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รายงานผลการฝกอบรม 

ช่ือหลักสูตร 
 หลักสูตร “การจัดทำงบประมาณรายจายประจำป 2564 ตามกรอบแนวทางปฏิบัติของระเบียบ/
หนังสือสั่งการตาง ๆ ดวยระบบบัญชีคอมพิวเตอร e-LAAS โดยการเชื่อมโยงขอมูลจากฐานขอมูล e-plan” 
 
  
 
 สรุปเนื้อหาสาระ 
 

    
 

 
 
 
1.การวิเคราะหอำนาจหนาที่ 
 หัวใจหลักของการจัดทำงบประมาณรายจายประจำป ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น                
คือการวิเคราะหถึงอำนาจหนาที่ เนื่องจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นจะทำอะไร                ตอง
มีกฎหมายบัญญัติใหเปนอำนาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นจึงจะกระทำได ถาไมบัญญัติ
ไวจะไมสามารถดำเนินการไดตามหลักการบริหารงานของ อปท. จะยึดถือกฎหมายมหาชนซึ่งมี
หลักการวา  อปท. จะทำอะไรได  ตองมีกฎหมายอนุญาตใหทำ  ซึ่งแตกตาง จากเอกชนที่ถือ



 

  

ปฏิบัติตามกฎหมายแพงจะมีกำหนดในสวนที่หามทำ  ที่ไมหามสามารถกระทำไดซึ่งเรียกกันวา 
“อิสระทางแพง”  สวนจะทำอยางไรนั้นจึงจะไปดูระเบียบ หนังสือสั่งการ เชน องคกรปกครอง
สวนทองถิ่นมีหนาที่ในการสังคมสงเคราะหและการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และ
ผูดอยโอกาส ดังนั้นการจัดงานวันเด็ก จึงเปนหนาที่หนึ่งขององคกรปกครอง สวนทองถิ่นที่สามารถ
กระทำได  สวนการจัดงานวันเด็กจะทำไดอยางไร ก็ไปดูวามีระเบียบ หนังสือสั่งการตาง ๆวาได
กำหนดวิธีการไวอยางไร เชนการจัดงาน กระทรวงมหาดไทยไดกำหนดหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัด
งานไว โดยไดกำหนดตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการจัดงาน แขงกีฬาและ
สงนักกีฬาเขาแขงขัน พ.ศ. 2559 

 ดังนั้นการตั้งงบประมาณรายจายตองเปนไปตามอำนาจหนาที่ หากวิเคราะหแลวพบวา
กิจกรรม/โครงการดังกลาวมิใชอำนาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ก็ไมสามารถ        ตั้ง
งบประมาณและเบิกจายได หากไดตั ้งงบประมาณและเบิกจายแลว ก็ตองกลับสู สถานะเดิม       
คือตองสงเงินคืนคลัง  หนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น นอกจากจะเปนไปตามกฎหมาย
จัดตั้งขององคกรปกครองสวนทองถิ่นแตละประเภท เชน  องคการบริหารสวนจังหวัด มีอำนาจ
หนาที่ตามพระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 มาตรา  45  เทศบาลตำบล    
มีอำนาจหนาที่ตามพระราชบัญญัติ เทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขถึงฉบับที่ 14 พ.ศ. 2562 มาตรา 
50 และ 51 เทศบาลเมืองมีอำนาจหนาที่ตามพระราชบัญญัติ เทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขถึง
ฉบับที ่14 พ.ศ. 2562 มาตรา 53 และ มาตรา 54 เทศบาลนคร มีอำนาจหนาที่              ตาม
พระราชบัญญัติ เทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขถึงฉบับที่ 14 พ.ศ. 2562 มาตรา  56  องคการ
บริหารสวนตำบล    มีอำนาจหนาที่ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล 
พ.ศ. 2537 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562) มาตรา 67 และ มาตรา 68 แลวยังมี
อำนาจหนาที ่ตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั ้นตอนการกระจายอำนาจใหแกองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 ในมาตรา 16 ใหเทศบาล เมืองพัทยา และองคการบริหารสวน
ตำบลมีอำนาจและหนาที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะเพื่อประโยชนของประชาชนใน
ทองถิ ่นของตนเอง แตการปฏิบัติงานตามอำนาจหนาที่ตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและ
ขั้นตอนการกระจาย อำนาจ มาตรา 16 ตองพิจารณาวา มีการถายโอนภารกิจ      จากหนวยงาน
เดิมแลวหรือไมเนื่องจากหากอำนาจหนาที่ใดในปจจุบัน หากมีหนวยงานรัฐรับผิดชอบดำเนินการ
อยูเปนหนวยงานหลัก  จะถือวา อปท. มีอำนาจหนาที่ในเรื่องนั้น ๆ       เมื่อไดรับการถายโอน
ภารกิจ และกำหนดขอบเขตพื ้นที ่ความรับผิดชอบเสียกอน และตองเปนการจัดทำบริการ
สาธารณะเพื่อประโยชนของประชาชนในเขตพื้นที่เทานั้น 
 
 
 
 



 

  

ตัวอยางการวิเคราะหอำนาจหนาที่ 
 

 การใหบริการสาธารณะ เปนการทำใหประชาชนในพื้นที่ไดรับประโยชน รวมถึงการทำนอกเขต (มท 
0804.3/5410 ลว. 11 เมย. 2559  
 การปองกันอุบัติเหตุจุดตัดทางรถไฟ มิใชหนาที่ อปท. ซึ่งเปนหนาที่ของการรถไฟ (มท 0808.2/ว.
4156 ลว. 24 พ.ย. 2557   /นร 0107/128 ลว. 9 ม.ค. 2557 ) 
 อุดหนุนซอมแซมเมรุในวัดมิใชทรัพยสิน อปท.ซ่ึงไมเปนไปตามประกาศคณะกรรมการกระจายอำนาจ 
(นร 0107/732 ลว .1 ก.พ. 2555 ) 
 กอสรางอาคารอเนกประสงค (มัสยิดหากมิไดบริหารในรูปแบบมัสยิด ถือเปนสงเสริมสนับสนุน
ศาสนกิจ(มท 0804.3/3454 ลว. 18 เม.ย. 2554) 
 การใหบริการ FREE WIFI ถือเปนการบริการสาธารณและเขาถึงแหลงเรียนรู มท 0804.3/1300 
ลว. 8 ก.พ. 2560) 
 การตรวจหาพยาธิใบไมตับถือเปนการควบคุมและปองกันโรค(มท 0804.3/1862 ลว. 28 ก.พ.
2554  
 การตรวจสุขภาพใหแกประชาชนถือเปนการปองกันโรค และการสาธารณสุข(มท 0804.3/04707 
ลว. 22 มี.ค. 2559  
 โครงการรานอาหาร แผงลอย อาหารปลอดภัยถือเปนมาตรการปองกันโรค จึงเปนอำนาจหนาที่(มท 
0804.3/05465 ลว. 16 มี.ค. 2558  
 อุดหนุนจางทำความสะอาดโรงเรียน สพฐ. ไมถือเปนกิจการดานสงเสริมศึกษา ( นร 0107/3384 
ลว. 14 พ.ค. 2555  
 อุดหนุนอาหารกลางวัน ชั้นมัธยมมิใชภารกิจดานการศึกษา  แตชวยพัฒนาคุณภาพชีวิตได (ผูยากไร
(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  
 การผลิตกระแสไฟฟาจำหนายให กฟผ.เปนกิจการเกี่ยวกับการพาณิชย(มท 0804.3/2295 ลว.8 
มีค.2555) 
 การสนับสนุนพาหนะขนยายขาวเปลือก มิใชอำนาจหนาท่ี(มท 0804.3/2096 ลว.2 มี.ค.2555  
 การเขารวมโครงการแทรกแซงตลาดมันสำปะหลังไมถือเปนกิจการที่เปนไปตามวัตถุประสงคของ
อำนาจหนาท่ี(มท 0804.3/ว.838 ลว. 30 เม.ย.2552  
 การจัดใหมีตลาด เปนหนาที่ของเทศบาล  / ตลาดกลาง เปนหนาที่ของ 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  
 การซื้อรถเกี่ยวขาวไวบริการประชาชนเปนการแขงขันเอกชน ไมถือเปนการบำรุงหรือสงเสริมอาชีพ
(มท 0808.2/ว.47481 ลว. 7 ก.ค. 2549  

