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คำนำ 

การโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณเป็นกระบวนการหนึ่งของการบริหารงบประมาณ เพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น 
พ.ศ. 2563 และ หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1095 ลงวันที่ 28  มิถุนายน 
2566 เรื่อง เรื ่องรูปแบบและการจำแนกประเภทรายรับ-รายจ่าย งบประมาณรายจ่ายประจำปีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาดงจึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการโอนและแก้ไข
เปลี่ยนแปลงงบประมาณฉบับนี้ขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานจัดทำเอกสารให้ สอดคล้องกับระเบียบและกฎหมายที่ออก
ใหม่มีแนวทางปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกันเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อไป 
  สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง ซึ่งผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือดังกล่าวหวังเป็นอย่างยิ่ง 
ว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานได้เข้าใจกระบวนการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณไม่ มาก
ก็น้อยเพื่อจะได้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ หากมีข้อผิดพลาดประการใดผู้จัดทำขอนอมรับไว้ และ จะ
ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป 
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บทที่ 1 
บทนำ 

 
1. ความเป็นมา 

งบประมาณมีความสำคัญและเป็นประโยชน์ต่อการบริหาร หน่วยงานสามารถนำเอา 
งบประมาณมาใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารหน่วยงานให้เจริญก้าวหน้า และงบประมาณเป็นทรัพยากรที่มี 
อยู่จำกัดแต่ความต้องการใช้จำนวนมากการบริหารงบประมาณจึงต้องมุ่งเน้นความคุ้มค่าและเกิดประโยชน์ 
สูงสุด การโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณเป็นกระบวนการหนึ่งของการบริหารงบประมาณ เพ่ือให้ 
การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ. 2563 และ หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1075 ลงวันที่ 28 
พฤษภาคม 2564 เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับรูปแบบและการจำแนกประเภทรายรับ-รายจ่ายงบประมาณ 
รายจ่ายประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการโอนและแก้ไข
เปลี่ยนแปลง งบประมาณฉบับนี้ขึ้น เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานจัดทำเอกสารให้สอดคล้องกับระเบียบและกฎหมายที่
ออกใหม่มี แนวทางปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกันเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อไป 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้พนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง พนักงานจ้าง ลูกจ้างและผู้ปฏิบัติงานทุกส่วนราชการ 

ได้มีความรู้ ความเข้าใจกระบวนการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
2.2 เพ่ือให้พนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง ลูกจ้างและผู้ปฏิบัติงานทุกส่วนราชการ สามารถนำ ความรู้ไปใช้

ในการปฏิบัติงาน 
2.3 เพ่ือลดความผิดพลาดเกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานอย่างมีประสิทธิภาพและ ประสิทธิผลเพื่อให้กระบวนการ

โอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  มีรูปแบบและแนวทางท่ีชัดเจน  
 

3. ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 
3.1 องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง พนักงานจ้าง ลูกจ้างและผู้ปฏิบัติงานทุกส่วนราชการ 

มีความรู้ความ เข้าใจกระบวนการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณเพ่ิมขึ้น 
3.2 องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง มีรูปแบบและแนวทางกระบวนการโอนและแก้ไข

เปลี่ยนแปลง คำชี้แจงงบประมาณมีประสิทธิภาพเป็นไปตามระเบียบกฎหมายและหนังสือสั่งการตามที่
กำหนด 

 
4. ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

4.1 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
4.2 พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจ  ให้แก่องค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
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4.3 ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 (1) 
มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน 1.1 เปิดเผยข้อมูลการปฏิบัติงานให้ประชาชนสามารถติดตามตรวจสอบ 
ได้ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

4.4 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ.2563 

4.5 หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที ่มท 0808.4/ว 1515 ลงวันที ่14 
กรกฎาคม 2551 เรื่อง การจัดทำเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีด้วยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 

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

4.7 มติคณะรัฐมนตรีในการประชุม เมื่อวันที่ 23 มกราคม 2561 มีมติเห็นชอบให้หน่วยงาน 
ภาครัฐทุกหน่วยงานให้ความร่วมมือและเข้าร่วมการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของ 
หน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment: ITA) เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เห็นความสำคัญของการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะเพ่ือความโปร่งใสตรวจสอบได้ 
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บทที่ 2 
การโอนและแก้ไขแปล่ียนแปลงงบประมาณ 

 
1. ความหมายของงบประมาณ 

เทศบาลเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประเภทหนึ่ง มีอำนาจอิสระในการปกครองตามที่ 
กฎหมายกำหนดไว้มีงบประมาณเป็นของตนเองโดยการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีตามพระราชบัญญัติ 
เทศบาล พ.ศ. 2496 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม ส่วนที่ 4 เทศบัญญัติ มาตรา 60 เทศบาลมีอำนาจตราเทศ 
บัญญัติโดยไม่ขัดหรือแย้งต่อบทกฎหมายในกรณี และตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการ 
งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2563 

“งบประมาณ” หมายความว่า แผนงาน หรืองานสำหรับประมาณการด้านรายรับและ 
รายจ่าย แสดงในรูปตัวเลข จำนวนเงิน การตั้งงบประมาณ คือ การแสดงแผนดำเนินงานออกเป็นตัวเลข 
จำนวนเงิน 

“แผนงาน” หมายความว่า ภารกิจแต่ละด้านที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ 
ตามกฎหมายว่าด้วยองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแต่ละรูปแบบ 

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

องค์การบริหารส่วนตำบล 
“สภาท้องถิ่น” หมายความว่า สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาตำบล สภาองค์การ 

บริหารส่วนตำบล 
“งบประมาณรายจ่าย” หมายความว่า งบประมาณท่ีสภาท้องถิ่นให้ความเห็นชอบและ 

ผู้ว่าราชการจังหวัดหรือนายอำเภอให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติ แล้วแต่กรณีตามที่กำหนดไว้ใน กฎหมายว่า 
ด้วยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบทั้งนี้ รวมทั้งงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมและ การโอนการ 
แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณด้วย 

“เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กร 
ปกครอง ส่วนท้องถิ่น นอกจากเงินที่ปรากฏตามงบประมาณรายจ่าย 

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

“หนี้” หมายความว่า ข้อผูกพันที่ต้องจ่ายหรืออาจจะต้องจ่ายเป็นเงิน สิ่งของหรือบริการไม่ 
ว่าจะเป็นข้อผูกพันอันเกิดจากการกู้ยืม การค้าประกัน การซื้อ หรือการจ้างโดยวิธีใช้เครดิตหรือจากการอ่ืน 
ใด 

“หน่วยงาน” หมายความว่า สำนัก กอง หรือส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนตามโครงสร้าง 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแต่ละรูปแบบ 

“ผู้บริหารท้องถิ่น” หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลนาดงและ นายกองค์การบริหารส่วนตำบล 

“เจ้าหน้าที่งบประมาณ” หมายความว่า ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด ปลัดองค์การบริหารส่วน
ตำบลนาดง และปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
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และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2563 หมวด 4 การโอนและการแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

ข้อ 26 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถ่ิน 
ข้อ 27 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพิ่ม โอนลด ทีท่ำให้ ลักษณะ 

ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 
ข้อ 28 การแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่ายให้เป็นอำนาจ 

อนุมัติของผู้บริหารท้องถ่ิน 
ข้อ 29 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ทีท่ำให้ลักษณะ ปริมาณ 

คุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 
ข้อ 30 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายการที่ได้กันเงินหรือขยายเวลา การเบิก 

จ่ายเงินไว้แล้วจะกระทำได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจให้กันเงินหรือขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน 
ข้อ 31 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายการที่ได่ก้อหนี้ผูกพันไว่แล้วหากมิได้เพ่ิม 

วงเงิน ให้เป็นอำนาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น ข้อ 32 ภายใต้บังคับข้อ 38 การโอนเงินงบประมาณ 
รายจ่ายหรือการแก้ไขเปลี่ยนแปลง คำชี้แจงประมาณการรายรับและงบประมาณรายจ่าย เมื่อได้รับอนุมัติ 
จากผู้มอีำนาจแล้วให้ประกาศโดยเปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบแล้วแจ้งการประกาศให้ผู้ว่าราชการจังหวัด 
เพ่ือทราบ ภายในสิบห้าวัน สำหรับองค์การบริหารส่วนตำบลให้แจ้งแก่นายอำเภอ 

 
2. อำนาจหน้าท่ีการโอนเงินงบประมาณ 

2.1 อำนาจของผู้บริหาร (นายกองค์การบริหารส่วนตำบล) ตามระเบียบฯ ข้อ 
26 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ได้แก่ 
- งบกลาง ได้แก ่หมวดงบกลาง 
- งบบุคลากร ได้แก่ หมวดเงินเดือน (ฝ่ายการเมือง) หมวดเงินเดือน (ฝ่ายประจำ) 
- งบดำเนินงาน ได้แก่ หมวดค่าตอบแทน หมวดค่าใช้สอย หมวดค่าวัสดุ 

หมวดค่าสาธารณูปโภค 
- งบเงินอุดหนุน ได้แก ่ หมวดเงินอุดหนุน 
- งบรายจ่ายอ่ืน 

2.2 อำนาจของสภาท้องถิ่น (สภาตำบล) ตามระเบียบฯ ข้อ 27 
การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ได้แก่ 
- งบลงทุน ได้แก่ หมวดค่าครุภัณฑ์ หมวดค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 
- ต้ังจ่ายเป็นรายการใหม่ 
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3. ข้ันตอนการโอนงบประมาณ 
ก่อนการเบิกจ่ายงบประมาณ หน่วยงานให้ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบบัญชี 

