
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

การจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

หน่วยงาน: ส ำนกัปลดั(งำนวิเครำะหน์โยบำยและแผน) เทศบำลต ำบลนำโพธ์ิ 

 

 

 



1. ช่ืองาน 

กำรจดัท ำรำ่งเทศบญัญตัิงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 

2. วัตถุประสงค ์

• เพ่ือใหเ้จำ้หนำ้ที่ผูป้ฏิบตัิงำนมีแนวทำงในกำรจดัท ำงบประมำณท่ีเป็นมำตรฐำน

เดียวกนั 

• เพ่ือใหก้ำรจดัท ำเทศบญัญตัิงบประมำณรำยจ่ำยสอดคลอ้งกบัแผนพฒันำทอ้งถ่ินและ

สถำนะทำงกำรเงิน 

• เพ่ือใหก้ำรใชจ้่ำยงบประมำณเป็นไปอย่ำงคุม้ค่ำ โปรง่ใส และถกูตอ้งตำมกฎหมำย 

ระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 

3. นิยาม 

• เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย: กฎหมำยที่ออกโดยเทศบำลเพ่ืออนญุำตใหใ้ช้

จ่ำยเงินแผ่นดิน (เงินงบประมำณ) ในรอบปีนัน้ๆ 

• ปีงบประมาณ: ระยะเวลำตัง้แต่วนัท่ี 1 ตลุำคม ของปีหน่ึง ถึงวนัที่ 30 กนัยำยน ของ

ปีถดัไป 

• เจ้าหน้าทีง่บประมาณ: ปลดัเทศบำล (โดยมีเจำ้หนำ้ที่วิเครำะหน์โยบำยและแผนเป็น

ผูช้่วยด ำเนินงำน) 

4. กฎหมายและระเบียบทีเ่ก่ียวข้อง 

• รฐัธรรมนญูแห่งรำชอำณำจกัรไทย (หมวดกำรปกครองสว่นทอ้งถ่ิน) 

• พระรำชบญัญตัิเทศบำล พ.ศ. 2496 และที่แกไ้ขเพ่ิมเติม 

• ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำดว้ยวิธีงบประมำณขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน พ.ศ. 

2563 



• ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำดว้ยกำรจดัท ำแผนพฒันำขององคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2548 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 

• หนงัสือสั่งกำรกำรจดัท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีจำกกระทรวงมหำดไทย (ฉบบัปี

ปัจจบุนั) 

 

5. วิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กำรจดัท ำงบประมำณแบ่งออกเป็น 4 ระยะหลกั ดงันี:้ 

ระยะที ่1: การเตรียมการและการประมาณการ (มกราคม - มีนาคม) 

1. รวบรวมข้อมูล: ตรวจสอบโครงกำรในแผนพฒันำทอ้งถ่ิน (พ.ศ. ....) ที่ตอ้งด ำเนินกำร

ในทิศทำงถดัไป 

2. ประมาณการรายรับ: ประสำนงำนกบักองคลงัเพ่ือประมำณกำรรำยได ้(ภำษีที่จดัเก็บ

เอง, ภำษีจดัสรร และเงินอดุหนนุทั่วไป) 

3. จัดท าหนังสือแจ้ง: สง่แบบฟอรม์ใหท้กุกอง/ฝ่ำย เพ่ือเสนอค ำขอตัง้งบประมำณ

รำยจ่ำย 

ระยะที ่2: การจัดท าร่างเทศบัญญัติ (เมษายน - มิถุนายน) 

1. วิเคราะหค์ าขอ: เจำ้หนำ้ที่วิเครำะหฯ์ ตรวจสอบควำมถกูตอ้งของค ำขอใหต้รงกบั

แผนพฒันำทอ้งถ่ินและระเบียบกฎหมำย 

2. พจิารณาร่วมกับผู้บริหาร: น ำเสนอต่อคณะกรรมกำรสนบัสนนุกำรจดัท ำแผนพฒันำ/

คณะผูบ้รหิำร เพ่ือจดัล ำดบัควำมส ำคญั 

3. จัดพมิพเ์ล่มร่างเทศบัญญัติ: รวบรวมขอ้มลูรำยรบั-รำยจ่ำยทัง้หมด จดัท ำเป็นรูปเลม่ 

"รำ่งเทศบญัญตัิงบประมำณรำยจ่ำย" 



ระยะที ่3: การเสนออนุมัติ (กรกฎาคม - กันยายน) 

1. เสนอสภาท้องถิ่น: นำยกเทศมนตรีเสนอเขำ้สูท่ี่ประชมุสภำฯ เพ่ือพิจำรณำ (3 วำระ: 

รบัหลกักำร, แปรญตัติ, ลงมติ) 

2. ส่งนายอ าเภอเหน็ชอบ: เมื่อสภำฯ อนมุตัิ ตอ้งสง่รำ่งใหน้ำยอ ำเภอพิจำรณำใหค้วำม

เห็นชอบภำยใน 15 วนั 

3. ประกาศใช้: นำยกเทศมนตรีลงนำมประกำศใช ้และเผยแพรใ่หป้ระชำชนทรำบ 

ระยะที ่4: การก ากับดูแลและติดตาม 

• บนัทกึขอ้มลูเขำ้สูร่ะบบ e-LAAS และตดิตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมตวัชีว้ดัที่ก ำหนด

ไว ้

 

6. ระยะเวลาทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน (Timeline โดยประมาณ) 

ขั้นตอน ช่วงเวลาด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบหลัก 

เตรียมกำรและรวบรวมค ำขอ มกรำคม - มีนำคม เจำ้หนำ้ที่วิเครำะหฯ์ / ทกุกอง 

จดัท ำรำ่งและพิจำรณำรว่มกบัผูบ้รหิำร เมษำยน - มิถนุำยน 
เจำ้หนำ้ที่งบประมำณ (ปลดั) / 

เจำ้หนำ้ที่วิเครำะหฯ์ 

เสนอต่อสภำเทศบำล สิงหำคม นำยกเทศมนตรี / สมำชิกสภำฯ 

นำยอ ำเภอใหค้วำมเห็นชอบและ

ประกำศใช ้
กนัยำยน นำยอ ำเภอ / นำยกเทศมนตรี 

 

 

 



ข้อควรระวังส าหรับเจ้าหน้าที:่ 

• กำรตัง้งบประมำณรำยจ่ำย ต้อง ปรำกฏอยู่ในแผนพฒันำทอ้งถ่ินเสมอ 

• ตอ้งค ำนวณเงินส ำรองจ่ำยและรำยจ่ำยตำมขอ้ผกูพนั (เช่น เงินเดือน, ค่ำตอบแทน) ให้

ครบถว้นก่อนจดัสรรลงโครงกำรใหม่ 

 


