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ดวนที่สุด 
ที่ มท 0808.2/ว 2534    กระทรวงมหาดไทย 
      ถนนอัษฎางค  กทม.10200 
     29  กรกฎาคม  2547 
เรื่อง   ซักซอมแนวทางการจัดทํางบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.2548 ขององคกรปกครองสวน

ทองถิน่ 
เรียน ผูวาราชการจังหวัด ทุกจังหวัด 
อางถึง  1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนมาก ที่ มท 0313.4/ว 1274 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2545 
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนมาก ที่ มท 0808.3/ว 2351 ลงวันที่ 10  กรกฎาคม 2546 

 ตามที่กระทรวงมหาดไทยไดซักซอมแนวทางการเตรียมการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และกําหนดขั้นตอนระยะเวลาการจัดทํางบประมาณรายจายประจําปขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น ความละเอียดตามหนังสือที่อางถึง นั้น 

 เพื่อใหการจัดทํารางงบประมาณรายจายประจําป 2548 ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นเปนไป
ดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ สามารถสนองความตองการ และแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชน
ได จึงซักซอมแนวทางการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. 2548 ดังนี้ 
 1.   การเตรียมการจัดทํางบประมาณ 
  - การจัดทําประมาณการรายรับประเภทภาษีจัดสรรใหถือยอดประมาณการใกลเคียงกับ
รายรับในปงบประมาณที่ผานมา โดยใชหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.3/ว 786 ลงวันที่ 
14 มิถุนายน 2547 เรื่อง การจัดสรรเงินภาษีใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่นประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2548 
เปนแนวทางในการจัดทําประมาณการรายรับ และตั้งยอดประมาณการรายจายใหใกลเคียงกับประมาณการ
รายรับ 
  -   การจัดทําประมาณการรายรับเงินอุดหนุนทั่วไป สําหรับดําเนินการตามอํานาจหนาที่   
ที่ตองนําไปจัดทําเปนขอบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจายประมาณการใกลเคียงกับเงินอุดหนุนทั่วไป    
ที่ไดรับในปงบประมาณ 2547 
  -   ใหเจาหนาที่งบประมาณรีบจัดทํารางงบประมาณรายจายประจําปใหแลวเสร็จโดยเร็ว
เพื่อเสนอตอคณะผูบริหารทองถิ่นและผูบริหารทองถิ่นจะตองรีบดําเนินการเสนอรางงบประมาณรายจาย
ประจําปตอสภาทองถิ่น ภายในวันที่ 15 สิงหาคม เพื่อใหงบประมาณรายจายประจําปสามารถประกาศใชไดทัน
ภายในวันที่ 1 ตุลาคม แตถาไมมีสภาทองถิ่นที่จะประชุมพิจารณารางงบประมาณรายจายประจําปไดก็ใหใช
งบประมาณรายจายประจําปงบประมาณที่ลวงแลวไปพลางกอน 
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  - การบริหารงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหสามารถตอบสนองความ
ตองการของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ สมควรดําเนินการจัดทํางบประมาณใหสอดคลองกับแผนพัฒนา
ทองถิ่นและสอดคลองกับยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด 
  - การตั้งงบประมาณขององคการบริหารสวนจังหวัด ควรพิจารณาจากประกาศคณะกรรมการ 
การกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น เรื่อง กําหนดอํานาจหนาที่ในการจัดระบบบริการสาธารณะ
ขององคการบริหารสวนจังหวัด ลงวันที่ 13 สิงหาคม 2546 

