
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



 

ค ำน ำ 
 

  ฝ่ายงบประมาณและพัฒนารายได้ มีภารกิจการปฏิบัติราชการในการควบคุม ดูแล ตรวจสอบ 
เร่งรัด แนะน า พัฒนางาน ก าหนดแผนปฏิบัติงานล่วงหน้า ในการตรวจสอบการจัดท าร่างข้อบัญญัติ
งบ ป ระมาณ รายจ่ ายป ระจ าปี  แล ะฉบั บ เพ่ิ ม เติ ม  ก ารโอน เงิน งบ ป ระมาณ รายจ่ ายป ระจ าปี                         
การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจง การจัดซื้อ/จัดจ้าง การพิจารณากลั่นกรองและตรวจสอบรายละเอียดโครงการ       
ที่ขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุโขทัย ก่อนน าเสนอนายกองค์การบริหาร     
ส่วนจังหวัดสุโขทัยพิจารณาอนุมัติ ด้านความเข้มแข็งของชุมชน ด้านความมั่นคงรักษาความสงบภายใน และ
ด้านยาเสพติด รวมทั้งงานต่างๆที่ได้รับมอบหมาย  
  เพ่ือให้การปฏิบัติงานราชการเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นและลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน     
ฝ่ายงบประมาณและพัฒนารายได้ จึงได้จัดท าคู่มือฝ่ายงบประมาณและพัฒนารายได้ขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติราชการต่อไป 
 
 
 
 

ฝ่ายงบประมาณและพัฒนารายได้  
กองแผนและงบประมาณ องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุโขทัย 
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งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง แผนงานส าหรับประมาณการด้าน

รายรับและรายจ่ายแสดงในรูปตัวเลขจ านวนเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยก าหนดระยะเวลาเป็น 
ปีงบประมาณ คือ ระยะเวลาตั้งแต่ วันที่ 1 ตุลาคม ของปีหนึ่ง ถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีถัดไปและให้ใช้ปี 
พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น 

การจัดท างบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ฝ่ายบริหารต้องน าเสนอขอความ
เห็นชอบจากฝ่ายสภาท้องถิ่น ตามหลักรัฐศาสตร์และการบริหารราชการแผ่นดินว่าด้วยการคานอ านาจ 
นอกจากนี้ต้องมีการติดตามประเมินผลเพราะถือว่าเป็น “เงินสาธารณะ” (Public Money) ป้องกันการรั่วไหล 
ให้การใช้จ่ายงบประมาณมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ประชาชนโดยส่วนรวม 

 
 
 
1) การวางแผนเพ่ือจะช่วยให้การท างานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถช าระหนี้ได้ 

ตามระเบียบกฎหมายของทางราชการ 
2) งบประมาณสร้างล าดับความส าคัญในการท างานของเจ้าหน้าที่ 
3) งบประมาณช่วยจัดสรรและกระจายทรัพยากรระหว่างกิจกรรมต่างๆ ขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น และก าหนดระดับและทิศทางของการท างานในปีงบประมาณนั้น 
4) สามารถก าหนดระดับของภาษีและค่าธรรมเนียมที่จะถูกจัดเก็บโดยองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นในปีงบประมาณต่อไป 
 
 
 

