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คำนำ 
 

 การโอน และแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เป็นกระบวนการหนึ่งของการบริหารงบประมาณ
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2563 และหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว1075 ลงวันที่ 28 
พฤษภาคม 2564 เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับรูปแบบและการจำแนกประเภทรายรับ-รายจ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กับหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 
0808.2/ว9076 ลงวันที่ 17 พฤษภาคม 2566 เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์การเขียนรายละ เอียดคำชี้แจง
งบประมาณรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ จึงได้จัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานการโอน และแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณฉบับนี้ขึ้น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานจัดทำเอกสารให้สอดคล้อง
กับระเบียบและกฎหมายที่ออกใหม่มีแนวทางปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกันเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อไป 

 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน สำนักปลัดเทศบาล ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็น
ประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานได้เข้าใจกระบวนการโอน และแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ และจะปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ มีความสอดคล้องกับระเบียบ หนังสือสั่งการ พร้อมทั้งปฏิบัติงานไปในแนวทางเดียวกัน 
ต่อไป 
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บทท่ี 1  
บทนำ 

ความเป็นมา 

 งบประมาณมีความสำคัญและเป็นประโยชน์ต่อการบริหาร หน่วยงานสามารถนำเอางบประมาณมา
ใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารหน่วยงานให้เจริญก้าวหน้า และงบประมาณเป็นทรัพยากรที่มีอยู่จำกัดแต่มีความ
ต้องการใช้จำนวนมากการบริหารงบประมาณจึงต้องมุ่งเน้นความคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด การโอน และ
แก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณเป็นกระบวนการหนึ่งของการบริหารงบประมาณ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2563  และหนังสือกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว1075 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2564 แจ้งเรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติเกี ่ยวกับรูปแบบและการจำแนกประเภทรายรับ-รายจ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น กับหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว9076 ลงวันที่ 
17 พฤษภาคม 2566 แจ้งเรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์การเขียนรายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    

•  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน สำนักปลัดเทศบาล จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานการโอน และการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงงบประมาณฉบับนี้ขึ้น เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานจัดทำเอกสารให้สอดคล้องกับระเบียบ กฎหมาย และ
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง รวมถึงระบบบันทึกบัญชีท้องถิ่น (e-LAAS) และมีแนวทางปฏิบัติไปในทิศทางด้วยกัน
เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อไป 

วัตถุประสงค ์

 1) เพื่อให้พนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง ลูกจ้างหรือผู้ปฏิบัติงานทุกส่วนราชการ ได้มีความรู้ความ
เข้าใจกระบวนการโอน และแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 2) เพ่ือให้พนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง ลูกจ้างหรือผู้ปฏิบัติงานทุกส่วนราชการ สามารถนำความรู้
ไปใช้ในการปฏิบัติงาน ลดความผิดพลาดเกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 3) เพื่อให้กระบวนการโอน และแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ มีรูปบบและแนวทางที่ชัดเจน  
 
ประโยชนท์ี่คาดว่าจะได้รับ 

 1) พนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง ลูกจ้างหรือผู้ปฏิบัติงานทุกส่วนราชการ เกิดความรู้ความเข้าใจ
กระบวนการโอน และแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณเพ่ิมขึ้น 
 2) เทศบาลตำบลคำบง มีรูปแบบ แนวทางกระบวนการโอน และแก้ไขเปลี ่ยนแปลงคำชี ้แจง
งบประมาณมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย และสอดคล้องกับหนังสือสั่งการกำหนด กับระบบ
บันทึกบัญชีท้องถิ่น (e-LAAS) 
 
 
 
 

http://www.laas.go.th/
http://www.laas.go.th/
http://www.laas.go.th/
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ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 1) พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2) พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 
 3) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 4) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 (1)มุ่งให้เกิด
ประโยชน์สุขแก่ประชาชน  
 5) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2563 
 6) มติคณะรัฐมนตรีในการประชุม เมื่อวันที่ 23 มกราคม 2561 มีมติเห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐ
ทุกหน่วยงานให้ความร่วมมือและเข้าร่วมการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเห็น
ความสำคัญของการเปิดเผยจ้อมูลสาธารณะเพ่ือความโปร่งใสตรวจสอบได้ 
 7) หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น ด่วนที ่สุด ที ่ มท 0808.4/ว1515 ลงวันที ่ 14 
กรกฎาคม 2551 แจ้งเรื่อง การจำทำเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีด้วยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)  
 8) หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว1075 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 
2564 แจ้งเรื่อง รูปแบบและจำแนกประเภทรายรับ-รายจ่าย งบประมาณรายจ่ายประจำปีขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
 9) หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น ด่วนที ่สุด ที ่ มท 0808.2/ว9076 ลงวันที ่ 17 
พฤษภาคม 2566 แจ้งเรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์การเขียนรายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
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บทท่ี 2  
การโอน และแก้ไขเปลีย่นแปลงงบประมาณ 

 

