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พฤษภาคม 2564 เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับรูปแบบและการจ าแนกประเภทรายรับ - รายจ่ายงบประมาณ
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การโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณฉบับนี้ขึ้น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานจัดท าเอกสารให้สอดคล้องกับระเบียบ
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โอกาสต่อไป 
 
 

งานงบประมาณ ส านักปลัด 
มีนาคม 2565 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 
 

หน้า 
บทที่ 1 บทน า               1 

ความเป็นมา/ประโยชน์/ระเบียบกฎหมาย 
บทที่ 2 การโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ          3 

อ านาจหนา้ที่การโอนเงินงบประมาณ           4 
ขั้นตอนการโอนงบประมาณ            5 
อ านาจหนา้ที่การแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ          6 
ขั้นตอนการแก้ไขเปลี่ยนแปลงโอนงบประมาณ          6 
รูปแบบโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประม าณในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)      8 

ภาคผนวก 
ภาคผนวกที่ 1 ตัวอย่างบันทึกการโอนฯ 

ตัวอย่างที่ 1 โอนฯ รายจ่ายทั่วไป ข้อ 26 รายการเดียว      12 
ตัวอย่างที่ 2 โอนฯ รายจ่ายทั่วไป ข้อ 26 หลายรายการ      14 
ตัวอย่างที่ 3 โอนฯ ตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ข้อ 27       16 
ตัวอย่างที่ 4 โอนฯ รายจ่ายงบลงทุน ข้อ 27 รายการเดียว      18 
ตัวอย่างที่ 5 โอนฯ รายจ่ายงบลงทุน ข้อ 27 หลายรายการเดียว     20 

ภาคผนวกที่ 2 ตัวอย่างบันทึกการแก้ไขฯ 
ตัวอย่างที่ 1 แก้ไขฯ รายจ่ายทั่วไป ข้อ 28 รายการเดียว      23 
ตัวอย่างที่ 2 แก้ไขฯ รายจ่ายทั่วไป ข้อ 28 หลายรายการ      25 
ตัวอย่างที่ 3 แก้ไขฯ รายจ่ายงบลงทุน ข้อ 29 รายการเดียว      27 
ตัวอย่างที่ 4 แก้ไขฯ รายจ่ายงบลงทุน ข้อ 27 หลายรายการเดียว     29 

ภาคผนวกที่ 3 ตัวอย่างบันทึกโอนและการแก้ไขฯ 
ตัวอย่างที่ 1 โอนและแก้ไขฯ รายจ่ายทั่วไป ข้อ 26,28      32 
ตัวอย่างที่ 2 โอนและแก้ไขฯ รายจ่ายงบลงทุน ข้อ 27,29      35 

ภาคผนวกท่ี 4 ตัวอย่างญัตติเสนอสภาฯ 
แบบขอเสนอญัตติตามระเบียบฯ         38 
ตัวอย่างญัตติ โอนและแก้ไขฯ ข้อ 27,29        39 
ตัวอย่างญัตติ ตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ฯ/โอน/แก้ไขฯ ข้อ 27,29     41 

 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 1 

บทน า 

1. ความเป็นมา 
งบประมาณมีความส าคัญและเป็นประโยชน์ต่อการบริหาร หน่วยงานสามารถน า เอา

งบประมาณมาใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารหน่วยงานให้เจริญก้าวหน้า และงบประมาณเป็นทรัพยากรที่มีอยู่
จ ากัดแต่ความต้องการใช้จ านวนมากการบริหารงบประมาณจึงต้องมุ่งเน้นความคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด 
การโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณเป็นกระบวนการหนึ่งของการบริหารงบประมาณ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2563 และ หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1075 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 
2564 เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับรูปแบบและการจ าแนกประเภทรายรับ-รายจ่ายงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ส านักปลัด งานงบประมาณ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการโอน
และแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณฉบับนี้ขึ้น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานจัดท าเอกสารให้สอดคล้องกับระเบียบและ
กฎหมายที่ออกใหม่มีแนวทางปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกันเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อไป 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล พนักงานจ้าง ลูกจ้างและผู้ปฏิบัติงานทุกส่วน

ราชการ ได้มีความรู้ความเข้าใจกระบวนการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
2.2 เพ่ือให้พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล พนักงานจ้าง ลูกจ้างและผู้ปฏิบัติงานทุกส่วน

ราชการ สามารถน าความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือลดความผิดพลาดเกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2.3 เพ่ือให้กระบวนการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ มีรูปแบบและแนวทางที่
ชัดเจน 

3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
3.1 พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล พนักงานจ้าง ลูกจ้างและผู้ปฏิบัติงานทุกส่วน

ราชการ       มีความรู้ความเข้าใจกระบวนการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณเพ่ิมขึ้น  
3.2 องค์การบริหารส่วนต าบลต าบลใหม่พัฒนา มีรูปแบบและแนวทางกระบวนการโอนและ

แก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณมีประสิทธิภาพเป็นไปตามระเบียบกฎหมายและหนังสือสั่งการตามที่
ก าหนด 

4. ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
4.1 พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2496 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
4.2 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ ให้แก่องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
4.3 ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546    

(1) มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน 1.1 เปิดเผยข้อมูลการปฏิบัติงานให้ประชาชนสามารถติดตาม
ตรวจสอบได้ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

4.4 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2563  



4.5 หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.4/ว 1515 ลงวันที่ 
14กรกฎาคม 2551 เรื่อง การจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีด้วยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)  

4.6 หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว  1075 ลงวันที่ 28 
พฤษภาคม 2564 เรื่อง รูปแบบและจ าแนกประเภทรายรับ –รายจ่าย งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

4.7 มติคณะรัฐมนตรีในการประชุม เมื่อวันที่ 23 มกราคม 2561 มีมติเห็นชอบให้
หน่วยงานภาครัฐทุกหน่วยงานให้ความร่วมมือและเข้าร่วมการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment: ITA) เพ่ือให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเห็นความส าคัญของการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะเพ่ือความโปร่งใสตรวจสอบได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 2 
ก ารโอนและแก้ไขแปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 
1. ความหมายของงบประมาณ  

องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประเภทหนึ่ง มีอ านาจอิสระในการ
ปกครองตามท่ีกฎหมายก าหนดไว้มีงบประมาณเป็นของตนเองโดยการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีตาม
ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 7) 
พ.ศ. 2562 องค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจตราข้อบัญญัติโดยไม่ขัดหรือแย้งต่อบทกฎหมายในกรณี และ
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563  

“งบประมาณ” หมายความว่า แผนงาน หรืองานส าหรับประมาณการด้านรายรับและ
รายจ่าย แสดงในรูปตัวเลข จ านวนเงิน การตั้งงบประมาณ คือ การแสดงแผนด าเนินงานออกเป็นตัวเลข
จ านวนเงิน  

“แผนงาน” หมายความว่า ภารกิจแต่ละด้านที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ ตาม
กฎหมายว่าด้วยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 

“งาน” หมายความว่า กิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงานที่ก าหนดไว้ในแต่ละแผนงาน 
“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจังหวัด องค์การบริหาร

ส่วนต าบล องค์การบริหารส่วนต าบล 
“สภาท้องถิ่น” หมายความว่า สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาองค์การบริหารส่วน

ต าบล สภาองค์การบริหารส่วนต าบล  
“งบประมาณรายจ่าย” หมายความว่า งบประมาณที่สภาท้องถิ่นให้ความเห็นชอบและ         

ผู้ว่าราชการจังหวัดหรือนายอ าเภอให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติ แล้วแต่กรณีตามที่ก าหนดไว้ใน กฎหมายว่า
ด้วยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบทั้งนี้ รวมทั้งงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมและ การโอนการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณด้วย 

“เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กร
ปกครอง ส่วนท้องถิ่น นอกจากเงินที่ปรากฏตามงบประมาณรายจ่าย 

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

“หนี้” หมายความว่า ข้อผูกพันที่ต้องจ่ายหรืออาจจะต้องจ่ายเป็นเงิน สิ่งของหรือบริการไม่
ว่าจะเป็นข้อผูกพันอันเกิดจากการกู้ยืม การค้าประกัน การซื้อ หรือการจ้างโดยวิธีใช้เครดิตหรือจากการอื่นใด  

“หน่วยงาน” หมายความว่า ส านัก กอง หรือส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนตามโครงสร้างของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 

“ผู้บริหารท้องถิ่น” หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรีและ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

“เจ้าหน้าที่งบประมาณ” หมายความว่า ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด ปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล และปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2563 หมวด 4 การโอนและการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ข้อ 26 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ให้เป็นอ านาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น 



ข้อ 27 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพ่ิม โอนลด ที่ท า ให้ 
ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอ านาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 

ข้อ 28 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่ายให้เป็น
อ านาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น 

ข้อ 29 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ที่ท าให้ลักษณะ 
ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นอ านาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 

ข้อ 30 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายการที่ได้กันเงินหรือขยายเวลา การ
เบิกจ่ายเงินไว้แล้วจะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจให้กันเงินหรือขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน  

ข้อ 31 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายการที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้แล้วหากมิได้
เพ่ิมวงเงิน ให้เป็นอ านาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น  