คอมพิวเตอร์ (e-LAAS) ว่ามีงบประมาณเพียงพอสำหรับจ่ายหรือไม่ หากไม่พอจ่ายให้จัดทำบันทึกขออนุมัติ 
โอนงบประมาณ เสนอต่อผู้บริหาร ดังนี้ 

1) กรณีอำนาจนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ข้อ 26 จัดทำบันทึก ขออนุมัติ 
--- ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นของการขอโอนงบประมาณ พร้อมอ้างอิงระเบียบ ข้อ 
กฎหมาย หนังสื่อสั่งการ สรุปใจความสำคัญพอสังเขป 

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

3) กรณีอำนาจสภาตำบล ข้อ 27 จัดทำญัตติ เสนอพิจารณาอนุมัติต่อไป 
--- ชี้แจงหลักการและเหตุผล ข้อระเบียบ กฎหมาย หนังส่ือส่ังการ 

4) ข้อเสนอเพื่อพิจารณา ประกอบด้วยการขออนุมัติ โอนเพิ่ม/โอนลด ในแต่ละรายงาน 
ได้แก่ 
--- แผนงาน   งาน  งบรายจ่าย   --- หมวดรายจ่าย 

--- ประเภทรายจ่าย โครงการ/กิจกรรมที่ขอโอน --- จำนวนงบประมาณท่ีขอโอน 
--- จำนวนงบประมาณที่ตั้งไว้   --- จำนวนงบประมาณคงเหลือก่อนโอน 

5) หากมีความจำเป็นต้องเปลี ่ยนแปลงคำชี ้แจงงบประมาณในคราวเดียวกันให้ใส่ข้อมูล 
รายละเอียดคำชี้แจงมาให้ถูกต้องครบถ้วน (ถ้ามี) 

6) ให้แนบสำเนาเอกสาร  หลักฐาน  ระเบียบ  กฎหมาย  หนังสือส่ังการท่ีเก่ียวข้อง 
7) เสนอบันทึกต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง 

(เจ้าหน้าที่งบประมาณ) รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง พิจารณาตามข้อเสนอ 
8) เมื่อได้รับอนุมัติแล้วส่งบันทึก.........(ต้นฉบับ) ให้ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง 
9) สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 

ดำเนินการโอนงบประมาณ ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) เมนูงบประมาณ 
10) จัดทำประกาศการโอนงบประมาณรายจ่าย. เพ่ือเปิดเผยให้ประชาชนได้ทราบ 
11) จัดทำหนังสือภายนอก นำส่งประกาศให้นายอำเภอปากคาด รายงานผู้ว่าราชการจังหวัด 

ทราบ 

 
หมายเหตุ กรณีโอนงบประมาณต่างหน่วยงาน ต้องได้รับความยิมยอมจากหัวหน้าหน่วยงาน 

โดยหัวหน้าหน่วยงานต้องลงนามในการ เอกสารโอนงบประมาณระบบบัญชี 
คอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 
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4. อำนาจหน้าท่ีการแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
4.1 อำนาจของผู้บริหาร (นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง) ตามระเบียบฯ ข้อ 28 

(1) แก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงประมาณการรายรับ 
(2) แก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ได้แก่ 

- งบกลาง ได้แก ่หมวดงบกลาง 
- งบบุคลากร ได้แก่ หมวดเงินเดือน (ฝ่ายการเมือง) หมวดเงินเดือน (ฝ่าย 

ประจำ) 
- งบดำเนินงาน ได้แก่ หมวดค่าตอบแทน หมวดค่าใช้สอย หมวดค่าวัสดุ 

และหมวดค่าสาธารณูปโภค 
- งบเงินอุดหนุน ได้แก ่ หมวดเงินอุดหนุน 
- งบรายจ่ายอ่ืน 

4.2 อำนาจของสภาท้องถิ่น (สภาตำบล) ตามระเบียบฯ ข้อ 29 
(1) แก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ได้แก่ 

- งบลงทุน ได้แก่ หมวดค่าครุภัณฑ์ หมวดค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 

 
5. ข้ันตอนการแก้ไขเปล่ียนแปลงโอนงบประมาณ 

ก่อนการดำเนินการจัดซื ้อ/จัดจ้าง โครงการ/กิจกรรม ในแต่ละรายการ ให้ตรวจสอบ 
รายละเอียดงบประมาณในข้อบัญญัติระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) เช่น ปริมาณงาน คุณลักษณะ ราคา 
ว่ามีความถูกต้องหรือไม่ หากไม่ถูกต้องให้จัดทำบันทึกขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง เสนอผู้บริหาร ท้องถิ่น 
ดังนี้ 

1) กรณีอำนาจนายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง ข้อ 28 จัดทำบันทึก ขออนุมัติ 
--- ช้ีแจงเหตุผลความจำเป็นของการขอแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณ 
พร้อมอ้างอิงระเบียบ ข้อกฎหมาย หนังสื่อสั่งการ สรุปใจความสำคัญพอสังเขป 

2) กรณีอำนาจสภาตำบล ข้อ 29 จัดทำบันทึก ขอความเห็นชอบ 
--- ชี ้แจงเหตุผลความจำเป็นของการขอโอนลดงบประมาณ  พร้อมอ้างอิงระเบียบ 

ข้อกฎหมาย หนังสื่อสั่งการ สรุปใจความสำคัญพอสังเขป 
3) กรณีอำนาจสภาตำบล ข้อ 29 จัดทำญัตติ เสนอพิจารณาอนุมัติต่อไป 
--- ชี้แจงหลักการและเหตุผล ข้อระเบียบ กฎหมาย หนังส่ือส่ังการ 
4) ข้อเสนอเพื่อพิจารณา ประกอบด้วยการขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงฯ ได้แก่ 
--- แผนงาน งาน งบรายจ่าย --- หมวดรายจ่าย 

--- ประเภทรายจ่าย โครงการ/กิจกรรมท่ีขอโอน --- จำนวนงบประมาณท่ีขอโอน 
--- จำนวนงบประมาณท่ีต้ังไว้ --- จำนวนงบประมาณคงเหลือก่อนโอน 

5) หากมีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณในคราวเดียวกันให้ใส่ข้อมูล  
รายละเอียดคำชี้แจงมาให้ถูกต้องครบถ้วน (ถ้ามี) 



7 คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง 
 

หน่วยงานผู้เบิก 
สำรวจงบประมาณและค่าใข้จ่าย 

คงเหลือก่อนโอน/แก้ไข 

กรณีอำนาจ 
นายกฯ ข้อ 

26/28 

บันทึกขออนุมัติ 
ช้ีแจงเหตุผล ความจำเป็น 

ระเบียบ ข้อกฎหมาย หนังสือสั่งการ 
แนบเอกสารหลักฐาน 
ประมาณการค่าใช้จ่าย 

6) ให้แนบสำเนาเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ กฎหมาย หนังสือส่ังการท่ีเก่ียวข้อง 
7) เสนอบันทึกต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง 

(เจ้าหน้าที่งบประมาณ) รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง พิจารณาตามข้อเสนอ 
8) เมื่อได้รับอนุมัติแล้วส่งบันทึก.........(ต้นฉบับ) ให้ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง 
9) สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลนาดงฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 

ดำเนินการแก้ไข เปลี่ยนแปลงงบประมาณในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 
เมนูงบประมาณ 

10) จัดทำ ประกาศการแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจ่ายเพ่ือเปิดเผยให้ประชาชนได้ทราบ 
11) จัดทำหนังสือภายนอกนำส่งประกาศให้นายอำเภอท่าวังผารายงานผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ 

 
แผนภาพข้ันตอนการโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บริหาร 
อนุมัต 

ประกาศให้ 
ประชาชนทราบ 

และรายงานอำเภอ 

สำนักปลัดฯ จัดทำ
แบบโอนและแก้ไขฯ 

งบประมาณในระบบบัญชี 
คอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 

กรณีอำนาจ 
สภาตำบล 
ข้อ 27/29 

อนุมัติโอน 
ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ 

ตรงกับวันท่ีลงนาม/ประชุมสภา 

จัดทำญัตติ 
ช้ีแจงหลักการและ 
เหตุผล ข้อระเบียบ 

กฎหมาย หนังสื่อสั่งการ 

 
 
 

สภา 
เห็นชอบ 

ภายใน 1 วันทำการ 

ภายใน 1 วันทำการ ภายใน 1 วันทำการ 
 

ภายใน 1 วันทำการ 
 

ภายใน 1 วันทำการ 
 

ภายใน 1 วันทำการ 
 

ภายใน 5 วันทำการ 
 

ภายใน 1 วันทำการ 
 

ภายใน 1 วันทำการ 
 

ภายใน 1 วันทำการ 
 



8 คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง 
 

รูปแบบโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 
 

1. บัญชีการโอนเงินงบประมาณรายจ่าย 
 
 

 



9 คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง 
 

2. บัญชีการแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจ่าย 



10 คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาคผนวก 



11 คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวกที ่1 
ตัวอย่างบันทึกการโอน 



12 คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง 
 

 
บันทึกข้อความ 

ตัวอย่างที ่1 (โอน ข้อ 26) 