ความหมายของงบประมาณ 

 เทศบาล เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประเภทหนึ่ง มีอำนาจอิสระในการปกครองตามที่กฎหมาย
กำหนดไว้ มีงบประมาณเป็นของตนเองโดยการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีตามพระราชบัญญัติเทศบาล 
2496 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ส่วนที่ 4 เทศบัญญัติ  มาตรา 60 เทศบาลมีอำนาจตราเทศบัญญัติโดยไม่ขัดหรือ
แย้งต่อบทกฎหมาย และตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2563 กำหนดไว้ดังนี้ 
 “งบประมาณ” หมายความว่า แผนงาน หรืองานสำหรับประมาณการด้านรายรับและรายจ่าย แสดง
ในรูปตัวเลข จำนวนเงิน  การตั้งงบประมาณ คือ การแสดงแผนดำเนินงานออกเป็นตัวเลขจำนวนเงิน 
 “แผนงาน” หมายความว่า ภารกิจแต่ละด้านที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ตามกฎหมายว่า
ด้วยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 
 “งาน” หมายความว่า กิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงานที่กำหนดไว้ในแต่ละแผนงาน 
 “องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
 “สภาท้องถิ่น” หมายความว่า สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล สภาองค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
 “งบประมาณรายจ่าย” หมายความว่า งบประมาณที่สภาท้องถิ่นให้ความเห็นชอบและผู้ว่าราชการ
จังหวัดหรือนายอำเภอให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติ แล้วแต่กรณีตามที่กำหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ ทั้งนี้รวมทั้งงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมและการโอน การแก้ไขเปลี่ยนแปลง
คำชี้แจงงบประมาณด้วย 
 “เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น นอกจากเงินที่ปรากฏตามงบประมาณรายจ่าย 
 “ปีงบประมาณ” หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่งถึงวันที่ 30 กันยายนของปี
ถัดไปและให้ใช้ปี พ.ศ.ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อสำหรับปีงบประมาณนั้น 
 “หนี้” หมายความว่า ข้อผูกพันที่ต้องจ่ายหรืออาจจะต้องจ่ายเป็นเงิน สิ่งของหรือบริการไม่ว่าจะเป็น
ข้อผูกพันอันเกิดจากการกู้ยืม การค้ำประกัน การซื้อ หรือการจ้างโดยวิธีใช้เครดิตหรือจากการอื่นใด 
 “หน่วยงาน” หมายความว่า สำนัก กอง หรือส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นตามโครงสร้างขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 
 “ผู้บริหารท้องถิ่น” หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี แลนายก
องค์การบริหารส่วนตำบล 
 “เจ้าหน้าที่งบประมาณ” หมายความว่า ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด หลัดเทศบาล และปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบล 
 
 



หน้า 4 
 

คู่มอีปฏบิตังิานการโอนและแกไ้ขเปลีย่นแปลงค าชีแ้จงงบประมาณ เทศบาลต าบลค าบง อ.บา้นผอื จ.อุดรธาน ี

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 
หมวด 4 การโอน และการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 ข้อ 26 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของผู้ริหารท้องถิ่น 
  ข้อ 27 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพิ่ม โอนลด ที ่ทำให้ลักษณะ 
ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยนหรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 
 ข้อ 28 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายรับหรืองบประมาณรายจ่ายให้เป็นอำนาจ
อนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น 
 ข้อ 29 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ที่ทำให้ลักษณะ ปริมาณ 
คุณภาพเปลี่ยนหรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 
 ข้อ 30 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายการที่ได้กันเงินหรือขยายเวลา การเบิก
จ่ายเงินไว้แล้วจะกระทำได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจากผุ้อำนาจให้กันเงินหรือขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน 
 ข้อ 31 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายการที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้แล้วหากมิได้เพ่ิม
วงเงินให้เป็นอำนาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น 
 ข้อ 32 ภายใต้บังคับ ข้อ 38 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายหรือการแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง
ประมาณการรายรับและงบประมาณรายจ่าย เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจแล้วให้ประกาศโดยเปิดเผยเพื่อให้
ประชาชนทราบ แล้วแจ้งการประกาศให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเพื่อทราบ ภายในสิบห้าวันสำหรับองค์การบริหาร
ส่วนตำบลให้แจ้งนายกอำเภอ 
 
อำนาจหน้าที่การโอนงบประมาณ 

 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2563 แยกได้ดังนี้ 

1) อำนาจของนายกเทศมนตรี (ผู้บริหารท้องถิ่น) อนุมัติการโอนเงินงบประมาณ ตามข้อ 26 
  - งบกลาง ได้แก่ หมวดงบกลาง 
  - งบบุคลากร ได้แก่ หมวดเงินเดือน(ฝ่ายการเมือง/ฝ่ายประจำ) 
  - งบดำเนินงาน ได้แก่  หมวดค่าตอบแทน หมวดค่าใช้สอย หมวดค่าวัสดุ หมวดค่าสาธารณูปโภค 
  - งบเงินอุดหนุน ได้แก่ หมวดเงินอุดหนุน 
  - งบรายจ่ายอื่น  
 2) อำนาจสภาเทศบาล (สภาท้องถิ่น) อนุมัติการโอนเงินงบประมาณ ตามข้อ 27 
  - งบลงทุน ได้แก่ หมวดค่าครุภัณฑ์ หมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
  - การตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ในงบลงทุน   
ขั้นตอนการโอนงบประมาณ 

 หน่วยงานหรือส่วนราชการตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) ว่ามี
งบประมาณคงเหลือเพียงพอสำหรับจ่ายหรือไม่ หากไม่พอจ่ายให้จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติโอน
งบประมาณ เพ่ือเสนอผู้บริหาร ดังนี้ 
 1) กรณีอำนาจนายกเทศมนตรี ตามข้อ 26 จัดทำบันทึกข้อความ ขออนุมัติ โดย 
   -ชี้แจงเหตุผล ความจำเป็นของการขอโอนงบประมาณ พร้อมทั้งอ้างอิงระเบียบ ข้อกฎหมาย 
หนังสือสั่งการ โดยสรุปใจความสำคัญพอสังเขป 
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   -ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา ประกอบการ โอนเพิ่ม/โอนลด ในแต่ละรายการ ได้แก่ 
    แผนงาน..............................  งาน................................................   งบ.......................................
    หมวด.............................. ประเภทรายจ่าย.......................... โครงการ/กิจกรรม.................... 
    รายละเอียด...................(คำชี้แจง)........................... งบประมาณท่ีตั้งไว้............................บาท  

    งบประมาณคงเหลือก่อนโอน......................................... บาท  งบประมาณที่ขอโอนลด/เพ่ิม
    ในครั้งนี้...................... บาท งบประมาณคงเหลือหลังโอนลด/เพ่ิม....................... บาท  

