
ขั้นตอนการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองคลัง 

- รายงานการคลัง 
- สถิติรายรับ/รายจ่าย (ข้อ 8,23 ของ 

ระเบียบ มท. ว่าด้วยวิธีงบประมาณ
ของ อปท. พ.ศ. 2563 สิ้น มิ.ย. 

เจ้าหน้าที่งบประมาณ (ปลัด) 

- ตรวจสอบ 
- วิเคราะห์สถิติ 
- ประมาณการรายรับ - รายจ่าย 

ส่วนราชการต่างๆ 

- จัดทำร่างงบประมาณของส่วนราชการ
โดยยึดแผนพัฒนาเป็นหลัก 

ผู้บริหารท้องถิ่น 

- พิจารณาอนุมัติให้ตั้งงบประมาณ 

เจ้าหน้าที่งบประมาณ 

- จัดทำร่างงบประมาณในระบบ e-LAAS 

นายก อบต. 

- ยื่นญัตติเสนอต่อสภา อปท. 

ภายใน 1 – 15 กรกฎาคม (ข้อ 22 ของ
ระเบียบ มท. ว่าด้วยวิธีการงบประมาณของ 
อปท. พ.ศ. 2563) 

ภายใน 5 วัน (ข้อ 23 ของระเบียบ มท. ว่า
ด้วยวิธีการงบประมาณของ อปท. พ.ศ. 
2563) 

 

ภายใน 5 วัน  

 

นำเสนอต่อสภาท้องถิ่น (ภายใน 15 สิงหาคม 
ข้อ 25 ของระเบียบ มท. ว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณของ อปท. พ.ศ. 2563) 



ขั้นตอนการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

สภาท้องถิ่นพิจารณา 

- ให้ความเห็นชอบ (ภายใน 60 วัน) 

นายอำเภอ 

- พิจารณาอนุมัติ 

นายก อบต.ปอ 

- ลงนามประกาศเป็นข้อบัญญัติ 

ประกาศ 

โดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบ,จัดส่งสำเนา
งบประมาณให้แก่นายอำเภอ 

นำเสนอต่อสภาท้องถิ่น (ภายใน 15 สิงหาคม 
ข้อ 25 ของระเบียบ มท. ว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณของ อปท. พ.ศ. 2563) 

อนุมัติภายใน 15 วัน มาตรา 87 วรรค 4 
พรบ. อบต. 

ภายใน 30 กันยายน 

ภายในระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน นับแต่วัน
ประกาศ (ไม่เกิน 30 กันยายน) (ข้อ 38 ของ
ระเบียบ มท. ว่าด้วยวิธีการงบประมาณของ 
อปท. พ.ศ. 2563) 



ขั้นตอนการจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หมายเหตุ 

เมื่อ อบต. ดำเนินการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 – 2570 เพิ่มเติม เปลี่ยนแปลง แก้ไข ของ อบต. 
และประกาศใช้เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่งบประมาณจะ
ดำเนินการจัดทำร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
โดยขั้นตอนการจัดทำข้อบัญญัติฯ มีดังนี้ 

  

1. เจ้าหน้าที่งบประมาณ บันทึกแจ้งหัวหน้าหน่วยงานแต่
ละส่วนงานจัดทำประมาณการรายรับและประมาณการ
รายจ่าย ตามแบบและหลักเกณฑ์ พร้อมด้วยรายละเอียดที่
กำหนด ตามระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง หรือหนังสือสั่งการ
กระทรวงมหาดไทย 

เดือนมิถุนายน 1.1 ให้ใช้แผนพัฒนาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นแนวทางใน
การจัดทำงบประมาณ 
1.2 โครงการฯ ที่จะนำมาบรรจุใน
ข้อบัญญัติฯ จะต้องมีในแผนพัฒนา
ท้องถิ่น ของ อบต. 
1.3 การคำนวณรายจ่ายด้าน
บุคคลากรแต่ละส่วนงานจะคำนวน
จากแผนอัตรากำลัง 3 ปี ของ อบต. 
(ขอข้อมูลจากนักทรัพยากรบุคคล) 

2. หัวหน้าหน่วยงานคลัง รวบรวมรายงานการเงิน และ
สถิติต่างๆ ของทุกหน่วยงาน เพ่ือใช้ประกอบคำนวณขอตั้ง
งบประมาณเสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ และ ประมาณ
การรายรับในปีงบประมาณปัจจุบัน (บันทึกในระบบ e-
LAAS) เสนอเจ้าหน้าที่งบประมาณ 

เดือนมิถุนายน 2.1 จัดทำสรุปรายรับ - รายจ่ายจริง 
ทุกหน่วยงานของปีที่ผ่านมา 
(ย้อนหลังประมาณ 3 ปี) และ
รายงานการเงินและสถิติต่างๆ อื่นๆที่
เกี่ยวข้อง (ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2563 ข้อ 8, ข้อ 23 
สิ้น มิถุนายน) 

3. เจ้าหน้าที่งบประมาณจัดทำ พิจารณา ตรวจสอบ 
วิเคราะห์และแก้ไขงบประมาณในชั้นต้น แล้วเสนอต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่น 

เดือน
กรกฎาคม 

 

4. เมื่อผู้บริหารท้องถิ่น ได้พิจารณาอนุมัติให้ตั้งเงิน
งบประมาณยอดใดเป็นงบประมาณประจำปีแล้ว 