1) การจัดเตรียมงบประมาณ (Budget preparation) เป็นหน้าที่ของฝ่ายบริหารขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งฝ่ายการเมืองและฝ่ายราชการประจ า โดยเจ้าหน้าที่งบประมาณ ซึ่งได้แก่ ปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรืออาจจะมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับงบประมาณ เช่น ผู้อ านวยการกอง
แผนและงบประมาณ เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน ฯ เป็นผู้รับผิดชอบในการจัดเตรียมงบประมาณโดย
เริ่มจาก (1) การศึกษาปฏิทินงบประมาณที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดเพ่ือแจ้งให้ทุกฝ่ายที่
เกี่ยวข้องทราบว่ากระบวนการในแต่ละขั้นตอนควรจะด าเนินการเมื่อใดแล้วเสร็จเมื่อใด จากนั้น (2) ทบทวน
แผน และก าหนดนโยบายการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (3) จัดเตรียมข้อมูลประมาณการ
รายรับ (4) จัดระดมความคิดเห็น เกี่ยวกับประเด็นปัญหาและความต้องการในท้องถิ่น จากทุกส่วนที่เกี่ยวข้อง 
(5) ตรวจสอบภาระผูกพันที่องค์กรปกครองท้องถิ่นมีอยู่ เช่น เงินกู้ เงินทุนการศึกษา ภาระผูกพันตามกฎหมาย 
(6) เสนอโครงร่างเบื้องต้น เจ้าหน้าที่งบประมาณ ท าการพิจารณาตรวจสอบ วิเคราะห์และแก้ไขงบประมาณ 
ในขั้นต้น แล้วเสนอต่อคณะผู้บริหาร (7) เสนอร่างข้อบัญญัติงบประมาณ คณะผู้บริหารจะพิจารณาให้ตั้งเงิน
งบประมาณยอดใดเป็นงบประมาณประจ าปีแล้ว ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณรวบรวม และจัดท าเป็นร่าง

การจัดท างบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ความหมายงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

วัตถุประสงค์และหน้าที่หลักของการจัดท างบประมาณท้องถิ่น 
 

กระบวนการงบประมาณ ประกอบด้วย 3 ข้ันตอนหลัก ได้แก่ 
 



ห น้ า  | 2 
 

                                   คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายงบประมาณและพัฒนารายได้ กองแผนและงบประมาณ อบจ.สุโขทัย 
  
 

งบประมาณรายจ่ายเสนอต่อคณะผู้บริหารท้องถิ่นอีกครั้งหนึ่ง หากผู้บริหารเห็นชอบจะน าร่างเสนอต่อที่ประชุม
สภาท้องถิ่น ภายในวันที่ 15 สิงหาคม 

2) การอนุมัติงบประมาณ (Budget adoption) ผู้บริหารท้องถิ่นน าเสนอร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีเสนอต่อสภาท้องถิ่นภายในวันที่ 15 สิงหาคม จากนั้นสภาท้องถิ่นจะพิจารณาร่าง
ข้อบัญญัติฯ โดยการพิจารณาจะพิจารณา 3 วาระ คือรับหลักการ แปรญัตติ เห็นชอบ และเมื่อสภาท้องถิ่น
พิจารณาเห็นชอบร่างข้อบัญญัติแล้ว ให้ประธานสภาท้องถิ่นน าเสนอร่างที่ผ่านความเห็นชอบให้ผู้มีอ านาจใน
การอนุมัติ อนุมัติร่างงบประมาณรายจ่ายและประกาศใช้บังคับเป็นข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายต่อไป 

3) การบริหารงบประมาณ (Budget execution) จะท าให้ทราบว่างบประมาณที่อนุมัติไป
แล้ว ถูกน าไปใช้อย่างมีประสิทธิภาพ สามารถแก้ไขปัญหาประชาชนได้หรือไม่ รวมทั้งมีการติดตามดูแลการใช้
จ่ายงบประมาณว่ามีความถูกต้องมากน้อยเพียงใด เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานหรือไม่ สามารถด าเนินการได้
หลายวิธี เช่น ผู้บริหารท้องถิ่น และเจ้าหน้าที่งบประมาณรับผิดชอบร่วมกันในการควบคุมงบประมาณรายจ่าย 
โดยใช้การรายงาน หรือการควบคุมอย่างใกล้ชิด เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปตาม กฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับ
ต่างๆ การควบคุมโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานตรวจการเงินแผ่นดิน  
 

 
ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2543 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543 โดยมีการ
ประมาณการรายรับและรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดังนี้ 

ประมาณการรายรับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วยรายได้ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ซึ่งจ าแนกเป็น 

