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รายงานผลการฝกอบรม 

ช่ือหลักสูตร 
 หลักสูตร “การจัดทำงบประมาณรายจายประจำป 2564 ตามกรอบแนวทางปฏิบัติของระเบียบ/
หนังสือสั่งการตาง ๆ ดวยระบบบัญชีคอมพิวเตอร e-LAAS โดยการเชื่อมโยงขอมูลจากฐานขอมูล e-plan” 
 
  
 
 สรุปเนื้อหาสาระ 
 

    
 

 
 
 
1.การวิเคราะหอำนาจหนาที่ 
 หัวใจหลักของการจัดทำงบประมาณรายจายประจำป ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น                
คือการวิเคราะหถึงอำนาจหนาที่ เนื่องจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นจะทำอะไร                ตอง
มีกฎหมายบัญญัติใหเปนอำนาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นจึงจะกระทำได ถาไมบัญญัติ
ไวจะไมสามารถดำเนินการไดตามหลักการบริหารงานของ อปท. จะยึดถือกฎหมายมหาชนซึ่งมี
หลักการวา  อปท. จะทำอะไรได  ตองมีกฎหมายอนุญาตใหทำ  ซึ่งแตกตาง จากเอกชนที่ถือ



 

  

ปฏิบัติตามกฎหมายแพงจะมีกำหนดในสวนที่หามทำ  ที่ไมหามสามารถกระทำไดซึ่งเรียกกันวา 
“อิสระทางแพง”  สวนจะทำอยางไรนั้นจึงจะไปดูระเบียบ หนังสือสั่งการ เชน องคกรปกครอง
สวนทองถิ่นมีหนาที่ในการสังคมสงเคราะหและการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และ
ผูดอยโอกาส ดังนั้นการจัดงานวันเด็ก จึงเปนหนาที่หนึ่งขององคกรปกครอง สวนทองถิ่นที่สามารถ
กระทำได  สวนการจัดงานวันเด็กจะทำไดอยางไร ก็ไปดูวามีระเบียบ หนังสือสั่งการตาง ๆวาได
กำหนดวิธีการไวอยางไร เชนการจัดงาน กระทรวงมหาดไทยไดกำหนดหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัด
งานไว โดยไดกำหนดตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการจัดงาน แขงกีฬาและ
สงนักกีฬาเขาแขงขัน พ.ศ. 2559 

 ดังนั้นการตั้งงบประมาณรายจายตองเปนไปตามอำนาจหนาที่ หากวิเคราะหแลวพบวา
กิจกรรม/โครงการดังกลาวมิใชอำนาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ก็ไมสามารถ        ตั้ง
งบประมาณและเบิกจายได หากไดตั ้งงบประมาณและเบิกจายแลว ก็ตองกลับสู สถานะเดิม       
คือตองสงเงินคืนคลัง  หนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น นอกจากจะเปนไปตามกฎหมาย
จัดตั้งขององคกรปกครองสวนทองถิ่นแตละประเภท เชน  องคการบริหารสวนจังหวัด มีอำนาจ
หนาที่ตามพระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 มาตรา  45  เทศบาลตำบล    
มีอำนาจหนาที่ตามพระราชบัญญัติ เทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขถึงฉบับที่ 14 พ.ศ. 2562 มาตรา 
50 และ 51 เทศบาลเมืองมีอำนาจหนาที่ตามพระราชบัญญัติ เทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขถึง
ฉบับที ่14 พ.ศ. 2562 มาตรา 53 และ มาตรา 54 เทศบาลนคร มีอำนาจหนาที่              ตาม
พระราชบัญญัติ เทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขถึงฉบับที่ 14 พ.ศ. 2562 มาตรา  56  องคการ
บริหารสวนตำบล    มีอำนาจหนาที่ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล 
พ.ศ. 2537 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562) มาตรา 67 และ มาตรา 68 แลวยังมี
อำนาจหนาที ่ตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั ้นตอนการกระจายอำนาจใหแกองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 ในมาตรา 16 ใหเทศบาล เมืองพัทยา และองคการบริหารสวน
ตำบลมีอำนาจและหนาที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะเพื่อประโยชนของประชาชนใน
ทองถิ ่นของตนเอง แตการปฏิบัติงานตามอำนาจหนาที่ตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและ
ขั้นตอนการกระจาย อำนาจ มาตรา 16 ตองพิจารณาวา มีการถายโอนภารกิจ      จากหนวยงาน
เดิมแลวหรือไมเนื่องจากหากอำนาจหนาที่ใดในปจจุบัน หากมีหนวยงานรัฐรับผิดชอบดำเนินการ
อยูเปนหนวยงานหลัก  จะถือวา อปท. มีอำนาจหนาที่ในเรื่องนั้น ๆ       เมื่อไดรับการถายโอน
ภารกิจ และกำหนดขอบเขตพื ้นที ่ความรับผิดชอบเสียกอน และตองเปนการจัดทำบริการ
สาธารณะเพื่อประโยชนของประชาชนในเขตพื้นที่เทานั้น 
 
 
 
 



 

  

ตัวอยางการวิเคราะหอำนาจหนาที่ 
 

 การใหบริการสาธารณะ เปนการทำใหประชาชนในพื้นที่ไดรับประโยชน รวมถึงการทำนอกเขต (มท 
0804.3/5410 ลว. 11 เมย. 2559  
 การปองกันอุบัติเหตุจุดตัดทางรถไฟ มิใชหนาที่ อปท. ซึ่งเปนหนาที่ของการรถไฟ (มท 0808.2/ว.
4156 ลว. 24 พ.ย. 2557   /นร 0107/128 ลว. 9 ม.ค. 2557 ) 
 อุดหนุนซอมแซมเมรุในวัดมิใชทรัพยสิน อปท.ซ่ึงไมเปนไปตามประกาศคณะกรรมการกระจายอำนาจ 
(นร 0107/732 ลว .1 ก.พ. 2555 ) 
 กอสรางอาคารอเนกประสงค (มัสยิดหากมิไดบริหารในรูปแบบมัสยิด ถือเปนสงเสริมสนับสนุน
ศาสนกิจ(มท 0804.3/3454 ลว. 18 เม.ย. 2554) 
 การใหบริการ FREE WIFI ถือเปนการบริการสาธารณและเขาถึงแหลงเรียนรู มท 0804.3/1300 
ลว. 8 ก.พ. 2560) 
 การตรวจหาพยาธิใบไมตับถือเปนการควบคุมและปองกันโรค(มท 0804.3/1862 ลว. 28 ก.พ.
2554  
 การตรวจสุขภาพใหแกประชาชนถือเปนการปองกันโรค และการสาธารณสุข(มท 0804.3/04707 
ลว. 22 มี.ค. 2559  
 โครงการรานอาหาร แผงลอย อาหารปลอดภัยถือเปนมาตรการปองกันโรค จึงเปนอำนาจหนาที่(มท 
0804.3/05465 ลว. 16 มี.ค. 2558  
 อุดหนุนจางทำความสะอาดโรงเรียน สพฐ. ไมถือเปนกิจการดานสงเสริมศึกษา ( นร 0107/3384 
ลว. 14 พ.ค. 2555  
 อุดหนุนอาหารกลางวัน ชั้นมัธยมมิใชภารกิจดานการศึกษา  แตชวยพัฒนาคุณภาพชีวิตได (ผูยากไร
(นร 0107/4564 ลว.19 มิ.ย. 2555  
 การแก ไขฝ ูงล ิงแสมที ่สร างความเด ือดร อนให ประชาชนถ ือเป นภ ัยท ี ่ เก ิดจากส ัตว   (มท 
0804.3/20790 ลว. 5 พ.ย. 2558  
 การผลิตกระแสไฟฟาจำหนายให กฟผ.เปนกิจการเกี่ยวกับการพาณิชย(มท 0804.3/2295 ลว.8 
มีค.2555) 
 การสนับสนุนพาหนะขนยายขาวเปลือก มิใชอำนาจหนาท่ี(มท 0804.3/2096 ลว.2 มี.ค.2555  
 การเขารวมโครงการแทรกแซงตลาดมันสำปะหลังไมถือเปนกิจการที่เปนไปตามวัตถุประสงคของ
อำนาจหนาท่ี(มท 0804.3/ว.838 ลว. 30 เม.ย.2552  
 การจัดใหมีตลาด เปนหนาที่ของเทศบาล  / ตลาดกลาง เปนหนาที่ของ อบจ  (มท 0804.3/4239 
ลว. 18 พ.ค. 2554  
 การซ้ือเครื่องชั่งน้ำหนักพืชผลทางการเกษตร 
 ไว บร ิการประชาชนเป นการแข งข ันเอกชน ไม ถ ือเป นการบำร ุงหร ือส ง เสร ิมอาช ีพ(มท 
0804.3/06191 ลว. 20 เม.ย. 2559  
 การซื้อรถเกี่ยวขาวไวบริการประชาชนเปนการแขงขันเอกชน ไมถือเปนการบำรุงหรือสงเสริมอาชีพ
(มท 0808.2/ว.47481 ลว. 7 ก.ค. 2549  

