
คู่มือสำหรับการปฏิบัติงาน
ด้านการใช้จ่ายงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2562

เทศบาลตำบลโนนสูง
อำเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสิมา

จัดทำโดย...
งานวิเคราะหนโยบายและแผน 
กองวิชาการและแผนงาน



บนทกขอความ
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เรียน ปลัดเทศบาล/นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง
อ้างถึง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑) คู่มือสำหรับปฏิบัติงาน ด้านการใข้จ่ายงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ จำนวน ๑ ขุด

ตามที่กองวิขาการและแผนงาน ได้รับมอบหมายจากเอ้าหน้าที่งบประมาณให้มืหน้าที่ในจัดทำ 
เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และหลังจากเทศบัญญัติได้ประกาศไข้แล้ว กองวิขาการและแผนงานจึง 
มีหน้าที่ในการจัดทำ/โอนงบประมาณ/แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายละเอียดค0าขี้แจงงบประมาณ ที่แต่ละกองเสนอมา 
ภายใต้การกำกับดูแลของเจ้าหน้าที่งบประมาณ (เพื่อการบริหารงบประมาณที่มืประสิทธิภาพ)

เพื่อใท้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ด้านการใข้จ่ายงบประมาณ เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
กองวิขาการจึงได้จัดทำคู่ม ือสำหรับการปฏิบัติงานด้านการใข้จ่ายงบประมาณ มาเพื่อให้แต่ละกองในลังกัด 
เทศบาลตำบลโนนสูง ใช้เป็นคู่มือสำหรับการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ โดยมืขั้นตอนแนวทางการ 
ตำเนินงานในรูปแบบเดียวกัน ภายใต้ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ (แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ ๓) (รายละเอียดปรากฏตามคู่มือสำหรับการปฏิบัติงาบ ด้านการใช  ้
จ่ายงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ ที่แนบมาพร้อมนี้)

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต
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บนทกฃอความ
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เร ื่อ ง  ขออ^ญาตด0าผํนการจัดทำคู่มือเพื่อใช้สำหรับการปฎบตงานด้านการใช้จ่ายงบประมาณ..พ.ศ. ๒๕๖๒

เรียน ปลัดเทศบาล/นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง
อ้างถึง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ 
ส่ิงท่ีส่งมาด้วย ๑) คู่มือสำหรับปฏิบัติงาน ด้านการใช้จ่ายงบประมาณ พ.ศ. ๒๔๖๒ จำนวน ๑  ขุด

ตามที่กองวิซาการและแผนงาน ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่งบประมาณให้มืหน้าที่ในจัดทำ 
เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และหลังจากเทศบัญญัติได้ประกาศใช้แล้ว กองวิซาการและแผนงานจึง 
มืหน้าที่ในการจัดทำ/โอนงบประมาณ/แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายละเอียดคำซี้แจงงบประมาณ ที่แต่ละกองเสนอมา 
ภายใต้การกำกับดูแลของเจ้าหน้าที่งบประมาณ (เพื่อการบริหารงบประมาณที่มืประสิทธิภาพ)

เพื่อให้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ด้านการใช้จ่ายงบประมาณ เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
กองวิขาการจึงได้จัดทำคู่ม ือสำหรับการปฏิบัติงานด้านการใช้จ่ายงบประมาณ มาเพื่อให้แต่ละกองในสังกัด 
เทศบาลตำบลโนนสูง ใช้เป็นคู่มือสำหรับการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๔๖๒ โดยมขั้นตอนแนวทางการ 
ตำเนินงานในรูปแบบเดียวกัน ภายใต้ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๔๔๑ (แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ ๓) (รายละเอียดปรากฏตามคู่มือสำหรับการปฏิบัติงาน ด้านการใช ้
จ่ายงบประมาณ พ.ศ. ๒๔๖๒ ที่แนบมาพร้อมนี้)

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต

(นางประภาพรรณ โพธ๋ิมืศิริ)
ผ้อำนวยการกองวิซาการและแผนงาน
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สารบัญ
รายละเอียด หน้า

คำนำ 3

เอกสารซดที่ 1 ตัวอย่างบันทึกกอง (หน่วยงานย่อยที่ขอโอนหรือแก้ไขเปลี่ยนแปลงค0าฃี้แจงงบประมาณ) 4
- บันทึกการโอน 5
- บันทึกการแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำขี้แจงงบประมาณ 7
- ขั้นตอนการปฏิบัติงานของตัวอย่างที่ 1 8

