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คานา
การโอน และแกไ้ขเปลยีน แปลงงบประมาณ  เปน็กระบวนการหน,ีงของการบ รหิ ารงบ ป ระมาณ  

เพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานเปน็ไปตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยวธิกีารงบประมาณขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
พ.ศ. ๒๕๖๓ และ หนงัสอืกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ ที มท ๐๘๐๘.๒/ว  ๑๐๙๕ ลงวนัที ่ ๒๘ พฤษภาคม ๒๕๖๔ 
เรอืง รปูแบบและการจำแนกประเภทรายรบั-รายจา่ย งบประมาณรายจา่ยประจำปขึององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่  
กองยทุธศาสตรแ์ละงบประมาณ จงึไดจ้ดัทำค,ูมอืการปฏบิตังิานการโอนและแกไ้ขเปลีย่นแปลงงบประมาณฉบบันีข้ ึน้ 
เพือ่ใทผู้ป้ฏบิตังิานจดัทำเอกสารให ้สอดคลอ้งกบัระเบยีบและกฎหมายทีอ่อกใหมม่แีนวทางปฏบิตัไิปในแนวทางเดยีวกนั 
เกิดผลสัมฤทธ่ํต่อ'โป

กองยทุธศาสตรแ์ละงบประมาณ ซึง่ผูจ้ดัทำหวงัเปน็อยา่งยิง่วา่คูม่อืฉบบันี ้ จะเปน็ประโยชนแ์กผู่ป้ฏบิตังิาน 
ไดเ้ขา้ใจกระบวนการโอนและแกไ่ขเปลีย่นแปลงงบประมาณไมม่ากกน็อ้ย เพือ่จะไดป้ฏบิตังิานไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ 
หากมขือ้ผิดพลาดประการใดผู้จดัทำจะดำเนนิการปรับปรุงแก!้ขในโอกาสตอ่ไป

ฝา่ยยทุธศาสตรแ์ละแผนงาน 
กองยทุธศาสตรแ์ละงบประมาณ 

ตุลาคม ๒๕๖๖



สารบัญ
หน้า

บทท่ี ๑ บทน่า ๑
ความเป็นมา/ประโยชน์/ระเบียบกฎหมาย

บทท่ี ๒ การโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ ๓
อำนาจหน้าที่การโอนเงินงบประมาณ ๔
ข้ันตอนการโอนงบประมาณ ๔
อำนาจหน้าที่การแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ ๔
ข้ันตอนการแก้ไขเปล่ียนแปลงโอนงบประมาณ ๖
รูปแบบโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (6 -แ ^ ร ) ๘

ภาคผนวก
ภาคผนวกท่ี ๑ ตัวอย่างบันทึกการโอนฯ

ตัวอย่างท่ี ๑ โอนฯ รายจ่ายทั่วไป ข้อ ๒๖ รายการเดียว ๑๔
ตัวอย่างท่ี ๒ โอนฯ รายจ่ายท่ัวไป ข้อ ๒๖ หลายรายการ ๑๗
ตัวอย่างท่ี ๓ โอนฯ ต้ังจ่ายเป็นรายการใหม่ ข้อ ๒๗ ๒๐
ตัวอย่างท่ี ๙ โอนฯ รายจ่ายงบลงทุน ข้อ ๒๗ รายการเดียว ๒๒
ตัวอย่างท่ี ๔ โอนฯ รายจ่ายงบลงทุน ข้อ ๒๗ หลายรายการเดียว ๒๔
ตัวอย่างท่ี ๖ (โอน ข้อ ๒๗ งบลงทุน) ๒๘
ตัวอย่างท่ี ๗ (โอน ข้อ ๒๗ งบลงทุน) ๓๑
ตัวอย่างท่ี ๘ (โอน ข้อ ๒๗ งบลงทุน) ๓๔
ตัวอย่างท่ี ๙ (โอน ข้อ ๒๗ งบลงทุน) ๓๗

ภาคผนวกท่ี ๒ ตัวอย่างบันทึกการแก้ไขฯ
ตัวอย่างท่ี ๑ แก้ไขฯ รายจ่ายท่ัวไป ข้อ ๒๘ รายการเดียว ๔๑
ตัวอย่างท่ี ๒ แก้ไขฯ รายจ่ายทั่วไป ข้อ ๒๘ หลายรายการ ๔๔
ตัวอย่างท่ี ๓ แก้ไขฯ รายจ่ายงบลงทุน ข้อ ๒๙ รายการเดียว ๔๗
ตัวอย่างท่ี ๔ แก้ไขฯ รายจ่ายงบลงทุน ข้อ ๒๗ หลายรายการเดียว ๔๐
ตัวอย่างท่ี ๔ (ข้อ ๒๙ งบลงทุน) ๔๓
ตัวอย่างท่ี ๖ (ข้อ ๒๙ งบลงทุน) ๔๖



สารบัญ(ต่อ)
หน้า

ภาคผนวกท่ี ๓ ตัวอย่างบันทึกโอนและการพาไขฯ
ตัวอย่างท่ี ๑ โอนและแก้ไขฯ รายจ่ายทั่วไป ข้อ ๒๖,๒๘ ๖๐
ตัวอย่างท่ี ๒ โอนและแก้ไขฯ รายจ่ายงบลงทุน ข้อ ๒๗,๒๙ ๖๓
ตัวอย่างท่ี ๓ (โอนและแก้ไข ข้อ ๒๗ ,๒๙) ๖๖
ตัวอย่างท่ี ๔ (โอนและแก้ไข ข้อ ๒๗ ,๒๙) ๗๐

ภาคผนวกท่ี ๔ ตัวอย่างญัตติเสนอสภาฯ
แบบขอเสนอญัตติตามระเบียบๆ ๗๔
ตัวอย่างญัตติ โอนและแก้ไขๆ ข้อ ๒๗,๒๙ ๗๔
ตัวอย่างญัตติ ต้ังจ่ายเป็นรายการใหม่ฯ/โอน/แก้ไขฯ ข้อ ๒๗,๒๙ ๗๗



บทท่ี ๑ 
บทนำ

๑. ความเป็นมา
งบประมาณมคีวามสำคญัและเปน็ประโยซนต่อ่การบริหาร หนว่ยงานลามารถนำเอางบประมาณมาใชเ้ปน็ 

เครือ่งมอืในการบรหิารหนว่ยงานใหเ้จรญิกา้วหนา้ และงบประมาณเปน็ทรพัยากรทีม่อียูจ่ำกดัแตค่วามตอ้งการใชจ้ำนวนมาก 
การบรหิารงบประมาณจงึตอ้งมุง่เนน้ความคุม้คา่และเกดิประโยชนส์งูสดุ การโอนและแกใ้ฃเปลีย่นแปลงงบประมาณเปน็ 
กระบวนการหนึง่ของการบรหิารงบประมาณ เพ ือ่ใหก้ารปฏบิตังิานเปน็ไปตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยวธิกีาร 
งบประมาณขององคก์รปกครองสว่นทอ้งกนิ พ.ศ. ๒๕๖๓ และ หนงัสอืกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งกนิ ที มท ๐๘๐๘.๒/ว 
๑๐๙๕ ลงวันท่ี ๒๘ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เรือ่ง รปูแบบและการจำแนกประเภทรายรบั-รายจา่ย งบประมาณรายจา่ยประจำปขีอง 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

กองยทุธศาสตรแ์ละงบประมาณ จึงได้จัดทำคูม่อืการปฏบิตังิานการโอนและแกไ้ขเปลีย่นแปลงงบประมาณฉบบั 
น้ีข้ึน เพือ่ใทผู้ป้ฏบิตังิานจัดทำเอกสารใหส้อดคลอ้งกบัระเบยีบและกฎหมายทีอ่อกใหมม่แีนวทางปฏบิตัไิปในแนวทางเดยีวกนัเกดิ 
ผลสัมฤทธ้ิต่อไป

๒. วัตถุประสงค์
๒.๑ เพือ่ใหพ้นกังานเทศบาล พนกังานจ้าง ลกูจา้งและผูป้ฏบิตังิานทกุสว่นราขการ ไดม้คืวามรูค้วามเชา้ใจ

กระบวนการโอนและแก้1ฃเปล่ียนแปลงงบประมาณ
๒.๒ เพือ่ใหพ้นกังานเทศบาล พนกังานจา้ง ลกูจา้งและผูป้ฏบิตังิานทกุสว่นราชการ สามารถนำความรู้ไปใช้

ในการปฏบิตังิาน เพือ่ลดความผดิพลาดเกดิผลสมัฤทธึต๋อ่งานอย่างมปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล
๒.๓ เพือ่ใหก้ระบวนการโอนและแกไ้ขเปลีย่นแปลงงบประมาณ มรูีปแบบและแนวทางทีซ่ดัเจน

๓. ประโยขน่ท่ีคาดว่าจะได้รับ
๓.๑ พนกังานเทศบาล พนกังานจ้าง ลกูจา้งและผูป้ฏบิตังิาบทกุสว่นราชการ มคีวามรูค้วามเชา้ใจ

กระบวนการโอนและแกไ้ขเปลีย่นแปลงคำขีแ้จงงบประมาณเพืม่ขึน้
๓.๒ เทศบาลตำบลโนนสูง มรูีปแบบและแนวทางกระบวนการโอนและแกไ้ขเปลีย่นแปลงคำขีแ้จง

งบประมาณมปีระสทิธภิาพเปน็ไปตามระเบยีบกฎหมายและหนงัสอืสัง่การตามทีก่ำหนด 
๔. ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง

๔.๑ พระราชบญัญตัเิทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม
๔.๒ พระราชบญัญตักิำหนดแผนและขัน้ตอนการกระจายอานาจ ใหแ้ก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.

๒๔๔๒
๔.๓ ต าม พ ระราช กฤ ษ ฎ กี าว า่ด ว้ยห ล กั เก ณ ฑ แ์ล ะวธิ บี รหิ ารก จิก ารบ า้น เม อื งท ด  ี พ .ศ. ๒๔๔๖

(๑) มุง่ใหเ้กดิประโยชนส์ขุแก,ประขาซบ ๑.๑ เปดิเผยขอ้มลูการปฏบิตังิานใหป้ระขาซนสามารถตดิตามตรวจสอบไดต้าม 
พระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐

คู่ป็อปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนปีง



๒๕๖๓
ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยวธิกีารงบประมาณขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ.๔.๔

๔.๕ หนงัสอืกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ ด่วนท่ีสุด ท่ี มท ๐๘๐๘.๔/ว ๑๕๑๕ ลงวันท่ี ๑๔ กรกฎาคม
๒๕๕๑ เรอืง การจดัทำเทศบญัญตังิบประมาณรายจา่ยประจำปดีว้ยระบบบญัชคีอมพวิเตอรข์ององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
( 6 - 1 ^ 5 )

๔.๖ หนงัสอืกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ ท่ี มท ๐๘๐๘.๒/ว ๑๐๙๕ ลงวันท่ี ๒๘ พฤษภาคม ๒๕๖๔
เร่ือง รปูแบบและจำแนกประเภทรายรบั -รายจา่ย งบประมาณรายจา่ยประจำปขีององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่

๔.๗ มตคิณะรฐัมนตรใีนการประชมุ เมอืวนัที ่ ๒๓ มกราคม ๒๕๖๑ มมีตเิหน็ชอบใหห้นว่ยงานภาครฐั
ทกุหนว่ยงานใหค้วามรว่มมอืและเขา้รว่มการประเมนิคณุธรรมและความโปรง่ใสในการดำเนนิงานของหนว่ยงานภาครฐั 
(เก*65โ!ทุ/ ลทช 7 โลกรเว3โ6ก^ /\556551าา6ท*: โโ/ป เพือ่ใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ เหน็ความสำคญัของการเปดีเผยขอ้มลู 
สาธารณะเพือ่ความโปร่งใสตรวจสอบได้

คู่ป็อปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนสูง ๒



บทท่ี ๒
การโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

๑ .  ความหมายของงบประมาณ
เทศบาลเปน็องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ประเภทหนึง่ มอีำนาจอสิระในการปกครองตามทีก่ฎหมายกำหนดไว ้

มงีบประมาณเปน็ของตนเองโดยการจดัทำงบประมาพรายจา่ยประจำปตีามพระราชบญัญตัเิทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และฉบับแก้ไข 
เพิม่เตมิ ส่วนท่ี ๔ เทศบญัญตั ิ มาตรา ๖๐ เทศบาลมอีำนาจตราเทศบญัญตัโิดยไมข่ดัหรอืแยง้ตอ่บทกฎหมายในกรณ ี และตาม 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๖๓

“งบประมาณ” หมายความวา่ แผนงาน หรอืงานสำหรบัประมาณการดา้นรายรบัและรายจา่ย แสดงในรูป 
ตวัเลข จำนวนเงิน การตัง้งบประมาณ คือ การแสดงแผนดำเนนิงานออกเปน็ตวัเลขจำนวนเงิน

“แผนงาน” หมายความวา่ ภารกจิแตล่ะดา้นทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่มหีนา้ทีต่ามกฎหมายวา่ดว้ยองคก์ร 
ปกครองส่วนท้องถ่ินแต่ละรูปแบบ

“งาน” หมายความวา่ กจิกรรมตา่ง  ๆ ของหน่วยงานท่ีกำหนดไว้ในแต่ละแผนงาน
“องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน” หมายความวา่ องค์การบริหารสว่นจังหวัด เทศบาลองคก์ารบริหารสว่นตำบล 
“สภาท้องถิ่น” หมายความวา่ สภาองคก์ารบริหารสว่นจังหวัด สภาเทศบาล สภาองคก์ารบริหารสว่นตำบล 
“งบประมาณรายจ่าย” หมายความวา่ งบประมาณทีส่ภาทอ้งถิน่ใหค้วามเหน็ขอบและผูว้า่ราขการจงัหวดัหรือ 

นายอำเภอใหค้วามเหน็ชอบหรอือนมุตั ิ แล้วแต่กรณตีามท่ีกำหนดไว้ใน กฎหมายว่าดว้ยองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่แตล่ะรูปแบบ 
ทัง้นี ้รวมทัง้งบประมาณรายจา่ยเพิม่เตมิและ การโอนการแกไ้ขเปลีย่นแปลงคำชีแ้จงงบประมาณดว้ย

“เงินนอกงบประมาณ” หมายความวา่ เงนิทัง้ปวงทีอ่ยูใ่นความรบัผดิชอบขององคก์รปกครอง สว่นทอ้งถ่ิน 
นอกจากเงนิทีป่รากฏตามงบประมาณรายจา่ย

“ป งีบประมาณ” หมายความวา่ ระยะเวลาตัง้แตว่นัที ่ ๑ ตลุาคม ของปหีนึง่ถึงวันที ่ ๓๐ กนัยายนของปถีดัไป 
และให็ใขัปี พ.ศ. ท่ีกัดไปน้ันเป็นซ่ือสำหรับปีงบประมาณน้ัน

“หนี้” หมายความวา่ ขอ้ผกูพนัทีต่อ้งจา่ยหรอือาจจะตอ้งจา่ยเปน็เงนิ ส่ิงของหรือบริการไม,วา่จะเปน็ขอ้ผกูพนั 
อนัเกดิจากการกูย้มื การคํา้ประกนั การซ้ือ หรอืการจ้างโดยวิธีไขเ้ครดิตหรือจากการอ่ืนใด

“หน่วยงาน” หมายความวา่ สำนัก กอง หรือสว่นงานทีเ่รียกซือ่อย่างอ่ืนตามโครงสร้างขององคก์รปกครองสว่น 
ท้องถ่ินแต่ละรูปแบบ

“ผู้บริหารท้องถ่ิน” หมายความวา่ นายกองคก์ารบริหารสว่นจงัหวัด นายกเทศมนตรแีละนายกองคก์ารบรหิาร
ส่วนตำบล

“ เจ้าหน้าที่งบประมาณ” หมายความวา่ ปลัดองคก์ารบริหารสว่นจังหวัด ปลดัเทศบาลและปลดัองคก์ารบรหิาร
ส่วนตำบล

และระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยวธิกีารงบประมาณขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. ๒๕๖๓ หมวด 
๔ การโอนและการแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ

ข้อ ๒๖ การโอนเงนิงบประมาณรายจา่ยตา่ง  ๆใหเ้ปน็อำนาจอบมุติีของผูบ้ริหารทอ้งถิน่
?เป็อปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนสูง



๓) กรณีอำนาจลภาเทศบาล ข้อ ๒๗ จัดทำญัตติ เสนอพิจารณาอนุมัติต่อไป 
— ชี้แจงหลักการและเหตุผล ข้อระเบียบ กฎหมาย หนังสือส่ังการ 

๔) ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา ประกอบดว้ยการขออนมุตั ิ โอนเพ่ิม/โอนลด ในแตล่ะรายงาน 
ได้แก่
— แผนงาน งาน งบรายจ่าย — ประ๓ ทรายจ่าย

— ประ๓ ทรายจ่าย โครงการ/กิจกรรมท่ีฃอโอบ — จำนวนงบประมาณท่ีขอโอบ 
— จำนวนงบประมาณท่ีต้ังไว้ — จำนวนงบประมาณคงเหลือก่อนโอน

๕) หากมคีวามจำเปน็ตอ้งเปลีย่นแปลงคำชีแ้จงงบประมาณไนคราวเดยีวกนัใหใ้สข่อ้มลูรายละเอยีดคำชีแ้จงมา 
ใหถู้กต้องครบถ้วน (ถ้าม)ี

๖) ให้แนบสำเนาเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ กฎหมาย หนังสือส่ังการท่ีเก่ียวข้อง
๗) เสนอบนัทกึตอ่นายกเทศมนตร ี ปลดัเทศบาล (เจา้หนา้ท ีง่บประมาณ ) รองปลดัเทศบาลพจิารณ า

ตามข้อเสนอ
๘) เมือ่ได้รับอนุมัติแล้วส่งบันทึก........ (ต้นฉบับ) ให้ กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ
๙) กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ฝา่ยแผนงานและงบประมาณ ดำเนนิการโอบงบประมาณในระบบบญัช ี

คอมพวิเตอร์ (6-1 /^ร) เมนงูบประมาณ
๑๐) จัดทำประกาศการโอนงบประมาณรายจา่ย....เพือ่เปดิเผยใหป้ระขาซนไดท้ราบ
๑๑) จัดทำหนังสือภายนอก นำสง่ประกาศใหน้ายอำเภอโนนสงูรายงานผูว่้าราชการจงัหวดัทราบ

หมายเหตุ กรณโีอนงบประมาณตา่งหนว่ยงาน ต้องได้รับความยิมยอมจากหวัหนา้หนว่ยงานโดยหวัหนา้หนว่ยงานต้องลงนาม 
ในเอกสารโอนงบประมาณระบบบญัชคีอมพวิเตอร์ (6-ษ^\ร)

๔. อำนาจหน้าท่ีการแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ
๔.® อำนาจของผู้บริหาร (นายกเทศมนตรี) ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๘ 

(๑) แก้ไขเปล่ียนแปลงค0าชี้แจงประมาณการรายรับ 
(๒) แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ได้แก่

-งบกลาง
- งบบคุลากร ได้แก่ รายจา่ยทีจ่า่ยในลกัษณะเงนิเดอืน ค่าจ้างประจำ และคา่จา้งชัว่คราว
- งบดำเนินงานได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปเภค
- งบเงินอุดหนุน
- งบรายจา่ยอืน่

๔.๒ อำนาจของสภาห้องถ่ิน (สภาเทศบาล) ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๙
(๑) แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุบ ได้แก่

- งบลงทุน ได้แก่ คา่ครภุณัฑ ์ ค่าทีดิ่นและส่ิงก่อสร้าง

ปี'มือปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนปีง



๓) กรณีอำนาจลภาเทศบาล ข้อ ๒๗ จัดทำญัตติ เสบอพิจารณาอนุมัติต่อไป 
— ชี้แจงหลักการและเหตุผล ข้อระเบียบ กฎหมาย หนังสือส่ังการ 

๔) ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา ประกอบดว้ยการขออนมุตั ิ โอนเพ่ิม/โอนลด ในแตล่ะรายงาน 
ได้แก่
— แผนงาน งาน งบรายจ่าย — ประ๓ ทรายจ่าย

— ประ๓ ทรายจ่าย โครงการ/กิจกรรมท่ีฃอโอน — จำนวนงบประมาณท่ีขอโอบ 
— จำนวนงบประมาณท่ีต้ังไว้ — จำนวนงบประมาณคงเหลือก่อนโอน

๔) หากมคีวามจำเปน็ตอ้งเปลีย่นแปลงคำชีแ้จงงบประมาณในคราวเดยีวกนัใหใ้สข่อ้มลูรายละเอยีดคำชีแ้จงมา 
ใหถู้กต้องครบถ้วน (ถ้าม)ี