(1) หมวดภาษีอากร 
(2) หมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต 
(3) หมวดรายได้จากทรัพย์สิน 
(4) หมวดรายได้จากสาธารณูปโภค และกิจการพาณิชย์ 
(5) หมวดเงินอุดหนุน 
(6) หมวดรายได้เบ็ดเตล็ด 
งบประมาณรายจ่ายทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วยรายจ่ายงบกลาง และ

รายจ่ายตามแผนงาน โดยรายจ่ายตามแผนงาน จ าแนกเป็นสองลักษณะ คือ 
(1) รายจ่ายประจ า ประกอบด้วย 

(ก) หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
(ข) หมวดค่าจ้างชั่วคราว 
(ค) หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
(ง) หมวดค่าสาธารณูปโภค 
(จ) หมวดเงินอุดหนุน 
(ฉ) หมวดรายจ่ายอ่ืน 

(2) รายจ่ายเพ่ือการลงทุน ประกอบด้วย หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
ทั้งนี้รายละเอียดประเภทรายจ่ายงบกลาง หมวดรายจ่ายต่าง ๆ และเงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามท่ี
กรมการปกครองก าหนด 
 

การประมาณการรายรับและรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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การจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ด้วยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) จัดท าโดยถือปฏิบัติตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ด่วนมาก 
ที่ มท 0808.2/ว. 3028 ลงวันที่ 6 มิถุนายน 2561 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 โดยให้เจ้าหน้าที่งบประมาณด าเนินการจัดท าร่างงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีจากระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (e-LAAS) ให้แล้วเสร็จและเสนอต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่นโดยเร็ว และให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอร่างงบประมาณรายจ่ายประจ าปีต่อสภาท้องถิ่น ภายใน
วันที่ 15 สิงหาคม เพ่ือให้สามารถประกาศใช้ได้ทันภายในวันที่ 1 ตุลาคม 

ในการจัดท าข้อบัญญั ติ งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ได้จัดท าโดยอาศัยระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และแก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 และระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และถูกต้องตาม ระเบียบ 
กฎหมาย ให้มีประสิทธิภาพ รวมทั้งสามารถตอบสนองความต้องการ และแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของ
ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิผล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ด้วยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์(e-LAAS) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 
เมื่อ อบจ.ด าเนินการจัดท าแผนพัฒนา ของ อบจ. และ
ประกาศใช้เรียบร้อยแล้ว (แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาและ
แผนพัฒ นาท้ องถิ่ นสี่ ปี ) เจ้ าหน้ าที่ งบประมาณ จะ
ด าเนินการจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ป ร ะ จ า ปี  โด ย ขั้ น ต อ น ก า ร จั ด ท า ข้ อ บั ญ ญั ติ ฯ                 
มีดังนี้ 
1.เจ้าหน้าที่งบประมาณ บันทึกแจ้งหัวหน้าหน่วยงานแต่
ละส่วนงานจัดท าประมาณการรายรับและประมาณการ
รายจ่าย ตามแบบและหลักเกณฑ์ พร้อมด้วยรายละเอียด
ที่ก าหนดตามระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือหนังสือสั่งการ
กระทรวงมหาดไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
2..กองคลัง รวบรวมรายงานการเงินและสถิติต่าง ๆ ของ
ทุ กหน่ วยงาน  เพื่ อ ใช้ป ระกอบการค านวณ ขอตั้ ง
งบประมาณเสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ และประมาณ
การรายรับในปีงบประมาณปัจจุบัน (บันทึกในระบบ e-
LAAS) เสนอเจ้าหน้าที่งบประมาณ 
 
3.เจ้าหน้าที่ งบประมาณจัดท า พิจารณา ตรวจสอบ
วิเคราะห์และแก้ไขงบประมาณในชั้นต้น แล้วเสนอต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่น 
 