เอกสารซดที่ 2 ตัวอย่างบันทึกกอง (หน่วยงานย่อยที่ฃอโอนหรือแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำขี้แจงงบประมาณ) 9
- ขั้นตอนการปฏิบัติงานของตัวอย่างที่ 2 และ 3 12

เอกสารซดที่ 3 ตัวอย่างเอกสารที่กองวิซาการบันทึกออกจากระบบเพื่อเสนอต่อไปยังผ้มีอำนาจอนบัติตาม 
ระเบียบฯ

13

เอกสารซดที่ 4 ตัวอย่างประกาศโอนงบประมาณ 14
เอกสารซดที่ 5 ส่งเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 15
ภาคผนวก 16

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541  
แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉับที่ 3 ) พ.ศ. 2543

17
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คำนำ

คู่มือสำหรับการปฏิบัติงานด้านงบประมาณฉบับนี้ งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
กองวิชาการและแผนงาน จัดทำขึ้นเพื่อใช้ประกอบการปฏิบัติงานภายในสำนักงานเทศบาลตำบล 
โนนสูง เพื่อให้หน่วยงานย่อยภายในสำนัก/กอง ได้ถือปฏิบัติใช้เป็นคู่มือสำหรับปฏิบัติงานใน 
ระดับองคํกรให้เป็นแนวทางการทำงานร่วมกัน จากจงบประมาณที่ผ่านมา เทศบาลตำบลโนนสูง 
ได้รับคำแนะนำจากหน่วยงานผู้รับตรวจ เช่น สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินในเรื่องของการใช้จ่าย 
งบประมาณ ของหน่วยงานย่อยในระดับสำนัก/กอง ที่มืการโอนงบประมาณบ่อยครั้ง จึงควรมีการ 
ทำความเช ้าใจกับเจ ้าหน ้าท ี่ผ ู้ปฏ ิบ ัต ิงานรวมถืงผ ู้ควบคุมการปฏิบ ัต ิ ในเร ื่องของการใช ้จ ่าย 
งบประมาณภายในองค์กรให้รัดกุมกว่านี้ และไม่ควรโอนงบประมาณที่มากเกินควร และควรมี 
การบริหารจัดการ ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณให้มืประสิทธิภาพ และเพื่อให้การปฏิบัติในด้าน 
ของการใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ทุกงาน ทุกกอง ทุกฝ่าย จึงด้องร่วมมือกัน 
ในการให้ความสำคัญด้านการควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ

กองวิขาการและแผนงานในฐานะกองที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่งบประมาณ 
ในการควบคุมด้านการโอนงบประมาณ แก้ไขรายละเอียด เปลี่ยนแปลงคำขี้แจงงบประมาณจาก 
หน่วยงานย่อยที่รับผิดขอบประสานงานมา และมีหน้าที่ตำเนินการจัดทำเอกสารประกอบการ 
โอน/แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำขึ้แจงงบประมาณตามระเบ ียบฯ ที่กำหนด จึงได้จัดทำคู่ม ือการ 
ปฏิบัติงานขึ้นเพื่อให้การดำเนินงานของเทศบาลตำบลโนนสูงเป็นไปในทิศทางเดียวกัน หวังเป็น 
อย่างยิ่งว่าเอกสารที่รวบรวมขึ้นนี้จะเป็นประโยขน์ในการใช้จ่ายงบประมาณของเทศบาลตำบล 
โนนสูง เป็นอย่างสูงและเกิดประโยขน่แก่ผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้ และขอขอบคุณผู้อำนวยการ 
กองทุกกอง ทุกฝ่าย เจ้าหน้าที่ทุกคนในองค์กรที่ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงานและช่วยกัน 
ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณในครั้งนี้ ผู้ประสานงาน ผู้รวบรวมเอกสารเจ้าหน้าที่งบประมาณ 
ขอขอบคุณทุกท่านที่ร่วมเป็นส่วนหนึ่งในการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการทำงานร่วมกัน มา ณ 
โอกาสนี้ และยินดีรับทราบบีญหา ข้อเสนอแนะ เพื่อนำไปปรับปรุงการทำงานต่อไป

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
กองวิขาการและแผนงาน 

๑๘ ตุลาคม ๒๕๖๑
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เอกสารชุดท่ี 1