  



 

  

 การกอสรางโรงงานแปรรูปยางพารา  ปมกาซธรรมชาติเปนการแขงขันเอกชน ไมถือเปนการบำรุงหรือ
สงเสริมอาชีพ (มท 0804.3/7474 ลว. 2 ส.ค. 2553  
 จัดซื้ออาวุธเพื่อใชในการรักษาความสงบเรียบรอยไมมีกฎกระทรวงใหอำนาจทองถิ่นทำได   (มท 
0804.3/8786 ลว. 25 ก.ค. 2551) 
 กอสรางศาลพระภูมิถือเปนการบำรุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดี (มท 
0804.3/44688 ลว. 31 พ.ค. 2549  
 สงนักกีฬาเขารวมแขงขันกับหนวยงานอื่นที่มิใช อปท.ไมเปนไปตามระเบียบในการแขงขันกีฬา(มท 
0808.2/16036 ลว.18 ต.ค. 2561  

 การสงเสริมกีฬาเดนเพื่อเปนตัวแทนจังหวัดถือเปนอำนาจหนาที่ในการสงเสริมกีฬา(มท 
0804.3/19457 ลว. 13 พ.ย. 2560  
 ภารกิจดานยาเสพติดจัดทำสื่อ ประชาสัมพันธ สรางจิตสำนึก อบรม บำบัด ฟนฟู ติดตาม  
จัดหาชุดตรวจสารเสพติดการปราบปรามมิใชอำนาจหนาที่  (มท 0810.6/ว.3188 ลว. 
28 พ.ค.2562) 
 จัดพิธีสมรสหมูเพื่อสงเสริมการทองเที่ยวถือเปนประโยชนสวนบุคคล มิใชบริการสาธารณะ
(มท 0808.2/ว.1639 ลว. 17 เม.ย .2556  
 การจางรถรับ-สงนักเรียนถือเปนการสังคมสงเคราะห และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก  
 สตรี คนชรา และผูดอยโอกาสมท 0808.2/654 ลว. 14 มค.2559 
 การรับจัดฝกอบรมใหกับหนวยงานตางๆไมถือวาเปนอำนาจหนาที่มท 0804.3/3318 
ลว. 8 เม.ย. 2554) 
 การถือศิลกินเจถือเปนการบำรุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถิ่น และวัฒนธรรม
อันดี(คำพิพากษาศาลปกครองสูงสุด ที่ อ.886/2559  
 การจัดรำวงยอนยุคถือเปนการบำรุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถิ ่น และ
วัฒนธรรมอันดี(คำพิพากษาศาลปกครองสูงสุด ที ่ อ.880/2561/  มท 0808.2/ว.
3720 ลว. 16 พ.ย. 2561) 
 โครงการบรรพชาภาคฤดูรอนถือเปนการสงเสริมศาสนา วัฒนธรรม การบำรุงศลิปะ จารีต
ประเพณีภูมิปญญาทองถิ่น และวัฒนธรรมอันดี(มท 0808.2/ว.1374 9 พ.ค. 2561) 
 การจัดพิธีสุนัตหมูไมถือเปนกิจการบริการสาธารณะ(มท 0804.3/8116 ลว. 26 ก.ย. 
2557  
 การตั้งงบประมาณรังวัดที่สาธารณะคาใชจายในการรังวัดที่สาธารณะให อปท.เปนผูตั้ง
งบประมาณ (มท 0804.4/ว.1161 ลว. 5 มิ.ย. 2551) 
 การกอสรางถนนผานเขาไปในที่ธรณีสงฆหากไดรับอนุญาตโดยชอบแลวก็สามารถทำได
(มท 0804.4/3410 ลว. 27 ม.ีค. 2552  
 การกอสรางถนนเขาไปในเขตอุทยานปรับปรุงผิวจราจรได หามมีใหตัดถนนใหม หรือขยาย
ชองจราจร(มท 0211.5/ว.4373 ลว.25 ธ.ค. 2550    /    มติ ครม. 13 พ.ย. 2550  



 

  

 การกอสรางรางระบายน้ำเขาไปในเขตทหารไมถือเปนบริการสาธารณะ เพราะมีหนวยงาน
ที่รับผิดชอบอยูแลว(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.ใชแผนเปนแนวทางในการจัดทำงบประมาณ 

 -ครุภัณฑที่ดินและสิ่งกอสราง ที่ตองนำมาบรรจุในแผนพัฒนาทองถิ่นใหจัดทำเฉพาะ
ครุภัณฑที ่ดินและสิ่งกอสรางที่ดำเนินการจัดทำบริการสาธารณะและกิจกรรมสาธารณะเพ่ือ
ประชาชนไดใช/รับประโยชนจากครุภัณฑที่ดินและสิ่งกอสรางนั้น โดยเปนไปตามอำนาจหนาที่      
( มท 0810.3/ว 2931 ลว 15 พ.ค. 2562  

o โครงการที่ไมตองนำมาบรรจุในแผนพัฒนาทองถิ่น 
o หมวดเงินเดือนและคาจางประจำ 
o หมวดคาจางชั่วคราว 
o หมวดคาสาธารณูปโภค 
o หมวดรายจายอื่น 
o หมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ ยกเวนประเภทรายจายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ

ราชการที่ไมเขาลักษณะรายจายหมวดอื่น ๆ เฉพาะการจัดกิจกรรมสาธารณะ 
 -การแกไขขอผิดพลาดในแผนพัฒนา หรือแผนการดำเนินงานใหถูกตอง โดยไมทำให
วัตถุประสงคและสาระสำคัญเดิมเปล่ียนแปลงไป  เปนอำนาจของ ผูบริหารทองถิ่น (ระเบียบฯ ขอ 
21  
 -การเปลี ่ยนแปลงแผนพัฒนาทองถิ ่น เปนอำนาจของคณะกรรมการพัฒนาทองถิ่น
(ระเบียบฯขอ 22/1  
 -การเพิ ่มเติมแผนพัฒนาทองถิ่นเปนอำนาจของประชาคมทองถิ ่นและคณะกรรมการ
พัฒนาทองถิ ่น (ระเบียบ ขอ 22     ยกเวน การเพิ ่มเติม เปลี ่ยนแปลงแผนพัฒนาเกี ่ยวกับ
โครงการพระราชดำริ งานพระราชพิธี รัฐพิธี นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย 
(ระเบียบขอ 22/2  
 -การเปลี่ยนปที ่ดำเนินการ (ยายป  เปนอำนาจของผูบริหารทองถิ่น  (มท0810.3/ว 
6046    ลว  19 ม.ค. 2562  )         
 -เมื่อใชแผนพัฒนาทองถิ่นเปนกรอบในการจัดทำงบประมาณและสภาทองถิ่นใหความ
เห็นชอบงบประมาณแลว ตอมาหลักเกณฑราคากลางหรือบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ หรือราคา
กลางโครงสรางพื้นฐาน มีคุณลักษณะ มาตรฐาน ราคาปรับเปลี่ยนไปหรือเพื่อใหเปนไปตาม พรบ.
จัดซื้อจัดจาง ใหดำเนินการตามวิธีงบประมาณ (มท 0810.3/ว 6732 ลว 6 พ.ย. 2562  
 
3.การประมาณการรายรับ 



 

  

 การประมาณการรายไดใหประมาณการใหใกลเคียงกับปที่ผานมา โดยประมาณประมาณ
การทุกหมวดรายรับ 
 รายไดจัดเก็บเอง ภาษีจัดสรร  ใชฐานป 2562 เวนแตภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสรางใหเปนไป
ตามกฏหมาย 
เงินอุดหนุน ใชฐานป 2563 
4.ควรตั้งงบประมาณแบบสมดลุ 
 100 <   สมดุล   > 100   
 100 <  เกินดุล   > 60  
 100 <   ขาดดุล   > 150 
 
5.มีความคุมคาในผลสัมฤทธิ์(ม.65 พรบ.วนิัยการเงินการคลังของรัฐ 2561  
 การจัดทำงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ตอง 

o โปรงใส 
o ตรวจสอบได 
o พิจารณาถึง    

 ผลสัมฤทธ์ิ  
 ความคุมคา 
 ความประหยัด 
 ภาระทางการคลังในอนาคต 

6.ยื่นญัตติใหสภาทองถิ่นภายใน 15 สิงหาคม ของทุกป( ระเบียบฯ ขอ  23 วรรคสอง และ

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

 รางงบประมาณ 
 โครงการ 
 แบบแปลน 
 ประมาณคาใชจาย 

7.เอกสารการจัดทำงบประมาณ 
 แผนพัฒนาทองถิ่น 
 บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ /เกณฑราคากลางและคุณลักษณะครุภัณฑคอมพิวเตอร 
 โครงการ/แบบรายการ ที่ขอรับเงินอุดหนุน 
 เอกสารประมาณคาใชจายโครงการกอสราง 
 เอกสารประมาณการคาใชจาย โครงการตาง ๆ ที่ตั้งตามหมวด ประเภทรายจายเกี่ยวเนื่อง

กับการปฏิบัติราชการที่ไมเขาลักษณะรายจายหมวดอื่น ๆ 



 

  

 ระเบียบ/หนังสือส่ังการ 
8.การจัดทำงบประมาณ 
 ตองตั้งงบประมาณเปนรายโครงการโดยใหจัดทำรางโครงการเพื่อประกอบการพิจารณา 
ในชั้นการพิจารณาของสภาทองถิ่น และการพิจารณาของผูกำกับดูแลเมื่องบประมาณมีผลใชบังคับ
แลว กอนการดำเนินการ ประเภทรายจายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการฯ ใหเสนอโครงการให
นายกฯ อนุมัติ(มท 0808.2/ว.0444 ลว. 24 ม.ค. 2561) 
 
9.การเขียนคำชี้แจงประกอบงบประมาณ 
 เขียนใหชัดเจน และบรรลุวัตถุประสงค 
 ใหระบุ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือส่ังการ ที่เปนฐานอำนาจ 
 ใหระบุถึงแผนพัฒนาทองถิ่นที่เกี่ยวของกับงบประมาณ 
 ตัวอยางฐานอำนาจในการอางอิงบางกรณี 

-ระเบียบ มท วาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น พ.ศ. 2562  
-ระเบียบ มท วาดวยการเบิกคาใชจายเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการของ อปท พ.ศ. 
2542  ขอ 6 คาใชจายในการปฏิบัติราชการในเรื่องใดที่กระทรวงมหาดไทยยัง
ไมไดกำหนดไว ใหใชระเบียบ คำสั่ง หนังสือสั่งการของกระทรวงการคลังโดย
อนุโลม 
-ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานของสวน
ราชการ พ.ศ. 2553 ขอ6(6 (การเชารถยนตมาใชในราชการ ) 
-หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ มท 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 
2553 ลำดับที่ 10 คาใชจายในการจัดทำเว็บไซตและสวนอื่นที่เกี่ยวของในการ
จัดทำเว็บไซต 
 

10.กรณีไมสามารถเสนอรางฯ ใหสภาไดภายในกำหนด 
 อบจ    ขออนุมัติตอสภาและรายงาน ผวจ. 
 เทศบาล  รายงานเหตุผลตอ ปธ.สภากอน 15 สค. 
 อบต.    ขออนุมัติตอสภาและรายงานนายอำเภอ 
 
11.การจำแนกหมวดประเภทรายจาย 
  การจำแนกหมวดประเภทรายจายขององคกรปกครองสวนทองถิ่นเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2541 แกไข
เพิ่มเติม ฉบับที่ 2 และ 3 พ.ศ. 2543  ขอ 6 กำหนดใหรูปแบบและวิธีการงบประมาณ         ให



 

  

เปนไปตามที่กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่นกำหนด ปจจุบันมีทั้งสิ้น 4  ฉบับโดยตองใช
ประกอบกันคือหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นที่ มท 0808.2/ว 1657 ลงวันที่      16 
กรกฎาคม  2556 ซึ่งได จำแนกประเภทรายจายไดครบทั้ง 7 หมวด รวมถึงไดจำแนกประเภท
รายจายตามประเภทวัสดุ ครุภัณฑ โดยใชเกณฑราคา เชน เกณฑราคา 5,000 บาท  ในการ
จำแนกวัสดุ ครุภัณฑ เกณฑราคา 50,000 บาท  ในการจำแนกที่ดินและสิ่งกอสราง ปจจุบันได
ปรับปรุงหลักเกณฑในการจำแนกวัสดุ ครุภัณฑ ใหม โดยไดยกเลิกขอความบางสวนของการ
จำแนกงบประมาณในสวนของคาวัสดุและครุภัณฑ   โดยยกเลิกเกณฑราคา แลวกำหนดนิยามใหม
ตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1134      ลงวันที่ 9 มิถุนายน 
2558 โดยปรับปรุงจำนวน 3 เร่ืองคือ การจำแนกวัสดุ การจำแนกครุภัณฑ การจำแนกที่ดินและ
สิ่งกอสราง   ดังนั้นการจำแนกงบประมาณในเรื่องวัสดุ  ครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสรางใหจำแนก
ตามหนังสือ ว 1134 สวนเรื่องอื่นยังคงใชตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 
0808.2/ ว 1657  ลงวันที่  16 กรกฎาคม 2556    

 หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท  0808.2/ว 1134  ลงวันที่  9  มิถุนายน  
2558ไดยกเลิกการจำแนกงบประมาณตามเกณฑราคา แลวกำหนดนิยามในการจำแนก
งบประมาณ โดยกำหนดคำนิยามวา “ครุภัณฑ” คือ สิ่งของที่ โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มี
อายุการใชงานยืนยาวนาน เมื่อชำรุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม         ในทาง
กลับกัน ไดใหนิยามคำวา “วัสดุ” คือ   สิ่งของโดยสภาพไมคงทนถาวรหรือตามปกติ มีอายุการใช
งานไมยืนนาน ส้ินเปลือง หมดไปหรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน 

 เนื ่องจากการจำแนกวัสดุและครุภัณฑโดยใชนิยาม ทำใหเกิดปญหาในการจำแนก         
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นไดจัดทำแนวทางในการจำแนกประเภทวัสดุ ครุภัณฑ ตามหนังสือ
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1248  ลงวันที่  27  มิถุนายน  2559 ซึ่ง
หนังสือดังกลาว มิใชหลักเกณฑในการจำแนกวาอะไรเปนวัสดุหรือครุภัณฑเปนเพียงแนวทางใน
การพิจารณาเทานั้น  หลักเกณฑการจำแนกยังคงตองใชหลักเกณฑ ตามคำนิยามตามหนังสือ  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ ่นที ่ มท  0808.2/ว 1134  ลงวันที่  9  มิถุนายน  2558  
เพื่อใหงายตอการพิจารณาจึงไดจำแนกวัสดุออกเปน 3 ประเภท คือ วัสดุคงทน วัสดุสิ้นเปลือง 
และวัสดุอุปกรณประกอบและอะไหล ภายใตนิยามคือ  

 วัสดุคงทน คือ “ส่ิงของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแตตามปกติ มีอายุการใชงาน         ไม
ยืนนานหรือเมื่อนำไปใชงานแลว เกิดความชำรุดเสียหาย ไมสามารถซอมแซมใหใชงานดังเดิมหรือ
ซอมแซมแลวไมคุมคา” 
 วัสดุสิ ้นเปลือง คือ “สิ ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื ่อใชแลวยอมสิ ้นเปลือง หมดไป       
แปรสภาพหรือเปล่ียนสภาพไปใน ระยะเวลาอันส้ันหรือไมคงสภาพเดิม” 



 

  

 วัสดุอุปกรณประกอบและอะไหล  คือ “สิ ่งของที่ใชเปนอุปกรณประกอบหรืออะไหล
สำหรับการซอมแซม บำรุงรักษาทรัพยสิน   ใหกลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเปนการซอมบำรุง
ปกติหรือคาซอมกลาง” 

 

  

 
 
 
 
12.หลักการจำแนกวัสดุ/ครุภัณฑ 

 ในการจำแนกประเภทวัสดุหรือครุภัณฑ เพื่อตั้งงบประมาณรายจายประจำป งบประมาณ
รายจายเพิ่มเติมหรือโอนตั้งจายรายการใหม ใหพิจารณาดังนี้ 

 1. หาชื่อพัสดุประเภทนั้นอยางเปนทางการ เชน “รถมอเตอรไซต” ชื่อเปนทางการคือ 
“รถจักรยานยนต” 

 2. เมื ่อทราบชื ่ออยางเปนทางการใหค นหาจากบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑของ         
สำนักงบประมาณ  ซึ่งไดจัดทำขึ้นเพื่อใชเปนแนวทางในการจัดทำงบประมาณรายจายประจำป 
เพื่อใหสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ และหนวยงานอื่นของรัฐมีแนวทางปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐาน
เด ียวก ันหร ือจากบัญชีเกณฑราคากลางและคุณลักษณะพื ้นฐานครุภ ัณฑคอมพิวเตอร               
ของกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม  เพื่อดูวาสิ่งของที่จะจัดหามีจำแนกในรายการของ
บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑหรือบัญชีเกณฑราคากลางและคุณลักษณะพื ้นฐานครุภัณฑ
คอมพิวเตอรหรือไม  หากมีในบัญชีถือวาหนวยงานที่เกี่ยวของไดผูกขอเท็จจริงแลววาส่ิงของนั้นคือ 
“ครุภัณฑ” ใหตั้งจายเปนครุภัณฑตามตัวอยาง 

 3. กรณีสิ ่งของที่ตองการจะหาไมปรากฏในบัญชีของสองหนวยงาน ใหพิจารณาจาก     
“คำนิยาม” ตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ ่น ที ่ มท 0808.2/ว 1134 ลงวันที่       
9 มิถุนายน 2558  คือ “สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะ คงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนยาวนาน 
เมื่อชำรุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม”   สิ่งของนั้นยอมเปน “ครุภัณฑ” 
ในทางกลับกัน หากพิจารณาแลวพบวา “ส่ิงของโดยสภาพไมคงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุ   การ
ใชงานไมยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไปหรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น” สิ่งของนั้นยอมเปน 
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 แลวยังไมชัดเจน ใหพิจารณาตาม
ตัวอยางประเภทวัสดุและครุภัณฑ  ตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.2/
ว 1248 ลงวันที่ 27 มิถุนายน  2559    โดยจำแนกตามตัวอยาง หากตามตัวอยางไมปรากฏให
พิจารณาเทียบเคียงกับตัวอยางใหมีลักษณะใกลเคียงกัน ก็จำแนกเปนประเภทเดียวกัน 
 
13.หลักเกณฑการตั้งงบประมาณคาบำรุงรักษาและซอมแซม 
 แมวาหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ ่น ที ่ มท  0808.2/ว1134  ลงวันที่           
9  มิถุนายน  2558 จะปรับปรุงเรื่องของการจำแนกวัสดุและครุภัณฑ โดยใชนิยาม ในการ
จำแนกแทนวงเงิน แตไดสงผลกระทบตอการตั้งงบประมาณในหมวดคาซอมแซมและบำรุงรักษา 
ซึ่งปจจุบันในการตั้งงบประมาณในการซอมแซมบำรุงรักษาทรัพยสิน  ไมไดพิจารณาที่จำนวนเงิน 
แตจะพิจารณาถึงลักษณะการซอมแซม ซึ่งการซอมแซมคือการทำใหทรัพยสินดังกลาวมีสภาพ
เหมือนเดิม 

 คำวา “ทรัพยสิน”  หมายถึง  วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสรางขององคกรปกครอง         
สวนทองถิ ่น  ดังนั ้นการซอมแซมทรัพยสิน ใหตั ้งงบประมาณในหมวดคาใชสอย ประเภท           
คาซอมแซมบำรุงรักษาทรัพยสิน  