4.เมื่ อผู้บริหารท้องถิ่น  ได้พิ จารณาอนุมัติ ให้ตั้ งเงิน
งบประมาณยอดใดเป็นงบประมาณประจ าปีแล้วให้
เจ้ าหน้ าที่ งบประมาณรวบรวม และจัดท าเป็นร่าง
งบประมาณรายจ่าย เสนอต่อคณะผู้บริหารท้องถิ่นอีกคร้ัง
หนึ่ง เพื่อคณะผู้บริหารท้องถิ่นได้น าเสนอต่อสภาท้องถิ่น 
ภายในวันที่ 15 สิงหาคม 

 
 
 
 
 
 
เดือนกุมภาพันธ์- 
เดือนมิถุนายน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เดือนมีนาคม 
 
 
 
 
 
เดือนกรกฎาคม 
 
 
 
เดือนกรกฎาคม -เดือน
สิงหาคม 

 
 
 
 
 
 
1.1 ให้ ใช้ แผน พั ฒ น าของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เป็ นแนวทางในการจัดท า
งบประมาณ 
1.2 โครงการฯ ที่ จะน ามา
บรรจุในข้อบัญญัติฯจะต้องมี
ในแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี 
1.3 การค านวณรายจ่ายด้วย
บุคลากรแต่ละส่วนงานจะ
ค านวณจากแผนอัตราก าลัง 3 
ปี  ของ อบจ. จากกองการ
เจ้าหน้าที่ 
 
2 .1  จั ด ท า ส รุ ป ร า ย รั บ -
รายจ่ายจริงทุกหน่วยงานของ
ปีที่ผ่านมา (ย้อนหลังประมาณ 
4 ปี) และรายงานการเงินและ
สถิติต่าง ๆ อื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 

ขั้นตอนการจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 
5. เจ้าหน้าทีงบประมาณ สั่งการ ควบคุม ก ากับ ดูแล 
เจ้าหน้าที่ที่จัดท าเอกสารงบประมาณ และให้เจ้าหน้าที่
รวบรวมจัดท าเป็นร่างงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 
 
 
6.เจ้าหน้าที่ งบประมาณ เสนอร่างข้อบัญญัติที่จัดท า
เรียบร้อยแล้ว (ระบบ e-LAAS) เสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
 
7.ผู้บริหารท้องถิ่น น าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี เสนอต่อสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด ภายใน
วันที่  15 สิ งหาคม เพื่ อให้สภาฯ พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ ตามวาระที่ 1 (ขั้นรับหลักการ) วาระที่ 2 (ขั้น
แปรญั ตติ ) และวาระที่  3 (ขั้น เห็นชอบให้ตราเป็น
ข้อบัญญัติ) ตามล าดับ 
 
 
 
8.เมื่อสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด ให้ความเห็นชอบ
ร่ า งข้ อบัญ ญั ติ ฯ  แล้ ว  ให้ น า เสนอร่ า งข้ อบัญ ญั ติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีดังกล่าว เสนอต่อผู้มีอ านาจ
อนุมัติ เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
 
9.เมื่อผู้ว่าราชการจังหวัดเห็นชอบร่างข้อบัญญัติเรียบร้อย
แล้วให้ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ และปิดประกาศโดย
เปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบ ณ ส านักงานองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด และประกาศประชาสมัพันธ์ลงเว็บไซต์
ให้กับหน่วยงานที่เก่ียวข้องได้รับทราบโดยทั่วกัน 
 
10.จัดส่งส าเนาข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น และผู้ว่าราชการ
จังหวัดเพื่อทราบ ภายในระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน 
 

เดือนกรกฎาคม- 
เดือนสิงหาคม 
 
 
 
 
เดือนกรกฎาคม- 
เดือนสิงหาคม 
 
เดือนสิงหาคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
เดือนสิงหาคม- 
เดือนกันยายน 
 
 
 
เดือนสิงหาคม- 
เดือนกันยายน 
 
 
 
 
เดือนสิงหาคม- 
เดือนกันยายน 
 

5.1 การจัดท าร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจา่ยประจ าปี 
ให้จัดท าในโปรแกรมส าหรับ
การปฏิบัติงานดา้นการคลัง 
อปท. (ระบบ e-LAAS)       
 
