
บทน า 
 

คู่มือการจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี/เพ่ิมเติม ฉบับนี้จะ อธิบายถึงวิธีการและข้ันตอน
ในการจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี/เพิ่มเติม ซ่ึงในการจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี ได้จัดท าโดยอาศัยระเบียบ กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2541 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543 , ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภา
ท้องถิ่น พ.ศ.2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 และระเบียบอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การจัดท า
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตาม 
ระเบียบ กฎหมาย มีประสิทธิภาพ รวมทั้งสามารถตอบสนองต่อความต้องการและแก้ไขปัญหา ความเดือดร้อนของ
ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิผล 
 

กองแผนและงบประมาณ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
และผู้ที่สนใจในการศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับการจัดท างบประมาณรายจ่าย ประจ าปี/เพ่ิมเติม ขององค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 
การเตรียมจัดท างบประมาณ   

เมื่อองค์การบริหารส่วนจังหวัดร้อยเอ็ด จัดท า
แผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนจังหวัดร้อยเอ็ด และ
ประกาศใช้เรียบร้อยแล้ว (แผนพัฒนาท้องถิ่น) เจ้าหน้าที่
งบประมาณจะด าเนินการจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่าย ประจ าปี โดยมีขั้นตอนการจัดท าข้อบัญญัติฯ มี
รายละเอียด ดังนี้ 

  

1. เจ้าหน้าที่งบประมาณ บันทึกแจ้งหัวหน้าหน่วยงาน 
แต่ละหน่วยงานจัดท าประมาณการรายรับและประมาณการ
รายจ่าย ตามแบบและหลักเกณฑ์ พร้อมด้วย รายละเอียดที่
ก าหนดตามระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งหรือหนังสือสั่งการ
กระทรวงมหาดไทย 

ภายใน 15 เมษายน  1.ใช้แผนพัฒนาของ 
อบจ.รอ. เป็นแนวทางใน
การจัดท างบประมาณฯ 
 2 โครงการฯที่จะน ามา
บรรจุในข้อบัญญัติฯ
จะต้องมีในแผนพัฒนาฯ 
 3. การค านวณรายจ่าย
ด้านบุคลากรแตล่ะ
หน่วยงานจะค านวณจาก
แผนอัตราก าลัง 3 ปี ของ 
อบจ.รอ. 

2. หัวหน้าหน่วยงานคลัง รวบรวมรายงานการเงินและ 
สถิติต่างๆของทุกหน่วยงาน เพ่ือใช้ประกอบการค านวณค า
ขอตั้งงบประมาณเสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณและ
ประมาณการรายรับในปีงบประมาณปัจจุบัน เสนอ
เจ้าหน้าที่งบประมาณ 

ภายใน 15 พฤษภาคม  1. จัดท าสรุปรายรับ-
รายจ่ายจริงตามแผนงาน
ของปีท่ีผ่านมา (ย้อนหลัง 
ประมาณ 3 ปี) และ
รายงานการเงินและสถิติ
ต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

3. กองแผนและงบประมาณตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข
ในขั้นต้นแล้วเสนอเจ้าหน้าที่งบประมาณ เพ่ือพิจารณา 
ตรวจสอบ วิเคราะห์และแก้ไขงบประมาณอีกครั้งหนึ่งแล้ว
เสนอต่อ ผู้บริหารท้องถิ่น 

ภายใน 30 พฤษภาคม  

4. เมื่อผู้บริหารท้องถิ่น ได้พิจารณาอนุมัติให้ตั้งเงิน 
งบประมาณยอดใดเป็นงบประมาณประจ าปีแล้ว ให้
เจ้าหน้าที่งบประมาณรวบรวมและจัดท าเป็นร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย เสนอต่อคณะผู้บริหารท้องถิ่น อีกครั้ง
หนึ่ง เพ่ือคณะผู้บริหารท้องถิ่นได้น าเสนอต่อสภาท้องถิ่น 
ภายในวันที่ 15 สิงหาคม 

ภายใน 30 มิถุนายน  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 
5. เจ้าหน้าที่งบประมาณ สั่งการ ควบคุม ก ากับ ดูแล 

เจ้าที่จัดท าเอกสารงบประมาณและรวบรวมจัดท าเป็นร่าง
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

กรกฎาคม  1 การจัดท าร่าง
ข้อบัญญัต ิงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี กองแผน
และงบประมาณจะ
ด าเนินการภายใต้การ
ก ากับดูแลของเจ้าหน้าท่ี
งบประมาณ 

6. เจ้าหน้าที่งบประมาณ เสนอร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย ประจ าปีที่จัดท าเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
ต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

  

2. การอนุมัติงบประมาณ   
7. ผู้บริหารท้องถิ่น น าร่างข้อบัญญัติงบประมาณ 

รายจ่ายประจ าปี เสนอต่อสภาสภาท้องถิ่น ภายในวันที่ 15 
สิงหาคม เพื่อให้สภาฯ พิจารณา ให้ความเห็นชอบ การ
พิจารณาประกอบด้วย 

วาระท่ี 1 (ขั้นรับหลักการ) 
วาระ ที่ 2 (ขั้นแปรญัตติ) 
วาระท่ี 3 (ขั้นเห็นชอบให้ตราเป็นข้อบัญญัติ) 

ภายใน 15 สิงหาคม  1 ร่างข้อบัญญตัิ
งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปี จะพิจารณา 3 
วาระรวดไมไ่ด ้และในการ
พิจารณาวาระที่ 2 ให้
ก าหนดระยะเวลาเสนอค า
แปรญัตติไวไ้ม่น้อย กว่า 
24 ช่ัวโมงนับแต่สภา
ท้องถิ่นมีมติรับหลักการ 
(วาระที่ 1) แห่งร่าง 
ข้อบัญญัติงบประมาณนั้น 

8. เมื่อสภาสภาท้องถิ่น ให้ความเห็นชอบร่างข้อบัญญัติ
ฯแล้วให้น าเสนอร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ดังกล่าวเสนอต่อผู้ว่าราชการจังหวัด เพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ  

30 สิงหาคม (หรือใน
เวลาที่สภาท้องถิ่น
อนุมัติให้ขยายเวลา) 
ภายในกันยายน 

 

9. เมื่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ
แล้ว ให้ผู้บริหารท้องถิ่นลงนามประกาศใช้และปิดประกาศ
โดย เปิดเผยเพื่อให้ประชาชน 

  

10. จัดส่งส าเนาข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปี ให้จังหวัด ภายในระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน 

  

3. การบริหารงบประมาณ   
การจัดเก็บรายได้ ตลอดปีงบประมาณ กองคลัง 

การใช้จ่ายงบประมาณ “ ทุกหน่วยงาน 

การโอนฯ/การแก้ไข “ ทุกหน่วยงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 
การจัดท างบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม   กรณีมรีายรับเกินยอด

ประมาณการทั้งสิ้นท่ี
ประมาณการไว ้

4. การติดตามผลการด าเนินงาน   

การรายงานผล ตลอดปีงบประมาณ ทุกหน่วยงาน 

การประเมินผล “ กองแผนฯ 
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คู่มือ 
 

ขั้นตอนการจัดท าข้อบัญญตัิงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดร้อยเอ็ด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองแผนและงบประมาณ 
 

ฝ่ายงบประมาณ 

 