 คาซอมแซมสิ่งกอสราง เชน ซอมถนน   เดิมตั้งงบประมาณในหมวดคาครุภัณฑที่ดินและ
สิ ่งกอสราง  แตกอใหเกิดปญหาในการบริหารงบประมาณหากงบประมาณมีไมเพียงพอ             
ตองขออำนาจสภาทองถิ่นในการโอนงบประมาณ ซึ่งขอเท็จจริงแลวทรัพยสินดังกลาวเปนของ
องคกรปกครองสวนทองถิ ่น ปรากฏในทะเบียนทรัพย ส ิน เม ื ่อเก ิดความชำรุดเส ียหาย               
ควรดำเนินการซอมแซมไดท ันที เพื ่อยับยั ้งความเสียหายและมิใหประชาชนเดือนร อน                
จึงไดปรับปรุงตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1134 ลงวันที่      
9 มิถุนายน 2558   โดยใหตั ้งเปนคาใชสอย   ประเภทคาซอมแซมบำรุงรักษาทรัพยสิน           
ซึ ่งอำนาจในการบริหารงบประมาณเปนของนายกองคกรปกครองสวนทองถิ ่น โดยใหตั้ง
งบประมาณไวในภาพรวม ไมจำเปนตองแจกแจงรายการ  โดยอางอิงจากหนังสือกรมสงเสริม    
การปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1657 ลง วันที่ 16 กรกฎาคม 2556 หนา 56       ซึ่ง
เปนการจำแนกหมวดคาที่ดินและส่ิงกอสราง โดยมีรายจายที่ตองจำแนกตามขอ 1 – ขอ 8 คือ 
 1. รายจายเพื่อจัดหาที่ดิน 
 2. รายจายเพื่อปรับปรุงที่ดินใหมีมูลคาเพิ่มขึ้นและมีวงเงินเกินกวา 50,000 บาท 
 3. รายจายเพื ่อประกอบขึ้นใหม ดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุงสิ ่งกอสรางใหมีมูลคา    
เพิ่มขึ้นและมีวงเงินเกินกวา 50,000 บาท 
 4. รายจายเพื่อบำรุงรักษาซอมแซมส่ิงกอสราง 



 

  

 5. รายจายเพื่อติดตั้งระบบไฟฟาหรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณตาง ๆ ซึ่งเปนการติดตั้ง
อุปกรณคร้ังแรก ในอาคาร หรือสถานที่ราชการ ทั้งที่เปนการดำเนินการพรอมกันหรือภายหลังการ
กอสรางอาคาร รวมถึงการติดตั้งคร้ังแรกในสถานที่ราชการ 
 6. รายจายเพื่อจางออกแบบ จางควบคุมงานที่จายใหแกเอกชนหรือนิติบุคคล 
 7. รายจายเพื่อจางที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและหรือส่ิงกอสราง 
 8. รายจายเกี่ยวเนื่องกับที่ดินและหรือส่ิงกอสราง เชน คาเวนคืนที่ดิน คาชดเชยกรรมสิทธ์ิ
ที่ดิน คาชดเชยผลอาสิน  
 ใหพิจารณารายการที ่ 4 รายการเพ่ือบำรุงรักษาซอมแซมสิ ่งกอสราง ในอดีตการตั้ง
งบประมาณคาซอมแซมถนน คาซอมแซมอาคารสำนักงานฯลฯ    ตองตั้งอยูในหมวดคาที่ดินและ
สิ่งกอสราง  เนื่องจากถูกกำหนดดวยหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 
1657 ลงวันที่ 16 กรกฎาคม 2556 ใหจำแนกอยูในหมวดนี้ ตอมากรมสงเสริมการปกครอง
สวนทองถิ่นไดปรับปรุงหลักเกณฑตามขอ 4 รายจายเพื่อบำรุงรักษาซอมแซมสิ่งกอสรางใหม     
ตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1134     ลงวันที่ 9 มิถุนายน 
2558 ดูหนาที่ 2 หัวขอที่ 3 คือการจำแนกคาที่ดินและส่ิงกอสรางออกเปน 
  1. รายจายเพื่อจัดหาที่ดิน 
 2. รายจายเพื่อปรับปรุงที่ดิน รวมถึงรายจายเพื่อ ดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุงส่ิงกอสราง
ซึ่งทำใหที่ดินและ ส่ิงกอสรางมีมูลคาเพิ่มขึ้น 
 3. รายจายเพื่อติดตั้งระบบไฟฟาหรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณตาง ๆ ซึ่งเปนการติดตั้ง
อุปกรณคร้ังแรกในอาคาร หรือสถานที่ราชการ ทั้งที่เปนการดำเนินการพรอมกันหรือภายหลังการ
กอสรางอาคาร รวมถึงการติดตั้งคร้ังแรกในสถานที่ราชการ 
 4. รายจายเพื่อจางออกแบบ จางควบคุมงานที่จายใหแกเอกชนหรือนิติบุคคล 
 5. รายจายเพื่อจางที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและหรือส่ิงกอสราง 
 6. รายจายเกี่ยวเนื่องกับที่ดินและหรือส่ิงกอสราง เชน คาเวนคืนที่ดิน คาชดเชยกรรมสิทธ์ิ
ที่ดิน คาชดเชยผลอาสิน 

 เจตนารมณของหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ ่นที ่  มท  0808.2/ว 1134        
ลงวันที่  9  มิถุนายน  2558    คือตองการใหจำแนกคาที่ดินและส่ิงกอสรางจากเดิม 8 ประเภท
ใหคงเหลือ  6 ประเภท ทำใหคาบำรุงรักษาและซอมแซมสิ่งกอสรางไมมี  เจตนาของหนังสือ
ดังกลาวตองการปรับปรุงหมวดคาที่ดินและสิ่งกอสรางใหม มิใหนำคาบำรุงรักษาและซอมแซม
ส่ิงกอสราง มาตั้งภายใตหมวดคาที่ดินและส่ิงกอสราง ทำใหตองยอนกลับไปใช       หลักทั่วไปคือ 
จำแนกตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ ่น ที ่ มท 0808.2/ว 1657 ลงวันที่ 16 
กรกฎาคม  2556 ภายใตหลักคือ อะไรที่ฉบับที่ปรับปรุงใหมไมมีใหยอนกลับไปใชฉบับเดิมคือ
หนา 28  จะพบ (4)  คาบำรุงรักษาและซอมแซม  (รายจายเพื่อซอมแซมบำรุงรักษา เพื่อให
สามารถใชงานไดตามปกติ ซึ่งอยูในหมวดคาใชสอย ประเภทคาบ ำรุงรักษาและซอมแซมเพื่อให



 

  

สามารถใชงานไดตามปกติ  แสดงวาหลักของการตั้งงบประมาณ             ในการซอมแซมและ
บำรุงรักษาทรัพยสินตองตั้งงบประมาณอยูภายใตหมวดคาใชสอย 
 
 
 
ฮ 
 
 
 
 
 
 

ความแตกต่างระหว◌่างซ่อมแซม/ปรับปรุง 
ซอมแซม 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  ทำใหดีกวาเดิม 

 
 ยกเวน กรณีซอมแซมบำรุงรักษายานพาหนะและขนสง เชน รถยนต เรือ แพขนานยนต 
หรือเคร่ืองจักรกลขนาดใหญ   เชน แมคโคร แทรคเตอร และการซอมแซมนั้นกระทบ            ตอ
โครงสรางหลักหรือกระทำตอโครงสรางหลัก เชน  ซอมเครื่องยนต ซอมคัทซี   โดยไมคำนึงถึง
วงเงินงบประมาณ  ใหตั้งงบประมาณในหมวดคาครุภัณฑ    ประเภทคาบำรุงรักษาและปรับปรุง
ครุภัณฑ 
 