 2.   การต้ังงบประมาณในการแกไขปญหาความเดือดรอนและปรับปรุงคุณภาพชีวิต 
  -   การตั้งงบประมาณเพื่อปองกันและบรรเทาความเดือดรอนของประชาชนที่เกิดจาก     
สาธารณภัยใหถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนมาก ที่ มท 0313.4/ว 667 ลงวันที่ 12 มีนาคม 
2545 หนังสือดวนมาก ที่ มท 0808.3/ว 1082 ลงวันที่ 25 มีนาคม 2546 และหนังสือดวนมาก ที่ มท 0808.3/    
ว 1275  ลงวันที่ 11 เมษายน 2546 
  - การต้ังงบประมาณเพื่อแกไขปญหาในดานอาชญากรรม โรคเอดส การละเมิดสิทธิเด็ก
การพนัน การขยายตัวของธุรกิจบริการทางเพศ ตามความจําเปนและเหมาะสมกับสภาพปญหา 
  - การต้ังงบประมาณเพื่อสงเสริม สนับสนุน การจัดทําแผนชุมชน เพื่อนําขอมูลมาจัดทํา
เปนแผนพัฒนาทองถิ่น 
  -  การต้ังงบประมาณเพ่ืออุดหนุนโครงการความรวมมือขององคกรปกครองสวนทองถิ่นใน
การแกไขปญหารวมกัน เชน การกําจัดขยะ สิ่งปฏิกูล การบรรเทาสาธารณภัย การปรับปรุงภูมิทัศน เปนตน
ใหกับหนวยงานของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่น ตามโครงการ/กิจกรรม ที่อยูในอํานาจหนาที่ของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น แตองคกรปกครองสวนทองถิ่นไมไดดําเนินการเอง โดยคํานึงถึงสถานะทางการคลงั
และประโยชนที่ประชาชนจะไดรับเปนสําคัญ สําหรับองคการบริหารสวนจังหวัดใหถือปฏิบัติตามประกาศ
คณะกรรมการการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น ลงวันที่ 13 สิงหาคม 2546 ดวย 
  - การต้ังงบประมาณเพื่อการพัฒนาปรับปรุงตลาดสดขององคกรปกครองสวนทองถิ่นตาม
หลักเกณฑที่กฎหมายกําหนดเพื่อใหไดมาตรฐานยิ่งขึ้น และการตั้งงบประมาณในการใหบริการสาธารณะเรื่อง
ไฟฟาสาธารณะ ไดแก การติดต้ังไฟฟาสาธารณะในถนนที่อยูในความรับผิดชอบขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น ซึ่งเชื่อมระหวางจังหวัดกับจังหวัด หรือจังหวัดกับอําเภอ 
  -   การตั้งงบประมาณเพื่อสงเสริม ปรับปรุง แกไข อนุรักษฟนฟูสิ่ งแวดลอมและ 
ทรัพยากรธรรมชาติ แหลงทองเที่ยวและปรับปรุงทัศนียภาพ 

