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คำนำ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อประกอบการทำงานของนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  และ 
บุคคลที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานด้านงานวิเคราะห์นโยบายและแผนซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อผ ู้ปฏิบัติ 
งานเป็นอย่างยิ่ง สามารถทำให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได ้
ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จำเป็น  
ต่อการปฏิบัติงาน นอกจากนี้การมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยทำให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกนัได้ 
และย ังจะเป ็นประโยชน ์ต ่อการเผยแพร ่ ให ้บ ุคคลต ่างๆ ทราบข ั ้นตอนการปฏ ิบ ัต ิ งานได ้อย ่ าง  
ชัดเจนขึ ้นคู ่ม ือปฏิบัต ิงานฉบับนี ้งานว ิเคราะห์นโยบายและแผน ได้จ ัดทำและรวบรวมจากความรู้  
และประสบการณ์ในการทำงานประกอบกับข้อระเบียบกฎหมายที่เกี ่ยวข้อง ดำเนินการให้มีเนื้อหาสาร ะ
ที่สำคัญกระชับ เข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบัน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่เก่ียวข้องทุกระดับต่อไป 
 
 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
มกราคม  2568 
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คู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 
  คู่มือปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์โยบายและแผน สังกัดกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ เทศบาลตำบล สันโป่ง 
จัดทำขึ ้นเพื ่อใช้สำหรับเป็นแนวทางการทำงานของกระบวนงานแต่ละประเภทด้านนโยบายและแผน โดยระบุ 
ถึงข้ันตอนและรายละเอียดของการดำเนินงานต่างๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหน้าที่ โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
     ๑. เพ่ือให้การปฏิบัติงาน ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ใช้เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการทำงาน 
 2.เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการทำงานและบริหารจัดการลำดับงานให้เป็นไปตามแผนงาน       

ที่กำหนด 
   ๓. เพ่ือทราบกระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการดำเนินงานและทราบถึงผู้ติดต่อระสานงาน 
  กับหน่วยงานอื่น และเป็นส่วนหนึ่งของระบบการบริหารงานอย่างต่อเนื่อง 
   4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสำหรับการฝึกอบรมและการแจ้งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานให้กับ    
       ผู้ปฏิบัติงานได้กรอบโครงสร้างส่วนราชการ เทศบาลตำบลสันโป่ง 
 
 

หน่วยงานตรวจสอบ 
ภายใน 

นายกเทศมนตรี 
ตำบลสันโป่ง 

กอง 
การศึกษา 

กองช่าง กอง 
สาธารณสุข 

และ 
สิ่งแวดล้อม 

กองคลัง สำนัก 
ปลัดเทศบาล 

เลขานุการ 
นายกเทศมนตรี 
ตำบลสันโป่ง 

รองนายกเทศมนตรี 
ตำบลสันโป่ง 

รองนายกเทศมนตรี  
ตำบลสันโป่ง 

ที่ปรึกษา  
นายกเทศมนตรี 
ตำบลสันโป่ง 

ปลัดเทศบาล 
ตำบลสันโป่ง 

กองยุทธศาสตร์และ
งบประมาณ 
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มาตรฐานกำหนดตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

ตำแหน่งประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน  วิเคราะห์นโยบายและแผน 
ระดับตำแหน่ง  ระดับ ปฏิบัติการ หน้าที่และความรับผิดชอบ  

