


คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงาน การโอนงบประมาณและการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ จัดทำขึ้นเพื่อให้
เจ้าหน้าที ่ผู ้ปฏิบัติงาน และผู ้มีส่วนเกี ่ยวข้องได้ ใช้เป็นคู ่มือในการดำเนินงาน ด้านการโอนงบประมาณ        
(โอนเพิ ่ม/โอนลด) ตามข้อ 26 และการแก้ไขเปลี ่ยนแปลงงบประมาณ ตามข้อ 28 ภายใต้ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 ซึ่งประกอบด้วย
ขั้นตอนการดำเนินการ (Flow Chart) ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (e-LAAS) ตัวอย่างเอกสารประกอบการโอนงบประมาณ และตัวอย่างเอกสารการแก้ไขเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

 เทศบาลตำบลพรานกระต่าย 
มกราคม 2566 
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บทที่ 1 
บทนำ 

 
1. บทนำ 

เทศบาลตำบลพรานกระต่ายได้ประกาศใช้แผนอัตรากำลัง 3 ปี กำหนดโครงสร้างจัดแบ่งส่วนราชการ
ภายในของเทศบาลตำบลพรานกระต่าย ตามประกาศเทศบาลตำบลพรานกระต่าย ลงวันที่ 8 กรกฎาคม ๒๕64 และ
คำสั่งเทศบาลตำบลพรานกระต่าย ที่ 812/๒๕๖4 ลงวันที่ 1 ธันวาคม ๒๕64 กำหนดแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่
ภายในกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ โดยให้แบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ในกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ดังนี้  
งานวิเคราะห์นโยบายและแผน งานยุทธศาสตร์ของเทศบาล งานจัดทำแผนพัฒนาเทศบาล งานส่งเสริมการมีส่วน
ร่วมของประชาชนในการพัฒนาท้องถิ่น งานประสานการจัดทำแผนพัฒนาจังหวัด งานคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล 
งานคณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนาเทศบาล งานงบประมาณ งานเสนอแนะขอรับการจัดสรรเงินอุดหนุนของ
เทศบาล งานจัดทำเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีและฉบับเพ่ิมเติม(ถ้ามี) งานตรวจติดตามและประเมินผล
แผนงานและโครงการงานประชาสัมพันธ์ งานบริการและเผยแพร่วิชาการ งานสถิติข้อมูล งานสารสนเทศ งานจัดทำ
และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศของเทศบาล งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการ งานพัสดุ 
งานธุรการ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ในการนี้ กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่งบประมาณ ให้มีหน้าที่ในการ
จัดทำเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และหลังจากเทศบัญญัติได้ประกาศใช้แล้ว กองยุทธศาสตร์และ
งบประมาณ มีหน้าที่ในการจัดทำโอนงบประมาณ และแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ที่แต่ละกองเสนอมาภายใต้
การกำกับดูแลของเจ้าหน้าที่งบประมาณ  

2. นิยามศัพท ์
 2.1 งบประมาณอนุมัติ หมายถึง งบประมาณที่สภาท้องถิ่นเห็นชอบ ผู้กำกับดูแลอนุมัติ และประกาศใช้
เป็นเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี รวมทั้งงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมและงบประมาณที่ตั ้งจ่ายเป็น
รายการใหม่ หรืองบประมาณท่ีมีการโอนเพิ่ม/ลด 
 2.2 งบประมาณก่อนโอน หมายถึง งบประมาณคงเหลือ ณ ปัจจุบัน ก่อนการโอนเพิ่ม/ลด 
 2.3 งบประมาณหลังโอน หมายถึง งบประมาณคงเหลือก่อนโอนรวมกับจำนวนเงินที่โอนลด/โอนเพิ่ม 
 2.4 ผู้บริหารท้องถิ่น หมายถึง นายกเทศมนตรี 

2.5 เจ้าหน้าที่งบประมาณ หมายถึง ปลัดเทศบาล 
 2.6 หน่วยงาน หมายถึง สำนัก กอง หรือส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นตามโครงการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 

