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การโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณเป็นกระบวนการหนึ่งของการบริหารงบประมาณ
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ. 2563 และ หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1075 ลงวันที่ 28 
พฤษภาคม 2564 เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี ่ยวกับรูปแบบและการจำแนกประเภทรายรับ-รายจ่ายงบประมาณ 
รายจ่ายประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น งานนโยบายและแผน จึงได้จัดทำคู่มือการ ปฏิบัติงานการโอน
และแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณฉบับนี้ขึ ้น เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานจัดทำเอกสารให้ สอดคล้องกับระเบียบและ
กฎหมายที่ออกใหม่มีแนวทางปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกันเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อไป 

งานนโยบายและแผน ซึ ่งเป็นผู ้จ ัดทำหวังเป็นอย่างยิ ่งว ่าคู ่ม ือฉบับนี ้จะเป็นประโยชน์                
แก่ผู้ปฏิบัติงานได้เข้าใจกระบวนการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณไม่มากก็น้อยเพื่อจะได้ปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ หากมีข้อผิดพลาดประการใดผู้จัดทำขอนอมรับไว้ และ จะดำเนินการปรับปรุงแก้ไขในโอกาส
ต่อไป 
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บทที่ 1 
บทนำ 

1. ความเป็นมา 
งบประมาณมีความสำคัญและเป็นประโยชน์ต่อการบริหารงาน หน่วยงานสามารถนำเอา

งบประมาณมาใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารหน่วยงานให้เจริญก้าวหน้าและงบประมาณเป็นทรัพยากรที่มีอยู่จำกัด
แต่ความต้องการใช้จำนวนมากการบริหารงบประมาณจึงต้องมุ่งเน้นความคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุดการโอน
และแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณเป็นกระบวนการหนึ่งของการบริหารงบประมาณ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น พ.ศ. 2563 และ 
หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1075 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2564 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับรูปแบบและการจำแนกประเภทรายรับ-รายจ่ายงบประมาณ รายจ่ายประจำปีขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น งานนโยบายและแผนจึงได้จัดทำคูม่ือการปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณฉบับนี้
ขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานจัดทำเอกสารให้สอดคล้องกับระเบียบและกฎหมายที่ออกใหม่มีแนวทางปฏิบัติไปในแนวทาง
เดียวกันเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อไป 

 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อให้พนักงานเทศบาล พนักงานจ้างลูกจ้างและผู้ปฏิบัติงานทุกส่วนราชการได้มีความรู้     
ความเข้าใจกระบวนการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

2.2 เพ่ือให้พนักงานเทศบาล พนักงานจ้างลูกจ้างและผู้ปฏิบัติงานทุกส่วนราชการสามารถนาความรู้
ไปใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือลดความผิดพลาดเกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานอย่างมีประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล 

2.3 เพ่ือให้กระบวนการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ   มีรูปแบบและแนวทางที่ชัดเจน 
 

3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
3.1 พนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง ลูกจ้างและผู้ปฏิบัติงานทุกส่วนราชการ มีความรู้ความเข้าใจ

กระบวนการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณเพ่ิมขึ้น 
3.2 เทศบาลตำบลทรายขาว มีรูปแบบและแนวทางกระบวนการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง

งบประมาณมีประสิทธิภาพเป็นไปตามระเบียบกฎหมายและหนังสือสั่งการตามที่กำหนด 
 
4. ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
               4.1 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
               4.2 พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจ ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
               4.3  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  (1) มุ่งให้
เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน 1.1 เปิดเผยข้อมูลการปฏิบัติงานให้ประชาชนสามารถติดตามตรวจสอบ ได้ตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
               4.4  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2563 
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              4.5 หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.4/ว 1515 ลงวันที่  14
กรกฎาคม 2551 เรื ่อง การจัดทำเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีด้วยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์            
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 

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

4.7  มติคณะรัฐมนตรีในการประชุม เมื่อวันที่ 23 มกราคม 2561 มีมติเห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐ
ทุกหน่วยงานให้ความร่วมมือและเข้าร่วมการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของ หน่วยงาน
ภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment: ITA) เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเห็นความสำคัญ
ของการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะเพ่ือความโปร่งใสตรวจสอบได้ 
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บทที่ 2 

การโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 

1. ความหมายของงบประมาณ 
เทศบาลเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประเภทหนึ่งมีอำนาจอิสระในการปกครองตามที่กฎหมายกำหนด

ไว้มีงบประมาณเป็นของตนเองโดยการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีตามพระราชบัญญัติ เทศบาล พ.ศ. 
2496 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม ส่วนที่ 4 เทศบัญญัติ มาตรา 60 เทศบาลมีอำนาจตราเทศบัญญัติโดยไม่ขัดหรือ
แย้งต่อบทกฎหมาย และตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2563 

“งบประมาณ” หมายความว่า   แผนงานหรืองานสำหรับประมาณการด้านรายรับและรายจ่ายแสดงในรูป
ตัวเลข  จำนวนเงิน  การตั้งงบประมาณ  คือ  การแสดงแผนดำเนินงานออกเป็นตัวเลขจำนวนเงิน 

“แผนงาน” หมายความว่า ภารกิจแต่ละด้านที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ ตามกฎหมายว่าด้วย
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 

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

ตำบล 
“สภาท้องถิ่น” หมายความว่า  สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด  สภาเทศบาล  สภาองค์การบริหารส่วน

ตำบล 
“งบประมาณรายจ่าย” หมายความว่า  งบประมาณที่สภาท้องถิ่นให้ความเห็นชอบและผู้ว่าราชการ

จังหวัดหรือนายอำเภอให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติ แล้วแต่กรณีตามที่กำหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบทั้งนี้รวมทั้งงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมและการโอนการแก้ไขเปลี่ยนแปลงค ำชี ้แจง
งบประมาณด้วย 

“เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
นอกจากเงินที่ปรากฏตามงบประมาณรายจ่าย 

“ปีงบประมาณ” หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของปีหนึ่งถึงวันที่  30 กันยายนของปี
ถัดไปและให้ใช้ปี  พ.ศ.  ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อสำหรับปีงบประมาณนั้น 

“หนี้” หมายความว่า ข้อผูกพันที่ต้องจ่ายหรืออาจจะต้องจ่ายเป็นเงินสิ่งของหรือบริการไม่ว่าจะเป็นข้อ
ผูกพันอันเกิดจากการกู้ยืม  การค้ำประกัน  การซื้อ  หรือการจ้างโดยวิธีใช้เครดิตหรือจากการอื่นใด 

“หน่วยงาน” หมายความว่า สำนัก กอง หรือส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นตามโครงสร้าง ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 

“ผู้บริหารท้องถิ่น” หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรีและ นายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล 

“เจ้าหน้าที่งบประมาณ” หมายความว่า ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด ปลัดเทศบาล และปลัดองค์การ
บริหารส่วนตำบลและระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2563 หมวด 4 การโอนและการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
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ข้อ 26 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น 
ข้อ 27 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพิ่ม โอนลด ที่ทำให้ ลักษณะ ปริมาณ 

คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 
ข้อ 28 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่ายให้เป็นอำนาจ อนุมัติ

ของผู้บริหารท้องถิ่น 
ข้อ 29 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ที่ทำให้ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพ

เปลี่ยน  หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้างให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 
ข้อ 30 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายการที่ได้กันเงินหรือขยายเวลาการเบิกจ่ายเงินไว้

แล้วจะกระทำได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจให้กันเงินหรือขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน 
ข้อ 31 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายการที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้แล้วหากมิได้เพิ่มวงเงินให้

เป็น อำนาจอนมุัติของผู้บริหารท้องถิ่น  
ข้อ 32 ภายใต้บังคับข้อ 38 การโอนเงินงบประมาณ รายจ่ายหรือการแก้ไขเปลี่ยนแปลง คำชี้แจง

ประมาณการรายรับและงบประมาณรายจ่าย เมื่อได้รับอนุมัติ จากผู้มีอำนาจแล้วให้ประกาศโดยเปิดเผยเพื่อให้
ประชาชนทราบแล้วแจ้งการประกาศให้ผู้ว่าราชการจังหวัด เพื่อทราบ  ภายในสิบห้าวัน สำหรับองค์การบริหาร
ส่วนตำบลให้แจ้งแก่นายอำเภอ 

 

2. อำนาจหน้าที่การโอนเงินงบประมาณ 
2.1 อำนาจของผู้บริหาร (นายกเทศมนตรี) ตามระเบียบฯ ข้อ 26 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ 

ได้แก่ 
- งบกลาง ได้แก่ หมวดงบกลาง 
- งบบุคลากร  ได้แก่ หมวดเงินเดือน (ฝ่ายการเมือง) หมวดเงินเดือน (ฝ่ายประจำ) 
- งบดำเนินงาน ได้แก่ หมวดค่าตอบแทน หมวดค่าใช้สอย หมวดค่าวัสดุ หมวดค่าสาธารณูปโภค 
- งบเงินอุดหนุน ได้แก่ หมวดเงินอุดหนุน 
- งบรายจ่ายอื่น 
2.2 อำนาจของสภาท้องถิ่น (สภาเทศบาล) ตามระเบียบฯ ข้อ 27 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบ

ลงทุน ได้แก่ 
- งบลงทุน  ได้แก่  หมวดค่าครุภัณฑ์  หมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

- ตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ 
 

3. ขั้นตอนการโอนงบประมาณ 
ก่อนการเบิกจ่ายงบประมาณ หน่วยงานให้ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบบัญชี คอมพิวเตอร์ (e-

LAAS) ว่ามีงบประมาณเพียงพอสำหรับจ่ายหรือไม่ หากไม่พอจ่ายให้จัดทำบันทึกขออนุมัติ โอนงบประมาณ เสนอ
ต่อผู้บริหาร ดังนี้ 