๖) ให้แนบสำเนาเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ กฎหมาย หนังสือส่ังการท่ีเก่ียวข้อง
๗) เสนอบนัทกึตอ่นายกเทศมนตร ี ปลดัเทศบาล (เจา้ห น า้ท ,ีงบประมาณ) รองปลดัเทศบาลพจิารณ า

ตามข้อเสนอ
๘) เมือ่ได้รับอนุมัติแล้วส่งบันทึก....... (ต้นฉบับ) ให้ กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ
๙) กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ฝา่ยแผนงานและงบประมาณ ดำเนนิการโอนงบประมาณในระบบบญัช ี

คอมพวิเตอร์ (6-1/^ร) เมนงูบประมาณ
๑๐) จดัทำประกาศการโอนงบประมาณรายจา่ย....เพือ่เปดิเผยใหป้ระซาซนไดท้ราบ
๑๑) จดัทำหนังสือภายบอก นำสง่ประกาศใหน้ายอำเภอโนนสงูรายงานผู้วา่ราซการจังหวัดทราบ

หมายเหตุ กรณโีอนงบประมาณตา่งหนว่ยงาน ต้องได้รับความยิมยอมจากหวัหนา้หนว่ยงานโดยหวัหนา้หนว่ยงานต้องลงนาม 
ในเอกสารโอนงบประมาณระบบบญัชคีอมพวิเตอร์ (6-มน\่ร)

๔. อำนาจหน้าท่ีการแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ
๔.๑ อำนาจของผู้บริหาร (นายกเทศมนตริ) ตามระเบียบๆ ข้อ ๒๘ 

(๑) แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงประมาณการรายรับ 
(๒) แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ได้แก่

- งบกลาง
- งบบคุลากร ได้แก่ รายจา่ยทีจ่า่ยในลกัษณะเงนิเดอืน ค่าจ้างประจำ และคา่จา้งซัว่คราว
- งบดำเนินงานได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใข้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูป[ภค
- งบเงินอุดหนุน
- งบรายจา่ยอืน่

๔.๒ อำนาจของสภาห้องถ่ิน (สภาเทศบาล) ตามระเบียบๆ ข้อ ๒๙
(๑) แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ได้แก่

- งบลงทุน ได้แก่ คา่ครุภณัฑ ์ ค่าทีดิ่นและส่ิงก่อสร้าง

ฏิป็อปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนปีง



๕ .  ข้ันตอนการแก้ไขเปล่ียนแปลงโอนงบประมาณ
ก่อนการดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง โครงการ/กิจกรรม ในแต่ละรายการ ให้ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 

ในเทศบัญญัติระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ ร) เข่น ปริมาณงาน คุณลักษณะราคา วา่มีความถูกต้องหรือไม่ หากใม่ถูกต้อง
ให้จัดทำบันทึกขอแก้ไขเปล่ียนแปลงดำซ้ืแจง เสนอผู้บริหารท้องถ่ิน ดังน้ี

๑) กรณีอำนาจนายกเทศมนตรี ข้อ ๒๘ จัดทำบันทึก ขออบุมัติ
— ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นของการขอแก้ไขเปล่ียนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ 
พร้อมอ้างอิงระเบียบ ข้อกฎหมาย หนังสือส่ังการ สรุปใจความสำคัญพอสังเขป

๒) กรณีอำนาจฝ็ภาเทศบาล ข้อ ๒๙ จัดทำบันทึก ขอความเห็นขอบ
— ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นของการขอโอนลดงบประมาณ พร้อมอ้างอิงระเบียบ 
ข้อกฎหมาย หนังสือส่ังการ สรุปใจความสำคัญพอสังเขป

๓) กรณีอำนาจลภๆเทศบาล ข้อ ๒๙ จัดทำญัตติ เสนอพิจารณาอนุมัติต่อไป
— ชี้แจงหลักการและเหตุผล ข้อระเบียบ กฎหมาย หนังสือส่ังการ

๔) ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา ประกอบด้วยการขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงๆ ได้แก่
— แผนงาน งาน งบรายจ่าย — ประ๓ ทรายจ่าย

— ประเภทรายจ่าย โครงการ/กิจกรรมท่ีขอโอน — จำนวนงบประมาณท่ีขอโอน 
— จำนวนงบประมาณท่ีต้ังไว้ — จำนวนงบประมาณคงเหลือก่อนโอน 

๔) หากมีความจำเป็นต้องเปล่ียนแปลงคำซ้ืแจงงบประมาณในคราวเดียวกันให้ใส่ข้อมูลรายละเอียดคำซ้ืแจงมา 
ให้ถูกต้องครบถ้วน (ถ้ามี)

๖) ให้แนบสำเนาเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ กฎหมาย หนังสือส่ังการท่ีเก่ียวข้อง
๗) เสนอบันทึกต่อนายกเทศมนตรี ปลัดเทศบาล (เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ) รองปลัดเทศบาลพิจารณาตาม 

ข้อเสนอ
๘) เม่ือได้รับอนุมัติแล้วส่งบันทึก....... (ด้นฉบับ) ให้ กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ
๙) กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ ดำเนินการแกัใขเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (6-1^\ร) เมนูงบประมาณ 
๑๐) จัดทำประกาศการแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจ่ายเพ่ือเปิดเผยให้ประซาซนไต้ทราบ 
๑๑) จัดทำหนังสือภายนอกนำส่งประกาศให้นายอำเภอโนนสูงรายงานผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ

คู่ป็อปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนสูง



แผนภาพขั้นตอนการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย

ปีปีอปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนปีง



รูปแบบโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณในระบบบัณูชีคอมพิวเตอร์ (6-แ/^ร) 
๑. บัญชีการโอนเงินงบประมาณรายจ่าย

บัญชีโอนเงินงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ................
อนุมัติเมื่อวันที.่...... เดือน.............................พ.ศ....................

....... (ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) อำ๓ อ.............. จังหวัด.........................
โอนครั้งที่.................

แผนงาน งาน งบ ประ๓ ท 
รายจ่าย

โครงการ/
กิจกรรม

งบประมาณที่อนุมัติตาม 
ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ

งบประมาณ 
(คงเหลือ)ก่อนโอน

(+/-) จำนวนเงิน 
ท่ีโอบ

งบประมาณ 
หลังโอบ

คำขี้แจงการโอนเงิน 
งบประมาณรายจ่าย

๑. หัวหน้าหน่วยงาน ........... .เจ้าของงบประมาณที่ฃอโอนเพม/โอนลด
(ใส่เหตุผลความจำเป็นที่ฃอเปลี่ยนแปลงคำขี้แจง)................................................................... ................... การโอนครั้งนี้เป็นอำนาจของ
ตามระเบียบกระทรวง......................................................................................................... ข้อ....................

ลงชื่อ)..........................................
(..

ตำแหน่ง.. 
วันท่ี......... .เดือน.. ..พ.ศ..

๒. หัวหน้าหน่วยงานคลัง 
ความเห็น..................... (ลงช่ือ)..

(-.

ตำแหน่ง.....................
วันท่ี................ เดือน.. ..พ.ศ..

สู่มือปฏิบัติงานการโอนและแก้Iขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนสูง



๓. เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ
ความเห็น..................

๔. การอบุนัติ
๔.๑ ผู้บริหารท้องถิ่น 
ความเห็น..................

๔.๒ สภาท้องถิ่น มีมติอบุม้ติในการประชุม..................................................คร้ังท่ี.

หริอผู้มีอำนาจได้อบุม้ติแล้ววันท่ี........................ เดือน......................................... พ.I
ตามหนังสือ..................................................................................................................

๔. สำหรับกรณีที่โอนงบประมาณต่างหน่วยงาน หัวหน้าหน่วยงาน.

คู่มีอปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนปีง

.)( .........................................

ตำแหน่ง....................................................
วันท่ี................. เดือน.........................พ.ค

(ลงซ่ือ)............................................................
(......................................... )

ตำแหน่ง...............................................................
วับที.่................ เดือน......................... พ.ศ............

เมื่อวันที่.................... เดือน.......................................พ.ศ.

(ล้ามี)

.เจ้าของงบประมาณท่ีโอนลด

(ลงซ่ือ)......................................................................
ตำแหน่ง...................................................................
วันท่ี............. เดือน............................พ.ศ................



๒. บัญชีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย
บัญชีแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.................

อนุ35ติเม ื่อวับที่........เดือน..............................พ.ศ....................
....... (ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น)......อำ๓ อ............... จังหวัด...........................

แก้ไขเปลี่ยนแปลง ครั้งท่ี
แผน งาน งบ เงินเด ือน/ค่า...7  

รายจ่ายอื่น
ประ๓ ทรายจ่าย โครงการ/รายการ งบประมาณ 

อนุ3วัติ
คำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายที ่

ขอเปลี่ยนแปลง
ข้อความเดิม ข้อความใหม่

๑. หัวหน้าหน่วยงาน....................................................................... เจ้าของงบประมาณที่ฃอเปลี่ยนแปลงคำช้ีแจง
(ใส่เหตุผลความจำเป็นที่ฃอเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง).......................................................................การเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงครั้งนี้เป็นอำนาจของ
ตามระเบียบกระทรวง........................................... ข้อ...............................

ลงซื่อ)..........................................................................
(...................................................... )

ตำแหน่ง......................................................................
วันที.่................ เดือน.......................... พ.ศ.................

๒. หัวหน้าหน่วยงานคลัง
ความเห็น....................................................... ลงซื่อ)..................................................................
...................................................... ( ............................................. )

......................................................................  ตำแหน่ง......................................................................
วันที.่.................เดือน..........................พ.ศ..............

๑๐?เมือปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนรุเง



๓. เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ
ความเห็น...................

๔. การอนุนัต ิ
๔.® ผู้บริหารท้องถิ่น 
ความเห็น..................

๔.๒ สภาท้องถิ่น มีมติอนุมีติในการประชุม.....................................................ครั้งท่ี........
หรือผู้มีอำนาจได้อนุม้ตแล้ววันที่.........................เดือน......................................... พ.

ตามหนังสือ..................................................................................................................

คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนสูง

ตำแหน่ง....................
วับที.่............... เดือน

(ลงซ่ือ).....................
( ................

ตำแหน่ง....................
วันท่ี................ เดือน

เมื่อวันท่ี.................... เดือน







ตัวอย่างที่ ๑ (โอน ข้อ ๒๖)

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ
ท่ี นม.......... / . ..................วันที่....................................................
เร่ือง,. ฃออนมตัโัอน!นประมาญ!ๆ^จา่ย!)!ะจำปงีนประมาญ. พ,ศ,

เรยีน นายกเทศมนตรตีำบลโนนสงู/ปลดัเทศบาล(ผา่นเจา้หนา้ทีง่บประมาณ)

๑. เร่ืองเดิม
ตามท่ี เทศบาลตำบลโนนสูง โตต้ัง้งบประมาณรายจา่ยประจำปงีบประมาณ พ.ศ.........

ของหนว่ยงาน.................................. แผนงาน..................................งาน...............................งบ.................
ประเภท.................................รายการ/โครงการ........................................................ต้ังไว้................... น้ัน

๒. ข้อเท็จจริง
(ตวัอยา่ง....สามารถเลอืกชีแ้จงขอ้เทจ็จรงิเหตผุลหรอืรปูแบบอืน่ๆ ไตต้ามความเหมาะสม)
***ดว้ย..............................................................มคีวามจำเปน็ขอโอบงบประมาณ............................................

บาท
เพือ่จา่ยเปน็คา่.....................................ตามหนงัสอื/ตามประกาศ.......................................... แตเ่นือ่งจากงบประมาณทีต่ัง้ไว้ใน
รายการ/โครงการ....................................... มงีบประมาณคงเหลอื.........................ไมเ่พยีงพอสำหรบัคา่ใชจ้า่ย............................
ซึง่ประมาณการไว้...............................สานกั/กอง........................ จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายตงักลา่วขา้งตน้ตอ่ไป

* **ต าม ท  ี ส ำ น กั /ก อ ง .................................................................ไ ด ร้ 'ิบ ม อ บ ห ม าย ให ด้ ำเน นิ ก าร

ตามห น งัสอื/ตามป ระกาศ..................................................แต เ่น อื งจาก..........................................มงีบประมาณคงเหลอื
................................ ไมเ่พยีงพอสำหรบัคา่ใชจ้า่ย................................... ซึง่ประมาณการไว้......................................... สำนกั/กอง
..................................... จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดงักลา่วขา้งตน้ตอ่ไป

***ดว้ยสำนกั/กอง............................................ไตต้ัง้งบประมาณเปน็คา่..................... จำนวน................... บาท
แตไ่มเ่พยีงพอสำหรบัจา่ย เนือ่งจาก................................................................มงีบประมาณคงเหลอื.....................................ไม่
เพยีงพอสำหรบัคา่ใชจ้า่ย................................................................................................ซึง่ประมาณการไว.้................................
สำนกั/กอง....................................... จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดงักล่าวขา้งตน้ตอ่ไป

***ตาม'ท่ี สำนกั/กอง............................................. เปน็ผูรั้บผดิชอบโครงการ/กจิกรรม......................................
ตามหนงัสอื/ตามประกาศ..................................................ซ่ึงต้ังไว้ประมาณไว้ใน แผนงาน............................. งาน .......................
ตามเร่ืองเดมิดงักลา่วขา้งตน้ทีป่ระมาณการไว้ไม,เพยีงพอกบัคา่ใชจ้า่ยทีจ่ะเกดิขึน้ จงึมคีวามจำเปน็ขอโอนงบประมาณเพือ่เปน็ 
คา่ใชจ้า่ย ดังนี้

๑)..................................................................
๒)...................................................................................
รวมเปน็เงิน.......................................... เพือ่มาเปน็คา่ใชจ้า่ยดงักลา่วขา้งตน้ตอ่ไป
* * *  * 1 3 “ I

?เมือปฏิบ้ติงานการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนปีง &๔



๓.ระเบียบ/กฎหมาย
๓ .๑ . ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยวธิกีารงบประมาณขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 

๒๕๖๓ หมวด ๔ ข้อ ๒๖ “การโอนเงนิงบประมาณรายจา่ยตา่งๆ ใหเ้ปน็อำนาจอนมุต้ขิองผูบ้ริหารทอ้งถิน่”
๓.๒. ตาม พ.ร.บ/ระเบยีบ/หนงัสอื..............................................................................
๓.๓. ฯลฯ

๔.ข้อพิจารณา
ดงัน ั'้น เพ ือ่ใหก้ารเบกิจา่ยงบประมาณ เปน็ไปตามระเบยีบฯ จงึขออนมุตัโิอนงบประมาณประจำปี

งบประมาณ พ.ศ................... ดงัรายการตอ่ไปนี้
๔.๑ โอนเพ่ิมงบประมาณ
แผนงาน.....................................

ประเภท.............................. รายการ/โครงการ.......
ต้ังไว้.........................งบประมาณคงเหลือก่อนโอน.

๔.๒ โอนลดงบประมาณ
๔.๒.๑) แผนงาน.........................

ประเภท.................................... รายการ/โครงการ
ต้ังไว้.........................งบประมาณคงเหลือก่อนโอน.

๔.๒.๒) แผนงาน.........................
ประเภท................................. รายการ/โครงการ..

งบประมาณคงเหลอืกอ่นโอน..................................
ฯลฯ

.จำนวน............................... บาท

งาน., งบ.
.จำนวน........................................... บาท

งาน. งบ.
.จำนวน......................... บาท ต้ังไว้..

จึงเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาอบมุต้ติามเสนอ

ลงซ่ือ.........................................................
ไ....... หัว[หน้าหน่วยงาน.'ท่ีขอ.........)

ตำแหนง่...................................................

เรียน ปลดัเทศบาล
- เพือ่โปรดทราบ/พจิารณาอนมุต้ิ

ลงซ่ือ..
ไ.

รองปลดัเทศบาล

๑ ๕ปีปีอปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนรุเง



เรียน นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง
- เพ่ือโปรดทราบ/พิจารณาอนุมติ

ลงซ่ือ....................................................
(........... ............  .... ......)

ปลดัเทศบาล

( ) อบุมัติตาม'ท่ีเสนอ
( ) สัง่การเปน็อยา่งอืน่

ลงซ่ือ............................................................
(....................................................)

นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง

คู่ป็อปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนปีง



ตัวอย่างที่ ๒ (โอน ข้อ ๒๖)

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ
ท่ี นม
4

. / . . .วันท่ี
เรือง.. ฃออนมัติโอ.นง.น.ประมาณรา.ย.วัายประ.วัาปี.ฒ.ประมาณ.พ,ศ.....................................................

เรยีน นายกเทศมนตรตีำบลโนนสงู/ปลดัเทศบาล(ผา่นเจา้หนา้ทีง่บประมาณ)

๑. เร่ืองเดิม
ตามท่ี เทศบาลตำบลโนนสงูไดต้ัง้งบประมาณรายจา่ยประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 

ของหนว่ยงาน.......................................  แต่ไม่เพยีงพอสำหรับคา่ใช้จ่ายในแผนงาน ดังนี้

ประเภท.

ประเภท.

๑.๑ แผนงาน.........................................  งาน..............................................  งบ...,
........................ ...........รายการ/โครงการ.......................................................... ต้ังไว้.
๑.๒ แผนงาน................................................  งาน............................................  งบ...

................................... รายการ/โครงการ...........................................................ต้ังไว้.
๑.๓ ฯลฯ

๒. ขอ้เทจ็จรงิ 'ตวัอยา่ง....สามารถเลอืกขีแ้จงขอ้เทจ็จรงิเหตผุลหรอีรปูแบบอืน่ๆ ไดต้ามความเหมาะสม)
๒.๑. ดว้ย...............................................................มคีวามจำเปน็ขอโอนงบประมาณ.................................บาท

เพือ่จา่ยเปน็คา่.............................................................ตามหนงัสอื/ตามประกาศ............................................................................
แตเ่นือ่งจากงบประมาณทีต่ัง้ไวในรายการ/โครงการ..................................................มงีบประมาณคงเหลอื.................................
ไมเ่พยีงพอสำหรบัคา่ใชจ้า่ย....................................................................ซึง่ประมาณการไว้.............................................................
สำนกั/กอง..............................จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดงักลา่วขา้งดน้ตอ่ไป

๒.๒. ตามท่ี สำนกั/กอง...............................................ไดรั้บมอบหมายใหด้ำเนนิการ.........................................
ตามห น งัสอื/ตามประกาศ.................................................. แต เ่น อืงจาก .......................................... มงีบประมาณคงเหลอื
................................ไมเ่พยีงพอสำหรบัคา่ใชจ้า่ย.................................ซึง่ประมาณการไว้.....................................
สำนกั/กอง.......................................................... จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดงักลา่วขา้งดน้ตอ่ไป

๒.๓. ดว้ยสำนกั/กอง......................................................ไดต้ัง้งบประมาณเปน็คา่..............................................
จำนวน..................บาท แตไ่มเ่พยีงพอสำหรับจา่ย เนือ่งจาก..................................... มงีบประมาณคงเหลอื.................................
ไมเ่พยีงพอสำหรบัคา่ใชจ้า่ย..........................................ซึง่ประมาณการไว้..................................สำนกั/กอง..................................
จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดงักลา่วขา้งตน้ตอ่ไป

๒.๔ ตามท่ี สำนกั/กอง........................................... เปน็ผูรั้บผดิขอบโครงการ/กจิกรรม.....................................
ตามหนงัสอื/ตามประกาศ......................................... ซ่ึงต้ังไว้ประมาณไว้ใน แผนงาน.............................งาน ...............................
ตามเรือ่งเดมิดงักลา่วขา้งตน้ทีป่ระมาณการไวไ้มเ่พยีงพอกบัคา่ใชจ้า่ยทีจ่ะเกดิขึน้ จงึมคีวามจำเปน็ขอโอนงบประมาณเพือ่เปน็ 
คา่ใชจ้า่ย ดังนี้

๑๗ฏิมือปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนรุเง



๑)..................................................................
๒)...................................................................................
รวมเปน็เงิน...........................................เพือ่มาเปน็คา่ใชจ่้ายดงักลา่วขา้งตน้ตอ่ไป
๒. ๕ ....ฯลฯ.....

๓. ข้อกฎหมาย/ระเบียบ
๑. ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยวิธีการงบประมาณขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน พ.ศ.๒๔๖๓ 

หมวด ๔ ข้อ ๒๖ “การโอนเงนิงบประมาณรายจา่ยตา่งๆ ใหเ้ปน็อำนาจอนมุตัขิองผูบ้ริหารทอ้งถิน่”
๒. ตาม พ.,ร.'บ/ระเบยีบ/หนงัสอื..............................................................................
๓. ฯลฯ
๔. ข้อเลนอเพ่ือพิจารณา
ดังน้ัน เพือ่ใหก้ารเบกิจา่ยงบประมาณเปน็ไปตามระเบยีบฯ จึงขออบมุ้ติโอนงบประมาณประจำป ี

งบประมาณพ.ศ................... ดงัรายการตอ่ไปนี้
๔■ ๑. โอนเพ่ิมงบประมาณ
แผนงาน...............................................งาน.............................................. งบ.......................................................