- ตัวอย่างบันทึกกอง
(หน่วยงานย่อยที่ฃอโอนหรือแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำขี้แจงงบประมาณ)
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ส่วนราขการ งานธุรการ สำนักปลัดเทศบาล
ท่ี - วันท่ี ๘ ตุลาคม ๒๕๖๑
เร่ือง ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำฃี้แจงประกอบงบประมาณรายจ่ายประจำปี ๒๕๖๒

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง

ตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. ๒๕๖๒ ได้ตั้งงบประมาณรายจ่าย ตาม 
แผนงานบริหารงานทั่วไป งานบริหารทั่วไป รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราขการที่ไม่เช้าลักบณะ 
รายจ่ายหมวดอื่นๆ โครงการวันสำคัญของขาติและพระมหากษัตริย ์ เน ื่องจากคำขี้แจงงบประมาณ
รายจ่ายท ี่ต ั้งไว้คลาดเคล ื่อน จ ึงขออน ุม ัต ิเปล ี่ยนแปลงคำขี้แจงงบประมาณรายจ่ายใหม่ตามระเบ ียบ 
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณของ อปท. พ.ศ .  2541 ข้อ 28
ข้อความเดิม ข้อความใหม่
แผนงานบริหารงานทั่วไป แผนงานบริหารงานทั่วไป
งานบริหารทั่วไป งานบริหารทั่วไป
งบดำเนินการ งบดำเนินการ
ค่าใช้สอย ค่าใช้สอย
รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราขการที่ไม่เข้า รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราขการที่ไม่เข้า
ลักษณะรายจ่ายหมวดอื่น ๆ ลักษณะรายจ่ายหมวดอื่น ๆ
-โครงการวันสำคัญของขาติและพระมหากษัตริย์ •โครงการวันสำคัญของฃาติและพระมหากษัตริย์

จำนวน ๖ ๐ ๐ ,๐ ๐ ๐  บาท เพื่อจ่ายเป็นค่าใช้จ่าย จำนวน ๖ ๐ ๐ ,๐ ๐ ๐  บาท เพื่อจ่ายเป็นค่าใช้จ่าย
ในการดำเนินโครงการวันสำคัญของขาติและ ในการดำเนินโครงการวันสำคัญของขาติและ
พระมหากษัตริย์โดยมีค่าใช้จ่ายประกอบด้วย เป็น พระมหากษัตริย์โดยมีค่าใช้จ่ายประกอบด้วย เป็น
ค่าบีจจัยถวายพระสงฆ์ ค่าถวายภัตตาหารพระสงฆ์ ค่าบีจจัยถวายพระสงฆ์ ค่าถวายภัตตาหารพระสงฆ์
ค่านํ้าแข็ง เครื่องดื่ม ดอกไม้ ธูป เทียน ค่ารางวัล ค่านํ้าแข็ง เครื่องด่ืม ดอกไม้ ธูป เทียน ค่ารางวัล
การแลดง ค่าเครื่องเสียง ค่าบีาย ค่าตกแต่งเวทีและ การแสดง ค่าเครื่องเสียง ค่าบีาย ค่าตกแต่งเวทีและ
สถานที, และค่าใช้จ่ายอื่น  ๆ โดยถัวจ่ายภายใน สถานท่ี และค่าใช้จ่ายอื่น  ๆ ที่จำเป็นในโครงการ
วงเงิน ๓ ๐๐,๐๐๐ บาท •โดยเบิกจ่ายตามระเบียบฯ
•โดยเบิกจ่ายตามระเบียบฯ •เป็นไปตามแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน

-เป็นไปตามแผนพัฒนๆขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น ๔ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑-๒๕๖๔) เพ่ิมเติม คร้ังท่ี
ท้องถ่ิน ๔ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑-๒๕๖๔) เพ่ิมเติม คร้ังท่ี ๑ / ๒๕๖๑ หน้าที่ ๑ ลำดับที่ ๑
๑ / ๒๕๖๑ หน้าที่ ๑  ลำดับที่ ๑

\ ^ V ท ^  ,  \̂ ‘/ & ' ง # 0 0 ( \ ' 1 ^ V ^ * 1 * 1 ? V * *
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ระเบียบ ดังน้ัน เพื่อถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๔๔๑ ข้อ ๒๘

ข้อ ๒๘ การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำขี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่ายให ้
เป็นอำนาจอนุมัติของคณะผู้บรืหารท้องถิ่น

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ

เรียน หัวหน้าสำมักปสัคเทศนาถ 
• เพื่อโปรดทราบ ] \  .