1) กรณีอำนาจนายกเทศมนตรี  ข้อ  26  จัดทำบันทึกขออนุมัติ 
        --- ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นของการขอโอนงบประมาณ  พร้อมอ้างอิงระเบียบ ข้อ กฎหมาย 

หนังสือสั่งการ สรุปใจความสำคัญพอสังเขป 
2) กรณีอำนาจสภาเทศบาล ข้อ 27  จัดทำบันทึก ขอความเห็นชอบ 
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         --- ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นของการขอโอนลดงบประมาณ  พร้อมอ้างอิงระเบียบ ข้อกฎหมาย 
หนังสื่อสั่งการ สรุปใจความสำคัญพอสังเขป 

3) กรณีอำนาจสภาเทศบาล ข้อ 27 จัดทำญัตติ  เสนอพิจารณาอนุมัติต่อไป 
         --- ชี้แจงหลักการและเหตุผล ข้อระเบียบ กฎหมาย หนังสื่อสั่งการ 
4) ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา ประกอบด้วยการขออนุมัติ โอนเพิ่ม/โอนลด ในแต่ละรายงาน ได้แก่ 
         --- แผนงานงาน งบรายจ่าย --- หมวดรายจ่าย 
         --- ประเภทรายจ่าย โครงการ/กิจกรรมที่ขอโอน --- จำนวนงบประมาณที่ขอโอน 
         --- จำนวนงบประมาณที่ตั้งไว้ --- จำนวนงบประมาณคงเหลือก่อนโอน 
5) หากมีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณในคราวเดียวกันให้ใส่ข้อมูล รายละเอียดคำ

ชี้แจงมาให้ถูกต้องครบถ้วน (ถ้ามี) 
6) ให้แนบสำเนาเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ  กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
7) เสนอบันทึกต่อนายกเทศมนตรี ปลัดเทศบาล (เจ้าหน้าที่งบประมาณ) รองปลัดเทศบาล พิจารณาตาม

ข้อเสนอ 
8) เมื่อได้รับอนุมัติแล้วส่งบันทึก.........(ต้นฉบับ) ให้  งานยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
9) งานยุทธศาสตร์และงบประมาณ  ฝ่ายอำนวยการ  ดำเนินการโอนงบประมาณ ในระบบบัญชี

คอมพิวเตอร์  (e-LAAS)  เมนูงบประมาณ 
10) จัดทำประกาศการโอนงบประมาณรายจ่ายเพื่อเปิดเผยให้ประชาชนได้ทราบ 
11) จัดทำหนังสือภายนอกนำส่งประกาศให้นายอำเภอกะเปอร์รายงานผู้ว่าราชการจังหวัด ทราบ 
หมายเหตุ : กรณีโอนงบประมาณต่างหน่วยงาน ต้องได้รับความยิมยอมจากหัวหน้าหน่วยงาน โดยหัวหน้า

หน่วยงานต้องลงนามในเอกสารโอนงบประมาณระบบบัญชี คอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 
 

4. อำนาจหน้าที่การแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
4.1 อำนาจของผู้บริหาร (นายกเทศมนตรี) ตามระเบียบฯ ข้อ 28 

(1) แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงประมาณการรายรับ 
(2) แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ได้แก่ 

                            - งบกลาง ได้แก่ หมวดงบกลาง 
                            - งบบุคลากร ได้แก่ หมวดเงินเดือน (ฝ่ายการเมือง) หมวดเงินเดือน (ฝ่ายประจำ) 
                            - งบดำเนินงาน ได้แก่ หมวดค่าตอบแทน หมวดค่าใช้สอย หมวดค่าวัสดุ และหมวดค่า

สาธารณูปโภค 
                            - งบเงินอุดหนุน ได้แก่ หมวดเงินอุดหนุน 
                            - งบรายจ่ายอื่น 

4.2 อำนาจของสภาท้องถิ่น (สภาเทศบาล) ตามระเบียบฯ ข้อ 29 
(1) แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ได้แก่ 

                           - งบลงทุน  ได้แก่  หมวดค่าครุภัณฑ์  หมวดค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 

5. ขั้นตอนการแก้ไขเปลี่ยนแปลงโอนงบประมาณ 
ก่อนการดำเนินการจัดซื ้อ/จัดจ้าง โครงการ/กิจกรรม ในแต่ละรายการ ให้ตรวจสอบ รายละเอียด
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งบประมาณในเทศบัญญัติระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) เช่น ปริมาณงาน คุณลักษณะ ราคา ว่ามีความถูกต้อง
หรือไม่ หากไม่ถูกต้องให้จัดทำบันทึกขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง เสนอผู้บริหาร ท้องถิ่น ดังนี้ 

1) กรณีอำนาจนายกเทศมนตรี  ข้อ  28  จัดทำบันทึก  ขออนุมัติ 
           ---ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นของการขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณพร้อมอ้างอิง

ระเบียบข้อกฎหมาย หนังสื่อสั่งการ สรุปใจความสำคัญพอสังเขป 
2) กรณีอำนาจสภาเทศบาล ข้อ 29  จัดทำบันทึก ขอความเห็นชอบ 

--- ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นของการขอโอนลดงบประมาณพร้อมอ้างอิงระเบียบ ข้อกฎหมาย 
หนังสื่อสั่งการ สรุปใจความสำคัญพอสังเขป 

3) กรณีอำนาจสภาเทศบาล ข้อ 29 จัดทำญัตติ  เสนอพิจารณาอนุมัติต่อไป 
--- ชี้แจงหลักการและเหตุผล ข้อระเบียบ กฎหมาย หนังสื่อสั่งการ 

4) ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา ประกอบด้วยการขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงฯ ได้แก่ 
--- แผนงาน งาน งบรายจ่าย --- หมวดรายจ่าย 
--- ประเภทรายจ่าย โครงการ/กิจกรรมท่ีขอโอน --- จำนวนงบประมาณท่ีขอโอน 
--- จำนวนงบประมาณที่ตั้งไว้ --- จำนวนงบประมาณคงเหลือก่อนโอน 

5) หากมีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณในคราวเดียวกันให้ใส่ข้อมูล รายละเอียดคำ
ชี้แจงมาให้  ถูกต้องครบถ้วน (ถ้ามี) 
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ความจำ

 
 

 

 
แผนภาพข้ันตอนการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้บริหาร 
 
 
      
 
 
                   
 
                                                                                                                 สภาเห็นชอบ 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

กรณีอำนาจ 
นายกเทศมนตรี ข้อ 26/28 

       กรณีอำานาจ 
สภาเทศบาลข้อ 27/29 

             งานยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
จัดแบบโอนและแก้ไขฯ งบประมาณในระบบ 
           บัญชี คอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 

จัดทำญัตติ ช้ีแจงหลักการและ 
เหตุผล ข้อระเบียบ 

กฎหมาย หนังส่ือส่ังการ 

ประกาศให้ประชาชนทราบ/รายงานอำเภอ 
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รูปแบบและการแก้ใขเปลี่ยนแปลงงบประมาณในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์(e-LAAS) 
 

1. บัญชีการโอนเงินงบประมาณรายจ่าย 
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1. บัญชีการแก้ใขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 
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ภาคผนวกที่ 1 
ตัวอย่างบันทึกการโอน 
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ตัวอย่างที่ 1 (โอนขอ้ 26) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    สำนักปลัด  เทศบาลตำบลทรายขาว  โทร. 075-642303 ต่อ 12    
ที ่       กบ 53201/          วันที ่                  

เรื่อง   ขออนุมัติโอนงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.        
เรียน   นายกเทศมนตรีตำบลทรายขาว  
 
               1. เรื่องเดิม 
                    ตามท่ี เทศบาลตำบลทรายขาว  ได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .................. 
ของหน่วยงาน........................................แผนงาน.................................................  งาน..............................................                                   
งบ .........................................................หมวด.................................ประเภท................................................ 
รายการ/โครงการ...................................................................ตั้งไว้........................................................................นั้น 
 2. ข้อเท็จจริง (ตัวอย่างสามารถเลือกชี้แจงข้อเท็จจริงหตุผล หรือรูปแบบอื่นๆ ได้ตามความเหมาะสม) 
     *** ด้วย.......................................มีความจำเป็นขอโอนงบประมาณ..........................................................
บาทเพ่ือจ่ายเป็นค่า......................................ตามหนังสือ/ตามประกาศ................................................ ...................... 
แต่เนื่องจากงบประมาณที่ตั้งไว้ในรายการ/โครงการ...............................มีงบประมาณคงเหลือ................................
บาท ไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่าย....................................ซึ ่งประมาณการไว้.................................... ...บาท       
สำนัก/กอง.................................... จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 
   ***ตามท่ีสำนัก/กอง..............ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการ.............ตามหนังสือ/ตามประกาศ................
แต่เนื่องจาก.......................... มีงบประมาณคงเหลือ............................................... บาท ไม่เพียงพอสำหรับ
ค่าใช้จ่าย.........................................ซึ่งประมาณการไว้....................................บาท สำนัก/กอง...........................    
จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 
 *** ด้วย สำนัก/กอง.............ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการ...........ตามหนังสือ/ตามประกาศ......................
แต่เนื่องจาก มีงบประมาณคงเหลือ.......................บาท ไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่าย...............................ซึ่งประมาณ
การไว้...........................บาท สำนัก/กอง.......................................... จ ึงขอโอนงบประมาณสำหร ับรายจ ่าย
ดังกล่าวข้างต้นต่อไป 
 *** ตามที่ สำนัก/กอง................เป็นผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม......................................................
 ตามหนังสือ/ตามประกาศ........................... ซึ่งตั้งไว้ประมาณไว้ใน แผนงาน...........งาน ....................... 
ตามเรื ่องเดิมดังกล่าวข้างต้นที ่ประมาณการไว้ไม่เพียงพอกับค่าใช้จ่ายที่จะเกิดขึ้นจึงมีความจ ำเป็นขอโอน
งบประมาณ เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย ดังนี้ 
              1)............................................................................................................ .................................................  
              2)........................................................................................................... ..................................................        
              รวมเป็นเงิน...................................................... เพ่ือมาเป็นค่าใช้จ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป .....ฯลฯ..... 
 