ประเภท....................................รายการ/โครงการ.....................................................................................จำนวน.................บาท
ต้ังไว้...........งบประมาณคงเหลอืกอ่นโอน..........................................................................................................

โอนลดงบประมาณ เวมจำนวน..................บาท แยกเปน็ (ถา้มหีลายรายการ)
๑) แผนงาน......................................งาน.................................................. งบ..........................................

ประเภท.....................................รายการ/โครงการ..........................................................จำนวน.........................................บาท
ต้ังไว้....................... งบประมาณคงเหลอืกอ่นโอน............................................................

๒) ฯลฯ
๔.๒. โอนเพ่ิมงบประมาณ
แผนงาน.................................................งาน........................................... งบ........................................................

ประเภท.................................... รายการ/โครงการ................................................................... จำนวน................................... บาท
ต้ังไว้............................งบประมาณคงเหลอืกอ่นโอน...........................................................

โอนลดงบประมาณ รวมจำนวน.................บาท แยกเปน็ (ถา้มีหลายรายการ)
๑) แผนงาน........................................ งาน................................................ งบ........................................

ประเภท................................ รายการ/โครงการ............................................................................จำนวน................................บาท
ต้ังไว้........................งบประมาณคงเหลอืกอ่นโอน...........................................................

จึงเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาอนมุตัติามเสนอ

ลงขือ่.........................................................
(....... .หัวหน้าหน่วยงานท่ีฃอ........)

ตำแหนง่...................................................

๑๘?เป็อปฏิบัติงานการโอนและแก้[ขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนปีง



เรียน ปลัดเทศบาล
- เพ่ือ'โปรด'ทราบ/พิจารณาอนุมติ

ลงขือ่...................................................
( ......................................

รองปลดัเทศบาล

เรยีบ นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง
- เพือ่โปรดทราบ/พจิารณาอนมุติ

ลงข่ือ.
(

ปลดัเทศบาล
)

( ) อบุมํติตามท่ีเสนอ
( ) สัง่การเปน็อยา่งอืน่

ลงขือ่............................................................
(.......................... ....................................ป

นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง

๑ ๙คู่ป็อปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนปีง



ตัวอย่างที ่ ๓ (โอบ ข้อ ๒๖)

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ
ท่ี นม........../ . ................. วันที่....................................................
เร่ือง..ฃฉอนมตโอนงนประมาณรุายจ่ๅยประจำ^งุนประมาณพ..ศ,.
เรยีน นายกเทศมนตรตีำบลโนนสงู/ปลดัเทศบาล(ผา่นเจา้หนา้ทีง่บประมาณ)

๑, เร่ืองเดิม
ตามท่ี เทศบาลตำบลโนนสูง ไดต้ราเทศบญัญต้งิบประมาณรายจา่ยประจำปงีบประมาณพ.ศ.........................

และประกาศใช้ตัง้แตวั่นที่.........เดอืน..............พ.ศ................. มีผลบงัคับใชเ้มือวันที่........... เดอืน................. พ.ศ..................น้ัน
๒. ข้อเท็จจริง (ตวัอยา่ง....สามารถเลอืกชี้แจงข้อเทจ็จริงเหตุผลหรือรูปแบบอืน่ๆ ไดต้ามความเหมาะสม)
ตามที ่ สำนกั/กอง................................................ เปน็ผูรั้บผดิชอบโครงการ/กจิกรรม......................................

ตามหนงัสอื/ตามประกาศ......................................... ซ่ึงต้ังไว้ประมาณไว้ใน แผนงาน.............................งาน ................................
ตามเรือ่งเดมิดงักลา่วชา้งดน้ทีป่ระมาณการไวไ้มเ่พยีงพอกบัคา่ใชจ้า่ยทีจ่ะเกดิขึน้ จงึมคีวามจำเปน็ขอโอนงบประมาณเพือ่เปน็ 
คา่ใชจ้า่ย ดังนี้

โอบลด โอนเพ่ิม
รายการ จำนวน

เงิน
รายการ จำนวน

เงิน
แผนงาน........................................................
งาน...............................................................

ประ๓ ท.........................................................
โครงการ/กิจกรรม........................................
•เพือ่จา่ยเปน็คา่ใชจ้า่ย.................................
-เปน็ไปตามระเบยีบหนงัสอืสัง่การ ดังน้ี
๑) ระเบยีบ...................................................
๒) ระเบยีบ...................................................
๓) แผนพฒันา...............................................
๔ )............................ ฯลฯ...............................
(หน่วยงาน/กองงานท่ีฃอโอน)
งบประมาณท่ีต้ังไว้...........................บาท
งบประมาณก่อนโอน........................บาท

ยอดเงิน

แผนงาน........................................................
งาน...............................................................
งบ.................................................................
ประ๓ ท.........................................................
โครงการ/กิจกรรม........................................
-เพือ่จา่ยเปน็คา่ใชจ้า่ย.................................
•เปน็ไปตามระเบยีบหนงัสือส่ังการ ดังน้ี
๑) ระเบยีบ..................................................
๒) ระเบยีบ..................................................
๓) แผนพฒันา..............................................
๔ )...........................ฯลฯ.............................
(หนว่ยงาน/กองงาบท่ีฃอโอน)
งบประมาณท่ีต้ังไว้............................. บาท
งบประมาณก่อนโอน..........................บาท

ยอดเงิน

งบประมาณท่ีขอ(โอนลด).................บาท
งบประมาณคงเหลือหลังโอน............บาท

งบประมาณท่ีฃอ(โอนเพ่ิม).................บาท
งบประมาณคงเหลือหลังโอน...............บาท

คู่ป็อปฏิบัติงานการโอนและแกไชเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนสูง ๒ 0



๓. ข้อกฎหมาย/ระเบียบ
๑. ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถ่ิน พ.ศ.!0(ะ๖๓ 

หมวด ๔ ข้อ ๒๖ “การโอนเงนิงบประมาณรายจา่ยตา่งๆ ใหเ้ปน็อำนาจอนมุตัขิองผูบ้ริหารทอ้งถิน่”
๒. ตาม พ.ร.บ/ระเบยีบ/หนงัสอื..............................................................................
๓ .  ฯลฯ
๔. ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา
ตงัใ?น เทอืใหก้ารเบกิจา่ยงบประมาณ เปน็ไปตามระเบยีบฯ จงึขออนมุตัโิอนงบประมาณประจำป ี

งบประมาณ พ.ศ................... ต่อไป

จึงเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาอนมุตัติามเสนอ

ลงขือ่.........................................................
(........หัวหนา้หนว่ยงานท่ีขอ........ )

ตำแหน่ง ..................................................

เรยีน ปลดัเทศบาล
- เพือ่โปรดทราบ/พจิารณาอนมุตัิ

ลงขือ่....................................................
(................ ........... .............)

รองปลดัเทศบาล

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง
- เพือ่โปรดทราบ/พจิารณาอนมุตัิ

ลงขือ่....................................................
(............................................ )

ปลดัเทศบาล

( ) อนุมัติตามท่ีเสนอ
( ) สัง่การเปน็อยา่งอืน่..............

ลงขือ่............................................................
(....................................................)

นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง

๒®ฏิป็อปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนรุเง



ตวัอย่างที ่ ๔ (ข้อ ๒๗ ตัง้จา่ยเปน็รายการใหม)่

บันทึกข้อความ
ส่วนราขการ ...........................
ท่ี นม............/ . .................. วันท่ี
เรือ่ง..ฃออบุ̂ โอนงน.ประมาญ.รายจา่ย.ย.่ระจำปงีน.ประมาญ. พ,ศ...

เรยีน นายกเทศมนตรตีำบลโนนสงู/ปลดัเทศบาล(ผา่นเจา้หนา้ทีง่บประมาณ)

๑. เรือ่งเดมิ (ตัวอย่าง.■ ■ .ลามารถเลือกช้ีแจงข้อเท็จจรีงเหตุผลหรือรูปแบบอ่ืนๆ ไดต้ามความเหมาะสม)
***ตามระเบยีบ/หนงัสอื.......................................ใหอ้งค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน/เทศบาลตำบลโนนสูง

ดำเนนิการโครงการ/กจิกรรม................................................. งบประมาณ............. บาท น้ัน
***ดว้ยสำนกั/กอง...........................มคีวามประสงคจ์ะดำเนนิการโครงการ/กจิกรรม.....................................

เพือ่.....................................................งบประมาณ.......................บาท ตามระเบยีบ/หนงัสอื.........................................................
ปรากฏในแผนพฒันาท้องถ่ิน (พ.ศ...... ) แผนงาน..................... น้ัน

๒. ขอ้เทจ็จรงิ ตวัอยา่ง....สามารถเลอืกชีแ้จงขอ้เทจ็จรงิเหตผุลหรอืรปูแบบอืน่ๆ ไดต้ามความเหมาะสม)
๒.๑. ด้วย สำนกั/กอง....................................... ไดรั้บมอบหมายเปน็ผูรั้บผดิซอบโครงการ/กจิกรรม.............

งบประมาณ..................... บาท โดยมวีตัถปุระสงค/์เบาีหมาย.................................................มคีา่ใชจ้า่ยในการดำเนนิการตา่งๆ
เป น็ ค า่...................................................................................ซ งึในเทศบญั ญ ตังิบประมาณ รายจา่ย ประจำปงีบประมาณ
พ.ศ........................ .ไมไ่ด้ต้ังงบประมาณเพือ่การนี!้ว้ สานกั/กอง......................... จึงมคีวามจำเปน็ซอโอนงบประมาณเพือ่มาตัง้
จา่ยเปน็รายจา่ยเปน็รายการใหม ่ ตามท่ีกำหนดไว้ข้างด้นต่อไป

๒.๒ ตามท่ี สำนกั/กอง..............................................จะดำเนนิการ....................................................................
มวัีตถุประสงค์..................................................................... เปา๋'หมาย ตามหนงัสอื/ระเบยีบ...........................................................
จาก ก ารส ำรวจค ,าใซ จ้,ายด ง้ก ล ,าว เท ศบ าลตำบ ลโน น ส งู ไม,ไ ด /้ง ง บ ป ร ะ ม า ณ เพ อื ก า ร น ไี ว  ้ ส ำบ กั /ก อ ง
...............................................จงึมคีวามจำเปน็ซอโอนงบประมาณ จำนวน.................... บาท เพ ือ่มาตัง้จา่ยเปน็รายจา่ยเปน็
รายการใหม ่ แผนงาน......................... เพือ่จา่ยเปน็คา่................................... ต่อไป

๒.๓ ตามท.ี......................................................................... แจง้วา่.................................................. ไดจ้ดัสรร
งบประมาณ/ใหด้ำเนนิการ..........................................จำนวน................. บาท และแจง้แนวทางการตัง้งบประมาณ ดังน้ี

๑)...............
๒)....... ฯลฯ...........

รายละเอยีดตามหนงัสอื/ระเบยีบ................................................... ลงวันท่ี.........................................................
๓.ขอ้กฎหมาย/ระเบยีบ
๓.๑. ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณซององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ.๒๕๖๓ 

หมวด ๔ ข้อ ๒๗ “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทนุ โดยการโอนเพิม่ โอนลดท่ีทำให้ ลักษณะ ปรมิาณ คณุภาพ 
เปลีย่น หรอืโอนไปตัง้จา่ยเปน็รายการใหม ่ใหเ้ปน็อำนาจอบมุตัขิองสภาทอ้งถิน่”

๓.๒. ตาม พ.ร.บ/ระเบยีบ/หนงัลอื.............................................................................
๓.๓. ฯลฯ

คู่ป็อปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนสูง ๒๒



๔. ขอ้เลนอเพือ่พจิารณา 'ตวัอยา่ง....สามารถเลอืก....หรอืรปูแบบอืน่ๆ ไดต้ามความเหมาะสม)
ตังน้ัน เพือ่ใหก้ารเบกิจา่ยงบประมาณเปน็ไปตามระเบยีบ จึงขอใหท้า่นนำเสนอตอ่ทีป่ระชมุสภาเทศบาล

ตำบลโนนสูง เพือ่ขออนมุต้ใหโ้อนงบประมาณประจำปงีบประมาณ พ.ศ..............ตงัรายการตอ่ไปนี้
๔ .๑ .โอนงบประมาณไปตัง้จา่ยเปน็รายการใหม่

รายการ/โครงการ...........................................................................จำนวน.................... บาท
—เพือ่จา่ยเปน็คา่ใชจ้า่ยในการดำเนนิโครงการ........................โดยมคีา่ใชจ้า่ยประกอบดว้ย........................
--เพ ือ่จา่ยเปน็คา่จดัซือ้............................จำนวน..................ราคาตอ่หนว่ย............... (คา่ตดิตัง้).................

โดยมคีณุลกัษณะตงันี้
๑)............................................................... ๒).................................................................

—เพือ่จา่ยเปน็คา่กอ่สรา้ง......................................ระบุสถานท่ี ลกัษณะ ปรมิาณงาน.....................................
—เพือ่เปน็ไปตามพ.ร.บ./ระเบยีบ/หนงัสอื......................................................................................................
(ราคาสำนักงบประมาณ)
--การตัง้ราคาและการกำหนดคณุลกัษณะเฉพาะของครภุณัฑใ์หเ้ปน็ไปตามบญัขรีาคามาตรฐานครภุณัฑ ์

สา์นกังบประมาณ ฉบบัเดือน.....................
---สำหรบัการจัดหาครภุณัฑใ์หจ้ดัหาตามบญัแราคามาตรฐานครภุณัฑส์ำนกังบประมาณฉบบับจีจุบนั 

ณ วันท่ีจัดหา
(ราคากระทรวง 1(77)
—การตัง้ราคาตามเกณฑร์าคากลางและคณุลกัษณะพืน้ฐานครภุณัฑค์อมพวิเตอร ์ ฉบบัเดือน.......................

ของกระทรวงดจืทิลัเพือ่เศรษฐกจิและสงัคม
—สำหรบัการจดัหาระบบคอมพวิเตอรใ์หจ้ดัหาตามเกณฑร์าคากลางและคณุลกัษณะพืน้ฐานคอมพวิเตอร์ๆ 

ฉบับบีจจุบัน ณ วันทีจั่ดหา
—เพือ่เปน็ไปตามแผนพฒันาทอ้งถิน่........................................................................หนา้..................................

ลำดบัที่.........
— หนว่ยงานรับผิดชอบ.............................

๔.๒. โอนลดงบประมาณ รวมจำนวน................. บาท แยกเปน็ (ถา้มหีลายรายการ)
๑) แผนงาน................................... งาน....................................งบ...........................ประ๓ ท..............................

รายการ/โครงการ......................................................................................จำนวน............................ บาท ต้ังไว้.............................
งบประมาณคงเหลอืกอ่นโอน..........................................................

๒) แผนงาน................................... งาน....................................งบ...........................ประเภท..............................
รายการ/โครงการ......................................................................................จำนวน............................ บาท ต้ังไว้.............................
งบประมาณคงเหลอืกอ่นโอน..........................................................

๓) ฯลฯ

คู่มีอปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนปีง ๒๓



จึงเรียบมาเพือ่โปรดพจิารณาและเสนอขออนมุตัติอ่สภาเทศบาลตำบลโนนสงูตอ่ไป

ลงซ่ือ.........................................................
( .......หวัหนา้หนว่ยงานทีข่อ.........)

ตำแหน่ง ..................................................

เรยีน ปลดัเทศบาล
- เพือ่โปรดทราบ/พจิารณาอบมุต้

ลงซือ่....................................................
(.......... ...... .......................... )

รองปลดัเทศบาล

เรยีน นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง
- เพ่ือ'โปรด’ทราบ/พจิารณาอนมุตัิ

ลงซ่ือ.
(1

ปลดัเทศบาล
)

( ) อนุมัติตามท่ีเสนอ
( ) สัง่การเปน็อยา่งอืน่

ลงซ่ือ............................................................
(................................................... )

นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง

๒๔ปีป็อปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนปีง



ตัวอย่างที่ ๕ (ข้อ ๒๗ ตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่)

บันทึกข้อความ
สว่นราชการ ..........................................................................................................................................................................
ท่ี .นม.......... / . ..................วนั ท ี.่.............................................................................................................................................
เรือ่ง..ขออนมตัโิอน!บปุระมาณรา.ยจา่ยประจำป!็นประมาณพ,ศ,.......................................................................... .

เรยีน นายกเทศมนตรตีำบลโนนสงู/ปลดัเทศบาล(ผา่นเจา้หนา้ทีง่บประมาณ)

๑. เรือ่งเดมิ :ตัวอย่าง■ ■ ■ ■ สามารถเลือกช้ีแจงข้อเท็จจริงเหตุผลหรือรูปแบบอ่ืน  ๆไดต้ามความเหมาะสม)
***ตามระเบยีบ/หนงัสอื....................................... ใหอ้งค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน/เทศบาลตำบลโนนสูง

ดำเนนิการโครงการ/กจิกรรม..................................................งบประมาณ............ บาท น้ัน
***ดว้ยสำนกั/กอง........................... มคีวามประสงคจ์ะดำเนนิการโครงการ/กจิกรรม.....................................

เพือ่..................................................... งบประมาณ.......................บาท ตามระเบยีบ/หนงัสอื........................................................
ปรากฏในแผนพฒันาทอ้งถ่ิน (พ.ศ..... ) แผนงาน..................... น้ัน

๒. ขอ้เทจ็จรงิ ตวัอยา่ง....สามารถเลอืกชีแ้จงขอ้เทจ็จรงิเหตผุลหรอืรปูแบบอืน่ๆ ไดต้ามความเหมาะสม)
๒.๑. ด้วย สำนกั/กอง.......................................ไดร้บัมอบหมายเปน็ผูร้บัผดิชอบโครงการ/กจิกรรม..............

งบประมาณ......................บาท โดยมวีตัถปุระสงค/์เบาีหมาย................................................มคีา่ใชจ้า่ยในการดำเนนิการตา่งๆ
เป น็ ค า่.................................................................................. ซงึในเทศบญั ญ ตังิบประมาณ รายจา่ย ประจำบงีบประมาณ
พ.ศ........................ .ไมใด้ต้ังงบประมาณเพือ่การนีไ้ว้ สานกั/กอง.........................จงึมคีวามจำเปน็ขอโอนงบประมาณเพือ่มาตัง้
จา่ยเปน็รายจา่ยเปน็รายการใหม ่ ตามท่ีกำหนดไว้ข้างด้นต่อไป

๒.๒ ตามท่ี สำนกั/กอง.............................................. จะดำเนนิการ....................................................................
มวัีตถุประสงค์..................................................................... เบาีหมาย ตามหนงัสอื/ระเบยีบ...........................................................
จากการสำรวจคา่ใชจ้า่ยดงักลา่ว เทศบาลตำบลโนนสูง ไม่ได้ต้ังงบประมาณเพือ่การนื1้ว้ สำนกั/กอง...........................................
จงึมคีวามจำเปน็ขอโอนงบประมาณ จำนวน..................... บาท เพ ือ่มาต ัง้จา่ยเป น็ รายจา่ยเป น็ รายการให ม  ่ แผนงาน
.......................... เพือ่จา่ยเปน็คา่.................................. ต่อไป

๒.๓ ตามท.ี.........................................................................แจง้วา่....................................................ไดจ้ดัสรร
งบประมาณ/ไหด้ำเนนิการ.......................................... จำนวน............... บาท และแจง้แนวทางการตัง้งบประมาณ ดังน้ี

๑)...............
๒)....... ฯลฯ...........