  



 

  

 การกอสรางโรงงานแปรรูปยางพารา  ปมกาซธรรมชาติเปนการแขงขันเอกชน ไมถือเปนการบำรุงหรือ
สงเสริมอาชีพ (มท 0804.3/7474 ลว. 2 ส.ค. 2553  
 จัดซื้ออาวุธเพื่อใชในการรักษาความสงบเรียบรอยไมมีกฎกระทรวงใหอำนาจทองถิ่นทำได   (มท 
0804.3/8786 ลว. 25 ก.ค. 2551) 
 กอสรางศาลพระภูมิถือเปนการบำรุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดี (มท 
0804.3/44688 ลว. 31 พ.ค. 2549  
 สงนักกีฬาเขารวมแขงขันกับหนวยงานอื่นที่มิใช อปท.ไมเปนไปตามระเบียบในการแขงขันกีฬา(มท 
0808.2/16036 ลว.18 ต.ค. 2561  

 การสงเสริมกีฬาเดนเพื่อเปนตัวแทนจังหวัดถือเปนอำนาจหนาที่ในการสงเสริมกีฬา(มท 
0804.3/19457 ลว. 13 พ.ย. 2560  
 ภารกิจดานยาเสพติดจัดทำสื่อ ประชาสัมพันธ สรางจิตสำนึก อบรม บำบัด ฟนฟู ติดตาม  
จัดหาชุดตรวจสารเสพติดการปราบปรามมิใชอำนาจหนาที่  (มท 0810.6/ว.3188 ลว. 
28 พ.ค.2562) 
 จัดพิธีสมรสหมูเพื่อสงเสริมการทองเที่ยวถือเปนประโยชนสวนบุคคล มิใชบริการสาธารณะ
(มท 0808.2/ว.1639 ลว. 17 เม.ย .2556  
 การจางรถรับ-สงนักเรียนถือเปนการสังคมสงเคราะห และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก  
 สตรี คนชรา และผูดอยโอกาสมท 0808.2/654 ลว. 14 มค.2559 
 การรับจัดฝกอบรมใหกับหนวยงานตางๆไมถือวาเปนอำนาจหนาที่มท 0804.3/3318 
ลว. 8 เม.ย. 2554) 
 การถือศิลกินเจถือเปนการบำรุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถิ่น และวัฒนธรรม
อันดี(คำพิพากษาศาลปกครองสูงสุด ที่ อ.886/2559  
 การจัดรำวงยอนยุคถือเปนการบำรุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถิ ่น และ
วัฒนธรรมอันดี(คำพิพากษาศาลปกครองสูงสุด ที ่ อ.880/2561/  มท 0808.2/ว.
3720 ลว. 16 พ.ย. 2561) 
 โครงการบรรพชาภาคฤดูรอนถือเปนการสงเสริมศาสนา วัฒนธรรม การบำรุงศลิปะ จารีต
ประเพณีภูมิปญญาทองถิ่น และวัฒนธรรมอันดี(มท 0808.2/ว.1374 9 พ.ค. 2561) 
 การจัดพิธีสุนัตหมูไมถือเปนกิจการบริการสาธารณะ(มท 0804.3/8116 ลว. 26 ก.ย. 
2557  
 การตั้งงบประมาณรังวัดที่สาธารณะคาใชจายในการรังวัดที่สาธารณะให อปท.เปนผูตั้ง
งบประมาณ (มท 0804.4/ว.1161 ลว. 5 มิ.ย. 2551) 
 การกอสรางถนนผานเขาไปในที่ธรณีสงฆหากไดรับอนุญาตโดยชอบแลวก็สามารถทำได
(มท 0804.4/3410 ลว. 27 ม.ีค. 2552  
 การกอสรางถนนเขาไปในเขตอุทยานปรับปรุงผิวจราจรได หามมีใหตัดถนนใหม หรือขยาย
ชองจราจร(มท 0211.5/ว.4373 ลว.25 ธ.ค. 2550    /    มติ ครม. 13 พ.ย. 2550  



 

  

 การกอสรางรางระบายน้ำเขาไปในเขตทหารไมถือเปนบริการสาธารณะ เพราะมีหนวยงาน
ที่รับผิดชอบอยูแลว(มท 0804.3/1209 ลว. 4 ต.ค. 2547) 
 การจ ัดซ ื ้อท ี ่ด ินนอกเขต อปท.หากม ีความจำเป นขอทำก ิจการนอกเขตได(มท 
0804.3/1897 ลว. 17 ก.พ. 2552) 

2.ใชแผนเปนแนวทางในการจัดทำงบประมาณ 

 -ครุภัณฑที่ดินและสิ่งกอสราง ที่ตองนำมาบรรจุในแผนพัฒนาทองถิ่นใหจัดทำเฉพาะ
ครุภัณฑที ่ดินและสิ่งกอสรางที่ดำเนินการจัดทำบริการสาธารณะและกิจกรรมสาธารณะเพ่ือ
ประชาชนไดใช/รับประโยชนจากครุภัณฑที่ดินและสิ่งกอสรางนั้น โดยเปนไปตามอำนาจหนาที่      
( มท 0810.3/ว 2931 ลว 15 พ.ค. 2562  

o โครงการที่ไมตองนำมาบรรจุในแผนพัฒนาทองถิ่น 
o หมวดเงินเดือนและคาจางประจำ 
o หมวดคาจางชั่วคราว 
o หมวดคาสาธารณูปโภค 
o หมวดรายจายอื่น 
o หมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ ยกเวนประเภทรายจายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ

ราชการที่ไมเขาลักษณะรายจายหมวดอื่น ๆ เฉพาะการจัดกิจกรรมสาธารณะ 
 -การแกไขขอผิดพลาดในแผนพัฒนา หรือแผนการดำเนินงานใหถูกตอง โดยไมทำให
วัตถุประสงคและสาระสำคัญเดิมเปล่ียนแปลงไป  เปนอำนาจของ ผูบริหารทองถิ่น (ระเบียบฯ ขอ 
21  
 -การเปลี ่ยนแปลงแผนพัฒนาทองถิ ่น เปนอำนาจของคณะกรรมการพัฒนาทองถิ่น
(ระเบียบฯขอ 22/1  
 -การเพิ ่มเติมแผนพัฒนาทองถิ่นเปนอำนาจของประชาคมทองถิ ่นและคณะกรรมการ
พัฒนาทองถิ ่น (ระเบียบ ขอ 22     ยกเวน การเพิ ่มเติม เปลี ่ยนแปลงแผนพัฒนาเกี ่ยวกับ
โครงการพระราชดำริ งานพระราชพิธี รัฐพิธี นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย 
(ระเบียบขอ 22/2  
 -การเปลี่ยนปที ่ดำเนินการ (ยายป  เปนอำนาจของผูบริหารทองถิ่น  (มท0810.3/ว 
6046    ลว  19 ม.ค. 2562  )         
 -เมื่อใชแผนพัฒนาทองถิ่นเปนกรอบในการจัดทำงบประมาณและสภาทองถิ่นใหความ
เห็นชอบงบประมาณแลว ตอมาหลักเกณฑราคากลางหรือบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ หรือราคา
กลางโครงสรางพื้นฐาน มีคุณลักษณะ มาตรฐาน ราคาปรับเปลี่ยนไปหรือเพื่อใหเปนไปตาม พรบ.
จัดซื้อจัดจาง ใหดำเนินการตามวิธีงบประมาณ (มท 0810.3/ว 6732 ลว 6 พ.ย. 2562  
 
3.การประมาณการรายรับ 



 

  

 การประมาณการรายไดใหประมาณการใหใกลเคียงกับปที่ผานมา โดยประมาณประมาณ
การทุกหมวดรายรับ 
 รายไดจัดเก็บเอง ภาษีจัดสรร  ใชฐานป 2562 เวนแตภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสรางใหเปนไป
ตามกฏหมาย 
เงินอุดหนุน ใชฐานป 2563 
4.ควรตั้งงบประมาณแบบสมดลุ 
 100 <   สมดุล   > 100   
 100 <  เกินดุล   > 60  
 100 <   ขาดดุล   > 150 
 
5.มีความคุมคาในผลสัมฤทธิ์(ม.65 พรบ.วนิัยการเงินการคลังของรัฐ 2561  
 การจัดทำงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ตอง 

o โปรงใส 
o ตรวจสอบได 
o พิจารณาถึง    

 ผลสัมฤทธ์ิ  
 ความคุมคา 
 ความประหยัด 
 ภาระทางการคลังในอนาคต 

6.ยื่นญัตติใหสภาทองถิ่นภายใน 15 สิงหาคม ของทุกป( ระเบียบฯ ขอ  23 วรรคสอง และ

หนังสือ มท 0808.2/ว.0444 ลว. 24 ม.ค. 2561) 

 รางงบประมาณ 
 โครงการ 
 แบบแปลน 
 ประมาณคาใชจาย 

7.เอกสารการจัดทำงบประมาณ 
 แผนพัฒนาทองถิ่น 
 บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ /เกณฑราคากลางและคุณลักษณะครุภัณฑคอมพิวเตอร 
 โครงการ/แบบรายการ ที่ขอรับเงินอุดหนุน 
 เอกสารประมาณคาใชจายโครงการกอสราง 
 เอกสารประมาณการคาใชจาย โครงการตาง ๆ ที่ตั้งตามหมวด ประเภทรายจายเกี่ยวเนื่อง

กับการปฏิบัติราชการที่ไมเขาลักษณะรายจายหมวดอื่น ๆ 



 

  

 ระเบียบ/หนังสือส่ังการ 
8.การจัดทำงบประมาณ 
 ตองตั้งงบประมาณเปนรายโครงการโดยใหจัดทำรางโครงการเพื่อประกอบการพิจารณา 
ในชั้นการพิจารณาของสภาทองถิ่น และการพิจารณาของผูกำกับดูแลเมื่องบประมาณมีผลใชบังคับ
แลว กอนการดำเนินการ ประเภทรายจายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการฯ ใหเสนอโครงการให
นายกฯ อนุมัติ(มท 0808.2/ว.0444 ลว. 24 ม.ค. 2561) 
 
9.การเขียนคำชี้แจงประกอบงบประมาณ 
 เขียนใหชัดเจน และบรรลุวัตถุประสงค 
 ใหระบุ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือส่ังการ ที่เปนฐานอำนาจ 
 ใหระบุถึงแผนพัฒนาทองถิ่นที่เกี่ยวของกับงบประมาณ 
 ตัวอยางฐานอำนาจในการอางอิงบางกรณี 

-ระเบียบ มท วาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น พ.ศ. 2562  
-ระเบียบ มท วาดวยการเบิกคาใชจายเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการของ อปท พ.ศ. 
2542  ขอ 6 คาใชจายในการปฏิบัติราชการในเรื่องใดที่กระทรวงมหาดไทยยัง
ไมไดกำหนดไว ใหใชระเบียบ คำสั่ง หนังสือสั่งการของกระทรวงการคลังโดย
อนุโลม 
-ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานของสวน
ราชการ พ.ศ. 2553 ขอ6(6 (การเชารถยนตมาใชในราชการ ) 
-หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ มท 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 
2553 ลำดับที่ 10 คาใชจายในการจัดทำเว็บไซตและสวนอื่นที่เกี่ยวของในการ
จัดทำเว็บไซต 
 

10.กรณีไมสามารถเสนอรางฯ ใหสภาไดภายในกำหนด 
 อบจ    ขออนุมัติตอสภาและรายงาน ผวจ. 
 เทศบาล  รายงานเหตุผลตอ ปธ.สภากอน 15 สค. 
 อบต.    ขออนุมัติตอสภาและรายงานนายอำเภอ 
 
11.การจำแนกหมวดประเภทรายจาย 
  การจำแนกหมวดประเภทรายจายขององคกรปกครองสวนทองถิ่นเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2541 แกไข
เพิ่มเติม ฉบับที่ 2 และ 3 พ.ศ. 2543  ขอ 6 กำหนดใหรูปแบบและวิธีการงบประมาณ         ให



 

  

เปนไปตามที่กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่นกำหนด ปจจุบันมีทั้งสิ้น 4  ฉบับโดยตองใช
ประกอบกันคือหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นที่ มท 0808.2/ว 1657 ลงวันที่      16 
กรกฎาคม  2556 ซึ่งได จำแนกประเภทรายจายไดครบทั้ง 7 หมวด รวมถึงไดจำแนกประเภท
รายจายตามประเภทวัสดุ ครุภัณฑ โดยใชเกณฑราคา เชน เกณฑราคา 5,000 บาท  ในการ
จำแนกวัสดุ ครุภัณฑ เกณฑราคา 50,000 บาท  ในการจำแนกที่ดินและสิ่งกอสราง ปจจุบันได
ปรับปรุงหลักเกณฑในการจำแนกวัสดุ ครุภัณฑ ใหม โดยไดยกเลิกขอความบางสวนของการ
จำแนกงบประมาณในสวนของคาวัสดุและครุภัณฑ   โดยยกเลิกเกณฑราคา แลวกำหนดนิยามใหม
ตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1134      ลงวันที่ 9 มิถุนายน 
2558 โดยปรับปรุงจำนวน 3 เร่ืองคือ การจำแนกวัสดุ การจำแนกครุภัณฑ การจำแนกที่ดินและ
สิ่งกอสราง   ดังนั้นการจำแนกงบประมาณในเรื่องวัสดุ  ครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสรางใหจำแนก
ตามหนังสือ ว 1134 สวนเรื่องอื่นยังคงใชตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 
0808.2/ ว 1657  ลงวันที่  16 กรกฎาคม 2556    

 หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท  0808.2/ว 1134  ลงวันที่  9  มิถุนายน  
2558ไดยกเลิกการจำแนกงบประมาณตามเกณฑราคา แลวกำหนดนิยามในการจำแนก
งบประมาณ โดยกำหนดคำนิยามวา “ครุภัณฑ” คือ สิ่งของที่ โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มี
อายุการใชงานยืนยาวนาน เมื่อชำรุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม         ในทาง
กลับกัน ไดใหนิยามคำวา “วัสดุ” คือ   สิ่งของโดยสภาพไมคงทนถาวรหรือตามปกติ มีอายุการใช
งานไมยืนนาน ส้ินเปลือง หมดไปหรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน 

 เนื ่องจากการจำแนกวัสดุและครุภัณฑโดยใชนิยาม ทำใหเกิดปญหาในการจำแนก         
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นไดจัดทำแนวทางในการจำแนกประเภทวัสดุ ครุภัณฑ ตามหนังสือ
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1248  ลงวันที่  27  มิถุนายน  2559 ซึ่ง
หนังสือดังกลาว มิใชหลักเกณฑในการจำแนกวาอะไรเปนวัสดุหรือครุภัณฑเปนเพียงแนวทางใน
การพิจารณาเทานั้น  หลักเกณฑการจำแนกยังคงตองใชหลักเกณฑ ตามคำนิยามตามหนังสือ  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ ่นที ่ มท  0808.2/ว 1134  ลงวันที่  9  มิถุนายน  2558  
เพื่อใหงายตอการพิจารณาจึงไดจำแนกวัสดุออกเปน 3 ประเภท คือ วัสดุคงทน วัสดุสิ้นเปลือง 
และวัสดุอุปกรณประกอบและอะไหล ภายใตนิยามคือ  

 วัสดุคงทน คือ “ส่ิงของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแตตามปกติ มีอายุการใชงาน         ไม
ยืนนานหรือเมื่อนำไปใชงานแลว เกิดความชำรุดเสียหาย ไมสามารถซอมแซมใหใชงานดังเดิมหรือ
ซอมแซมแลวไมคุมคา” 
 วัสดุสิ ้นเปลือง คือ “สิ ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื ่อใชแลวยอมสิ ้นเปลือง หมดไป       
แปรสภาพหรือเปล่ียนสภาพไปใน ระยะเวลาอันส้ันหรือไมคงสภาพเดิม” 



 

  

 วัสดุอุปกรณประกอบและอะไหล  คือ “สิ ่งของที่ใชเปนอุปกรณประกอบหรืออะไหล
สำหรับการซอมแซม บำรุงรักษาทรัพยสิน   ใหกลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเปนการซอมบำรุง
ปกติหรือคาซอมกลาง” 

 

  

 
 
 
 
12.หลักการจำแนกวัสดุ/ครุภัณฑ 

 ในการจำแนกประเภทวัสดุหรือครุภัณฑ เพื่อตั้งงบประมาณรายจายประจำป งบประมาณ
รายจายเพิ่มเติมหรือโอนตั้งจายรายการใหม ใหพิจารณาดังนี้ 

 1. หาชื่อพัสดุประเภทนั้นอยางเปนทางการ เชน “รถมอเตอรไซต” ชื่อเปนทางการคือ 
“รถจักรยานยนต” 

 2. เมื ่อทราบชื ่ออยางเปนทางการใหค นหาจากบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑของ         
สำนักงบประมาณ  ซึ่งไดจัดทำขึ้นเพื่อใชเปนแนวทางในการจัดทำงบประมาณรายจายประจำป 
เพื่อใหสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ และหนวยงานอื่นของรัฐมีแนวทางปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐาน
เด ียวก ันหร ือจากบัญชีเกณฑราคากลางและคุณลักษณะพื ้นฐานครุภ ัณฑคอมพิวเตอร               
ของกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม  เพื่อดูวาสิ่งของที่จะจัดหามีจำแนกในรายการของ
บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑหรือบัญชีเกณฑราคากลางและคุณลักษณะพื ้นฐานครุภัณฑ
คอมพิวเตอรหรือไม  หากมีในบัญชีถือวาหนวยงานที่เกี่ยวของไดผูกขอเท็จจริงแลววาส่ิงของนั้นคือ 
“ครุภัณฑ” ใหตั้งจายเปนครุภัณฑตามตัวอยาง 

 3. กรณีสิ ่งของที่ตองการจะหาไมปรากฏในบัญชีของสองหนวยงาน ใหพิจารณาจาก     
“คำนิยาม” ตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ ่น ที ่ มท 0808.2/ว 1134 ลงวันที่       
9 มิถุนายน 2558  คือ “สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะ คงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนยาวนาน 
เมื่อชำรุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม”   สิ่งของนั้นยอมเปน “ครุภัณฑ” 
ในทางกลับกัน หากพิจารณาแลวพบวา “ส่ิงของโดยสภาพไมคงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุ   การ
ใชงานไมยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไปหรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น” สิ่งของนั้นยอมเปน 
วัสดุ 

 การจําแนกประเภทวัสดุให้พิจารณาท่ีวัตถุประสงค์ในการตัง้งบประมาณ

เพื่อนําไปใช้งาน มิให้พิจารณาสภาพ ดูท่ีวัตถุประสงค์ว่าจะนําไปใช้งานอะไร   

ด้านอะไร เพื่ออะไร แล้วตัง้งบประมาณตามนัน้ ส่วนการจาํแนกประเภทครุภัณฑ์

ให้พจิารณาท่ีลักษณะความคงทน 



 

  

 4.  หากพ ิจารณาจากคำน ิยามตามหน ังส ือกรมส  ง เสร ิมการปกครองท  องถิ่ น                       
ที่ มท  0808.2/ว 1134  ลงวันที่  9 มิถุนายน 2558 แลวยังไมชัดเจน ใหพิจารณาตาม
ตัวอยางประเภทวัสดุและครุภัณฑ  ตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.2/
ว 1248 ลงวันที่ 27 มิถุนายน  2559    โดยจำแนกตามตัวอยาง หากตามตัวอยางไมปรากฏให
พิจารณาเทียบเคียงกับตัวอยางใหมีลักษณะใกลเคียงกัน ก็จำแนกเปนประเภทเดียวกัน 
 
13.หลักเกณฑการตั้งงบประมาณคาบำรุงรักษาและซอมแซม 
 แมวาหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ ่น ที ่ มท  0808.2/ว1134  ลงวันที่           
9  มิถุนายน  2558 จะปรับปรุงเรื่องของการจำแนกวัสดุและครุภัณฑ โดยใชนิยาม ในการ
จำแนกแทนวงเงิน แตไดสงผลกระทบตอการตั้งงบประมาณในหมวดคาซอมแซมและบำรุงรักษา 
ซึ่งปจจุบันในการตั้งงบประมาณในการซอมแซมบำรุงรักษาทรัพยสิน  ไมไดพิจารณาที่จำนวนเงิน 
แตจะพิจารณาถึงลักษณะการซอมแซม ซึ่งการซอมแซมคือการทำใหทรัพยสินดังกลาวมีสภาพ
เหมือนเดิม 