/3.ข้อกฎหมาย... 
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 3.ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
     1. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น         
พ.ศ.2563 หมวด 4 ข้อ 26 “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่างๆ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของ ผู้บริหารท้องถิ่น” 
              2. ตาม พ.ร.บ/ระเบียบ/หนังสือ...........................................................................  
              3. ฯลฯ 
 4. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา 
                             ดังนั้น เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบฯ จึงขออนุมัติโอนงบประมาณ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ........................ ดังรายการต่อไปนี้ 
 

• โอนเพิ่มงบประมาณ 
แผนงาน........................................................................................................................ .............................................. 
งาน......................................................................งบ.................................................................................................. 
หมวด...................................................................ประเภท........................................................................................ . 
รายการ/โครงการ.................................................จำนวน...................................................................................บาท 
ตั้งไว้.....................................................................งบประมาณคงเหลือก่อนโอน.......................................................  

• โอนลดงบประมาณ 
              1) 
แผนงาน.............................................................................................................................. ........................................ 
งาน................................................................... งบ................................................................................................... 
หมวด..................................................................ประเภท............................................................... ............................
รายการ/โครงการ........... .........................จำนวน.......... ........................................... ..................บาท 
ตั้งไว้.....................................................................งบประมาณคงเหลือก่อนโอน........................................... .......... 
              2) ฯลฯ  
 
                 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
                                                  (ลงชื่อ) .................................................(หัวหน้าหน่วยงานที่ขอโอน)  
                                                     ตำแหน่ง.............................................  
 
 
 

------- เสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับต่อไป........................ 
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ตัวอย่างที่ 2 (โอนขอ้ 26) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    สำนักปลัด  เทศบาลตำบลทรายขาว  โทร. 075-642303 ต่อ 12    
ที ่       กบ 53201/          วันที ่                  

เรื่อง   ขออนุมัติโอนงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.        
เรียน   นายกเทศมนตรีตำบลทรายขาว  
               1. เรื่องเดิม 
                        ตามท่ี เทศบาลตำบลทรายขาว  ได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ..............
ของหน่วยงานแต่ไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่ายในแผนงาน ดังนี้ 
 1.1 แผนงาน.................งาน.....................งบ........................หมวด.............ประเภท................................ 
รายการ/โครงการ........................................................ตั้ งไว้.................. 
 1.2 แผนงาน............... งาน................... งบ................ หมวด........................... ประเภท........................... 
รายการ/โครงการ.................................... ต้ังไว้............................................. 
       1.3 ฯลฯ 
 2. ข้อเท็จจริง (ตัวอย่างสามารถเลือกชี้แจงข้อเท็จจริงหตุผล หรือรูปแบบอื่นๆ ได้ตามความเหมาะสม) 
 2.1. ด้วย.......มีความจำเป็นขอโอนงบประมาณ........บาท เพ่ือจ่ายเป็นค่า.................................................
ตามหนังสือ/ตามประกาศ.............................................แต่เนื่องจากงบประมาณที่ตั้งไว้ในรายการ/โครงการ               
มีงบประมาณคงเหลือ...............บาท ไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่าย...................ซึ่งประมาณการไว้.............................. .
บาท สำนัก/กอง................................................... จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 
 2.2. ตามที่ สำนัก/กอง.........................ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการ.................................... ................... 
ตามหนังสือ/ตามประกาศ.........................................แต่เนื่องจาก มีงบประมาณคงเหลือ....................................บาท 
ไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่าย.............................................ซ่ึงประมาณการไว้......................................................บาท        
สำนัก/กอง..................................................จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 
 2.2. ตามที่ สำนัก/กอง.........................ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการ.................................... ................... 
ตามหนังสือ/ตามประกาศ......................................แต่เนื่องจาก มีงบประมาณคงเหลือ.......................................บาท
ไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่าย..............................................ซึ่งประมาณการไว้......................................................บาท          
สำนัก/กอง....................................................จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 
 2.4 ตามที่ สำนัก/กอง................เป็นผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม......................................................
ตามหนังสือ/ตามประกาศ........................... ซึ่งตั้งไว้ประมาณไว้ใน แผนงาน.................................. งานตามเรื่องเดิม
ดังกล่าวข้างต้นที่ประมาณการไว้ไม่เพียงพอกับค่าใช้จ่ายที่จะเกิดขึ้นจึงมีความจำเป็นขอโอนงบประมาณ เพื่อเป็น
ค่าใช้จ่าย ดังนี้ 
1)............................................................................................................  
2)...........................................................................................................  
          รวมเป็นเงิน.....................................................เพ่ือมาเป็นค่าใช้จ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 
         2.5 .....ฯลฯ..... 
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 3.ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
     1. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น   พ.ศ.
2563 หมวด 4 ข้อ 26 “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่างๆ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของ ผู้บริหารท้องถิ่น” 
              2. ตาม พ.ร.บ/ระเบียบ/หนังสือ........................................................................... 
              3. ฯลฯ 
 4. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา 
        ดังนั้น เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบฯ จึงขออนุมัติโอนงบประมาณ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ............................  ดังรายการต่อไปนี้ 
 4.1. โอนเพิ่มงบประมาณ 
แผนงาน........................................ งาน......................................... งบ........................ หมวด..................................... 
ประเภท................................ รายการ/โครงการ............................................จำนวน..........................................บาท    
ตั้งไว้........................งบประมาณคงเหลือก่อนโอน...........................โอนลดงบประมาณ รวมจำนวน .................บาท  
แยกเป็น (ถ้ามีหลายรายการ) 
         1) แผนงาน.....................................งาน..................................... งบ........................ หมวด.... ........................ 
ประเภท................................ รายการ/โครงการ.............................................จำนวน..........................  ............บาท          
ตั้งไว้........................งบประมาณคงเหลือก่อนโอน...................................................................................................... 
        2) ฯลฯ 
               4.2. โอนเพิ่มงบประมาณ 
แผนงาน........................................ งาน......................................... งบ........................ หมวด..................................... 
ประเภท................................ รายการ/โครงการ............................................จำนวน..........................................บาท    
ตั้งไว้........................งบประมาณคงเหลือก่อนโอน...........................โอนลดงบประมาณ รวมจำนวน .................บาท  
แยกเป็น (ถ้ามีหลายรายการ) 
         1) แผนงาน.....................................งาน..................................... งบ........................ หมวด.... ........................ 
ประเภท................................ รายการ/โครงการ.............................................จำนวน..........................  ............บาท          
ตั้งไว้........................งบประมาณคงเหลือก่อนโอน...................................................................................................... 
 
                  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
                                                  (ลงชื่อ) .................................................(หัวหนา้หน่วยงานที่ขอโอน)  
                                                    ตำแหน่ง............................................. 
 
 
------- เสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับต่อไป........................ 
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                 ตวัอย่างที่ 3  ( ข้อ 27 ตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    สำนักปลัด  เทศบาลตำบลทรายขาว  โทร. 075-642303 ต่อ 12    
ที ่       กบ 53201/          วันที ่                  

เรื่อง   ขออนุมัติโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.      
เรียน   นายกเทศมนตรีตำบลทรายขาว/ปลัดเทศบาล (ผ่านเจ้าหน้าที่งบประมาณ)  
                                                 1. ข้อเท็จจริง (ตัวอย่างสามรถเลือกชี้แจงข้อเท็จจริง เหตุผล รูปแบบอื่นได้ตามความเหมาะสม ) 

***ตามระเบียบ/หนังสือ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/เทศบาลตำบลทรายขาว ดำเนินการ
โครงการ/กิจกรรม................................................งบประมาณ...... .....................บาท  นั้น 
            ***ด้วยสำนัก/กอง ............................... มีความประสงค์จะดำเนินการโครงการ/กิจกรรม
..............................................................เพ่ือ................... งบประมาณ............บาท   ตามระเบียบ/หนังสือ................
ปรากฏในแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ.......)  แผนงาน...................นั้น 

2. ข้อเท็จจริง (ตัวอย่างสามรถเลือกชี้แจงข้อเท็จจริง เหตุผล รูปแบบอื่นได้ตามความเหมาะสม ) 
2.1. ด้วย สำนัก/กอง.................... ได้รับมอบหมายเป็นผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม................ 

งบประมาณ.............. ......................บาท โดยมีวัตถุประสงค์/เป้าหมายมีค่าใช้จ่ายในการดำเนินการต่างๆ           
เป็นค่า............................... ซึ่งในเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .......................ไม่ได้ตั้ง
งบประมาณเพื่อการนี้ไว้  สำนัก/กอง........................................จึงมีความจำเป็นขอโอนงบประมาณเพื่อมาตั้งจ่าย
เป็นรายจ่ายเป็นรายการใหม่   ตามท่ีกำหนดไว้ข้างต้นต่อไป 
                    2.2 ตามท่ี สำนัก/กอง...................จะดำเนินการ...........................................................................
มีวัตถุประสงค์.....................................................................เป้าหมายตามหนังสือ/ระเบียบ.................................. 
จากการสำรวจค่าใช้จ่ายดังกล่าว เทศบาล ตำบลทรายขาว ไม่ได้ตั้งบประมาณเพ่ือการนี้ไว้  สำนัก/กอง จึงมีความ
จำเป็นขอโอนงบประมาณ จำนวน............................................บาท เพื่อมาตั้งจ่ายเป็นรายจ่ายเป็นรายการใหม
แผนงาน..............................................เพ่ือจา่ยเปน็ค่า.................................................ต่อไป 
                   2.3 ตามท่ี..............................แจ้งว่า ได้จัดสรรงบประมาณ/ให้ดำเนินการ.....................................
จำนวน..........................บาท และแจง้แนวทางการต้ังงบประมาณ ดังนี้ 
                          1)......................... 
                          2)........ฯลฯ........... 
รายละเอียดตามหนังสือ/ระเบียบ..................................ลงวันที่.....................................  
                   2.4 ….ฯลฯ.... 