 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในต้านต่างๆ ดังนี้ 
  ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
   ๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด และสถานการณ์ เศรษฐกิจ 
การเมือง และสังคมของประเทศ เพ่ือวางแผนประกอบการกำหนดนโยบาย และเป้าหมายขององค์กร ปกครองส่วนท้องถ่ิน 
หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง 
   ๑.๒ ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนา 
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื ่อวางแผนกำหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการให้บรรลุภารกิจท่ี 
กำหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธ์ิสูงสุด 
   ๑.๓ ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการ 
ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง เพ่ือช่วยจัดทำแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา ๓ ปี แผนการ ปฏิบัติงาน 
แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้ 
   ๑.๔ ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพ่ือช่วยกำหนดนโยบายแผนงาน 
โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
   ๑.๕ วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบายและ 
มาตรการต่างๆ เพ่ือให้การดำเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลย่ิงข้ึน 
   ๑.๖ ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององค์กรทั้งภาครัฐและ 
เอกชนในทุกระดับพื ้นที ่ และทุกระดับชุมชน รวมทั ้งแผนงานโครงการที ่เกี ่ยวข้องกับการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม 
เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายท่ีกำหนด 
   ๑.๗ ดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย สิ่งอำนวยความ 
สะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั ้งประมาณการผลกระทบที ่จะเกิดขึ ้นจากการก่อสร้างนั ้นเพื ่อให้ 
สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาท่ีอาจเกิดข้ึน 
   ๑.๘ ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งก่สร้างทางด้าน 
การจราจรท้ังทางบกและทางน้ำ เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายท่ีกำหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม 
   ๑.9 ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวิจัยจราจรท่ีชับซ้อนและต้องใช้ความชำนาญเพ่ือให้สามารถผลิตผลงานท่ีมี 
คุณภาพ และสามารถนำไปใช้ในการกำหนดนโยบายต่างๆ ได้ 
   ๑.๑๐ ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลท้ังจากผลการดำเนินงานท่ีผ่านมา จากสภาวะภายนอก จากนโยบาย 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น และจากหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้อง เพื่อจัดทำแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา ๓ ปี และ 
แผนปฏิบัติการประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีเหมาะสมและเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนท่ี 
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  ๒. ด้านการวางแผน 
  วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับสำนักหรือ   
กอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

  ๓. ด้านการประสานงาน 
  ๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื ้องต้นแก่สมาชิกใน 
ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
  ๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องเพ่ือ 
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๔. ด้านการบริหาร 
  ๔.๑ ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผนในระดับที่ซับซ้อน 
หรืออำนวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู ้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั ่วไป 
เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  ๔.๒ ร่วมกำหนดแนวทางการจัดทำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล เพื ่อช่วยในการ 
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลสำหรับผู้ที่สนใจ 
  ๔.๓ ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพ่ือใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน 
  ๔.๔ อำนวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เกี ่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจราจร เพื่อเป็นประโยชน์ 
ต่อการคันคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
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 งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง แผนงานสำหรับประมาณการด้านรายรับและ
รายจ่ายแสดงในรูปตัวเลขจำนวนเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยกำหนดระยะเวลา เป็นปีงบประมาณ คือ 
ระยะเวลาตั้งแต่ วันที่ 1 ตุลาคม ของปีหนึ่ง ถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีถัดไปและให้ใช้ ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อ
สำหรับปีงบประมาณนั้น ให้ใช้แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นแนวทางในการจัดทำงบประมาณ ให้
หัวหน้าหน่วยงานจัดทำประมาณการรายรับและประมาณการรายจ่าย และให้หัวหน้าหน่วยงานคลังรวบรวมรายงาน
การเงินและสถิติต่างๆ ของทุกหน่วยงานเพื่อใช้ประกอบการคำนวณขอตั้งงบประมาณเสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ 
วัตถุประสงค์หลักของการจัดทำงบประมาณ 1) การวางแผนเพื่อจะช่วยให้การทำงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
สามารถชำระหนี้ได ้และทำให้เกิดความเชื่อมั่นว่ารายจ่ายอยู่ภายใต้กรอบของเงินสำรองที่มีอยู่ อันประกอบด้วยรายได้
ที ่คาดว่าจะได้รับ และเงินกู ้ที ่คาดว่าจะได้  2) งบประมาณสร้างลำดับความสำคัญในการทำงานของเจ้าหน้าที่           
3) งบประมาณช่วยจัดสรรและกระจายทรัพยากรระหว่างกิจกรรมต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และกำหนด
ระดับและทิศทางของการทำงานในปีงบประมาณนั้น 4) สามารถกำหนดระดับของภาษีและค่าธรรมเนียมที่จะถูก
จัดเก็บโดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณต่อไป 