ส่วนราชการ สำนัก/กอง................................................................................ โทร........................................... 
ท่ี ................................................................................. วันท่ี............................................................................. 
เร่ือง ขออนุมัติโอนงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง/ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง(ผ่านเจ้าหน้าท่ีงบประมาณ) 

 

1. เร่ืองเดิม 
ตามท่ี องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง ได้ต้ังงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 

ของหน่วยงาน.................................. แผนงาน................................ งาน............................. งบ............................ 
หมวด.......................... ประเภท................................ รายการ/โครงการ......................................................ต้ังไว้. ................. นั้น 

2. ข้อเท็จจริง 
(ตัวอย่าง. สามารถเลือกชี้แจงข้อเท็จจริงเหตุผลหรือรูปแบบอื่นๆ ได้ตามความเหมาะสม) 
***ด้วย....................................มีความจำเป็นขอโอนงบประมาณ....................บาท  เพ่ือจ่าย 

เป็นค่า....................................ตามหนังสือ/ตามประกาศ.............................................. แต่เน่ืองจากงบประมาณ 
ท่ีต้ังไว้ในรายการ/โครงการ.......................................มีงบประมาณคงเหลือ ............................ ไม่เพียงพอสำหรับ 
ค่าใช้จ่าย...........................ซึ่งประมาณการไว้..............................  สำนัก/กอง .............................จึงขอโอน 
งบประมาณสำหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 

***ตามท่ี สำนัก/กอง.........................ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการ....................................... 
ตามหนังสือ/ตามประกาศ.......................................แต่เน่ืองจาก ...................................... มีงบประมาณคงเหลือ 
........................ ไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่าย..................................ซ่ึงประมาณการไว้........................................ 
สำนัก/กอง. ............................ จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 

***ด้วยสำนัก/กอง................ ได้ตั้งงบประมาณเป็นค่า.................... จำนวน .................. บาท 
แต่ไม่เพียงพอสำหรับจ่าย เน่ืองจาก.....................................มีงบประมาณคงเหลือ ............................ ไม่เพียงพอ 
สำหรับค่าใช้จ่าย...............................ซึ่งประมาณการไว้................................. สำนัก/กอง....................... 
จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 

***ตามท่ี สำนัก/กอง................เป็นผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม .................... ตามหนังสือ/ 
ตามประกาศ.......................... ซ่ึงต้ังไว้ประมาณไว้ใน แผนงาน...................... งาน ........................ ตามเร่ืองเดิม 
ดังกล่าวข้างต้นท่ีประมาณการไว้ไม่เพียงพอกับค่าใช้จ่ายท่ีจะเกิดข้ึน จึงมีความจำเป็นขอโอนงบประมาณ 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย ดังนี้ 

1). ........................................................................................................... 
2). .......................................................................................................... 
รวมเป็นเงิน. ........................................ เพ่ือมาเป็นค่าใช้จ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 

 
*** ….ฯลฯ.... 



13 คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง 
 

3. ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
1. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น พ.ศ.2563 หมวด 4 ข้อ 26 “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่างๆ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของ 
ผู้บริหารท้องถ่ิน” 

2. ตาม พ.ร.บ/ระเบียบ/หนังสือ........................................................................... 
3. ฯลฯ 

4. ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา 
ดังนั้น เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบฯ จึงขออนุมัติโอนงบประมาณ 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ................... ดังรายการต่อไปน้ี 
• โอนเพ่ิมงบประมาณ 

แผนงาน..................................... งาน..................................... งบ........................ หมวด................. 
ประเภท.............................. รายการ/โครงการ............................................จำนวน...............................บาท ต้ังไว้........................ 
งบประมาณคงเหลือก่อนโอน......................................................... 

• โอนลดงบประมาณ 
1) แผนงาน................................... งาน..................................... งบ........................ หมวด................. 

ประเภท............................... รายการ/โครงการ..........................................จำนวน...............................บาท ต้ังไว้........................ 
งบประมาณคงเหลือก่อนโอน........................................................ 

2) ฯลฯ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 
(ลงชื่อ) ................................................. 

(หัวหน้าหน่วยงานท่ีขอโอน) 
ตำแหน่ง............................................. 

 
 

-------เสนอความเห็นผู้บังคับบัญชาตามลำดับต่อไป........................ 



14 คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง 
 

 
บันทึกข้อความ 

ตัวอย่างที ่2 (โอน ข้อ 26) 

ส่วนราชการ สำนัก/กอง............................................................................... โทร............................................ 
ท่ี .................................................................................. วันท่ี........................................................................... 
เร่ือง ขออนุมัติโอนงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาดงา/ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง(ผ่านเจ้าหน้าท่ีงบประมาณ) 

 
1. เร่ืองเดิม 
ตามท่ี องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง ได้ต้ังงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 

.............. ของหน่วยงาน. ........................ แต่ไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่ายในแผนงาน 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 .... สามารถเลือกช้ีแจงข้อเท็จจริงเหตุผลหรือรูปแบบอ่ืนๆ ได้ตามความเหมาะสม) 
2.1. ด้วย.......................................มีความจำเป็นขอโอนงบประมาณ ............................. บาท 

เพ่ือจ่ายเป็นค่า.................................................ตามหนังสือ/ตามประกาศ..................................................... 
แต่เน่ืองจากงบประมาณท่ีต้ังไว้ในรายการ/โครงการ ....................................................... มีงบประมาณคงเหลือ 
.......................... ไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่าย....................................ซ่ึงประมาณการไว้.................................... 
สำนัก/กอง. ............................ จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 

2.2. ตามท่ี สำนัก/กอง.........................ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการ.................................... 
ตามหนังสือ/ตามประกาศ.................................แต่เน่ืองจาก ........................................... มีงบประมาณคงเหลือ 
.............................. ไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่าย...............................ซึ่งประมาณการไว้.................................... 
สำนัก/กอง. ............................ จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 

2.3. ด้วยสำนัก/กอง................ ได้ต้ังงบประมาณเป็นค่า........................ จำนวน................... 
บาท แต่ไม่เพียงพอสำหรับจ่าย เนื่องจาก.........................................มีงบประมาณคงเหลือ............ ............... 
ไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่าย.........................ซึ่งประมาณการไว้......................... สำนัก/กอง..................... ..... 
จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 

2.4 ตามท่ี สำนัก/กอง................เป็นผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม. .................. ตามหนังสือ/ 
ตามประกาศ........................... ซ่ึงต้ังไวป้ระมาณไวใ้น แผนงาน..................... งาน ........................ ตามเร่ืองเดิม 
ดังกล่าวข้างต้นท่ีประมาณการไว้ไม่เพียงพอกับค่าใช้จ่ายท่ีจะเกิดข้ึน จึงมีความจำเป็นขอโอนงบประมาณ 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย 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 
ผู้บริหารท้องถ่ิน” 

2. ตาม พ.ร.บ/ระเบียบ/หนังสือ........................................................................... 
3. ฯลฯ 

4. ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา 
ดังนั้น เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบฯ จึงขออนุมัติโอนงบประมาณ 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ................... ดังรายการต่อไปน้ี 
4.1. โอนเพ่ิมงบประมาณ 

แผนงาน........................................ งาน......................................... งบ........................ หมวด................. 
ประเภท................................ รายการ/โครงการ............................................จำนวน.............................บาท ต้ังไว้........................ 
งบประมาณคงเหลือก่อนโอน......................................................... 

โอนลดงบประมาณ รวมจำนวน ..................บาท แยกเป็น (ถ้ามีหลายรายการ) 
1) แผนงาน..................................... งาน..................................... งบ........................ หมวด................. 

ประเภท................................ รายการ/โครงการ...........................................จำนวน...............................บาท ต้ังไว้........................ 
งบประมาณคงเหลือก่อนโอน......................................................... 

2) ฯลฯ 
4.2. โอนเพ่ิมงบประมาณ 

แผนงาน..................................... งาน......................................... งบ........................ หมวด................. 
ประเภท............................ รายการ/โครงการ............................................จำนวน...............................บาท ต้ังไว้........................ 
งบประมาณคงเหลือก่อนโอน........................................................ 

โอนลดงบประมาณ รวมจำนวน ..................บาท แยกเป็น (ถ้ามีหลายรายการ) 
1) แผนงาน..................................... งาน..................................... งบ........................ หมวด................. 

ประเภท................................ รายการ/โครงการ...........................................จำนวน...............................บาท ต้ังไว้........................ 
งบประมาณคงเหลือก่อนโอน......................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

 
(ลงชื่อ) ................................................. 

(หัวหน้าหน่วยงานท่ีขอโอน) 
ตำแหน่ง............................................. 

 
-------เสนอความเห็นผู้บังคับบัญชาตามลำดับต่อไป........................ 



16 คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง 
 

ตัวอย่างที ่3 (ข้อ 27 ต้ังจ่ายเป ็นรายการใหม่) 

  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ สำนัก/กอง................................................................................ โทร.......................................... 
ท่ี ................................................................................... วันท่ี........................................................................... 
เร่ือง ขออนุมัติโอนงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาดงา/ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง(ผ่านเจ้าหน้าท่ีงบประมาณ) 

 
1. เรื่องเดิม (ตัวอย่าง. สามารถเลือกช้ีแจงข้อเท็จจริงเหตุผลหรือรูปแบบอ่ืนๆ ได้ตามความเหมาะสม) 
***ตามระเบียบ/หนังสือ .......................................... ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน/เทศบาล 

ตำบลท่าวังผา ดำเนินการโครงการ/กิจกรรม................................................ งบประมาณ............บาท น้ัน 
***ด้วยสำนัก/กอง ............. มีความประสงค์จะดำเนินการโครงการ/กิจรรม...................... 