— ( ' ^ ฟ # ^ ,^3^

ซ.อ. /'V . ฬ ส  ํ.
(ก้นตภณ เดื๋อกระโทๆ) 
หัวหน้าฝ่า0อำนวยกใ!*

0  ^  ฝึ.ศ. เ9 ^ |

(นางสว่ัน บีทมะคิริ)
เจ้าพนักงานธุรการ

โ เ ' ไ ย ก 1 -7 3 ? ร ี& น ฟ ้[ ร ี

เรียน ปณนุทศบไฟ้
-  (พ'■ ไโ'ปวิฟ้ท■ ว่าน
-  \ เ}(V'า 0า0 5  ©V* ♦ 'ง*̂ . (I ' 'ก ^า ''̂

( ว ^ : 5 า / อ ํ โ ^  (71^1 V * ^ " * โ ท 5  ร ุ

*  ( น า ไ ร รั ร กั ษ )์

ผ ูอ า น ว ย ก า ร โ เอ :? Iร ั^ ส ิ- '''.■ ไ ร ส ง ต ม  ร ัก ษ า ร า ข ก า ร แ ท น

หัวทน้าสำนัก!]สัก^!?เบาฝ็
-8 ถ.ก. 2561

8 ^ 7 - 6  1
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-ตัวอย่าง-

บ'นทึกข้อความ

ส ่ว น ร า ช ก า ร  งาน.......................... .กองสวัสดิการ.สังคม.......... เทศบาลตุ0าบลโนนสูง............................. .........
ท ี่ นม. 552057................................................................... วันท ี่...........ตุลาคม 2561........................................
เร ือ ง  ขออ'นมตโอนงบประมาณรายจ่ายประจำ. ป งีบประมาณเพ,ศ^.2562..(ครั้งที่..!)........................................

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง 

เรื่องเดิม
ตามที่เทศบาลตำบลโนนสูง ได้ตราเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2561 และประกาศใช้ตั้งแต่วันที่ 10 กันยายน พ.ศ. 2561 มีผลบังคับใช้เมื่อวันที่ 1 ตุลาคม 2561 น้ัน 
ข้อเท็จจริง (ให้ชี้แจงตามข้อเท็จจริงของแต่ละกอง)

ด้วยกองสวัสดิการสังคม มีความจำเป็นที่จะต้องขอโอนงบประมาณรายจ่ายในเทศบัญญัติ 
งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ เนื่องจากงบประมาณที่ตั้งไว้ไม่เพียงพอต่อการใช้จ่าย 
เพื่อให้สามารถใช้จ่ายงบประมาณได้ตามความจำเป็น จึงขอโอนงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๒ ดังนี้

โอนเพิ่ม โอนลด
รายการ จำนวนเงิน รายการ จำนวนเงิน

แผนงาน สังคมสงเคราะห์ 15,000 แผนงาน สร้างความเข้มแข็งของชุมชน 15,000
งาน สวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ งาน บริหารทั่วไปเกี่ยวกับการสร้างความเข้มแข็ง
หมวด ค่าใช้สอย ของชุมชน
ประเภท รายจ่ายเกี่ยวกับการปฏิบัติราขการที่ไม่ หมวด ค่าใช้สอย

เช้าลักษณะรายจ่ายหมวดอื่น ๆ ประเภท ค่าบำรุงรักษาและซ่อมแชม
- ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการใน - สำหรับจ่ายเป็นค่าบำรุงรักษาหรอซ่อมแซม
ราชอาณาจักร และนอกราชอาณาจักร วัสดุ ครุภ ัณฑ์ เซ่น รถยนต์
เช่นค่าลงทะเบียน ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง รถจักรยานยนต์ เครื่องพิมพ์ดีด
ค่าพาหนะ ค่าที่พัก ฯลฯ เครื่องปรับอากาศ ตลอดจนสิ่งก่อสร้างอื่นๆ 

เท่าที่จำเป ็น โดยเบิกจ่ายตามระเบียบฯ

งบประมาณตั้งไว้ 5 ,000 บาท งบประมาณตั้งไว้ 20 ,000 บาท
งบประมาณคงเหลือ 4,000 บาท งบประมาณคงเหลือ 20,000 บาท