ข้อ 32 ภายใต้บังคับข้อ 38 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายหรือการแก้ไขเปลี่ยนแปลง         
ค าชี้แจงประมาณการรายรับและงบประมาณรายจ่าย เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้วให้ประกาศโดย
เปิดเผยเพ่ือให้ประชาชนทราบแล้วแจ้งการประกาศให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเพ่ือทราบ ภายในสิบห้าวัน ส าหรับ
องค์การบริหารส่วนต าบลให้แจ้งแก่นายอ าเภอ 

2. อ านาจหน้าที่การโอนเงินงบประมาณ 
2.1 อ านาจของผู้บริหาร (นายกองค์การบริหารส่วน าบล) ตามระเบียบฯ ข้อ 26  
การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ได้แก่  
- งบกลาง ได้แก่ หมวดงบกลาง 
- งบบุคลากร ได้แก่ หมวดเงินเดือน (ฝ่ายการเมือง) หมวดเงินเดือน (ฝ่ายประจ า) 
- งบด าเนินงาน ได้แก่ หมวดค่าตอบแทน หมวดค่าใช้สอย หมวดค่าวัสดุ  หมวดค่า

สาธารณูปโภค 
- งบเงินอุดหนุน ได้แก่ หมวดเงินอุดหนุน 
- งบรายจ่ายอื่น 
2.2 อ านาจของสภาท้องถิ่น (สภาองค์การบริหารส่วนต าบล) ตามระเบียบฯ ข้อ 27 
การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ได้แก ่
- งบลงทุน ได้แก่ หมวดค่าครุภัณฑ์ หมวดค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
- ตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ 

3. ขั้นตอนการโอนงบประมาณ 
ก่อนการเบิกจ่ายงบประมาณ หน่วยงานให้ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบบัญชี

คอมพิวเตอร์ (e-LAAS) ว่ามีงบประมาณเพียงพอส าหรับจ่ายหรือไม่ หากไม่พอจ่ายให้จัดท าบันทึกขออนุมัติ
โอนงบประมาณ เสนอต่อผู้บริหาร ดังนี้ 

1) กรณีอ านาจนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ 26 จัดท าบันทึก ขออนุมัติ  
- ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นของการขอโอนงบประมาณ พร้อมอ้างอิงระเบียบ             
ข้อกฎหมาย หนังสื่อสั่งการ สรุปใจความส าคัญพอสังเขป  

2) กรณีอ านาจสภาองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ 27 จัดท าบันทึก ขอความเห็นชอบ 
- ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นของการขอโอนลดงบประมาณ พร้อมอ้างอิงระเบียบ         
ข้อกฎหมาย หนังสื่อสั่งการ สรุปใจความสeคัญพอสังเขป  



3) กรณีอ านาจสภาองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ 27 จัดท าญัตติ เสนอพิจารณาอนุมัติ
ต่อไป 

- ชี้แจงหลักการและเหตุผล ข้อระเบียบ กฎหมาย หนังสื่อสั่งการ  
4) ข้อเสนอเพื่อพิจารณา ประกอบด้วยการขออนุมัติ โอนเพิ่ม/โอนลด ในแต่ละรายงาน 

ได้แก่ 
- แผนงาน งาน งบรายจ่าย – หมวดรายจ่าย  
- ประเภทรายจ่าย โครงการ/กิจกรรมที่ขอโอน - จ านวนงบประมาณที่ขอโอน 

    - จ านวนงบประมาณที่ตั้งไว้ - จ านวนงบประมาณคงเหลือก่อนโอน 
5) หากมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณในคราวเดียวกันให้ใส่ข้อมูล 
รายละเอียดค าชี้แจงมาให้ถูกต้องครบถ้วน (ถ้ามี) 
6) ให้แนบส าเนาเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  
7) เสนอบันทึกต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (เจ้าหน้าที่
งบประมาณ) หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล พิจารณาตามข้อเสนอ 
8) เมื่อได้รับอนุมัติแล้วส่งบันทึก.........(ต้นฉบับ) ให้ ส านักปลัด งานงบประมาณ  
9) ส านักปลัด งานงบประมาณ ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ ด าเนินการโอนงบประมาณใน
ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) เมนูงบประมาณ 
10) จัดท าประกาศการโอนงบประมาณรายจ่าย....เพ่ือเปิดเผยให้ประชาชนได้ทราบ 
11) จัดท าหนังสือภายนอก น าส่งประกาศให้นายอ าเภอเกาะคาทราบ  

หมายเหตุ  กรณีโอนงบประมาณต่างหน่วยงาน ต้องได้รับความยิมยอมจากหัวหน้าหน่วยงาน โดย
หัวหน้าหน่วยงานต้องลงนามในการ เอกสารโอนงบประมาณระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-
LAAS) 

 
4. อ านาจหน้าที่การแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

4.1 อ านาจของผู้บริหาร (นายกองค์การบริหารส่วนต าบล) ตามระเบียบฯ ข้อ 28 
(1) แก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประมาณการรายรับ  
(2) แก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ได้แก่  

- งบกลาง ได้แก่ หมวดงบกลาง 
- งบบุคลากร ได้แก่ หมวดเงินเดือน (ฝ่ายการเมือง) หมวดเงินเดือน (ฝ่าย 
ประจ า) 
- งบด าเนินงาน ได้แก่ หมวดค่าตอบแทน หมวดค่าใช้สอย หมวดค่าวัสดุ 
และหมวดค่าสาธารณูปโภค 
- งบเงินอุดหนุน ได้แก่ หมวดเงินอุดหนุน 
- งบรายจ่ายอื่น 

4.2 อ านาจของสภาท้องถิ่น (สภาองค์การบริหารส่วนต าบล) ตามระเบียบฯ ข้อ 29 
(1) แก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ได้แก่ 

- งบลงทุน ได้แก่ หมวดค่าครุภัณฑ์ หมวดค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
 

 



5. ขั้นตอนการแก้ไขเปลี่ยนแปลงโอนงบประมาณ 
ก่อนการด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง โครงการ/กิจกรรม ในแต่ละรายการ ให้ตรวจสอบ

รายละเอียดงบประมาณในข้อบัญญัติระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) เช่น ปริมาณงาน คุณลักษณะ ราคา 
ว่ามีความถูกต้องหรือไม่ หากไม่ถูกต้องให้จัดท าบันทึกขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจง เสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
ดังนี้ 

1) กรณีอ านาจนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ 28 จัดท าบันทึก ขออนุมัติ  
- ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นของการขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ พร้อม

อ้างอิงระเบียบ ข้อกฎหมาย หนังสื่อสั่งการ สรุปใจความส าคัญพอสังเขป  
2) กรณีอ านาจสภาองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ 29 จัดท าบันทึก ขอความเห็นชอบ 

- ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นของการขอโอนลดงบประมาณ พร้อมอ้างอิงระเบียบ         
ข้อกฎหมาย หนังสื่อสั่งการ สรุปใจความส าคัญพอสังเขป  
3) กรณีอ านาจสภาองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ 29 จัดท าญัตติ เสนอพิจารณาอนุมัติต่อไป 

- ชี้แจงหลักการและเหตุผล ข้อระเบียบ กฎหมาย หนังสื่อสั่งการ  
4) ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา ประกอบด้วยการขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงฯ ได้แก่ 

- แผนงาน งาน งบรายจ่าย - หมวดรายจ่าย 
- ประเภทรายจ่าย โครงการ/กิจกรรมที่ขอโอน - จ านวนงบประมาณที่ขอโอน 

    - จ านวนงบประมาณที่ตั้งไว้ - จ านวนงบประมาณคงเหลือก่อนโอน 
5) หากมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณในคราวเดียวกันให้ใส่ข้อมูล
รายละเอียดค าชี้แจงมาให้ถูกต้องครบถ้วน (ถ้ามี) 
6) ให้แนบส าเนาเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้อง  
7) เสนอบันทึกต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (เจ้าหน้าที่
งบประมาณ) หัวหน้าส านักปลัด  
พิจารณาตามข้อเสนอ 
8) เมื่อได้รับอนุมัติแล้วส่งบันทึก.........(ต้นฉบับ) ให้ ส านักปลัด งานงบประมาณ  
9) ส านักปลัด งานงบประมาณ ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ ด าเนินการแก้ไขเปลี่ยนแปลง
งบประมาณในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) เมนูงบประมาณ 
10) จัดท าประกาศการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายเพ่ือเปิดเผยให้ประชาชนได้
ทราบ 
11) จัดท าหนังสือภายนอกน าส่งประกาศให้นายอ าเภอเกาะคาทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภาพขั้นตอนการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานผู้เบิก ส ารวจงบประมาณและค่า
ใข้จ่าย คงเหลือก่อนโอน/แก้ไข 