 
 
 
7.1 ร่างข้อบัญญัติงบ 
ประมาณรายจ่ายประจ าปีจะ
พิจารณา 3 วาระรวดไมไ่ด้
และในการพิจารณาวาระที่ 2 
ให้ก าหนดระยะเวลาเสนอค า
แปรญัตติไวไ้ม่น้อยกว่า 24 
ชั่วโมงนับแตส่ภาท้องถิ่นมีมติ
รับหลักการ(วาระที่ 1) แห่ง
ร่างข้อบัญญัติ  
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ให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง เพิ่มปีงบประมาณที่จะด าเนินการจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี และบันทึกประมาณการรายรับในปีงบประมาณปัจจุบันในระบบ e-LAAS เพื่อให้
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่งบประมาณ ด าเนินการน าเข้าข้อมูลเพื่อจัดท าข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ในระบบ e-LAAS โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 

 

วิธีการเข้าสู่ระบบการบันทึกบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น e-LAAS มีดังนี้ 
  
  เปิดเว็บบราวเซอร์ Internet explorer และพิมพ์  http://www.laas.go.th ทั้ งนี้ ไม่สามารถ      
ใช้เว็บบราวเซอร์ Goodle Chrome หรือ Firefox ได ้
 
  ระบุชื่อผู้ใช้ รหัสผ่าน และกดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” (ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน หัวหน้าหน่วยงานคลัง
จะเป็นผู้ก าหนดให้) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเข้าสู่ระบบ 

1 

2 

1 

2 

การจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ด้วยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 
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เมื่อเข้าระบบ e-LAAS เรียบร้อยแล้ว หน้าจอจะปรากฏดังรูป 
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ขั้นตอนการจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตามระบบ e-LAAS มีดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1  ให้เลือกเมนูบันทกึข้อมูลเบื้องต้น ของ อปท. เพื่อบันทึกข้อมูลพื้นฐานของ อปท. โดยมีขั้นตอนดังนี ้
 
  ผู้ใช้จะท าการบันทึกข้อมูลเบื้องต้นของ อปท. ได้แก่ เบอร์โทรศัพท์ เบอร์โทรสาร พ้ืนที่
รับผิดชอบทั้งหมด และประชากรในพ้ืนที่ ชาย หญิง ระบบจะค านวณจ านวนประชากรทั้งหมดให้อัตโนมัติ
ขั้นตอนการใช้งาน    
 
  เมนูระบบงบประมาณ>บันทึกข้อมูลเบื้องต้นของ อปท. 
 
  เมื่อเข้าเมนู ระบบแสดงหน้าบันทึกข้อมูลเบื้องต้น อปท. ระบุรายละเอียดให้ครบ แล้วกดปุ่ม บนัทึก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

1 

2 

2 
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ขั้นตอนที่ 2 การจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี โดยมีชั้นตอนดังนี้ 
ร่างงบประมาณรายจ่าย (ฉบับแรก) 
 
  เมนู ระบบงบประมาณ  > ร่างเทศบัญญัติ /ข้อบัญญั ติ  > ร่างประมาณการรายจ่าย              
> ร่างงบประมาณการรายจ่าย (ฉบับแรก) 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

1 
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  เมื่อเข้าสู่เมนู ระบบแสดงหน้าจอร่างประมาณการรายจ่าย ค้นหารายการที่ต้องการได้       
โดยเลือก ปีงบประมาณแผนงานและกดปุ่ม ค้นหา 

  ระบบแสดงงานตามเงื่อนไขที่ค้นหา ให้ผู้ใช้กรอกยอดประมาณการรายจ่าย(ฉบับแรก) และ   
ค าชี้แจง โดยกดปุ่ม           เพ่ือระบุค าชี้แจง 

 

 
 

