
คู่มือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

การปฏิบัติงาน

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

ผู้กากับดูแล
ผวจ./นอ. 

อปท. 

หน่วยงานต่่าง ๆ จัดทำ
งบประมาณ 
รายรับ –รายจ่ายให้
หัวหน้าหน่วยงานคลัง
 ใช้ประกอบการคำนวณ
ขอตั้งงบประมาณเสนอ
ต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ

ผู้บริหารท้องถิ่น
ประกาศใช้ข้อบัญญัติ/
เทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจาปี

เจ้าหน้าที่
งบประมาณ
ตรวจสอบ วิเคราะห์

ประธานสภา
ท้องถิ่น

อปท. จัดทาร่าง งบ
ประมาณรายจ่าย

ประจาปีี

ส่งคืน/แก้ไข 
เพิ่มเติิม

ผู้ว่าราชการจังหวัด/
นายอำเภอพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ

ส่งคืน/แก้ไข
เพิ่มเติิม

สภาท้องถิ่น

ผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาอนุุมัติและ 
นำเสนอต่อสภาท้องถิ่น

เห็นชอบ

การจัดทำงบประมาณ

ผูู้้บริหารท้องถิ่น

ภายใน 15 
สิงหาคม

1. ต้องเป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. ต้องเป็นไปตามรูปแบบจำแนกงบประมาณ 
3. ต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
4. ต้องเป็นไปตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ 
5. การโอนงบประมาณจะต้องพิจารณาอำนาจสภาท้องถิ่นหรืออำนาจผู้บริหารท้องถิ่น



คู่มือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

การปฏิบัติงาน

ช่องทางการให้บริการ

ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง/ระเบียบ

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

รายละเอียดเพิ่มเติม

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่

ทางเว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th หมวด “หน่วยงานภายใน” เมนู “สานักบริหารการคลังท้องถิ่น 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น”

หรือทางQR CODE

1. พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2552
2. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2596 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 13) พ.ศ. 2552 
3. พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 6)
พ.ศ. 2552
4. พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
พ.ศ. 2549 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่2) พ.ศ. 2559 
6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น          
พ.ศ. 2541 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543 
7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงินการเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3)           
พ.ศ. 2558 
8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬาและ
การส่งนักกีฬา เข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
9. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
10. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กร
ปกครอง ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 
11. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าวัสดุเครื่องแต่งกายของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ. 2560

ผู้จัดทำนายพงษ์ศ์กดิ์ กวีนันทชัย ผู้อำนวยส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและ
พัฒนาระบบงบประมาณ ผูู้รั บรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อำนวยการสำนัก
บริหารการคลังท้องถิ่น สังกัดสำนักบริหารการคลังท้องถิ่น

สถานที่ให้บริการ : 
ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลคลองเมือง
 
เปิดให้บริการ : จันทร์ - ศุกร์ 

 เวลา 08.30 น. - 16.30 น.

สถานที่ :  สำนักปลัด องค์การบริหารส่วน
ตำบลคลองเมือง

โทรศัพท์ : 044-756186 หรือ  

Website :www.Khlongmueang.go.th