 
 
 
 
14.การโอนงบประมาณรายจาย 
 การโอนเงินงบประมาณรายจายตางๆ ใหเปนอำนาจอนุมัติของ  “ ผูบริหารทองถ่ิน” (ขอ 26  
 การโอนในหมวดคาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง ที่ทำใหลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือโอน

ไปตั้งจายเปนรายการใหม ใหเปนอำนาจอนุมัติของ  “ สภาทองถ่ิน ”  (ขอ 27  
15.การแกไข เปล่ียนแปลง งบประมาณ 

หมวดคาใชสอย 

ประเภท คาบำรุงรักษาและซอมแซม 

งบประมาณ 

หมวดคาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 

ประเภท คาบำรุงรักษาและปรับปรุงท่ีดินและสิ่งกอสราง 

งบประมาณ 



 

  

 การแกไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงประมาณการรายรับ หรืองบประมาณรายจาย ใหเปนอำนาจอนุมัติ
ของผูบริหารทองถ่ิน 

 การแกไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจาย ในหมวดคาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ท่ีทำให
ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่กอสราง ใหเปนอำนาจอนุมัติของ   สภา
ทองถ่ิน 

16.การแกไข เปล่ียนแปลงงบประมาณท่ีเบิกตัดป 

 การโอน     การแกไขเปลี่ยนแปลง     คำชี้แจงงบประมาณรายการท่ีไดเบิกตัดป หรือขยายเวลา 
ใหเบิกตัดปไว จะกระทำไดตอเม่ือไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจใหเบิกตัดป  หรือ ขยายเวลาเบิกตัดป (ขอ 31  
 
17.การกอหนี้ผูกพันเกินปงบประมาณ 
 การกอหนี้ผูกพันงบประมาณรายจายเกินกวา 1 ป ใหกระทำเฉพาะโครงการท่ีดินและสิ่งกอสราง และ
มีรายไดไมเพียงพอในปงบประมาณเดียว  ใหกอหนี้ผูกพันไดไมเกินปงบประมาณถัดไป และตองไมเกินรอยละ 
50 ของงบประมาณรายจายเพ่ือการลงทุนของงบประมาณปท่ีผานมา (ขอ 32  
 
17 การจัดทำงบประมาณดวยระบบ e-LAAS 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงินขององคกรปกรองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547   แกไขเพ่ิมเติมไดกำหนดให องคกรปกครองสวนทองถ่ิน   
จัดทำบัญชีและทะเบียนรายรับรายจายรวมทั้งสรรพบัญชีหรือทะเบียนอื่นใดตามที่กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่นกำหนด ใหหัวหนาหนวยงานคลังทำรายงานแสดงรายรับรายจายและงบทดลองเปนรายเดือน  เสนอ
ปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นเพื่อสามารถนำขอมูลทางการเงินใชในการวิเคราะหวางแผนและประเมิน
ประสิทธิภาพ ในการปฏิบัติงานการจัดทำบัญชี ในปจจุบันขององคกรปกครองสวนทองถิ่นสวนใหญยังไม
สามารถรายงานขอมูลทางดานงบประมาณ การเงินการคลัง การบัญชี ไดทันตามความตองการของหนวยงาน
สวนกลางได อันจะทำใหไดมาซึ่งความถูกตองและทันสมัยของขอมูลไมทันการและอาจไดมาซึ่งขอมูลที่ไมตรง
กับความเปนจริง ทำใหการดำเนินงานลาชา ไมเปนปจจุบัน การจัดทำรายงานการเงิน พรอมงบประกอบการ
เงิน ไมมีความครบถวนสมบูรณ และไมเปนมาตรฐานเดียวกัน  สงผลให    องคกรปกครองสวนทองถิ่นและ
หนวยงานที่เกี่ยวของ นำขอมูลที่ไดไปใชในการวิเคราะห  ในเชิงนโยบายและวางแผนเกิดความผิดพลาดและ
ขาดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  โดยสวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น ได
จัดทำระบบบัญชีคอมพิวเตอรของกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นที่เรียกวาโปรแกรมสำเร็จรูประบบบันทึก
บัญชีขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (Electronic Local Administrative Accounting System (e-LAAS)) 
ขึ้น  โดยไดกำหนดผังบัญชีพรอมระบบการปฏิบัติงานดานการคลังซึ่งประกอบดวยระบบงบประมาณ ระบบ
การจัดเก็บ รายได   โดยมีฐานขอมูลผูท่ีอยูในขายตองเสียภาษีของภาษีโรงเรือนและท่ีดินภาษีบำรุงทองท่ีและ
ภาษีปาย พรอมออกใบเสร็จรับเงิน ระบบการจัดซื้อจัดจาง การเบิกจายเงินพรอมการจัดทำฎีกาและออกเช็ค 
ระบบการบันทึกบัญชี  การจัดทำรายงานการเงินเปนรายวัน รายเดือน รายไตรมาสและรายป  พรอมงบ
ประกอบงบการเงินครบถวนตามที่ระเบียบกำหนด เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นทั่วประเทศไดใชระบบ
ดังกลาว เพื่อจะชวยใหผูปฏิบัติงานทำงานไดสะดวก ลดการทำงานที่ซ้ำซอนสามารถใหขอมูลผูบริหารไดอยาง
รวดเร็ว เปนปจจุบันและสิ่งท่ีสำคัญคือ      เกิดการทำงานดานการคลังท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน กอใหเกิดการ
ควบคุมภายในท่ีดี อีกท้ังระบบดังกลาวสามารถรองรับการปฏิบัติงานสำหรับโครงสรางขององคกรปกครองสวน



 

  

ทองถ่ิ และอำนวยความสะดวกในการตรวจสอบระบบบัญชีใหกับสำนักงานตรวจเงินแผนดิน  โดยระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ
องคกรปกรองสวนทองถิ่น   พ.ศ. 2547  แกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 ไดกำหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ต องจ ัดทำบัญช ีโดยระบบบัญช ีคอมพิวเตอร ขององคกรปกครองส วนทองถ ิ ่น (Electronic  Local  
Administrative  Accounting  System  : e-LAAS)  ซึ่งอยางนอยประกอบดวยระบบการทำงาน  4  ระบบ  
ดังนี้    
 