  ระบบแสดงหน้าจอ ค าชี้แจง โดยกดปุ่ม         เพ่ือระบุค าชี้แจง ให้ระบุค าชี้แจงแล้วกดปุ่ม ตกลง 
 

 
 

2 

3 

2 

3 

4 

4 
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  กรณีต้องการเพ่ิมโครงการให้กดปุ่ม        ของแต่ละประเภทรายจ่ายที่เพ่ิมโครงการ ระบบ
แสดงหน้าจอเพ่ิมโครงการโดยแสดงระยะเวลา ปีที่เริ่มต้นโครงการจากปีที่ร่างเลือกร่างประมาณการ  

 
   

  ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมโครงการ กดปุ่ม        เพ่ือระบุ ระยะเวลา ชื่อโครงการเสร็จแล้ว กดปุ่ม บันทึก 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

5 

5 

6 

6 
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การพิมพ์รายงานรายละเอียดประมาณการรายจ่าย 

  เมนูระบบงบประมาณ > รายงาน>ประมาณการรายจ่าย>รายงานรายละเอียดประมาณการรายจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  เลือก ปีงบประมาณ > ฉบับที่ > แผนงาน > งาน แล้วกด ค้นหา รายละเอียดงบประมาณ
รายจ่ายที่ต้องการพิมพ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 

7 

8 
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ขั้นตอนที่ 3 จัดท าค าแถลง 
เมื่อจัดท าร่างประมาณการรายจ่ายเรียบร้อยแล้ว ให้จัดท าค าแถลง โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 
  เมนูระบบงบประมาณ > ค าแถลง 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  เมื่อเข้าเมนู ระบบแสดงหน้าค าแถลง ค้นหาปีงบประมาณที่ต้องการได้โดยเลือกปีงบประมาณ
และฉบับที่ ที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม ค้นหา ระบบจะแสดงค าแถลงตามเงื่อนไขที่ค้นหา 
 
  สามารถพิมพ์ได้โดยการกดปุ่ม พิมพ์ แล้วกดปุ่ม ถัดไป จากนั้นกรอกรายละเอียดข้อมูล      
จนครบถ้วนทุกหน้า 
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  ระบบแสดงหน้าค าแถลงงบประมาณงบเฉพาะการเลือกประเภทกิจการและกิจการ แล้วกดปุ่ม ค้นหา  
   
  สามารถพิมพ์ได้โดยการกดปุ่ม พิมพ์ แล้วกดปุ่ม ถัดไป จากนั้นกรอกรายละเอียดข้อมูล      
จนครบถ้วนทุกหน้า 
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ขั้นตอนที่ 4 บันทึกหลักการและเหตุผล 
เมื่อจัดท าค าแถลงเรียบร้อยแล้ว ให้บันทึกหลักการและเหตุผล โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
  เมนูระบบงบประมาณ > บันทึกหลักการและเหตุผล 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  เมื่อเข้าเมนูระบบแสดงหน้าบันทึกหลักการและเหตุผล ค้นหาปีงบประมาณท่ีต้องการ         
ได้โดยเลือกปีงบประมาณและฉบับที่ของปีงบประมาณรายจ่าย ที่ต้องการบันทึกหลักการและเหตุผล         
แล้วกดปุ่ม ค้นหา ระบบแสดงบันทึกหลักการและเหตุผลตามเงื่อนไขที่ค้นหา 
 
  สามารถพิมพ์ได้โดยการกดปุ่ม พิมพ์ แล้วกดปุ่ม ถัดไป จากนั้นกรอกรายละเอียดข้อมูล      
จนครบถ้วนทุกหน้า 
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ขั้นตอนที่ 5 พิมพ์ข้อบัญญัติ 
  เมื่อด าเนินการจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ในระบบ e-LAAS เสร็จแล้ว 
ให้ด าเนินการพิมพ์ข้อมูลทั้งหมด โดยเลือกเมนู “รายงาน” แล้วเลือก “พิมพ์เทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ” 
  
  เมนูระบบงบประมาณ > รายงาน > พิมพ์เทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