รายละเอยีดตามหนงัสอื/ระเบยีบ...................................................ลงวันท่ี.........................................................
๓ . ขอ้กฎหมาย/ระเบยีบ

๓.๑. ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยวิธีการงบประมาณขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ.๒๕๖๓ 
หมวด ๔ ข้อ ๒๗ “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทนุ โดยการโอนเพ่ิม โอนลดท่ีทำให้ ลกัษณะ ปรมิาณ คณุภาพ 
เปลีย่น หรอืโอนไปตัง้จา่ยเปน็รายการใหม ่ใหเ้ปน็อำนาจอบมุตัขิองสภาหอ้งถิน่”

๓.๒. ตาม พ.ร.บ/ระเบยีบ/หนงัสอื.............................................................................
๓.๓. ฯลฯ

๒๕คู่ป็อปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนรุ!ง



๔. ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา (ตวัอยา่ง....สามารถเลอืก....หรอืรปูแบบอืน่ๆ ไดต้ามความเหมาะสม)
ตังน้ัน เพือ่ใหก้ารเบกิจา่ยงบประมาณเปน็ไปตามระเบยีบ จึงขอใหท้า่นนำเสนอตอ่ทีป่ระชมุสภาเทศบาล

ตำบลโนนสูง เพือ่ขออนมุติัใหโ้อนงบประมาณประจำปงีบประมาณ พ.ศ.............. ตังรายการตอ่ไปนี้
โอนลด โอนตั้งจ่ายรายการใหม่

รายการ จำนวน
เงิน

รายการ จำนวน
เงิน

แผนงาบ........................................................
งาน...............................................................
งบ.................................................................
ประ๓ ท.........................................................
โครงการ/กิจกรรม........................................
•เพือ่จา่ยเปน็คา่ใชจ้า่ย.................................
•เปน็ไปตามระเบยีบหนงัสือส่ังการ ดังน้ี
๑) ระเบยีบ...................................................
๒) ระเบยีบ...................................................
๓) แผนพฒันา.................................................
๔ ).............................ฯลฯ...............................
(หน่วยงาน/กองงานท่ีฃอโอน)
งบประมาณท่ีต้ังไว้...........................บาท
งบประมาณก่อนโอบ........................บาท
งบประมาณท่ีขอ(โอนลด).................บาท
งบประมาณคงเหลือหลังโอน............บาท

ยอดเงิน

แผนงาน........................................................
งาน...............................................................
งบ.................................................................
ประ๓ ท.........................................................
โครงการ/กิจกรรม........................................
•เพือ่จา่ยเปน็คา่ใชจ้า่ย.................................
•เปน็ไปตามระเบยีบหนงัสอืสัง่การ ตังน้ี
๑) ระเบยีบ...................................................
๒) ระเบยีบ..................................................
๓) แผนพฒันา...............................................
๔ )...........................ฯลฯ.............................
(หนว่ยงาน/กองงานท่ีขอโอน)
งบประมาณท่ีต้ังไว้............................. บาท
งบประมาณก่อนโอน..........................บาท
งบประมาณท่ีขอ(โอนเพ่ิม).................บาท
งบประมาณคงเหลือหลังโอน...............บาท

ยอดเงิน

จึงเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณาและเสนอขออนมุตัติอ่สภาเทศบาลตำบลโนนสงูตอ่ไป

ลงซ่ือ.........................................................
(........ หัวหน้าหน่วยงานท่ีฃฐ........)

ตำแหนง่...................................................

เรยีน ปลดัเทศบาล
- เพือ่โปรดทราบ/พจิารณาอนมุติ

ลงซ่ือ....................................................
(............................................ )

รองปลดัเทศบาล

๒ ๖?เปีอปฏิบัติงานการโอนและแตํไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนปีง



เรียน นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง
- เพ่ือโปรดทราบ/พิจารณาอนุมติ

ลงซ่ือ.
(

ปลดัเทศบาล
)

( ) อบุฟ้ติตามท่ีเสนอ
( ) สัง่การเปน็อย่างอืน่

ลงซ่ือ............................................................
(......... ..........................................)

นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง

คู่ป็อปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนสูง ๒ ๗



ตัวอย่างที่ ๖  (โอบ ข้อ ๒๗ งบลงทุน)

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ ............................................................................................
ท่ี นม.......... / . ................. วันที่...................................................................
เรื่อง..ฃออนมุต้โอนงบุประมาณรา.ยจา่ยป!ะจำปงีบประมาณพ,ศ,...............

เรยีน นายกเทศมนตรตีำบลโนนสงู/ปลดัเทศบาล(ผา่นเจา้หนา้ทีง่บประมาณ)

๑. เรือ่งเดมิ
ตามที ่ เทศบาลตำบลโนนสูง ไดต้ัง้งุบประมาณรายจา่ยประจำปงีบุประมาณ พ.ศ.............................................

ของหนว่ยงาน................................... แผนงาน.......................................งาน.......................................งบลงทนุ.............................
ประเภท................................ รายการ/โครงการ..................................................... ต้ังไว้................... น้ัน

๒. ขอ้เทจ็จรงิ
(ตวัอยา่ง....สามารถเลอืกชีแ้จงขอ้เทจ็จรงิเหตผุลหรอืรปูแบบอืน่ๆ ไดต้ามความเหมาะสม)
***ดว้ย....................................................................................มคีวามจำเปน็ขอโอนงบประมาณ.......................

บาท เพือ่จา่ยเปน็คา่............................................................. ตามหนงัสอื/ตามประกาศ..................................................................
แตเ่นือ่งจากงบประมาณทีต่ัง้ไวใ้นรายการ/โครงการ....................................................... มงีบประมาณคงเหลอื............................
ไมเ่พยีงพอสำหรบัคา่ใชจ้า่ย....................................................................ซึง่ประมาณการไว้............................................................
สานกั/กอง..............................จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดงักลา่วขา้งดน้ตอ่ไป

***ตามท่ี สำนกั/กอง............................................ไดร้บัมอบหมายใหด้ำเนนิการ...............................................
ตามหนงัสอื/ตามประกาศ........................................................แตเ่นอืงจาก........................................ มงีบประมาณคงเหลอื
....................... ไมเ่พยีงพอสำหรบัคา่ใชจ้า่ย..................................ซึง่ประมาณการไว้.......................................................................
สำนกั/กอง......................................................... จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดงักล่าวขา้งดน้ตอ่ไป

***ดว้ยสำนกั/กอง..................................................... ไดต้ัง้งบประมาณเปน็คา่..................................................
จำนวน...................บาท แตไ่มเ่พยีงพอสำหรับจา่ย เนือ่งจาก............................................ มงีบประมาณคงเหลอื.........................
ไมเ่พยีงพอสำหรบัคา่ใชจ้า่ย................................................................ ซึง่ประมาณการไว้................................................................
สำนกั/กอง..............................................................จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดงักลา่วขา้งดน้ตอ่ไป

***ตามท่ี สำนกั/กอง.............................................. เปน็ผูรั้บผดิขอบโครงการ/กจิกรรม.....................................
ตามหนงัสอื/ตามประกาศ....................................................................ซ่ึงต้ังไว้ประมาณไว้ใน แผนงาน..........................................
งาน.......................................................................ตามเรือ่งเดมิดงักลา่วขา้งดน้ทปีระมาณการไวไ้ม,เพยีงพอกบัคา่ใชจ้า่ยทีจ่ะ
เกิดข้ึน จึงมคีวามจำเปน็ขอโอนงบประมาณเพือ่เปน็คา่ใชจ้า่ย ดังนี้

๑)..............................................................................................................

๒)....................................................................................
รวมเปน็เงิน.......................................... เพือ่มาเปน็คา่ใชจ่้ายดงักลา่วขา้งตน้ตอ่ไป

คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนปีง ๒๘



*** ....ฯลฯ....
๓.ข้อกฎหมาย/ระเบียบ
๓ .๑ .  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้ว?ภิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๖๓ หมวด ๔ 

ข้อ ๒๗ “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพ่ิมโอนลด ท่ีทำให้ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน
หรือโอนไปต้ังจ่ายเปน็รายการใหม่ ใหเ้ปน็อำนาจอนมุตขิองสภาทอ้งถ่ิน

๓.๒. ตาม พ.ร.บ/ระเบยีบ/หนงัสอื..............................................................................
๓ . ๓ .  ฯลฯ
๔. ข้อเลนอเพ่ือพิจารณา
ดังน้ัน เพือ่ใหก้ารเบกิจา่ยงบประมาณเปน็ไปตามระเบยีบ จึงขอใหท้า่นนำเสนอต่อทีป่ระชมุสภาเทศบาล

ตำบลโนนสูง เพือ่ขออบมุ้ติใหโ้อนงบประมาณประจำปงีบประมาณ พ.ศ..............ดงัรายการตอ่ไปนี้
๔.๑ โอนเพ่ิมงบประมาณ
แผนงาน...............................................

ประเภท.............................................รายการ/โครงการ
ต้ังไว้....................... งบประมาณคงเหลอืกอ่นโอน...........

๔.๒ โอนลดงบประมาณ
๔.๒.๑) แผนงาน................................. .

ประเภท................................ รายการ/โครงการ............. .
งบประมาณคงเหลอืกอ่นโอน...........................................

๔.๒.๒) ฯลฯ

จึงเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณาและเสนอขออบมุต่ติอ่สภาเทศบาลตำบลโนนสงูตอ่ไป

.จำนวน.......................... บาท

งาน.......................................... งบ..............
........จำนวน...............................บาท ต้ังไว้..

ลงขือ่.........................................................
(........หัวหน้าหน่วยงานท่ีขอ....... )

ตำแหนง่..................................................

เรยีน ปลดัเทศบาล
- เพือ่โปรดทราบ/พจิารณาอนมุติ

ลงขือ่.....................................
(..............

รองปลดัเทศบาล
.)

๒ ๙สู่ปีอปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนสูง



เรียน นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง
- เพ่ือโปรดทราบ/พิจารณาอนุมติ

ลงซ่ือ.
( .

ปลดัเทศบาล
)

( ) อนุมติตามท่ีเสนอ
( ) สัง่การเปน็อยา่งอืน่

ลงซ่ือ...................................................

(.. 11. . . . . . . . . . . . .

นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง
)

คู่ป็อปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนปีง ๓ 0



ตัวอย่างที่ ๗ (โอน ข้อ ๒๗ งบลงทุบ)

บันทึกข้อความ
สว่นราชการ ..........................................................................................................................................................................
ท่ี นม.......... / . .................. วนั ท ี.่............................................................................................................................................
เรือ่ง.. ขออนมต้โอนงนประมาณรายวๅัย!)!ะจำปงีนประมาญ พ..ศ,.....................................................................................

เรยีน นายกเทศมนตรตีำบลโนนสงู/ปลดัเทศบาล(ผา่นเจา้หนา้ทีง่บประมาณ)

๑. เรือ่งเดมิ
ตามที ่ เทศบาลตำบลโนนสูง ไดต้ัง้งบประมาณรายจา่ยประจำปงีบประมาณ พ.ศ.............................................

ของหนว่ยงาน................................... แผนงาน.......................................งาน.......................................งบลงทนุ..............................
ประเภท................................ รายการ/โครงการ..................................................... ต้ังไว้................... น้ัน

๒. ขอ้เทจ็จรงิ
(ตวัอยา่ง....สามารถเลอืกชีแ้จงขอ้เทจ็จรงิเหตผุลหรอืรปูแบบอืน่ๆ ไดต้ามความเหมาะสม)
***ดว้ย....................................................................................มคีวามจำเปน็ขอโอนงบประมาณ.......................

บาท เพือ่จา่ยเปน็คา่.............................................................ตามหนงัสอื/ตามประกาศ...................................................................
แตเ่นือ่งจากงบประมาณทีต่ัง้ไวในรายการ/โครงการ...........................................................มงีบประมาณคงเหลอื.........................
ไมเ่พยีงพอสำหรบัคา่ใชจ้า่ย....................................................................ซึง่ประมาณการไว้.............................................................
สานกั/กอง.............................. จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดงักลา่วขา้งดน้ตอ่ไป

***ต'ามท่ี สำนกั/กอง............................................ .ไดรั้บมอบหมายใหด้ำเนนิการ...............................................
ตามหนงัสอื/ตามประกาศ.........................................................แตเ่นอืงจาก....................................... มงีบประมาณคงเหลอื
.........................ไมเ่พยีงพอสำหรบัคา่ใชจ้า่ย.............................. ซึง่ประมาณการไว้........................................................................
สำนกั/กอง.........................................................จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดงักลา่วขา้งตน้ตอ่ไป

***ดว้ยสำนกั/กอง.......................................................ไดต้ัง้งบประมาณเปน็คา่.................................................
จำนวน...................บาท แต่ไม,เพยีงพอสำหรบัจา่ย เนือ่งจาก.............................................มงีบประมาณคงเหลอื.........................
ไมเ่พยีงพอสำหรบัคา่ใชจ้า่ย................................................................ ซึง่ประมาณการไว้................................................................
สำนกั/กอง.............................................................. จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดงักลา่วขา้งตน้ตอ่ไป

***ต'ามท่ี สำนกั/กอง.............................................. เปน็ผูรั้บผดิขอบโครงการ/กจิกรรม.....................................
ตามหนงัสอื/ตามประกาศ................................................................... ซ่ึงต้ังไว้ประมาณไวใน แผนงาบ...........................................
งาน...................................................................... ตามเรือ่งเดมิดงักลา่วขา้งตน้ทปีระมาณการไวไ้มเ่พยีงพอกบัคา่ใชจ้า่ยทีจ่ะ
เกิดข้ึน จึงมคีวามจำเปน็ขอโอนงบประมาณเพือ่เปน็คา่ใชจ้า่ย ดังนี้

๑).................................................................................................................
๒ ) ........................................................................................................................................................................

รวมเปน็เงิน........................................... เพือ่มาเปน็คา่ใชจ่้ายดงักลา่วขา้งตน้ตอ่ไป

คู่ปีอปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนสูง



*** ....ฯลฯ....
๓.ข้อกฎหมาย/ระเบียบ
๓.๑. ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยวธิกีารงบประมาณขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 
๒ ๔ ๖ ๓

หมวด ๔ ข้อ ๒๗ “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอบเพ่ิมโอนลด ที่ทาให้ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพ 
เปล่ียน หรือโอบไปต้ังจ่ายเปน็รายการใหม่ ใหเ้ปน็อำนาจอนมุตขิองสภาทอ้งถ่ิน

๓.๒. ตาม พ.ร.บ/ระเบยีบ/หนงัสอื..............................................................................
๓.๓. ฯลฯ
๔. ข้อเลนอเพ่ือพิจารณา
ดังน้ัน เพือ่ใหก้ารเบกิจา่ยงบประมาณเปน็ไปตามระเบยีบ จึงขอใหท้า่นนำเสนอต่อทีป่ระขมุสภาเทศบาล

ตำบลโนนสูง เพือ่ขออบมุ้ติใหโ้อนงบประมาณประจำปงีบประมาณ พ.ศ.............. ดงัรายการตอ่ไปนี้
โอนลด โอนตั้งจ่ายรายการใหม่

รายการ จำนวน
เงิน

รายการ จำบวบ 
เงิน

แผนงาน........................................................
งาน...............................................................
งบ.................................................................
ประ๓ ท.........................................................
โครงการ/กิจกรรม.........................................
•เพือ่จา่ยเปน็คา่ใชจ้า่ย.................................
•เปน็ไปตามระเบยีบหนงัสือส่ังการ ดังน้ี
๑) ระเบยีบ...................................................
๒) ระเบยีบ......................................................
๓) แผนพฒันา.................................................
๔ )............................ ฯลฯ...............................
(หนว่ยงาน/กองงาบท่ีขอโอน)
งบประมาณท่ีต้ังไว.้..........................บาท
งบประมาณก่อนโอน........................บาท
งบประมาณท่ีฃอ(โอนลด).................บาท
งบประมาณคงเหลือหลังโอน............บาท

ยอดเงิน

แผนงาน........................................................
งาน...............................................................
งบ.................................................................
ประ๓ ท.........................................................
โครงการ/กิจกรรม.........................................
•เพือ่จา่ยเปน็คา่ใชจ้า่ย.................................
•เปน็ไปตามระเบยีบหนงัสือส่ังการ ดังน้ี
๑) ระเบยีบ..................................................
๒) ระเบยีบ..................................................
๓) แผนพฒันา...............................................
๔ )...........................ฯลฯ.............................
(หนว่ยงาน/กองงานท่ีขอโอน)
งบประมาณท่ีต้ังไว.้............................ บาท
งบประมาณก่อนโอน..........................บาท
งบประมาณท่ีฃอ(โอนเพ่ิม).................บาท
งบประมาณคงเหลือหลังโอน...............บาท

ยอดเงิน

จึงเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณาและเสนอขออบมุต้ติอ่สภาเทศบาลตำบลโนนสงูตอ่ไป

ลงซ่ือ.........................................................
(....... .หัวหน้าหน่วยงานท่ีฃอ.........)

ตำแหน่ง ...................................................

คู่ป็อปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนปีง ๓๒



เรียน ปลัดเทศบาล
- เพ่ือโปรดทราบ/พิจารณาอบุม้ติ

ลงซ่ือ.....................................
(.............

รองปลดัเทศบาล
.)

เรยีบ นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง
- เพือ่โปรดทราบ/พจิารณาอนมุติ

ลงซ่ือ.
(

ปลดัเทศบาล
.)

( ) อนุมติตามท่ีเสนอ
( ) สัง่การเปน็อยา่งอืน่

ลงซ่ือ............................................................
(....................... )

นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง

คู่ป็อปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนสูง ต)ต)



ตัวอย่างที่ ๘ (โอน ข้อ ๒๗ งบลง’ทุบ)

ส่วนราชการ
บันทึกข้อความ

ท่ี .นม.......... / . ...................วันท่ี ........................................................................................................................................... .
เรือ่ง.. ขอเอนมัติโอน'งุบประมาณรา!ย.1(ทยประ.จำปี.งบ.'ประมาณ.พ.ศ,.................................................................................. ,

เรยีน นายกเทศมนตรตีำบลโนนสงู/ปลดัเทศบาล(ผา่นเจา้หนา้ทีง่บ’ชระมาพ)

๑. เรือ่งเดมิ
ตามที ่ เทศบาลตำบลโนนสูง ไดต้ัง้งบประมาณรายจา่ยประจำปงีบประมาณ พ.ศ.............................................

ของหนว่ยงาน.......................................แต่ไมเ่พยีงพอสำหรับคา่ใช้จ่ายในแผนงาน ดงันี้
๑.๑ แผนงาน......................................................................... งาน....................................................................

งบลงทุน ประเภท................................ รายการ/โครงการ............................................................................... ต้ังไว้...................
๑.๒ แผนงาน........................................................................ งาน.....................................................................

งบลงทุน ประเภท................................ รายการ/โครงการ..........................................................ต้ังไว้...................
๑.๓ ฯลฯ
๒. ขอ้เทจ็จรงิ ตวัอยา่ง....สามารถเลอืกขีแ้จงขอ้เทจ็จรงิเหตผุลหรอืรปูแบบอืน่ๆ ไดต้ามความเหมาะสม)
๒.๑. ดว้ย.......................................................................มคีวามจำเปน็ขอโอนงบประมาณ........................บาท

เพือ่จา่ยเปน็คา่................................................................. ตามหนงัสอื/ตามประกาศ.......................................................................
แตเ่นือ่งจากงบประมาณทีต่ัง้ไวใ้นรายการ/โครงการ......................................................................................................................
มงีบประมาณคงเหลอื......................................... .ไมเ่พยีงพอสำหรับคา่ใชจ้า่ย...............................................................................
ซึง่ประมาณการไว้....................................สำนกั/กอง................................................จึงขอโอนงบประมาณสำหรบัรายจ่าย
ดังกล่าวช้างด้นต่อไป

๒.๒. ตามท่ี สำนกั/กอง.......................................... .ไดรั้บมอบหมายใหด้ำเนนิการ...........................................
ตามหนงัสอื/ตามประกาศ...........................................................................แตเ่นือ่งจาก................................................................
มงีบประมาณคงเหลอื..............................ไมเ่พยีงพอสำหรับคา่ใชจ้า่ย...........................................................................................
ซึง่ประมาณการไว้....................................สำนกั/กอง............................................... จึงขอโอนงบประมาณสำหรบัรายจ่าย
ดังกล่าวช้างด้นต่อไป

๒.๓ .  ดว้ยสำนกั/กอง..................................................... ไดต้ัง้งบประมาณเปน็คา่...............................................
จำนวน................. บาท แตไ่มเ่พยีงพอสำหรับจา่ย เนือ่งจาก..........................................มงีบประมาณคงเหลอื.............................
ไมเ่พยีงพอสำหรบัคา่ใชจ้า่ย..................................ซึง่ประมาณการไว้...............................สำนกั/กอง.............................................
จงึขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดงักลา่วชา้งตน้ตอ่ไป

๒.๓ ตามท่ี สำนกั/กอง................................................ เปน็ผูรั้บผดิชอบโครงการ/กจิกรรม...............................
ตามหนงัสอื/ตามประกาศ..........................ซ่ึงต้ังไว้ประมาณไว้ใน แผนงาน................................................ งาน ...........................

คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนปีง ส)๔



ตามเรือ่งเดมิดงักลา่วขา้งตน้ทีป่ระมาณการไวไ้มเ่พยีงพอกบัคา่ใชจ้า่ยทีจ่ะเกดิขึน้ จีงมคีวามจำเปน็ขอโอนงบประมาณ 
เพือ่เปน็คา่ใชจ้า่ย ดงันี้

๑).................................................................
๒ )..........................................................................................................................