 กระบวนการงบประมาณ ประกอบด้วย 3 ขั้นตอนหลัก ได้แก่  
 1) การจัดเตรียมงบประมาณ (Budget preparation) เป็นหน้าที ่ของฝ่ายบริหารขององค์กรปกครอง     
ส่วนท้องถิ่น ทั้งฝ่ายการเมืองและฝ่ายราชการประจำ โดยเจ้าหน้าที่งบประมาณ ซึ่งได้แก่ ปลัดองค์กรปกครอง      
ส่วนท้องถิ่น หรืออาจจะมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับงบประมาณ เช่น ผู้อ ำนวยการ กองแผนและ
งบประมาณ เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เป็นผู้รับผิดชอบในการจัดเตรียมงบประมาณ โดยเริ่มจาก 
 (1.1) การศึกษาปฏิทินงบประมาณที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนดเพื่อแจ้งให้ทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง
ทราบว่ากระบวนการในแต่ละข้ันตอนควรจะดำเนินการเมื่อใด แล้วเสร็จเมื่อใด จากนั้น  
 (1.2) ทบทวนแผนและกำหนดนโยบายการดำเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 (1.3) จัดเตรียมข้อมูลประมาณการรายรับ  
 (1.4) จัดระดมความคิดเห็นเกี่ยวกับประเด็นปัญหาและความต้องการในท้องถิ่นจากทุกส่วนที่เกี่ยวข้อง  
 (1.5) ตรวจสอบภาระผูกพันที่องค์กรปกครองท้องถิ่นมีอยู่ เช่น เงินกู้ เงินทุนการศึกษา  ภาระผูกพันตาม
กฎหมาย 
 (1.6) เสนอโครงร่างเบื ้องต้น เจ้าหน้าที ่งบประมาณทำการพิจารณาตรวจสอบวิเคราะห์และแก้ไข
งบประมาณในขั้นต้นแล้วเสนอต่อคณะผู้บริหาร  
 (1.7) เสนอร ่างข ้อบ ัญญัต ิงบประมาณ คณะผู ้บร ิหารจะพิจารณาให้ต ั ้ง เง ินงบประมาณยอดใด                 
เป็นงบประมาณประจำปีแล้ว ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณรวบรวมและจัดทำเป็นร่างงบประมาณรายจ่ายเสนอต่อ      
คณะผู้บริหารท้องถิ่นอีกครั้งหนึ่ง หากผู้บริหารเห็นชอบ  จะนำร่างเสนอต่อที่ประชุมสภาท้องถิ่น ภายในวันที่ 15 
สิงหาคม 
 2) การอนุมัติงบประมาณ (Budget adoption) ผู ้บริหารท้องถิ ่นนำเสนอร่างเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีเสนอต่อสภาท้องถิ่นภายในวันที่ 15 สิงหาคม จากนั้นสภาท้องถิ่นจะพิจารณาร่างเทศบัญญัติฯ    
โดยการพิจารณาจะพิจารณา 3 วาระ คือรับหลักการ แปรญัตติ เห็นชอบ และเมื่อสภาท้องถิ่นพิจารณาเห็นชอบร่าง
เทศบัญญัติแล้ว ให้ประธานสภาท้องถิ่นนำเสนอร่างที่ผ่านความเห็นชอบให้ผู้มีอำนาจในการอนุมัติร่างงบประมาณ
รายจ่ายและประกาศเป็นเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี มีผลใช้บังคับต่อไปภายใน 15 วัน หลังประกาศ  
โดยเปิดเผย 
 
 

การจัดทำเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 
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 3) การบริหารงบประมาณ ( Budget execution ) จะทำให้ทราบว่างบประมาณที่อนุมัติ ไปแล้วถูกนำไปใช้
อย่างมีประสิทธิภาพ สามารถแก้ไขปัญหาประชาชนได้หรือไม่ รวมทั้งมีการติดตามดูแลการใช้จ่ายงบประมาณว่ามี
ความถูกต้องมากน้อยเพียงใด เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานหรือไม่ สามารถดำเนินการได้หลายวิธี เช่น ผู้บริหาร
ท้องถิ่น และเจ้าหน้าที่งบประมาณรับผิดชอบร่วมกันในการควบคุมงบประมาณรายจ่าย โดยใช้การรายงาน หรือ      
การควบคุมอย่างใกล้ชิด เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ การควบคุมโดยหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง เช่น หน่วยตรวจสอบภายในสำนักงานตรวจการเงินแผ่นดิน การควบคุมผ่านการมีส่วนร่วมของประชาชน
หรือประชาคม หรือการประเมินผลความคุ้มค่าและความสอดคล้องของงบประมาณกับความต้องการของประชาชน 
ผ่านวิธีการวิจัยประเมินผล 
 
การประมาณการรายรับและรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2541 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2543 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543 โดยมีการประมาณการ
รายรับและรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น ดังนี้  ประมาณการรายรับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ประกอบด้วยรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งจำแนกเป็น  
 (1) หมวดภาษีอากร  
 (2) หมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต  
 (3) หมวดรายได้จากทรัพย์สิน  
 (4) หมวดรายได้จากสาธารณูปโภค และกิจการพาณิชย์  
 (5) หมวดเงินอุดหนุน  
 (6) หมวดรายได้เบ็ดเตล็ด 