บันทึกขออนุมัติ ชี้แจงเหตุผล  
ความจ าป็น ระเบียบ ข้อกฎหมาย 

หนังสือสั่งการ แนบเอกสารหลักฐาน 

ประมาณการค่าใช้จ่าย 

กรณีอ านาจ  
นายก อบต.  
ข้อ 26/28 

กรณีอ านาจ  
สภา อบต.  
ข้อ 27/29 

จัดท าญัตติ 
ชี้แจงหลกัการและ 
เหตุผล ข้อระเบียบ  
กฎหมาย หนังสื่อสั่ง

การ 

กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  
จัดท าแบบโอนและแก้ไขฯ 

งบประมาณในระบบบัญชี 
คอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 

ผู้บริหาร 

อนุมัต ิ
 

ผู้บริหาร 

อนุมัติ 
 

กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  
จัดท าแบบโอนและแก้ไขฯ 

งบประมาณในระบบบัญชี 
คอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 

ประกาศให้ 
ประชาชนทราบ และ

รายงานอ าเภอ 



รปูแบบโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 
 
1.บัญชีการโอนเงินงบประมาณรายจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.บัญชีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวกที่ 1 
ตัวอย่างบันทึกการโอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างที่ 1 (โอน ข้อ 26) 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ส านัก/กอง ................................................................................ โทร........................................... 
ที่ ................................................................................. วันที่................................. ............................................ 
เรื่อง ขออนุมัติโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา/ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (ผ่านเจ้าหน้าที่งบประมาณ) 

1. เรื่องเดิม 
ตามที่ องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา ได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

พ.ศ. .................... ของหน่วยงาน.................................. แผนงาน................................ งาน.............................
งบ............................หมวด......................ประเภท.............. ..............รายการ/โครงการ.......................................
ตั้งไว้.................. น้ัน 

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

เป็นค่า............................. .......ตามหนังสือ/ตามประกาศ........................................ แต่เนื่องจากงบประมาณ
ที่ตั้งไว้ในรายการ/โครงการ.......................................มีงบประมาณคงเหลือ........................ ไม่เพียงพอส า หรับ
ค่าใช้จ่าย...........................ซึ่งประมาณการไว้.............................. ส านัก/กอง........................จึงขอโอน
งบประมาณส าหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 

***ตามที่ ส านัก/กอง.........................ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการ.......................................
ตามหนังสือ/ตามประกาศ.......................................แต่เนื่องจาก.................. ...............มีงบประมาณคงเหลือ
........................ ไม่เพียงพอส าหรับค่าใช้จ่าย..................................ซึ่งประมาณการไว้........................................ 
ส านัก/กอง..............................จึงขอโอนงบประมาณส าหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 

***ด้วยส านัก/กอง.................ได้ตั้งงบประมาณเป็นค่า.................... จ านวน..................บาท 
แต่ไม่เพียงพอส าหรับจ่าย เนื่องจาก.....................................มีงบประมาณคงเหลือ.................... ไม่เพียงพอ
ส าหรับค่าใช้จ่าย...............................ซึ่งประมาณการไว้................................. ส านัก/กอง.......................  

จึงขอโอนงบประมาณส าหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 
***ตามที่ ส านัก/กอง................เป็นผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม...................ตามหนังสือ/

ตามประกาศ.......................... ซึ่งตั้งไว้ประมาณไว้ใน แผนงาน...................... งาน ......................ตาม เรื่องเดิม
ดังกล่าวข้างต้นที่ประมาณการไว้ไม่เพียงพอกับค่าใช้จ่ายที่จะเกิดขึ้น จึงมีความจ า เป็นขอโอนงบประมาณ     
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย ดังนี้ 

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

 
 



 
3. ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
1. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2563 หมวด 4 ข้อ 26 “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่างๆ ให้เป็นอ านาจอนุมัติของ
ผู้บริหารท้องถิ่น”  

2. ตาม พ.ร.บ/ระเบียบ/หนังสือ........................................................ ................... 
3. ฯลฯ 
4. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา 
ดังนั้น เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบฯ จึงขออนุมัติโอนงบประมาณ

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ................. ดังรายการต่อไปนี้ 
- โอนเพิ่มงบประมาณ  
1) แผนงาน............................ งาน............................ งบ..................... หมวด................. 

ประเภท.............................. รายการ/โครงการ............................................จ า นวน...............................บาท    
ตั้งไว้..................................งบประมาณคงเหลอืก่อนโอน......................................................... 

2) ฯลฯ 
- โอนลดงบประมาณ  
1) แผนงาน......................... งาน.............................. งบ........................ หมวด.......... ..............  

ประเภท............................... รายการ/โครงการ........................................จ านวน...............................บาท      
ตั้งไว้....................................งบประมาณคงเหลือก่อนโอน........................................................  

2) ฯลฯ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 

 (ลงชื่อ) ................................................. 
         (หัวหน้าหน่วยงานที่ขอโอน)  
       ต าแหน่ง............................................. 
 
 
 
 

-------เสนอความเห็นผู้บังคับบัญชาตามล าดับต่อไป....................... 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างที่ 2 (โอน ข้อ 26) 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ส านัก/กอง ................................................................................ โทร......................................... .. 
ที่ ................................................................................. วันที่..................................... ........................................ 
เรื่อง ขออนุมัติโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา/ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (ผ่านเจ้าหน้าที่งบประมาณ) 

1. เรื่องเดิม 
ตามที่ องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา ได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

พ.ศ. .............. ของหน่วยงาน...................................... แต่ไม่เพียงพอส าหรับค่าใช้จ่ายในแผนงาน ดังนี้ 
1.1 แผนงาน.............................งาน...........................งบ.........................หมวด............. 

ประเภท................................รายการ/โครงการ...................................................ตั้งไว้........................บาท 
1.2 แผนงาน.............................งาน.............................งบ............................หมวด.............. 

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

2. ข้อเท็จจริง (ตัวอย่าง....สามารถเลือกชี้แจงข้อเท็จจริงเหตุผลหรือรูปแบบอื่นๆ ได้ตามความเหมาะสม) 
2.1. ด้วย........................... ......มีความจ าเป็นขอโอนงบประมาณ........................บาท        

เพ่ือจ่ายเป็นค่า..................... .....................ตามหนังสือ/ตามประกาศ.....................................................        
แต่เนื่องจากงบประมาณที่ตั้งไว้ในรายการ/โครงการ..................................................มีงบประมาณคงเห ลือ
..........................ไม่เพียงพอส าหรับค่าใช้จ่าย..................................ซึ่งประมาณการไว้..................................บาท 
ส านัก/กอง..............................จึงขอโอนงบประมาณส าหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 

2.2. ตามที่ ส านัก/กอง.........................ได้รบัมอบหมายใหด้ าเนินการ....................................
ตามหนังสือ/ตามประกาศ.................................แต่เนื่องจาก.................................มีงบประมาณคงเหลื อ
.............................. ไม่เพียงพอส าหรับค่าใช้จ่าย...............................ซ่ึงประมาณการไว้................................บาท  
ส านัก/กอง..............................จึงขอโอนงบประมาณส าหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 

2.3. ด้วยส านัก/กอง...........................ได้ตั้งงบประมาณเป็นค่า........................จ านวน
................................บาท แต่ไม่เพียงพอส าหรับจ่าย เนื่องจาก.........................................มีงบประมาณคงเหลือ
................................ไม่เพียงพอส าหรับค่าใช้จ่าย..................................ซึ่งประมาณการไว้......................... 
ส านัก/กอง.........................จึงขอโอนงบประมาณส าหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 

2.4 ตามที่ ส านัก/กอง.............................เป็นผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม.....................
ตามหนังสือ/ตามประกาศ........................... ซึ่งตั้งไว้ประมาณไว้ใน แผนงาน..................... งาน ........... ...........
ตามเรื่องเดิม ดังกล่าวข้างต้นที่ประมาณการไว้ไม่เพียงพอกับค่าใช้จ่ายที่จะเกิดขึ้น จึงมีความจ าเป็นขอโอน
งบประมาณ เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย ดังนี้ 

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



3. ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
1. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2563 หมวด 4 ข้อ 26 “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่างๆ ให้เป็นอ านาจอนุมัติของ
ผู้บริหารท้องถิ่น”  

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

4. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา 
ดังนั้น เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบฯ จึงขออนุมัติโอนงบประมาณ

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ................. ดังรายการต่อไปนี้ 
4.1. โอนเพิ่มงบประมาณ  
แผนงาน........................................งาน.........................................งบ........................       

หมวด....................................ประเภท................................ รายการ/โครงการ............................................        
จ านวน.............................บาท ตั้งไว้........ ....................บาท 

งบประมาณคงเหลือก่อนโอน.......................................บาท 
โอนลดงบประมาณ รวมจ านวน ..................บาท แยกเป็น (ถ้ามีหลายรายการ) 
1) แผนงาน........................................งาน.........................................งบ........................       

หมวด....................................ประเภท....................... ......... รายการ/โครงการ............................................       
จ านวน.............................บาท ตั้งไว้............................บาท  

งบประมาณคงเหลือก่อนโอน.......................................บาท 
2) ฯลฯ 
4.2. โอนเพิ่มงบประมาณ  
แผนงาน........................................งาน.........................................งบ........................       

หมวด....................................ประเภท................................ รายการ/โครงการ................................ ............       
จ านวน.............................บาท ตั้งไว้............................บาท  

งบประมาณคงเหลือก่อนโอน.......................................บาท 
โอนลดงบประมาณ รวมจ านวน ..................บาท แยกเป็น (ถ้ามีหลายรายการ) 
1) แผนงาน....................... .................งาน.........................................งบ........................       

หมวด....................................ประเภท................................ รายการ/โครงการ................................ ............       
จ านวน.............................บาท ต้ังไว้............................บาท 

งบประมาณคงเหลือก่อนโอน.......................................บาท 
 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

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

         (หัวหน้าหน่วยงานที่ขอโอน)  
           ต าแหน่ง............................................. 
 

-------เสนอความเห็นผู้บังคับบัญชาตามล าดับต่อไป....................... 