 คำวา “ทรัพยสิน”  หมายถึง  วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสรางขององคกรปกครอง         
สวนทองถิ ่น  ดังนั ้นการซอมแซมทรัพยสิน ใหตั ้งงบประมาณในหมวดคาใชสอย ประเภท           
คาซอมแซมบำรุงรักษาทรัพยสิน  

 คาซอมแซมสิ่งกอสราง เชน ซอมถนน   เดิมตั้งงบประมาณในหมวดคาครุภัณฑที่ดินและ
สิ ่งกอสราง  แตกอใหเกิดปญหาในการบริหารงบประมาณหากงบประมาณมีไมเพียงพอ             
ตองขออำนาจสภาทองถิ่นในการโอนงบประมาณ ซึ่งขอเท็จจริงแลวทรัพยสินดังกลาวเปนของ
องคกรปกครองสวนทองถิ ่น ปรากฏในทะเบียนทรัพย ส ิน เม ื ่อเก ิดความชำรุดเส ียหาย               
ควรดำเนินการซอมแซมไดท ันที เพื ่อยับยั ้งความเสียหายและมิใหประชาชนเดือนร อน                
จึงไดปรับปรุงตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1134 ลงวันที่      
9 มิถุนายน 2558   โดยใหตั ้งเปนคาใชสอย   ประเภทคาซอมแซมบำรุงรักษาทรัพยสิน           
ซึ ่งอำนาจในการบริหารงบประมาณเปนของนายกองคกรปกครองสวนทองถิ ่น โดยใหตั้ง
งบประมาณไวในภาพรวม ไมจำเปนตองแจกแจงรายการ  โดยอางอิงจากหนังสือกรมสงเสริม    
การปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1657 ลง วันที่ 16 กรกฎาคม 2556 หนา 56       ซึ่ง
เปนการจำแนกหมวดคาที่ดินและส่ิงกอสราง โดยมีรายจายที่ตองจำแนกตามขอ 1 – ขอ 8 คือ 
 1. รายจายเพื่อจัดหาที่ดิน 
 2. รายจายเพื่อปรับปรุงที่ดินใหมีมูลคาเพิ่มขึ้นและมีวงเงินเกินกวา 50,000 บาท 
 3. รายจายเพื ่อประกอบขึ้นใหม ดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุงสิ ่งกอสรางใหมีมูลคา    
เพิ่มขึ้นและมีวงเงินเกินกวา 50,000 บาท 
 4. รายจายเพื่อบำรุงรักษาซอมแซมส่ิงกอสราง 



 

  

 5. รายจายเพื่อติดตั้งระบบไฟฟาหรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณตาง ๆ ซึ่งเปนการติดตั้ง
อุปกรณคร้ังแรก ในอาคาร หรือสถานที่ราชการ ทั้งที่เปนการดำเนินการพรอมกันหรือภายหลังการ
กอสรางอาคาร รวมถึงการติดตั้งคร้ังแรกในสถานที่ราชการ 
 6. รายจายเพื่อจางออกแบบ จางควบคุมงานที่จายใหแกเอกชนหรือนิติบุคคล 
 7. รายจายเพื่อจางที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและหรือส่ิงกอสราง 
 8. รายจายเกี่ยวเนื่องกับที่ดินและหรือส่ิงกอสราง เชน คาเวนคืนที่ดิน คาชดเชยกรรมสิทธ์ิ
ที่ดิน คาชดเชยผลอาสิน  
 ใหพิจารณารายการที ่ 4 รายการเพ่ือบำรุงรักษาซอมแซมสิ ่งกอสราง ในอดีตการตั้ง
งบประมาณคาซอมแซมถนน คาซอมแซมอาคารสำนักงานฯลฯ    ตองตั้งอยูในหมวดคาที่ดินและ
สิ่งกอสราง  เนื่องจากถูกกำหนดดวยหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 
1657 ลงวันที่ 16 กรกฎาคม 2556 ใหจำแนกอยูในหมวดนี้ ตอมากรมสงเสริมการปกครอง
สวนทองถิ่นไดปรับปรุงหลักเกณฑตามขอ 4 รายจายเพื่อบำรุงรักษาซอมแซมสิ่งกอสรางใหม     
ตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1134     ลงวันที่ 9 มิถุนายน 
2558 ดูหนาที่ 2 หัวขอที่ 3 คือการจำแนกคาที่ดินและส่ิงกอสรางออกเปน 
  1. รายจายเพื่อจัดหาที่ดิน 
 2. รายจายเพื่อปรับปรุงที่ดิน รวมถึงรายจายเพื่อ ดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุงส่ิงกอสราง
ซึ่งทำใหที่ดินและ ส่ิงกอสรางมีมูลคาเพิ่มขึ้น 
 3. รายจายเพื่อติดตั้งระบบไฟฟาหรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณตาง ๆ ซึ่งเปนการติดตั้ง
อุปกรณคร้ังแรกในอาคาร หรือสถานที่ราชการ ทั้งที่เปนการดำเนินการพรอมกันหรือภายหลังการ
กอสรางอาคาร รวมถึงการติดตั้งคร้ังแรกในสถานที่ราชการ 
 4. รายจายเพื่อจางออกแบบ จางควบคุมงานที่จายใหแกเอกชนหรือนิติบุคคล 
 5. รายจายเพื่อจางที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและหรือส่ิงกอสราง 
 6. รายจายเกี่ยวเนื่องกับที่ดินและหรือส่ิงกอสราง เชน คาเวนคืนที่ดิน คาชดเชยกรรมสิทธ์ิ
ที่ดิน คาชดเชยผลอาสิน 

 เจตนารมณของหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ ่นที ่  มท  0808.2/ว 1134        
ลงวันที่  9  มิถุนายน  2558    คือตองการใหจำแนกคาที่ดินและส่ิงกอสรางจากเดิม 8 ประเภท
ใหคงเหลือ  6 ประเภท ทำใหคาบำรุงรักษาและซอมแซมสิ่งกอสรางไมมี  เจตนาของหนังสือ
ดังกลาวตองการปรับปรุงหมวดคาที่ดินและสิ่งกอสรางใหม มิใหนำคาบำรุงรักษาและซอมแซม
ส่ิงกอสราง มาตั้งภายใตหมวดคาที่ดินและส่ิงกอสราง ทำใหตองยอนกลับไปใช       หลักทั่วไปคือ 
จำแนกตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ ่น ที ่ มท 0808.2/ว 1657 ลงวันที่ 16 
กรกฎาคม  2556 ภายใตหลักคือ อะไรที่ฉบับที่ปรับปรุงใหมไมมีใหยอนกลับไปใชฉบับเดิมคือ
หนา 28  จะพบ (4)  คาบำรุงรักษาและซอมแซม  (รายจายเพื่อซอมแซมบำรุงรักษา เพื่อให
สามารถใชงานไดตามปกติ ซึ่งอยูในหมวดคาใชสอย ประเภทคาบ ำรุงรักษาและซอมแซมเพื่อให



 

  

สามารถใชงานไดตามปกติ  แสดงวาหลักของการตั้งงบประมาณ             ในการซอมแซมและ
บำรุงรักษาทรัพยสินตองตั้งงบประมาณอยูภายใตหมวดคาใชสอย 
 
 
 
ฮ 
 
 
 
 
 
 