รวมเปน็เงิน..........................................เพือ่มาเปน็คา่ใชจ้า่ยดงักลา่วชา้งตน้ตอ่ไป
๒ .๔ ฯลฯ 
๓.ข้อกฎหมาย/ระเบียบ
๑. ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยวิธีการงบประมาณขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ.๒(ะ๖๓ 

หมวด ๔ ข้อ ๒๗ “การโอบเงินงบประมาณรายจ่ายใบงบลงทุน โดยการโอนเพ่ิม โอบลดที่ทำให้ ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพ 
เปล่ียน หรือโอนไปต้ังจ่ายเปน็รายการใหม่ ใหเ้ปน็อำนาจอนมุด้ขิองสภาทอ้งถิน่”

๒. ตาม พ.ร.บ/ระเบยีบ/หนงัสอื.............................................................................
๓ .  ฯลฯ
๔. ข้อเลนอเพ่ีอพิจารณา
ดังน้ัน เพือ่ใหก้ารเบกิจา่ยงบประมาณเปน็ไปตามระเบยีบ จึงขอใหท้า่นนำเสนอต่อทีป่ระชมุสภาเทศบาล

ตำบลโนนสูง เพือ่ขออนมัุติใหโ้อนงบประมาณประจาปงีบประมาณ พ.ศ...............ดงัรายการตอ่ไปนี้
๔.๑ .  โอนเพ่ิมงบประมาณ
แผนงาน...................................................งาน........................................................งบ....................................

ประเภท............................รายการ/โครงการ........................................... จำนวน............................. บาท ต้ังไว้.......................
งบประมาณคงเหลอืกอ่นโอน..........................................................

โอนลดงบประมาณ รวมจำนวน................. บาท แยกเปน็ (ถา้มหีลายรายการ)
๑) แผนงาน..............................................งาน....................................................... งบ....................................

ประเภท............................รายการ/โครงการ............................................. จำนวน................................บาท ต้ังไว้...................
งบประมาณคงเหลอืกอ่นโอน..........................................................

๒) ฯลฯ
๔.๒. โอนเพ่ิมงบประมาณ
แผนงาน....................................................งาน...

ประเภท............................ รายการ/โครงการ.................................
งบประมาณคงเหลอืกอ่นโอน.........................................................

โอนลดงบประมาณ รวมจำนวน.........
๑) แผนงาน............................................... งาน.

ประเภท............................ รายการ/โครงการ.................................
งบประมาณคงเหลอืกอ่นโอน..........................................................

........................................... งบ.................

....จำนวน............................. บาท ต้ังไว้.

.บาท แยกเปน็ (ถา้มหีลายรายการ)
............................................. งบ..............
....จำนวน..............................บาท ต้ังไว้..

๓๕คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนปีง



จึงเรียนมาเพ่ือ'โปรด'พิจารณาและเสนอ1ขออนุมัติต่อสภาเทศบาลตำบล'โบ'นสูงต่อ'โป

ลงซ่ือ.........................................................
(....... หัวหน้าหน่วยนานท่ีฃอ........ )

ตำแหนง่...................................................

เรยีน ปลดัเทศบาล
- เพือ่โปรดทราบ/พจิารณาอบมุต้ิ

ลงซ่ือ....................................................
(.................... )

รองปลดัเทศบาล

เรยีน นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง
- เพือ่โปรดทราบ/พจิารณาอนมุติ

ลงซ่ือ.
โ

ปลดัเทศบาล
)

( ) อบุม้ตตามท่ีเสนอ
( ) สัง่การเปนีอย่างอ่ืน,

ลงซ่ือ....................................................
( ..............................................

นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง
)

คูมอปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนปีง
๓ ๖



ตัวอย่างที่ ๙  (โอน ข้อ ๒๗ งบลงทุน)

บันทึกข้อความ
สว่นราชการ
ท่ี นม.......... / . ..... ............. วนั ท ี.่....................................................................
เรือ่ง..ขออนมตัโิฝน็งนประมาณรายวาัยประจำปงีบประมาณ พ,ศ................

เรยีน นายกเทศมนตรตีำบลโนนสงู/ปลดัเทศบาล(ผา่นเจา้หนา้ทีง่บประมาณ)

๑. เรือ่งเดมิ
ตามท่ี เทศบาลตำบลโนนสูง ไดต้ัง้งบประมาณรายจา่ยประจำปงีบประมาณ พ.ศ.........................................

ของหนว่ยงาน.......................................แต่ไมเ่พยีงพอสำหรับคา่ใชจ่้ายในแผนงาบ ดังนี้
๑.๑ แผนงาน................................................................................. งาน............................................................

งบลงทุน ประเภท.................................รายการ/โครงการ.................................................................................ต้ังไว้..................
๑.๒ แผนงาบ................................................................................. งาน............................................................

งบลงทุน ประเภท.................................รายการ/โครงการ.................................................................................ต้ังไว้..................
๑.๓ ฯลฯ
๒. ขอ้เทจ็จรงิ ตวัอยา่ง....สามารถเลอืกชีแ้จงขอ้เทจ็จรงิเหตผุลหรอืรปูแบบอืน่ๆ ไดต้ามความเหมาะสม)
๒.๑. ดว้ย....................................................................... มคีวามจำเปน็ขอโอนงบประมาณ........................ บาท

เพือ่จา่ยเปน็คา่.....................................................................ตามหนงัสอื/ตามประกาศ...................................................................
แตเ่นือ่งจากงบประมาณทีต่ัง้ไวใ้นรายการ/โครงการ......................................................................................................................
มงีบประมาณคงเหลอื......................................... .ไมเ่พยีงพอสำหรับคา่ใชจ้า่ย..............................................................................
ซีง่ประมาณการไว้....................................สำนกั/กอง................................................จึงขอโอนงบประมาณสำหรบัรายจ่าย
ดังกล่าวช้างตันต่อไป

๒.๒. ตามท่ี สำนกั/กอง.......................................... .ไดรั้บมอบหมายใหด้ำเนนิการ............................................
ตามหนงัสอื/ตามประกาศ.............................................................................แตเ่นือ่งจาก..............................................................
มงีบประมาณคงเหลอื..............................ไมเ่พยีงพอสำหรับคา่ใชจ้า่ย..........................................................................................
ซึง่ประมาณการไว้....................................สำนกั/กอง................................................จึงขอโอนงบประมาณสำหรบัรายจ่าย
ดังกล่าวข้างด้นต่อไป

๒.๓. ดว้ยสำนกั/กอง.................................................... ไดต้ัง้งบประมาณเปน็คา่................................................
จำนวน..................บาท แตไ่มเ่พยีงพอสำหรับจา่ย เนือ่งจาก..........................................มงีบประมาณคงเหลอื............................
ไมเ่พยีงพอสำหรบัคา่ใชจ้า่ย.................................ซึง่ประมาณการไว้................................สำนกั/กอง.............................................
จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดงักลา่วชา้งตน้ตอ่ไป

๒.๑ ตามท่ี สำนกั/กอง................................................เปน็ผูรั้บผดิชอบโครงการ/กจิกรรม................................
ตามหนงัสอื/ตามประกาศ.........................ซ่ึงต้ังไว้ประมาณไว้ใน แผนงาน.................................................งาน ...........................

คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนรุเง ๓๗



ตามเรือ่งเดมิดงักลา่วขา้งตน้ทีป่ระมาณการไวไ้มเ่พยีงพอกบัคา่ใชจ้า่ยทีจ่ะเกดิขึน้ จึงมคีวามจำเปน็ขอโอนงบประมาณ 
เพือ่เปน็คา่ใชจ้า่ย ดังนี้

๑).................................................................
๒ )..........................................................................................................................

รวมเปน็เงิน..........................................เพือ่มาเปน็คา่ใชจ้า่ยดงักลา่วชา้งตน้ตอ่ไป
๒.๒ ฯลฯ 
๓.ข้อกฎหมาย/ระเบียบ
๑. ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถ่ิน พ.ศ.๒๕ ๖๓ 

หมวด ๔ ข้อ ๒๗ “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพ่ิม โอนลดท่ีทำให้ ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพ 
เปล่ียน หรือโอนไปต้ังจ่ายเปน็รายการใหม่ ใหเ้ปน็อำนาจอนนุตัขิองสภาทอ้งถิน่”

๒. ตาม พ.ร.บ/ระเบยีบ/หนงัสอื.............................................................................
๓ .  ฯลฯ
๔. ข้อเลนอเพ่ือพิจารณา
ดังน้ัน เพือ่ใหก้ารเบกิจา่ยงบประมาณเปน็ไปตามระเบยีบ จึงขอใหท้า่นนำเสนอต่อทีป่ระชมุสภาเทศบาล

ตำบลโนนสูง เพือ่ขออบนุติัใหโ้อนงบประมาณประจำปงีบประมาณ พ.ศ..............ดงัรายการตอ่ไปนี้
โอนลด โอนตั้งจ่ายรายการใหม่

รายการ จำนวน
เงิน

รายการ จำนวน
เงิน

แผนงาน........................................................
งาน...............................................................
งบ.................................................................
ประ๓ ท........................................................
โครงการ/กิจกรรม.........................................
-เพือ่จา่ยเปน็คา่ใชจ้า่ย.................................
■ เป็นไปตามระเบียบหนังสือส่ังการ ดังน้ี
๑) ระเบยีบ...................................................
๒) ระเบยีบ......................................................
๓) แผนพฒันา.................................................
๔ )............................ ฯลฯ...............................
(หนว่ยงาน/กองงานท่ีฃอโอน)
งบประมาณท่ีต้ังไว.้..........................บาท
งบประมาณก่อนโอน........................บาท
งบประมาณท่ีฃอ(โอบลด).................บาท
งบประมาณคงเหลือหลังโอน............บาท

ยอดเงนิ

แผนงาน........................................................
งาน...............................................................
งบ.................................................................
ประ๓ ท........................................................
โครงการ/กิจกรรม........................................
■ เพือ่จ่ายเป็นค่าใช้จ่าย.................................
■ เป็นไปตามระเบียบหนังสือส่ังการ ดังน้ี
๑) ระเบยีบ..................................................
๒) ระเบยีบ..................................................
๓) แผนพฒันา..............................................
๔ )...........................ฯลฯ.............................
(หนว่ยงาน/กองงานท่ีขอโอน)
งบประมาณท่ีต้ังไว.้............................ บาท
งบประมาณก่อนโอบ..........................บาท
งบประมาณท่ีฃอ(โอบเพ่ิม).................บาท
งบประมาณคงเหลือหลังโอน...............บาท

ยอดเงิน

ปีป็อปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนปีง



จึงเรียนมาเพ่ือ'โปรดพิจารผาและเสนอ'ขออนุมัติต่อสภาเทศบาลตำบล'โนนสูงต่0โป

ลงซ่ือ.........................................................
(.........หัวหน้าหน่วยงานท่ีขอ........)

ตำแหน่ง ...................................................

เรยีบ ปลดัเทศบาล
- เพือ่โปรดทราบ/พจิารณาอนมุตัิ

ลงซ่ือ....................................................
(.......................................  - . )

รองปลดัเทศบาล

เรยีน นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง
- เพือ่โปรดทราบ/พจิารณาอนมุตัิ

ลงซ่ือ.
(1

ปลดัเทศบาล
1 )

( ) อนุมัติตามท่ีเสนอ
( ) สัง่การเปน็อยา่งอืน่

ลงซ่ือ............................................................
( ..................................................................................... ......... ..................1. . . . . . . )

นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง

คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนสูง ๓ ๙







๔. ข้อเลนอเพ่ือพิจารณา
ดังน้ัน เพือ่ใหก้ารเบกิจา่ยงบประมาณเปน็ไปตามระเบยีบฯ จงึขออนุเว้ติแก้เขเปลีย่นแปลงคำชีแ้จง

งบประมาณรายจา่ยประจำปงีบประมาณ พ.ศ...................ดงัรายการตอ่ไปนี้
๔.© ขออนมุตแิกไ้ขเปลีย่นแปลงคำซีแ้จงงบประมาณ แผนงาน.........................................................

งาน.....................................................งบ...............................................ประเภท..............................................................
รายการ/โครงการ...............................................................................................................1;,..............ต้ังไว้........................

รายละเอียดคๆชี้แจงงบประมาณเดิม

รายละเอียดคาชี้แจงงบประมาณที่ขอแก้เข

จึงเรียนมาเพือ่'โปรด'พจิารณาอนมัุติ

ลงขือ่.........................................................
( ...... หวุ้หนา้หนว่ยงานทีข่อ....... )

ตำแหน่ง ...................................................

เรยีน ปลดัเทศบาล
- เพือ่โปรดทราบ/พจิารณาอนเุว้ติ

ลงขือ่...................................................
(...... .... ..... ....)

รองปลดัเทศบาล

เรยีบ นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง
- เพือ่โปรดทราบ/พจิารณาอนมุติ

ลงข่ือ.
(.

ปลดัเทศบาล
)

๔๒คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนปีง



( ) อนุมตตามท่ีเสนอ
( ) สัง่การเปน็อย่างอืน่

ลงซ่ือ............................................................
(............ 11111)

นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง

๔๓คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแก้[ขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนปีง



ตัวอย่างที่ ๒ (แก้ไข ข้อ ๒๘)

บันทึกข้อความ
สว่นราชการ
ท่ี นม.......... /.................... วนั ท ี.่..................................................................................................................................
เรือ่ง..'ข00นุนัติ.แก้ไขเปล่ียนแ'ปลงงบประมาณรายเจ่า.ย.ป,5.?:จำ.ปงีนฺ.ประมาณพ,ศ,......................................................

เรยีบ นายกเทศมนตรตีำบลโนนสงู/ปลดัเทศบาล(ผา่นเจา้หนา้ทีง่บประมาณ)

๑. เรือ่งเดมิ
ตามทีเ่ทศบาลตำบลโนนสูง ไดต้ัง้งบประมาณรายจา่ยประจำปงีบประมาณ พ.ศ............................

ของหนว่ยงาน...................................... สำหรับคา่ใซจ่้ายในแผนงาน ด้งนี้
๑.๑ แผนงาน................................................. งาน....................................... งบ..................................

ประเภท................................รายการ/โครงการ................................................................................................... ต้ังไว้.
๑.๒ แผนงาน.................................................งาน........................................ งบ..................................

ประเภท................................ รายการ/โครงการ................................................................................................... ต้ังไว้..
๑.๓ ฯลฯ
๒. ข้อเท็จจริง (ตัวอย่าง-.สามารถเสือกข้ีแจงข้อเท็จจ่เงเ'หตุผลเฬือรูปแบบอ่ืน ไๆด้ตามความเทเมาะสม)
๒.๑ ตามท่ี สำนกั/กอง..............................ไดร้บัมอบหมายใหด้ำเนนิการ.........................................................

ตามหนงัสอื/ตามประกาศ...........................................................................................สำนกั/ กอง................................................
จงึมคีวามจำเปน็ตอ้งแกไ้ขเปลีย่นแปลงคำซีแ้จงงบประมาณโครงการ/กจิกรรม/รายการ...........................................................
เพือ่เปน็คา่ใชจ้า่ย...........................ด้งกล่าวช้างด้นต่อไป

๒.๒ ดว้ยสำนกั/กอง....................................................แตเ่นือ่งจาก....................................................................
ทำใหร้ายละเอยีดคำซีแ้จงงบประมาณไมถ่กูตอ้ง/มคีวามคลาดเคลือ่น..........................................................................................
เพือ่...................................................................................................... สำนกั/กอง....................................... จึงมคีวามจำเปน็ตอ้ง
แกไ้ขเปลีย่นแปลงคำซีแ้จงงบประมาณ รายละเอยีดตามหนงัสอื/ระเปยีบ/ประกาศ...................................................................

๒.๓ ดว้ยสำนกั/กอง..................................... จะดำเนนิโครงการ/กจิกรรม.......................................................
แตส่ำนกั/กอง...........................มคีวามประสงคจ์ะของแกไ้ขเปลีย่นแปลงคำขีแ้จงงบประมาณ เนือ่งจาก...................................

๑)..............................................................................................................
๒)...............................................................................................................
๒.๔ ....ฯลฯ....
๓.ข้อกฎหมาย/ระเบียบ
๑. ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยวิธีการงบประมาณขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ.๒๕๖๓ 

หมวด ๔ ข้อ ๒๘ “การแกไ้ขเปลีย่นแปลงคำขีแ้จงประมาณการรายรบัหรอืงบประมาณรายจา่ยใหเ้ปน็อำนาจอนมุตีขิอง 
ผู้บริหารทอ้งถิน่”

๔๔คู่ป็อปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนปีง



๒. ตาม พ.ร.'บ/ระเบยีบ/หนงัสอื
๓ .  ฯลฯ
๔. ขอ้เลนอเพือ่พจิารณา
ดังน้ัน เพือ่ใหก้ารเบกิจา่ยงบประมาณเปน็ไปตามระเบยีบฯ จึง'ขออนมุ้ติแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจง 

งบประมาณรายจา่ยประจำปงีบประมาณ พ.ศ................... ดงัรายการตอ่ไปนี้

งบ...........
๔.๑ ฃออนนติัแกไ้ขเปล่ียนแปลงคำข้ีแจงงบประมาณ แผนงาน................

..................ประเภท...........................................รายการ/โครงการ..........................
รายละเอียดคำช ีแ้จงงบประมาณเดิม

.................งาน...............................

..........................ต้ังไว้.....................

รายละเอียดคํๆช้ีแจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข

งบ...........
๔.๒ ขออนมต้แิกไ้ขเปลีย่นแปลงคำขีแ้จงงบประมาณ แผนงาน.................

................... ประ๓ ท........................................... รายการ/โครงการ........................
รายละเอียดคำขี้แจงงบประมาณเดิม

.................งาน..............................
.....................ต้ังไว้..........................

รายละเอียดคํๆช้ีแจงงบประมาณที่ขอแก้ไข

งบ...........
๔.๓ ขออนมตแิกไ้ขเปลีย่นแปลงคำขีแ้จงงบประมาณ แผนงาน................

.................... ประเภท..........................................รายการ/โครงการ........................
รายละเอียดคำชีแ้จงงบประมาณเดิม

....................งาน...........................
....................ต้ังไว้.........................

รายละเอยีดคำชีแ้จงงบประมาณทีข่อแก้เข

จึงเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาอบมุต้ิ

ลงชือ่.........................................................
(........หา้.หนา้หนา่ยงานท่ีขอ.........)

ตำแหน่ง ..................................................

๔๕คู่ฝ็อปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนแง



เรียน ปลัดเทศบาล
- เพ่ือโปรดทราบ/พิจารณาอบุม้ติ

ลงซ่ือ....................................................
(..............

รองปลดัเทศบาล

เรยีน นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง
- เพือ่โปรดทราบ/พจิารณาอนมุติ

ลงซ่ือ....................................................
(.... ............... )

ปลดัเทศบาล

( ) อบุฟ้ติตามท่ีเสนอ
( ) สัง่การเปน็อยา่งอืน่

ลงซ่ือ....................................................
(....................

นายกเทศมนตรีตำบลโบบสูง
)

๔ ๖ปีป็อปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนปีง



ต ั ว อ ย ่ า ง ท ี ่  ๓ (แ ก ้ ไ ข  ข ้ อ  ๒๘)

บันทึกข้อความ
สว่นราชการ
ท่ี .นม.......... / . ...................วนั ท ี.่.............................................................................
เร่ือง...ขออโ .̂แก้ไ.ข.ฟล่ียนแปลงงนประมาณรา.ย.จ่า.ย.ป.ระจำ.ใ!!ง.นประมาณ. ,̂.
เรยีน นายกเทศมนตรตีำบลโนนสงู/ปลดัเทศบาล(ผา่นเจา้หนา้ทีง่บประมาณ)

๑. เรือ่งเดมิ
ตามท่ี เทศบาลตำบลโนนสูง ไดต้ัง้งบประมาณรายจา่ยประจำปงีบประมาณ พ.ศ...........................................

ของหนว่ยงาน.................................................แผนงาน...........................................งาน.............................. งบ.............................
ประเภท................................ รายการ/โครงการ..................................................... ต้ังไว้...................น้ัน

๒. ขอ้เทจ็จรงิ
(ตวัอยา่ง....สามารถเลอืกขีแ้จงขอ้เทจ็จรงิเหตผุลหรอืรปูแบบอืน่ๆ ไดต้ามความเหมาะสม)
***ตามท่ี สำนกั/กอง.................................... ไดร้บัมอบหมายใหด้ำเนนิการ.....................................................