เพ่ือ............................................ งบประมาณ............บาท ตามระเบียบ/หนังสือ........................................ 
ปรากฏในแผนพัฒนาท้องถ่ิน (พ.ศ.......) แผนงาน. ..................... น้ัน 

2. ข้อเท็จจริง (ตัวอย่าง. สามารถเลือกช้ีแจงข้อเท็จจริงเหตผุลหรือรปูแบบอ่ืนๆ ได้ตามความเหมาะสม) 
2.1. ด้วย สำนัก/กอง................ ได้รับมอบหมายเป็นผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม............ 

งบประมาณ...................บาท  โดยมีวัตถุประสงค์/เป้าหมาย ............................................. มีค่าใช้จ่ายในการ 
ดำเนินการต่างๆ เป็นค่า .......................................................... ซึ่งในเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจำปี 
งบประมาณ พ.ศ. .......................ไม่ได้ตั้งงบประมาณเพ่ือการนี้ไว้ สำนัก/กอง ............................... จึงมีความ 
จำเป็นขอโอนงบประมาณเพ่ือมาต้ังจ่ายเป็นรายจ่ายเป็นรายการใหม่ ตามท่ีกำหนดไว้ข้างต้นต่อไป 

2.2 ตามท่ี สำนัก/กอง................ จะดำเนินการ ............................................. มีวัตถุประสงค์ 
...............................เป้าหมาย ตามหนังสือ/ระเบียบ................. จากการสำรวจค่าใช้จ่ายดังกล่าว เทศบาล 
ตำบลท่าวังผา  ไม่ได้ตั้งงบประมาณเพื่อการนี้ไว้  สำนัก/กอง.....................................จึงมีความจำเป็นขอโอน 
งบประมาณ จำนวน..................บาท เพ่ือมาต้ังจ่ายเป็นรายจ่ายเป็นรายการใหม่ แผนงาน..................... 
เพ่ือจ่ายเป็นค่า. ................................ ต่อไป 

2.3 ตามท่ี.................แจ้งว่า ...................................... ได้จัดสรรงบประมาณ/ให้ดำเนินการ 
................จำนวน................บาท และแจ้งแนวทางการตั้งงบประมาณ ดังน้ี 

1). ........................ 
2). .......ฯลฯ........... 

รายละเอียดตามหนังสือ/ระเบียบ..................................ลงวันท่ี..................................... 
2.3 ….ฯลฯ.... 

3. ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
1. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น พ.ศ.2563 หมวด 4 ข้อ 27 “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพิ่ม 
โอนลด ที่ทำให้ ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็น
อำนาจอนุมัติของ สภาท้องถ่ิน” 

2. ตาม พ.ร.บ/ระเบียบ/หนังสือ........................................................................... 
3. ฯลฯ 



17 คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง 
 

4. ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา (ตัวอย่าง....สามารถเลือก .... หรือรูปแบบอื่นๆ ได้ตามความเหมาะสม) 
ดังนั้น เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบ จึงขอให้ท่านนำเสนอต่อที่ 

ประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง เพ่ือขออนุมัติให้โอนงบประมาณประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
............ ดังรายการต่อไปน้ี 

4.1. โอนงบประมาณไปต้ังจ่ายเป็นรายการใหม่ 
รายการ/โครงการ......................................................................... จำนวน ................... บาท 

---เพ่ือจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ...............โดยมีค่าใช้จ่ายประกอบด้วย.......... 
---เพ่ือจ่ายเป็นค่าจัดซ้ือ...................จำนวน...........ราคาต่อหน่วย..........(ค่าติดต้ัง) ......... 

โดยมีคุณลักษณะดังน้ี 1).......................... 2).................... 
---เพ่ือจ่ายเป็นค่าก่อสร้าง..........ระบุสถานที่ ลักษณะ ปริมาณงาน.................................... 
---เพ่ือเป็นไปตาม พ.ร.บ./ระเบียบ/หนังสือ ................................ 
(ราคาสำนักงบประมาณ) 
---การต้ังราคาและการกำหนดคุณลัษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามบัญชีราคา 

มาตรฐานครุภัณฑ์สำนักงบประมาณ ฉบับเดือน..................... 
---สำหรับการจัดหาครุภัณฑ์ให้จัดหาตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์สำนักงบประมาณ 

ฉบับปัจจุบัน ณ วันที่จัดหา 
(ราคากระทรวง ICT) 
---การต้ังราคาตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวตอร์ ฉบับเดือน 

. .................... ของกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐิจและสังคม 
---สำหรับการจัดหาระบบคอมพิวตอร์ให้จัดหาตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลัษณะพ้ืนฐาน 

คอมพิวเตอร์ๆ ฉบับปัจจุบัน ณ วันที่จัดหา 
---เพ่ือเป็นไปตามแผนพัฒนาท้องถ่ิน........... ยุทธศาสตร์................ หน้า........ลำดับท่ี.......... 
---ปราฏในแผนงาน.........................งาน...................  หน่วยงานรับผิดชอบ.................. 

4.2. โอนลดงบประมาณ รวมจำนวน ..................บาท แยกเป็น (ถ้ามีหลายรายการ) 
1) แผนงาน.................................... งาน................................. งบ........................ หมวด.............. 

ประเภท............................. รายการ/โครงการ..............................................จำนวน..........................บาท ต้ังไว้........................ 
งบประมาณคงเหลือก่อนโอน......................................................... 

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

3) ฯลฯ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาและเสนอขอนุมัติต่อสภาองค์การบริหารส่วนตำบลนาดงต่อไป 

 
(ลงชื่อ) ................................................. 

(หัวหน้าหน่วยงานท่ีขอโอน) 
ตำแหน่ง............................................. 

-------เสนอความเห็นผู้บังคับบัญชาตามลำดับต่อไป........................ 



18 คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง 
 

ตัวอย่างที่ 4 (โอน ข้อ 27 งบลงทุน) 

  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ สำนัก/กอง................................................................................ โทร........................................... 
ท่ี ................................................................................. วันท่ี............................................................................. 
เร่ือง ขออนุมัติโอนงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาดงา/ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง(ผ่านเจ้าหน้าท่ีงบประมาณ) 

 
1. เร่ืองเดิม 
ตามท่ี องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง ได้ต้ังงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 

ของหน่วยงาน......................... แผนงาน.............................. งาน............................. งบลงทุน ............................ 
หมวด.......................... ประเภท................................รายการ/โครงการ.....................................................ตั้งไว้ .. นั้น 

2. ข้อเท็จจริง 
(ตัวอย่าง. สามารถเลือกชี้แจงข้อเท็จจริงเหตุผลหรือรูปแบบอื่นๆ ได้ตามความเหมาะสม) 
***ด้วย.................................มีความจำเป็นขอโอนงบประมาณ....................บาท เพ่ือจ่าย 

เป็นค่า..............................................ตามหนังสือ/ตามประกาศ ....................................................... แต่เนื ่องจาก 
งบประมาณท่ีต้ังไว้ในรายการ/โครงการ..............................................มีงบประมาณคงเหลือ....................... 
ไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่าย...........................ซ่ึงประมาณการไว้ ...................................................... สำนัก/กอง 
. ............................ จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 

***ตามท่ี สำนัก/กอง......................ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการ....................................... 
ตามหนังสือ/ตามประกาศ................................แต่เน่ืองจาก ............................................มีงบประมาณคงเหลือ 
...................... ไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่าย....................................ซึ่งประมาณการไว้........................................ 
สำนัก/กอง. ............................ จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 

***ด้วยสำนัก/กอง................ ได้ตั้งงบประมาณเป็นค่า........................ จำนวน................... 
บาท  แต่ไม่เพียงพอสำหรับจ่าย เน่ืองจาก.........................................มีงบประมาณคงเหลือ..................... 

ไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่าย.................................ซ่ึงประมาณการไว้ ................................................... สำนัก/กอง 
. ............................ จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 

***ตามท่ี สำนัก/กอง................เป็นผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม. ................................. ตาม 
หนังสือ/ตามประกาศ....................................   ซ่ึงต้ังไวป้ระมาณไว้ใน แผนงาน............................... งาน 
......................ตามเรื่องเดิมดังกล่าวข้างต้นที่ประมาณการไว้ไม่เพียงพอกับค่าใช้จ่ายที่จะเกิดขึ้น จึงมีความ 
จำเป็นขอโอนงบประมาณเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย ดังนี้ 

1). ........................................................................................................... 
2). ....................................................................................................  ...... 
รวมเป็นเงิน. ........................................ เพ่ือมาเป็นค่าใช้จ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 
*** ….ฯลฯ.... 



19 คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง 
 

3. ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
1. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น พ.ศ.2563 หมวด 4 ข้อ 27 “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพิ่ม 
โอนลด ทีท่ำให้ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอำนาจ 
อนุมัติของสภาท้องถ่ิน” 

2. ตาม พ.ร.บ/ระเบียบ/หนังสือ........................................................................... 
3. ฯลฯ 

4. ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา 
ดังนั้น เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบ จึงขอให้ท่านนำเสนอต่อที่ 

ประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง เพ่ือขออนุมัติให้โอนงบประมาณประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
............ ดังรายการต่อไปน้ี 

• โอนเพ่ิมงบประมาณ 
แผนงาน..................................... งาน.................................... งบ........................ หมวด................. 

