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  การโอนและการแก้ไขเปลี ่ยนแปลงงบประมาณ เป็นกระบวนการสำคัญในการบริหาร
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กับระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563       
รวมถึงหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1075 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2564                     
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับรูปแบบและการจำแนกประเภทรายรับ–รายจ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  งานแผนและงบประมาณ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล จึงได้จัดทำคู ่มือการ
ปฏิบัติงานด้านการโอนและการแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายฉบับนี้ขึ้น เพื่อเป็นแนวทางใน
การจัดทำเอกสารและดำเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง อันจะช่วยให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อราชการ 

  ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้มีความ
เข้าใจในกระบวนการโอนและการแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายได้อย่างชัดเจนยิ่งขึ้น 
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การโอนงบประมาณ แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง 

1. หลักการ 
งบประมาณมีความสำคัญและเป็นประโยชน์ต่อการบริหารงานสำหรับพัฒนาท้องถิ่ตามอำนาจหน้าที่

ที ่กฎหมายกำหนด หน่วยงานสามารถนำเอางบประมาษมาใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารหน่วยงานให้
เจริญก้าวหน้า และงบประมาณเป้นทรัพยากรที ่มีอยู ่จำกัดแต่ความต้องการใช้จำนวนมากการบริหาร
งบประมาณจึงต้องมุ่งเน้นความคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด การโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณเป็น
กระบวนการหนึ่งของการบริหารงบประมาณ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 และหนังสือกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1075 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม พ.ศ. 2564 เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับรูปแบบ
และการจำแนกประเภทรายรับ-รายจ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น งาน
แผนและงบประมาณ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการโอนและแก้ไข
เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณฉบับนี้ขึ้น เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานจัดทำเอกสารให้สอดคล้องกับระเบียบและ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง เพื่อใช้เป็นแนวทางปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและ
เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื ่อให้ผู ้ปฏิบัติงานทุกส่วนราชการ ได้มีความรู ้ความเข้าใจในกระบวนการโอนและแก้ไข

เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ 
2.2 เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานทุกส่วนราชการ สามารถนำความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อลดความ

ผิดพลาด ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ก่อให้เกิดประโยชน์ในการพัฒนาท้องถิ่นและ
แก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน 

2.3 เพ่ือให้กระบวนการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ มีรูปแบบแนวทางท่ีชัดเจน 
3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

3.1 ผู้ปฏิบัติงานทุกส่วนราชการ มีความรู้ความเข้าใจกระบวนการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำ
ชี้แจงงบประมาณรายจ่าย 

3.2 องค์การบริหารส่วนตำบลมดแดง มีรูปแบบและแนวทางกระบวนการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลง
คำชี้แจงเป็นไปตามระเบียบกฎหมายและหนังสือส่งการที่เก่ียวข้อง 

4. ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
4.1 พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4.2 พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4.3 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 (1) มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน 
  1.1 เปิดเผยข้อมูลการปฏิบัต ิงานให้ประชาชนสามารถติดตามตรวจสอบได้ตาม

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4.4 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 

2563 
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4.5 หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.4/ว 1515 ลงวันที่ 14 

กรกฎาคม 2551 เรื่อง การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี การบันทึกบัญชีและจัดทำรายงานการเงิน 
เป็นหนังสือสั่งการให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) ปฏิบัติตามแนวทางระบบบัญชีคอมพิวเตอร์                  
(e-LAAS) และการปิดบัญชีประจำปีงบประมาณ 2551  

4.6 หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1075 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 
2564 เรื่อง รูปแบบและจำแนกประเภทรายรับ-รายจ่าย งบประมาณรายจ่ายประจำปีขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

4.7 มติคณะรับมนตรีในที่ประชุม เมื่อวันที่ 23 มกราคม 2561 มีมติเห็นชอบให้น่วยงานภาครัฐทุก
หน่วยงานให้ความร่วมมือและเข้าร่วมการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) เพื ่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเห็น
ความสำคัญของการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะเพ่ือความโปร่งใสตรวจสอบได้ 

การโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ 

1. ความหมายของงบประมาณ 
องค์การบริหารส่วนตำบลมดแดง เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประเภทหนึ่ง มีอำนาจอิสระในการ