  (1) ระบบงบประมาณ  ประกอบดวยการจัดทำขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 
ขอบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม  เทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป  หรือเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจายเพิ ่มเติม  การโอนและการแกไขเปลี ่ยนแปลงคำชี ้แจงงบประมาณ  รวมทั ้ง       การควบคุม
งบประมาณและรายงานยอดงบประมาณคงเหลือ  
  (2) ระบบรายรับ  ประกอบดวยการรับเงินทุกประเภท  รวมทั้งการออกใบเสร็จรับเงิน และ
หลักฐานการรับเงิน  รายงานและทะเบียนตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของ 
   (3) ระบบรายจาย  ประกอบดวยการกอหนี้ผูกพันและการเบิกจายเงิน  รวมท้ัง   การจัดทำ
ฎีกา  รายงานและทะเบียนตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของ  
  (4) ระบบบัญชี  ประกอบดวยการจัดทำบัญชีและทะเบียนตาง ๆ  รวมทั้งการจัดทำรายงาน
การเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยไดแบงกลุมผูใชงานออกเปน 33 กลุม            ตามลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติดังนี้ 
 1) การจัดทำใบสำคัญสรุปใบนำสงเงิน  
 2) การบริหารฐานขอมูลเงินเดือน/บำนาญ  
 3) การปรับปรุงยอดเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค /เฉพาะกิจ  
 4) การยกเลิกใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการรับเงิน กอนจัดทำใบสำคัญสรุปใบนำสงเงิน  
 5) การยกเลิกใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการรับเงิน หลังจัดทำใบสำคัญสรุปใบนำสงเงิน  
 6) การรับคาธรรมเนียม คาปรับ ใบอนุญาต (ชาง  
 7) การรับคาธรรมเนียม คาปรับ ใบอนญุาต (ทะเบียนราษฎร  
 8) การรับคาธรรมเนียม คาปรับ ใบอนญุาต (สาธารณสุข  
 9) การรับคืนเงินตามสัญญาการยืมเงิน  
 10) การรับเงินคาปรับการผิดสัญญา (หักหนาฎีกา  
 11) การรับเงินรับฝากประกันผลงาน  
 12) การรับเงินอุดหนุนท่ัวไป GFMIS  
 13) การรับเงินอุดหนุนท่ัวไป และภาษีจัดสรรหนาลิงก   
 14) การรับรายไดเบ็ดเตล็ด  
 15) การรับหลักประกันสัญญา  
 16) การอนุมัติรายงานขอซ้ือขอจาง/สัญญาและบันทึกตอทายสัญญา  
 17)งานทะเบียนทรัพยสิน 
 18)งานบุคลากร  
 19) เจาหนาท่ีการเงิน  

20) เจาหนาท่ีงบประมาณ  



 

  

21) เจาหนาท่ีจัดเก็บรายได  
22) เจาหนาท่ีตรวจสอบภายใน  
23) เจาหนาท่ีธุรการกองตาง ๆ  
24) เจาหนาท่ีพัสดุ  
25) ฐานขอมูลเจาหนี้  
26) นายก/ปลัด  
27) ผอ./หัวหนาฝายจัดเก็บรายได  
28) ผอ.กองคลงั  
29) สิทธิการยกเลิก/ลบขอมูลในระบบ  
30) สิทธิการอนุมัตินำเขาฐานขอมูลเลขท่ีเช็ค  
31) สิทธิในการคนหาเพ่ือ อนุมัติ/ยกเลิก ใบผานรายการบัญชีท่ัวไป  
32) สิทธิในการรับชำระภาษีผานธนาคาร  
33) หัวหนาเจาหนาท่ีงบประมาณ  

  ในปงบประมาณ พ.ศ.2564 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ ่นไดพัฒนาระบบ e-LAAS        
ใหสามารถเชื่อมโยงกับฐานขอมูล e- plan โดยใหดึงขอมูลโครงการท่ีมีในระบบ e-plan มาจัดทำงบประมาณ 
เปนการอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติใหกับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน     
 
เมนูท่ีจำเปนในการจัดทำงบประมาณ 

 ก.การบันทึกปงบประมาณและงวดบัญช ี

 กอนจะดำเนินการจัดทำรางงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ การบันทึก

ปงบประมาณและงวดบัญชี ถือเปนกิจกรรมแรกของระบบบัญชี e-laas ที่จำเปนตองเปดการ

บันทึกปงบประมาณและงวดบัญชีกอน การเปดปงบประมาณและงวดบัญชีจะไมสงผลกระทบตอ

งวดบัญชีปจจุบัน การบันทึกปงบประมาณและงวดบัญชี สิทธิในการใชงานจะเปนของผูอำนวยการ

กองคลัง (Administrator) 

 ข.การบันทึกขอมูลเบ้ืองตน  

 ขอมูลเบ้ืองตนของ อปท. จะแสดงเมื่อผูใชเขาสูระบบหรือคลิกที่ตราสัญลักษณกรมสงเสริม

การปกครองทองถิ่น โดยระบบจะแสดงขอมูลเบื้องตนของ อปท. และหนาจอแรกของระบบจะ

แสดงสถานะการทำงานในระบบ สรุปยอดรับ - จาย ที่เกิดขึ้นจริงระหวางปงบประมาณและบันทึก

การรับเงินอุดหนุนทั่วไป GFMIS ภาษีจัดสรร (ภาษีมูลคาเพิ ่มตาม พรบ. จัดสรรรายไดภาษี                      

ภาษีสรรพสามิต  

 ผู ใชจะทำการบันทึกขอมูลเบื ้องตนของ อปท. ไดแก เบอรโทรศัพท  เบอรโทรสาร            

พื้นที่รับผิดชอบทั้งหมด และประชากรในพื้นที ่ ชาย หญิง ระบบจะคำนวณจำนวนประชากร

ทั้งหมดใหอัตโนมัติ 



 

  

 ค.การรางประมาณการรายรบั (ฉบับแรก  
 ง.การเพ่ิม/แกไขโครงการ 
  เพื่อความรวดเร็วในการจัดทำงบประมาณ กอนที่จะบันทึกขอมูลประมาณการรายจาย ให
ทานเพ่ิมเติมโครงการ/รายการตาง ๆ หรือแกไขขอมูลใหเปนปจจุบัน  ประเภทรายจายท่ีสามารถเพ่ิมโครงการ/
รายการได มีดังนี้    

1.งบกลาง ประเภทรายจายตามขอผูกพัน 
  2. หมวดคาใชสอย 
   ประเภท รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงบริการ 
   ประเภท รายจายเก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการท่ีไมเขาลักษณะรายจายหมวดอ่ืน  
  3. หมวดคาครุภัณฑ  ทุกประเภท 
  4. หมวดคาท่ีดินและสิ่งกอสราง ทุกประเภท 
  5. หมวดรายจายอ่ืน ประเภทรายจายอ่ืน 
  6. หมวดเงินอุดหนุน ทุกประเภท 
 ปจจุบัน การเพิ่มโครงการมี 2 ทางคือ การเพิ่มโครงการที่ปรากฏในแผนพัฒนาทองถิ่น ใหเพ่ิม
โครงการโดยใช ขอมูลการนำเขาขอมูลจากระบบ e-plan สวนโครงการ/ครุภัณฑ ใหเพิ่มโครงการจากระบบ 
e-LAAS 
 จ.การประมาณการรายจาย 
 ฉ.การพิมพคำแถลง 
 ช.การบันทึกหลักการและเหตุผล 
 ซ.การพิมพขอบัญญัติ/เทศบัญญัติ 
 ฌ.การอนุมัติงบประมาณ 
 ญ.การโอนงบประมาณ/อนุมัติการโอน 
 ฎ.การแกไขคำชี้แจง/อนุมัติการแกไขคำชี้แจง 

 

 

 

 

 

  เทคนิคการจัดทำงบประมาณรายจายประจำปใหสามารถเสนอรางงบประมาณได

ภายในเวลา 7 วัน โดยมีกระบวนการขั้นตอน ดังนี้ 

  บันทึกปงบและงวดบัญช ี1 

 7 วัน 11 ขั้นตอนจัดทำรางงบประมาณรายจายแบบมืออาชีพ 



 

