจ่ายเพื� อการลงทุน4

เสนอผูบ้ริหารทอ้งถิ�น
เพื� ออนุมติัต ั�งเงินงบ
ประมาณรายจ่าย

5

6

7



แผนพัฒนาท้องถิ�น
พ.ศ. 2566 - 2570

แผนพัฒนาท้องถิ�น 
พ.ศ. 2566 - 2570

สมมติฐาน

แหล่งที�มา

แผนพัฒนาท้องถิ�น 
พ.ศ. 2566 - 2570

เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
(ระเบียบงบประมาณฯ ข้อ 22) 

ฉบบัเพิ�มเติม ฉบบัเปลี�ยนแปลง
ฉบบัแก้ไข



1. บัญชีรายละเอียดหมวดเงินเดือน
ค่าจ้างประจํา และค่าจ้างตอบแทน
พนักงานจ้าง

เอกสารประมาณการรายจา่ย

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

3. แบบฟอร์มขอตั�งงบประมาณรายจ่าย
ที�ไม่มีในแผนพัฒนาท้องถิ�น (เนื�องจาก
มิได้ใช้สําหรับบริการสาธารณะ)

4. แบบคําของบประมาณรายจ่าย
(งป.2)

5. คําชี�แจงงบประมาณรายจ่าย

6. แบบสรุปคําของบประมาณ
ตามแผนงาน (งป.1)



เอกสารแนบ
ประกอบคําขอตั�งงบประมาณรายจา่ย

สาํเนาแผนพฒันาท้องถิ�น            
 พรอ้มลงนามรบัรองสาํเนา

สาํเนาบญัชรีาคามาตรฐาน
ครภัุณฑ์ หรอืสาํเนาใบเสนอราคา

แบบ ปร.4 - 5  (เฉพาะโครงการ
ประเภท งานก่อสรา้ง)

ไฟล์คําชี�แจงงบประมาณรายจา่ย



ลําดับการจัดทําเอกสารประมาณการรายจ่ายลําดับการจัดทําเอกสารประมาณการรายจ่าย

ลําดับที� 1 
  - บัญชีรายละเอียดหมวดเงินเดือน ค่าจ้างประจํา และค่าจ้าง

ตอบแทนพนักงานจ้าง
- แบบคําของบประมาณรายจ่าย (กรณีโครงการ) (แบบ งป.3) 
- แบบฟอร์มขอตั�งงบประมาณรายจ่ายที�ไม่มีบรรจุในแผนพัฒนา
ท้องถิ�น (เนื�องจากมิได้ใช้สําหรับการบริการสาธารณะ)
- แบบ ปร.4 – 5 (เฉพาะโครงการประเภทงานก่อสร้าง) 
- สําเนาแผนพัฒนาท้องถิ�น
- สําเนาบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ หรือสําเนาใบเสนอราคา 

ลําดับที� 2
   - แบบคําของบประมาณรายจ่าย

(แบบ งป.2) 
 - คําชี�แจงงบประมาณรายจ่าย

ลําดับที� 3

  -แบบสรุปคําของบ
ประมาณตามแผนงาน 
(แบบ งป.1)



1. บัญชีรายละเอียดหมวดเงินเดือน
ค่าจ้างประจํา และค่าจ้างตอบแทน
พนักงานจ้าง

เอกสารประมาณการรายจา่ย

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

3. แบบฟอร์มขอตั�งงบประมาณรายจ่าย
ที�ไม่มีในแผนพัฒนาท้องถิ�น (เนื�องจาก
มิได้ใช้สําหรับบริการสาธารณะ)

4. แบบคําของบประมาณรายจ่าย
(งป.2)

5. คําชี�แจงงบประมาณรายจ่าย

6. แบบสรุปคําของบประมาณ
ตามแผนงาน (งป.1)



บัญชีรายละเอียดหมวดเงินเดือน ค่าจ้างประจํา และค่าจ้างตอบแทนพนักงานจ้าง



ตําแหน่งว่าง *ไมต้่องคิด 4%, 6%* 
 

= เงินเดือนต�าสุดของระดับ + เงินเดือนสงูสดุของระดับ x 12 
 

 2

พนักงานจ้างตามภารกิจ = (เงินเดือน ณ 1 เม.ย. ป�ป�จจุบนั x 12) + (เงินเดือน ณ 1 เม.ย. ป�ป�จจุบนั x 4%)

 พนักงานเทศบาล/ลกูจ้างประจํา  =  (เงินเดือน ณ 1 เม.ย. ป�ป�จจุบนั x 12) + (เงินเดือน ณ 1 เม.ย. ป�ป�จจุบนั x 6%)

พนักงานจ้างทั�วไป *ไมต้่องคิด 4%* 
=  (เงินเดือน ณ 1 เม.ย. ป�ป�จจุบนั x 12) 

วิธีการคํานวณเงินเดือน/ค่าจ้าง

(                                  )



วิธีการคํานวณเงินเดือนเต็มขั�น

ใชอั้ตรารอ้ยละเทียบกับขั�นของอันดับหรอืตําแหนง่ ดังนี�
   0.5 ขั�น   =  รอ้ยละ 2
       1 ขั�น   =  รอ้ยละ 4
    1.5 ขั�น  =  รอ้ยละ 6

ใหแ้ยกคํานวณประมาณการรายจ่าย โดยแบง่รายจ่ายเป�น 2 รายการ 



 ให้คํานวณเงินเดือนจนถึงขั�นสูงสุดของอันดับหรอืตําแหน่งก่อน แล้วตั�งงบประมาณใน 
“เงินเดือนพนักงาน หรอื ค่าจ้างลูกจ้างประจํา”