 2) กรณีอำนาจสภาเทศบาล ตามข้อ 27  
  2.1) จัดทำบันทึกข้อความ ขอความเห็นชอบ ต่อผู้บริหาร โดย 
   -ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นของการขอโอนงบประมาณ พร้อมทั้งอ้างอิงระเบียบ ข้อกฎหมาย 
หนังสือสั่งการ สรุปใจความสำคัญพอสังเขป 
   -ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา ประกอบการ โอนเพิ่ม/โอนลด ในแต่ละรายการ ได้แก่ 
    แผนงาน..............................  งาน................................................  งบ.......................................
    หมวด.............................. ประเภทรายจ่าย.......................... โครงการ/กิจกรรม.................... 
    รายละเอียด...................(คำชี้แจง)........................... งบประมาณท่ีตั้งไว้............................บาท  

    งบประมาณคงเหลือก่อนโอน......................................... บาท  งบประมาณที่ขอโอนลด/เพ่ิม
    ในครั้งนี้...................... บาท งบประมาณคงเหลือหลังโอนลด/เพ่ิม....................... บาท  

  2.2) จัดทำญัตติ เสนอพิจารณาอนุมัติ โดย 
   -ชี้แจงหลักการและเหตุผล ข้อระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการ    
   -ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา ประกอบการ โอนเพิ่ม/โอนลด ในแต่ละรายการ ได้แก่ 
    แผนงาน..............................  งาน................................................   งบ.......................................
    หมวด.............................. ประเภทรายจ่าย.......................... โครงการ/กิจกรรม.................... 
    รายละเอียด...................(คำชี้แจง)........................... งบประมาณท่ีตั้งไว้............................บาท  

    งบประมาณคงเหลือก่อนโอน......................................... บาท  งบประมาณที่ขอโอนลด/เพ่ิม
    ในครั้งนี้...................... บาท งบประมาณคงเหลือหลังโอนลด/เพ่ิม....................... บาท  

 3) หากมีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณในความเดียวกันให้ใส่ข้อมูลรายเอียดคำ
ชี้แจงมาให้ถูกต้องครบถ้วน (ถ้ามี) 
 4) ให้แนบสำเนาเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องเพื่อประกอบการ
พิจารณา 
 5) เสนอบันทึกข้อความ ผ่านผู้อำนวยกองคลัง(ผู้ช่วยเหลือการควบคุมงบประมาณ) รองปลัดเทศบาล 
ปลัดเทศบาล(เจ้าหน้าที่งบประมาณ) และนายกเทศมนตรีตำบลคำบง พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 
ตามลำดับ 
 6) เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ส่งบันทึกข้อความ (ต้นฉบับ) ให้ งานวิเคราะห์นโยบายและแผน สำนัก
ปลัดเทศบาล 
 7) งานวิเคราะห์นโยบายและแผน สำนักปลัดเทศบาล บันทึกรายการตามที่ได้รับอนุมัติในระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ (e-LAAS)    
 8) จัดทำประกาศการโอนงบประมาณ พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบ และรายงาน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทราบ ตามข้อ 32 
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(รูปแบบโอนงบประมาณในระบบบัญชีคอมพิวแตอร์ (e-LAAS)) 
บัญชีโอนเงินงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .................. 

อนุมัติเมื่อวันที่........  เดือน.............................. พ.ศ. ......................  
.....(ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น)........ อำเภอ...................... จังหวัด............................  

โอนครั้งที่ ................................ 
แผนงาน งาน งบ 

ประเภท
รายจ่าย 

โครงการ/
รายการ 

งบประมาณที่อนุมัติตาม
ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ 

งบประมาณ
(คงเหลือ)ก่อนโอน 

(+/-)จำนวน  
เงินที่โอน 

งบประมาณ
หลังโอน 

คำชี้แจงการโอน   
เงินงบประมาณรายจ่าย 

           
           
           

1.หัวหน้าหน่วยงาน................................................. เจ้าของงบประมาณท่ีขอโอนเพ่ิม/โอนลด  