รวมโอนเพิ่ม 15,000 รวมโอนลด 15,000
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ข้อกฎหมาย

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๑ 
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๔๓ ข้อ ๒๖ การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่างๆ ให้เบีนอำนาจอนุมัติของ 
คณะผู้บริหารท้องถ่ิน

ข้อพิจารณา

เพ่ือให้กองสวัสดิการสังคม สามารถบริหารงานงบประมาณและการปฏิบัติราขการให้เป็นไปด้วย 
ความเรียบร้อยถูกต้อง เห็นควรพิจารณาอนุมัติ (ให้ความเห็นขอบ)ในการโอนงบประมาณฯ คร้ังน้ีต่อไป

ข้อเสนอ

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ

ลงซ่ือ

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

ผู้อำนวยการกองสวัสดิการสังคม

หมายเหตุ ะ ใ ห้กองต้นเรื่อง (เจ้าของงบประมาณ) เสนอบันทึก ผ่านเจ้าหน้าที่งบประมาณ และต้องได้รับ 
อนุมัติ (ผ่านความเห็นซอบ) จากนายกฯ ให้โอนงบประมาณไต้ จึงจะนำบันทึกฉบับดังกล่าวส่งมาที่ 
กองวิซาการและแผนงานเพื่อดำเนินการตามระเบียบว่าด้วยวิธีงบประมาณ ต่อไป

./เจ้าหน้าที่



-ตัวอย่าง-
บนทีกแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ



I■ องวิขาการน.สิะแผนงาใ 
ร่น(.โ-เขท........3 3 ..?.. / ]?.1. 
*1-  0 8 ฒ&, 2114

.08  ๆ . ป .ี : . ? 0 .  * ,

ส่วนราขการ งานธุรการ สำนักปลัดเทศบาล
ท่ี - วันท่ี ๘ ตุลาคม ๒๕๖๑
เร่ือง ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงค0าซี้แจงประกอบงบประมาณรายจ่ายประจำปี ๒๕๖๒

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง

ตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. ๒๕๖๒ ได้ตั้งงบประมาณรายจ่าย ตาม 
แผนงานบริหารงานทั่วไป งานบริหารทั่วไป รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักบณะ 
รายจ่ายหมวดอื่นๆ โครงการวันสำคัญของขาติและพระมหากษัตริย ์ เน ื่องจากคำขี้แจงงบประมาณ 
รายจ่ายท ี่ต ั้งไว้คลาดเคล ื่อน จ ึงขออน ุม ัต ิเปล ี่ยนแปลงคำขี้แจงงบประมาณรายจ่ายใหม่ตามระเบ ียบ 
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณของ อปท. พ.ศ. 2541 ข้อ 28
ข้อความเดิม ข้อความใหม่
แผนงานบริหารงานทั่วไป 
งานบริหารทั่วไป 
งบตำเนินการ 
ค่าใช้สอย
รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปภิบัติราขการที่ไม่เช้า

แผนงานบริหารงานทั่วไป 
งานบริหารทั่วไป 
งบดำเนินการ 
ค่าใช้สอย
รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปภิบัติราชการที่ไม่เช้า

ลักษณะรายจ่ายหมวดอื่น ๆ
-โครงการวันสำคัญของฃาติและพระมหากษัตริย์ 

จำนวน ๖ ๐ ๐ ,๐ ๐ ๐  บาท เพื่อจ่ายเป็นค่าใช้จ่าย 
ในการดำเนินโครงการวันสำคัญของขาติและ 
พระมหากษัตริย์โดยมีค่าใช้จ่ายประกอบด้วย เป็น 
ค่าบีจจัยถวายพระสงฆ์ ค่าถวายภัตตาหารพระสงฆ์ 
ค่านํ้าแข็ง เครื่องด่ืม ดอกไม้ ธูป เทียน ค่ารางวัล 
การแสดง ค่าเครื่องเสียง ค่าบีาย ค่าตกแต่งเวทีและ 
สถานท่ี และค่าใช้จ่ายอื่น  ๆ โดยถัวจ่ายภายใน