วิธีการคํานวณเงินเดือนเต็มขั�น

1.1 กรณอัีตราเงินเดือนหรอืขั�นค่าจ้างใกล้ถึงขั�นสงูสดุของอันดับหรอืตําแหนง่

=     เงินเดือน ณ 1 เม.ย. ป�ป�จจุบนั x 12   +   เงินเดือน ณ 1 เม.ย. ป�ป�จจุบนั x อัตราร้อยละขั�นที�เหลือ
                                                                                                                            จนถึงขั�นสงูสดุ

1.2 กรณอัีตราเงินเดือนหรอืขั�นค่าจ้างเท่ากับหรอืเกินขั�นสงูสดุของอันดับหรอืตําแหนง่แล้ว 
 

= เงินเดือนขั�นสงูสดุอันดับหรอืตําแหนง่ x 12



 ให้คํานวณสว่นที�เกินขั�นสงูสดุของอันดับหรอืตําแหน่ง แล้วตั�งงบประมาณในรายการ 
“เงินค่าตอบแทนพิเศษ”

 
= เงินเดือน ณ 1 เม.ย. ป�ป�จจุบนั x อัตรารอ้ยละขั�นที�เลื�อนแล้วเกินขั�นสูงสดุ 

วิธีการคํานวณเงินเดือนเต็มขั�น



 ให้ใช้เงินเดือน ณ 1 เม.ย. ป�ป�จจุบัน เป�นฐานในการคํานวณ โดยไม่ต้องบวกเงินเพิ�ม 4%, 6%

วิธีการคํานวณ
ค่าครองชีพชั�วคราว 

 ให้ตั�งตามกรอบอัตรากําลังถึงแม้ตําแหน่งนั�นจะว่างก็ตาม



ให้ตั�งตามกรอบอัตรากําลังถึงแม้ตําแหน่งนั�นจะว่างก็ตาม

วิธีการคํานวณเงินประจําตําแหน่ง 

เชน่ เงินเพิ�มต่าง ๆ เงินเพิ�มวิชาชีพ ค่าเชา่บ้าน  ค่าชว่ยเหลือการศึกษาบุตร
ให้ตั�งงบประมาณตามผู้ครองตําแหน่ง หากตําแหน่งว่างไมต้่องตั�งงบประมาณ

วิธีการคํานวณรายการอื�น ๆ 



Ex. การจดัทําบญัชีหมวดเงินเดือนฯ



1. บัญชีรายละเอียดหมวดเงินเดือน
ค่าจ้างประจํา และค่าจ้างตอบแทน
พนักงานจ้าง

เอกสารประมาณการรายจา่ย

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

3. แบบฟอร์มขอตั�งงบประมาณรายจ่าย
ที�ไม่มีในแผนพัฒนาท้องถิ�น (เนื�องจาก
มิได้ใช้สําหรับบริการสาธารณะ)

4. แบบคําของบประมาณรายจ่าย
(งป.2)

5. คําชี�แจงงบประมาณรายจ่าย

6. แบบสรุปคําของบประมาณ
ตามแผนงาน (งป.1)



แบบคําของบประมาณรายจ่าย 
(กรณีโครงการ) (แบบ งป.3)



ระบุแผนงานตามหลักการจําแนกงบประมาณ

แบบคําของบประมาณรายจ่าย 
(กรณีโครงการ) (แบบ งป.3)

*** กรณีงบลงทุนไม่ต้องเสนอโครงการ ***

ระบุความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ/ ยุทธศาสตร์จังหวัด/ 
ยุทธศาสตร์การพัฒนาเทศบาลฯ

ให้นํามาจากแผนพัฒนาท้องถิ�นฯ



1.

2.

ชื�อโครงการ 

3.

หลักการและเหตุผล 

4.

วัตถุประสงค์

เป�าหมาย

(ตรงกับชื�อโครงการในแผนพัฒนาท้องถิ�นฯ)

(ตรงกับวัตถุประสงค์ในแผนพัฒนาท้องถิ�นฯ)
สามารถตอบคําถามได้ว่าสิ�งที�ต้องการให้เกิดในการทําโครงการคืออะไร ต้องการผลงานหรือ
ผลผลิตอะไร โดยต้องเป�นข้อความที�ผู้อ่านทราบว่าจะเกิดอะไรขึ�นเมื�อสิ�นสุดโครงการ

(ตรงกับเป�าหมายในแผนพัฒนาท้องถิ�นฯ)

ส่วนแรกจะต้องชี�ให้เห็นประเด็นป�ญหาว่าทําไมถึงต้องทําโครงการนั�น ส่วนที�สองจะชี�ให้เห็นว่าจะ
ช่วยในการแก้ป�ญหาที�เกิดขึ�นได้อย่างไร ต้องชี�ให้เห็นถึงความสําคัญของโครงการได้อย่างชัดเจน

แบบคําของบประมาณรายจ่าย 
(กรณีโครงการ) (แบบ งป.3)



แบบคําของบประมาณรายจ่าย 
(กรณีโครงการ) (แบบ งป.3)5. วิธีการ/ขั�นตอนการดําเนินการ   

เป�นส่วนที�ระบุถึงขั�นตอนที�แสดงถึงรายละเอียด แนวทาง กลยุทธ์ และวิธีการที�จะทําในการ
ดําเนินโครงการนั�นๆ ซึ�งจะต้องชี�แจงรายละเอียดว่าจะทําอะไร อย่างไร เพียงใด และใครรับ
ผิดชอบและปฏิบัติด้วยวิธีการใดจึงจะสามารถบรรลุวัตถุประสงค์และเป�าหมายที�กําหนดไว้ได้
ภายในระยะเวลาที�กําหนด

6.

7.

8.