   ......(ใส่เหตุผลความจำเป็นที่ขอโอนเพิ่ม/โอนลด........ การโอนครั้งนี้เป็นอำนาจของ........................... 
  ตามระเบียบ.......................................................................... ข้อ ...........  
        (ลงชื่อ)................................................... 
                (................................................) 
        ตำแหน่ง................................................ 
       วันที่......... เดือน........................... พ.ศ................ 
2.หัวหน้าหน่วยงานคลัง 
   ความเห็น..................................................................................      (ลงชื่อ)..................................................... 
   .................................................................................................             (.............. ..................................) 
   ……………………………………………………………………………………… ตำแหน่ง.................................................. 
       วันที่......... เดือน........................... พ.ศ................ 
3.เจ้าหน้าที่งบประมาณ 
   ความเห็น..................................................................................      (ลงชื่อ)..................................................... 
   .................................................................................................             (.............. ..................................) 
   ……………………………………………………………………………………… ตำแหน่ง.................................................. 
       วันที่......... เดือน........................... พ.ศ................ 
4.การอนุมัติ 
   4.1ผู้บรหิารท้องถิ่น  
   ความเห็น..................................................................................      (ลงชื่อ)..................................................... 
   .................................................................................................             (.............. ..................................) 
   ……………………………………………………………………………………… ตำแหน่ง.................................................. 
       วันที่......... เดือน........................... พ.ศ................ 
   4.2สภาท้องถิ่น มีมติอนุมัติในการประชุม ครั้งที่.............. เมื่อวันที่....... เดือน.................. พ.ศ. ........... 
   หรือผู้มีอำนาจได้อนุมัติแล้ววันที่....  เดือน..................... พ.ศ.............. 
   ตามหนังสือ.......................................................................(ถ้ามี)  
5.สำหรับกรณีที่โอนงบประมาณต่างหน่วยงาน หัวหน้าหน่วยงาน........................  เจ้าของงบประมาณท่ีโอนลด   
        (ลงชื่อ).................................................... 
                 (................................................) 
        ตำแหน่ง.................................................. 
       วันที่......... เดือน........................... พ.ศ................ 
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อำนาจหน้าที่การแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรกปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2563 แยกได้ดังนี้ 
 1) อำนาจของนายกเทศมนตรี (ผู้บริหารท้องถิ่น) อนุมัติ ตามระเบียบฯ ข้อ 28 
  1.1) แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจ้งประมาณการรายรับ 
  1.2) แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่าย 
   - งบกลาง ได้แก่ หมวดงบกลาง 
   - งบบุคลากร ได้แก่ หมวดเงินเดือน(ฝ่ายการเมือง/ฝ่ายประจำ) 
   - งบดำเนินงาน ได้แก่ หมวดค่าตอบแทน หมวดค่าใช้สอย หมวดค่าวัสดุ และหมวดค่า
สาธารณูปโภค 
   - งบเงินอุดหนุน ได้แก่ หมวดเงินอุดหนุน 
   - งบรายจ่ายอื่น 
  2) อำนาจของสภาเทศบาลฯ (สภาท้องถิ่น)  อนุมัติ ตามระเบียบฯ ข้อ 29 
  แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในหมวดงบลงทุน  
   -งบลงทุน ได้แก่ หมวดค่าครุภัณฑ์ หมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 
ขั้นตอนการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 ก่อนที่จะดำเนินการโครงการ/กิจกรรม หรือจัดซื้อ/จัดจ้าง ในแต่ละรายการให้ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณในเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ว่ามีความถูกต้องหรือไม่ หากไม่ถูกต้องให้จัดทำบันทึกข้อความ
ขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง เสนอต่อนายกเทศมนตรี ดังนี้ 
 1) กรณีอำนาจนายกเทศมนตรี ตามระเบียบฯ ข้อ 28 จัดทำบันทึกข้อความ ขออนุมัติ โดย 
  -ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นของการแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ พร้อมทั้งอ้างระเบียบ ข้อ
กฎหมาย หนังสือสั่งการ สรุปใจความสำคัญพอสังเขป  
  -ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา ประกอบการขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง ในแต่ละรายการ ได้แก่ 
   ข้อความเดิม 
  แผนงาน..............................  งาน................................................   งบ.......................................
  หมวด.............................. ประเภทรายจ่าย.......................... โครงการ/กิจกรรม.................... 

  งบประมาณท่ีตั้งไว้.................บาท รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณ......................   
  ข้อความใหม่ 

   แผนงาน..............................  งาน................................................   งบ.......................................
  หมวด.............................. ประเภทรายจ่าย.......................... โครงการ/กิจกรรม.................... 

  งบประมาณท่ีตั้งไว้....................บาท รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณ......................    
 2) กรณีอำนาจสภาเทศบาล ตามระเบียบฯ ข้อ 29  
  2.1) จัดทำบันทึกข้อความ ขอความเห็นชอบ โดย 
  -ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นของการแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ พร้อมทั้งอ้างระเบียบ ข้อ
กฎหมาย หนังสือสั่งการ สรุปใจความสำคัญพอสังเขป  
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  -ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา ประกอบการขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง ในแต่ละรายการ ได้แก่ 
   ข้อความเดิม 
  แผนงาน..............................  งาน................................................   งบ.......................................
  หมวด.............................. ประเภทรายจ่าย.......................... โครงการ/กิจกรรม.................... 

  งบประมาณท่ีตั้งไว้.................บาท รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณ......................   
  ข้อความใหม่ 

   แผนงาน..............................  งาน................................................   งบ.......................................
  หมวด.............................. ประเภทรายจ่าย.......................... โครงการ/กิจกรรม.................... 

  งบประมาณท่ีตั้งไว้....................บาท รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณ......................    
 

  2.2) จัดทำญัตติ เสนอสภาพิจารณาอนุมัติ โดย 
  -ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นของการแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ พร้อมทั้งอ้างระเบียบ ข้อ
กฎหมาย หนังสือสั่งการ สรุปใจความสำคัญพอสังเขป  
  -ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา ประกอบการขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง ในแต่ละรายการ ได้แก่ 
   ข้อความเดิม 
  แผนงาน..............................  งาน................................................   งบ.......................................
  หมวด.............................. ประเภทรายจ่าย.......................... โครงการ/กิจกรรม.................... 

  งบประมาณท่ีตั้งไว้.................บาท รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณ......................   
  ข้อความใหม่ 

   แผนงาน..............................  งาน................................................   งบ.......................................
  หมวด.............................. ประเภทรายจ่าย.......................... โครงการ/กิจกรรม.................... 

  งบประมาณท่ีตั้งไว้....................บาท รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณ......................    
 3) ให้แนบสำเนาเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้อง  
 4) เสนอบันทึกข้อความ ผ่านผู้อำนวยกองคลัง(ผู้ช่วยเหลือการควบคุมงบประมาณ) รองปลัดเทศบาล 
ปลัดเทศบาล(เจ้าหน้าที่งบประมาณ) และนายกเทศมนตรีตำบลคำบง พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 
ตามลำดับ 
 5) เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ส่งบันทึกข้อความ (ต้นฉบับ) ให้ งานวิเคราะห์นโยบายและแผน สำนัก
ปลัดเทศบาล 
 6) งานวิเคราะห์นโยบายและแผน สำนักปลัดเทศบาล บันทึกรายการตามที่ได้รับอนุมัติในระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ (e-LAAS)    
 7) จัดทำประกาศการโอนงบประมาณ พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบ และรายงาน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทราบ ตามข้อ 32 
 8) จัดทำหนังสือภายนอกนำส่งประกาศให้นายอำเภอ รายงานผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ 
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(รูปแบบการแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณในระบบบัญชีคอมพิวแตอร์ (e-LAAS)) 
บัญชีแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงเงินงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .................. 

อนุมัติเมื่อวันที่ ............ เดือน......................... พ.ศ. ........... 
..... (ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น........  อำเภอ....................  จังหวัด........................ 

แก้ไขเปลี่ยนแปลงครั้งที่ ................ 
 