ความแตกต่างระหว◌่างซ่อมแซม/ปรับปรุง 
ซอมแซม ปรับปรุง 

มีของเดิม มีของเดิม 
ชำรุด ไ ม จ ำ เป น ต อ ง ช ำ ร ุด  

ซ อ ม เฉ พ า ะ ท ี่ช ำ ร ุด  ทำใหดีกวาเดิม 

 
 ยกเวน กรณีซอมแซมบำรุงรักษายานพาหนะและขนสง เชน รถยนต เรือ แพขนานยนต 
หรือเคร่ืองจักรกลขนาดใหญ   เชน แมคโคร แทรคเตอร และการซอมแซมนั้นกระทบ            ตอ
โครงสรางหลักหรือกระทำตอโครงสรางหลัก เชน  ซอมเครื่องยนต ซอมคัทซี   โดยไมคำนึงถึง
วงเงินงบประมาณ  ใหตั้งงบประมาณในหมวดคาครุภัณฑ    ประเภทคาบำรุงรักษาและปรับปรุง
ครุภัณฑ 
 
 
 
 
 
14.การโอนงบประมาณรายจาย 
 การโอนเงินงบประมาณรายจายตางๆ ใหเปนอำนาจอนุมัติของ  “ ผูบริหารทองถ่ิน” (ขอ 26  
 การโอนในหมวดคาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง ที่ทำใหลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือโอน

ไปตั้งจายเปนรายการใหม ใหเปนอำนาจอนุมัติของ  “ สภาทองถ่ิน ”  (ขอ 27  
15.การแกไข เปล่ียนแปลง งบประมาณ 

หมวดคาใชสอย 

ประเภท คาบำรุงรักษาและซอมแซม 

งบประมาณ 

หมวดคาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 

ประเภท คาบำรุงรักษาและปรับปรุงท่ีดินและสิ่งกอสราง 

งบประมาณ 



 

  

 การแกไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงประมาณการรายรับ หรืองบประมาณรายจาย ใหเปนอำนาจอนุมัติ
ของผูบริหารทองถ่ิน 

 การแกไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจาย ในหมวดคาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ท่ีทำให
ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่กอสราง ใหเปนอำนาจอนุมัติของ   สภา
ทองถ่ิน 

16.การแกไข เปล่ียนแปลงงบประมาณท่ีเบิกตัดป 

 การโอน     การแกไขเปลี่ยนแปลง     คำชี้แจงงบประมาณรายการท่ีไดเบิกตัดป หรือขยายเวลา 
ใหเบิกตัดปไว จะกระทำไดตอเม่ือไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจใหเบิกตัดป  หรือ ขยายเวลาเบิกตัดป (ขอ 31  
 
17.การกอหนี้ผูกพันเกินปงบประมาณ 
 การกอหนี้ผูกพันงบประมาณรายจายเกินกวา 1 ป ใหกระทำเฉพาะโครงการท่ีดินและสิ่งกอสราง และ
มีรายไดไมเพียงพอในปงบประมาณเดียว  ใหกอหนี้ผูกพันไดไมเกินปงบประมาณถัดไป และตองไมเกินรอยละ 
50 ของงบประมาณรายจายเพ่ือการลงทุนของงบประมาณปท่ีผานมา (ขอ 32  
 
17 การจัดทำงบประมาณดวยระบบ e-LAAS 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงินขององคกรปกรองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547   แกไขเพ่ิมเติมไดกำหนดให องคกรปกครองสวนทองถ่ิน   
จัดทำบัญชีและทะเบียนรายรับรายจายรวมทั้งสรรพบัญชีหรือทะเบียนอื่นใดตามที่กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่นกำหนด ใหหัวหนาหนวยงานคลังทำรายงานแสดงรายรับรายจายและงบทดลองเปนรายเดือน  เสนอ
ปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นเพื่อสามารถนำขอมูลทางการเงินใชในการวิเคราะหวางแผนและประเมิน
ประสิทธิภาพ ในการปฏิบัติงานการจัดทำบัญชี ในปจจุบันขององคกรปกครองสวนทองถิ่นสวนใหญยังไม
สามารถรายงานขอมูลทางดานงบประมาณ การเงินการคลัง การบัญชี ไดทันตามความตองการของหนวยงาน
สวนกลางได อันจะทำใหไดมาซึ่งความถูกตองและทันสมัยของขอมูลไมทันการและอาจไดมาซึ่งขอมูลที่ไมตรง
กับความเปนจริง ทำใหการดำเนินงานลาชา ไมเปนปจจุบัน การจัดทำรายงานการเงิน พรอมงบประกอบการ
เงิน ไมมีความครบถวนสมบูรณ และไมเปนมาตรฐานเดียวกัน  สงผลให    องคกรปกครองสวนทองถิ่นและ
หนวยงานที่เกี่ยวของ นำขอมูลที่ไดไปใชในการวิเคราะห  ในเชิงนโยบายและวางแผนเกิดความผิดพลาดและ
ขาดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  โดยสวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น ได
จัดทำระบบบัญชีคอมพิวเตอรของกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นที่เรียกวาโปรแกรมสำเร็จรูประบบบันทึก
บัญชีขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (Electronic Local Administrative Accounting System (e-LAAS)) 
ขึ้น  โดยไดกำหนดผังบัญชีพรอมระบบการปฏิบัติงานดานการคลังซึ่งประกอบดวยระบบงบประมาณ ระบบ
การจัดเก็บ รายได   โดยมีฐานขอมูลผูท่ีอยูในขายตองเสียภาษีของภาษีโรงเรือนและท่ีดินภาษีบำรุงทองท่ีและ
ภาษีปาย พรอมออกใบเสร็จรับเงิน ระบบการจัดซื้อจัดจาง การเบิกจายเงินพรอมการจัดทำฎีกาและออกเช็ค 
ระบบการบันทึกบัญชี  การจัดทำรายงานการเงินเปนรายวัน รายเดือน รายไตรมาสและรายป  พรอมงบ
ประกอบงบการเงินครบถวนตามที่ระเบียบกำหนด เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นทั่วประเทศไดใชระบบ
ดังกลาว เพื่อจะชวยใหผูปฏิบัติงานทำงานไดสะดวก ลดการทำงานที่ซ้ำซอนสามารถใหขอมูลผูบริหารไดอยาง
รวดเร็ว เปนปจจุบันและสิ่งท่ีสำคัญคือ      เกิดการทำงานดานการคลังท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน กอใหเกิดการ
ควบคุมภายในท่ีดี อีกท้ังระบบดังกลาวสามารถรองรับการปฏิบัติงานสำหรับโครงสรางขององคกรปกครองสวน



 

  

ทองถ่ิ และอำนวยความสะดวกในการตรวจสอบระบบบัญชีใหกับสำนักงานตรวจเงินแผนดิน  โดยระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ
องคกรปกรองสวนทองถิ่น   พ.ศ. 2547  แกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 ไดกำหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ต องจ ัดทำบัญช ีโดยระบบบัญช ีคอมพิวเตอร ขององคกรปกครองส วนทองถ ิ ่น (Electronic  Local  
Administrative  Accounting  System  : e-LAAS)  ซึ่งอยางนอยประกอบดวยระบบการทำงาน  4  ระบบ  
ดังนี้    
 