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

สถานที�ดําเนินการ

ระยะเวลาดําเนินการ

สถานที� บริเวณ พื�นที� อาคาร ที�ใช้จัดกิจกรรมตามโครงการ ควรจะต้องระบุไว้ด้วยให้ชัดเจน 

เป�นการระบุระยะเวลาตั�งแต่วันที�เริ�มต้นโครงการจนกระทั�งสิ�นสุดโครงการ

(ตรงกับหน่วยงานผู้รับผิดชอบในแผนพัฒนาท้องถิ�นฯ)



แบบคําของบประมาณรายจ่าย 
(กรณีโครงการ) (แบบ งป.3)

9. งบประมาณ

10. ผลที�คาดว่าจะได้รับ 
(ตรงกับผลที�คาดว่าจะได้รับในแผนพัฒนาท้องถิ�นฯ)
กล่าวถึงผลประโยชน์ที�พึงจะได้รับจากความสําเร็จของโครงการ เป�นการคาดคะเนผลที�จะได้
รับเมื�อสิ�นสุดการปฏิบัติโครงการ ซึ�งผลที�ได้รับต้องเป�นไปในทางที�ดีทั�งเชิงปริมาณและ
คุณภาพ

(ไม่เกินกว่างบประมาณในแผนพัฒนาท้องถิ�นฯ และตรงกับแบบงป.2) 
ให้สรุปรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายตามโครงการตามระเบียบกฎหมายที�กําหนด 

ผู้อํานวยการสํานัก/กอง เป�นผู้ลงนามเสนอโครงการ
***ไม่ต้องเสนอผู้บริหารท้องถิ�นอนุมัติ***



Ex. การจัดทําแบบคําของบประมาณรายจ่าย (กรณีโครงการ)

อย่าลืม!!! 

ให้นํามาจากแผนพัฒนาท้องถิ�นฯ

           
 แนบสําเนาแผนพัฒนาท้องถิ�น

ของโครงการนั�น ๆ ให้เป�นป�จจุบัน พร้อม

ลงนามรับรองสําเนา



1. บัญชีรายละเอียดหมวดเงินเดือน
ค่าจ้างประจํา และค่าจ้างตอบแทน
พนักงานจ้าง

เอกสารประมาณการรายจา่ย

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

3. แบบฟอร์มขอตั�งงบประมาณรายจ่าย
ที�ไม่มีในแผนพัฒนาท้องถิ�น (เนื�องจาก
มิได้ใช้สําหรับบริการสาธารณะ)

4. แบบคําของบประมาณรายจ่าย
(งป.2)

5. คําชี�แจงงบประมาณรายจ่าย

6. แบบสรุปคําของบประมาณ
ตามแผนงาน (งป.1)



แบบฟอร์มขอตั�งงบประมาณรายจ่ายที�ไม่มีบรรจุในแผนพัฒนาท้องถิ�น
(เนื�องจากมิได้ใช้สําหรับการบริการสาธารณะ)



1. บัญชีรายละเอียดหมวดเงินเดือน
ค่าจ้างประจํา และค่าจ้างตอบแทน
พนักงานจ้าง

เอกสารประมาณการรายจา่ย

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

3. แบบฟอร์มขอตั�งงบประมาณรายจ่าย
ที�ไม่มีในแผนพัฒนาท้องถิ�น (เนื�องจาก
มิได้ใช้สําหรับบริการสาธารณะ)

4. แบบคําของบประมาณรายจ่าย
(งป.2)

5. คําชี�แจงงบประมาณรายจ่าย

6. แบบสรุปคําของบประมาณ
ตามแผนงาน (งป.1)



แบบคําของบประมาณรายจา่ย (แบบ งป.2)



แบบคําของบประมาณรายจา่ย (แบบ งป.2)



แบบคําของบประมาณรายจา่ย (แบบ งป.2)



การจาํแนกแผนงานตามรปูแบบงบประมาณขององค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ�น ในแบบคําของบประมาณรายจา่ย (แบบ งป.2) 
ต้องตรงกับแผนงานที�ปรากฎในแผนพฒันาท้องถิ�น

แบบคําของบประมาณรายจา่ย (แบบ งป.2)

ให้นํามาจากแผนพัฒนาท้องถิ�นฯ



ตาม ว 1095
การจาํแนกงบรายจา่ยและประเภทรายจา่ย 

ลว. 28 พ.ค. 64 

หมายถึง รายจา่ยที�องค์กรปกครองสว่นท้องถิ�น
มภีาระผกูพนัต้องจา่ยและเป�นรายจา่ยที�ตั�งไวเ้พื�อ
จดัสรรใหห้นว่ยงานต่างๆ เบกิจา่ย กรณทีี�ไมม่ี
กฎหมาย ระเบยีบ ขอ้บงัคับ คําสั�ง หรอืหนงัสอื
สั�งการกระทรวงมหาดไทยกําหนดเป�นการเฉพาะ 
ใหส้าํนกัปลัดองค์กรปกครองสว่นท้องถิ�นหรอื
ผูบ้รหิารท้องถิ�นพจิารณามอบใหห้นว่ยงานผูเ้บกิจา่ย

รายจา่ยงบกลาง รายจา่ยตามแผนงาน

1. 2.