ปกครองตามที่กฎหมายกำหนดไว้ มีงบประมาณเป็นของตนเองโดยการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 

“งบประมาณ” หมายความว่า แผนงาน หรืองานสำหรับประมาณการด้านรายรับ และรายจ่าย แสดง
ในรูปแบบตัวเลข จำนวนเงิน การตั้งงบประมาณ คือ การแสดงแผนดำเนินงานออกเป็นตัวเลขจำนวนเงิน 

“แผนงาน” หมายความว่า ภารกิจแต่ละด้านที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ตามกฎหมายว่า
ด้วยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 

“งาน” หมายความว่า กิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงานที่กำหนดไว้ในแต่ละแผนงาน 
“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหาร

ส่วนตำบล 
“สภาท้องถิ่น” หมายความว่า สภาองค์การบริหารส่วนตจังหวัด สภาเทศบาล สภาองค์การบริหาร

ส่วนตำบล 
“งบประมาณรายจ่าย” หมายความว่า งบประมาณที่สภาท้องถิ่นให้ความเห็นชอบและผู้ว่าราชการ

จังหวัดหรือนายอำนาจให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติ แล้วแต่กรณีตามที่กำหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ ่นแต่ละรูปแบบ ทั ้งนี ้ รวมทั ้งงบประมาณรายจ่ายเพิ ่มเติม และการโอน การแ ก้ไข
เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณด้วย 

“เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินท้างปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น นอกจากเงินที่ปรากฏตามงบประมาณรายจ่าย 

“ปีงบประมาณ” หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของปีหนึ่งถึงวันที่ 30 กันยายน 
ของปีถัดไปและให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อสำหรับปีงบประมาณนั้น 

“หนี้” หมายความว่า ข้อผูกพันที่ต้องจ่ายหรืออาจจะต้องจ่ายเป็นเงิน สิ่งของหรือบริการไม่ว่าจะเป็น
ข้อผูกพันอันเกิดจาการกู้ยืม การค้ำประกัน การซื้อ หรือการจ้างโดยวิธีใช้เครดิตหรือจากการอื่นใด 
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“หน่วยงาน” หมายความว่า สำนัก กอง หรือส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นตามโครงสร้างขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 
“ผู้บริหารท้องถิ่น” หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี และนายก

องค์การบริหารส่วนตำบล 
“เจ้าหน้าที่งบประมาณ” หมายความว่า ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด ปลัดเทศบาล และปลัด

องค์การบริหารส่วนตำบล  
และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 

2563 
 หมวด 4 การโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 ข้อ 26 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น 
 ข้อ 27 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพิ่ม โอนลด ที่ทำให้ลักษณะปริมาณ 
คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 
 ข้อ 28 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่ายให้เป็นอำนาจ
อนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น 
 ข้อ 29 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ที่ทำให้ลักษณะ ปริมาณ
คุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 
 ข้อ 30 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายที่ได้กันเงินหรือขยายเวลาการเบิกจ่ายเงินไว้
แล้วจะกระทำได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจให้กันเงินหรือขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน 
 ข้อ 31 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายการที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้แล้ว หากมิได้เพ่ิม
วงเงิน ให้เป็นอำนาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น ข้อ 32 ภายใต้บังคับข้อ 38 การโอนเงิบงบประมาณรายจ่าย
หรือการแก้ไขเปลี่ยนแปลง คำชี้แจงประมาณการรายรับและงบประมาณรายจ่าย เมื่ อได้รับอนุมัติจากผู้มี
อำนาจแล้วให้ประกาศโดยเปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบแล้วแจ้งประกาศให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเพื่อทราบ
ภายในสิบห้าวัน สำหรับองค์การบริหารส่วนตำบลให้แจ้งแก่นายอำเภอ 

2. อำนาจหน้าที่การโอนงบประมาณ 
2.1 อำนาจของผู้บริหาร (นายกองค์การบริหารส่วนตำบล) ตามระเบียบฯ ข้อ 26 การโอนเงิน

งบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ได้แก่ 
➢ งบกลาง ได้แก่ รายจ่ายงบกลาง 
➢ งบบุคลากร ได้แก่ เงินเดือน (ฝ่ายการเมือง), เงินเดือน (ฝ่ายประจำ) 
➢ งบดำเนินงาน ได้แก่ ค่าตอบแทน, ค่าใช้สอย, ค่าวัสดุ, ค่าสาธารณูปโภค 
➢ งบเงินอุดหนุน ได้แก่ เงินอุดหนุน 
➢ งบรายจ่ายอื่น 
➢ ตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่งบรายจ่ายที่ไม่ใช่งบลงทุน 

2.2 อำนาจของสภาท้องถิ่น (สภาองค์การบริหารส่วนตำบล) ตามระเบียบฯ ข้อ 27 การโอนเงิน
งบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ได้แก่ 

➢ งบลงทุน ได้แก่ ค่าครุภัณฑ์, ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
➢ ตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่งบลงทุน 
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3. ขั้นตอนการโอนงบประมาณ 
ก่อนการเบิกจ่ายงบประมาณ ให้หน่วยงานตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ 

(e-LAAS) ว่ามีงบประมาณเพียงพอสำหรับจ่ายหรือไม่ หากไม่พอจ่ายให้จัดทำบันทึกขออนุมัติโอนงบประมาณ 
เสนอผู้บริหาร ดังนี้ 

1) กรณีอำนาจนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ข้อ 26 จัดทำบันทึกขออนุมัติ 
➢ ชี ้แจงเหตุผลความจำเป็นของการโอนงบประมาณ หร้อมอ้างอิงระเบียบ ข้อกฎหมาย 

หนังสือสั่งการ สรุปใจความสำคัญพอสังเขป 
➢ ชี้แจงให้ทราบว่า หากโอนเงินงบประมาณรายจ่ายไปแล้ว เงินงบประมาณที่โอนลดจะมี

คงเหลือเพียงพอแก่การใช้จ่ายงบประมาณตลอดปีงบประมาณ 
➢ กรณีโอนตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้จัดทำคำชี้แจงประมาณงบประมาณด้วย 

2) กรณีอำนาจสภาองค์การบริหารส่วนตำบล ข้อ 27 จัดทำบันทึกขอความเห็นชอบ 
➢ ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นของการโอนลดงบประมาณ พร้อมอ้างอิงระเบียบ ข้อกฎหมาย 

หนังสือสั่งการ สรุปใจความสำคัญพอสังเขป 
➢ ชี้แจงให้ทราบว่า หากโอนเงินงบประมาณรายจ่ายไปแล้ว เงินงบประมาณที่โอนลดจะมี

คงเหลือเพียงพอแก่การใช้จ่ายงบประมาณตลอดปีงบประมาณ 
➢ กรณีโอนตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้จัดทำคำชี้แจงประมาณงบประมาณด้วย 

 3) กรณีอำนาจสภาองค์การบริหารส่วนตำบล ข้อ 27 จัดทำแบบเสนอญัตติ เสนอพิจารณาอนุมัติ
ต่อไป  

➢ ชี้แจงหลักการและเหตุผล ข้อระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการ 
 4) ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา ประกอบการขออนุมัติ โอนเพิ่ม/โอนลด ในแต่ละรายงาน ได้แก่  

➢ แผนงาน งาน งบรายจ่าย หมวดรายจ่าย ประเภทรายจ่าย งบประมาณที่อนุมัติ งบประมาณ
คงเหลือก่อนโอน งบประมาณคงเหลือหลังโอน 

 5) หากมีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณในคราวเดียวกันให้ใส่ข้อมูลรายละเอียด
คำชี้แจงให้ถูกต้องครบถ้วน (ถ้ามี) 
 6) ให้แนบสำเนาเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้อง 
 7) เสนอบันทึกต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (เจ้าหน้าที่
งบประมาณ) พิจารณาตามข้อเสนอ 
 8) เมื่อได้รับอนุมัติแล้วส่งบันทึก (ต้นฉบับ) ให้งานแผนและงบประมาณ 
 9) สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล งานแผนและงบประมาณ ดำเนินการโอนงบประมาณใน
ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) เมนูงบประมาณ 
 10) จัดทำประกาศการโอนงบประมาณรายจ่ายเพื่อเผยแพร่ให้ประชาชนได้ทราบ 
 11) จัดทำหนังสือภายนอก นำส่งประกาศให้นายอำเภอฯ ทราบ 
หมายเหตุ : กรณีโอนงบประมาณต่างหน่วยงาน ต้องได้รับความยินยอมจากหัวหน้าหน่วยงานโดยหัวหน้า
หน่วยงานต้องลงนามในเอกสารโอนงบประมาณด้วย 
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4. อำนาจหน้าที่การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ 