ลักษณะรายจ่ายหมวดอื่น ๆ
-โครงการวันสำคัญของชาติและพระมหากษัตริย ์
จำนวน ๖ ๐ ๐ ,๐ ๐ ๐  บาท เพื่อจ่ายเป็นค่าใช้จ่าย 
ในการดำเนินโครงการวันสำคัญของชาติและ 
พระมหากษัตริย์โดยมีค่าใช้จ่ายประกอบด้วย เป็น 
ค่าบีจจัยถวายพระสงฆ์ ค่าถวายภัตตาหารพระสงฆ์ 
คานํ้าแข็ง เครื่องดื่ม ดอกไม้ ธูป เทียน ค่ารางวัล 
การแสดง ค่าเครื่องเสียง ค่าบีาย ค่าตกแต่งเวทีและ 
สถานท่ี และค่าใช้จ่ายอื่น  ๆ ที่จำเป็นในโครงการ

วงเงิน ๓ ๐๐,๐๐๐ บาท -โดยเบิกจ่ายตามระเบียบฯ
-โดยเบิกจ่ายตามระเบียบฯ 

-เป็นไปตามแผนพัฒน,าขององค์กรปกครองส่วน
-เป็นไปตามแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น ๔ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑-๒๕๖๔) เพ่ิมเติม คร้ังท่ี

ท้องถ่ิน ๔ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑-๒๕๖๔) เพ่ิมเติม คร้ังท่ี ๑ / ๒๕๖๑ หน้าที่ ๑  ลำดับที่ ๑
๑/ ๒๕๖๑ หน้าท่ี ๑  ลำดับที่ ๑

0 \̂  / ,0 \  /*' V V! ใ / ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ) / * ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^
41

*เ / '  6
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ระฌ ีย ุบ ุ ดังน้ัน เพื่อถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ ข้อ ๒๘

ข้อ ๒๘ การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค0าฃี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่ายไท ้
เป็นอำนาจอนุมัติของคณะผู้บริหารท้องถิ่น

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ

(นางสวัน บีทมะคิริ)
เจ้าพนักงานธุรการ

เรียน หัวหน้าสำมักปสัคเทศนาล 
-เพ ึ๋อโปรดทราบ ] \  .

•"■ โ''

0.อ. / '̂ว-- 'เาV
(กันตภพ เดื่อกระโทๆ) 
หัวหน้าฝ่ายอำนวยกฬ
0 ๘ ต.ค. ^

เรียน ใ]ล1นุทศบาล
-  Vไว่าไ!า'เรฟ้ใ'เไโไใ -

.1. หั
-  )4ล่ี'^) 'ก05.0-^  0̂ . น^^VVV)'า'

( ใ ^ ช า เ ^   ̂ า̂า V ก ก 5 (เ

*  (น า  ไ'โช ฮ ^ ย - ร กั ษ )์

ยูอานวยการกปี.:เสรั^.ๆาร1บ',:;  ̂ บั}'ารๆ’?!การแหน 
หัวทน้าสำนัก'นส์V'1: V!สบ'เก
-0 ถ.ก. 2561
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานของตัวอย,างที่ ๑

เมื่อแต่ละกองมีความประสงค์จะโอนเพิ่ม/ 
โอนลดงบประมาณ เนื่องจากงบประมาณ 
ที่ตั้งไว้ไม่เพียงพอแก่การใข้จ่ายหรือจำเป็นที ่
ต้องโอนงบประมาณเพื่อตั้งจ่ายรายการใหม  ่
หรือแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำขี้แจงงบประมาณ

7

- ให้เสนอบันทึกกองผ่านไปยังเจ้าหน้าที่ 
งบประมาณ ไปยังนายกเทศมนตรี เพื่อขอ 
อนุมัติให้โอนงบประมาณในรายการ
ดังกล่าวตามขั้นตอนที่ 1

- เมื่อผู้มีอำนาจตามระเบียบอนุญาตให  ้
โอน/แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำขี้แจงบประมาณ  
ดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการใน 
ขั้นตอนที่ 3

0

- บันทึกที่ผู้มีอำนาจให้ความเห็นขอบเรียบร้อย 
แล้วตามหมายเลข 2 ให้กองที่ดำเนินการขอตาม 
ความประสงค์ จัดล่งบันทึกตัวจริงให้กับกอง

■ 1 ไปส่เอกสารซดท่ี 2
วิชาการและแผนงาน จำนวน 1 ฉบับ และให้ 1

•ง 9

สำเนาเก็บไว้ทึกองต้นเรื่อง จำนวน 1 ฉบับ