แผนงาน งาน งบ 
หมวด

รายจ่าย 
ประเภท
รายจ่าย 

โครงการ/
กิจกรรม 

ฉบับท่ี 
งบประมาณ

อนุมัต ิ

คำช้ีแจงงบประมาณรายจ่ายที่
ขอเปลี่ยนแปลง 

ข้อความเดิม ข้อความใหม ่
          
          
          

1.หัวหน้าหน่วยงาน................................................. เจ้าของงบประมาณท่ีขอเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง 

   .................(ใส่เหตุผลความจำเป็นที่ขอเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง......................................................................... ....  
...................การเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงครั้งนี้เป็นอำนาจของ................................................................................ 

  ตามระเบียบ.......................................................................... ข้อ ...........  
        (ลงชื่อ)................................................... 
                (................................................) 
        ตำแหน่ง................................................ 
       วันที่......... เดือน........................... พ.ศ................ 
2.หัวหน้าหน่วยงานคลัง 
   ความเห็น..................................................................................      (ลงชื่อ)..................................................... 
   .................................................................................................             (.............. ..................................) 
   ……………………………………………………………………………………… ตำแหน่ง.................................................. 
       วันที่......... เดือน........................... พ.ศ................ 
3.เจ้าหน้าที่งบประมาณ 
   ความเห็น..................................................................................      (ลงชื่อ)..................................................... 
   .................................................................................................             (.............. ..................................) 
   ……………………………………………………………………………………… ตำแหน่ง.................................................. 
       วันที่......... เดือน........................... พ.ศ................ 
4.การอนุมัติ 
   4.1 ผู้บริหารท้องถิ่น  
   ความเห็น..................................................................................      (ลงชื่อ)..................................................... 
   .................................................................................................             (.............. ..................................) 
   ……………………………………………………………………………………… ตำแหน่ง.................................................. 
       วันที่......... เดือน........................... พ.ศ................ 
   4.2 สภาท้องถิ่น มีมติอนุมัติในการประชุม ครั้งที่.............. เมื่อวันที่....... เดือน.................. พ.ศ. ........... 
   หรือผู้มีอำนาจได้อนุมัติแล้ววันที่....  เดือน..................... พ.ศ.............. 
   ตามหนังสือ.......................................................................(ถ้ามี)  
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แผนภาพขั้นตอนการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่าย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานผู้เบิกสำรวจงบประมาณ
และค่าใช้จ่ายคงเหลือก่อนโอน/

แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง 

กรณีอำนาจ
นายกเทศมนตรี  

ข้อ 26/28 

บันทึกข้อความขออนุมัติ 
ชี้แจงเหตุผล ความจำเป็น 

ระเบียบ ข้อกฎหมาย หนังสือสั่งการ 
แนบเอกสารหลักฐาน 
ประมาณการค่าใช้จ่าย 

กรณีอำนาจ 
สภาเทศบาล 
ข้อ 27/29 

สำนักปลัด 
จัดทำแบบโอนและแก้ไขฯ 
งบประมาณในระบบบัญชี 

คอมพิวเตอร์(e-LAAS) 

จัดทำญัตติ 
ชี้แจงหลักการและ
เหตุผล ข้อระเบียบ 

กฎหมาย หนังสือสั่งการ 

อนุมัติโอนและแก้ไขฯ 
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ 

ตรงกับวันที่ลงนาม/ประชุมสภา 

ผู้บริหาร 
อนุมัติ 

สภา 
เห็นชอบ 

ประกาศให้
ประชาชนทราบ

และรายงานอำเภอ 



 
 

 
 
 
  
 
 

ภาคผนวก 
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ตัวอย่าง 
บันทึกข้อความการโอน 
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(ตัวอย่างการโอน ) 

 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ    .............สำนัก/กอง .............................................  โทร.......................                                   

ที ่   อด ............. / วันที ่                  
เรื่อง   ขออนุมัติโอนงบประมาณราจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ..................     

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลคำบง/ปลัดเทศบาล (ผ่านเจ้าหน้าที่งบประมาณ) 

 1. เรื่องเดิม (ตัวอย่าง...สามารถเลือกชี้แจงข้อเท็จจริงเหตุผลหรือรูปแบบ ได้ตามความเหมาะสม) 
 **ตามที่ เทศบาลตำบลคำบง ได้ตั ้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ............. ของ
หน่วยงาน...........................  แผนงาน.......................... งาน.......................... งบ....................... ... หมวด............. 
ประเภท............................ โครงการ/กิจกรรม................................  ตั้งไว้ ........................... บาท  รายละเอียด
คำชี้แจงงบประมาณ...................... ปรากฏในเทศบัญญัติงบประมาณฯ หน้า ................ นั้น 
 **ตามที่เทศบาลตำบลคำบง ได้ตั ้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.............. ของ
หน่วยงาน...................... แต่ไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่าย ในแผนงาน ดังนี้ 
 (1.1) แผนงาน................... งาน........ .............. งบ............... หมวด.................. ประเภท.......... ........... 
โครงการ/กิจกรรม........................................................ ตั้งไว้ ........................... บาท  รายละเอียดคำ ชี้แจง
งบประมาณ..................................... ปรากฏในเทศบัญญัติงบประมาณฯ หน้า ................  
 (1.2) แผนงาน................... งาน...................... งบ............... หมวด.................. ประเภท.................... . 
โครงการ/กิจกรรม........................................................ ตั้งไว้ ........................... บาท  รายละเอียดคำ ชี้แจง
งบประมาณ..................................... ปรากฏในเทศบัญญัติงบประมาณฯ หน้า ................  
 **ตามระเบียบ/หนังสือ................................................ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/ เทศบาลตำบล
คำบง ดำเนินโครงการ/กิจกรรม......................................... งบประมาณ.................. บาท นั้น  

**ด้วยสำนัก/กอง......................  มีความประสงค์จะดำเนินการโครงการ/กิจกรรม................................ 
เพ่ือ............................................... งบประมาณ.................. บาท ตามระเบียบ/หนังสือ....................... ............... 
ปรากฏในแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ..............) หน้า........ ข้อ...... แผนงาน................... นั้น  