 3.   การต้ังงบประมาณตามนโยบายแหงรัฐและการจัดทํางบประมาณตามแผนงาน/
โครงการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
  3.1 นโยบายแหงรัฐ 
   -   การตั้งงบประมาณเพื่อปองกันและแกไขปญหายาเสพติด และการสนับสนุนการดําเนิน
ภารกิจดานการปราบปราม การปองกัน และการบําบัดรักษาและฟนฟูสภาพรางกายและจิตใจของผูเสพยาเสพติด   
ใหถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนมาก ที่ มท 0808.3/ว 3577 ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2545 คําสั่ง
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สํานักนายกรัฐมนตรี ที่ 119/2544 ลงวันที่ 31 พฤษภาคม 2544 คําสั่งสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ 29/2546 ลงวันที่ 
28 มกราคม 2546 และคําสั่งศูนยอํานวยการตอสูเพื่อเอาชนะยาเสพติดแหงชาติ ที่ 6/2546 ลงวันที่ 6 มีนาคม 
2546 
   -   ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นใชขอมูลการจดทะเบียนเพื่อแกปญหาสังคมและ
ความยากจนเชิงบูรณาการ 7 เรื่องไดแก ปญหาที่ดินทํากิน ปญหาคนเรรอน ปญหาผูประกอบอาชีพผิดกฎหมาย
ปญหาการใหความชวยเหลือนักเรียน/นักศึกษาใหมีรายไดจากอาชีพที่เหมาะสม ปญหาการถูกหลอกลวง 
ปญหาหนี้สินภาคประชาชน ปญหาเรื่องที่อยูอาศัยของคนจน เพื่อประกอบการพิจารณาตั้งงบประมาณในการ
สนับสนุนการแกไขปญหาดังกลาว 
   - การตั้งงบประมาณและดําเนินการตามอํานาจหนาที่ เพื่อสงเสริมสนับสนุนการสราง
ความเขมแข็งของชุมชน ในดานเศรษฐกิจฐานราก การคา การลงทุน การทองเที่ยว 
   -   การต้ังงบประมาณในหมวดคาสาธารณูปโภค ควรพิจารณาตั้งงบประมาณต่ํากวา
ในปงบประมาณที่ผานมา 10% ตามนโยบายประหยัดพลังงานของรัฐบาล 
   -  ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นพิจารณาตั้งงบประมาณเกี่ยวกับการประชาสัมพันธให
ความรูและการมีสวนรวมแกประชาชนในพื้นที่ โดยเฉพาะกลุมเยาวชนใหเกิดความตระหนัก มีวินัยจราจรและ
ปฏิบัติตามกฎหมาย เพื่อปองกันและแกไขปญหาอุบัติเหตุทางถนน 
   -   การตั้งงบประมาณเพื่อการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดแก การบํารุงรักษา
หรือจัดหาเครื่องคอมพิวเตอร และคาใชจายในการจัดหาและคาบริการระบบการเชื่อมตออินเตอรเน็ตเพื่อ
ใหบริการแกประชาชนตามโครงการอินเตอรเน็ตตําบลได 
  3.2 การจัดทํางบประมาณตามแผนงาน / โครงการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
   -   การจัดทํางบประมาณเพื่อใหสอดคลองกับแนวนโยบายการแกไขปญหาการทุจริต
ของรัฐบาลใหบังเกิดผลเปนรูปธรรมโดยโครงการประเภทการกอสราง/ปรับปรุงสิ่งกอสรางใหจัดทําประมาณการ
คาใชจายโครงการ โดยแสดงราคากลางคาวัสดุ ครุภัณฑ คาแรงและราคาตอหนวย กรณีคาวัสดุ ใหใชราคาตาม
ประกาศของพาณิชยจังหวัด คาครุภัณฑใหใชบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑของสํานักงบประมาณและคาแรงตาม
ราคาที่กําหนดโดยสวนราชการที่สามารถอางอิงได โดยจัดทําเปนเอกสารแยกตางหากจากเอกสารงบประมาณ