หมายถึง รายจา่ยซึ�งกําหนดรายละเอียดงบ
รายจา่ยไวใ้นงานหรอืโครงการตามแผนงาน
สาํหรบัหนว่ยงานใดโดยเฉพาะ



01
ง บ บุ ค ล า ก ร

หมายถึง รายจา่ยที�กําหนดใหจ้า่ยเพื�อบรหิารงานบุคคล ไดแ้ก่ รายจา่ยที�จา่ย
ในลักษณะเงินเดือน ค่าจา้งประจาํ ค่าจา้งพนกังานจา้ง และค่าตอบแทนของ
ขา้ราชการ พนกังานสว่นท้องถิ�น ลกูจา้งประจาํ และพนกังานจา้ง และผูด้าํรง

ตําแหนง่ทางการเมอืง รวมถึงรายจา่ยที�กําหนดใหจ้า่ยในลักษณะรายจา่ยดงักล่าว

รายจา่ยตามรายจา่ยตามแผนงานแผนงาน  



 ง บ บุ ค ล า ก ร
รายจา่ยตามรายจา่ยตามแผนงานแผนงาน  

นาํจาํนวนเงินเดอืน เงินค่าครองชพีชั�วคราว
เงินประจาํตําแหนง่ (ป�ดเศษหลักรอ้ย) ตาม
บญัชรีายละเอียดหมวดเงินเดือนฯ มากรอก
ในแบบคําของบประมาณรายจา่ย (แบบ งป.2)
งบบุคลากร โดยจาํแนกตามแผนงาน/งาน 
ที�กําหนดไว้



02
ง บ ดํา เ นิ น ง า น

หมายถึง รายจา่ยที�กําหนดใหจ้า่ยเพื�อการบรหิารงานประจาํ ไดแ้ก่ รายจา่ย
ที�จา่ยในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใชส้อย ค่าวสัด ุและค่าสาธารณปูโภค รวม

ถึงรายจา่ยที�กําหนดใหจ้า่ยในลักษณะรายจา่ยดงักล่าว

รายจา่ยตามรายจา่ยตามแผนงานแผนงาน  



 ง บ ดํา เ นิ น ง า น
รายจา่ยตามรายจา่ยตามแผนงานแผนงาน  

           1. นาํจาํนวนเงินค่าตอบแทนต่างๆ
(ป�ดเศษหลักรอ้ย) ตามบญัชรีายละเอียด
หมวดเงินเดือนฯ มากรอกในแบบคําของบ
ประมาณรายจา่ย (แบบ งป.2) งบดําเนนิ
งาน ค่าตอบแทน โดยจาํแนกตามแผน
งาน/งาน ที�กําหนดไว้



 ง บ ดํา เ นิ น ง า น
รายจา่ยตามรายจา่ยตามแผนงานแผนงาน  

2. นาํชื�อโครงการและจาํนวนเงินงบ
ประมาณตามแบบคําของบประมาณ
รายจา่ย (กรณีโครงการ) (แบบ
งป.3) มากรอกในแบบคําของบ
ประมาณรายจา่ย (แบบ งป.2) 
งบดําเนนิงาน ค่าใชส้อย ประเภท
รายจา่ยเกี�ยวเนื�องกับการปฏิบติั
ราชการที�ไมเ่ขา้ลักษณะรายจา่ย
หมวดอื�น ๆ โดยจาํแนกตามแผน
งาน/งาน ที�กําหนดไว ้พรอ้มระบุแผน
พฒันาท้องถิ�นที�เกี�ยวขอ้ง (ถ้าม)ี



 ง บ ดํา เ นิ น ง า น
รายจา่ยตามรายจา่ยตามแผนงานแผนงาน  

3. นาํชื�อค่าใชจ้า่ยและจาํนวนเงินงบประมาณตามแบบฟอรม์ขอตั�งงบประมาณรายจา่ยที�ไมม่บีรรจุ
ในแผนพฒันาท้องถิ�น (เนื�องจากมไิด้ใชส้าํหรบัการบรกิารสาธารณะ) มากรอกในแบบคําของบ
ประมาณรายจา่ย (แบบ งป.2) งบดําเนนิงาน ค่าใชส้อย ประเภทรายจา่ยเกี�ยวเนื�องกับการปฏิบติั
ราชการที�ไมเ่ขา้ลักษณะรายจา่ยหมวดอื�น ๆ โดยจาํแนกตามแผนงาน/งาน ที�กําหนดไว้



 ง บ ดํา เ นิ น ง า น
รายจา่ยตามรายจา่ยตามแผนงานแผนงาน  



 ง บ ดํา เ นิ น ง า น
รายจา่ยตามรายจา่ยตามแผนงานแผนงาน  

4. นาํประมาณการค่าใชจ้า่ยรายการอื�น ๆ 
ที�ไดตั้�งงบประมาณไวต้ามระเบยีบ/
กฎหมาย/ ขอ้สั�งการที�เกี�ยวขอ้ง 
มากรอกในแบบคําของบประมาณรายจา่ย
(แบบ งป.2) โดยจาํแนกตามแผนงาน/งาน
 ที�กําหนดไวใ้หค้รบถ้วน

เชน่ หลักเกณฑ์และอัตราค่าใชจ้า่ยประกอบ
การพจิารณางบประมาณรายจา่ยประจาํป�ใน
ลักษณะค่าใชส้อย วสัด ุและค่าสาธารณปูโภค 



03
 ง บ ล ง ทุ น

หมายถึง รายจา่ยที�กําหนดใหจ้า่ยเพื�อการลงทนุ ไดแ้ก่ รายจา่ยที�จา่ย
ในลักษณะค่าครภัุณฑ์ ค่าที�ดนิและสิ�งก่อสรา้ง รวมถึงรายจา่ยที�กําหนดจา่ย

จากงบรายจา่ยอื�นใดในลักษณะรายจา่ยดงักล่าว

รายจา่ยตามรายจา่ยตามแผนงานแผนงาน  



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

2. ใช้เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะ
พื�นฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบ
คอมพิวเตอร์ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของ
กระทรวงดิจิทัลเพื�อเศรษฐกิจและสังคม
(www.mdes.go.th)

3. ใช้ราคาในจังหวัดหรือท้องถิ�นนั�น ๆ
หรือราคาที�เคยจัดหาอย่างประหยัด
(ภายในระยะเวลา 2 ป�งบประมาณ) 