1 
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  เมื่อเข้าเมนู ระบบแสดงหน้าพิมพ์เทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ เลือกปีงบประมาณและฉบับที่ 
 
  ระบบแสดงเอกสาร/รายงาน สามารถสั่งพิมพ์รายงานได้โดยกดปุ่ม พิมพ์ หลังรายการ       
เมื่อพิมพ์ข้อมูลทั้งหมดจากระบบ e-LAAS แล้ว ให้น าข้อมูลทั้งหมดรวบรวมเป็นเอกสารรูปเล่มจัดท าเป็น      
ร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (ฉบับแรก) เพ่ือให้เจ้าหน้าที่งบประมาณ พิจารณา ตรวจสอบ 
วิเคราะห์ และแก้ไขงบประมาณในชั้นต้น แล้วเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
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ขั้นตอนที่ 6 เจ้าหน้าที่งบประมาณเสนอร่างข้อบัญญัติฯ ต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อพิจารณาอนุมัติให้ตั้งเงินงบประมาณ 
 

   เมื่อผู้บริหารท้องถิ่น ได้พิจารณาอนุมัติให้ตั้งเงินงบประมาณยอดใดเป็นงบประมาณประจ าปี
แล้วให้เจ้าหน้าที่งบประมาณรวบรวม และจัดท าเป็นร่างงบประมาณรายจ่าย เสนอต่อคณะผู้บริหารท้องถิ่น             
อีกครั้งหนึ่ง เพ่ือคณะผู้บริหารท้องถิ่นได้น าเสนอต่อสภาท้องถิ่น ภายในวันที่ 15 สิงหาคม 

........................................................................... 
ขั้นตอนที่ 7 คณะผู้บริหารท้องถิ่นได้น าเสนอต่อสภาท้องถิ่น เพื่อให้สภาฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบร่าง
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีฯ (ภายในวันที่ 15 สิงหาคม) 

........................................................................... 
ขั้นตอนที่ 8 น าเสนอร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีต่อผู้ว่าราชการจังหวัดเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
  เมื่อสภาท้องถิ่น ให้ความเห็นชอบร่างข้อบัญญัติฯ แล้ว ให้น าเสนอร่างข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีดังกล่าว เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

........................................................................... 
ขั้นตอนที่ 9 ด าเนินการอนุมัติร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ในระบบ e-LAAS  

 เมื่ อผู้ ว่าราชการจังหวัดอนุมัติร่างข้อบัญญัติฯ เรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการอนุมัติ              
ร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ในระบบ e-LAAS อีกครั้งหนึ่ง โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 
อนุมัติข้อบัญญัติ 
 
  เมนูระบบงบประมาณ > อนุมัติเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

1 
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  เมื่อเข้าเมนู ระบบหน้าจออนุมัติเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ ค้นหาปีงบประมาณท่ีต้องการได้โดย
เลือกปีงบประมาณแล้วกดปุ่ม ค้นหา 
 
  ระบบแสดงรายการปีที่เลือก แล้วกดปุ่ม มติที่ประชุม 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
   
  ระบบแสดงหน้ารายละเอียดการเสนอพิจารณา แล้วกดปุ่ม เพิ่มมติที่ประชุม 
 
 

 
 
 
  ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียด ระบุรายละเอียดให้ครบ แล้วกดปุ่ม บันทึก 
 
 
 

 
  ระบบแสดงหน้ารายละเอียด ระบุรายละเอียดให้ครบ แล้วกดปุ่ม บันทึก 
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  ระบบแสดงหน้ารายการที่อนุมัติเสร็จสิ้นแล้ว โดยเลือกวันที่ประกาศและวันที่มีผลบังคับใช้ 
แล้วกดปุ่ม อนุมัติ เพื่อเป็นการเสร็จสิ้นการอนุมัติข้อบัญญัติ  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 10 ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ และปิดประกาศโดยเปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบโดยท่ัวกัน 
 เมื่อผู้ว่าราชการจังหวัดอนุมัติร่างข้อบัญญัติฯ เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้                    
และปิดประกาศโดยเปิดเผยเพ่ือให้ประชาชนทราบ ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุโขทัย                      
และประกาศประชาสัมพันธ์ให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้รับทราบโดยทั่วกัน 