 

 2. ข้อเท็จจริง  (ตัวอย่าง...สามารถเลือกชี้แจงข้อเท็จจริงเหตุผลหรือรูปแบบ ได้ตามความเหมาะสม) 
 **ด้วย....(ชื่อส่วนราชการ)............. มีความจำเป็นขอโอนงบประมาณ..........................บาท เพื่อจ่าย
เป็นค่า................................. ตามหนังสือ/ประกาศ.................... แต่เนื่องจากงบประมาณที่ตั้งไว้ในรายการ/
โครงการ........ มีงบประมาณคงเหลือ............... ไม่เพียงพอสำหรับค่าใช่จ่าย................. ซึ่งประมาณการไว้
.................... สำนกั/กอง......... จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 
 **ด้วยสำนัก/กอง........................... ได้ตั้งงบประมาณเป็นค่า............. จำนวน............ บาท เนื่องจาก
................................ มีงบประมาณคงเหลอื...............บาท จงึไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จา่ย.................................... 
ซึ่งประมาณการไว้ที่........................... บาท สำนัก/กอง......... .......... จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่าย
ดังกล่าวข้างต้น 
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 **ตามที่ สำนัก/กอง.....................ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการ........................................................... 
ตามหนังสือ/ประกาศ..................................... แต่เนื่องจาก....................... มีงบประมาณคงเหลือ................. บาท 
ไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่าย.................. ..............................  ซึ่งประมาณการไว้ที่..................................บาท 
สำนัก/กอง.......................... จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 
 **ด้วย สำนัก/กอง....................... ได้รับมอบหมายเป็นผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม........................... 
งบประมาณ..................บาท โดยมีวัตถุประสงค์/เป้าหมาย................................................. มีค่าใช้จ่ายในการ
ดำเนินการต่างๆ เป็นค่า................................................... ซึ ่งในเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ พ.ศ................ ไม่ได้ตั้งงบประมาณเพื่อการนี้ไว้ สำนัก/กอง................... จึงมีความจำเป็นขอโอน
งบประมาณเพ่ือมาตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ตามท่ีกำหนดไว้ข้างต้นต่อไป 
 **ตามที่ สำนัก/กอง............................... จะดำเนินการ.............................. มีวัตถุประสงค์................... .. 
เป้าหมาย ตามระเบียบ/หนังสือ................................ .............. จากการสำรวจค่าใช้จา่ยดังกล่าว เทศบาลตำบล
คำบง ไม่ได้ตั้งงบประมาณเพ่ือการนี้ไว้ สำนัก/กอง........................ จึงมีความจำเป็นขอโอนงบประมาณ จำนวน 
................................ บาท เพื่อมาตั้งจ่ายเป็นรายจ่ายรายการใหม่ แผนงาน............................................. เพ่ือ
จ่ายเป็นค่า.......................................ต่อไป 
 **ตามท่ี สำนัก/กอง...................................... เปน็ผู้รบัผิดชอบโครงการ/กิจกรรม.................................. 
ตามหนังสือ/ประกาศ............................................. ซึ่งตั้งไว้ในงบประมาณประจำปี แผนงาน........................... .... 
งาน......................... ตามเรื่องเดิมดังกล่าวข้างต้นที่ประมาณการไว้ไม่เพียงพอกับค่าใช้จ่ายที่จะเกิดขึ้น จึงมี
ความจำเป็นขอโอนงบประมาณเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย ดังนี้ 
 1)..........................................................  
 2).........................................................  

รวมเป็นเงิน............... บาท เพ่ือมาเป็นค่าใช้จ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 
**ตามที่.................................... แจ้งว่า................................................... ได้จัดสรรงบประมาณ/ให้

ดำเนินการ.......................  งบประมาณ.................บาท และแจ้งแนวทางการตั้งงบประมาณ ดังนี้ 
 1)..........................................................  
 2).........................................................  
 รายละเอียดตามหนังสือ/ระเบียบ..................................... ลงวันที่...................  
 

 3. ข้อกฎหมาย/ระเบียบ (ตัวอย่าง...เลือกระเบียบตามข้อเท็จจริง) 
 1. **ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2563 หมวด 4 ข้อ 26 “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่างๆ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น” 
     **ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2563 หมวด 4 ข้อ 27 “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพิ่ม โอนลดที่ทำให้ลักษณะ 
ปริมาณ คุณภาพ หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น” 
 2. พ.ร.บ./ระเบียบ/หนังสือ............................... 
 3. ฯลฯ 
 
 
 



หน้า IV 
 

คู่มอีปฏบิตังิานการโอนและแกไ้ขเปลีย่นแปลงค าชีแ้จงงบประมาณ เทศบาลต าบลค าบง อ.บา้นผอื จ.อุดรธาน ี