3. วัตถุประสงค ์
 3.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที ่จ ัดทำงบประมาณของหน่วยงาน ตลอดจนผู ้ที ่เกี ่ยวข้องรับทราบถึงขั ้นตอน 
กระบวนการ และแนวทางในการโอนงบประมาณรายจ่าย และการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 3.2 เพื่อให้การโอนงบประมาณรายจ่าย และการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณของเทศบาลตำบลพราน
กระต่าย ดำเนินการเป็นขั้นตอน มีกระบวนการและแนวทางปฏิบัติที่ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
วิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 
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4. ขอบเขตการดำเนินงาน 
 ขั ้นตอน กระบวนการ และแนวทางในการโอนงบประมาณ และการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณนี้ 
กำหนดขึ ้นเพื ่อเป ็นขั ้นตอนการดำเน ินงานภายในเทศบาลตำบลพรานกรต่าย ให ้เป ็นไปตามระเบ ียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 โดยเริ่มต้นกระบวนการ
ตั้งแต่การจัดทำบันทึกข้อความของแต่ละหน่วยงานที่มีความประสงค์จะดำเนินการโอนงบประมาณ และการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ โดยชี้แจงเหตุผลความจำเป็นที่จะต้องดำเนินการ และกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
รวบรวมข้อมูลเสนอเจ้าหน้าที่งบประมาณ เพ่ือวิเคราะห์ ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณและการจ่ายเงินให้
เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง จากนั้นนำเสนอผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ
แล้วให้ประกาศโดยเปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบ แล้วแจ้งการประกาศให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเพื่อทราบ ภายในสิบ
ห้าวัน   

5. บทบาทและหน้าที ่
 หัวหน้าฝ่ายแผนงานและงบประมาณ :  รวบรวมข้อมูลของแต่ละหน่วยงานเพื ่อจัดทำเอกสารเสนอ
เจ้าหน้าที่งบประมาณ ดำเนินการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงผ่านระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(e-LAAS) จัดทำเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง  
 ผู ้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ : ตรวจสอบงบประมาณของส่วนงานต่าง ๆ ที ่สามารถ
ดำเนินการโอนงบประมาณ  และตรวจสอบความถูกต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลง กลั่นกรองงานเอกสารต่าง ๆ ดำเนินการ
เป็นไปด้วยความถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 เจ้าหน้าที่งบประมาณ : วิเคราะห์งบประมาณและการจ่ายเงินของหน่วยงานต่าง ๆ ที่จะดำเนินการโอน
งบประมาณ และสั่งการ ควบคุม กำกับ ดูแล เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารการโอนงบประมาณ การแก้ไขเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
 ผู้อำนวยการคลัง : ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะดำเนินการโอนงบประมาณ มีเพียงพอที่จะโอนได้ 
 นายกเทศมนตรี :  พิจารณาในการอนุมัติให้โอนงบประมาณ และแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ การอนุมัติ
ประกาศ  

6. ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 หมวด 
4 การโอนและการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ข้อ 26 - ข้อ 32 
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บทที่ 2 
การโอนงบประมาณ และการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 การจัดทำขั้นตอน กระบวนการ และแนวทางการโอนงบประมาณ และการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
เทศบาลตำบลพรานกระต่ายยึดระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2563 เป็นแนวทางในการปฏิบัติ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2563 
หมวด 4 การโอนและการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ข้อ 26 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น 
ข้อ 27 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพิ่ม โอนลด ที่ทำให้ลักษณะ ปริมาณ 

คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 
ข้อ 28 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่ายให้เป็นอำนาจอนุมัติ

ของผู้บริหารท้องถิ่น 
ข้อ 29 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ที่ทำให้ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพ

เปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 
ข้อ 30 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายที่ได้กันเงินหรือขยายเวลาการเบิกจ่ายเงินไว้แล้ว 