 งบประมาณรายจ่ายทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วย  รายจ่ายงบกลาง และรายจ่าย    
ตามแผนงาน โดยรายจ่ายตามแผนงาน จำแนกเป็นสองลักษณะ คือ  
 (1) รายจ่ายประจำ ประกอบด้วย  

 (ก) หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจำ  
 (ข) หมวดค่าจ้างชั่วคราว  
 (ค) หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
 (ง) หมวดค่าสาธารณูปโภค  
 (จ) หมวดเงินอุดหนุน  
 (ฉ) หมวดรายจ่ายอื่น 

 (2) รายจ่ายเพื่อการลงทุน ประกอบด้วย หมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ทั้งนี้รายละเอียดประเภท
รายจ่ายงบกลาง หมวดรายจ่ายต่างๆ และเงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามที่กรมการปกครองกำหนด 
 
ความย่ังยืนทางงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 ความยั ่งยืนทางงบประมาณ หมายถึง ความสามารถขององค์กรในการมีทรัพยากรที ่เพียงพอสำหรับ       
การบริหารงานและการจัดบริการสาธารณะตามที่ประชาชนต้องการภายในรอบปีงบประมาณ โดยทั่วไปมักจะประเมิน
จากดุลงบประมาณ การพึ่งพารายได้ที่ท้องถิ่นจัดเก็บเอง และระดับเงินสะสม หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีดุล
งบประมาณในระดับที่ดี มีทรัพยากรเพียงพอสำหรับความต้องการงบประมาณในช่วงเวลาหนึ่งๆ หรือมีระดับเงินสะสม
เพียงพอสำหรับการใช้จ่ายเพื ่อรับมือเหตุฉุกเฉินต่างๆ ย่อมเชื่อได้ว่าความต้องการของประชาชนที่มีต่อบริการ
สาธารณะในระดับพ้ืนฐานจะได้รับการตอบสนองอย่างเพียงพอ 
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ขั้นตอนการจัดทำเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี  

 เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น และประกาศใช้เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ 
งบประมาณจะดำเนินการจัดทำร่างงบประมาณรายจ่ายประจำปี โดยมีขั้นตอนการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ดังนี้ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

หมายเหตุ 

1. เจ้าหน้าที ่งบประมาณทำบันทึกข้อความ 
แจ ้ งห ัวหน ้าหน ่วยงานแต ่ละกอง  จ ัดทำ
ประมาณการรายจ ่ ายตามแผนงานและ
หลักเกณฑ์พร้อมด้วยรายละเอียดที่กำหนด 
ตามระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง หรือหนังสือสั่ง
การที่เก่ียวข้อง 

เดือน 
มิถุนายน 

- ใช้แผนพัฒนาท้องถิ ่นเป็นแนวทางในการ
จัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
-โครงการที่จะนำมาบรรจ ุในเทศบัญญ ัติ
งบประมาณรายจ ่ ายประจ ำป ีต ้ อง เป็น
โครงการที่บรรจุอยู่ในแผนพัฒนาท้องถิ่น  
- การคำนวณรายจ่ายด้านบุคลากร แต่ละกอง 
จะต้องคำนวณจากแผนอัตรากำล ัง 3 ปี 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. หัวหน้าหน่วยงานคลัง รวบรวมรายงาน 
การเงินและสถิติต่างๆ ของทุกหน่วยงานเพื่อใช้
ประกอบการคำนวณขอตั้งงบประมาณ เสนอ
ต่อเจ้าหน้าที ่งบประมาณและประมาณการ
รายร ับในป ีงบประมาณป ัจจ ุบ ันเสนอต่อ 
เจ้าหน้าที่งบประมาณ 

เดือน 
มิถุนายน 

- จัดทำสรุปรายรับ – รายจ่าย ทุกหน่วยงาน
ของปีที่ผ่านมา (ย้อนหลัง 3 ปี ) และรายงาน
การเงิน และสถิติต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

3. เจ้าหน้าที ่งบประมาณพิจารณาตรวจสอบ 
วิเคราะห์และแก้ไขงบประมาณในชั้นต้น แล้ว 
เสนอผู้บริหาร 