ให้ปฏิบัติตาม ว 1989 ลว. 22 มิ.ย. 52
 

ค่าครุภณัฑ ์ค่าครุภณัฑ ์ 
แนวทางการตั�งงบประมาณค่าครุภัณฑ์



หากใชร้าคาในจงัหวดัหรอืทอ้งถิ�นนั�น ๆ หรอืราคาที�เคยจดัหาอยา่งประหยดั

 ต้องการครุภัณฑ์ที�ไม่มีกําหนดไว้ในบัญชีตามข้อ 1 – 2
 ต้องการครุภัณฑ์ที�มีกําหนดไว้ในบัญชีตามข้อ 1 – 2 แต่ไม่สามารถตั�งงบประมาณ
ตามบัญชีข้อ 1 – 2 ได้
 ต้องการครุภัณฑ์ที�มีคุณสมบัตินอกเหนือจากบัญชีตามข้อ 1 – 2

สามารถใช้ได้ในกรณีดังต่อไปนี�

ทั�งนี� ต้องชี�แจงเหตุผลให้ชัดเจนในคําชี�แจงประกอบงบประมาณ 
และเมื�องบประมาณอนุมัติแล้วก็ให้ดําเนินการตามรายการที�ปรากฎในงบประมาณตามวิธีการพัสดุ



 ง บ ล ง ทุ น
รายจา่ยตามรายจา่ยตามแผนงานแผนงาน  

การจาํแนกแผนงาน/หมวดรายจา่ย/ประเภทรายจา่ย ในแบบคําของบประมาณรายจา่ย (แบบ งป.2) 1.
ต้องตรงกับแผนงาน/หมวด/ประเภทที�ปรากฎในแผนพฒันาท้องถิ�น

            แนบสําเนาแผนพัฒนาท้องถิ�น
ของครุภัณฑ์นั�น ๆ ให้เป�นป�จจุบัน พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา

อย่าลืม!!! 



 ง บ ล ง ทุ น
รายจา่ยตามรายจา่ยตามแผนงานแผนงาน  

2. นาํจาํนวนเงินงบประมาณตามราคากลาง/ ราคาท้องถิ�น (แล้วแต่กรณี) มากรอกในแบบคําขอ
งบประมาณรายจา่ย (แบบ งป.2) งบลงทนุ ค่าครุภัณฑ์ โดยจาํแนกตามแผนงาน/งาน ที�กําหนดไว้
ทั�งนี� จาํนวนเงินดงักล่าวจะต้องไมเ่กินงบประมาณที�บรรจุในแผนพฒันาท้องถิ�น

ใบเสนอราคา

แบบ งป.2



 ง บ ล ง ทุ น
รายจา่ยตามรายจา่ยตามแผนงานแผนงาน  

3. นาํชื�อครภัุณฑ์และจาํนวนเงินงบประมาณตามแบบฟอรม์ขอตั�งงบประมาณรายจา่ยที�ไมม่บีรรจุ
ในแผนพฒันาท้องถิ�น (เนื�องจากมไิด้ใชส้าํหรบัการบรกิารสาธารณะ) มากรอกในแบบคําของบ
ประมาณรายจา่ย (แบบ งป.2) งบลงทนุ ค่าครุภัณฑ์ ค่าที�ดินและสิ�งก่อสรา้ง โดยจาํแนกตามแผน
งาน/งาน ที�กําหนดไว้



ให้ประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ โดยใช้หลักวิชาการ
ทางช่าง หลักของราคากลาง มีความโปร่งใส
ในการกําหนดราคาและตรวจสอบได้ในเชิงประจักษ์
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื�อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ค่าที�ดินและสิ�งก่อสรา้งค่าที�ดินและสิ�งก่อสรา้ง  



 ง บ ล ง ทุ น
รายจา่ยตามรายจา่ยตามแผนงานแผนงาน  

การจาํแนกแผนงาน/หมวดรายจา่ย/ประเภทรายจา่ย ในแบบคําของบประมาณรายจา่ย (แบบ งป.2) 1.
ต้องตรงกับแผนงาน/หมวด/ประเภทที�ปรากฎในแผนพฒันาท้องถิ�น

            แนบสําเนาแผนพัฒนาท้องถิ�น
ของครุภัณฑ์นั�น ๆ ให้เป�นป�จจุบัน พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา

อย่าลืม!!! 



 ง บ ล ง ทุ น
รายจา่ยตามรายจา่ยตามแผนงานแผนงาน  

2. นาํจาํนวนเงินงบประมาณตามแบบ ปร.4 – 5 (เฉพาะโครงการประเภทงานก่อสรา้ง) มากรอก
ในแบบคําของบประมาณรายจา่ย (แบบ งป.2) งบลงทนุ ค่าที�ดินและสิ�งก่อสรา้ง โดยจาํแนกตาม
แผนงาน/งาน  ทั�งนี� จาํนวนเงินดงักล่าวจะต้องไมเ่กินงบประมาณที�บรรจุในแผนพฒันาท้องถิ�น

แบบปร.4

แบบ งป.2แบบปร.5



เอกสารแนบค่าครุภัณฑ์/ค่าที�ดินและสิ�งก่อสร้าง
1. สําเนาแผนพัฒนาท้องถิ�นของโครงการนั�น ๆ ให้เป�นป�จจุบัน พร้อมลงนามรับรองสําเนา
2. เอกสารอ้างอิงราคากลาง พิจารณารายกรณี ดังนี�
  - กรณีอ้างอิงราคาจากบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์สํานักงบประมาณ หรือ กระทรวงดิจิทัล  
    เพื�อเศรษฐกิจและสังคม ให้แนบสําเนาบัญชีราคามาตรฐานฯ พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง
  - กรณีอ้างอิงราคาจากการสืบราคาจากท้องตลาด หรือราคาที�เคยซื�อหรือจ้างครั�งหลังสุด
    ภายในระยะเวลาสองป�งบประมาณล่าสุด ให้แนบสําเนาใบเสนอราคาท้องถิ�น พร้อมรับรอง 
    สําเนาถูกต้อง
  - กรณีค่าที�ดินและสิ�งก่อสร้าง ให้แนบสําเนาแบบ ปร.4 – 5 พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง



04
ง บ เ งิ น อุ ด ห นุ น

หมายถึง เงินที�องค์กรปกครองสว่นท้องถิ�นตั�งงบประมาณอุดหนนุใหแ้ก่
หนว่ยงานที�ขอรบัเงินอุดหนนุเพื�อใหด้าํเนนิการตามภารกิจที�อยูใ่นอํานาจ

หนา้ที�ขององค์กรปกครองสวนท้องถิ�นตามกฎหมาย

รายจา่ยตามรายจา่ยตามแผนงานแผนงาน  



เปนภารกิจท่ีอยู ในอํานาจหนาท่ีของเทศบาลนครสุราษฎรธานีตามกฎหมาย

ประชาชนในเขตเทศบาลฯ ได รับประโยชน

มีโครงการบรรจุในแผนพัฒนาทองถ่ิน

ต้ังงบประมาณไว ในหมวดเงินอุดหนุน

เงินอุดหนุน

 

หลักเกณฑการขอรับเงินอุดหนุน



หามมิให อุดหนุนโครงการท่ีมีลักษณะเปนเงินทุนหมุนเวียน การจัดเล้ียงอาหาร

หรือการจัดกิจกรรมนันทนาการ

หามมิให อุดหนุนหนวยงานอ่ืนในการจัดหาครุภัณฑ

ยานพาหนะและขนสง เวนแตจะหนุนใหอปท.

หามจายจากเงินสะสม ทุนสํารองสะสม หรือเงินกู

หลักเกณฑการขอรับเงินอุดหนุน

เงินอุดหนุน

 



เทศบาลฯ ไมสามารถดําเนินการตามอํานาจหนาท่ีไดอาจรองขอให รัฐวิสาหกิจ

ดําเนินการแทน

เทศบาลฯ แจงให รัฐวิสาหกิจจัดทําประมาณการคาใชจาย โดยถือวาเปน

การเสนอโครงการ

โครงการขอรับเงินอุดหนุนตองบรรจุไว ในแผนพัฒนาทองถ่ิน

หลักเกณฑการขอรับเงินอุดหนุน (ภารกิจเฉพาะของรัฐวิสาหกิจ)

เงินอุดหนุน

 



สําเนาแบบโครงการขอรับเงินอุดหนุนท่ีได รับการอนุมัติจากผูบริหารทองถ่ินแลว

สําเนาแผนพัฒนาทองถ่ินของโครงการน้ัน ๆ ให เปนปจจุบัน พรอมลงนามรับรอง

สําเนา

เอกสารแนบ

เงินอุดหนุน

 



 ง บ เ งิ น อุ ด ห นุ น
รายจา่ยตามรายจา่ยตามแผนงานแผนงาน  

นาํจาํนวนเงินงบประมาณตามโครงการขอรบัเงินอุดหนนุซึ�งไดร้บัอนมุติัวงเงินงบประมาณแล้ว
มากรอกในแบบคําของบประมาณรายจา่ย (แบบ งป.2) งบเงินอุดหนนุ โดยจาํแนกตามแผนงาน/
งาน ที�กําหนดไว ้ทั�งนี� จาํนวนเงินดงักล่าวจะต้องไมเ่กินงบประมาณที�บรรจุในแผนพฒันาท้องถิ�นไว้

โครงการ
ขอรับ

เงินอุดหนุน แบบ งป.2



05
ง บ ร า ย จ่ า ย อื� น

หมายถึง รายจา่ยที�ไมเ่ขา้ลักษณะประเภทงบรายจา่ยใดงบรายจา่ยหนึ�ง
หรอืรายจา่ยที�กําหนดใหใ้ชจ้า่ยในงบรายจา่ยนี� 

รายจา่ยตามรายจา่ยตามแผนงานแผนงาน  



1. บัญชีรายละเอียดหมวดเงินเดือน
ค่าจ้างประจํา และค่าจ้างตอบแทน
พนักงานจ้าง

เอกสารประมาณการรายจา่ย

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

3. แบบฟอร์มขอตั�งงบประมาณรายจ่าย
ที�ไม่มีในแผนพัฒนาท้องถิ�น (เนื�องจาก
มิได้ใช้สําหรับบริการสาธารณะ)

4. แบบคําของบประมาณรายจ่าย
(งป.2)

5. คําชี�แจงงบประมาณรายจ่าย

6. แบบสรุปคําของบประมาณ
ตามแผนงาน (งป.1)



คาํชี้แจง
งบประมาณรายจ�าย



เรือ่ง 
การกาํหนดหลกัเกณฑ�การเขยีนรายละเอยีดคาํชีแ้จง
งบประมาณรายจ�ายขององค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน

 

ว 0444 
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โครงการ
การเขียนคาํชี้แจงฯ



โครงการ
การเขียนคาํชี้แจงฯ

เพื�อจ่ายเป�นค่าใช้จ่ายในการดําเนินโครงการจัดงานประเพณีลอยกระทง โดยมีค่าใช้จ่าย
ประกอบด้วย เงินรางวัล เงินค่าตอบแทนกรรมการ ค่าตกแต่งสถานที� ฯลฯ
เป�นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัด
กิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริมกีฬา และการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้อง
ถิ�น พ.ศ. 2564
เป�นไปตามแผนพัฒนาท้องถิ�น (พ.ศ. 2566 - 2570) หน้า 100 ลําดับที� 3