3.ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
1. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น  

พ.ศ.2563 หมวด 4 ข้อ 27 “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพิ่ม โอนลด ที่ทำให้ 
ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของ สภาท้องถิ่น” 

2. ตาม พ.ร.บ/ระเบียบ/หนังสือ...........................................................................  
3. ฯลฯ 
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4. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา (ตัวอย่าง....สามารถเลือกรูปแบบอื่นๆ ได้ตามความเหมาะสม) 
ดังนั ้น เพื ่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบ จึงขอให้ท่านน ำเสนอต่อที่  

ประชุมสภาเทศบาลตำบลทรายขาว เพ่ือขออนุมัติให้โอนงบประมาณประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ............ 
ดังรายการต่อไปนี้ 
4.1. โอนงบประมาณไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ 
รายการ/โครงการ...................................................................... จำนวน..................................บาท 
-- เพ่ือจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ..........................โดยมีค่าใช้จ่ายประกอบด้วย......... 
-- เพ่ือจ่ายเป็นค่าจัดซื้อ.............................จำนวน....................ราคาต่อหน่วย......(ค่าติดตั้ง) ......... 
   โดยมีคุณลักษณะดังนี้ 1).............................................. 2).......................................... ............... 
-- เพ่ือจ่ายเป็นค่าก่อสร้าง.......................ระบุสถานที่  ลักษณะ  ปริมาณงาน................................. 
-- เพ่ือเป็นไปตาม พ.ร.บ./ระเบียบ/หนังสือ .................................................................................... 
(ราคาสำนักงบประมาณ) 
-- การตั ้งราคาและการกำหนดคุณลัษณะเฉพาะของครุภ ัณฑ์ให้เป ็นไปตามบัญชีราคา 

มาตรฐานครุภัณฑส์ำนักงบประมาณ ฉบับเดือน..................... 
-- สำหรับการจัดหาครุภัณฑ์ให้จัดหาตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์สำนักงบประมาณ 

ฉบับปัจจุบัน ณ วันที่จัดหา 
(ราคากระทรวง ICT) 
--- การต ั ้ งราคาตามเกณฑ์ราคากลางและค ุณล ักษณะพื ้นฐานคร ุภ ัณฑ ์คอมพ ิวตอร์  

ฉบับเดือน......................ของกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐิจและสังคม 
-- สำหรับการจัดหาระบบคอมพิวตอร์ให้จัดหาตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลัษณะพื้นฐาน 

คอมพิวเตอร์ๆ ฉบับปัจจุบัน ณ วันที่จัดหา 
-- เพ่ือเป็นไปตามแผนพัฒนาท้องถิ่น................ ยุทธศาสตร์................. หน้า...........ลำดับที่............ 
-- ปราฏในแผนงาน............................งาน........................   หน่วยงานรับผิดชอบ............................ 
4.2. โอนลดงบประมาณ รวมจำนวน ..................บาท  แยกเป็น (ถ้ามีหลายรายการ) 
1) แผนงาน.................................... งาน................................. งบ................... ............. 

หมวด..............ประเภท......................รายการ/โครงการ.......................... จำนวน.....................บาท ตั้งไว้................. 
งบประมาณคงเหลือก่อนโอน.........................................................  

2) แผนงาน...................... ............... งาน................................... งบ...... .......................... .
หมวด..............ประเภท......................รายการ/โครงการ.......................... จำนวน.....................บาท ตั้งไว้................. 
งบประมาณคงเหลือก่อนโอน.........................................................  

3) ฯลฯ 
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             จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาและเสนอขอนุมัติต่อสภาเทศบาลตำบลทรายขาวต่อไป 
 
                                          (ลงชื่อ) ................................. (หัวหน้าหน่วยงานที่ขอโอน) 
                                          ตำแหน่ง............................................. 
 
 
------- เสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับต่อไป........................ 
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ตัวอย่างที่ 4 (โอนข้อ 27 งบลงทุน ) 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    สำนักปลัด  เทศบาลตำบลทรายขาว  โทร. 075-642303 ต่อ 12    
ที ่       กบ 53201/          วันที ่                  

เรื่อง   ขออนุมัติโอนงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.      
เรียน   นายกเทศมนตรีตำบลทรายขาว/ปลัดเทศบาล (ผ่านเจ้าหน้าที่งบประมาณ) 

 1. เรื่องเดิม 
                   ตามท่ี เทศบาลตำบลทรายขาวได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ........................ 
ของหน่วยงาน......................... แผนงาน.............................. งาน............................. งบลงทุน .......... ......................... 
หมวด................................ประเภท.................................รายการ/โครงการ.................................................ตั้งไว้ นั้น 

           2. ข้อเท็จจริง (ตัวอย่างสามารถเลือกชี้แจงข้อเท็จจริงเหตุผลหรือรูปแบบอ่ืนๆ ได้ตามความเหมาะสม) 
                   ***ด้วย.......................... ........... .......มีความจำเป็นขอโอนงบประมาณ....................บาท 
เพื่อจ่ายเป็นค่า..............................................ตามหนังสือ/ตามประกาศแต่เนื่องจากงบประมาณที่ตั้งไว้ในรายการ/ 
โครงการ.....................................มีงบประมาณคงเหลือ.......................ไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่าย...........................
ซึ่งประมาณการไว้สำนัก/กอง..............................จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 
                   *** ตามท่ี สำนัก/กอง......................ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการ................................................ 
ตามหนังสือ/ตามประกาศ................................แต่เนื่องจากมีงบประมาณคงเหลือ..... .............................. ไม่เพียงพอ                
สำหรับค่าใช้จ่าย........................ซึ่งประมาณการไว้........................................สำนัก/กอง.........................................                
จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 
                   *** ด้วยสำนัก/กอง...................... ได้ตั้งงบประมาณเป็นค่า........................จำนวน............บาท
แต่ไม่เพียงพอสำหรับจ่ายเนื่องจาก..........................มีงบประมาณคงเหลือ............................ไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้
จ่าย.......................ประมาณการไว้ สำนัก/กอง................จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 
                   ***ตามทีส่ำนัก/กอง................เป็นผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม....................................................
ตามหนังสือ/ตามประกาศ.................................... ซึ่งตั้งไว้ประมาณไว้ใน แผนงาน .....................................................
งาน......................ตามเร่ืองเดิมดังกล่าวข้างต้นท่ีประมาณการไว้ไม่เพียงพอกับค่าใช้จ่ายท่ีจะเกิดข้ึนจึงมีความ 
จำเป็นขอโอนงบประมาณเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย ดังนี้ 
1)............................................................................................................  
2)..................................................................................................... ......  
รวมเป็นเงิน........................................บาท  
                       เพ่ือมาเป็นค่าใช้จ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 
*** ….ฯลฯ.... 
              3.ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
                      1. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น 
พ.ศ.2563   หมวด 4 ข้อ 27 “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน  โดยการโอนเพิ่ม โอนลด ที่ทำ
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ให้ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอำนาจ อนุมัติของสภาท้องถิ่น” 
                      2. ตาม พ.ร.บ/ระเบียบ/หนังสือ...........................................................................  
                      3. ฯลฯ 
              4. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา 
                     ดังนั ้น เพื ่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบ จึงขอให้ท่านน ำเสนอต่อที่  
ประช ุ มสภา เทศบาลต ำบลทรายขาว เพ ื ่ อ ขออน ุ ม ั ต ิ ใ ห ้ โ อนงบประมาณประจ ำปี  งบประมาณ 
พ.ศ..........ดังรายการต่อไปนี้ 

• โอนเพิ่มงบประมาณ 
แผนงาน..................................... งาน....................................  งบ........................ หมวด................ ............................ 
ประเภท................................ รายการ/โครงการ......................................... จำนวน...............................บาท 
ตั้งไว้........................งบประมาณคงเหลือก่อนโอน......................................................... .............................................  

• โอนลดงบประมาณ 
1) แผนงาน.................................. งาน.................................... งบ........................ หมวด............. .............................. 
ประเภท................................ รายการ/โครงการ.......................................จ ำนวน...............................บาท 
ตั้งไว้......................................... บาท งบประมาณคงเหลือก่อนโอน...................................................... ...................... 
2)    ฯลฯ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาและเสนอขอนุมัติต่อสภาเทศบาลต าบลท่าวังผาต่อไป 
 

                                             (ลงชื่อ) .................................................(หัวหน้าหนว่ยงานที่ขอโอน)  
            ตำแหน่ง............................................. 