ตัวอย่างที่ 3 (ข้อ 27 ตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่) 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ส านัก/กอง ................................................................................ โทร......................................... .. 
ที่ ................................................................................. วันที่................................. ............................................ 
เรื่อง ขออนุมัติโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา/ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (ผ่านเจ้าหน้าที่งบประมาณ) 

1. เรื่องเดิม (ตัวอย่าง....สามารถเลือกชี้แจงข้อเท็จจริงเหตุผลหรือรูปแบบอื่นๆ ได้ตามความเหมาะสม) 
***ตามระเบียบ/หนังสือ...................................... ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/ องค์การ

บริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา ด าเนินการโครงการ/กิจกรรม................................................ งบประมาณ
............................บาท นั้น 

* * * ด้ ว ย ส า นั ก / ก อ ง  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . มี ค ว า ม ปร ะส งค์ จ ะ ด า เ นิ น ก า ร                     
โครงการ/กิจรรม..........................................เพ่ือ..........................................งบประมาณ........................บาท 
ตามระเบียบ/หนังสือ...........................ปรากฏในแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ.............) แผนงาน....................... น้ัน 

2. ข้อเท็จจริง (ตัวอย่าง....สามารถเลือกชี้แจงข้อเท็จจริงเหตุผลหรือรูปแบบอื่นๆ ได้ตามความเหมาะสม) 
2.1. ด้วย ส านัก/กอง............... ได้รับมอบหมายเป็นผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม............

งบประมาณ...................บาท โดยมีวัตถุประสงค์/เป้าหมาย.................................... มีค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินการต่างๆ เป็นค่า................................................... ซึ่งใน ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .......................ไม่ได้ตั้งงบประมาณเพ่ือการนี้ไว้ ส านัก/กอง........................ จึงมีความจ าเป็น
ขอโอนงบประมาณเพ่ือมาตั้งจ่ายเป็นรายจ่ายเป็นรายการใหม่ ตามท่ีก าหนดไว้ข้างต้นต่อไป  

2.2 ตามที่ ส านัก/กอง................จะด าเนินการ.........................................มีวัตถุประสงค์
...............................เป้าหมาย ตามหนังสือ/ระเบียบ.................จากการส ารวจค่าใช้จ่ายดังกล่าว องค์การ
บริหารส่วนต าลใหม่พัฒนา ไม่ได้ตั้งงบประมาณเพ่ือการนี้ไว้ ส านัก/กอง........................ จึงมีความจ าเป็น      
ขอโอนงบประมาณ จ านวน..................บาท เพื่อมาตั้งจ่ายเป็นรายจ่ายเป็นรายการใหม่ แผนงาน..................... 
เพ่ือจ่ายเป็นค่า................................. ต่อไป  

2.3 ตามที่.................แจ้งว่า...............................ได้จัดสรรงบประมาณ/ให้ด า เนินการ
.............................จ านวน.......................บาท และแจง้แนวทางการต้ังงบประมาณ ดังนี้ 

1)............................................ 
2)........ฯลฯ........... 
รายละเอียดตามหนังสือ/ระเบียบ..................................ลงวันที่.....................................  
2.3 ….ฯลฯ.... 

3.ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
1. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2563 หมวด 4 ข้อ 27 “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพ่ิม โอนลด 
ที่ท าให้ ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอ านาจอนุมัติของสภา
ท้องถิ่น” 

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



4. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา (ตัวอย่าง....สามารถเลือก....หรือรูปแบบอื่นๆ ได้ตามความเหมาะสม) 
ดังนั้น เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบ จึงขอให้ท่านน าเสนอต่อที่ประชุม

สภาองค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา เพ่ือขออนุมัติให้โอนงบประมาณประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............ 
ดังรายการต่อไปนี้ 

4.1. โอนงบประมาณไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่  
รายการ/โครงการ....................................................................... จ านวน...................บาท 
---เพ่ือจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ...............โดยมีค่าใช้จ่ายประกอบด้วย............. 
---เพ่ือจ่ายเป็นค่าจัดซื้อ...................จ านวน................ราคาต่อหน่วย..............(ค่าติดตั้ง)......... 
   โดยมีคุณลักษณะดังนี้ 1).......................... 2)....................  
---เพ่ือจ่ายเป็นค่าก่อสร้าง....................ระบุสถานที่ ลักษณะ ปริมาณงาน................................ 
---เพ่ือเป็นไปตาม พ.ร.บ./ระเบียบ/หนังสือ ................................ 
(ราคาส านักงบประมาณ) 
---การตั้งราคาและการก าหนดคุณลัษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามบัญชีราคา  
   มาตรฐานครุภัณฑ์ส านักงบประมาณ ฉบับเดือน..................... 
---ส าหรับการจัดหาครุภัณฑ์ให้จัดหาตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ส านักงบประมาณ 
   ฉบับปัจจุบัน ณ วันที่จัดหา 
(ราคากระทรวง ICT) 
---การตั้งราคาตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์คอมพิวตอร์ฉบับเดือน 
   ......................ของกระทรวงดิจทัิลเพ่ือเศรษฐจิและสงัคม 
---ส าหรับการจัดหาระบบคอมพิวตอร์ให้จัดหาตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลัษณะพ้ืนฐาน 
   คอมพิวเตอร์ๆ ฉบับปัจจุบัน ณ วันที่จัดหา 
---เพ่ือเป็นไปตามแผนพัฒนาท้องถิ่น...............ยุทธศาสตร์................ หน้า........ล าดับที่.......... 
---ปราฏในแผนงาน.........................งาน................... หน่วยงานรับผิดชอบ..................  

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

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

ประเภท........................รายการ/โครงการ.............................จ านวน....................บาท ตั้งไว้................ ........บาท 
งบประมาณคงเหลือก่อนโอน..............................................บาท 
3) ฯลฯ 
 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและเสนอขอนุมัติต่อสภาองค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนาต่อไป 
 

(ลงชื่อ) .................................................  
      (หัวหน้าหน่วยงานที่ขอโอน)  
       ต าแหน่ง.............................................  

-------เสนอความเห็นผู้บังคับบัญชาตามล าดับต่อไป........................ 



ตัวอย่างที่ 4 (โอน ข้อ 27 งบลงทุน) 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ส านัก/กอง ................................................................................ โทร......................................... .. 
ที่ ................................................................................. วันที่..................................... ........................................ 
เรื่อง ขออนุมัติโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา/ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (ผ่านเจ้าหน้าที่งบประมาณ) 

1. เรื่องเดิม  
ตามที่ องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา ได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

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

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

เป็นค่า.............................. ................ตามหนังสือ/ตามประกาศ............................................ แต่เนื่องจาก
งบประมาณที่ตั้งไว้ในรายการ/โครงการ..............................................มีงบประมาณคงเหลือ.......................     
ไม่เพียงพอส าหรับค่าใช้จ่าย............ ...............ซึ่งประมาณการไว้.... ...............................ส านัก/กอง
..............................จงึขอโอนงบประมาณส าหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้น ต่อไป 

***ตามที่ ส านัก/กอง......................ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการ.......................................
ตามหนังสือ/ตามประกาศ................................แต่เนื่องจาก.............................มีงบประมาณคงเหลือ
...................... ไม่เพียงพอส าหรับค่าใช้จ่าย....................................ซึ่งประมาณการไว้........................................  
ส านัก/กอง..............................จึงขอโอนงบประมาณส าหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 

***ด้วยส านัก/กอง................ ได้ตั้งงบประมาณเป็นค่า.......................จ านวน...................บาท 
แต่ไม่เพียงพอส าหรับจ่าย เนื่องจาก.........................................มีงบประมาณคงเหลือ..................... ไม่เพียงพอ
ส าหรับค่าใช้จ่าย.................................ซึ่งประมาณการไว้..... ...............................ส านัก/กอง..............................
จึงขอโอนงบประมาณส าหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 

***ตามที่ ส านัก/กอง................เป็นผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม...............................      
ตามหนังสือ/ตามประกาศ.................................... ซึ่งตั้งไว้ประมาณไว้ใน แผนงาน......................               
งาน ......................ตามเรื่องเดิมดังกล่าวข้างต้นที่ประมาณการไว้ไม่เพียงพอกับค่าใช้จ่ายที่จะเกิดขึ้น จึงมีความ
จ าเป็นขอโอนงบประมาณเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย ดังนี้ 

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

 
 
 



3.ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
1. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2563 หมวด 4 ข้อ 27 “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพ่ิม โอนลด 
ที่ท าให้ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอ านาจอนุมัติของสภา
ท้องถิ่น” 

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

4. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา 
ดังนั้น เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบ จึงขอให้ท่านน าเสนอต่อที่ประชุม

สภาองค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา เพ่ือขออนุมัติให้โอนงบประมาณประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............  
ดังรายการต่อไปนี้ 

โอนเพิ่มงบประมาณ  
แผนงาน.................................งาน................................งบ........................หมวด.......................  

ประเภท................................รายการ/โครงการ.......................................จ านวน...............................บาท       
ตั้งไว้........................บาท 

งบประมาณคงเหลือก่อนโอน...............................................บาท 
โอนลดงบประมาณ  
1) แผนงาน...............................งาน..........................งบ......................หมวด....................... 