ตามหนงัสอื/ตามประกาศ......................................................... สำนกั/กอง............................................ จงึมคีวามจำเปน็ตอ้ง
แกไ้ขเปลีย่นแปลงคำขีแ้จงงบประมาณโครงการ/กจิกรรม/รายการ.............................................................................................
เพือ่เปน็คา่ใชจ้า่ย........................... ดังกล่าวข้างต้นต่อไป

***ดว้ยสำนกั/กอง..............................................แตเ่นือ่งจาก.............................................................................
ทำใหร้ายละเอยีดคำขีแ้จงงบประมาณไมถ่กูตอ้ง/มคีวามคลาดเคลือ่น..........................................................................................
เพือ่...................................................................................................................................................................................................
สำนกั/กอง............................................ จงึมคีวามจำเปน็ตอ้งแก!้ขเปลีย่นแปลงคำขีแ้จงงบประมาณ รายละเอยีดตามหนงัสอื/
ระเบยีบ/ประกาศ............................................................................................................................................................................

***ดว้ยสำนกั/กอง......................................... จะดำเนนิโครงการ/กจิกรรม......................................................
แตส่ำนกั/กอง.................... มคีวามประสงคจ์ะของแกไ้ขเปลีย่นแปลงคำขีแ้จงงบประมาณ เนือ่งจาก..........................................

๑)...............................................................
๒).............................................................................................................
*** ....ฯลฯ....
๓.ขอ้กฎหมาย/ระเบยีบ
๑. ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยวิธีการงบประมาณขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ.๒๕๖๓ 

หมวด ๔ ข้อ ๒๘ “การแกไ้ขเปลีย่นแปลงคำขีแ้จงประมาณการรายรบัหรอืงบประมาณรายจา่ยใหเ้ปน็อำนาจอนมุตีขิอง 
ผูบ้ริหารหอ้งถ่ิน”

๒. ตาม พ.ร.บ/ระเบยีบ/หนงัสอื............................................................................
๓. ฯลฯ

?เมือปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนปีง ๔ต)



๔. ขอ้เลนอเพือ่พจิารณา
ดังน้ัน เพือ่ใหก้ารเบกิจา่ยงบประมาณเปน็ไปตามระเบยีบฯ จึงขออนมุตแิกไ้ขเปล่ียนแปลงคำชีแ้จง 

งบประมาณรายจา่ยประจำปงีบประมาณ พ.ศ................... ดังรายการตอ่ไปนี้
ข้อความเดิม ข้อความใหม่

รายการ จำนวน
เงิน

รายการ จำนวน
เงิน

แผนงาน............................................................
งาน...................................................................
งบ.....................................................................
ประ๓ ท.............................................................
โครงการ/กิจกรรม...........................................
■ เพ่ือจ่ายเป็นค,าใขจ้า่ย...................................
-เปน็ไปตามระเบยีบหนงัสือส่ังการ ดังนี้
๑) ระเบยีบ......................................................
๒) ระเบยีบ......................................................
๓) แผนพฒันา.................................................
๔ )............................ ฯลฯ...............................
(หนว่ยงาน/กองงานทีฃ่อเปลีย่นแปลง)
งบประมาณทีต่ัง้ไว.้............................บาท
งบประมาณกอ่นโอน......................... บาท
งบประมาณทีข่อ(โอบลด)..................บาท
งบประมาณคงเหลอืหลงัโอน............ บาท

ยอดเงิน

แผนงาบ...........................................................
งาน...................................................................
งบ.....................................................................
ประ๓ ท.............................................................
โครงการ/กิจกรรม...........................................
■ เพ่ือจ่ายเป็นค่าใข้จ่าย...................................
■ เป็นไปตามระเบียบหนังสือส่ังการ ดังนี้
๑) ระเบยีบ......................................................
๒) ระเบยีบ......................................................
๓) แผนพฒันา.................................................
๔ )............................ ฯลฯ...............................
(หนว่ยงาน/กองงานทีฃ่อเปลีย่นแปลง)
งบประมาณทีต่ัง้ไว.้..............................บาท
งบประมาณกอ่นโอบ............................บาท
งบประมาณทีข่อ(โอนเพิม่)..................บาท
งบประมาณคงเหลอืหลงัโอน................บาท

ยอดเงิน

จึงเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาอนมุติ

ลงซ่ือ.........................................................
(....... .หัวหน้าหน่วยงานท่ีขอ....... .)

ตำแหน่ง ...................................................

เรยีน ปลดัเทศบาล
- เพือ่โปรดทราบ/พจิารณาอบนุต้ิ

ลงซ่ือ.....................................
(..... .... ...........

รองปลดัเทศบาล
1)

๔ ๘
คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนปีง



เรียน นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง
- เพ่ือโปรดทราบ/พิจารณาอบุม้ติ

ลงซ่ือ.
(

ปลดัเทศบาล
)

( ) อนุม้ตตามท่ีเสนอ
( ) สัง่การเปน็อย่างอืน่

ลงซ่ือ....................................................

นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง
)

๔ ๙ฐ'ฝ็อปฏิป้ตงานการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เหคบาลตำบลโนนสูง



ตัวอย่างที่ ๔ (แก้1ฃ ข้อ ๒๙ งบลงทุน)

บันทึกข้อความ
สว่นราขการ
ท่ี .นม.......... / . ................. .วนัท ี.่..........................................................................................................................
เร่ือง..ข.ออบุมัติ[แก้ไข.เปล่ียน.เฟลง[งบ.'ประมาณราย.,จ่า:ย.'ป;ระ.'จำ.ปีงบ.ประมาณ.พ,ศ,............................................

เรยีน นายกเทศมนตรตีำบลโนนสงู/ปลดัเทศบาล(ผา่นเจา้หนา้ทีง่บประมาณ)

๑. เรือ่งเดมิ
ตามท่ี เทศบาลตำบลโนนสูง ไดต้ัง้งบประมาณรายจา่ยประจำปงีบประมาณ พ.ศ................

ของหนว่ยงาน.................................................แผนงาน...........................................งาน...............................งบ.,
ประเภท................................ รายการ/โครงการ.....................................................ต้ังไว้...................น้ัน

V ๘ 4

(ตวัอยา่ง....สามารถเลอืกชีแ้จงขอ้เทจ็จรงิเหตผุลหรอืรปูแบบอืน่ๆไดต้ามความเหมาะสม) 
***ตามท่ี สำนกั/กอง.................................. ไดร้บัมอบหมายใหด้ำเนนิการ............................

ตามหนงัสอื/ตามประกาศ..................................................................................................................สำนกั/กอง............................
จงึมคีวามจำเปน็ตอ้งแกไ้ขเปลีย่นแปลงคำชีแ้จงงบประมาณโครงการ/กจิกรรม/รายการ...........................................................
เพือ่เปน็คา่ใชจ้า่ย...........................ดังกล่าวช้างด้นต่อไป

***ดว้ยสำนกั/กอง...................................... แตเ่นือ่งจาก...................................................................................
ทำใหร้ายละเอยีดคำชีแ้จงงบประมาณไมถ่กูตอ้ง/มคีวามคลาดเคลือ่น.........................  เพือ่........................................................
สำนกั/กอง..........................................จึงมคีวามจำเปน็ตอ้งแกไ้ขเปลีย่นแปลงคำชีแ้จงงบประมาณ รายละเอยีดตามหนงัสอื/
ระเบยีบ/ประกาศ............................................................................................................................................................................

***ดว้ยสำนกั/กอง.................................จะคำเนนิโครงการ/กจิกรรม................................................................
แตส่ำนกั/กอง....................... มคีวามประสงคจ์ะของแกไ้ขเปลีย่นแปลงคาชีแ้จงงบประมาณ เนือ่งจาก......................................

๑).................................................................
๒).............................................................................................................
*** ....ฯลฯ....
๓ . ขอ้กฎหมาย/ระเบยีบ
๑. ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยวิธีการงบประมาณขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ.๒๕๖๓ 

หมวด ๔ ข้อ ๒๙ “การแกไ้ขเปลีย่นแปลงคำชีแ้จงงบประมาณรายจา่ยใบงบลงทนุ ทีท่ำใหล้กัษณะ ปรมิาณ คณุภาพ 
เปลีย่น หรอืเปลีย่นแปลงสถานทีก่อ่สรา้ง ใหเ้ปน็อำนาจอนมุตัขิองสภาทอ้งถิน่”

๒. ตาม พ.ร.บ/ระเบยีบ/หนงัสอื.............................................................................
๓ .  ฯลฯ

คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนรุเง ๕๐



๔. ข้อเสนอเพ่ีอพิจารณา
ดังน้ัน เพือ่ใหก้ารเบกิจา่ยงบประมาณเปน็ไปตามระเปยีนๆ จึงขอให้ท่านได้นำเสนอต่อท่ีประชุมสภา

เทศบาล เพือ่ขออนมุตใิหแ้กไ้ขเปลีย่นแปลงคำซีแ้จงงบประมาณรายจา่ยประจำปงีบประมาณ พ.ศ....................ดงัรายการ
ต่อไปน้ี

๔.๑ ขออนุมติแก้ไขเปล่ียนแปลงค0าซีแ้จงงบประมาณ แผนงาน........................... งาน................................
งบ........................ประเภท................................รายการ/โครงการ.................................... ต้ังไว้.........................

รายละเอียดคํๆชี้แจงงบประมาณเดิม

รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณที่ขอแก้ไข

จึงเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาเสนอทีป่ระชมุสภาพจิารณาอนมุตติามระเบยีบตอ่ไป

ลงซ่ือ.........................................................
I ...... หัวหนา้หนว่ยงานท่ีขอ........)

ตำแหนง่...................................................

เรยีน ปลดัเทศบาล
- เพือ่โปรดทราบ/พจิารณาอนมุติ

ลงซือ่.....................................
(... ...........

รองปลดัเทศบาล
)

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง
- เพือ่โปรดทราบ/พจิารณาอนมุติ

ลงซ่ือ....................................................
(................... )

ปลดัเทศบาล
ค่ปีอปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนปีง ๕๑



( ) อนุ33ตติามทีเ่สนอ
( ) สัง่การเปน็อย่างอืน่

ลงซ่ือ............................................................
( ..........................................................)

นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง

๕๒คู่มีอปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนรุเง



ตัวอย่างที่ ๕ (ข้อ ๒๙ งบลงฬุน)

บนทึกข้อความ
สว่นราขการ .............................................................................................................................................................
ท่ี .นม.......... / . ..................วนั ท ี.่................................................................................................................................
เร่ือง...'ปี[ออบุมัติแก้ไข.เปล่ียน!เ(1ปลงงนประมาณรายจา่.ยประจำปงีบ'ประมาณพ,ศ,.................................................

เรยีน นายกเทศมนตรตีำบลโนนสงู/ปลดัเทศบาล(ผา่นเจา้หนา้ทีง่บประมาณ)

๑, เรือ่งเดมิ
ตามทีเ่ทศบาลตำบลโนนสงู ไดต้ัง้งบประมาณรายจา่ยประจำปงีบประมาณ พ.ศ........................

ของหนว่ยงาน...................................... สาหรับคา่ใชจ่้ายในแผนงาน ดังนี้
๑.® แผนงาน................................................... งาน........................................ งบ..........................

ประเภท................................ รายการ/โครงการ...............................................................................................ต้ังไว้.
๑.๒ แผนงาน................................................... งาน.........................................งบ..........................

ประเภท................................ รายการ/โครงการ...............................................................................................ต้ังไว้..,
๑.๓ ฯลฯ
๒. ขอ้เทจ็จรงิ (ตวัอยา่ง....สามารถเลอืกชีแ้จงขอ้เทจ็จรงิเหตผุลหรอืรปูแบบอืน่ๆ ไดต้ามความเหมาะสม)
๒.๑ ตามท่ี สำนกั/กอง...............................ได้รับมอบหมายใหด้ำเนนิการ.......................................................

ตามหนงัสอื/ตามประกาศ...............................................................................................สำนกั/กอง.............................................
จงึมคีวามจำเปน็ตอ้งแกไ้ขเปลีย่นแปลงคำชีแ้จงงบประมาณโครงการ/กจิกรรม/รายการ..........................................................
เพือ่เปน็คา่ไขจ้า่ย............................ดังกล่าวข้างต้นต่อไป

๒.๒ ดว้ยสำนกั/กอง......................................แตเ่นือ่งจาก.................................................................................
ทำใหร้ายละเอยีดคำชีแ้จงงบประมาณไมถ่กูตอ้ง/มคีวามคลาดเคลือ่น......................... เพือ่.........................................................
สำนกั/กอง................................................. จึงมคีวามจำเปน็ตอ้งแกไ้ขเปลีย่นแปลงคำชีแ้จงงบประมาณ รายละเอยีดตาม
หนงัสอื/ระเบยีบ/ประกาศ..............................................................................................................................................................

๒.๓ ดว้ยสำนกั/กอง................... จะดำเนนิโครงการ/กจิกรรม.........................................................................
แตส่ำนกั/กอง....................มคีวามประสงคจํะของแกไ้ขเปลีย่นแปลงคำชีแ้จงงบประมาณ เนือ่งจาก.........................................

๑).................................................................
๒)...............................................................................................................
๒.๔ ....ฯลฯ....
๓.ขอ้กฎหมาย/ระเบยีบ
๑. ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยวิธีการงบประมาณขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ.๒๕^๓ 

หมวด ๔ ข้อ ๒๙ “การแกไ้ขเปลีย่นแปลงคำชีแ้จงงบประมาณรายจา่ยใบงบลงทบุ ทีท่ำใหล้กัษณะ ปรมิาณ คณุภาพ 
เปลีย่น หรอืเปลีย่นแปลงสถานทีก่อ่สรา้ง ใหเ้ปน็อำนาจอนมุตัขิองสภาทอ้งถิน่”

คู่ป็อปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนสูง ๕๓



๒. ตาม พ.ร.บ/ระเบยีบ/หนงัสอื
๓ .  ฯลฯ
๔. ขอ้เสนอเพือ่พจิารณา
ดังน้ัน เพือ่ใหก้ารเบกิจา่ยงบประมาณเบนีไปตามระเบยีบฯ จึงขอให้ท่านได้นำเสนอต่อท่ีประชุมสภา

เทศบาล เพือ่ขออนมุตใิหแ้กไ้ขเปลีย่นแปลงคำชีแ้จงงบประมาณรายจา่ยประจำปงีบประมาณพ.ศ...................ดงัรายการ
ต่อไปน้ี

๔.๑ ขออนมุตแิกไ้ขเปลีย่นแปลงคำชีแ้จงงบประมาณ แผนงาน......................................งาน....................
งบ........................ประเภท................................รายการ/โครงการ............................................................... ต้ังไว้...................

รายละเอยีดคำชีแ้จงงบประมาณเดมิ

รายละเอียดคํๆชี้แจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข

งบ...........
๔.๒ ขออนมติัแกไ้ขเปล่ียนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ แผนงาน...................

............ ประเภท................................รายการ/โครงการ.............................................
รายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณเดิม

....................งาน.........................
................. ต้ังไว้..........................

รายละเอียดคำขี้แจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข

งบ...........
๔.๓ ขออนมติแกไ้ขเปล่ียนแปลงคำชีแ้จงงบประมาณ แผนงาน...................

............ ประเภท................................รายการ/โครงการ.............................................
รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณเดิม

.....................งาน.........................

...................ต้ังไว้..........................

รายละเอยีดคํๆ ชีแ้จงงบประมาณทีข่อแกเ้ข

จึงเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาเสนอทีป่ระชมุสภาพจิารณาอนมุตัติามระเบยีบตอ่ไป

ลงซ่ือ.........................................................
(....... .หัวหน้าหน่วยงานท่ีขอ........)

ตำแหนง่..................................................

คู่ป็อปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนรุเง ๕๔



เรียน ปลดัเทศบาล
- เพือ่โปรดทราบ/พจิารณาอนมุติ

ลงซ่ือ....................................
(..............

รองปลดัเทศบาล
)

เรยีบ นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง
- เพือ่โปรดทราบ/พจิารณาอบมุต้ิ

ลงซ่ือ..
0 .

ปลดัเทศบาล

( ) อนุมติตามท่ีเสนอ
( ) สัง่การเปน็อยา่งอืน่

ลงซ่ือ............................................................
(................

นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง

๕๕?เมือปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนปีง



ต ัว อ ย ่า ง ท ี่ ๖  ( ข ้อ  ๒ ๙  ง บ ล ง ท ุน )

บันทึกข้อความ
สว่นราชการ
ท่ี นม........../ . ...................วนั ท ี่..............................................................................
เรือ่ง..ขออบ^.แก!้ฃฟลีย่นแปลงงนประมาณรายจา่.ย^ระจำปงีบประมาญ.พ..ศ...

เรียน นายกเทศมนตรตีำบลโนนสงู/ปลดัเทศบาล(ผา่นเจา้หนา้ทีง่บประมาณ)

น้ัน

ตามท่ี เทศบาลตำบลโนนสูง ไดต้ัง้งบประมาณรายจา่ยประจำปงีบประมาณ พ.ศ.............................
ของหนว่ยงาน.................................................แผนงาน........................................... งาน.............................. งบ...............
ประเภท................................ รายการ/โครงการ........................................................................................... ต้ังไว้............

๒. ขอ้เทจ็จรงิ
(ตวัอยา่ง....สามารถเลอืกขีแ้จงขอ้เทจ็จรงิเหตผุลหรอืรปูแบบอืน่ๆ ไดต้ามความเหมาะสม)
***ตามท่ี สำนกั/กอง....................................ได้รับมอบหมายใหด้ำเนนิการ......................................................

ตามหนงัสอื/ตามประกาศ............................................................................................................. สำนกั/กอง...............................
จงึมคีวามจำเปน็ตอ้งแกไขเปลีย่นแปลงคำขีแ้จงงบประมาณโครงการ/กจิกรรม/รายการ...........................................................
เพือ่เปน็คา่ไขจ้า่ย............................ดังกล่าวข้างด้นต่อไป

***ดว้ยสำนกั/กอง........................................แตเ่นือ่งจาก..................................................................................
ทำใหร้ายละเอยีดคำขีแ้จงงบประมาณไมถ่กูตอ้ง/มคีวามคลาดเคลือ่น......................... เพือ่..........................................................
สำนกั/กอง................................................ จึงมคีวามจำเปน็ตอ้งแกไขเปลีย่นแปลงคำขีแ้จงงบประมาณ รายละเอยีดตาม
หนงัสอื/ระเบยีบ/ประกาศ...............................................................................................................................................................

***ดว้ยสำนกั/กอง........................................จะดำเนนิโครงการ/กจิกรรม........................................................
แตส่ำนกั/กอง.......................มคีวามประสงคจ์ะของแกไ้ขเปลีย่นแปลงคำขีแ้จงงบประมาณ เนือ่งจาก......................................

๑).................................................................
เอ)......................................................................................................................................

*** ....ฯลฯ....
๓.ขอ้กฎหมาย/ระเบยีบ
๑. ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยวิธีการงบประมาณขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ.๒๕๖๓ 

หมวด ๔ ข้อ ๒๙ “การแกไ้ขเปลีย่นแปลงคำขีแ้จงงบประมาณรายจา่ยในงบลงทนุ ทีท่ำใหล้กัษณะ ปรมิาณ คณุภาพ 
เปลีย่น หรอืเปลีย่นแปลงสถานทีก่อ่สรา้ง ใหเ้ปน็อำนาจอบมุตัขิองสภาหอ้งถิน่”

๒. ตาม พ.ร.บ/ระเบยีบ/หนงัสอื............................................................................
๓. ฯลฯ

๕ ๖คู่ปีอปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนปีง



๔. ขอ้เสนอเพือ่พจิารณา
ดังน้ัน เพือ่ใหก้ารเบกิจา่ยงบประมาณเปน็ไปตามระเบยีบฯ จึงขอให้ท่านได้นำเสนอต่อท่ีประชุมลภา

เทศบาล เพือ่ฃออบนุตัใิหแ้กไ้ขเปลีย่นแปลงคำชีแ้จงงบประมาณรายจา่ยประจำปงีบประมาณ พ.ศ..............ดงัรายการตอ่ไปนี้
ข้อความเดิม ข้อความใหม่

รายการ จำนวน
เงิน

รายการ จำนวน
เงิน

แผนงาน............................................................
งาน...................................................................
งบ.....................................................................
ประ๓ ท.............................................................
โครงการ/กิจกรรม...........................................
-เพือ่จา่ยเปน็คา่ใชจ้า่ย...................................
-เปน็ไปตามระเบยีบหนงัสอืสัง่การ ดังนี้
๑) ระเบยีบ......................................................
๒) ระเบยีบ......................................................
๓) แผนพฒันา.................................................
๔ )............................ ฯลฯ...............................
(หนว่ยงาน/กองงานทีข่อเปลีย่นแปลง)
งบประมาณทีต่ัง้ไว.้............................บาท
งบประมาณกอ่นโอบ......................... บาท
งบประมาณทีข่อ(โอนลด)..................บาท
งบประมาณคงเหลอืหลงัโอน............ บาท

ยอดเงิน

แผนงาน...........................................................
งาน...................................................................
งบ.....................................................................
ประ๓ ท.............................................................
โครงการ/กิจกรรม...........................................
-เพือ่จา่ยเปน็คา่ใชจ้า่ย...................................
-เปน็ไปตามระเบยีบหนงัสอืสัง่การ ดังนี้
๑) ระเบยีบ......................................................
๒) ระเบยีบ......................................................
๓) แผนพฒันา.................................................
๔ )............................ ฯลฯ...............................
(หนว่ยงาน/กองงานทีข่อเปลีย่นแปลง)
งบประมาณทีต่ัง้ไว้...............................บาท
งบประมาณกอ่นโอน............................บาท
งบประมาณทีฃ่อ(โอบเพิม่)..................บาท
งบประมาณคงเหลอืหลงัโอน................บาท

ยอดเงิน

จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาเสนอทีป่ระชมุสภาพจิารณาอบมุเํตตามระเบยีบตอ่ไป

ลงซ่ือ.........................................................
(........หวัหน้าหน่วยงานท่ีขอ........ )

ตำแหนง่...................................................