 
 
 
 
-------เสนอความเห ็นผู้บังคับบัญชาตามลำดับต่อไป........................ 
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ตัวอย่างที่ 5 (ข้อ 27 งบลงทุน)  

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    สำนักปลัด  เทศบาลตำบลทรายขาว  โทร. 075-642303 ต่อ 12    
ที ่       กบ 53201/          วันที ่                  

เรื่อง   ขออนุมัติโอนงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.      
เรียน   นายกเทศมนตรีตำบลทรายขาว/ปลัดเทศบาล (ผ่านเจ้าหน้าที่งบประมาณ) 
  1. เรื่องเดิม 
                         ตามท่ี เทศบาลตำบลกะเปอร์ ได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 
ของหน่วยงาน........................................................................แต่ไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่ายในแผนงาน ดังนี้ 
                 1.1 แผนงาน.................................. งาน............................................... งบลงทุน................................
หมวด..........................ประเภท................................รายการ/โครงการ.................................ตั้งไว้... ........................... 
                1.2 แผนงาน................................... งาน................................................ งบลงทุน...............................
หมวด..........................ประเภท................................รายการ/โครงการ.................................ตั้งไว้... ...........................                 
1.3 ฯลฯ 
               2. ข้อเท็จจริง (ตัวอย่าง สามารถเลือกชี้แจงข้อเท็จจริงเหตุผลหรือรูปแบบอ่ืนๆ 
ได้ตามความเหมาะสม) 
                  2.1. ด้วย................................... มีความจำเป็นขอโอนงบประมาณ........................................... บาท 
เพ่ือจ่ายเป็นค่า........ตามหนังสือ/ตามประกาศ.............แต่เนื่องจากงบประมาณที่ตั้งไว้ในรายการ/โครงการ.............
มีงบประมาณคงเหลือไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่าย....................................ซึ่งประมาณการไว้.................................... .
สำนัก/กอง................................................. จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 
                 2.2. ตามท่ี สำนัก/กอง...........................................................................................ได้รับมอบหมายให ้
ดำเนินการ.......................ตามหนังสือ/ตามประกาศ.............................แต่เนื่องจากมีงบประมาณคงเหลือ................ 
ไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่าย...............................ซึ่งประมาณการไว้....................................สำนัก/กอง....................... 
จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 
                 2.3. ด้วย สำนกั/กอง................ ได้ตั้งงบประมาณเป็นค่า...................................... จำนวน..............
บาท แต่ไม่เพียงพอสำหรับจ่ายเนื่องจาก.....................................มีงบประมาณคงเหลือ....................... ...................... 
ไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่าย.........................ซึ่งประมาณการไว้......................... ..............สำนัก/กอง.......................... 
จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 
                 2.4ตามท่ีสำนัก/กอง................เป็นผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม.....................................................
ตามหนังสือ/ตามประกาศ..........................ซึ่งตั้งไว้ประมาณไว้ในแผนงาน..................... งาน.....................................
ตามเรื ่องเดิมดังกล่าวข้างต้นที ่ประมาณการไว้ไม่เพียงพอกับค่าใช้จ่ายที่จะเกิดขึ้นจึงมีความจ ำเป็นขอโอน  
งบประมาณ เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย ดังนี้ 
                       1)............................................................................................................  
                        2)...........................................................................................................  
                          รวมเป็นเงิน.................................................บาท เพ่ือมาเป็นค่าใช้จ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 
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1.5 .....ฯลฯ..... 
          3.ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
              1. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น พ.ศ.
2563  หมวด 4 ข้อ 27 “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพ่ิม โอนลด ที่ทำให้ ลักษณะ 
ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของ สภาท้องถิ่น” 
              2. ตาม พ.ร.บ/ระเบียบ/หนังสือ...........................................................................  
              3. ฯลฯ 
         4. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา 
ดังนั้น เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบ จึงขอให้ท่านนำเสนอต่อที่ ประชุมสภาเทศบาลตำบล
กะเปอร์ เพ่ือขออนุมัติให้โอนงบประมาณประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ............ 
          ดังรายการต่อไปนี้ 
               4.1. โอนเพิ่มงบประมาณ 
แผนงาน.................................. งาน........................................งบ.................หมวด.............................................
ประเภท..................รายการ/โครงการ............... จำนวน..........................บาท ตั้งไว้........................งบประมาณ
คงเหลือก่อนโอน...........................บาท โอนลดงบประมาณ รวมจำนวน ..................บาท แยกเป็น (ถ้ามีหลาย
รายการ) 
              1) แผนงาน..................................... งาน..................................... งบ........................หมวด...... ...............
ประเภท........................ รายการ/โครงการ...........................จำนวน..........................บาท ตั้งไว้........................บาท 
งบประมาณคงเหลือก่อนโอน.............................................  
              2) ฯลฯ 
             4.2. โอนเพิ่มงบประมาณ 
แผนงาน..................................... งาน......................................... งบ.................. หมวด........... ...................................
ประเภท........................รายการ/โครงการ........................... จำนวน.................. บาท ตั้งไว้................................บาท 
งบประมาณคงเหลือก่อนโอน.............................................โอนลดงบประมาณ รวมจำนวน .............................บาท  
แยกเป็น (ถ้ามีหลายรายการ) 
              1) แผนงาน..................................... งาน..................................... งบ........................ หมวด...... ........... 
ประเภท................................ รายการ/โครงการ...................จำนวน..........................บาท ต้ังไว้........................บาท 
งบประมาณคงเหลือก่อนโอน........................................................บาท. 
             จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาและเสนอขออนุมัติต่อสภาเทศบาลตำบลทรายขาวต่อไป 
 
 
                                                                   (ลงชื่อ) ................................ (หวัหน้าหน่วยงานที่ขอโอน) 
                                                                      ตำแหน่ง................................ 
 
------- เสนอความเห็นผู้บังคับบัญชาตามลำดับต่อไป........................ 
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ภาคผนวกที่ 2 
ตัวอย่างบันทึกการแก้ไข เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
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ตัวอย่างที่ 1 (แก้ไข ขอ้ 28) 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    สำนักปลัด  เทศบาลตำบลทรายขาว  โทร. 075-642303 ต่อ 12    
ที ่       กบ 53201/          วันที ่                  

เรื่อง   ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.     
เรียน   นายกเทศมนตรีตำบลทรายขาว/ปลัดเทศบาล (ผ่านเจ้าหน้าที่งบประมาณ) 
  1. เรื่องเดิม 
                     ตามท่ี เทศบาลตำบลทรายขาวได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 
ของหน่วยงาน.............................. แผนงาน............... งาน................. งบ....... ...................หมวด..........................
ประเภท................................ รายการ/โครงการ...................................... ตั้งไว้....................บาท นั้น 
                 2. ข้อเท็จจริง (ตัวอย่าง สามารถเลือกชี้แจงข้อเท็จจริงเหตุผลหรือรูปแบบอื่นๆ ได้ตามความ
เหมาะสม) 
           ***ตามที่ สำนัก/กอง..................................ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการ.................................
ตามหนังสือ/ตามประกาศ.............................................สำนัก/กอง.............................. จึงมีความจำเป็นต้องแก้ไข
เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ  โครงการ/กิจกรรม/รายการ............................................................ .................
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย.....................................................ดังกลา่วข้างต้นต่อไป 
           ***ด้วยสำนัก/กอง......................แต่เนื่องจาก....................................... ทำให้รายละเอียดคำชี้แจง
งบประมาณไม่ถูกต้อง/มีความคลาดเคลื่อน.............. ...........................เพื่อสำนัก/กอง............................................
จึงมีความจำเป็นต้องแก้ไขเปลี ่ยนแปลงคำชี ้แจงงบประมาณ รายละเอียดตามหนังสือ/ ระเบียบ/ประกาศ
.................................................................................................................................................. .................................. 
           ***ด้วยสำนัก/กอง....................จะดำเนินโครงการ/กิจกรรม....................แต่สำนัก/กอง................ 
มีความประสงค์จะของแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ  เนื่องจาก.................................................................. 
                   1)............................................................................................................  
                   2)...........................................................................................................  
                *** ….ฯลฯ.... 
            3.ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
                1. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น พ.ศ.
2563  หมวด 4 ข้อ 28 “การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณ รายจ่ายให้เป็น
อำนาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น” 
                2. ตาม พ.ร.บ/ระเบียบ/หนังสือ...........................................................................  
                3. ฯลฯ 
            4. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา 
                    ดังนั้น เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบฯ จึงขออนุมัติแก้ไข เปลี่ยนแปลงคำ
ชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ............. ดังรายการต่อไปนี้ 
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                 4.1 ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ แผนงาน.......................งาน................... .......... 
งบ........................หมวด.................ประเภท................................รายการ/โครงการ............ .................................... 
ตั้งไว.้.............................................บาท 
               รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณเด ิ
 
......................................................................................................................................................................... 
               รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข 
......................................................................................................................................................................... 
 
                            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 

(ลงชื่อ) .............................(หวัหน้าหน่วยงานที่ขอโอน)  
                                                                             ตำแหน่ง.................................. 
 
 
 
 
 
-------เสนอความเห็นผู้บังคับบัญชาตามลำดับต่อไป........................ 
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ตัวอย่างที่ 2 (แก้ไข ขอ้ 28) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    สำนักปลัด  เทศบาลตำบลทรายขาว  โทร. 075-642303 ต่อ 12    
ที ่       กบ 53201/          วันที ่                  