ประเภท................................รายการ/โครงการ.......................................จ านวน............................. ..บาท       
ตั้งไว้........................บาท 

งบประมาณคงเหลือก่อนโอน......................................................... 
2) ฯลฯ 

 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและเสนอขอนุมัติต่อสภาองค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนาต่อไป 
 
 

(ลงชื่อ) ................................................. 
      (หัวหน้าหน่วยงานที่ขอโอน)  
       ต าแหน่ง.............................................  
 
 
 

-------เสนอความเห็นผู้บังคับบัญชาตามล าดับต่อไป........................ 
 

 
 
 



ตัวอย่างที่ 5 (ข้อ 27 งบลงทุน) 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ส านัก/กอง ................................................................................ โทร......................................... .. 
ที่ ................................................................................. วันที่............................................................................. 
เรื่อง ขออนุมัติโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา/ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (ผ่านเจ้าหน้าที่งบประมาณ) 

1. เรื่องเดิม  
ตามท่ี องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา ได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

พ.ศ. ..............ของหน่วยงาน...................................... แต่ไม่เพียงพอส าหรับค่าใช้จ่ายในแผนงาน ดังนี้ 
1.1 แผนงาน.................................. งาน............................. งบลงทุน หมวด.......................... 

ประเภท................................ รายการ/โครงการ........................................................ตั้งไว้......... .........บาท 
1.2 แผนงาน.................................. งาน............................. งบลงทุน หมวด.......................... 

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

2. ข้อเท็จจริง (ตัวอย่าง....สามารถเลือกชี้แจงข้อเท็จจริงเหตุผลหรือรูปแบบอื่นๆ ได้ตามความเหมาะสม) 
2.1. ด้วย.......................................มีความจ า เป็นขอโอนงบประมาณ........................บาท  

เพ่ือจ่ายเป็นค่า.................................................ตามหนังสือ/ตามประกาศ......... ............................................    
แต่เนื่องจากงบประมาณที่ตั้งไว้ในรายการ/โครงการ..................................................มีงบประมาณคงเหลือ
.......................... ไม่เพียงพอส าหรับค่าใช้จ่าย....................................ซึ่งประมาณการไว้..............................บาท 
ส านัก/กอง..............................จึงขอโอนงบประมาณส าหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 

2.2. ตามที่ ส านัก/กอง.........................ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการ............................บาท
ตามหนังสือ/ตามประกาศ.................................แต่เนื่องจาก.................. ...............มีงบประมาณคงเหลือ
.............................. ไม่เพียงพอส าหรับค่าใช้จา่ย...............................ซ่ึงประมาณการไว้..............................บาท 
ส านัก/กอง..............................จงึขอโอนงบประมาณส าหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 

2.3. ด้วยส านัก/กอง................ได้ตั้งงบประมาณเป็นค่า......................จ านวน..................บาท 
แต่ไม่เพียงพอส าหรับจ่าย เนื่องจาก.........................................มีงบประมาณคงเหลือ..........................          
ไม่เพียงพอส าหรับค่าใช้จ่าย.........................ซึ่งประมาณการไว้........................ส านัก/กอง.......................... 
จึงขอโอนงบประมาณส าหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 

2.4 ตามท่ี ส านัก/กอง................เป็นผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม.................ตามหนังสือ/
ตามประกาศ........................... ซึ่งตั้งไว้ประมาณไว้ใน แผนงาน..................... งาน ......................ตามเรื่องเดิ ม
ดังกล่าวข้างต้นที่ประมาณการไว้ไม่เพียงพอกับค่าใช้จ่ายที่จะเกิดขึ้น จึ งมีความจ าเป็นขอโอนงบประมาณ    
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย ดังนี้ 

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

รวมเป็นเงิน..........................................เพ่ือมาเป็นค่าใช้จ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 
2.5 .....ฯลฯ..... 

 



3. ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
1. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ. 2563 หมวด 4 ข้อ 27 “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพ่ิม โอนลด 
ที่ท าให้ ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอ านาจอนุมัติของ       
สภาท้องถิ่น” 

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

4. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา 
ดังนั้น เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบ จึงขอให้ท่านน าเสนอต่อที่ประชุม

สภาองค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา เพ่ือขออนุมัติให้โอนงบประมาณประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............ 
ดังรายการต่อไปนี้ 

4.1. โอนเพิ่มงบประมาณ  
แผนงาน...............................งาน................................งบ........................หมวด.........................  

ประเภท................................รายการ/โครงการ........... .......................... .จ านวน.............................บาท         
ตั้งไว้........................บาท 

งบประมาณคงเหลือก่อนโอน...........................................บาท 
โอนลดงบประมาณ รวมจ านวน ..................บาท แยกเป็น (ถ้ามีหลายรายการ) 
1) แผนงาน..............................งาน............................งบ........................หมวด.........................  

ประเภท................................รายการ/โครงการ...........................................จ านวน...............................บาท    
ตั้งไว้........................บาท 

งบประมาณคงเหลือก่อนโอน............................................บาท 
2) ฯลฯ 
4.2. โอนเพิ่มงบประมาณ  
แผนงาน..................................งาน..............................งบ........................หมวด........................  

ประเภท............................รายการ/โครงการ..................................................จ านวน...............................บาท 
ตั้งไว้........................บาท 

งบประมาณคงเหลือก่อนโอน.............................................บาท 
โอนลดงบประมาณ รวมจ านวน ..................บาท แยกเป็น (ถ้ามีหลายรายการ) 
1) แผนงาน..............................งาน............................งบ........................หมวด.........................  

ประเภท................................รายการ/โครงการ...........................................จ านวน...............................บาท    
ตั้งไว้........................บาท 

งบประมาณคงเหลือก่อนโอน............................................บาท 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและเสนอขอนุมัติต่อสภาองค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนาต่อไป 
 

(ลงชื่อ) .................................................  
      (หัวหน้าหน่วยงานที่ขอโอน)  
       ต าแหน่ง.............................................   

-------เสนอความเห็นผู้บังคับบัญชาตามล าดับต่อไป........................ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวกที่ 2 
ตัวอยา่งบันทึกการแก้ไข 
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างที่ 1 (แก้ไข ข้อ 28) 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ส านัก/กอง ................................................................................ โทร......................................... .. 
ที่ ................................................................................. วันที่.............. ............................................................... 
เรื่อง ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา/ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (ผ่านเจ้าหน้าที่งบประมาณ) 

1. เรื่องเดิม  
ตามที่ องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา ได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

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

2. ข้อเท็จจริง (ตัวอย่าง....สามารถเลือกชี้แจงข้อเท็จจริงเหตุผลหรือรูปแบบอื่นๆ ได้ตามความเหมาะสม) 
  ***ตามที่ ส านัก/กอง.......................ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการ.......................................
ตามหนังสือ/ตามประกาศ............................................. ส า นัก/กอง.................จึงมีความจ าเป็นต้องแก้ไข
เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ โครงการ/กิจกรรม/รายการ.................................เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย
............................ดังกลา่วข้างต้นต่อไป 

***ด้วยส านัก/กอง......................แต่เนื่องจาก.....................ท า ให้รายละเอียดค าชี้แจง
งบประมาณไม่ถูกต้อง/มีความคลาดเคลื่อน......................... เพื่อ................................ ส านัก/กอง.....................
จึงมีความจ าเป็นต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ รายละเอียดตามหนังสือ/ระเบียบ/ประกาศ
..................................................................................................... 

***ด้วยส านัก/กอง...................จะด าเนินโครงการ/กิจกรรม..........................แต่ส านัก/กอง
.....................มีความประสงค์จะของแก้ไขเปล่ียนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ เนื่องจาก.................................... 

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

3.ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
1. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2563 หมวด 4 ข้อ 28 “การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณ
รายจ่ายให้เป็นอ านาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น” 

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

 4. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา 
ดังนั้น เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบฯ จึงขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงค า

ชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ................. ดังรายการต่อไปนี้ 
4.1 ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ แผนงาน.....................งาน...................

งบ........................หมวด.................ประเภท................................รายการ/โครงการ.......................... ................. 
ตั้งไว้........................บาท 



รายละเอียดค าชี้แจงงบประมาณเดิม 
............................................................................................................................. ..................... 
รายละเอียดค าชี้แจงงบประมาณที่ขอแก้ไข 
..................................................................................................................................................  

 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

 (ลงชื่อ) ................................................. 
         (หัวหน้าหน่วยงานที่ขอโอน)  
           ต าแหน่ง............................................. 
 
 

-------เสนอความเห็นผู้บังคับบัญชาตามล าดับต่อไป....................... 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างที่ 2 (แก้ไข ข้อ 28) 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ส านัก/กอง ................................................................................ โทร......................................... .. 
ที่ ................................................................................. วันที่............................................................................. 
เรื่อง ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา/ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (ผ่านเจ้าหน้าที่งบประมาณ) 

1. เรื่องเดิม  
ตามที่ องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา ได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

พ.ศ. ..............ของหน่วยงาน......................................ส าหรับค่าใช้จ่ายในแผนงาน ดังนี้ 
1.1 แผนงาน.............................งาน.........................งบ.......................หมวด.................. 

ประเภท...............................รายการ/โครงการ........................................................ตั้งไว้.................. บาท 
1.2 แผนงาน.............................งาน.........................งบ.......................หมวด.................. 