  (1) ระบบงบประมาณ  ประกอบดวยการจัดทำขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 
ขอบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม  เทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป  หรือเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจายเพิ ่มเติม  การโอนและการแกไขเปลี ่ยนแปลงคำชี ้แจงงบประมาณ  รวมทั ้ง       การควบคุม
งบประมาณและรายงานยอดงบประมาณคงเหลือ  
  (2) ระบบรายรับ  ประกอบดวยการรับเงินทุกประเภท  รวมทั้งการออกใบเสร็จรับเงิน และ
หลักฐานการรับเงิน  รายงานและทะเบียนตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของ 
   (3) ระบบรายจาย  ประกอบดวยการกอหนี้ผูกพันและการเบิกจายเงิน  รวมท้ัง   การจัดทำ
ฎีกา  รายงานและทะเบียนตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของ  
  (4) ระบบบัญชี  ประกอบดวยการจัดทำบัญชีและทะเบียนตาง ๆ  รวมทั้งการจัดทำรายงาน
การเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยไดแบงกลุมผูใชงานออกเปน 33 กลุม            ตามลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติดังนี้ 
 1) การจัดทำใบสำคัญสรุปใบนำสงเงิน  
 2) การบริหารฐานขอมูลเงินเดือน/บำนาญ  
 3) การปรับปรุงยอดเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค /เฉพาะกิจ  
 4) การยกเลิกใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการรับเงิน กอนจัดทำใบสำคัญสรุปใบนำสงเงิน  
 5) การยกเลิกใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการรับเงิน หลังจัดทำใบสำคัญสรุปใบนำสงเงิน  
 6) การรับคาธรรมเนียม คาปรับ ใบอนุญาต (ชาง  
 7) การรับคาธรรมเนียม คาปรับ ใบอนญุาต (ทะเบียนราษฎร  
 8) การรับคาธรรมเนียม คาปรับ ใบอนญุาต (สาธารณสุข  
 9) การรับคืนเงินตามสัญญาการยืมเงิน  
 10) การรับเงินคาปรับการผิดสัญญา (หักหนาฎีกา  
 11) การรับเงินรับฝากประกันผลงาน  
 12) การรับเงินอุดหนุนท่ัวไป GFMIS  
 13) การรับเงินอุดหนุนท่ัวไป และภาษีจัดสรรหนาลิงก   
 14) การรับรายไดเบ็ดเตล็ด  
 15) การรับหลักประกันสัญญา  
 16) การอนุมัติรายงานขอซ้ือขอจาง/สัญญาและบันทึกตอทายสัญญา  
 17)งานทะเบียนทรัพยสิน 
 18)งานบุคลากร  
 19) เจาหนาท่ีการเงิน  

20) เจาหนาท่ีงบประมาณ  



 

  

21) เจาหนาท่ีจัดเก็บรายได  
22) เจาหนาท่ีตรวจสอบภายใน  
23) เจาหนาท่ีธุรการกองตาง ๆ  
24) เจาหนาท่ีพัสดุ  
25) ฐานขอมูลเจาหนี้  
26) นายก/ปลัด  
27) ผอ./หัวหนาฝายจัดเก็บรายได  
28) ผอ.กองคลงั  
29) สิทธิการยกเลิก/ลบขอมูลในระบบ  
30) สิทธิการอนุมัตินำเขาฐานขอมูลเลขท่ีเช็ค  
31) สิทธิในการคนหาเพ่ือ อนุมัติ/ยกเลิก ใบผานรายการบัญชีท่ัวไป  
32) สิทธิในการรับชำระภาษีผานธนาคาร  
33) หัวหนาเจาหนาท่ีงบประมาณ  

  ในปงบประมาณ พ.ศ.2564 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ ่นไดพัฒนาระบบ e-LAAS        
ใหสามารถเชื่อมโยงกับฐานขอมูล e- plan โดยใหดึงขอมูลโครงการท่ีมีในระบบ e-plan มาจัดทำงบประมาณ 
เปนการอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติใหกับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน     
 
เมนูท่ีจำเปนในการจัดทำงบประมาณ 

 ก.การบันทึกปงบประมาณและงวดบัญช ี

 กอนจะดำเนินการจัดทำรางงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ การบันทึก

ปงบประมาณและงวดบัญชี ถือเปนกิจกรรมแรกของระบบบัญชี e-laas ที่จำเปนตองเปดการ

บันทึกปงบประมาณและงวดบัญชีกอน การเปดปงบประมาณและงวดบัญชีจะไมสงผลกระทบตอ

งวดบัญชีปจจุบัน การบันทึกปงบประมาณและงวดบัญชี สิทธิในการใชงานจะเปนของผูอำนวยการ

กองคลัง (Administrator) 

 ข.การบันทึกขอมูลเบ้ืองตน  

 ขอมูลเบ้ืองตนของ อปท. จะแสดงเมื่อผูใชเขาสูระบบหรือคลิกที่ตราสัญลักษณกรมสงเสริม

การปกครองทองถิ่น โดยระบบจะแสดงขอมูลเบื้องตนของ อปท. และหนาจอแรกของระบบจะ

แสดงสถานะการทำงานในระบบ สรุปยอดรับ - จาย ที่เกิดขึ้นจริงระหวางปงบประมาณและบันทึก

การรับเงินอุดหนุนทั่วไป GFMIS ภาษีจัดสรร (ภาษีมูลคาเพิ ่มตาม พรบ. จัดสรรรายไดภาษี                      

ภาษีสรรพสามิต  

 ผู ใชจะทำการบันทึกขอมูลเบื ้องตนของ อปท. ไดแก เบอรโทรศัพท  เบอรโทรสาร            

พื้นที่รับผิดชอบทั้งหมด และประชากรในพื้นที ่ ชาย หญิง ระบบจะคำนวณจำนวนประชากร

ทั้งหมดใหอัตโนมัติ 



 

  

 ค.การรางประมาณการรายรบั (ฉบับแรก  
 ง.การเพ่ิม/แกไขโครงการ 
  เพื่อความรวดเร็วในการจัดทำงบประมาณ กอนที่จะบันทึกขอมูลประมาณการรายจาย ให
ทานเพ่ิมเติมโครงการ/รายการตาง ๆ หรือแกไขขอมูลใหเปนปจจุบัน  ประเภทรายจายท่ีสามารถเพ่ิมโครงการ/
รายการได มีดังนี้    

1.งบกลาง ประเภทรายจายตามขอผูกพัน 
  2. หมวดคาใชสอย 
   ประเภท รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงบริการ 
   ประเภท รายจายเก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการท่ีไมเขาลักษณะรายจายหมวดอ่ืน  
  3. หมวดคาครุภัณฑ  ทุกประเภท 
  4. หมวดคาท่ีดินและสิ่งกอสราง ทุกประเภท 
  5. หมวดรายจายอ่ืน ประเภทรายจายอ่ืน 
  6. หมวดเงินอุดหนุน ทุกประเภท 
 ปจจุบัน การเพิ่มโครงการมี 2 ทางคือ การเพิ่มโครงการที่ปรากฏในแผนพัฒนาทองถิ่น ใหเพ่ิม
โครงการโดยใช ขอมูลการนำเขาขอมูลจากระบบ e-plan สวนโครงการ/ครุภัณฑ ใหเพิ่มโครงการจากระบบ 
e-LAAS 
 จ.การประมาณการรายจาย 
 ฉ.การพิมพคำแถลง 
 ช.การบันทึกหลักการและเหตุผล 
 ซ.การพิมพขอบัญญัติ/เทศบัญญัติ 
 ฌ.การอนุมัติงบประมาณ 
 ญ.การโอนงบประมาณ/อนุมัติการโอน 
 ฎ.การแกไขคำชี้แจง/อนุมัติการแกไขคำชี้แจง 

 

 

 

 

 