เดือน 
กรกฎาคม 

 

4. เมื่อผ ู ้บร ิหารท ้องถ ิ ่นได ้พ ิจารณาให้ตั้ง 
งบประมาณยอดใดเป็นงบประมาณรายจ่าย 
ประจำปีแล้ว ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณรวบรวม 
และจ ัดทำร ่างงบประมาณรายจ ่าย  เสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่นอีกครั้ง เพื่อผู้บริหารท้องถิ่นได้
น ำ เสนอต่ อสภาท้ องถิ่ นภาย ในวั นที่  15 
สิงหาคม 

เดือน 
กรกฎาคม – 
สิงหาคม 

 

5. เจ้าหน้าที่งบประมาณสั่งการ ควบคุม กำกับ 
ด ูแล เจ ้าหน ้าที่ ที่ จ ัดทำงบประมาณ  และ
รวบรวมจัดทำเป็นร่างงบประมาณ รายจ่าย
ประจำปี 

เดือน 
กรกฎาคม – 
สิงหาคม 

- การจ ัดทำร ่างเทศบ ัญญ ัต ิ งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ให้จัดทำในโปรแกรมสำหรับ 
การปฏิบัติงานด้านการคลังของ อปท.  
(ระบบ e-LAAS) 

6. เจ้าหน้าที่งบประมาณเสนอร่างเทศบัญญัติ 
งบประมาณที ่จ ัดทำเร ียบร้อยแล้วเสนอต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่น 

เดือน 
กรกฎาคม – 
สิงหาคม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

หมายเหตุ 

7. ผู้ บ ริ ห า รท้ อ ง ถิ่ น น ำ ร่ า ง เ ท ศบ ั ญ ญ ั ติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี เสนอต่อสภา
ท้องถิ ่น ภายในวันที่ 15 สิงหาคม เพื ่อสภา
ท้องถิ่นพิจารณาให้ความเห็นชอบตามวาระที่ 1 
(ชั้นรับหลักการ) วาระที่ 2 (ชั้นแปรญัตติ) และ
วาระท่ี 3 (ชั้นเห็นชอบให้ตราเป็นเทศบัญญัติ) 

เดือน 
สิงหาคม 

- ร่ า ง เทศบ ัญญ ัต ิ งบประมาณรายจ่ า ย    
ประจำปี จะพิจารณาสามวาระรวดเดียวไม่ได้ 
และในการพิจารณาวาระที ่ 2 ให้กำหนด
ระยะเวลาเสนอคำแปรญัตติไว้ไม่น้อยกว่า 24 
ชั่วโมง นับแต่สภาท้องถิ่นมี มติรับหลักการ 
(วาระที่ 1) แห่งร่างเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่าย 

8. เมื่ อสภาท ้องถิ่ น ให ้ความเห ็นชอบร่ าง      
เทศบัญญัติ แล้วให้นำเสนอร่างเทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี เสนอต่อผ ู ้มี        
อำนาจอนุมัติ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

เดือน 
สิงหาคม – 
กันยายน 

 

9. เมื่อผู้ว่าราชการจังหวัดหรือผู้ปฏิบัติราชการ
แทน อนุมัติร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจา่ย 
ประจำปีเรียบร้อยแล้ว ให้ผู ้บริหารท้องถิ่น 
ประกาศใช้เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี  และป ิดประกาศโดยเป ิดเผยให้  
ประชาชนทราบ ณ สำนักงานองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ ่น และประกาศประชาสัมพันธ์ให้
ประชาชน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบโดย
ทั่วกัน 

เดือน 
สิงหาคม – 
กันยายน 

 

10. เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นประกาศรายงานการรับ – จ่ายเงิน 
ประจำปีงบประมาณท่ีสิ้นสุดนั้น ทั้งงบประมาณ 
รายจ ่ายและเง ินนอกองบประมาณไว ้โดย
เป ิ ด เ ผย  ณ สำนั ก ง านองค ์ ก รปก คร อ ง          
ส่วนท้องถิ ่น เพื ่อให้ประชาชนทราบภายใน     
กำหนดสามสิบวัน แล้วส่งสำเนารายงานการรับ 
– จ่ายเงิน ดังกล่าวไปให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเพ่ือ
ทราบ และดำเน ินการที ่ เก ี ่ยวข ้อง ภายใน
ระยะเวลาสิบห้าวัน 

เดือน 
ตุลาคม  

 

 
ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2563 
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