ประเภท................................ รายการ/โครงการ.........................................จำนวน...............................บาท ต้ังไว้........................ 
งบประมาณคงเหลือก่อนโอน......................................................... 

• โอนลดงบประมาณ 
1) แผนงาน.................................. งาน.................................... งบ........................ หมวด................. 

ประเภท................................ รายการ/โครงการ.......................................จำนวน...............................บาท ต้ังไว้........................ 
งบประมาณคงเหลือก่อนโอน......................................................... 

2) ฯลฯ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาและเสนอขอนุมัติต่อสภาองค์การบริหารส่วนตำบลนาดงต่อไป 

 
(ลงชื่อ) ................................................. 

(หัวหน้าหน่วยงานท่ีขอโอน) 
ตำแหน่ง............................................. 

 
 

-------เสนอความเห็นผู้บังคับบัญชาตามลำดับต่อไป........................ 
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บันทึกข้อความ 

ตัวอย่างที่ 5 (ข้อ 27 งบลงทุน) 

ส่วนราชการ สำนัก/กอง............................................................................... โทร............................................ 
ท่ี .................................................................................. วันท่ี........................................................................... 
เร่ือง ขออนุมัติโอนงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาดงา/ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง(ผ่านเจ้าหน้าท่ีงบประมาณ) 

 
1. เร่ืองเดิม 
ตามท่ี องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง ได้ต้ังงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 

.............. ของหน่วยงาน. ........................ แต่ไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่ายในแผนงาน ดังนี้ 
1.1 แผนงาน.................................. งาน............................. งบลงทุน หมวด.......................... 

ประเภท................................ รายการ/โครงการ........................................................ต้ังไว้.................. 
1.2 แผนงาน.................................. งาน............................. งบลงทุน หมวด.......................... 

ประเภท................................ รายการ/โครงการ........................................................ต้ังไว้.................. 
1.3 ฯลฯ 

2. ข้อเท็จจริง (ตัวอย่าง .... สามารถเลือกช้ีแจงข้อเท็จจริงเหตผุลหรือรูปแบบอ่ืนๆ ได้ตามความเหมาะสม) 
2.1. ด้วย.......................................มีความจำเป็นขอโอนงบประมาณ ............................. บาท 

เพ่ือจ่ายเป็นค่า.................................................ตามหนังสือ/ตามประกาศ........................................ ............. 
แต่เน่ืองจากงบประมาณท่ีต้ังไว้ในรายการ/โครงการ ....................................................... มีงบประมาณคงเหลือ 
.......................... ไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่าย....................................ซึ่งประมาณการไว้.................................... 
สำนัก/กอง. ............................ จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 

2.2. ตามท่ี สำนัก/กอง.........................ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการ.................................... 
ตามหนังสือ/ตามประกาศ.................................แต่เน่ืองจาก ........................................... มีงบประมาณคงเหลือ 
.............................. ไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่าย...............................ซึ่งประมาณการไว้.................................... 
สำนัก/กอง. ............................ จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 

2.3. ด้วยสำนัก/กอง................ ได้ต้ังงบประมาณเป็นค่า........................ จำนวน................... 
บาท แต่ไม่เพียงพอสำหรับจ่าย เนื่องจาก.........................................มีงบประมาณคงเหลือ............ ............... 
ไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่าย.........................ซึ่งประมาณการไว้......................... สำนัก/กอง.......................... 
จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 

2.4 ตามท่ี สำนัก/กอง................เป็นผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม. .................. ตามหนังสือ/ 
ตามประกาศ........................... ซ่ึงต้ังไวป้ระมาณไวใ้น แผนงาน..................... งาน ........................ ตามเร่ืองเดิม 
ดังกล่าวข้างต้นท่ีประมาณการไว้ไม่เพียงพอกับค่าใช้จ่ายท่ีจะเกิดข้ึน จึงมีความจำเป็นขอโอนงบประมาณ 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย ดังนี้ 

1). ........................................................................................................... 
2). .......................................................................................................... 
รวมเป็นเงิน. ........................................ เพ่ือมาเป็นค่าใช้จ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 
2.5 .....ฯลฯ..... 



21 คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง 
 

3. ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
1. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น พ.ศ.2563 หมวด 4 ข้อ 27 “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพิ่ม 
โอนลด ทีท่ำให้ ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็น
อำนาจอนุมัติของ สภาท้องถ่ิน” 

2. ตาม พ.ร.บ/ระเบียบ/หนังสือ........................................................................... 
3. ฯลฯ 

4. ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา 
ดังนั้น เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบ จึงขอให้ท่านนำเสนอต่อที่ 

ประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง เพ่ือขออนุมัติให้โอนงบประมาณประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
............ ดังรายการต่อไปน้ี 

4.1. โอนเพ่ิมงบประมาณ 
แผนงาน........................................ งาน......................................... งบ........................ หมวด................. 

ประเภท................................ รายการ/โครงการ............................................จำนวน.............................บาท ต้ังไว้........................ 
งบประมาณคงเหลือก่อนโอน......................................................... 

โอนลดงบประมาณ รวมจำนวน ..................บาท แยกเป็น (ถ้ามีหลายรายการ) 
1) แผนงาน..................................... งาน..................................... งบ........................ หมวด................. 

ประเภท................................ รายการ/โครงการ...........................................จำนวน...............................บาท ต้ังไว้........................ 
งบประมาณคงเหลือก่อนโอน......................................................... 

2) ฯลฯ 
4.2. โอนเพ่ิมงบประมาณ 

แผนงาน..................................... งาน......................................... งบ........................ หมวด................. 
ประเภท............................ รายการ/โครงการ............................................จำนวน...............................บาท ต้ังไว้........................ 
งบประมาณคงเหลือก่อนโอน........................................................ 

โอนลดงบประมาณ รวมจำนวน ..................บาท แยกเป็น (ถ้ามีหลายรายการ) 
1) แผนงาน..................................... งาน..................................... งบ........................ หมวด................. 

ประเภท................................ รายการ/โครงการ...........................................จำนวน...............................บาท ต้ังไว้........................ 
งบประมาณคงเหลือก่อนโอน......................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาและเสนอขอนุมัติต่อสภาองค์การบริหารส่วนตำบลนาดงต่อไป 
 

 
(ลงชื่อ) ................................................. 

(หัวหน้าหน่วยงานท่ีขอโอน) 
ตำแหน่ง............................................. 

 
-------เสนอความเห็นผู้บังคับบัญชาตามลำดับต่อไป........................ 



22 คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาคผนวกที่ 2 
ตัวอย่างบันทึกการแก้ไข 
เปล่ียนแปลงงบประมาณ 



23 คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง 
 

 
บันทึกข้อความ 

ตัวอย่างที่ 1 (แกไข ข้อ 28) 

ส่วนราชการ สำนัก/กอง.................................................................................. โทร......................................... 
ท่ี ................................................................................. วันท่ี............................................................................. 
เร่ือง ขออนุมัติแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาดงา/ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง(ผ่านเจ้าหน้าท่ีงบประมาณ) 

 
1. เร่ืองเดิม 
ตามท่ี องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง ได้ต้ังงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 

ของหน่วยงาน................................... แผนงาน................................ งาน............................. งบ............................ 
หมวด.......................... ประเภท................................ รายการ/โครงการ...................................................ตั้งไว้ .................. นั้น 

2. ข้อเท็จจริง 
(ตัวอย่าง. สามารถเลือกชี้แจงข้อเท็จจริงเหตุผลหรือรูปแบบอื่นๆ ได้ตามความเหมาะสม) 
***ตามท่ี สำนัก/กอง.......................ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการ....................................... 

ตามหนังสือ/ตามประกาศ............................................. สำนัก/กอง ................... จึงมีความจำเป็นต้องแก้ไข 
เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ  โครงการ/กิจกรรม/รายการ .......................................... เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย 
. .......................... ดังกล่าวข้างต้นต่อไป 

***ด้วยสำนัก/กอง......................แต่เน่ืองจาก ............................... ทำให้รายละเอียดคำช้ีแจง 
งบประมาณไม่ถูกต้อง/มีความคลาดเคลื่อน.........................   เพ่ือ ......................................... สำนัก/กอง 
.....................จึงมีความจำเป็นต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ รายละเอียดตามหนังสือ/ 
ระเบียบ/ประกาศ..................................................................................................... 

***ด้วยสำนัก/กอง...................จะดำเนินโครงการ/กิจกรรม ................................ แต่สำนัก/กอง 
.....................มีความประสงค์จะของแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณ  เน่ืองจาก.................................... 

1). ........................................................................................................... 
2). .......................................................................................................... 
*** ….ฯลฯ.... 

 
3. ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
1. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น พ.ศ.2563 หมวด 4 ข้อ 28 “การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำ
ชี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณ รายจ่ายให้เป็นอำนาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น” 

2. ตาม พ.ร.บ/ระเบียบ/หนังสือ........................................................................... 
3. ฯลฯ 



24 คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง 
 

4. ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา 
ดังนั้น เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบฯ จึงขออนุมัติแก้ไข 

เปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...................... ดังรายการต่อไปน้ี 
4.1 ขออนุมัติแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณ แผนงาน.......................งาน................... 