 4. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา 
 ดังนั้น เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบ หนังสือสั่งการดังกล่าว  สำนัก/กอง.... ...... 
จึงขออนุมัติโอนงบประมาณประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ........................ ดังรายการต่อไปนี้ 
 โอนลดงบประมาณ จำนวน...................... บาท แยกเป็น 
 1) แผนงาน..................... งาน....................... งบ.................... หมวด...................... ประเภท........... ...... 
โครงการ/กิจกรรม..................................... รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณ...................................... ............... 
ตั้งไว้จำนวน............... .............. บาท คงเหลือก่อนโอนลด....... ............................. บาท ขอโอนลดในครั้งนี้ 
จำนวน............................... บาท  
 2) แผนงาน..................... งาน....................... งบ.................... หมวด...................... ประเภท.............. ... 
โครงการ/กิจกรรม..................................... รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณ...................................... ............... 
ตั้งไว้จำนวน............................. บาท คงเหลือก่อนโอนลด.................................... บาท ขอโอนลดในครั้งนี้ 
จำนวน............................... บาท  
 โอนเพิ่มงบประมาณ  จำนวน...................... บาท แยกเป็น 
 1) แผนงาน..................... งาน....................... งบ.................... หมวด...................... ประเภท........... ...... 
โครงการ/กิจกรรม..................................... รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณ...................................... ............... 
ตั้งไว้จำนวน................... ........ บาท คงเหลือก่อนโอนเพิ่ม.................................. บาท ขอโอนเพิ่มในครั้งนี้ 
จำนวน............................... บาท 
 2) แผนงาน..................... งาน....................... งบ.................... หมวด...................... ประเภท.............. ... 
โครงการ/กิจกรรม..................................... รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณ...................................... ............... 
ตั้งไว้จำนวน........................... บาท คงเหลือก่อนโอนเพิ่ม.................................. บาท ขอโอนเพิ่มในครั้งนี้ 
จำนวน............................... บาท 
 โอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่  จำนวน...................... บาท แยกเป็น 
 1) แผนงาน..................... งาน....................... งบ.................... หมวด...................... ประเภท........... ...... 
โครงการ/กิจกรรม.........................................  จำนวน........................ บาท  
 **เพื่อจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ ............................. มีค่าใช้จ่ายปรกอบด้วย....................  
 **เพ่ือจ่ายเป็นค่าจัดซื้อ......................................... จำนวน............ บาท ราคาต่อหน่วย..................บาท  
 โดยมีคุณลักษณะ ดังนี้ 1).................................. 2).................................  
 **เพื่อจ่ายเป็นค่าก่อสร้าง.....................(ระบุสถานที่ ลักษณะ ปริมาณงาน........................................  
 หน่วยงานรับผิดชอบ........................... 
 เป็นไปตาม พ.ร.บ./ระเบียบ/หนังสือ................................... 
 เป็นไปตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ สำนักงบประมาณ ฉบับเดือน................... 
 เป็นไปตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ ฉบับ..... 
 เป็นไปตามแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. ...............).............. หน้า............ ข้อ............  
 2) แผนงาน..................... งาน....................... งบ.................... หมวด...................... ประเภท........... ...... 
โครงการ/กิจกรรม....................................ตั้งไว้จำนวน........................ บาท  
 **เพื่อจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ ............................. มีค่าใช้จ่ายปรกอบด้วย....................  
 **เพ่ือจ่ายเป็นค่าจัดซื้อ......................................... จำนวน............ บาท ราคาต่อหน่วย..................บาท  
 โดยมีคุณลักษณะ ดังนี้ 1).................................. 2).................................  



หน้า V 
 

คู่มอีปฏบิตังิานการโอนและแกไ้ขเปลีย่นแปลงค าชีแ้จงงบประมาณ เทศบาลต าบลค าบง อ.บา้นผอื จ.อุดรธาน ี

 **เพื่อจ่ายเป็นค่าก่อสร้าง.....................(ระบุสถานที่ ลักษณะ ปริมาณงาน........................................  
 หน่วยงานรับผิดชอบ........................... 
 เป็นไปตาม พ.ร.บ./ระเบียบ/หนังสือ................................... 
 เป็นไปตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ สำนักงบประมาณ ฉบับเดือน................... 
 เป็นไปตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ ฉบับ..... 
 เป็นไปตามแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. ...............).............. หน้า............ ข้อ............  
 3) ฯลฯ 

 ***จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 **จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาและเสนอขออนุมัติต่อสภาเทศบาลตำบลคำบง ต่อไป 
 

             (ลงชื่อ) 
            (………..เจ้าหน้าที่ผู้ขอโอน..........) 
              ตำแหน่ง.............................................. 
ความเห็นหัวหน้าฝ่าย…………………(หน่วยงานที่ขอโอน)..................................  
 (ลงชื่อ) 
                  (...........................................) 
              ตำแหน่ง.............................................. 
ความเห็นหัวหน้าสำนัก/กอง …………………(หน่วยงานที่ขอโอน).................................. 

 (ลงชื่อ) 
             (...........................................) 
              ตำแหน่ง.............................................. 
ความเห็นผู้อำนวยการกองคลัง .... 

 (ลงชื่อ) 
             (...........................................) 
              ตำแหน่ง.............................................. 
ความเห็นรองปลัดเทศบาล    

(ลงชื่อ) 
             (...........................................) 
                   ตำแหน่ง  รองปลัดเทศบาล 

ความเห็นปลัดเทศบาล                  

 (ลงชื่อ) 
             (...........................................) 
              ตำแหน่ง  ปลัดเทศบาล/เจ้าหน้าที่งบประมาณ 

คำสั่งนายกเทศมนตรี     (  ) อนุมัติให้ดำเนินการตามท่ีเสนอ 

   (   ) ไม่เห็นด้วย  เพราะ.........................................................................................    
     (ลงชื่อ) 
                 (..............................................) 
                      นายกเทศมนตรีตำบลคำบง 



หน้า VI 
 

คู่มอีปฏบิตังิานการโอนและแกไ้ขเปลีย่นแปลงค าชีแ้จงงบประมาณ เทศบาลต าบลค าบง อ.บา้นผอื จ.อุดรธาน ี

 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 
บันทึกข้อความการแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ 

 
 



หน้า VII 
 

คู่มอีปฏบิตังิานการโอนและแกไ้ขเปลีย่นแปลงค าชีแ้จงงบประมาณ เทศบาลต าบลค าบง อ.บา้นผอื จ.อุดรธาน ี

(ตัวอย่างการแก้ไข ) 
 

 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ    .............สำนัก/กอง .............................................  โทร.......................                                   

ที ่   อด 74000..... / วันที ่                  
เรื่อง   ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณราจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ..................     