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

2. ข้อเท็จจริง (ตัวอย่าง....สามารถเลือกชี้แจงข้อเท็จจริงเหตุผลหรือรูปแบบอื่นๆ ได้ตามความเหมาะสม) 
  2.1 ตามที่ ส านัก/กอง..........................ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการ................................
ตามหนังสือ/ตามประกาศ........... ...............................ส านัก/กอง.................จึงมีความจ าเป็นต้องแก้ไข
เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ โครงการ/กิจกรรม/รายการ.....................เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย............................
ดังกล่าวข้างต้นต่อไป 

2.2 ด้วยส านัก/กอง......................แต่เนื่องจาก.....................ท า ให้รายละเอียดค าชี้แจง
งบประมาณไม่ถูกต้อง/มีความคลาดเคลื่อน........................เพ่ือ................................ส านัก/กอง.....................   
จึงมีความจ าเป็นต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ รายละเอียดตามหนังสือ/ระเบียบ/ประกาศ
................................................................................................... 

2.3 ด้วยส านัก/กอง...................จะด าเนินโครงการ/กิจกรรม..........................แต่ส านัก/กอง 
.....................มีความประสงค์จะของแก้ไขเปล่ียนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ เนื่องจาก.................................... 

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

3.ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
1. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2563 หมวด 4 ข้อ 28 “การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณ
รายจ่ายให้เป็นอ านาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น” 

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



4. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา 
ดังนั้น เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบฯ จึงขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงค า

ชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .................ดังรายการต่อไปนี้ 
4.1 ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ แผนงาน....................งาน..................... 

งบ..........................หมวด.................ประเภท................................รายการ/โครงการ........................................... 
ตั้งไว้......................บาท 

รายละเอียดค าชี้แจงงบประมาณเดิม 
............................................................................................................................. ..................... 
รายละเอียดค าชี้แจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข 
........................................................................ .......................................................................... 
4.2 ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ แผนงาน........................งาน................. 

งบ........................หมวด.................ประเภท............................... .รายการ/โครงการ.......................................    
ตั้งไว้........................บาท 

รายละเอียดค าชี้แจงงบประมาณเดิม 
............................................................................................................................. ..................... 
รายละเอียดค าชี้แจงงบประมาณที่ขอแก้ไข 
....................................................................... ........................................................................... 
4.3 ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ แผนงาน....................งาน.................... 

งบ........................หมวด.................ประเภท..............................รายการ/โครงการ........................................... 
ตั้งไว้........................บาท 

รายละเอียดค าชี้แจงงบประมาณเดิม 
............................................................................................................................. .................... 
รายละเอียดค าชี้แจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข 
............................................................................................................................. ..................... 
 
 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 
 

 (ลงชื่อ) ................................................. 
         (หัวหน้าหน่วยงานที่ขอโอน)  
           ต าแหน่ง............................................. 
 
 

-------เสนอความเห็นผู้บังคับบัญชาตามล าดับต่อไป....................... 
 
 
 



ตัวอย่างที่ 3 (แก้ไข ข้อ 29 งบลงทุน) 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ส านัก/กอง ................................................................................ โทร......................................... .. 
ที่ ................................................................................. วันที่..................................... ........................................ 
เรื่อง ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา/ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (ผ่านเจ้าหน้าที่งบประมาณ) 

1. เรื่องเดิม  
ตามที่ องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา ได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

พ.ศ. ............................ของหน่วยงาน......................................แผนงาน.............................งาน.........................
งบ................หมวด...............ประเภท...............................รายการ/โครงการ........................................................
ตั้งไว้..................บาท 

2. ข้อเท็จจริง (ตัวอย่าง....สามารถเลือกชี้แจงข้อเท็จจริงเหตุผลหรือรูปแบบอื่นๆ ได้ตามความเหมาะสม) 
  ***ตามที่ ส านัก/กอง.......................ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการ.......................................
ตามหนังสือ/ตามประกาศ............................................. ส า นัก/กอง.................จึงมีความจ าเป็นต้องแก้ไข
เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ โครงการ/กิจกรรม/รายการ.................................เพ่ือเป็นค่ าใช้จ่าย
............................ดังกลา่วข้างต้นต่อไป 

***ด้วยส านัก/กอง......................แต่เนื่องจาก.....................ท า ให้รายละเอียดค าชี้แจง
งบประมาณไม่ถูกต้อง/มีความคลาดเคลื่อน......................... เพื่อ................................ ส านัก/กอง.....................
จึงมีความจ าเป็นต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ รายละเอียดตามหนังสือ/ระเบียบ/ประกาศ
..................................................................................................... 

***ด้วยส านัก/กอง...................จะด าเนินโครงการ/กิจกรรม..........................แต่ส านัก/กอง
.....................มีความประสงค์จะของแก้ไขเปล่ียนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ เนื่องจาก.................................... 

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

3. ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
1. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2563 หมวด 4 ข้อ 29 “การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ที่ท าให้
ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นอ านาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น” 

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

 4. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา 
ดังนั้น เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบฯ จึงขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงค า

ชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .................ดังรายการต่อไปนี้ 
4.1 ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ แผนงาน....................งาน..................... 

งบ..........................หมวด.................ประเภท................................รายการ/โครงการ........................................... 
ตั้งไว้......................บาท 



รายละเอียดค าชี้แจงงบประมาณเดิม 
............................................................................................................................. ..................... 
รายละเอียดค าชี้แจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข 
..................................................................................................................................................  
 
 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเสนอที่ประชุมสภาพิจารณาอนุมัติตามระเบียบต่อไป 

 
 

 (ลงชื่อ) ................................................. 
         (หัวหน้าหน่วยงานที่ขอโอน)  
           ต าแหน่ง............................................. 
 
 
 
 

-------เสนอความเห็นผู้บังคับบัญชาตามล าดับต่อไป....................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างที่ 4 (ข้อ 29 งบลงทุน) 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ส านัก/กอง ................................................................................ โทร......................................... .. 
ที่ ................................................................................. วันที่................................. ............................................ 
เรื่อง ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา/ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (ผ่านเจ้าหน้าที่งบประมาณ) 

1. เรื่องเดิม  
ตามที่ องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา ได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

พ.ศ. ..............ของหน่วยงาน......................................ส าหรับค่าใช้จ่ายในแผนงาน ดังนี้ 
1.1 แผนงาน.............................งาน.........................งบ.......................หมวด.................. 

ประเภท...............................รายการ/โครงการ........................................................ตั้งไว้.................. บาท 
1.2 แผนงาน.............................งาน.........................งบ.......................หมวด.................. 

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

2. ข้อเท็จจริง (ตัวอย่าง....สามารถเลือกชี้แจงข้อเท็จจริงเหตุผลหรือรูปแบบอื่นๆ ได้ตามความเหมาะสม) 
  2.1 ตามที่ ส านัก/กอง..........................ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการ................................
ตามหนังสือ/ตามประกาศ........... ...............................ส านัก/กอง.................จึงมีความจ าเป็นต้องแก้ไข
เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ โครงการ/กิจกรรม/รายการ.....................เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย............................
ดังกล่าวข้างต้นต่อไป 

2.2 ด้วยส านัก/กอง......................แต่เนื่องจาก.....................ท า ให้รายละเอียดค าชี้แจง
งบประมาณไม่ถูกต้อง/มีความคลาดเคลื่อน........................เพ่ือ................................ส านัก/กอง.....................   
จึงมีความจ าเป็นต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ รายละเอียดตามหนังสือ/ระเบียบ/ประกาศ
................................................................................................... 

2.3 ด้วยส านัก/กอง...................จะด าเนินโครงการ/กิจกรรม..........................แต่ส านัก/กอง 
.....................มีความประสงค์จะของแก้ไขเปล่ียนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ เนื่องจาก.................................... 

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

3.ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
1. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2563 หมวด 4 ข้อ 29 “การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ที่ท าให้
ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นอ านาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น” 

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

 
 
 



4. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา 
ดังนั้น เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบฯ จึงขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงค า

ชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .................ดังรายการต่อไปนี้ 
4.1 ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ แผนงาน....................งาน..................... 

งบ..........................หมวด.................ประเภท................................รายการ/โครงการ........................................... 
ตั้งไว้......................บาท 

รายละเอียดค าชี้แจงงบประมาณเดิม 
......................................................................... ......................................................................... 
รายละเอียดค าชี้แจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข 
............................................................................................................................. ..................... 
4.2 ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ แผนงาน........................งาน................. 

งบ........................หมวด.................ประเภท................................รายการ/โครงการ.......................... .............    
ตั้งไว้........................บาท 

รายละเอียดค าชี้แจงงบประมาณเดิม 
............................................................................................................................. ..................... 
รายละเอียดค าชี้แจงงบประมาณที่ขอแก้ไข 
................................................................................................................................................. . 
4.3 ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ แผนงาน....................งาน.................... 

งบ........................หมวด.................ประเภท..............................รายการ/โครงการ........................................... 
ตั้งไว้........................บาท 

รายละเอียดค าชี้แจงงบประมาณเดิม 
................................................................................. ................................................................ 
รายละเอียดค าชี้แจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข 
............................................................................................................................. ..................... 
 
 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเสนอที่ประชุมสภาพิจารณาอนุมัติตามระเบียบต่อไป 

 
 

 (ลงชื่อ) ................................................. 
         (หัวหน้าหน่วยงานที่ขอโอน)  
           ต าแหน่ง............................................. 
 