งบ........................หมวด.................ประเภท................................รายการ/โครงการ........................................... ต้ังไว้........................ 
รายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณเดิม 

......................................................................................................................................................................... 
รายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข 

......................................................................................................................................................................... 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

 
(ลงชื่อ) ................................................. 

(หัวหน้าหน่วยงานท่ีขอโอน) 
ตำแหน่ง............................................. 

 
 

-------เสนอความเห็นผู้บังคับบัญชาตามลำดับต่อไป........................ 
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บันทึกข้อความ 

ตัวอย่างที่ 2 (แกไข ข้อ 28) 

ส่วนราชการ สำนัก/กอง.............................................................................. โทร............................................ 
ท่ี .................................................................................. วันท่ี........................................................................... 
เร่ือง ขออนุมัติแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาดงา/ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง(ผ่านเจ้าหน้าท่ีงบประมาณ) 

 
1. เร่ืองเดิม 
ตามท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง ได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 

.............. ของหน่วยงาน. ..................................... สำหรับค่าใช้จ่ายในแผนงาน ดังน้ี 
1.1 แผนงาน..................................  งาน.............................  งบ ........................... หมวด 

.......................... ประเภท................................ รายการ/โครงการ........................................................ต้ังไว้.................. 
1.2 แผนงาน..................................  งาน.............................  งบ ........................... หมวด 

.......................... ประเภท................................ รายการ/โครงการ........................................................ตั้งไว้.................. 
1.3 ฯลฯ 

2. ข้อเท็จจริง (ตัวอย่าง. สามารถเลือกช้ีแจงข้อเท็จจริงเหตผุลหรือรปูแบบอ่ืนๆ ได้ตามความเหมาะสม) 
2.1 ตามท่ี สำนัก/กอง........................ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการ................................ 

ตามหนังสือ/ตามประกาศ.......................................... สำนัก/ กอง .................... จึงมีความจำเป็นต้องแก้ไข 
เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ  โครงการ/กิจกรรม/รายการ .......................................... เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย 
. .......................... ดังกล่าวข้างต้นต่อไป 

2.2 ด้วยสำนัก/กอง......................แต่เน่ืองจาก ...............................ทำให้รายละเอียดคำช้ีแจง 
งบประมาณไม่ถูกต้อง/มีความคลาดเคลื่อน.........................  เพ่ือ .......................................... สำนัก/กอง 
.....................จึงมีความจำเป็นต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ รายละเอียดตามหนังสือ/ 
ระเบียบ/ประกาศ................................................................................................... 

2.3 ด้วยสำนัก/กอง...................จะดำเนินโครงการ/กิจกรรม. ........................... แต่สำนัก/กอง 
.....................มีความประสงค์จะของแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณ เน่ืองจาก.................................... 

1). ........................................................................................................... 
2). .......................................................................... ................................ 
2.4 ….ฯลฯ.... 

3. ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
1. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น พ.ศ.2563 หมวด 4 ข้อ 28 “การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำ
ชี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณ รายจ่ายให้เป็นอำนาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น” 

2. ตาม พ.ร.บ/ระเบียบ/หนังสือ........................................................................... 
3. ฯลฯ 
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4. ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา 
ดังนั้น เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบฯ จึงขออนุมัติแก้ไข 

เปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...................... ดังรายการต่อไปน้ี 
4.1 ขออนุมัติแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณ แผนงาน........................งาน..................... 

งบ........................หมวด.................ประเภท................................รายการ/โครงการ........................................... ต้ังไว้........................ 
รายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณเดิม 

......................................................................................................................................................................... 
รายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข 

......................................................................................................................................................................... 

4.2 ขออนุมัติแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณ แผนงาน........................งาน..................... 
งบ........................หมวด.................ประเภท................................รายการ/โครงการ....................................... ต้ังไว้........................ 

รายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณเดิม 
......................................................................................................................................................................... 

รายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข 
......................................................................................................................................................................... 

4.3 ขออนุมัติแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณ แผนงาน........................งาน..................... 
งบ........................หมวด.................ประเภท..............................รายการ/โครงการ........................................... ต้ังไว้........................ 

รายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณเดิม 
......................................................................................................................................................................... 

รายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข 
......................................................................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

 
(ลงชื่อ) ................................................. 

(หัวหน้าหน่วยงานท่ีขอโอน) 
ตำแหน่ง............................................. 

 
 
 

-------เสนอความเห็นผู้บังคับบัญชาตามลำดับต่อไป........................ 



27 คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง 
 

ตัวอย่างที่ 3 (แกไข ข้อ 29 งบลงทุน) 

  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ สำนัก/กอง................................................................................ โทร........................................... 
ท่ี ................................................................................... วันท่ี........................................................................... 
เร่ือง ขออนุมัติแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาดงา/ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง(ผ่านเจ้าหน้าท่ีงบประมาณ) 

 
1. เร่ืองเดิม 
ตามท่ี องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง ได้ต้ังงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 

ของหน่วยงาน................................  แผนงาน..........................  งาน..........................  งบ............................ 
หมวด.......................... ประเภท................................ รายการ/โครงการ........................................................ตั้งไว้ .................. นั้น 

2. ข้อเท็จจริง 
(ตัวอย่าง. สามารถเลือกชี้แจงข้อเท็จจริงเหตุผลหรือรูปแบบอื่นๆ ได้ตามความเหมาะสม) 
***ตามที่ สำนัก/ กอง ............................................... ได้รั บมอบหมายให ้ดำเนินการ 

.......................................ตามหนังสือ/ตามประกาศ............................................. สำนัก/กอง  ............... จึงมี 
ความจำเป็นต้องแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณ  โครงการ/กิจกรรม/รายการ................................. 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย ............................ ดังกล่าวข้างต้นต่อไป 

***ด้วยสำนัก/กอง......................แต่เน่ืองจาก ............................... ทำให้รายละเอียดคำช้ีแจง 
งบประมาณไม่ถูกต้อง/มีความคลาดเคลื่อน.........................   เพ่ือ ......................................... สำนัก/กอง 
.....................จึงมีความจำเป็นต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ รายละเอียดตามหนังสือ/ 
ระเบียบ/ประกาศ..................................................................................................... 

***ด้วยสำนัก/กอง...................จะดำเนินโครงการ/กิจกรรม ................................ แต่สำนัก/กอง 
.....................มีความประสงค์จะของแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณ  เน่ืองจาก.................................... 

1). ........................................................................................................... 
2). .......................................................................................................... 
*** ….ฯลฯ.... 

 
3. ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
1. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น พ.ศ.2563 หมวด 4 ข้อ 29 “การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ที่ 
ทำให้ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นอำนาจอนุมัติของ 
สภาท้องถ่ิน” 

2. ตาม พ.ร.บ/ระเบียบ/หนังสือ........................................................................... 
3. ฯลฯ 



28 คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง 
 

4. ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา 
ดังนั้น เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบฯ จึงขอให้ท่านได้นำเสนอต่อที่ 

ประชุมสภาตำบล เพ่ือขออนุมัติให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.
 ......................... ดังรายการต่อไปน้ี 

4.1 ขออนุมัติแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณ แผนงาน.........................งาน.................... 
งบ........................ หมวด................. ประเภท................................รายการ/โครงการ..........................................ต้ังไว้........................ 

รายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณเดิม 
......................................................................................................................................................................... 

รายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข 
......................................................................................................................................................................... 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเสนอท่ีประชุมสภาพิจารณาอนุมัติตามระเบียบต่อไป 

 

 
(ลงชื่อ) ................................................. 

(หัวหน้าหน่วยงานท่ีขอโอน) 
ตำแหน่ง............................................. 

 
 

-------เสนอความเห็นผู้บังคับบัญชาตามลำดับต่อไป........................ 



29 คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง 
 

 
บันทึกข้อความ 

ตัวอย่างที่ 4 (ข้อ 29 งบลงทุน) 

ส่วนราชการ สำนัก/กอง................................................................................. โทร........................................... 
ท่ี ................................................................................. วันท่ี............................................................................. 
เร่ือง ขออนุมัติแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาดงา/ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง(ผ่านเจ้าหน้าท่ีงบประมาณ) 

 
1. เร่ืองเดิม 
ตามท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง ได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 

.............. ของหน่วยงาน. ..................................... สำหรับค่าใช้จ่ายในแผนงาน ดังน้ี 
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. สามารถเลือกช้ีแจงข้อเท็จจริงเหตผุลหรือรปูแบบอ่ืนๆ ได้ตามความเหมาะสม) 
2.1 ตามท่ี สำนัก/กอง.......................ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการ....................................... 

ตามหนังสือ/ตามประกาศ..........................................   สำนัก/กอง ....................... จึงมีความจำเป็นต้องแก้ไข 
เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ  โครงการ/กิจกรรม/รายการ .......................................... เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย 
. .......................... ดังกล่าวข้างต้นต่อไป 

2.2 ด้วยสำนัก/กอง......................แต่เน่ืองจาก .............................. ทำให้ร ายละเอียดคำช้ีแจง 
งบประมาณไม่ถูกต้อง/มีความคลาดเคลื่อน.........................  เพ่ือ .......................................... สำนัก/กอง 
.....................จึงมีความจำเป็นต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ รายละเอียดตามหนังสือ/ 
ระเบียบ/ประกาศ..................................................................................................... 