เรยีน ปลดัเทศบาล
- เพือ่โปรดทราบ/พจิารณาอบนุตัิ

ลงซ่ือ....................................................
(............. ...... )

รองปลดัเทศบาล

๕๗คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนปีง



เรียน นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง
- เพื่อโปรดทราบ/พิจารณาอบุม้ติ

ลงซ่ือ.
(

ปลดัเทศบาล
)

( ) อบุม้ติตามท่ีเสนอ
( ) สัง่การเปน็อยา่งอืน่

ลงซ่ือ....................................................
( ................ .............................

นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง
)

คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนสูง ๕๘



ภาคผนวกที่ ๓
ตัวอย่างบันทึกโอนและการแกไข 

เปล่ียนแปลงงบประมาณ

๕ ๙คู่มีอปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนปีง



ตัวอย่างที่ ๑ (โอบและแก้ไข ข้อ ๒๖,๒๘)

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ
ทีบ่.ม.ุ........../ . ................ . วัน ท ี่...............................................................................................................
เรื่อง..ขออบมุตัโิอน!บประมาุณและแกไ้ขฟลีย่นเฟลงงนป.ระมาฌรายจา่ย.ประจำปงีบ!).ระมาณ.พ,ศ..

เรยีน นายกเทศมนตรตีำบลโนนสงู/ปลดัเทศบาล(ผา่นเจา้หนา้ทีง่บประมาณ)

๑. เร่ืองเดิม
ตามท่ี เทศบาลตำบลโนนสูง ไดต้ัง้งบประมาณรายจา่ยประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 

ของหนว่ยงาน............................... สำหรับคา่ใช้จ่ายในแผนงาน ดงันี้

ประเภท.

ประเภท.

๑.๑ แผนงาน................................................... งาน.............................................งบ......................
...................รายการ/โครงการ................................................................................................ ต้ังไว้.
๑.๒ แผนงาน..................................................งาน.............................................. งบ........................

...................รายการ/โครงการ.................................................................................................ต้ังไว้..
๑ .๓ ....ฯลฯ...
๒. ขอ้เทจ็จรงิ
(ตวัอยา่ง....สามารถเลอืกขีแ้จงขอ้เทจ็จรงิเหตผุลหรอืรปูแบบอืน่ๆ ไดต้ามความเหมาะสม)
๒.๑. ดว้ย.............................................................มคีวามจำเปน็ขอโอนงบประมาณ..............

เพือ่จา่ยเปน็คา่.................................................................ตามหนงัสอื/ตามประกาศ...........................................
แตเ่นือ่งจากงบประมาณทีต่ัง้ไวใ้นรายการ/โครงการ..................................................มงีบประมาณคงเหลอื....
ไมเ่พยีงพอสำหรบัคา่ใชจ้า่ย................................... ซึง่ประมาณการไว้.....................................สำนกั/กอง.........
จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดงักลา่วชา้งตน้ตอ่ไป

๒.๒ ตามท่ี สำนกั/กอง................................ .ไดรั้บมอบหมายใหด้ำเนนิการ..........................
ตามหนงัสอื/ตามประกาศ.................................................................................................. สำนกั/กอง...............
จงึมคีวามจำเปน็ตอ้งแกไ้ขเปลีย่นแปลงดำขีแ้จงงบประมาณโครงการ/กจิกรรม/รายการ...............................
เพือ่เปน็คา่ใชจ้า่ย........................... ดังกล่าวช้างต้นต่อไป

.บาท

๒.๓ ....ฯลฯ....
๓ . ข้อกฎหมาย/ระเบียบ
๑. ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยวิธีการงบประมาณขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ.๒๕๖๓

หมวด ๔
ข้อ ๒๖ “ การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่างๆ ให้เป็นอำนาจอบุม้ตของผู้บริหารท้องถิ่น”
ข้อ ๒๘ “ การแก้ไขเปลี่ยนแปลงดำข้ีแจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่ายให้เป็นอำนาจ

ปี'มือปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนสูง ๖ 0



อนุร3ตของผู้'บริหารท้องถ่ิน”
๒. ตาม พ.ร.บ/ระเปยีบ/หนงัสอื.............................................................................
๓. ฯลฯ
๔. ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา
ดังน้ัน เพือ่ใหก้ารเบกิจา่ยงบประมาณเปน็ไปตามระเบยีบฯ จึงขออนมุติโอนงบประมาณประจำป ี

งบประมาณ พ.ศ...................ดงัรายการตอ่ไปนี้
๔.๑ .  โอนเพ่ิมงบประมาณ
แผนงาน............................................................. งาน.............................................................งบ........

ประเภท.................................รายการ/โครงการ..............................................จำนวน...........................บาท ต้ังไว้ 
งบประมาณคงเหลอืกอ่นโอน..........................................................

โอนลดงบประมาณ รวมจำนวน................ บาท แยกเป็น (ถ้ามีหลายรายการ)
๑) แผนงาน.......................................................งาน............................................................. งบ 

ประเภท................................ รายการ/โครงการ.......................................... จำนวน...............................บาท ต้ังไว้ 
งบประมาณคงเหลอืกอ่นโอน..........................................................

๒) ฯลฯ
๔.๒ ขออนมุตัแิกไ้ขเปลีย่นแปลงคำขีแ้จงงบประมาณ แผนงาน................................ งาน...............

งบ........................ประเภท..................................รายการ/โครงการ.............................................................. ต้ังไว้ 
รายละเอียดคํๆข้ีแจงงบประมาณเดิม

รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณที่ขอแก้ไข

จึงเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาอนมุตัิ

ลงซ่ือ.........................................................
(.........หัวหน้าหน่วยงานท่ีขอ........)

ตำแหนง่...................................................

เรยีน ปลดัเทศบาล
- เพือ่โปรดทราบ/พจิารณาอนมุตัิ

ลงซ่ือ....................................................
( . 1 . . . . . . ...............................................................................................................................)

รองปลดัเทศบาล
คู่ป็อปฏบัิติงานการโอนและแกไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนปีง

๖ 0



เรียน นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง
- เพือ่โปรดทราบ/พจิารณาอบมุต้ิ

ลงซ่ือ. 
(

ปลดัเทศบาล
. )

( ) อนุมัติตามท่ีเสนอ
( ) สัง่การเปน็อย่างอ่ืน,

ลงซ่ือ............................................................
(................................................ ...................1 . . . . . . . . . . . . )

นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง

คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนสูง ๖๒



ตัวอย่างท่ี ๒ (โอนและแก้ไข ข้อ ๒๖,๒๘)

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ ....................................................................................................................................
ท่ี .นม.......... / . ...................วันที่.........................................................................................................
เร่ือง...ข.ออน^โอนงน.ประมาณฒะแกไ้ขเปลีย่น!,เปลงงนประมาณราฟายประจำปงีนป.ระมาณ.พ,ศ,

เรยีน นายกเทศมนตรตีำบลโนนสงู/ปลดัเทศบาล(ผา่นเจา้หนา้ทีง่บประมาณ)

ของหนว่ยงาน

ประเภท.........

ประเภท.........

เพือ่จา่ยเปน็คา่

๑. เร่ืองเดิม
ตามท่ี เทศบาลตำบลโนนสูง ไดต้ัง้งบประมาณรายจา่ยประจำปงีบประมาณ พ.ศ.......................
..........................สำหรับคา่ใช้จ่ายในแผนงาน ดังนี้
๑.๑ แผนงาน.................................................. งาน..............................................งบ......................
..................รายการ/โครงการ................................................................................................ ต้ังไว้.
๑.๒ แผนงาน..................................................งาน..............................  งบ.............
..................รายการ/โครงการ................................................................................................ ต้ังไว้.
๑.๓ ....ฯลฯ...
๒. ข้อเท็จจริง
(ตวัอยา่ง....สามารถเลอืกขีแ้จงขอ้เทจ็จรงิเหตผุลหรอืรปูแบบอืน่ๆ ไดต้ามความเหมาะสม)
๒.๑. ดว้ย.............................................................มคีวามจำเปน็ขอโอนงบประมาณ.....................
..............................................................ตามหนงัลอื/ตามประกาศ.................................................

แตเ่นือ่งจากงบประมาณทีต่ัง้ไวใ้นรายการ/โครงการ.................................................. มงีบประมาณคงเหลอื
ไมเ่พยีงพอสำหรบัคา่ใชจ้า่ย....................................ซีง่ประมาณการไว้................................สำนกั/กอง.........
จงึขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดงักลา่วชา้งดน้ตอ่ไป

๒.๒ ตามท่ี สำนกั/กอง..............................ไดรั้บมอบหมายใหต้ำเนนิการ.........................
ตามหนงัสอื/ตามประกาศ.................................................................................................. สำนกั/กอง............
จึงมคีวามจำเปน็ตอ้งแกไ้ขเปลีย่นแปลงคำขีแ้จงงบประมาณ โครงการ/กจิกรรม/รายการ...........................
เพือ่เปน็คา่ใชจ้า่ย........................... ดังกล่าวช้างด้นต่อไป

บาท

๒.๓ ....ฯลฯ....
๓.ข้อกฎหมาย/ระเบียบ
๑. ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยวิธีการงบประมาณขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ.๒๕๖๓

หมวด ๔
ข้อ ๒๖ “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่างๆ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น”
ข้อ ๒๘ “การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำขี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่ายให้เป็นอำนาจ 

อนุมัติของผู้บริหารท้องถ่ิน”

คู่ปีอปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนสูง ๖๓



๒. ตาม พ.ร.บ/ระเบียบ/หนังสือ
๓ .  ฯลฯ
๔. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา
ดังน้ัน เพือ่ใหก้ารเบกิจา่ยงบประมาณเปน็ไปตามระเบยีบฯ จึงขออนมุ้ติโอนงบประมาณประจำป ี

งบประมาณ พ.ศ................... ดงัรายการตอ่ไปนี้
ข้อความเดิม ข้อความใหม่

รายการ จำนวน
เงิน

รายการ จำนวน
เงิน

แผนงาน............................................................
งาน...................................................................
งบ.....................................................................
ประ๓ ท.............................................................
โครงการ/กิจกรรม...........................................
•เพือ่จา่ยเปน็คา่ใชจ้า่ย...................................
•เปน็ไปตามระเบยีบหนงัสือส่ังการ ดังนี้
๑) ระเบยีบ......................................................
๒) ระเบยีบ......................................................
๓) แผนพฒันา.................................................
๔ )............................ ฯลฯ...............................
(หนว่ยงาน/กองงานทีฃ่อเปลีย่นแปลง)
งบประมาณทีต่ัง้ไว.้............................บาท
งบประมาณกอ่นโอน......................... บาท
งบประมาณทีฃ่อ(โอนลด)..................บาท
งบประมาณคงเหลอืหลงัโอน............ บาท

ยอดเงิน

แผนงาน...........................................................
งาน...................................................................
งบ.....................................................................
ประ๓ ท.............................................................
โครงการ/กิจกรรม...........................................
•เพือ่จา่ยเปน็คา่ใชจ้า่ย...................................
•เปน็ไปตามระเบยีบหนงัสือส่ังการ ดังน้ี
๑) ระเบยีบ......................................................
๒) ระเบยีบ......................................................
๓) แผนพฒันา.................................................
๔ )............................ ฯลฯ...............................
(หนว่ยงาน/กองงานทีฃ่อเปลีย่นแปลง)
งบประมาณทีต่ัง้ไว.้..............................บาท
งบประมาณกอ่นโอน............................บาท
งบประมาณทีข่อ(โอนเพิม่)..................บาท
งบประมาณคงเหลอืหลงัโอน............... บาท

ยอดเงิน

จึงเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาอบมุต้ิ

ลงซ่ือ.........................................................
(........ หว้หน้าหน่วยงานท่ีขอ....... )

ตำแหนง่...................................................

เรยีน ปลดัเทศบาล
- เพือ่โปรดทราบ/พจิารณาอนมุติ

ลงซ่ือ....................................................
( ....................................... - )

รองปลดัเทศบาล

คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนเโง



เรยีน นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง
- เพือ่โปรดทราบ/พจิารณาอบมํุเต

ลงซ่ือ. 
(.

ปลดัเทศบาล
)

( ) อนุมตตามท่ีเสนอ
( ) สัง่การเปน็อยา่งอืน่

ลงซ่ือ............................................................
(....................... )

นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง

๖ ๕คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนสูง



ตัวอย่างที่ ๓ (โอบและแก้ไข ข้อ ๒๗ ,๒๙ )

บันทึกข้อความ
ส่วนราขการ .....................................................................................................................................
ท่ี นม.......... / . ...................วันที่..........................................................................................................
เรื่อง^ฃออนมตัโฺอนงนใ]ระมาณและแ^ขเปลีย่นแปลงงบประมาณรา.ย-จา่ยประจำปงีมประมาณ-พ-ศ,,

เรยีน นายกเทศมนตรตีำบลโนนสงู/ปลดัเทศบาล(ผา่นเจา้หนา้ทีง่บประมาณ)

๑,.■ เร่ือ-ง-เดิม
ตามทีเ่ทศบาลตำบลโนนสูง ไดต้ัง้งบประมาณรายจา่ยประจำปงีบประมาณ พ.ศ........

ของหนว่ยงาน...................................... สำหรับคา่ใช้จ่ายในแผนงาน ดังนี้

ประเภท.,

ประเภท.

๑.๑ แผนงาน...............................................งาน.......................................งบ...................................
...................รายการ/โครงการ.................................................................................................. ต้ังไว้.
๑.๒ แผนงาน...............................................งาน.......................................งบ...................................

...................รายการ/โครงการ............................................ ...................................................... ต้ังไว้.
๑.๓ ฯลฯ
๒. ขอ้เทจ็จรงิ ตวัอยา่ง....สามารถเสอืกชีแ้จงขอ้เทจ็จรงิเหตผุลหรอืรปูแบบอืน่ๆ ไดต้ามความเหมาะสม)
๒.๑. ดว้ย......................................... มีความจำเปน็ขอโอนงบประมาณ............... บาท

เพือ่จา่ยเปน็คา่.................................................ตามหนงัสอื/ตามประกาศ......................................................................................
แตเ่นือ่งจากงบประมาณทีต่ัง้ไวใ้นรายการ/โครงการ..............................................มงีบประมาณคงเหลอื.....................................
ไมเ่พยีงพอสำหรบัคา่ใชจ้า่ย.........................................ซึง่ประมาณการไว้....................................... สำนกั/กอง.............................
จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดงักลา่วชา้งตน้ตอ่ไป

๒.๒. ดว้ยสำนกั/กอง.....................ไดต้ัง้งบประมาณเปน็คา่.......................................จำนวน.................... บาท
แตไ่มเ่พยีงพอสำหรับจา่ย เนือ่งจาก.................................................................................มงีบประมาณคงเหลอื............................
ไมเ่พยีงพอสำหรบัคา่ใชจ้า่ย...................................ซึง่ประมาณการไว้...........................................สำนกั/กอง...............................
จงึขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดงักลา่วชา้งตน้ตอ่ไป

๒.๓ ตามท่ี สำนกั/กอง......................................ไดร้บัมอนหมายใหด้ำเนนิการ..................................................
ตามหนงัลอื/ตามประกาศ..................................................................................................สำนกั/กอง.............................................
จึงมคีวามจำเปน็ตอ้งแกไ้ขเปลีย่นแปลงคำชีแ้จงงบประมาณ โครงการ/กจิกรรม/รายการ............................................................
เพือ่เปน็คา่ใชจ้า่ย............................ดังกล่าวช้างต้นต่อไป

๒.๔ ดว้ยสำนกั/กอง..................................จะดำเนนิโครงการ/กจิกรรม.............................................................
แตส่ำนกั/กอง....................มคีวามประสงคจ์ะของแกไ้ขเปลีย่นแปลงคำชีแ้จงงบประมาณ เนือ่งจาก...........................................

๑).................................................................
๒)..............................................................................................................

คู่ปีอปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนปีง ๖ ๖



๒ .๕ ....ฯลฯ....

๓.ข้อกฎหมาย/ระเบียบ
๑. ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยวิธีการงบประมาณขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ค.๒๕๖๓

หมวด ๔
ข้อ ๒๗ “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพ่ิม โอนลด ที่ทำให้ลักษณะ ปริมาณ 

คุณภาพเปล่ียน หรือโอนไปต้ังจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอำนาจอนุมัดของสภาห้องถิ่น”
ข้อ ๒๙ “การแกไขเปลี่ยนแปลงคำขี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ที่ทำให้ลักษณะปริมาณ 

คุณภาพเปลี่ยน หรือเปล่ียนแปลงสถานท่ีก่อสร้าง ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น”
๒. ตาม พ.ร.บ/ระเบยีบ/หนงัสอื............................................................................
๓. ฯลฯ
๔. ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา
ดังน้ัน เพือ่ใหก้ารเบกิจา่ยงบประมาณเปน็ไปตามระเบยีบฯ จึงขอให้ท่านได้นำเสนอต่อท่ีประชุมสภา 

เทศบาลเพือ่ขออนมัุติใหโ้อนงบประมาณและแก้ไขเปล่ียนแปลงค0าซีแ้จงงบประมาณรายจา่ยประจำปงีบประมาณ พ.ศ 
ดงัรายการตอ่ไปนี้

๔.๑ การโอนงบประมาณ
๔.๑.๑ โอนเพิม่งบประมาณ แผนงาน.............................................. งาน.........................

งบ........................ ประเภท..................................รายการ/โครงการ.............................................................................
จำนวน............................ บาท ต้ังไว้.........................งบประมาณคงเหลอืกอ่นโอน.....................................................

โอนลดงบประมาณ ไวม'จำนวน.................บาท แยกเปน็ (ถา้มหีลายรายการ)
๑) แผนงาน..................................................งาน.................................................... งบ 

ประเภท................................ รายการ/โครงการ.........................................จำนวน................................ บาท ต้ังไว้ 
งบประมาณคงเหลอืกอ่นโอน..........................................................

๒) ฯลฯ
๔.๑.๒ โอนเพิม่งบประมาณ แผนงาน............................................... งาน........................

งบ........................ ประเภท..................................รายการ/โครงการ.............................................................................
จำนวน............................ บาท ต้ังไว้.........................งบประมาณคงเหลอืกอ่นโอน.....................................................

โอนลดงบประมาณ รวมจำนวน.................บาท แยกเปน็ (ถา้มหีลายรายการ)
๑) แผนงาน..................................................งาน.................................................... งบ 

ประเภท................................ รายการ/โครงการ.........................................จำนวน................................ บาท ต้ังไว้ 
งบประมาณคงเหลอืกอ่นโอน..........................................................

๒) ฯลฯ
๔.๒ การแกไ้ขเปลีย่นแปลงคำขีแ้จงงบประมาณ
๔.๒.๑ ขออนมุตัแิกไ้ขเปลีย่นแปลงคำขีแ้จงงบประมาณ แผนงาน.................................................

งาน งบ ประเภท
ต้ังไว้.

รายการ/โครงการ

๖๗คู่ฝ็อปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนปีง



รายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณเดิม

รายละเอียดคํๆช้ีแจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข

๔.๒.๒ ขออนมุตัแิกไ้ขเปลีย่นแปลงคำชีแ้จงงบประมาณ แผนงาน...........................................
งาน...................................... งบ...............................................ประเภท...................................................................
รายการ/โครงการ........................................................................................................................................... ต้ังไว้.

รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณเดิม

รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณที่ขอแก้ไข

จึงเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาเสนอทีป่ระชมุสภาพจิารณาอนมุตัดิามระเบยีบตอ่ไป

ลงซ่ือ...........................................................
(........หัวหน้าหน่วยงาน[ท่ีขอ.......)