เพื่อใชเปนขอมูลประกอบการพิจาณาของสภาทองถิ่น  และจัดสงใหผูวาราชการจังหวัดหรือนายอําเภอแลวแต
กรณี  เพื่อใชเปนขอมูลในการพิจารณาอนุมัติงบประมาณรายจายประจําป นอกจากนี้การกอสรางหรือปรับปรุง
สิ่งกอสรางใหมีการปกปายแสดงรายละเอียดของโครงการ ระยะเวลาเริ่มตนและสิ้นสุดสัญญา รายชื่อผูวาจาง 
ผูรับจาง กรรมการตรวจการจาง โดยใหมีลักษณะและขนาดของปายที่ประชาชนสามารถมองเห็นโดยงาย 
   -  องคกรปกครองสวนทองถิ่นควรใหความสําคัญในการจัดทําโครงการที่ใชจาย
งบประมาณในลักษณะที่ตอบสนองความตองการและแกไขปญหาของประชาชนไดอยางจริงจัง ไมสมควรต้ัง
งบประมาณในลักษณะฟุมเฟอยเกินความจําเปนหรือต้ังงบประมาณในลักษณะเปนการประชาสัมพันธสวน
บุคคล 
   - การต้ังงบประมาณเพื่อการพัฒนาการบริหารงานที่มีประสิทธิภาพ ไดแก คาใชจาย
ในการออกบริการประชาชนเคลื่อนที่ จัดทําตูรับเรื่องรองทุกข รองเรียนประจําหมูบาน การเผยแพรขอมูล
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ขาวสารโดยจัดทําแผนพับ ใบปลิว โปสเตอร เอกสารสรุปผลการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
จัดทําโครงการเชิญชวนประชาชนรับฟงการประชุมสภา จัดทําปายปดประกาศขอมูลขาวสารประจําหมูบาน/
ชุมชน 
   -   การต้ังงบประมาณตามภารกิจที่ไดรับการถายโอนตามแผนปฏิบัติการกําหนดขั้นตอน
การกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น โดยเฉพาะในภารกิจที่เปนหนาที่ที่ตองดําเนินการและภารกิจ
ที่ไมจัดทําแลวนํามาซึ่งความเดือดรอนแกประชาชนในองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 4. การต้ังงบประมาณเพื่อพัฒนาบุคลากรขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
  -   การตั้งงบประมาณเพื่อการพัฒนาองคความรูใหแกผูบริหาร สมาชิกสภาทองถิ่น 
และพนักงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ตามความเหมาะสมและคํานึงถึงสถานะทางการคลัง ทั้งนี้ 
ควรใหสอดคลองกับแผนพัฒนาบุคลากรขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และแผนฝกอบรมของสถาบันพัฒนา
บุคลากรทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
  - ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น พิจารณาดําเนินการตั้งงบประมาณรายจายเกี่ยวกับ
เงินเดือนผูบริหาร เงินประจําตําแหนงของขาราชการ / พนักงานองคกรปกครองสวนทองถิ่น ที่ดํารงตําแหนง
วิชาชีพเฉพาะ คาตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน 
  -   การต้ังงบประมาณคาใชจายดานบุคลากร ใหเปนไปตามพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ.2546 มาตรา 35 ในการจายเงินเดือน ประโยชนตอบแทนอื่น และเงินคาจาง
ของขาราชการ หรือพนักงานสวนทองถิ่นและลูกจาง ที่นํามาจากเงินรายไดที่ไมรวมเงินอุดหนุนและเงินกูหรือ
เงินอื่นใด ซึ่งองคกรปกครองสวนทองถิ่นแตละแหงจะกําหนดสูงกวารอยละสี่สิบของเงินงบประมาณรายจาย
ประจําปขององคกรปกครองสวนทองถิ่นนั้นไมได 
  - การต้ังงบประมาณเพื่อการเลือกต้ังขององคกรปกครองสวนทองถิ่นตามที่คณะกรรมการ
การเลือกต้ังกําหนด กรณีครบวาระ และกรณีแทนตําแหนงที่วาง 