เรื่อง   ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.     
เรียน   นายกเทศมนตรีตำบลทรายขาว/ปลัดเทศบาล (ผ่านเจ้าหน้าที่งบประมาณ) 
                    1. เรื่องเดิม 
                            ตามท่ีเทศบาลตำบลกะเปอร ์ได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ................ 
ของหน่วยงาน................................ สำหรับค่าใช้จ่ายในแผนงาน ดังนี้ 
                   1.1 แผนงาน..................... งาน.................. งบ.............. หมวด............. ประเภท............................ 
รายการ/โครงการ........................................................ตั้งไว้.................. ......................................................................  
                   1.2 แผนงาน...................... งาน................. งบ............... หมวด.......... ประเภท.............................. 
รายการ/โครงการ.........................................................ตั้งไว้ .................................................................................. .... 
                   1.3 ฯลฯ 
                  2. ข้อเท็จจริง (ตัวอย่าง สามารถเลือกชี้แจงข้อเท็จจริงเหตุผลหรือรูปแบบอื่นๆ ได้ตามความ
เหมาะสม) 
                       2.1 ตามท่ี สำนัก/กอง........................ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการ.......................................... 
ตามหนังสือ/ตามประกาศ.......................................... สำนัก/ กอง..................................... จึงมีความจำเป็นต้อง
แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ  โครงการ/กิจกรรม/รายการ.................... เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย.......................
ดังกล่าวข้างต้นต่อไป 
                       2.2 ดว้ย สำนัก/กอง.............................แต่เนื่องจาก...................................... ทำให้รายละเอียด
คำชี้แจงประมาณไม่ถูกต้อง/มีความคลาดเคลื่อน...................................... เพื่อสำนัก/กอง.......................................
จึงมีความจำเป็นต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายละเอียดตามหนังสือ/ ระเบียบ/ประกาศ
.............................................................. ......................................................................................................................  
                      2.3 ด้วย สำนัก/กอง........... จะดำเนิน โครงการ/กิจกรรม............... แต ่สำนัก/กอง ..................
มีความประสงค์จะของแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ เนื่องจาก.................................... 
       1)............................................................................................................  
       2)........................................................................... ................................  
                     2.4 ….ฯลฯ.... 
              3.ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
                    1. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น 
พ.ศ.2563  หมวด 4 ข้อ 28 “การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณ รายจ่ายให้
เป็นอำนาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น” 
                    2. ตาม พ.ร.บ/ระเบียบ/หนังสือ...........................................................................  
                    3. ฯลฯ 
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            4. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา 
                     ดังนั้น เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบฯ จึงขออนุมัติแก้ไข เปลี่ยนแปลงคำ
ชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.................... ดังรายการต่อไปนี้ 
                4.1 ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ แผนงาน........................งาน..................... ......... 
งบ......................หมวด.................ประเภท.................... รายการ/โครงการ............................. ตั้งไว.้ ........................ 
                รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณเดิม 
.................................................................................................................................................................................... 
                รายละเอียดค าชี้แจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข 
.................................................................................................................................................................................... 
               4.2 ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ แผนงาน...................งาน..................................... 
งบ........................หมวด.................ประเภท.................. รายการ/โครงการ............................. ตั้งไว้.. ........................ 
                   รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณเดิม 
......................................................................................................................................................................... 
                   รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข 
......................................................................................................................................................................... 
              4.3 ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ แผนงาน........................งาน.....................  
งบ.........หมวด.................ประเภท..............................รายการ/โครงการ.............................. ตั้งไว.้.............. ......... 
                  รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณเดิม 
......................................................................................................................................................................... 
                  รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข 
......................................................................................................................................................................... 
                             
                      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
                                                                              (ลงชื่อ) ........................(หัวหน้าหน่วยงานที่ขอ

โอน)                                                 
ตำแหน่ง...................................... 

 
 
 
 
-------เสนอความเห็นผู้บังคับบัญชาตามลำดับต่อไป........................ 
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ตัวอย่างที่ 3 (แก้ไข ข้อ  29 งบลงทุน ) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    สำนักปลัด  เทศบาลตำบลทรายขาว  โทร. 075-642303 ต่อ 12    
ที ่       กบ 53201/          วันที ่                  

เรื่อง   ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.     
เรียน   นายกเทศมนตรีตำบลทรายขาว/ปลัดเทศบาล (ผ่านเจ้าหน้าที่งบประมาณ) 

1. เรื่องเดิม 
                         ตามท่ี เทศบาลตำบลทรายขาวได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีปีงบประมาณ พ.ศ. ............. 
ของหน่วยงาน................................ แผนงาน..........................  งาน..........................  งบ.............. ........................... 
หมวด.......................... ประเภท................................ รายการ/โครงการ........................ ตั้งไว้............................ นั้น 
                 2. ข้อเท็จจริง (ตัวอย่างสามารถเลือกชี้แจงข้อเท็จจริงเหตุผลหรือรูปแบบอื่นๆ ได้ตามความ
เหมาะสม) 
                   ***ตามที่ สำนัก/ กอง..................................ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการ.......................................
ตามหนังสือ/ตามประกาศ............................................. สำนัก/กอง.................................. จึงมีความจำเป็นต้อง
แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ   โครงการ/กิจกรรม/รายการ.................................เพื่อเป็นค่าใช้จ่าย
ดังกล่าวข้างต้นต่อไป 
                   ***ด้วย สำนัก/กอง......................แต่เนื่องจาก..................... ทำให้รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณ
ไม่ถูกต้อง/มีความคลาดเคลื่อน.........................   เพื่อ สำนัก/กอง........................จึงมีความจำเป็นต้องแก้ไข
เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายละเอียดตามหนังสือ/ ระเบียบ/ประกาศ........................................ ................... 
                   ***ด้วย สำนัก/กอง.................จะดำเนินโครงการ/กิจกรรม................ แต ่สำนัก/กอง...................... 
มีความประสงค์จะของแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ  เนื่องจาก.................................................................. 
                   1)............................................................................................................  
                   2)...........................................................................................................  
                   *** ….ฯลฯ.... 
 
               3.ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
                   1. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น 
พ.ศ.2563   หมวด 4 ข้อ 29 “การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน  ที่ทำให้ลักษณะ 
ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นอำนาจอนุมัติของ สภาท้องถิ่น” 
                   2. ตาม พ.ร.บ/ระเบียบ/หนังสือ...........................................................................  
                   3. ฯลฯ 
             4. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา 
                   ดังนั้น  เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบฯ   จึงขอให้ท่านได้นำเสนอต่อที่ ประชุม
สภาเทศบาล เพื ่อขออนุมัติให้แก้ไขเปลี ่ยนแปลงคำชี ้แจงงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ
.........................ดังรายการต่อไปนี้ 
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                  4.1 ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ แผนงาน.........................งาน........................... 
งบ........................ หมวด................. ประเภท..........................รายการ/โครงการ.............................. ........................
ตั้งไว.้ ....................... 
                รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณเดิม 
.................................................................................................................................................................................... 
                รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข 
.................................................................................................................................................................................... 
 
                 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเสนอที่ประชุมสภาพิจารณาอนุมัติตามระเบียบต่อไป 
 
 
                                                               (ลงชือ่) .........................................(หัวหน้าหน่วยงานที่ขอ
โอน) 
                                                                ตำแหน่ง............................................. 
 
 
 
 
 
-------เสนอความเห็นผู้บังคับบัญชาตามลำดับดับต่อไป........................ 
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ตัวอย่างที่ 4 (ข้อ  29 งบลงทุน ) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    สำนักปลัด  เทศบาลตำบลทรายขาว  โทร. 075-642303 ต่อ 12    
ที ่       กบ 53201/          วันที ่                  

เรื่อง   ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.     
เรียน   นายกเทศมนตรีตำบลทรายขาว/ปลัดเทศบาล (ผ่านเจ้าหน้าที่งบประมาณ) 
               1. เรื่องเดิม 
  ตามที่เทศบาลตำบลทรายขาว ได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ................. 
ของหน่วยงาน...........................สำหรับค่าใช้จ่ายในแผนงาน ดังนี้ 
                      1.1 แผนงาน.................... งาน.................  งบ......................... หมวด........................................... 
ประเภท.......................... รายการ/โครงการ........................................................ตั้งไว้............................................... 
                      1.2 แผนงาน................... งาน.................. งบ....................... หมวด.............................................. 
ประเภท.......................... รายการ/โครงการ........................................................ตั้งไว้............................................... 
                      1.3 ฯลฯ 
             2. ข้อเท็จจริง (ตัวอย่างสามารถเลือกชี้แจงข้อเท็จจริงเหตุผลหรอืรูปแบบอื่นๆ ได้ตามความเหมาะสม) 
                      2.1 ตามท่ี สำนัก/กอง.......................ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการ............................................. 
ตามหนังสือ/ตามประกาศ.......................................... สำนัก/กอง.......................... จึงมีความจำเป็นต้องแก้ไข 
เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ  โครงการ/กิจกรรม/รายการ........... เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย.......................................... 
ดังกล่าวข้างต้นต่อไป 
                      2.2 ด้วย สำนัก/กอง...................................แต่เนื่องจาก.......................... ทำให้รายละเอียดคำ
ชี้แจง งบประมาณไม่ถูกต้อง/มีความคลาดเคลื่อน................................ เพื่อ สำนัก/กอง........................................... 
จึงมีความจำเป็นต้องแก้ไขเปลี ่ยนแปลงคำชี ้แจงงบประมาณรายละเอียดตามหนังสือ/ ระเบียบ/ประกาศ
................................................................................................................................................... ................................. 
                     2.3 ด้วย สำนัก/กอง...................จะดำเนินโครงการ/กิจกรรม.............. แต่ สำนัก/กอง................
มีความประสงค์จะขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ เนื่องจาก..................................................................... 
                           1)............................................................................................................  
                           2)............................................................................................. ..............  
                     2.4 ….ฯลฯ.... 
            3.ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
                        1. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ.2563   หมวด 4 ข้อ 29 “การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ที่ทำให้
ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นอำนาจอนุมัติของ สภาท้องถิ่น” 
                       2. ตาม พ.ร.บ/ระเบียบ/หนังสือ...........................................................................  
                       3. ฯลฯ 
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          4. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา 
                     ดังนั้น  เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบฯ   จึงขอให้ท่านได้นำเสนอต่อที่
ประชุมสภาเทศบาล เพื่อขออนุมัติให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ
....................   ดังรายการต่อไปนี้ 
                      4.1 ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ แผนงาน..........................งาน.................... 
งบ........................หมวด.................ประเภท................................รายการ/โครงการ.............. ตั้งไว.้ .. ........................ 
                   รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณเดิม 
.................................................................................................................................................................................... 
                   รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข 
.................................................................................................................................................................................... 
                     4.2 ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ แผนงาน............................งาน................... 
งบ........................หมวด.................ประเภท............................รายการ/โครงการ....... ............... ต้ังไว้........................ 
                  รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณเดิม 
.................................................................................................................................................................................... 
                  รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข 
.................................................................................................................................................................................... 
                   4.3 ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ แผนงาน.................................งาน................. 
งบ.................. หมวด.................ประเภท.............................รายการ/โครงการ........................ ตั้งไว้.... ...................... 
                  รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณเดิม 
....................................................................................................................................................................................  
                  รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข 
....................................................................................................................................................................................  
                 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเสนอที่ประชุมสภาพิจารณาอนุมัติตามระเบียบต่อไป 
 
 

(ลงชื่อ) .......................... (หัวหน้าหน่วยงานที่ขอโอน)  
                                                                              ตำแหน่ง..................................... 
 