จะกระทำได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจให้กันเงิน หรือขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน 
ข้อ 31 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายการที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้แล้วหากมิได้เพิ่มวงเงิน ให้

เป็นอำนาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น  
ข้อ 32 ภายใต้บังคับข้อ 38 การโอนเงินงบประมาณรายจ่าย หรือการแก้ไขเปลี ่ยนแปลงคำขี ้แจง

งบประมาณการรายรับและงบประมาณรายจ่าย เมื่อไดรับอนุมัติจากผู้มีอำนาจแล้ วให้ประกาศโดยเปิดเผยเพื่อให้
ประชาชนทราบ แล้วแจ้งการประกาศให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเพื่อทราบ ภายในสิบห้าวันสำหรับองค์การบริหารสว่น
ตำบลให้แจ้งแก่นายอำเภอ 
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1. แผนผังขัน้ตอนการดำเนินงาน (Flow Chart)  
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 

 2.1 เข้าสู่ระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)  
เลือกเมนู >>> โอนงบประมาณรายจ่าย 

 

 2.2 โอนงบประมาณรายจ่าย >>> ปีปัจจุบัน >>> โอนงบประมาณรายจ่าย 

 

 

2.3  เลือกปีงบประมาณปัจจุบันที่ต้องการโอนงบประมาณ >>> 

 
 

 

1 

2 

3 4 
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2.4 กด   

 

2.5 กด   

 

2.6 กด   

 
2.7 กรอกข้อมูลรายละเอียดการโอนงบประมาณรายจ่าย ช่อง โอนลด และ โอนเพ่ิมให้ครบถ้วนทุกช่อง 

 

5 

6 

7 

8

 



7 
 

2.8 กรอกข้อมูล  
รายการโอนเพิ่ม >>> เหตุผลการโอนงบประมาณรายจ่าย >>> คำชี้แจงงบประมาณรายจ่าย  
รายการโอนลด >>> คำชี้แจงงบประมาณรายจ่าย  
เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว กด  

 
 

2.9 กด  
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2.10 รายงานการอนุมัต ิเลือกเมนู โอนงบประมาณรายจ่าย >>> ปีปัจจุบัน >>> อนุมัติการโอน
งบประมาณรายจ่าย 

 

2.11 กดเลือกวันที่อนุมัติ >>> เมื่อเลือกวันที่อนุมัติเสร็จแล้ว กด  
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

- ตัวอย่างเอกสารประกอบการโอนงบประมาณ - 
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1. บันทึกข้อความพร้อมบัญชีโอนเงินงบประมาณของหน่วยงานทีแ่จ้งความประสงค์จะดำเนินการ            
โอนงบประมาณ เสนอเจ้าหน้าที่งบประมาณ 
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2. บัญชีโอนงบประมาณจากระบบบันทึกบัญชีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น E-LAAS 
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3. บันทึกข้อความเสนอการจัดทำประกาศการโอนเงินงบประมาณ 
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4. ประกาศการโอนเงินงบประมาณ 
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5. หนังสือรายงานการโอนงบประมาณ 
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6. ติดประกาศ ณ สำนักงานของเทศบาลตำบลพรานกระต่าย 
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7. ประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซด์ของเทศบาลตำบลพรานกระต่าย 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



21 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
- ตัวอย่างเอกสารประกอบการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ – 
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1. บันทึกข้อความพร้อมบัญชีแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณของหน่วยงานทีแ่จ้งความประสงค์จะดำเนินการ
แก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เสนอเจ้าหน้าที่งบประมาณ 
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2. บัญชีแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณจากระบบบันทึกบัญชีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น E-LAAS 
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3. บันทึกข้อความเสนอการจัดทำประกาศแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
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4. ประกาศแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
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5. หนังสือรายงานการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
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6. ติดประกาศ ณ สำนักงานของเทศบาลตำบลพรานกระต่าย 
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7. ประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซด์ของเทศบาลตำบลพรานกระต่าย 
 
 

 
 
 
 
 