 5.  การต้ังงบประมาณที่เปนภาระผูกพัน 
  - การต้ังงบประมาณของเทศบาลและองคการบริหารสวนตําบล ที่เขารวมโครงการจัดหา
เครื่องมือเครื่องใชในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยสนับสนุนใหแกทองถิ่น พ.ศ. 2546-2549 ใหดําเนินการ
ต้ังงบประมาณรายจายประจําปในสวนที่สมทบตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่กําหนด 

 6.   การกํากับดูแลการจัดทํางบประมาณ 
  6.1 ใหผูวาราชการจังหวัดและนายอําเภอ เขากํากับดูแลการปฏิบัติเพื่อการเสนอราง
งบประมาณรายจายขององคกรปกครองสวนทองถิ่นเปนไปตามระยะเวลาที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด ในกรณี
ที่ผูบริหารขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ไมเสนอรางงบประมาณรายจายประจําปภายในวันที่ 15 สิงหาคม 
และมิไดขอขยายเวลาการเสนอรางงบประมาณตอสภาทองถิ่นตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการ
งบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2541 ขอ 24 หรือขอขยายเวลาแลวแตสภาทองถิ่นไมอนุมัติ 
ใหผูวาราชการจังหวัดหรือนายอําเภอ ต้ังคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงผูรับผิดชอบในการจัดทํารางงบประมาณ
และเหตุผลของฝายสภาทองถิ่นที่ไมอนุมัติ (กรณีสภาทองถิ่นไมอนุมัติใหขยายเวลาการจัดทํารางงบประมาณ) 
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พรอมทั้งเรงรัดใหผูบริหารทองถิ่นเสนอรางงบประมาณไดทันภายในกําหนดเวลาที่เห็นวาเหมาะสม เพื่อให  
สภาทองถิ่นพิจารณากอนสิ้นปงบประมาณ 
  ในกรณีที่สภาทองถิ่นอนุมัติใหขยายเวลาการเสนอรางงบประมาณภายหลังวันที่15 สิงหาคม 
ก็ใหมีการตรวจสอบและกํากับดูแลใหมีการเสนอรางเพื่อใหสภาทองถิ่นไดพิจารณาใหทันกอนสิ้นปงบประมาณ
ดวยเชนเดียวกัน 
  ในกรณีไมมีสภาทองถิ่นที่จะพิจารณารางงบประมาณรายจายประจําป ใหใชงบประมาณ
รายจายประจําปงบประมาณที่ลวงแลวไปพลางกอนและเมื่อมีสภาทองถิ่นใหผูบริหารทองถิ่นรีบเสนอราง
งบประมาณรายจายประจําปตอสภาทองถิ่นโดยเร็ว 
  ใหผูวาราชการจังหวัดหรือนายอําเภอกํากับดูแลและเรงรัดการจัดทํางบประมาณรายจาย
ประจําปโดยถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนมาก ที่ มท 0313.4/ว 1274 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 
2545 
  6.2 เมื่อไดประกาศใชงบประมาณรายจายประจําปแลว ใหดําเนินการเพื่อใหการใชจาย
งบประมาณเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และโปรงใส ดังนี้ 
   (1) ใหนําขอบัญญัติ /เทศบัญญัติ ประกาศโดยเปดเผยใหสาธารณชนไดรับทราบตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2541 ขอ 39 และ
ประชาสัมพันธ แผนงาน โครงการ ประเภทรายจายเพื่อการลงทุน หรือโครงการสําคัญๆ ใหประชาชนไดรับทราบ 
ตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ดวนมาก ที่ มท 0808.3 /ว 322 ลงวันที่ 15 มีนาคม 2547 
   (2) การจัดหาพัสดุตองถือปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง หรือหนังสือสั่งการของ
กระทรวงมหาดไทยและมติของคณะรัฐมนตรีโดยเครงครัด และการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีสอบราคาและวิธีประกวด
ราคา ใหวางแผนในการจัดหาพัสดุ และดําเนินการใหเปนไปตามแผน ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการตาม
หนังสือกรมการปกครอง ที่ มท 0313.4/ว 1500 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2542 
   (3) ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นติดประกาศสอบราคาและประกาศประกวดราคา ณ 
สถานที่กลางตามที่จังหวัดกําหนดโดยถือปฏิบัติเชนเดียวกับแนวทางติดประกาศ ณ สํานักงานขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่นนั้น และใหใชสถานที่กลางที่จังหวัดกําหนด เปนสถานที่ยื่นและเปดซองสอบราคาประกวด
ราคาดวย 
  6.3  ใหต้ังงบประมาณเพื่อจัดใหมีสถานที่และเอกสารเผยแพรขาวสารเพื่อใหประชาชน
สามารถเขามาตรวจสอบขอมูลขาวสาร รองทุกข รองเรียน เรื่องความโปรงใสของทองถิ่นได 

 7.   การรายงาน 
  7.1 ใหองคการบริหารสวนจังหวัดและเทศบาลจัดสงขอบัญญัติและเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําปและเพิ่มเติม จํานวน 1 ชุด ไปยังจังหวัดและกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นภายในระยะเวลา
ไมเกิน 15 วัน หลังจากประกาศใชแลว เพื่อใหประชาชนสามารถขอทราบขอมูลจากจังหวัดและสวนกลางได 
  7.2 ใหสํานักงานทองถิ่นจังหวัดรายงานผลการจัดทํางบประมาณขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่นตามแบบที่กําหนดตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ดวนมาก ที่ มท 0808.3/ว 90 ลงวันที่ 
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20 พฤศจิกายน 2545 ใหกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นทราบ ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือนโดยเริ่มต้ังแตเดือน
สิงหาคม จนกวาองคกรปกครองสวนทองถิ่นในจังหวัดจะประกาศใชงบประมาณรายจายประจําปครบทุกแหง 
  7.3  เมื่อสิ้นปงบประมาณใหประกาศรายงานการเงินในรอบปใหประชาชนทราบตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย วาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2541 ขอ 40 

 จึงเรียนมาเพื่อแจงใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นถือเปนแนวทางปฏิบัติตอไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(นายอนุชา  โมกขะเวส) 
รองปลัดกระทรวงมหาดไทย 

หัวหนากลุมภารกิจดานพัฒนาชุมชนและสงเสริมการปกครองทองถิน่ 
 
 
 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
สํานักบริหารการคลังทองถิ่น 
โทร./โทรสาร 0-2241-9049 
H. 51288  ตอ 1514 
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ที่ มท 0808.3/ ว  686    กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น 
          ถนนราชสีมา กทม. 10300 
     25  มิถุนายน  2546 
เรื่อง   ซักซอมแนวทางการรับเงินและการบันทึกบัญชีขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
เรียน   ผูวาราชการจังหวัดทุกจังหวัด 
อางถึง  1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ

การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2541 
 2. ระเบียบกรมการปกครองวาดวยการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 3. คูมือการปฏิบัติงานและการตรวจสอบดานการเงิน การคลัง การบัญชี และการพิจารณาความรับผิด

ทางละเมิดขององคการบริหารสวนตําบล 
สิ่งที่สงมาดวย  ตัวอยางการบันทึกบัญชี                       จํานวน  1   ชุด 

 ดวยกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น ไดรับปญหาจากสํานักงานกลุมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่นจังหวัด ซึ่งเปนผูเบิกจายเงินจากสํานักงานคลังจังหวัด และองคกรปกครองสวนทองถิ่น จะตองเบิก
จายเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ และเงินอุดหนุนทั่วไปที่ระบุวัตถุประสงค โดยผานกลุมสงเสริมการปกครองทองถิ่น
จังหวัด เมื่อมีการเบิกจายเงินใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น กลุมสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัดในฐานะ    
ผูเบิกไดหักภาษี ณ ที่จาย ไวตามระเบียบ ทําใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นได รับเงินไมเต็มจํานวนเงินตาม
สัญญา กลุมสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัด จะตองใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น ออกใบเสร็จรับเงิน
จํานวนเงินตามสัญญาหรือจํานวนเงินหลังจากที่ไดหักภาษี ณ ที่จายแลว และองคกรปกครองสวนทองถิ่นจะ
บันทึกบัญชีกรณีดังกลาว อยางไร และหากมีกรณีคืนหลักประกันใหแกผูมีสิทธิขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะตองรับหลักฐานอะไรจากผูมีสิทธิ 

 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ขอซักซอมแนวทางการปฏิบัติกรณีดังกลาว เพื่อใหเปนไปใน
แนวทางเดียวกัน ดังนี้ 
 1. เมื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับแจงการจัดสรรเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หรือเงินอุดหนุน
ทั่วไปที่ระบุวัตถุประสงคใหควบคุมงบประมาณโดยบันทึกในทะเบียนรายจายตามงบประมาณและดําเนินการ
ตามระเบียบที่เกี่ยวของ เมื่อดําเนินการเสร็จแลวใหสงสําเนาหลักฐานดําเนินการจํานวน 1 ชุด สงใหกลุมสงเสริม
การปกครองทองถิ่นจังหวัดผูเบิก 
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 2. กลุมสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัดจะวางฎีกาขอเบิกเงินไปยังสํานักงานคลังจังหวัดและ
เมื่อไดรับเงินจากสํานักงานคลังจังหวัด โดยหักภาษี ณ ที่จายไวแลว ใหเขียนเช็คสั่งจายองคกรปกครองสวน
ทองถิ่น ตามจํานวนที่ไดรับพรอมใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 3. เมื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับเช็คพรอมใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย จากกลุมสงเสริม
การปกครองทองถิ่นจังหวัด ใหออกใบเสร็จรับเงินจํานวนเงินตามสัญญา (ยอดเงินตามหนาเช็คและจํานวนเงิน
ภาษีหัก ณ ที่จาย) 
 4. กรณีการคืนหลักประกันที่เปนเงินสดใหกับผูมีสิทธิ ใหผูมีสิทธิออกใบเสร็จรับเงินใหแกองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น พรอมทั้งลงชื่อรับเงินในทะเบียนคุมเงินมัดจําประกันสัญญาและรายงานการจัดทําเช็ค 

 จึงเรียนมาเพื่อทราบ และแจงองคกรปกครองสวนทองถิ่นทุกแหงทราบ ทั้งนี้ ไดสงตัวอยาง     
การบันทึกบัญชีมาเพื่อถือปฏิบัติเปนแนวทางเดียวกันตอไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(นายธวัชชัย  ฟกอังกูร) 
รองอธิบดี ปฏิบัติราชการแทน 

อธิบดีกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
 
 
สวนพัฒนาระบบงบประมาณและบัญชี 
สํานักบริหารการคลังทองถิ่น 
โทร. 0-2241-9044 
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ตัวอยางการบันทึกบัญช ี
องคกรปกครองสวนทองถ่ินไดรับการจัดสรรเงินอุดหนนุทั่วไปที่ระบุวัตถุประสงคหรอืเงินอดุหนนุเฉพาะกจิ 