 
-------เสนอความเห็นผู้บังคับบัญชาตามลำดับต่อไป................... 
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ภาคผนวกที่ 3 
ตัวอยา่งบันทึกโอนและการแก้ไข เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
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ตัวอย่างที่ 1 (โอนและแก้ไข ขอ้ 26,28) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    สำนักปลัด  เทศบาลตำบลทรายขาว  โทร. 075-642303 ต่อ 12    
ที ่       กบ 53201/          วันที ่                  

เรื่อง   ขออนุมัติโอนงบประมาณและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ  
เรียน   นายกเทศมนตรีตำบลทรายขาว/ปลัดเทศบาล (ผ่านเจ้าหน้าที่งบประมาณ) 
 
               1. เรื่องเดิม 
                      ตามท่ี เทศบาลตำบลกะเปอร์ ได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 
ของหน่วยงาน...............................  สำหรับค่าใช้จ่ายในแผนงาน ดังนี้ 
                     1.1 แผนงาน........................ งาน.............................  งบ.................. หมวด................................... 
ประเภท........................... รายการ/โครงการ............................... ....................... ตั้งไว้............................................... 
                     1.2 แผนงาน........................ งาน.............................  งบ.................. หมวด................................... 
ประเภท........................... รายการ/โครงการ............................... ....................... ตั้งไว้...............................................                                        
  1.3 ....ฯลฯ... 
             2. ข้อเท็จจริง (ตัวอย่างสามารถเลือกชี้แจงข้อเท็จจริงเหตุผลหรอืรูปแบบอื่นๆ ได้ตามความเหมาะสม) 
                     2.1. ด้วย.......................................มีความจำเป็นขอโอนงบประมาณ.................................... บาท 
เพ่ือจ่ายเป็นค่า......................................................ตามหนังสอื/ตามประกาศ............................................................ 
แต่เนื่องจากงบประมาณที่ตั้งไว้ในรายการ/โครงการ มีงบประมาณคงเหลือ............................................................ 
ไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่าย........................................ซ่ึงประมาณการไว้.................................................................. 
สำนัก/กอง............................................. จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 
                    2.2 ตามท่ี สำนัก/กอง.....................................ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการ.................................. 
ตามหนังสือ/ตามประกาศ................................................. สำนัก/กอง............................. จึงมีความจำเป็นต้องแก้ไข 
เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ  โครงการ/กิจกรรม/รายการ........................ เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย............................. 
ดังกล่าวข้างต้นต่อไป 
                   2.3 ….ฯลฯ.... 
            3.ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
                 1. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น พ.ศ.
2563 หมวด 4 ข้อ 26  “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่างๆ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น” 
ข้อ 28 “การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่ายให้เป็นอำนาจอนุมัติของ
ผู้บริหารท้องถิ่น” 
                2. ตาม พ.ร.บ/ระเบียบ/หนังสือ...........................................................................  
                3. ฯลฯ 
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               4. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา 
                        ดังนั้น เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณ เป็นไปตามระเบียบฯ จึงขออนุมัติโอนงบประมาณ                                                                                                                                                                                     
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ...........................  ดังรายการต่อไปนี้ 
                        4.1. โอนเพิ่มงบประมาณ 
แผนงาน........................................ งาน......................................... งบ........................ หมวด.. ................................... 
ประเภท................................ รายการ/โครงการ............................................จ ำนวน.............................บาท               
ตั้งไว้........................งบประมาณคงเหลือก่อนโอน..........................โอนลดงบประมาณ รวมจำนวน ..................บาท  
แยกเป็น (ถ้ามีหลายรายการ) 
                         1) แผนงาน................ งาน................... งบ........................ หมวด......... .................................... 
ประเภท................................................. รายการ/โครงการ...........................................จำนวน...............................
บาท 
 ตั้งไว้..........................................งบประมาณคงเหลือก่อนโอน.................................................................................. 
                        2) ฯลฯ 
                      4.2 ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ แผนงาน................................งาน.............. 
งบ........................หมวด.................ประเภท................................รายการ/โครงการ.......................... .........           
ตั้งไว.้ ................... 
                    รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณเดิม 
......................................................................................................................................................................... 
                   รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข 
......................................................................................................................................................................... 
                   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 

(ลงชื่อ) .................................................(หัวหน้าหน่วยงานทีข่อโอน)  
                             ตำแหน่ง............................................. 

 
 
 

 
-------เสนอความเห็นผู้บังคับบัญชาตามลำดับต่อไป........................ 
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ตัวอย่างที่ 2 (โอนและแก้ไข ขอ้ 27 ,29 ) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    สำนักปลัด  เทศบาลตำบลทรายขาว  โทร. 075-642303 ต่อ 12    
ที ่       กบ 53201/          วันที ่                  

เรื่อง   ขออนุมัติโอนงบประมาณและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ  
เรียน   นายกเทศมนตรีตำบลทรายขาว/ปลัดเทศบาล (ผ่านเจ้าหน้าที่งบประมาณ) 
                    1. เรื่องเดิม 
  ตามท่ีเทศบาลตำบลทรายขาว ได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ......................
ของหน่วยงาน  สำหรับค่าใช้จ่ายในแผนงาน ดังนี้ 
                        1.1 แผนงาน..................................  งาน.............................  งบ.................... หมวด.................. 
ประเภท................................ รายการ/โครงการ........................................................ตั้งไว้......................................... 
                       1.2 แผนงาน..................................  งาน.............................  งบ....................  หมวด.................. 
ประเภท................................ รายการ/โครงการ........................................................ตั้งไว้.........................................                           

1.3 ฯลฯ 
                  2. ข้อเท็จจริง (ตัวอย่างสามารถเลือกชี้แจงข้อเท็จจริงเหตุผลหรือรูปแบบอื่นๆ ได้ตามความ
เหมาะสม) 
                        2.1. ด้วย.....................................มีความจำเป็นขอโอนงบประมาณ.................................. บาท 
เพ่ือจ่ายเป็นค่า........................................................ตามหนังสือ/ตามประกาศ...........................................................  
แต่เนื่องจากงบประมาณที่ตั้งไว้ในรายการ/โครงการ...................................... มีงบประมาณคงเหลือ......................... 
ไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่าย.............................ซึ่งประมาณการไว้............... .................สำนัก/กอง...........................
จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 
                      2.2. ด้วยสำนัก/กอง................ ได้ตั้งงบประมาณเป็นค่า........................ จำนวน..................บาท   
แต่ไม่เพียงพอสำหรับจ่าย เนื่องจาก......................................................มีงบประมาณคงเหลือ.................................... 
ไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่าย.........................ซึ่งประมาณการไว้..............................  สำนัก/กอง................................. 
จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 
                     2.3 ตามท่ี สำนัก/กอง..............................ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการ....................................... 
ตามหนังสือ/ตามประกาศ.......................................... สำนัก/กอง......................................จึงมีความจำเป็นต้อง
แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ  โครงการ/กิจกรรม/รายการ...................................................................
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย........................................................................................................................................................ 
ดังกล่าวข้างต้นต่อไป 
                     2.4 ด้วย สำนัก/กอง...................................จะดำเนินโครงการ/กิจกรรม................................... 
แต่สำนัก/กอง...................มีความประสงค์จะขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ  เนื่องจาก........................... 
                            1)............................................................................................................  
                            2)...........................................................................................................  
                  2.5 ….ฯลฯ.... 
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                  3.ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
                       1. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น 
พ.ศ.2563 หมวด 4 ข้อ 27 “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน  โดยการโอนเพิ่ม โอนลด  ที่ท ำให้ 
ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภา ท้องถิ่น”ข้อ 
29 “การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน  ที่ทำให้ลักษณะ ปริมาณ  คุณภาพเปลี่ยน  
หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง  ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น” 
                        2. ตาม พ.ร.บ/ระเบียบ/หนังสือ...........................................................................  
                        3. ฯลฯ 
 
                 4. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา 
                      ดังนั้น  เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบฯ   จึงขอให้ท่านได้นำเสนอต่อที่ 
ประชุมสภาเทศบาล เพ่ือขออนุมัติให้โอนงบประมาณและแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่าย ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.....................ดังรายการต่อไปนี้ 
                    4.1 การโอนงบประมาณ 
                            4.1.1 โอนเพิ่มงบประมาณ แผนงาน........................................ งาน.....................................  
งบ.................... หมวด..................... ประเภท........................ รายการ/โครงการ.................จำนวน................บาท 
ตั้งไว้........................ งบประมาณคงเหลือก่อนโอน............. ........................................................................................ 
โอนลดงบประมาณ รวมจำนวน .................................................................. .......บาท  แยกเปน็ (ถ้ามีหลายรายการ) 
                           1) แผนงาน...................... งาน..................................... งบ........................ หมวด.................
ประเภท................................ รายการ/โครงการ......................  จำนวน...............................บาท ตั้งไว้....................... 
งบประมาณคงเหลือก่อนโอน.......................................................................................................... ............................ 
                           2) ฯลฯ 
                        4.1.2 โอนเพิ่มงบประมาณ แผนงาน......................... งาน...................งบ............... .................. 
หมวด...................... ประเภท........................... รายการ/โครงการ.............................จำนวน.........................บาท 
ตั้งไว้........................ งบประมาณคงเหลือก่อนโอน..................................................................................................... 
โอนลดงบประมาณ รวมจำนวน ..........................................................................บาท  แยกเป็น (ถ้ามีหลายรายการ) 
                             1) แผนงาน........................ งาน............................... งบ........................ หมวด......... .......... 
ประเภท................................ รายการ/โครงการ......................... จำนวน...............................บาท ตั้งไว้.................... 
งบประมาณคงเหลือก่อนโอน............................................................................................................................ .......... 
                             2) ฯลฯ 
                  4.2 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ 
                          4.2.1 ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ แผนงาน.................................. 
งาน........................... งบ.................. หมวด....................... ประเภท .................... รายการ/โครงการ........................  
ตั้งไว.้ .............................................................................. 
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                 รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณเดิม 
......................................................................................................................................................................... 
                 รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข 
......................................................................................................................................................................... 
                         4.2.2ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ แผนงาน.......................งาน................ 
งบ........................หมวด.................ประเภท.................... รายการ/โครงการ........................... ตั้งไว้.. ........................ 
                       รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณเดิม 
......................................................................................................................................................................... 
                       รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข 
......................................................................................................................................................................... 
 