2.3 ด้วยสำนัก/กอง...................จะดำเนินโครงการ/กิจกรรม. ........................... แต่สำนัก/กอง 
.....................มีความประสงค์จะของแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณ  เน่ืองจาก.................................... 

1). ........................................................................................................... 
2). ............................................................................................ .............. 
2.4 ….ฯลฯ.... 

3. ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
1. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น พ.ศ.2563 หมวด 4 ข้อ 29 “การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ที่ 
ทำให้ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นอำนาจอนุมัติของ 
สภาท้องถ่ิน” 

2. ตาม พ.ร.บ/ระเบียบ/หนังสือ........................................................................... 
3. ฯลฯ 



30 คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง 
 

4. ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา 
ดังนั้น เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบฯ จึงขอให้ท่านได้นำเสนอต่อที่ 

ประชุมสภาตำบล เพ่ือขออนุมัติให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.
 ......................... ดังรายการต่อไปน้ี 

4.1 ขออนุมัติแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณ แผนงาน..........................งาน................. 
งบ........................หมวด.................ประเภท................................รายการ/โครงการ........................................... ต้ังไว้........................ 

รายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณเดิม 
......................................................................................................................................................................... 

รายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข 
......................................................................................................................................................................... 

4.2 ขออนุมัติแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณ แผนงาน.......................งาน................... 
งบ........................หมวด.................ประเภท...............................รายการ/โครงการ.......................................... ต้ังไว้........................ 

รายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณเดิม 
......................................................................................................................................................................... 

รายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข 
......................................................................................................................................................................... 

4.3 ขออนุมัติแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณ แผนงาน.........................งาน.................. 
งบ........................หมวด.................ประเภท................................รายการ/โครงการ........................................ ต้ังไว้........................ 

รายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณเดิม 
......................................................................................................................................................................... 

รายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข 
......................................................................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเสนอท่ีประชุมสภาพิจารณาอนุมัติตามระเบียบต่อไป 
 

 
(ลงชื่อ) ................................................. 

(หัวหน้าหน่วยงานท่ีขอโอน) 
ตำแหน่ง............................................. 

 
 

-------เสนอความเห็นผู้บังคับบัญชาตามลำดับต่อไป........................ 



31 คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวกที่ 3 
ตัวอย่างบันทึกโอนและการแก้ไข 

เปล่ียนแปลงงบประมาณ 



32 คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง 
 

ตัวอย่างที่ 1 (โอนและแกไข ข้อ 26,28) 

  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ สำนัก/กอง............................................................................... โทร............................................ 
ท่ี .................................................................................. วันท่ี........................................................................... 
เร่ือง ขออนุมัติโอนงบประมาณและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ....... 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาดงา/ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง(ผ่านเจ้าหน้าท่ีงบประมาณ) 

 
1. เร่ืองเดิม 
ตามท่ี องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง ได้ต้ังงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 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 ได้ตามความเหมาะสม) 
2.1. ด้วย.......................................มีความจำเป็นขอโอนงบประมาณ ............................ บาท 

เพ่ือจ่ายเป็นค่า.................................................ตามหนังสือ/ตามประกาศ........................................ ............. 
แต่เน่ืองจากงบประมาณท่ีต้ังไว้ในรายการ/โครงการ ....................................................... มีงบประมาณคงเหลือ 
.......................... ไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่าย....................................ซึ่งประมาณการไว้.................................... 
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. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น พ.ศ.2563 หมวด 4 
ข้อ 26  “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่างๆ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของผู้บริหาร 

ท้องถ่ิน” 
ข้อ 28 “การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำช้ีแจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่ายให้ 

เป็นอำนาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถ่ิน” 
2. ตาม พ.ร.บ/ระเบียบ/หนังสือ........................................................................... 
3. ฯลฯ 



33 คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง 
 

4. ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา 
ดังนั้น เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบฯ จึงขออนุมัติโอนงบประมาณ 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ................... ดังรายการต่อไปน้ี 
4.1. โอนเพ่ิมงบประมาณ 

แผนงาน........................................ งาน......................................... งบ........................ หมวด................. 
ประเภท................................ รายการ/โครงการ............................................จำนวน.............................บาท ต้ังไว้........................ 
งบประมาณคงเหลือก่อนโอน......................................................... 

โอนลดงบประมาณ รวมจำนวน ..................บาท แยกเป็น (ถ้ามีหลายรายการ) 
1) แผนงาน..................................... งาน..................................... งบ........................ หมวด................. 

ประเภท................................ รายการ/โครงการ...........................................จำนวน...............................บาท ต้ังไว้........................ 
งบประมาณคงเหลือก่อนโอน......................................................... 

2) ฯลฯ 

4.2 ขออนุมัติแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณ แผนงาน.......................งาน................... 
งบ........................หมวด.................ประเภท................................รายการ/โครงการ........................................... ต้ังไว้........................ 

รายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณเดิม 
......................................................................................................................................................................... 

รายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข 
......................................................................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

 
(ลงชื่อ) ................................................. 

(หัวหน้าหน่วยงานท่ีขอโอน) 
ตำแหน่ง............................................. 

 
-------เสนอความเห็นผู้บังคับบัญชาตามลำดับต่อไป........................ 



34 คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง 
 

ตัวอย่างที่ 2 (โอนและแกไข ข้อ 27 ,29 ) 

  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ สำนัก/กอง................................................................................. โทร........................................... 
ท่ี ................................................................................. วันท่ี............................................................................. 
เร่ือง ขออนุมัติโอนงบประมาณและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ....... 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาดงา/ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง(ผ่านเจ้าหน้าท่ีงบประมาณ) 

 
1. เร่ืองเดิม 
ตามท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง ได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 

.............. ของหน่วยงาน. ..................................... สำหรับค่าใช้จ่ายในแผนงาน ดังน้ี 
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. สามารถเลือกช้ีแจงข้อเท็จจริงเหตผุลหรือรปูแบบอ่ืนๆ ได้ตามความเหมาะสม) 
2.1. ด้วย.......................................มีความจำเป็นขอโอนงบประมาณ ............................. บาท 

เพ่ือจ่ายเป็นค่า.................................................ตามหนังสือ/ตามประกาศ..................................................... 
แต่เน่ืองจากงบประมาณท่ีต้ังไว้ในรายการ/โครงการ ....................................................... มีงบประมาณคงเหลือ 
.......................... ไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่าย....................................ซึ่งประมาณการไว้.................................... 
สำนัก/กอง. ............................ จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 

2.2. ด้วยสำนัก/กอง................ ได้ต้ังงบประมาณเป็นค่า........................ จำนวน................... 
บาท แต่ไม่เพียงพอสำหรับจ่าย เนื่องจาก.........................................มีงบประมาณคงเหลือ............ ............... 
ไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่าย.........................ซึ่งประมาณการไว้......................... สำนัก/กอง.......................... 
จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 

2.3 ตามท่ี สำนัก/กอง.......................ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการ....................................... 
ตามหนังสือ/ตามประกาศ..........................................   สำนัก/กอง ....................... จึงมีความจำเป็นต้องแก้ไข 
เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ  โครงการ/กิจกรรม/รายการ .......................................... เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย 
. .......................... ดังกล่าวข้างต้นต่อไป 

2.4 ด้วยสำนัก/กอง...................จะดำเนินโครงการ/กิจกรรม. ........................... แต่สำนัก/กอง 
.....................มีความประสงค์จะของแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณ  เน่ืองจาก.................................... 

1). ........................................................................................................... 
2). .......................................................................................................... 

2.5 ….ฯลฯ.... 
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3. ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
1. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น พ.ศ.2563 หมวด 4 
ข้อ 27 “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพิ่ม โอนลด ที่ทำให้ 

ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภา 
ท้องถ่ิน” 

ข้อ 29 “การแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ท่ีทำให้ลักษณะ 
ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น” 

2. ตาม พ.ร.บ/ระเบียบ/หนังสือ........................................................................... 
3. ฯลฯ 

 
4. ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา 
ดังนั้น เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบฯ จึงขอให้ท่านได้นำเสนอต่อที่ 

ประชุมสภาตำบล เพ่ือขออนุมัติให้โอนงบประมาณและแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่าย 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ................... ดังรายการต่อไปน้ี 

4.1  การโอนงบประมาณ 
4.1.1 โอนเพ่ิมงบประมาณ แผนงาน........................................ งาน......................................... 

งบ........................ หมวด................... ประเภท................................ รายการ/โครงการ ............................... จำนวน 
.............................บาท ต้ังไว้........................ งบประมาณคงเหลือก่อนโอน.................................................... 

โอนลดงบประมาณ รวมจำนวน ..................บาท แยกเป็น (ถ้ามีหลายรายการ) 
1) แผนงาน..................................... งาน..................................... งบ........................ หมวด................. 

ประเภท................................ รายการ/โครงการ...........................................จำนวน...............................บาท ต้ังไว้........................ 
งบประมาณคงเหลือก่อนโอน......................................................... 

2) ฯลฯ 
4.1.2 โอนเพ่ิมงบประมาณ แผนงาน........................................ งาน......................................... 

งบ........................ หมวด................... ประเภท................................ รายการ/โครงการ ............................... จำนวน 
.............................บาท ต้ังไว้........................ งบประมาณคงเหลือก่อนโอน.................................................... 