 ตัวอยาง  องคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับการจัดสรรเงินอุดหนุนทั่วไปในลักษณะงบลงทุน โดยได
นําไปจัดทํางบประมาณรายจายเปนโครงการกอสรางถนน คสล. ซอยเทศบาล 6 ไดดําเนินการตามระเบียบที่
เกี่ยวของแลว ปรากฏวา หจก. นพพิบูลยกอสราง เปนผูรับจาง ในวงเงิน 100,000 บาท เมื่อดําเนินการเสร็จ
เรียบรอยแลวและไดขอเบิกเงินจากกลุมสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัดแลว ซึ่งจังหวัดไดหักภาษี ณ ที่จายไว 
จึงจายเช็คใหองคกรปกครองทองถิ่นจํานวน 99,906 บาท พรอมมอบใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย 194 บาท 
องคกรปกครองสวนทองถิ่นออกใบเสร็จรับเงินจํานวน 100,000 บาท ใหจังหวัด พรอมทั้งบันทึกบัญชี ดังนี้ 
1. เมื่อไดรับแจงการจัดสรรเงินอุดหนุนทั่วไป องคกรปกครองสวนทองถิ่นบันทึกในทะเบียนรายจายตาม

งบประมาณประเภท โครงการกอสรางถนน คสล.  ซอยเทศบาล 6 จํานวน 100,000 บาท 
2. เมื่อมีการรับเช็คจากสํานักงานกลุมสงเสริมการปกครองทองถ่ินจังหวัด 
กรณีองคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล 
ทะเบียนเงินรายรับ บันทึกบัญชี ดังนี้ 
Dr.  เงินรายรับ                100,000   บาท 
      Cr.  เงินอุดหนุนทั่วไป       100,000   บาท 
สมุดเงินสดรับ บันทึกบัญชี ดังนี้ 
Dr.  เงินฝากธนาคาร           99,906   บาท 
      เงินภาษีหนาฎีกา              194   บาท 
      Cr.  เงินรายรับ                100,000  บาท 
(ออกใบเสร็จรับเงิน จํานวน 100,000 บาท) 
 

กรณีองคการบริหารสวนตําบล 
ทะเบยีนเงินรายรับ  บันทึกบัญชี  ดังนี้ 
Dr.  เงินรายรับ                100,000   บาท 
      Cr.  เงินอุดหนุนทั่วไป       100,000   บาท 
สมุดเงินสด  บันทึกบัญชี  ดังนี้ 
Dr.  เงินสด                       99,906   บาท 
      Cr.  เงินรายรับ                 99,906   บาท 
จัดทําใบโอน บันทึกบัญชี ดังนี้ 
Dr.  เงินภาษีหนาฎีกา              194   บาท 
      Cr.  เงินรายรับ                     194   บาท 
 (ออกใบเสร็จรับเงิน  จํานวน  100,000  บาท) 

3.  เมื่อจายเงินตามโครงการใหแกผูขาย/ผูรับจาง 
กรณีเทศบาล / องคการบริหารสวนจังหวัด 
สมุดเงินสดจาย  บันทึกบัญชี  ดังนี้ 
Dr.  คาที่ดิน และส่ิงกอสราง  100,000   บาท 
      Cr.  เงินฝากธนาคาร            99,906   บาท 
            เงินภาษีหนาฎีกา              194   บาท 
 

กรณีองคการบริหารสวนตําบล 
สมุดเงินสด  บันทึกบัญชี  ดังนี้ 
Dr. คาที่ดิน  และส่ิงกอสราง  99,906   บาท 
      Cr.  เงินสด                      99,906   บาท 
จัดทําใบโอน  บันทึกบัญชี  ดังนี้ 
Dr. คาที่ดิน  และส่ิงกอสราง      194   บาท 
     Cr. เงินภาษีหนาฎีกา               194   บาท 

* กรณีการรับเงินอุดหนุนเฉพาะกิจใหปฏิบัติเชนเดียวกับเงนิอุดหนุนทั่วไปในลักษณะงบลงทุน 
 

 