ตำแหนง่......................................................

เรยีน ปลดัเทศบาล
- เพือ่โปรดทราบ/พจิารณาอนมุด

ลงซือ่....................................................
(........ ...........)

รองปลดัเทศบาล

เรยีน นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง
- เพือ่โปรดทราบ/พจิารณาอนมุตัิ

ลงซ่ือ.
(.

ปลดัเทศบาล
)

คู่ฝ็อปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนปีง ๖๘



( ) อนุม้ติตาม'ท่ีเสนอ
( ) สัง่การเปน็อยา่งอืน่

ลงซ่ือ............................................................
(.....................)

นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง

ปีฝ็อปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนสูง ๖ ๙



ตัวอย่างที่ ๙  (โอนและแก้1ฃ ข้อ ๒๗ ,๒ ๙)

บันทึกข้อความ
สว่นราชการ

.วับท่ีท่ี .นม.......... / . ................... ....... .................................................................... ............................................
เรือ่ง.. ขออนมัติ'โอน'งุบ.ประมาณและแก้!'ข.เปล่ียนแปลงงนประมาณราย.'จ่าย.'ประจำปีงบ.ป.ระมาญ.พ,ศ,.

เรยีน นายกเทศมนตรตีำบลโนนสงู/ปลดัเทศบาล(ผา่นเจา้หนา้ทีง่บประมาณ)

๑, เรือ่งเดมิ
ตามทีเ่ทศบาลตำบลโนนสงู ไตต้ัง้งบประมาณรายจา่ยประจำปงีบประมาณ พ.ศ.............................................

ของหนว่ยงาน.......................................สำหรับคา่ใช้จ่ายในแผนงาน ดังนี้
๑.๑ แผนงาน...............................................งาน.............. ........................ งบ.....................................................

ประเภท................................ รายการ/โครงการ................................................................................................. ต้ังไว้..................
๑.๒ แผนงาน...............................................งาน.......................................งบ....................................................

ประเภท................................ รายการ/โครงการ........................................... ....................................................... ต้ังไว้..................
๑.๓ ฯลฯ
๒. ขอ้เทจ็จรงิ ตวัอยา่ง....สามารถเลอืกขีแ้จงขอ้เทจ็จรงิเหตผุลหรอืรปูแบบอืน่ๆ ไตต้ามความเหมาะสม)
๒.๑. ดว้ย......................................................................มคีวามจำเปน็ขอโอนงบประมาณ........................ บาท

เพือ่จา่ยเปน็คา่.................................................ตามหนงัสอื/ตามประกาศ......................................................................................
แตเ่นือ่งจากงบประมาณทีต่ัง้ไวใ้นรายการ/โครงการ..................................................มงีบประมาณคงเหลอื.................................
ไมเ่พยีงพอสำหรบัคา่ใชจ้า่ย........................................ ซึง่ประมาณการไว้.................................... สำนกั/กอง.................................
จงึขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดงักลา่วชา้งตน้ตอ่ไป

๒.๒. ดว้ยสำนกั/กอง......................ไตต้ัง้งบประมาณเปน็คา่...................................... จำนวน....................บาท
แตไ่มเ่พยีงพอสำหรับจา่ย เนือ่งจาก............................................................. ................... มงีบประมาณคงเหลอื...........................
ไมเ่พยีงพอสำหรบัคา่ใชจ้า่ย................................ซึง่ประมาณการไว้...............................................สำนกั/กอง...............................
จงึขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดงักลา่วชา้งตน้ตอ่ไป

๒.๓ ตามท่ี สำนกั/กอง......................................ไตร้บัมอนหมายใหด้ำเนนิการ..................................................
ตามหนงัสอื/ตามประกาศ..................................................................................................สำนกั/กอง.............................................
จงึมคีวามจำเปน็ตอ้งแกไ้ขเปลีย่นแปลงคำขีแ้จงงบประมาณโครงการ/กจิกรรม/รายการ...........................................................
เพือ่เปน็คา่ใชจ้า่ย............................ ดังกล่าวข้างต้นต่อไป

๒.๔ ดว้ยสำนกั/กอง.................................จะตำเนนิโครงการ/กจิกรรม.............................................................
แตส่ำนกั/กอง....................มคีวามประสงคจ์ะของแกไ้ขเปลีย่นแปลงคำซีแ้จงงบประมาณ เนือ่งจาก...........................................

๑)...............................................................................................................
๒)..............................................................................................................

คู่มีอปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนรุเง ๗ 0



๒.๕ ....ฯลฯ....
๓.ข้อกฎหมาย/ระเบียบ
๑. ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยวิธีการงบประมาณขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ.๒๕ ๖๓

หมวด ๔
ข้อ ๒๗ “การโอบเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพ่ิม โอนลด ที่ทำให้ลักษณะ ปริมาณ 

คุณภาพเปล่ียน หรือโอนไปต้ังจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาห้องถ่ิน”
ข้อ ๒๙ “การแก้ไขเปล่ียนแปลงคำซี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ที่ทำให้ลักษณะปริมาณ 

คุณภาพเปล่ียน หรือเปล่ียนแปลงสถานท่ีก่อสร้าง ให้เป็นอำนาจอบุม้ติของสภาห้องถ่ิน”
๒. ตาม พ.ร.บ/ระเบยีบ/หนงัสอื...................................... ......................................
๓. ฯลฯ
๔. ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา
ดังน้ัน เพือ่ใหก้ารเบกิจา่ยงบประมาณเปน็ไปตามระเบยีบฯ จึงขอให้ท่านได้นำเสนอต่อท่ีประชุมสภา

เทศบาลเพือ่ขออนมุตัใิหโ้อนงบประมาณและแกไ้ขเปลีย่นแปลงคำซีแ้จงงบประมาณรายจา่ยประจำปงีบประมาณ พ.ศ............
ดงัรายการตอ่ไปนี้

ข้อความเดิม ข้อความใหม่
รายการ จำนวน

เงิน
รายการ จำนวน

เงิน
แผนงาน........................................................
งาน...............................................................
งบ.................................................................
ประ๓ ท.........................................................
โครงการ/กิจกรรม.........................................
-เพือ่จา่ยเปน็คา่ไขจ้า่ย.................................
•เปน็ไปตามระเบยีบหนงัสือส่ังการ ดังน้ี
๑) ระเบยีบ...................................................
๒) ระเบยีบ...................................................
๓) แผนพฒันา.................................................
๔ )............................ ฯลฯ...............................
(หนว่ยงาน/กองงานทีข่อเปลีย่นแปลง)
งบประมาณท่ีต้ังไว.้..........................บาท
งบประมาณก่อนโอบ........................บาท
งบประมาณท่ีขอ(โอนลด).................บาท
งบประมาณคงเหลือหลังโอน............บาท

ยอดเงนิ

แผนงาน........................................................
งาน...............................................................

ประ๓ ท.........................................................
โครงการ/กิจกรรม........................................
•เพือ่จา่ยเปน็คา่ใขจ้า่ย.................................
•เปน็ไปตามระเบยีบหนงัสือส่ังการ ดงัน้ี
๑) ระเบยีบ..................................................
๒) ระเบยีบ..................................................
๓) แผนพฒันา..............................................
๔ )...........................ฯลฯ.............................
(หนว่ยงาน/กองงานท่ีขอเปลีย่นแปลง)
งบประมาณท่ีต้ังไว้............................. บาท
งบประมาณก่อนโอน..........................บาท
งบประมาณท่ีขอ(โอนเพ่ิม).................บาท
งบประมาณคงเหลือหลังโอน...............บาท

ยอดเงิน

คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เพศบาลตำบลโนนสูง



จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเสนอท่ีประชุมสภาพิจารณาอนุมัติตามระเบียบต่อไป

ลงซือ่.........................................................
(...^ ..ห้าหน้าหน่ายงานท่ีขอ.....)

ตำแหนง่...................................................

เรยีน ปลดัเทศบาล
- เพือ่โปรดทราบ/พจิารณาอนมุตัิ

ลงซือ่....................................................
(.................... )

รองปลดัเทศบาล

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง
- เพือ่โปรดทราบ/พจิารณาอนนุตัิ

ลงซ่ือ....................................................
(.. ........ ........)

ปลดัเทศบาล

( ) อนุมัติตามท่ีเสนอ
( ) สัง่การเปนีอยา่งอืน่

ลงซ่ือ....................................................
(.....................

นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง
1)

๗๒ปีมอปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนสูง



ภาคผนวกที่ ๔ 
ตัวอย่างญัตติเสนอสภา

คู'มือปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนสูง ๗๓



แบบจอเลนอญัตติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภา 
ท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๗ (แก้เขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี๒) พ.ศ.๒๕๕๔

แบบขอเสนอญตัติ

ท ี .................

วนัที.่....เสอืบ................ พ.ศ..

เร่ือง ขอเสนอญตัติ

เรยีน ประธานสภา..................... (๑)............................

ขา้พเจา้ขอเสนอ..............................................................................................................................

ขอไดโปรดนำเสนอต่อท่ีประขุมสภา......................... (๑).............................. เพือ่พจิารณาตอ่ไป

ขอแสดงความนับถือ

ลงข่ือ
(

สมาซิกสภา.,

ลงข่ือ
(

สมาซิกสภา..

ลงข่ือ ผู้รับรอง
( )

สมาซกิสภา.................................................

หมายเหตุ ะ จำนวนผู้รับรองให้เม็)นไปตามท่ีข้อบังคับการประขุมกำหนดไว้

คู'มือปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนสูง ๗๔

ผู้รับรอง 
)

ผู้รับรอง 
)



ตัวอย่างแบบขอเสนอญัตติ

สำนักงานเทศบาลตำบลโนนสูง 
๑๔๕ ถนนศรีธานี นม ๓(ว๑๖๐

เร่ือง ขอเสนอญตัติ
เรยีน ประธานสภาเทศบาลตำบลโนนสงู

ข า้พ เจ า้................................... นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง ขอเสนอญัตติ เร ื่อง.................................................
สำนัก/กอง..............................................หมวด............................................... ประ๓ ท.................................................ตังน้ี

หสักการ.
ขออนนุติัจากสภาเทศบาลตำบลโนนสงู เพือ่ขอโอนงบประมาณและขอแกไ้ขเปลีย่นแปลงคำชีแ้จงงบประมาณ

รายจา่ยประจำป ี พ.ศ.............สำนกั/กอง................................ดังนี้
๑, การโอนงบประมาณ
๑.๑ โอนเพ่ิมงบประมาณ แผนงาน......................................................งาน..................................................

งบ............................................................................................ประเภท..............................................
รายการ/โครงการ................................................................................................................................
บาท ต้ังไว้........................งบประมาณคงเหลอืกอ่นโอน............................................................

โอนลดงบประมาณ รวมจำนวน.................บาท แยกเปน็ (ถา้มหีลายรายการ)
๑) แผนงาน..................................................งาน.............................................. งบ

ประเภท................................ รายการ/โครงการ..................................................................................
จำนวน...............................บาท ต้ังไว้........................ งบประมาณคงเหลอืกอ่นโอน.........................

จำนวน

๒} ฯลฯ

เหตุผล

๒. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำขี้แจงงบประมาณ
ขออบนุตัแิกไ้ขเปลีย่นแปลงคำชีแ้จงงบประมาณ แผนงาน............................................... งาน..

งบ.....................ประเภท..................................รายการ/โครงการ................................................................. ต้ังไว้.
รายละเอียดคำขี้แจงงบประมาณเติม

รายละเอียดคำขี้แจงงบประมาณที่ขอแก้ไข

ปีป็อปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนสูง ๗๕



ขอ้กฎหมาย/ระเบยีบ
๑. ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธกีารงบประมาณขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่พ.ศ. ๒๕าฮ๓
—  ข้อ ๔  “สภาท้องถ่ิน หมายความวา่สภาองคก์ารบริหารสว่นจงัหวดั สภาเทศบาลและสภา 
องค์การบริหารสว่นตำบล ”
ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยวิธกีารงบประมาณขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. ๒๕าฮ๓
— ข้อ ๒๗ “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทนุ โดยการโอนเพิม่ โอนลด ทีท่ำใหล้กัษณะปริมาณ 
คณุภาพเปลีย่นหรอืโอนไปตัง้จ่ายเปน็รายการใหม ่ใหเ้ปน็อำนาจอนมุตขิองสภาทอ้งถิน่”
— ข้อ ๒๙ “การแกไ้ขเปลีย่นแปลงคำขีแ้จงงบประมาณรายจา่ยในงบลงทนุ ทีท่ำใหลั้กษณะ ปริมาณ 
คณุภาพเปลีย่นหรอืเปลีย่นแปลงสถานทีก่อ่สรา้ง ใหเ้ปน็อำนาจอนมุตขิองสภาทอ้งถิน่”

จึงขอเสนอญตัตนิี ้ เพือ่ขออนฟุติ้จากสภาเทศบาลตำบลโนนสงูขอโอนงบประมาณและขอแก้ไข
เปลีย่นแปลงคำขีแ้จงงบประมาณรายจา่ย ประจำปงีบประมาณ พ.ศ....................ดงักลา่วขา้งดน้ ขอไดโ้ปรดนำเสนอตอ่ที่
ประขุมสภาเทศบาลตำบลโนนสงู เพือ่พจิารณาอนมุ้ตต่ิอไป

ขอแสดงความนับถือ

( ) 
นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง

๓!๖คู่ปีอปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนสูง



ตัวอย่างแบบขอเลนอญัตติ

สำนักงานเทศบาลตำบลโนนสูง 
๑๔๕: ถนนศรีธานี นม ๓๐๑๖๐

เร่ือง ขอเสนอญตัติ
เรยีน ประธานสภาเทศบาลตำบลโนนสงู

ข า้พ เจ า้....................................นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง ขอเสนอญตัต ิ เร ือ่ ง ....................................................
สำนกั/กอง................................................ หมวด..................................................ประ๓ ท.................................................... ดงันี้

หดกัการ
ขออนนุติัจากสภาเทศบาลตำบลโนนสงู เพือ่ขอโอนงบประมาณและขอแกไ้ขเปลีย่นแปลงคำชีแ้จงงบประมาณ

รายจา่ยประจำป ี พ.ศ............ สำนกั/กอง................................ดังนี้
๑. การโอนงบประมาณเพือ่มาดัง้จา่ยเปน็รายการใหม่
รายการ/โครงการ...................................................................... จำนวน......................บาท
—เพือ่จา่ยเปน็คา่ใชจ้า่ยในการดำเนนิโครงการ........................ โดยมคีา่ใชจ้า่ยประกอบดว้ย............................
—เพือ่จา่ยเปน็คา่จดัซือ้....................................จำนวน................ราคาตอ่หนว่ย............. (คา่ตดิตัง้)................
โดยมคีณุลกัษณะดงันี ้๑)............................................................. ๒)..................................................................
—เพือ่จา่ยเปน็คา่กอ่สรา้ง....................................... ระบุสถานท่ี ลกัษณะ ปรมิาณงาน.....................................
—เพือ่เป็นไปตาม พ.ร.บ./ระเบยีบ/หนงัสอื......................................................................................................
(ราคาสำนักงบประมาณ)
--การตัง้ราคาและการกำหนดคณุลกัษณะเฉพาะของครภุณัฑใ์หเ้ปน็ไปตามบญัขรีาคามาตรฐานครภุณัฑ ์
สำนกังบประมาณ ฉบบัเดอืน.....................
—สำหรับการจดัหาครภุณัฑใ์หจั้ดหาตามบญัขรีาคามาตรฐานครุภณัฑส์ำนกังบประมาณฉบบับจีจบุนั ณ 
วันทีจั่ดหา
(ราคากระทรวง Iป!)
—การตัง้ราคาตามเกณฑร์าคากลางและคณุลกัษณะพืน้ฐานครภุณัฑค์อมพวิเตอร ์ฉบับเดือน 
................ ของกระทรวงดจิทิลัเพือ่เศรษฐกจิและสงัคม
—สำหรับการจดัหาระบบคอมพวิเตอรใ์หจ้ดัหาตามเกณฑร์าคากลางและคณุลกัษณะพืน้ฐาน 
คอมพวิเตอร์ๆ ฉบับบีจจุบัน ณ วันทีจั่ดหา
--เพือ่เปน็ไปตามแผนพฒันาทอ้งถิน่........................................................... หนา้................ลำดบัที่...................
— หนว่ยงานรับผิดชอบ......................................................................................................................................
๑.๒. โอนลดงบประมาณ รวมจำนวน.................. บาท แยกเปน็ (ถา้มหีลายรายการ)
๑) แผนงาน......................................................งาน.............................................................งบ..........................

๓!๓!สู่มือปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนสูง



ประเภท.............................รายการ/โครงการ................................................ จำนวน......................... บาท ต้ังไว้.
งบประมาณคงเหลอืกอ่นโอน.........................................................

๒) แผนงาน................................................................ งาน................................................. งบ.
ประเภท.............................รายการ/โครงการ............................................. จำนวน.........................บาท ต้ังไว้....
งบประมาณคงเหลอืกอ่นโอบ........................................................

๓) ฯลฯ 
เหตุผล

๒. การโอนงบประมาณ
๒.๑ โอนเพ่ิมงบประมาณ แผนงาน........................................................... งาน..........................

งบ........................ประเภท..................................รายการ/โครงการ.........................................................................
จำนวน.............................บาท ต้ังไว้.........................งบประมาณคงเหลอืกอ่นโอน.................................................

๒.๒ โอนลดงบประมาณ รวมจำนวน............... บาท แยกเปน็ (กา้มีหลายรายการ)
๑) แผนงาน............................................................ งาน....................................................... งบ..

ประเภท................................ รายการ/โครงการ............................................. จำนวน............................ บาท ต้ังไว้.
งบประมาณคงเหลอืกอ่นโอน..........................................................

๒) ฯลฯ 
เหตผุล

๓. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคํๆชี้แจงงบประมาณ
ขออบมุต้แกไ้ขเปลีย่นแปลงคำชีแ้จงงบประมาณ แผนงาน........................... งาน........

งบ.....................ประเภท..................................รายการ/โครงการ..................................................................ต้ังไว้.
รายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณเดิม

รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณที่ขอแก้ไข

เหตุผล

๗๘’ปีมือปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนรุเง



ขอ้กฎหมาย/ระเบยีบ
๒. ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธกีารงบประมาณขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่พ.ศ. ๒๕๖๓ 
—  ข้อ ๔ “สภาท้องถ่ิน หมายความวา่สภาองคก์ารบริหารสว่นจงัหวดั สภาเทศบาลและสภาองคก์าร 
บรหิารสว่นตำบล”
ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยวิธีการงบประมาณขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. ๒๕๖,๓ 
--- ข้อ ๒๗ “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทบุ โดยการโอนเพิม่ โอนลด ทีท่ำใหล้กัษณะปริมาณ 
คุณภาพเปลีย่นหรอืโอนไปตัง้จ่ายเปน็รายการใหม ่ใหเ้ปน็อำนาจอนมุตัขิองสภาทอ้งถิน่”
--- ข้อ ๒๙ “การแกไ้ขเปลีย่นแปลงคำซีแ้จงงบประมาณรายจา่ยในงบลงทนุ ทีท่ำใหลั้กษณะ ปริมาณ 
คณุภาพเปลีย่นหรอืเปลีย่นแปลงสถานทีก่อ่สรา้ง ใหเ้ปน็อำนาจอนมุตัขิองสภาทอ้งถิน่”

จงึขอเสนอญตัตนิี ้ เพือ่ขออนมุตัจิากสภาเทศบาลตำบลโนนสงู ขอโอนงบประมาณและขอแก้ไข
เปลีย่นแปลงคำชีแ้จงงบประมาณรายจา่ย ประจำปงีบประมาณ พ.ศ....................ดงักลา่วขา้งตน้ ขอไดโ้ปรดนำเสนอตอ่ที่
ประขุมสภาเทศบาลตำบลโนนสงู เพือ่พจิารณาอนมัุตต่ิอไป

ขอแสดงความนับถือ

( ) 
นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง

ปีป็อปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนปีง ๗ ๙



ผ ู้จ ัด ท ำ

นางณทัญา สุวรรณ'โยธี ผู๓้ นวยการกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ
นางกรรณกิาร์ ศรีขาว หวัหนา้ฝา่ยยทุธศาสตรแ์ละแผนงาน
นายผดงุเกยีรติ เทยีบกลาง นกัวิเคราะหน์โยบายและแผนชำนาญการ
นางกลัยา อรียสุระ ผู้ชว่ยนกัวิเคราะหน์โยบายและแผน
นางฉวีวรรณ วณชิวรากจิ เจา้พนกังานธรุการปฏนิตังิาน

คู่ป็อปฏิบัติงานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนรุเง ๘ 0