เดือน 
กรกฎาคม - 
สิงหาคม 

พิจารณาอนุมัติให้ตั้งงบประมาณเป็น
งบประมาณรายจ่ายประจำปี ภายใน 
5 วัน (ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธี
งบประมาณขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2563 ข้อ 23 

 

 



ขั้นตอนการจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี (ต่อ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หมายเหตุ 

5. ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณรวบรวม และจัดทำเป็นร่าง
งบประมาณรายจ่าย เสนอต่อคณะผู้บริหารท้องถิ่นอีกครั้ง
หนึ่ง เพ่ือคณะผู้บริหารท้องถิ่นได้นำเสนอต่อสภาท้องถิ่น 
ภายในวันที่ 15 สิงหาคม 

 ส่วนราชการจ่างๆ (สำนัก/กอง)  
- ประมาณการรายจ่าย เสนอต่อ

เจ้าหน้าที่งบประมาณ โดยใช้
แผนพัฒนาเป็นแนวทางในการ
จัดทำร่างงบประมาณ ภายในเดือน 
มิถุนายน 

- จัดทำร่างงบประมาณของส่วน
ราชการโดยยึดแผนพัฒนาเป็นหลัก
เสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ โดย
ใช้แผนพัฒนาเป็นแนวทางในการ
จัดทำร่างงบประมาณ ภายใน 1-
15 กรกฎาคม (ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 ข้อ 22) 

6. เจ้าหน้าที่งบประมาณ สั่งการ ควบคุม กำกับ ดูแล 
เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารงบประมาณ (นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน) และรวบรวมจัดทำเป็นร่างงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี  

เดือน 
กรกฎาคม - 
สิงหาคม 

6.1 การจัดทำร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้
จัดทำในโปรแกรมสำหรับการ
ปฏิบัติงานด้านการคลังของ อปท. 
(ระบบ e-LAAS)  

7. เจ้าหน้าที่งบประมาณ เสนอร่างข้อบัญญัติที่จัดทำ
เรียบร้อยแล้ว (ระบบ e-LAAS) เสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

เดือน 
กรกฎาคม - 
สิงหาคม 

- รวบรวมจัดทำร่างงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

- จัดทำร่างงบประมาณในระบบ e-
LAAS ภายใน 5 วัน เสนอให้คณะ
ผู้บริหาร ภายในเดือน กรกฎาคม 

8. ผู้บริหารท้องถิ่น นำร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำป ีเสนอต่อสภาองค์การบริหารส่วนตำบล ภายใน
วันที่ 15 สิงหาคม เพ่ือให้ สภาฯ พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ ตามวาระท่ี 1 (ขั้นรับหลักการ) วาระที่ 2 (ข้ัน
แปรญัตติ) และวาระท่ี 3 (ขั้นเห็นชอบให้ตราเป็น
ข้อบัญญัติ) ตามลำดับ 

เดือนสิงหาคม 8.1 นำร่างงบประมาณยื่นญัตติ
เสนอต่อสภาท้องถิ่น ภายใน 15 
สิงหาคม (ตามพระราชบัญญัติสภา
ตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล
ปอ พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 ร่างข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีพิจารณา 3 วาระ 
รวดไม่ได้และในการพิจารณาวาระท่ี 
2 ให้กำหนดระยะเวลาเสนอคำแปร
ญัตติไว้ไม่น้อยกว่า 24 ชั่วโมงนับแต่ 

 



ขั้นตอนการจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี (ต่อ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หมายเหตุ 

  สภาท้องถิ่นมีมติรับหลักการ (วาระท่ี 
1) แห่งร่างข้อบัญญัติงบประมาณนั้น 

9. เมื่อสภาองค์การบริหารส่วนตำบล ให้ความเห็นชอบร่าง
ข้อบัญญัติฯ แล้วให้นำเสนอร่างข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีดังกล่าว เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 
(นายอำเภอ) เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

เดือน 
สิงหาคม - 
กันยายน 

- พิจารณาให้ความเห็นชอบร่าง
งบประมาณ ภายใน 15 สิงหาคม 
(ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2563 ข้อ 25) ตาม
พระราชบัญญัติสภาตำบลและ
องค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 
2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

10. เมือนายอำเภออนุมัติร่างข้อบัญญัติเรียบร้อยแล้ว ให้
ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ และปิดประกาศโดยเปิดเผย
เพ่ือให้ประชาชนทราบ ณ สำนักงานองค์การบริหารส่วน
ตำบล และประกาศประชาสัมพันธ์ให้กับหมู่บ้าน หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องได้รับทราบโดยทั่วกัน 

เดือน 
สิงหาคม - 
กันยายน 

- นายอำเภอพิจารณาอนุมัติ อนุมัติ
ภายใน 15 วัน (ตาม
พระราชบัญญัติสภาตำบลและ
องค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 
2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

- ลงนามประกาศเป็นข้อบัญญัติ 
ภายใน 30 กันยายน (ประกาศ
โดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบ) 

11. จัดส่งสำเนาข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ให้แก่นายอำเภอเพ่ือทราบ ภายในระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน 
นับแต่วันประกาศ 

เดือน 
สิงหาคม - 
กันยายน 

- จัดส่งสำเนางบประมาณให้แก่
นายอำเภอ ภายในระยะเวลาไม่
เกิน 15 วัน (ไม่เกิน 30 กันยายน) 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 
ข้อ 38 

 

 

 

 

 