ตัวอย่าง
 โครงการจัดงานประเพณีลอยกระทง จํานวนเงิน 300,000 บาท



ครุภัณฑ�
การเขียนคาํชี้แจงฯ

1. กรณีมีราคาและคุณลักษณะ
ตามมาตรฐานครุภัณฑ�
ของสาํนักงบประมาณ /
มาตรฐานของกระทรวง

ดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม
 



ครุภัณฑ�
การเขียนคาํชี้แจงฯ

2. กรณีมีคุณลักษณะนอกเหนือ
บัญชีสาํนักงบประมาณ /
นอกเหนือจากมาตรฐาน
ของกระทรวงดิจิทัลเพื่อ

เศรษฐกิจและสังคม 
 

จะต�องระบเุหตุผลความจาํเป�น 
ทีม่าของคณุลกัษณะและราคา 



ครุภัณฑ�
การเขียนคาํชี้แจงฯ

3. กรณีต�องการครุภัณฑ�
ที่ไม�ปรากฎในบัญชีสาํนักงบ
ประมาณ หรือที่ไม�ปรากฎใน

มาตรฐานของกระทรวงดิจิทัล
เพื่อเศรษฐกิจและสังคม 

จะต�องระบเุหตุผลความจาํเป�น 
ทีม่าของคณุลกัษณะและราคา 



เพื�อจ่ายเป�นค่าจัดซื�อโทรทัศน์ แอล อี ดี (LED TV) จํานวน 2 เครื�อง ราคาเครื�องละ 30,000 บาท 

เป�นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที� มท 0808.2/ว 1134 ลงวันที� 9 มิถุนายน 2559
เป�นไปตามแผนพัฒนาท้องถิ�น (พ.ศ. 2566 - 2570) หน้า 260 ลําดับที� 1

ตวัอยา่ง
 โทรทศัน ์แอล อ ีด ี(LED TV) จํานวนเงนิ 60,000 บาท

โดยมีคุณลักษณะ ดังนี�
    1. ระดับความละเอียดเป�นความละเอียดของจอภาพ (Resolution) 15,000,000 พิกเซล
    2. ขนาดที�กําหนดเป�นขนาดจอภาพขนาด 40 นิ�ว
    3. แสดงภาพด้วยหลอดภาพ แบบ LED Backlight
    4. ช่องต่อ HDMI ไม่น้อยกว่า 2 ช่องสัญญาณ เพื�อการเชื�อมต่อสัญญาณภาพและเสียง
    5. ช่องต่อ USB ไม่น้อยกว่า 1 ช่องสัญญาณ รองรับไฟล์ ภาพ เพลง และภาพยนตร์
    6. มีตัวรับสัญญาณ Digital ในตัว
(ราคาตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ ฉบับเดือนธันวาคม 2565)

(สํานักปลัดเทศบาล)

ครุภัณฑ�
การเขียนคาํชี้แจงฯ



หากไม�ปรากฏในแผนพฒันาเนือ่งจากมใิช�ครภัุณฑ�
ทีด่าํเนนิการจดัทาํบรกิารสาธารณะ ให�ระบเุพิม่เตมิว�า... 

 
 

“เป�นครภุณัฑ�ทีม่ไิด�ใช�สาํหรับบรกิารสาธารณะและ
กจิกรรมสาธารณะ”

 

หมายเหตุ



ที่ดินและสิ่งก�อสร�าง 
การเขียนคาํชี้แจงฯ



เพื�อจ่ายเป�นค่าปรับปรุงผิวจราจรแบบแอสฟ�ลท์ติกคอนกรีต ซอยเทศบาล 1 หนา 0.04
เมตร กว้าง 7.00 – 9.00 เมตร ยาว 150 เมตร หรือมีพื�นที�ไม่น้อยกว่า 4,193 ตาราง
เมตร ตามแบบแปลนที�ทางเทศบาลกําหนด
เป�นไปตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496
เป�นไปตามแผนพัฒนาท้องถิ�น (พ.ศ. 2566 - 2570) หน้า 150 ลําดับที� 6

ตัวอย่าง
โครงการปรับปรุงผิวจราจรแบบแอสฟ�ลท์ติกคอนกรีต 

ซอยเทศบาล 1 จํานวนเงิน 800,000 บาท

ที่ดินและสิ่งก�อสร�าง 
การเขียนคาํชี้แจงฯ



ภารกิจสํานัก/กอง อาจจะมีอยู่ในแผนงานเดียวกัน 
ในการจัดทําเอกสารสามารถวงเล็บต่อท้าย

ในโครงการ/กิจกรรมว่าเป�นของสํานัก/กองใด
 

เช่น   แผนงานอุตสาหกรรมและการโยธางานก่อสรา้ง
       - โครงการก่อสรา้งอาคารเรยีน (สํานักการศึกษา)
       - โครงการก่อสรา้งถนน (สํานักช่าง)



เพื�อจ่ายเป�นค่าปรับปรุงกําแพงหน้าโรงเรียนเทศบาล 8 โดยทําการก่ออิฐ พร้อมฉาบปูน
ผิวเรียบ ขนาดกว้าง 3.00 เมตร สูง 1.50 เมตร ตามแบบแปลนที�ทางเทศบาลกําหนด
เป�นไปตามแผนพัฒนาท้องถิ�น (พ.ศ. 2566 - 2570) หน้า 150 ลําดับที� 6

ตัวอย่าง
โครงการปรับปรุงกําแพงหน้าโรงเรียน จํานวนเงิน 200,000 บาท

  (สํานักการศึกษา)