โอนลดงบประมาณ รวมจำนวน ..................บาท แยกเป็น (ถ้ามีหลายรายการ) 
1) แผนงาน..................................... งาน..................................... งบ........................ หมวด................. 

ประเภท................................ รายการ/โครงการ...........................................จำนวน...............................บาท ต้ังไว้........................ 
งบประมาณคงเหลือก่อนโอน......................................................... 

2) ฯลฯ 
4.2  การแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณ 
4.2.1 ขออนุมัติแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณ  แผนงาน.................................. 

งาน...................................งบ.........................หมวด..................................ประเภท ................... รายการ/โครงการ 
............................................ ต้ังไว้........................ 
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รายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณเดิม 
......................................................................................................................................................................... 

รายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข 
......................................................................................................................................................................... 

4.2.2 ขออนุมัติแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณ แผนงาน.......................งาน................... 
งบ........................หมวด.................ประเภท...............................รายการ/โครงการ.......................................... ต้ังไว้........................ 

รายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณเดิม 
......................................................................................................................................................................... 

รายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข 
......................................................................................................................................................................... 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเสนอท่ีประชุมสภาพิจารณาอนุมัติตามระเบียบต่อไป 

 

 
(ลงชื่อ) ................................................. 

(หัวหน้าหน่วยงานท่ีขอโอน) 
ตำแหน่ง............................................. 

 
 
 

-------เสนอความเห็นผู้บังคับบัญชาตามลำดับต่อไป........................ 
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ภาคผนวกที ่4 
ตัวอย่างญัตติเสนอสภา 
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แบบขอเสนอญัตติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภา 
ท้องถิ่น พ.ศ.2547 (แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที2่) พ.ศ.2554 

 



39 คู่มือปฏิบัติงานการโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง 
 

ตัวอย่างแบบขอเสนอญัตติ  

องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง  
อำเภอปากคาด  จังหวัดบึงกาฬ 38190 

 
 

เร่ือง ขอเสนอญัตติ 

เรียน ประธานสภาองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง 

วันท่ี........................................ 

ข้าพเจ้า ....................................นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง ตำบลนาดง ขอเสนอญัตติ เรื่อง 
............. 

สำนัก/กอง....................... หมวด....................ประเภท. .......................... ดังน้ี 
หลักการ 
ขออนุมัติจากสภาองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง

 เพ่ือขอโอนงบประมาณและขอแก้ไขเปล่ียนแปลง 
คำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ............. สำนัก/กอง .............................. ดังน้ี 

1. การโอนงบประมาณ 
1.1  โอนเพิ่มงบประมาณ แผนงาน.............................................. งาน.......................................... 

งบ........................ หมวด.................................. ประเภท................................ รายการ/โครงการ......................................................... 
จำนวน.............................บาท ต้ังไว้........................ งบประมาณคงเหลือก่อนโอน......................................................... 

โอนลดงบประมาณ รวมจำนวน ..................บาท แยกเป็น (ถ้ามีหลายรายการ) 
1) แผนงาน..................................... งาน..................................... งบ........................ หมวด................. 

ประเภท................................ รายการ/โครงการ...........................................จำนวน...............................บาท ต้ังไว้........................ 
งบประมาณคงเหลือก่อนโอน......................................................... 

2) ฯลฯ 
เหตุผล 

......................................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................... 
2. การแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณ 

ขออนุมัติแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณ แผนงาน................................งาน................... 
งบ.....................หมวด.................ประเภท................................รายการ/โครงการ........................................... ต้ังไว้........................ 

รายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณเดิม 
......................................................................................................................................................................... 

รายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข 
......................................................................................................................................................................... 

เหตุผล 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
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พ.ศ. 
2563 

ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 
---- ข้อ 4 “สภาท้องถิ่น หมายความว่าสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาตำบลและสภา 
องค์การบริหารส่วนตำบล” 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2563 
--- ข้อ 27 “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพ่ิม โอนลด ทีท่ำ 

ให้ลักษณะปริมาณ คุณภาพเปลี่ยนหรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภา 
ท้องถ่ิน” 

--- ข้อ 29 “การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ทีท่ำให้ 
ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยนหรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถ่ิน” 

 
จึงขอเสนอญัตตินี้ เพ่ือขออนุมัติจากสภาองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง

ขอโอนงบประมาณและขอ แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
.................ดังกล่าวข้างต้น ขอได้ โปรดนำเสนอต่อที่ประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติต่อไป 

 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

 
     (นาย                        )  
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง
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ตัวอย่างแบบขอเสนอญัตติ  

องค์การบริหารส่วนตำบลนาดง  
อำเภอปากคาด  จังหวัดบึงกาฬ 38190 

 
 

เร่ือง ขอเสนอญัตติ 

เรียน ประธานสภาองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง 

วันท่ี........................................ 
 

ข้าพเจ้า ....................................นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาดงตำบลท่าวังผา ขอเสนอญัตติ เรื่อง 
............. 

สำนัก/กอง....................... หมวด....................ประเภท ......................... ดังน้ี 
หลักการ 
ขออนุมัติจากสภาองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง เพ่ือขอโอนงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

พ.ศ............. สำนัก/กอง........... ดังน้ี 
1. การโอนงบประมาณเพ่ือมาต้ังจ่ายเป็นรายการใหม่ 

รายการ/โครงการ.................................................................  จำนวน ..................... บาท 
---เพ่ือจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ...............โดยมีค่าใช้จ่ายประกอบด้วย.......... 
---เพ่ือจ่ายเป็นค่าจัดซ้ือ...................จำนวน...........ราคาต่อหน่วย..........(ค่าติดต้ัง) ......... 

โดยมีคุณลักษณะดังน้ี 1).......................... 2).................... 
---เพ่ือจ่ายเป็นค่าก่อสร้าง..........ระบุสถานที่ ลักษณะ ปริมาณงาน.................................... 
---เพ่ือเป็นไปตาม พ.ร.บ./ระเบียบ/หนังสือ ................................ 
(ราคาสำนักงบประมาณ) 
---การต้ังราคาและการกำหนดคุณลัษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามบัญชีราคา 

มาตรฐานครุภัณฑ์สำนักงบประมาณ ฉบับเดือน..................... 
---สำหรับการจัดหาครุภัณฑ์ให้จัดหาตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์สำนักงบประมาณ 

ฉบับปัจจุบัน ณ วันที่จัดหา 
(ราคากระทรวง ICT) 
---การต้ังราคาตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวตอร์ ฉบับเดือน 

. .................... ของกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐิจและสังคม 
---สำหรับการจัดหาระบบคอมพิวตอร์ให้จัดหาตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลัษณะพ้ืนฐาน 

คอมพิวเตอร์ๆ ฉบับปัจจุบัน ณ วันที่จัดหา 
---เพ่ือเป็นไปตามแผนพัฒนาท้องถ่ิน........... ยุทธศาสตร์................ หน้า........ลำดับท่ี.......... 
---ปราฏในแผนงาน.........................งาน...................  หน่วยงานรับผิดชอบ.................. 

 
1.2. โอนลดงบประมาณ รวมจำนวน ..................บาท แยกเป็น (ถ้ามีหลายรายการ) 
1) แผนงาน.................................... งาน................................. งบ........................ หมวด.............. 

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

3) ฯลฯ 

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

 
2. การโอนงบประมาณ 

2.1  โอนเพิ่มงบประมาณ แผนงาน.............................................. งาน.......................................... 
งบ........................ หมวด.................................. ประเภท................................ รายการ/โครงการ......................................................... 
จำนวน.............................บาท ต้ังไว้........................ งบประมาณคงเหลือก่อนโอน......................................................... 

2.2 โอนลดงบประมาณ รวมจำนวน ................บาท แยกเป็น (ถ้ามีหลายรายการ) 
1) แผนงาน..................................... งาน..................................... งบ........................ หมวด................. 

ประเภท................................ รายการ/โครงการ...........................................จำนวน...............................บาท ต้ังไว้........................ 
งบประมาณคงเหลือก่อนโอน......................................................... 

2) ฯลฯ 
 

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

 
3. การแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณ 

ขออนุมัติแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณ แผนงาน................................งาน................... 
งบ.....................หมวด.................ประเภท................................รายการ/โครงการ........................................... ต้ังไว้........................ 

รายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณเดิม 
......................................................................................................................................................................... 

รายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข 
......................................................................................................................................................................... 

เหตุผล 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
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พ.ศ. 
2563 

ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 
---- ข้อ 4 “สภาท้องถิ่น หมายความว่าสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาตำบลและสภา 
องค์การบริหารส่วนตำบล” 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2563 
--- ข้อ 27 “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพ่ิม โอนลด ทีท่ำ 

ให้ลักษณะปริมาณ คุณภาพเปลี่ยนหรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภา 
ท้องถ่ิน” 

--- ข้อ 29 “การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ทีท่ำให้ 
ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยนหรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถ่ิน” 

 
จึงขอเสนอญัตตินี้ เพ่ือขออนุมัติจากสภาองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง

ขอโอนงบประมาณและขอ แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
.................ดังกล่าวข้างต้น ขอได้ โปรดนำเสนอต่อที่ประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติต่อไป 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 

 
            (นาย             )  
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง 