 

-------เสนอความเห็นผู้บังคับบัญชาตามล าดับต่อไป....................... 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวกที่ 3 
ตัวอย่างบันทึกโอนและการแก้ไข 

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างที่ 1 (โอนและแก้ไข ข้อ 26,28) 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ส านัก/กอง ................................................................................ โทร......................................... .. 
ที่ ................................................................................. วันที่................................. ............................................ 
เรื่อง ขออนุมัติโอนงบประมาณและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ....... 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา/ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (ผ่านเจ้าหน้าที่งบประมาณ) 

1. เรื่องเดิม  
ตามที่ องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา ได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

พ.ศ. ..............ของหน่วยงาน......................................ส าหรับค่าใช้จ่ายในแผนงาน ดังนี้ 
1.1 แผนงาน.............................งาน.........................งบ................. ......หมวด.................. 

ประเภท...............................รายการ/โครงการ........................................................ตั้งไว้.................. บาท 
1.2 แผนงาน.............................งาน.........................งบ...................... .หมวด.................. 

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

2. ข้อเท็จจริง (ตัวอย่าง....สามารถเลือกชี้แจงข้อเท็จจริงเหตุผลหรือรูปแบบอื่นๆ ได้ตามความเหมาะสม) 
  2.1 ตามที่ ส านัก/กอง..........................ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการ................................
ตามหนังสือ/ตามประกาศ........... ...............................ส านัก/กอง.................จึงมีความจ าเป็นต้องแก้ไข
เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ โครงการ/กิจกรรม/รายการ.....................เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย............................
ดังกล่าวข้างต้นต่อไป 

2.2 ด้วยส านัก/กอง......................แต่เนื่องจาก.....................ท า ให้รายละเอียดค าชี้แจง
งบประมาณไม่ถูกต้อง/มีความคลาดเคลื่อน........................เพ่ือ................................ส านัก/กอง.....................   
จึงมีความจ าเป็นต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ รายละเอียดตามหนังสือ/ระเบียบ/ประกาศ
................................................................................................... 

2.3 ด้วยส านัก/กอง...................จะด าเนินโครงการ/กิจกรรม..........................แต่ส านัก/กอง 
.....................มีความประสงค์จะของแก้ไขเปล่ียนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ เนื่องจาก.................................... 

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

 3. ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
1. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2563 หมวด 4  
ข้อ 26 “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่างๆ ให้เป็นอ านาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น” 
ข้อ 28 “การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่ายให้ 

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



4. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา 
ดังนั้น เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบฯ จึงขออนุมัติโอนงบประมาณ

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ................. ดังรายการต่อไปนี้ 
4.1. โอนเพิ่มงบประมาณ  
แผนงาน................................งาน................................งบ........................หมวด........................  

ประเภท...............................รายการ/โครงการ.........................................จ านวน...........................บาท 
ตั้งไว้........................บาท 

งบประมาณคงเหลือก่อนโอน......................................................... 
โอนลดงบประมาณ รวมจ านวน ..................บาท แยกเป็น (ถ้ามีหลายรายการ) 
1) แผนงาน............................งาน..............................งบ........................หมวด.........................  

ประเภท...............................รายการ/โครงการ.........................................จ านวน.............. .............บาท 
ตั้งไว้........................บาทงบประมาณคงเหลือก่อนโอน............................................... บาท 

2) ฯลฯ 
4.2 ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ แผนงาน.....................งาน................... 

งบ.................หมวด.................ประเภท..........................รายการ/โครงการ........................................... 
ตั้งไว้.......................บาท 

รายละเอียดค าชี้แจงงบประมาณเดิม 
.......................................................................................... ........................................................ 
รายละเอียดค าชี้แจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข 
............................................................................................................................. ..................... 

 
 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 

 (ลงชื่อ) ................................................. 
         (หัวหน้าหน่วยงานที่ขอโอน)  
           ต าแหน่ง............................................. 
 
 

-------เสนอความเห็นผู้บังคับบัญชาตามล าดับต่อไป....................... 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างท่ี 2 (โอนและแก้ไข ข้อ 27,29 ) 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ส านัก/กอง ................................................................................ โทร......................................... .. 
ที่ ................................................................................. วันที่..................................... ........................................ 
เรื่อง ขออนุมัติโอนงบประมาณและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ....... 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา/ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (ผ่านเจ้าหน้าที่งบประมาณ) 

1. เรื่องเดิม  
ตามที่ องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา ได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

พ.ศ. ..............ของหน่วยงาน......................................ส าหรับค่าใช้จ่ายในแผนงาน ดังนี้ 
1.1 แผนงาน.............................งาน.........................งบ.......................หมวด.................. 

ประเภท...............................รายการ/โครงการ........................................................ตั้ง ไว้..................บาท 
1.2 แผนงาน.............................งาน.........................งบ.......................หมวด.................. 

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

2. ข้อเท็จจริง (ตัวอย่าง....สามารถเลือกชี้แจงข้อเท็จจริงเหตุผลหรือรูปแบบอื่นๆ ได้ตามความเหมาะสม) 
2.1. ด้วย.......................................มีความจ าเป็นขอโอนงบประมาณ........................บาท   

เพ่ือจ่ายเป็นค่า................ ..........................ตามหนังสือ/ตามประกาศ.....................................................         
แต่เนื่องจากงบประมาณที่ตั้งไว้ในรายการ/โครงการ.................................มีงบประมาณคงเหลือ..................... 
ไม่เพียงพอส าหรับค่าใช้จ่าย....................................ซึ่งประมาณการไว้................................ บาท ส านัก/กอง
..............................จงึขอโอนงบประมาณส าหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 

2.2. ด้วยส านัก/กอง................ได้ตั้งงบประมาณเป็นค่า......................จ านวน..................บาท 
แต่ไม่เพียงพอส าหรับจ่าย เนื่องจาก....................................... ..มีงบประมาณคงเหลือ............. ..............          
ไม่เพียงพอส าหรับค่าใช้จ่าย.... ........... ..........ซึ่งประมาณการไว้. ........... ............ บาท ส านัก/กอง                   
..........................จงึขอโอนงบประมาณส าหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 

2.3 ตามท่ี ส านัก/กอง.......................ได้รบัมอบหมายใหด้ าเนินการ.......................................
ตามหนังสือ/ตามประกาศ........... ...............................ส านัก/กอง................จึงมีความจ าเป็นต้องแก้ไข
เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ โครงการ/กิจกรรม/รายการ.................................เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย
............................ดังกล่าวข้างต้นต่อไป 

2.4 ด้วยส านัก/กอง...................จะด าเนินโครงการ/กิจกรรม..........................แต่ส านัก/กอง
.....................มีความประสงค์จะของแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ เนื่องจาก.................................... 

1)............................................................................................................  
2)........................................................................................................... 
2.5 ….ฯลฯ.... 

 3. ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
1. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น  พ.ศ2563 หมวด 4  



ข้อ 27 “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพ่ิม โอนลด ที่ท า ให้
ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอ านาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น” 

ข้อ 29 “การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ที่ท าให้ลักษณะ 
ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นอ านาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น” 

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

 4. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา 
ดังนั้น เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบฯ จึงขอให้ท่านได้น า เสนอต่อที่

ประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือขออนุมัติให้โอนงบประมาณและแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจง
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ................. ดังรายการต่อไปนี้ 

4.1 การโอนงบประมาณ 
    4.1.1 โอนเพิ่มงบประมาณ แผนงาน.............................งาน..................................... 
งบ...................หมวด...................ประเภท..............................รายการ/โครงการ............................................      
จ านวน.......................บาท ตั้งไว้........................งบประมาณคงเหลือก่อนโอน..................................................... 

โอนลดงบประมาณ รวมจ านวน..................บาท แยกเป็น (ถ้ามีหลายรายการ) 
1) แผนงาน................................งาน..................................งบ........................... 

หมวด..........................ประเภท................................รายการ/โครงการ...........................................จ านวน
...............................บาท ต้ังไว้........................บาท งบประมาณคงเหลือก่อนโอน..................................บาท 

2) ฯลฯ 
    4.1.2 โอนเพิ่มงบประมาณ แผนงาน.............................งาน..................................... 
งบ...................หมวด...................ประเภท..............................รายการ/โครงการ............................................      
จ านวน.......................บาท ตั้งไว้........................งบประมาณคงเหลือก่อนโอน..................................................... 

โอนลดงบประมาณ รวมจ านวน..................บาท แยกเป็น (ถ้ามีหลายรายการ) 
1) แผนงาน................................งาน..................................งบ........................... 

หมวด..........................ประเภท................................รายการ/โครงการ...........................................จ านวน
...............................บาท ต้ังไว้........................บาท งบประมาณคงเหลือก่อนโอน..................................บาท 
2) ฯลฯ 

4.2 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ 
4.2.1 ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ แผนงาน.............................

งาน.....................................งบ...................หมวด...................ประเภท..............................รายการ/โครงการ
...........................................จ านวน.......................บาท ตั้งไว้........................ 

รายละเอียดค าชี้แจงงบประมาณเดิม 
.................................................................... .............................................................................. 
รายละเอียดค าชี้แจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข 
............................................................................................................................. ..................... 
 
 
 



4.2.2 ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ แผนงาน.......................    
งาน...................งบ........................หมวด.................ประเภท...............................รายการ/โครงการ
.......................................... ตั้งไว้........................บาท 

รายละเอียดค าชี้แจงงบประมาณเดิม 
............................................................................................................................. ..................... 
รายละเอียดค าชี้แจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข 
................................................................................................................................... ............... 
 