4.1 อำนาจของผู้บริหาร (นายกองค์การบริหารส่วนตำบล) ตามระเบียบฯ ข้อ 28 
(1) แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงประมาณรายรายรับ 
(2) แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ได้แก่ 
➢ งบกลาง ได้แก่ รายจ่ายงบกลาง 
➢ งบบุคลากร ได้แก่ เงินเดือน (ฝ่ายการเมือง). เงินเดือน (ฝ่ายประจำ) 
➢ งบดำเนินงาน ได้แก่ ค่าตอบแทน, ค่าใช้สอย, ค่าวัสดุ, ค่าสาธารณูปโภค 
➢ งบเงินอุดหนุน ได้แก่ เงินอุดหนุน 
➢ งบรายจ่ายอื่น 

4.2 อำนาจของสภาท้องถิ่น (สภาองค์การบริหารส่วนตำบล) ตามระเบียบฯ ข้อ 29 
(1) แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ได้แก่ 
➢ งบลงทุน ได้แก่ ค่าครุภัณฑ์, ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

 

5. ขั้นตอนการแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ 
ก่อนการดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง โครงการ/กิจกรรม ในแต่ละรายการ ให้ตรวจสอบรายละเอียด

งบประมาณในข้อบัญญัติระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) เช่น ปริมาณงาน คุณลักษณะ ราคาว่าถูกต้อง
หรือไม่ หากไม่ถูกต้องให้จัดทำบันทึกขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง เสนอผู้บริหารท้องถิ่น ดังนี้ 

1) กรณีอำนาจนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ข้อ 28 จัดทำบันทึก ขออนุมัติ 
➢ ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นของการขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณพร้อมอ้างอิง

ระเบียบ ข้อกฎหมาย หนังสือสั่งการ สรุปใจความสำคัญพอสังเขป 
2) กรณีอำนาจสภาองค์การบริหารส่วนตำบล ข้อ 29 จัดทำบันทึก ขอความเห็นชอบ 
➢ ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นของการขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณพร้อมอ้างอิง

ระเบียบ ข้อกฎหมาย หนังสือสั่งการ สรุปใจความสำคัญพอสังเขป 
3) กรณีอำนาจสภาองค์การบริหารส่วนตำบล ข้อ 29 จัดทำแบบเสนอญัตติ เสนอพิจารณาอนุมัติต่อไป 
➢ ชี้แจงหลักการและเหตุผล ข้อระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการ 

4) ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา ประกอบด้วยการขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงฯ ได้แก่ 
➢ แผนงาน งาน หมวดรายจ่าย ประเภทงบประมาณ งบประมาณท่ีอนุมัติ 
➢ คำชี้แจงงบประมาณ - ข้อความเดิม/ข้อความใหม่ 

5) ให้แนบสำเนาเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้อง 
6) เสนอบันทึกต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (เจ้าหน้าที่

งบประมาณ) พิจารณาตามข้อเสนอ 
7) เมื่อได้รับอนุมัติแล้วส่งบันทึก (ต้นฉบับ) ให้ งานแผนและงบประมาณ 
8) สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล งานแผนและงบประมาณ ดำเนินการแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำ

ชี้แจงงบประมาณในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) เมนูงบประมาณ 
9) จัดทำประกาศการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงลประมาณรายจ่ายเพ่ือเปิดเผยให้ประชาชนได้ทราบ 
10) จัดทำหนังสือภายนอกส่งประกาศให้นายอำเภอฯ ทราบ 
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แผนผังขั้นตอนการโอนงบประมาณรายจ่าย 
 
 

 
 

ภาคผนวก 
 

แผนภาพแสดงขั้นตอนการแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณ 
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ภาคผนวก 
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