........................................................................... 
ขั้นตอนที่ 11 จัดส่งส าเนาข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นและ
ผู้ว่าราชการจังหวัดเพื่อทราบ ภายในระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน 

........................................................................... 
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โอนงบประมาณรายจ่าย 
 
  เมนูระบบงบประมาณ > โอนงบประมาณรายจ่าย > ปีปัจจุบัน > โอนงบประมาณรายจ่าย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ระบบแสดงหน้าจอ โอนงบประมาณรายจ่าย ให้ผู้ใช้กดปุ่ม เพิ่มครั้งที่โอนงบประมาณรายจ่าย     
เมื่อต้องการเพิ่มรายการโอนเปลี่ยนแปลงรายการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การโอนเงินงบประมาณ 
 

1 

2 

1 
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  ระบบแสดงหน้าจอ เพ่ิมครั้งที่โอนงบประมาณรายจ่าย วันที่โอน กดปุ่ม ตกลง 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ระบบจะแสดงครั้งทีโ่อนงบประมาณรายจ่ายที่เพ่ิมครั้งที่โอน ให้กดปุ่ม รายละเอียด 

 

 

 

 

 

 

  ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดการโอนงบประมาณรายจ่าย แล้วกดปุ่ม เลือกรายการโอน
งบประมาณรายจ่าย 
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  ระบบแสดงรายละเอียดการโอนงบประมาณรายจ่าย ระบุรายละเอียดให้ครบ แล้วกดปุ่ม บันทึก 
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กรณีต้องการโอนเพิ่ม รายการที่เป็นรายการตั้งใหม่ ที่ประเภทรายจ่าย ดังนี้ 
  -หมวดค่าใช้สอย ประเภทรายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายหมวดอ่ืนๆ 
  -หมวดค่าครุภัณฑ์ ทุกประเภทยกเว้น ค่าบ ารุงรักษาและปรับปรุงครุภัณฑ์ 
  -หมวดค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ทุกประเภท 
  เมนูระบบงบประมาณ > ฐานข้อมูลส าหรับตั้งงบประมาณ > เพ่ิม/แก้ไขโครงการ 
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  ระบบแสดงการโอนงบประมาณรายจ่ายที่บันทึกแล้วอยู่ด้านล่าง ให้กดปุ่ม ยืนยัน 
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  ระบบแสดงรายละเอียดการโอนงบประมาณรายจ่าย แล้วกดปุ่ม เสร็จสิ้น 
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  ระบบแสดงหน้ารอรายงานการโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี แล้วกดปุ่ม พิมพ์ 
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อนุมัติการโอนงบประมาณรายจ่าย  
 
  เมนูโอนงบประมาณรายจ่าย > ปีปัจจุบัน > อนุมัติการโอนงบประมาณรายจ่าย  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ระบบแสดงหน้าจอแสดงรายการปีงบประมาณ ครั้งที่โอนงบประมาณรายจ่าย วันที่อนุมัติ 
วันที่บันทึกอนุมัติในระบบ กดปุ่ม อนุมัติ เพ่ือเป็นการอนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลงครั้งที่เลือก 
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เอกสารอ้างอิง 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543 และระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2554 
- หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ด่วนมาก ที่ มท 0808.2/ว. 3028 ลงวันที่ 6 มิถุนายน 2561 
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
- เรียบเรียงโดย วศิน โกมุท ผู้ทรงคุณวุฒิประจ าบทความ : รศ.ดร.ปธาน สุวรรณมงคล  เรื่อง การจัดท างบประมาณของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สืบค้นหาเมื่อวันที่ 27 กันยาย 2561 จากhttp://wiki.kpi.ac.th/index.php สถาบัน
พระปกเกล้า  
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