 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเสนอที่ประชุมสภาพิจารณาอนุมัติตามระเบียบต่อไป 

 
 

 (ลงชื่อ) ................................................. 
         (หัวหน้าหน่วยงานที่ขอโอน)  
           ต าแหน่ง............................................. 
 
 
 

-------เสนอความเห็นผู้บังคับบัญชาตามล าดับต่อไป....................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวกที่ 4 
ตัวอยา่งญัตติเสนอสภา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบขอเสนอญัตติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภา 
ท้องถิ่น พ.ศ.2547 (แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที2่) พ.ศ.2554 

 
(แบบท้ายระเบียบที่ 1) 

 
แบบขอเสนอญัตติ 

 
ที่.................................. 

วันที่...........เดือน............................พ.ศ................ 
 

เรื่อง ขอเสนอญัตติ 

เรียน ประธานสภาฯ..............(1)................... 

  ข้าพเจ้าขอเสนอ................................................................................................. ....................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
......................................................... ....................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................. ................................................ 
  ขอได้โปรดน าเสนอต่อที่ประชุมสภา......................(1)....................เพ่ือพิจารณาต่อไป 
 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
     (ลงชื่อ).............................................(ผู้เสนอ) 
      (                            ) 
        สมาชิกสภา.................(1)...................... 
 
 
     (ลงชื่อ).............................................(ผู้รับรอง) 
      (                            ) 
        สมาชิกสภา.................(1)...................... 
 
 
     (ลงชื่อ).............................................(ผู้รับรอง) 
      (                            ) 
        สมาชิกสภา.................(1)...................... 
 
หมายเหตุ : จ านวนผู้รับรองให้เป็นไปตามที่ข้อบังคับการประชุมได้ก าหนดไว้ 



ตัวอย่างแบบขอเสนอญัตติ 
 

  องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา 
ต าบลใหม่พัฒนา อ าเภอเกาะคา 52130 

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

 
เรื่อง ขอเสนอญัตติ 

เรียน ประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา 

  ข้าพเจ้า..........................................นายกองค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา ขอเสนอญัตติ 
เรื่อง..........................ส านัก/กอง..............................หมวด...........................ประเภท........................ดังนี ้
  หลักการ 
  ขออนุมัติจากสภาองค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา เพ่ือขอโอนงบประมาณและขอแก้ไข
เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ............. ส านัก/กอง.............................. ดังนี้ 
  1. การโอนงบประมาณ 

1.1 โอนเพิ่มงบประมาณ แผนงาน................................งาน..................................... 
งบ........................หมวด...........................ประเภท..........................รายการ/โครงการ........................................  
จ านวน.............................บาท ตั้งไว้........................ ........งบประมาณคงเหลือก่อนโอน
........................................................ . 

โอนลดงบประมาณ รวมจ านวน ..................บาท แยกเป็น (ถ้ามีหลายรายการ) 
1) แผนงาน.............................งาน.....................................งบ................................... 

หมวด.........................ประเภท.............................รายการ/โครงการ........................จ านวน..........................บาท 
ตั้งไว้...........................งบประมาณคงเหลือก่อนโอน........................................บาท 

2) ฯลฯ 
  เหตุผล  

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

............................................................................................................................. ..................... 
2. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ 
ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ แผนงาน.........................งาน....................... 

งบ.......................หมวด....................ประเภท................................รายการ/โครงการ........................................... 
ตั้งไว้........................................บาท 

รายละเอียดค าชี้แจงงบประมาณเดิม 
............................................................................................................................. ..................... 
รายละเอียดค าชี้แจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข 
............................................................................................................................. ..................... 



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

 
  ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พ.ศ. 2563  

ข้อ 4 “สภาท้องถิ่น หมายความว่าสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาลและสภา
องค์การบริหารส่วนต าบล” 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2563  

ข้อ 27 “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพ่ิม โอนลด ที่ท า ให้
ลักษณะปริมาณ คุณภาพเปลี่ยนหรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอ านาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น” 

ข้อ 29 “การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ที่ท าให้ลักษณะ 
ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยนหรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นอ านาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น” 

จึงขอเสนอญัตตินี้ เพ่ือขออนุมัติจากสภาองค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา ขอโอน
งบประมาณและขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ................
ดังกล่าวข้างต้น ขอได้โปรดน าเสนอต่อที่ประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ
ต่อไป 
 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(นายเจริญ  สิทธิวัง) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างแบบขอเสนอญัตติ 
 

  องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา 
ต าบลใหม่พัฒนา อ าเภอเกาะคา 52130 

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

 
เรื่อง ขอเสนอญัตติ 

เรียน ประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา 

ข้าพเจ้า..........................................นายกองค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา ขอเสนอญัตติ 
เรื่อง..........................ส านัก/กอง..............................หมวด...........................ประเภท........................ดังนี ้

หลักการ 
  ขออนุมัติจากสภาองค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา เพ่ือขอโอนงบประมาณและขอแก้ไข
เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ............. ส านัก/กอง.............................. ดังนี้ 
  1. การโอนงบประมาณเพื่อมาตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ 

    รายการ/โครงการ.................................................................จ านวน...................บาท 
    เพ่ือจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ...............โดยมีค่าใช้จ่ายประกอบด้วย.......... 
    เพ่ือจ่ายเป็นค่าจัดซื้อ...................จ านวน.................ราคาต่อหน่วย..........(ค่าติดตั้ง)......... 
    โดยมีคุณลักษณะดังนี้ 1).......................... 2).................... 
    เพ่ือจ่ายเป็นค่าก่อสร้าง..........ระบุสถานที่ ลักษณะ ปริมาณงาน.................................... 
    เพ่ือเป็นไปตาม พ.ร.บ./ระเบียบ/หนังสือ............................... 
(ราคาส านักงบประมาณ) 
    การตั้งราคาและการก าหนดคุณลัษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามบัญชีราคา  
    มาตรฐานครุภัณฑ์ส านักงบประมาณ ฉบับเดือน..................... 
    ส าหรับการจัดหาครุภัณฑ์ให้จัดหาตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ส านักงบประมาณ 
    ฉบับปัจจุบัน ณ วันที่จัดหา 
(ราคากระทรวง ICT) 
    การตั้งราคาตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวตอร์ฉบับเดือน 
    ......................ของกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐิจและสังคม 
    ส าหรับการจัดหาระบบคอมพิวตอร์ให้จัดหาตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลัษณะพ้ืนฐาน 
    คอมพิวเตอร์ๆ ฉบับปัจจุบัน ณ วันที่จัดหา 
    เพ่ือเป็นไปตามแผนพัฒนาท้องถิ่น..........ยุทธศาสตร์..............หน้า............ล าดับที่.......... 
    ปราฏในแผนงาน.........................งาน.....................หน่วยงานรับผิดชอบ.................. 
 
 



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

ประเภท.............................รายการ/โครงการ............................ ..................จ านวน..........................บาท        
ตั้งไว้.................................บาท 
งบประมาณคงเหลือก่อนโอน...........................................บาท 
  2) แผนงาน.....................................งาน................................งบ........................หมวด..............
ประเภท.............................รายการ/โครงการ.........................................................จ านวน...........................บาท 
ตั้งไว้..................................บาท 
งบประมาณคงเหลือก่อนโอน........................................บาท 
  3) ฯลฯ 
  เหตุผล  

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

..................................................................................................................................................  
 
  2. การโอนงบประมาณ 

2.1 โอนเพิ่มงบประมาณ แผนงาน..........................................งาน.........................................  
งบ........................หมวด..............................ประเภท...............................รายการ/โครงการ.................................  
จ านวน.............................บาท ตั้งไว้........................บาท งบประมาณคงเหลือก่อนโอน...........................บาท 

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

ประเภท.............................รายการ/โครงการ..............................................จ า นวน..........................บาท        
ตั้งไว้.................................บาท   งบประมาณคงเหลือก่อนโอน...........................................บาท 

2) ฯลฯ 
เหตุผล  
............................................................................................................................. ..................... 
..................................................................................................... ............................................. 
3. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ 
ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ แผนงาน..............................งาน................... 

งบ.....................หมวด.................ประเภท................................รายการ/โครงการ............................. .............. 
ตั้งไว้........................บาท 

รายละเอียดค าชี้แจงงบประมาณเดิม 
..................................................................................................................................................  
รายละเอียดค าชี้แจงงบประมาณท่ีขอแก้ไข 
............................................................................................................................. ..................... 
เหตุผล  
..................................................................................................... ............................................. 
............................................................................................................................. ..................... 
 



ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

พ.ศ. 2563  
ข้อ 4 “สภาท้องถิ่น หมายความว่าสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาลและสภา

องค์การบริหารส่วนต าบล” 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     

พ.ศ. 2563  
ข้อ 27 “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพ่ิม โอนลด ที่ท า ให้

ลักษณะปริมาณ คุณภาพเปลี่ยนหรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอ านาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น” 
ข้อ 29 “การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ที่ท าให้ลักษณะ 

ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยนหรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นอ านาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น” 
จึงขอเสนอญัตตินี้ เพ่ือขออนุมัติจากสภาองค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา ขอโอน

งบประมาณและขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ................
ดังกล่าวข้างต้น ขอได้โปรดน าเสนอต่อที่ประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ
ต่อไป 
 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(นายเจริญ  สิทธิวัง) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา 

 
 