  

  กอนจะจัดทำงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ กิจกรรมที่ตองดำเนินการ

คือเปดปงบประมาณและงวดบัญชี ที่จะทำการรางงบประมาณรายจายประจำป 

 

  การกำหนดปงบประมาณเพื่อแสดงรายรับ – รายจายจริงโดยแสดงผลยอนหลัง        

3 ปงบประมาณ และ แสดงประมาณการรายจายปปจจุบัน จะชวยใหผูจัดทำรางงบประมาณและ

เจาหนาที่งบประมาณ ตลอดจนผูบริหาร ไดนำขอมูลดังกลาวมาประกอบการตัดสินใจ ซึ่งขอมูล

ดังกลาวเปนขอมูลเชิงสถิติที่ผานการประมวลผลแลว ทำใหสามารถนำขอมูลรายรับ - รายจริง 

สามปยอนหลังไปใชพยากรณหรือประมาณการรายรับ – รายจายที่จะจัดทำงบประมาณ 

 

  บันทึกประมาณการรายรับ พรอมคำชี้แจงงบประมาณดานรายรับใหเรียบรอย         

โดยเมื่อบันทึกขอมูลเสร็จใหกดปุม บันทึก เทานั้น หามกดปุม เสร็จสิ้น  เนื่องจากการกดปุมเสร็จ

สิ้นจะทำใหไมสามารถแกไขงบประมาณหรือคำชี้แจงในเมนูรางงบประมาณได (ปุมเสร็จสิ้น ควร

กดเมื่อเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ  ไดรับการอนุมัติ/เห็นชอบจากผูวาราชการจังหวัดหรือนายอำเภอ 

แลว  

  เพื่อความสะดวก รวดเร็ว กอนจะบันทึกประมาณการรายจายให บริหารจัดการ

โครงการที่จะดำเนินการในป 2564 กอน โดยการ แกไขปงบประมาณโครงการที่เคยจัดทำในป

กอน ซึ ่งมีขอมูลในระบบแลว ดวยการเรียกโครงการดังกลาวมาแกไขปงบประมาณ สำหรับ

โครงการ ที่ไมเคยดำเนินการ กรณีที่เปนโครงการในแผนพัฒนาทองถิ่น  ใหเพิ่มโครงการจากระบบ 

E-plan    หากเปนโครงการที่ไมตองมีในแผนพัฒนาทองถิ่น ใหเพิ่มโครงการจากระบบ e-LAAS 

 

  ในขั ้นตอนการรางประมาณการรายจาย เพื ่อความรวดเร็วใหจัดทำรางตาม

แผนงาน โดยขั้นตอนนี้ใหบันทึกขอมูลเฉพาะ ตัวเลขประมาณรายจายเทานั้น  สวนคำชี้แจง

งบประมาณรายจายบันทึกภายหลังจากที ่ได นำประมาณการรายจายไปพิจารณาตั้ง

งบประมาณแลว 

 กำหนดปงบประมาณเพื่อแสดงรายรับจายจริง 2 

 รางประมาณการรายรับ /คำชี้แจง 3 

 เพิ่ม/แกไขโครงการ 4 

 รางประมาณการรายจาย 5 



 

  

 

  เมื ่อบันทึกรายจายเสร็จสิ ้นแลวใหจัดพิมพรายละเอียดประมาณการรายจาย 

เพื่อใหเจาหนาที่งบประมาณ ใชพิจารณาในการตั้งงบประมาณ 

 

  ในขั้นตอนการพิจารณางบประมาณ หลาย ๆหนวยงานมักจะเสนอประมาณการ

รายจายมาเกินกวาประมาณการรายรับ  ปกติองคกรสวนปกครองทองถิ่นจะจัดทำงบประมาณ

แบบสมดุล  ดังนั ้น ขั ้นตอนนี้เจาหนาที ่งบประมาณจะเปนผู พิจารณา แลวเสนอใหผู บริหาร

พิจารณาวา   จะใชยอดใดเปนงบประมาณ  บางหนวยงานจะเนนการมีสวนรวมดวยการจัดประชุม

ผูมีสวนเกี่ยวของในการจัดทำงบประมาณ มารวมกันพิจารณาตัด ลดงบประมาณ โดยใชสถิตขอมูล

รายจายจริงยอนหลัง 3 ป มาประกอบในการตัดสินใจ 

 

  เหตุผลที่ใหบันทึกคำชี้แจงงบประมาณรายจาย หลังจากการเสนองบประมาณ

ใหกับผูที่เกี่ยวของพิจารณาแลว เพราะจะไดบันทึกคำชี้แจงงบประมาณเฉพาะโครงการที่ไดรับการ

พิจารณาใหจัดทำรางงบประมาณเสนอสภาทองถิ่นเทานั้น จะชวยลดเวลาในการบันทึกคำชี้แจง

งบประมาณรายจาย  ตัวอยางคำชี้แจงงบประมาณรายจายทานสามารถดูไดจากการคูมือ 

  

  บันทึกขอมูลเบื้องตนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อใชเปนประกอบการ

จัดทำงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 

  พิมพคำแถลง/บันทึกหลักการและเหตุผลเพื่อใชประกอบการเสนองบประมาณ

รายจายประจำป 

 

  พิมพเทศบัญญัติ/ข อบัญญัติงบประมาณรายจายที ่ออกจากระบบ e-LAAS          

เพื่อใหผูบริหารทองถิ่นใชเสนอตอสภาทองถิ่นพิจารณาตามระเบียบฯ ตอไป 

 พิมพรายละเอียดประมาณการรายจาย 6 

 พิจารณางบประมาณ 7 

 บันทึกคำชี้แจงประมาณการรายจาย 8 

 บันทึกบันทึกขอมูลเบ้ืองตน 9 

 พิมพคำแถลง/ บันทึกหลักการและเหตุผล 

 

10 

 พิมพเทศบัญญัติ/ขอบัญญตั ิ11 



 

  

ประโยชนที ่ไดรับจากการศึกษาและการนำความรู ที ่ไดรับไปใชพัฒนาหรือเพิ ่มประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน 
 สามารถนำความรู ความเขาใจเก่ียวกับการจัดทำงบประมาณ ดวยวิธีการเชื่อมโยงฐานขอมูลโครงการ
ตาง จากระบบ e-PLAN ทำใหลดการผิดพลาด  ลดขั้นตอน ระยะเวลาในการทำงาน สามารถใชสถิติการใช
จายงบประมาณยอนหลัง 3 ป ในการชวยวิเคราะหการจัดทำงบประมาณ เพื่อใหการประมาณการรายรับ-
รายจายใกลเคียงกับขอเท็จจริงท่ีจะเกิดข้ึน และสามารถเสนอรางงบประมาณรายจายประจำป 2564 ตอ
สภาทองถิ่นไดภายในวันที่ 15 สิงหาคม   ทั้งนี้สามารถลดจำนวนครั้งในการโอนงบประมาณรายจายประจำป 
ลดลงจากปที่ผานมาไมนอยกวารอยละ 5 และลดจำนวนจำนวนครั้งในการแกไขคำชี้แจงงประมาณรายจาย
ประจำป ลดลงจากปท่ีผานมาไมนอยกวารอยละ 5  