สาํนัก/กอง มีภารกิจ
อยู�ในแผนงานเดียวกัน 

การเขียนคาํชี้แจงฯ



- การระบกุฎหมาย/ระเบยีบ/หนงัสอืสัง่การทีเ่ป�นฐานอาํนาจ
ในการนาํมาตัง้งบประมาณ ต�องระบอุาํนาจหน�าทีท่ีเ่ป�นไปตาม
หนงัสอืสัง่การทีเ่กีย่วข�องและเป�นป�จจบุนั โดยสามารถดู
กฎหมาย/ระเบยีบ/หนังสอืสัง่การทีเ่กีย่วข�องกบัรายจ�ายแต�ละ
ประเภทได�จากหนงัสอืซกัซ�อมแนวทางการจดัทาํงบประมาณ
รายจ�ายประจาํป�ขององค�กรปกครองส�วนท�องถิน่

- คณุลกัษณะของครภุณัฑ�ควรรวมค�าตดิตัง้ด�วย
 

ข�อควรระวงั



1. บัญชีรายละเอียดหมวดเงินเดือน
ค่าจ้างประจํา และค่าจ้างตอบแทน
พนักงานจ้าง

เอกสารประมาณการรายจา่ย

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

3. แบบฟอร์มขอตั�งงบประมาณรายจ่าย
ที�ไม่มีในแผนพัฒนาท้องถิ�น (เนื�องจาก
มิได้ใช้สําหรับบริการสาธารณะ)

4. แบบคําของบประมาณรายจ่าย
(งป.2)

5. คําชี�แจงงบประมาณรายจ่าย

6. แบบสรุปคําของบประมาณ
ตามแผนงาน (งป.1)



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



ป�ญหาที�พบ

จดัสง่เอกสารไมต่รง
ตามระยะเวลาที�กําหนด 

จดัสง่เอกสารประกอบ
คําของบประมาณ

รายจา่ยไมค่รบถ้วน
ในคราวเดียว 

ตั�งประมาณการรายจา่ย
เกินกวา่กรอบวงเงินที�

กําหนด และไมร่ะบุ
เหตผุลความจาํเป�น



ป�ญหาที�พบ

การตั�งงบประมาณ
เกี�ยวกับบุคลากร 

บางสว่นไมต่รงตาม
แผนอัตรากําลัง 3 ป� 

ตั�งงบประมาณ
ไมส่อดคล้องกับแผน

พฒันาท้องถิ�น 
(พ.ศ. 2566 – 2570) 

เขยีนรายละเอียดคําชี�แจงงบ
ประมาณรายจา่ยไมเ่ป�นไปตาม
หลักเกณฑ์ และไมส่อดคล้อง

กับกฎหมาย ระเบยีบ หรอื
หนงัสอืสั�งการที�เป�นป�จจุบนั



ป�ญหาที�พบ

การขอแก้ไขรา่งเทศบญัญัติหลังจากเสนอ
ต่อสภาเทศบาลนครสรุาษฎรธ์านีแล้ว  



การโอน
งบประมาณ

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยวิธีการงบ

ประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2563

ขอ 26 - 27 



รูปแบบ

การโอนงบประมาณ
การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ

การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ได้แก่
งบกลาง งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบเงิน
อุดหนุน และงบรายจ่ายอื�น ๆ (ข้อ 26)

ให้เป�นอํานาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ�น

การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายงบลงทุน
ให้พิจารณาเงื�อนไข 2 ข้อ ดังนี�
1) มีการโอนเงินเพิ�ม โอนลดงบลงทุน
2) ทําให้ลักษณะปริมาณ คุณภาพเปลี�ยน
หรือโอนไปตั�งจ่ายรายการใหม่ (ข้อ 27)

ให้เป�นอํานาจอนุมัติของสภาท้องถิ�น

1

2





การแก้ไข
เปลี�ยนแปลง
คําชี�แจง

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยวิธีการงบ

ประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2563

ขอ 28 - 29 



รูปแบบการแกไข

เปล่ียนแปลงคําช้ีแจง

การแก้ไขเปลี�ยนแปลงคําชี�แจงงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ
การแก้ไขเปลี�ยนแปลงคําชี�แจงงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ได้แก่ งบกลาง
งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื�น ๆ (ข้อ 28)

ให้เป�นอํานาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ�น

1

การแก้ไขเปลี�ยนแปลงคําชี�แจงงบประมาณรายจ่ายงบลงทุน
การแก้ไขเปลี�ยนแปลงคําชี�แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ที�ทําให้ลักษณะ
ปริมาณ คุณภาพเปลี�ยน หรือเปลี�ยนแปลงสถานที�ก่อสร้าง (ข้อ 29)

ให้เป�นอํานาจอนุมัติของสภาท้องถิ�น

2





ข้อควรระวัง
บันทึกข้อความการโอนเงินงบประมาณ ควรระบุเป�นคู่รายการ
โอนเพิ�ม – ลดให้ครบถ้วน

การเขียนคําชี�แจงงบประมาณในกรณีโอนตั�งจ่ายรายการใหม่
ต้องเป�นไปตามหลักเกณฑ์การเขียนรายละเอียดคําชี�แจงฯ

1

2

ควรจัดส่งเอกสารให้กองยุทธศาสตร์และงบประมาณทันที 
เพื�อบันทึกข้อมูลในระบบ E-LAAS ภายในวันที�ลงนามอนุมัติ 

4

เหตุผลความจําเป�นที�ขอโอนเพิ�ม/ลด ไม่ควรระบุเพียง 
“งบประมาณไม่เพียงพอ” 

3



คําถาม : หากต้องการตั�งงบประมาณ "เงินเพิ�มวิชาชีพ" จํานวน 10,000 บาท
          จะต้องดําเนินการอย่างไรบ้าง

QUIZ TIME



เฉลย

การแก้ไขเปลี�ยนแปลงคําชี�แจง

การโอนงบประมาณ
และ



เฉลย



Download
เอกสาร

Search
https://bit.ly/3u7uN3o