  เทคนิคการจัดทำงบประมาณรายจายประจำปใหสามารถเสนอรางงบประมาณได

ภายในเวลา 7 วัน โดยมีกระบวนการขั้นตอน ดังนี้ 

  บันทึกปงบและงวดบัญช ี1 

 7 วัน 11 ขั้นตอนจัดทำรางงบประมาณรายจายแบบมืออาชีพ 



 

  

  กอนจะจัดทำงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ กิจกรรมที่ตองดำเนินการ

คือเปดปงบประมาณและงวดบัญชี ที่จะทำการรางงบประมาณรายจายประจำป 

 

  การกำหนดปงบประมาณเพื่อแสดงรายรับ – รายจายจริงโดยแสดงผลยอนหลัง        

3 ปงบประมาณ และ แสดงประมาณการรายจายปปจจุบัน จะชวยใหผูจัดทำรางงบประมาณและ

เจาหนาที่งบประมาณ ตลอดจนผูบริหาร ไดนำขอมูลดังกลาวมาประกอบการตัดสินใจ ซึ่งขอมูล

ดังกลาวเปนขอมูลเชิงสถิติที่ผานการประมวลผลแลว ทำใหสามารถนำขอมูลรายรับ - รายจริง 

สามปยอนหลังไปใชพยากรณหรือประมาณการรายรับ – รายจายที่จะจัดทำงบประมาณ 

 

  บันทึกประมาณการรายรับ พรอมคำชี้แจงงบประมาณดานรายรับใหเรียบรอย         

โดยเมื่อบันทึกขอมูลเสร็จใหกดปุม บันทึก เทานั้น หามกดปุม เสร็จสิ้น  เนื่องจากการกดปุมเสร็จ

สิ้นจะทำใหไมสามารถแกไขงบประมาณหรือคำชี้แจงในเมนูรางงบประมาณได (ปุมเสร็จสิ้น ควร

กดเมื่อเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ  ไดรับการอนุมัติ/เห็นชอบจากผูวาราชการจังหวัดหรือนายอำเภอ 

แลว  

  เพื่อความสะดวก รวดเร็ว กอนจะบันทึกประมาณการรายจายให บริหารจัดการ

โครงการที่จะดำเนินการในป 2564 กอน โดยการ แกไขปงบประมาณโครงการที่เคยจัดทำในป

กอน ซึ ่งมีขอมูลในระบบแลว ดวยการเรียกโครงการดังกลาวมาแกไขปงบประมาณ สำหรับ

โครงการ ที่ไมเคยดำเนินการ กรณีที่เปนโครงการในแผนพัฒนาทองถิ่น  ใหเพิ่มโครงการจากระบบ 

E-plan    หากเปนโครงการที่ไมตองมีในแผนพัฒนาทองถิ่น ใหเพิ่มโครงการจากระบบ e-LAAS 

 

  ในขั ้นตอนการรางประมาณการรายจาย เพื ่อความรวดเร็วใหจัดทำรางตาม

แผนงาน โดยขั้นตอนนี้ใหบันทึกขอมูลเฉพาะ ตัวเลขประมาณรายจายเทานั้น  สวนคำชี้แจง

งบประมาณรายจายบันทึกภายหลังจากที ่ได นำประมาณการรายจายไปพิจารณาตั้ง

งบประมาณแลว 

 กำหนดปงบประมาณเพื่อแสดงรายรับจายจริง 2 

 รางประมาณการรายรับ /คำชี้แจง 3 

 เพิ่ม/แกไขโครงการ 4 

 รางประมาณการรายจาย 5 



 

  

 

  เมื ่อบันทึกรายจายเสร็จสิ ้นแลวใหจัดพิมพรายละเอียดประมาณการรายจาย 

เพื่อใหเจาหนาที่งบประมาณ ใชพิจารณาในการตั้งงบประมาณ 

 

  ในขั้นตอนการพิจารณางบประมาณ หลาย ๆหนวยงานมักจะเสนอประมาณการ

รายจายมาเกินกวาประมาณการรายรับ  ปกติองคกรสวนปกครองทองถิ่นจะจัดทำงบประมาณ

แบบสมดุล  ดังนั ้น ขั ้นตอนนี้เจาหนาที ่งบประมาณจะเปนผู พิจารณา แลวเสนอใหผู บริหาร

พิจารณาวา   จะใชยอดใดเปนงบประมาณ  บางหนวยงานจะเนนการมีสวนรวมดวยการจัดประชุม

ผูมีสวนเกี่ยวของในการจัดทำงบประมาณ มารวมกันพิจารณาตัด ลดงบประมาณ โดยใชสถิตขอมูล

รายจายจริงยอนหลัง 3 ป มาประกอบในการตัดสินใจ 

 

  เหตุผลที่ใหบันทึกคำชี้แจงงบประมาณรายจาย หลังจากการเสนองบประมาณ

ใหกับผูที่เกี่ยวของพิจารณาแลว เพราะจะไดบันทึกคำชี้แจงงบประมาณเฉพาะโครงการที่ไดรับการ

พิจารณาใหจัดทำรางงบประมาณเสนอสภาทองถิ่นเทานั้น จะชวยลดเวลาในการบันทึกคำชี้แจง

งบประมาณรายจาย  ตัวอยางคำชี้แจงงบประมาณรายจายทานสามารถดูไดจากการคูมือ 

  

  บันทึกขอมูลเบื้องตนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อใชเปนประกอบการ

จัดทำงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 

  พิมพคำแถลง/บันทึกหลักการและเหตุผลเพื่อใชประกอบการเสนองบประมาณ

รายจายประจำป 

 

  พิมพเทศบัญญัติ/ข อบัญญัติงบประมาณรายจายที ่ออกจากระบบ e-LAAS          

เพื่อใหผูบริหารทองถิ่นใชเสนอตอสภาทองถิ่นพิจารณาตามระเบียบฯ ตอไป 

 พิมพรายละเอียดประมาณการรายจาย 6 

 พิจารณางบประมาณ 7 

 บันทึกคำชี้แจงประมาณการรายจาย 8 

 บันทึกบันทึกขอมูลเบ้ืองตน 9 

 พิมพคำแถลง/ บันทึกหลักการและเหตุผล 

 

10 

 พิมพเทศบัญญัติ/ขอบัญญตั ิ11 



 

  

ประโยชนที ่ไดรับจากการศึกษาและการนำความรู ที ่ไดรับไปใชพัฒนาหรือเพิ ่มประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน 
 สามารถนำความรู ความเขาใจเก่ียวกับการจัดทำงบประมาณ ดวยวิธีการเชื่อมโยงฐานขอมูลโครงการ
ตาง จากระบบ e-PLAN ทำใหลดการผิดพลาด  ลดขั้นตอน ระยะเวลาในการทำงาน สามารถใชสถิติการใช
จายงบประมาณยอนหลัง 3 ป ในการชวยวิเคราะหการจัดทำงบประมาณ เพื่อใหการประมาณการรายรับ-
รายจายใกลเคียงกับขอเท็จจริงท่ีจะเกิดข้ึน และสามารถเสนอรางงบประมาณรายจายประจำป 2564 ตอ
สภาทองถิ่นไดภายในวันที่ 15 สิงหาคม   ทั้งนี้สามารถลดจำนวนครั้งในการโอนงบประมาณรายจายประจำป 
ลดลงจากปที่ผานมาไมนอยกวารอยละ 5 และลดจำนวนจำนวนครั้งในการแกไขคำชี้แจงงประมาณรายจาย
ประจำป ลดลงจากปท่ีผานมาไมนอยกวารอยละ 5  