                     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเสนอที่ประชุมสภาพิจารณาอนุมัติตามระเบียบต่อไป 
 
 

(ลงชื่อ) .................................................(หัวหน้าหน่วยงานทีข่อโอน)  
                                                              ตำแหน่ง............................................. 
 
 
 
-------เสนอความเห็นผู้บังคับบัญชาตามลำดับต่อไป.................. 
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ภาคผนวกที่ 4 
ตัวอย่างญัตติเสนอสภา 
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แบบขอเสนอญัตติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภา ท้องถิ่น พ.ศ.2547  
แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี2) พ.ศ.2554 
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ตัวอย่างแบบขอเสนอญัตติ 
สำนักงานเทศบาลตำบลทรายขาว 

                             อำเภอคลองท่อม จังหวัดกระบี่  
                                81170                                                   

  
                             วันที่........................................ 

เรื่อง  ขอเสนอญัตติ 
เรียน ประธานสภาเทศบาลตำบลทรายขาว 

  
                               ข้าพเจ้า ............................................ นายกเทศมนตรีตำบลทรายขาว  ขอเสนอญัตติ                 
เรื่อง ..................... สำนักนัก/กอง.................. หมวด....................ประเภท...........................ดังนี้............................... 
                                หลักการ 
                     ขออนุมัติจากสภาเทศบาลตำบลมรายขาว เพื ่อขอโอนงบประมาณและขอแก้ไข
เปลี่ยนแปลง คำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ............. สำนัก/กอง.......................................ดังนี้ 
                  1. การโอนงบประมาณ 
                          1.1 โอนเพิ่มงบประมาณ  แผนงาน.............................................. งาน....................... ............ 
งบ........................ หมวด.................................. ประเภท................................ รายการ/โครงการ...... ........................ 
จำนวนน.............................บาท ตั้งไว้........................ งบประมาณคงเหลือก่อนโอน................................................. 
โอนลดงบประมาณ รวมจำนวน ..................บาท  แยกเป็น (ถ้ามีหลายรายการ) 
                        1) แผนงาน.............................. งาน..................................... งบ........................ หมวด........... . 
ประเภท................................ รายการ/โครงการ...........................................จำนวน..................บาท ตั้งไว้............... 
งบประมาณคงเหลือก่อนโอน......................................................... 
                        2) ฯลฯ 

 
                   เหตุผล 
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. .......................................................

..... 
                2. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ 
                           ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ แผนงาน................................งาน............... 
งบ.....................หมวด.................ประเภท................................รายการ/โครงการ......................ตั้งไว้ ......................... 
                     รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณเดิม 
............................................................................................................................. ....................................................... 
                     รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณที่ขอแก้ไข 
............................................................................................................................. ....................................................... 
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 เหตุผล 
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 

 
                  ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
                        1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พ.ศ. 2563 
               ---- ข้อ 4 “สภาท้องถิ่น หมายความว่าสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาลและสภาองค์การ
บริหารส่วนตำบล”  
             ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 
               --- ข้อ 27 “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพ่ิม โอนลด ที่ทำให้ลักษณ 
ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยนหรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภา ท้องถิ่น” 
               --- ข้อ 29  “การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน  ที่ทำให้ ลักษณะ 
ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยนหรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น” 
                  จึงขอเสนอญัตตินี้ เพ่ือขออนุมัติจากสภาเทศบาลตำบลทรายขาวขอโอนงบประมาณและขอแก้ไข
เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .................ดังกล่าวข้างต้น ขอได้ โปรด
นำเสนอต่อที่ประชุมสภาเทศบาลตำบลทรายขาว เพ่ือพิจารณาอนุมัติต่อไป 
 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 

(                                    ) 
 นายกเทศมนตรีตำบลทรายขาว 
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ตัวอย่างแบบขอเสนอญัตติ 
 

สำนักงานเทศบาลตำบลทรายขาว 
                             อำเภอคลองท่อม จังหวัดกระบี่  

                                     81170        
                                  วันที่........................................ 

 
เรื่อง  ขอเสนอญัตติ 
เรียน ประธานสภาเทศบาลตำบลทรายขาว 
 
  ข้าพเจ้า .............................. นายกเทศมนตรีตำบลทรายขาว  ขอเสนอญัตติ เรื่อง ........................ 
สำนักนัก/กอง........................... หมวด.......................ประเภท....................................ดังนี้ 

หลักการ 
                     ขออนุมัติจากสภาเทศบาลตำบลทรายขาว เพื่อขอโอนงบประมาณและขอแก้ไขเปลี่ยนแปลง   
คำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ............. สำนัก/กอง.......................................ดังนี้ 
                     1. การโอนงบประมาณเพ่ือมาตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ รายการ/โครงการ................................... ... 
จำนวน........................บาท 
                      --- เพ่ือจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ...............โดยมีค่าใช้จ่ายประกอบด้วย................ 
                      --- เพ่ือจ่ายเป็นค่าจัดซื้อ...................จำนวน...........ราคาต่อหน่วย..........(ค่าติดตั้ง) ..................... 
โดยมีคุณลักษณะดังนี้ 1).......................... 2)....................  
                      ---  เพ่ือจ่ายเป็นค่าก่อสร้าง..........ระบุสถานที่  ลักษณะ  ปริมาณงาน............................... ........... 
                      --- เพ่ือเป็นไปตาม พ.ร.บ./ระเบียบ/หนังสือ ................................................................................  
                          (ราคาสำนักงบประมาณ) 
                     --- การตั ้งราคาและการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามบัญชีราคา 
มาตรฐานครุภัณฑ์สำนักงบประมาณ ฉบับเดือน..................... 
                     --- สำหรับการจัดหาครุภัณฑ์ให้จัดหาตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์สำนักงบประมาณ ฉบับ
ปัจจุบัน ณ วันที่จัดหา (ราคากระทรวง ICT) 
                     --- การตั้งราคาตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ฉบับเดือน 
......................ของกระทรวงดิจทัิลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม 
                     --- สำหรับการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ให้จัดหาตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐาน                
คอมพิวเตอร์ๆ ฉบับปัจจุบัน ณ วันที่จัดหา 
                     --- เพ่ือเป็นไปตามแผนพัฒนาท้องถิ่น........... ยุทธศาสตร์................ หน้า........ลำดับที่.......... 
                     --- ปราฏในแผนงาน.........................งาน...................   หน่วยงานรับผิดชอบ..................  
                 1.1. โอนลดงบประมาณ รวมจำนวน ..................บาท  แยกเป็น (ถ้ามีหลายรายการ) 
                      1) แผนงาน...................งาน...................... งบ........................ หมวด..............ประเภท......... .......
รายการ/โครงการ............ จำนวน............... บาท ตั้งไว้............งบประมาณคงเหลือก่อนโอน..................................... 
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                    2) แผนงาน...................งาน.....................งบ.................หมวด..............ประเภท.................. ........... 
รายการ/โครงการ.................จำนวน..................บาท ตั้งไว้..............งบประมาณคงเหลือก่อนโอน.............................  
                    3) ฯลฯ 
                           เหตุผล 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
                  2. การโอนงบประมาณ 
                           2.1 โอนเพิ่มงบประมาณ  แผนงาน.............................................. งาน...................................  
งบ........................ หมวด.....................ประเภท.........................รายการ/โครงการ............................ ......................... 
จำนวน.............................บาท ตั้งไว้........................ งบประมาณคงเหลือก่อนโอน................................... .................. 
                           2.2 โอนลดงบประมาณ รวมจำนวน .............................บาท  แยกเปน็ (ถ้ามีหลายรายการ) 
        1) แผนงาน..................................... งาน..................................... งบ........................ หมวด...... ...................... 
ประเภท................................ รายการ/โครงการ.......................... จำนวน...............................บาท ตั้งไว้................... 
งบประมาณคงเหลือก่อนโอน.........................................................  
       2) ฯลฯ 
                        เหตุผล 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
                 3. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ 
 ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ แผนงาน................................งาน.................................................. 
งบ.....................หมวด.................ประเภท................ รายการ/โครงการ.................. ....................... ตั้งไว้................... 
รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณเดิม 
.................................................................................................................................................................................... 
                     รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข 
.................................................................................................................................................................................... 
                     เหตุผล 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
            ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2563  
---- ข้อ 4 “สภาท้องถิ่น หมายความว่าสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาลและสภา องค์การ
บริหารส่วนตำบล” 

              ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 
                   --- ข้อ 27 “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพิ่ม โอนลด ที่ทำให้ลักษณะ
ปริมาณ  คุณภาพเปลี่ยนหรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่   ให้เป็นอำนาจอนุมัติของ สภา ท้องถิ่น” 
                   --- ข้อ 29  “การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน  ที่ทำให้ ลักษณะ 
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ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยนหรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น” 
                      จึงขอเสนอญัตตินี้ เพื่อขออนุมัติจากสภาเทศบาลตำบลทรายขาวขอโอนงบประมาณและขอ
แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ............ดังกล่าวข้างต้น ขอได้โปรด
นำเสนอต่อที่ประชุมสภาเทศบาลตำบลทรายขาว เพ่ือพิจารณาอนุมัติต่อไป 
 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(                                    ) 
 นายกเทศมนตรีตำบลทรายขาว 

 
 
 
 

            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
การโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

เทศบาลตำบลทรายขาว 

 
  

ดาวน์โหลดไฟลเ์อกสาร 
 

 

 

 

 

 