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลคำบง/ปลัดเทศบาล (ผ่านเจ้าหน้าที่งบประมาณ) 

 1. เรื่องเดิม (ตัวอย่าง สามารถเลือกชี้แจงข้อเท็จจริงเหตุผลหรือรูปแบบได้ตามความเหมาะสม) 
 **ตามที่ เทศบาลตำบลคำบง ได้ขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.................... ของ
หน่วยงาน .....สำนัก/กอง)...... แผนงาน........... งาน...................... งบ......................... หมวด.................. ..... 
ประเภท.......................... โครงการ/กิจกรรม.......... ......................  ตั้งไว้ ........................... บาท  รายละเอียด
คำชี้แจงงบประมาณ..................................... ปรากฏในเทศบัญญัติงบประมาณฯ หน้า .............. นั้น 
 **ตามที่เทศบาลตำบลคำบง ได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ................. ของ
หน่วยงาน.......................... สำหรับ 
 1) แผนงาน.................... งาน.................. งบ......................หมวด.......................... ประเภท............ ...... 
โครงการ/กิจกรรม...............................................  ตั้งไว้.....................บาท รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณ
..................................... ปรากฏในเทศบัญญัติงบประมาณฯ หน้า .............. 
 2) แผนงาน.................... งาน.................. งบ......................หมวด.......................... ประเภท............ ...... 
โครงการ/กิจกรรม...............................................  ตั้งไว้.....................บาท รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณ
..................................... ปรากฏในเทศบัญญัติงบประมาณฯ หน้า .............. 
 
 2. ข้อเท็จจริง  (ตัวอย่าง...สามารถเลือกชี้แจงข้อเท็จจริงเหตุผลหรือรูปแบบ ได้ตามความเหมาะสม) 
 **เนื่องจาก สำนัก/กอง.................... ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการ................... ตามหนังสือ/ประกาศ
.................. จงึมีความจำเปน็ต้องแก้ไขเปล่ียนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ โครงการ/กิจกรรม............................... 
รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณ.....................................  เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย............. ดังกล่าวข้างต้นต่อไป  
 **เนื่องจาก  สำนัก/กอง................... ....... ได้ทำรายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณไม่ถูกต้อง/คลาด
เคลื่อน.................... ดังนั้นเพื่อ.........................................  สำนัก/กอง............... จึงมีความจำเป็นต้องแก้ไข
เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ ในรายการดังกล่าวข้างต้น รายละเอียดตามหนังสือ/ระเบียบ/ประกาศ........ 
 **เนื่องจาก สำนัก/กอง.............................. จะดำเนินโครงการ/กิจกรรม.......................... แต่สำนัก/
กอง....................... มีความประสงค์จะขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ เนื่องจาก...........................  
 1)..........................................................  
 2)..........................................................  
 
 
 



หน้า VIII 
 

คู่มอีปฏบิตังิานการโอนและแกไ้ขเปลีย่นแปลงค าชีแ้จงงบประมาณ เทศบาลต าบลค าบง อ.บา้นผอื จ.อุดรธาน ี

 3. ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
 1.**ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2563 หมวด 4 ข้อ 28 “การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายรับหรืองบประมาณรายจ่ายให้เป็น
อำนาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น” 
 **ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2563 
หมวด 4 ข้อ 29 “การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ที่ทำให้ลักษณะ ปริมาณ 
คุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องภิ่น” 
 2. พ.ร.บ./ระเบียบ/หนังสือ............................... 
 3. ฯลฯ 

 4. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา (ตัวอย่าง...สามารถเลือกรูปแบบ ได้ตามความเหมาะสม) 
 **ดังนั้น เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบ หนังสือสั่งการดังกล่าว สำนัก/กอง........... 
จึงขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ......... ดังรายการต่อไปนี้ 
 **ดังนั้น เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบ หนังสือสั่งการดังกล่าว  สำนัก/กอง........ 
จึงขอให้ท่านนำเสนอต่อที ่ประชุมสภาเทศบาลตำบลคำบง เพื ่อขออนุมัติให้โอนงบประมาณประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ..................... ดังรายการต่อไปนี้ 
 รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณเดิม 
 1) แผนงาน..................... งาน....................... งบ.................... หมวด...................... ประเภท........... ...... 
โครงการ/กิจกรรม.............................................  ตั้งไว้ ........................... บาท  รายละเอียดคำชี ้แจง
งบประมาณ..................................... 

เป็นไปตาม พ.ร.บ./ระเบียบ/หนังสือ................................... 
 เป็นไปตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ สำนักงบประมาณ ฉบับเดือน................... 
 เป็นไปตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ ฉบับ..... 
 เป็นไปตามแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. ...............).............. หน้า............ ข้อ...........  

ปรากฏในเทศบัญญัติงบประมาณฯ หน้า .............. 
 2) แผนงาน..................... งาน....................... งบ.................... หมวด...................... ประเภท.............. ... 
โครงการ/กิจกรรม.............................................  ตั้งไว้ ........................... บาท  รายละเอียดคำชี ้แจง
งบประมาณ..................................... 

เป็นไปตาม พ.ร.บ./ระเบียบ/หนังสือ................................... 
 เป็นไปตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ สำนักงบประมาณ ฉบับเดือน................... 
 เป็นไปตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ ฉบับ..... 
 เป็นไปตามแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. ...............).............. หน้า............ ข้อ...........  
 ปรากฏในเทศบัญญัติงบประมาณฯ หน้า .............. 
 รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณที่ขอแก้ไข 
 1) แผนงาน..................... งาน....................... งบ.................... หมวด...................... ประเภท........... ...... 
โครงการ/กิจกรรม.............................................  ตั้งไว้ ........................... บาท  รายละเอียดคำชี ้แจง
งบประมาณ..................................... 

เป็นไปตาม พ.ร.บ./ระเบียบ/หนังสือ................................... 
 เป็นไปตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ สำนักงบประมาณ ฉบับเดือน................... 



หน้า IX 
 

คู่มอีปฏบิตังิานการโอนและแกไ้ขเปลีย่นแปลงค าชีแ้จงงบประมาณ เทศบาลต าบลค าบง อ.บา้นผอื จ.อุดรธาน ี

 เป็นไปตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ ฉบับ..... 
 เป็นไปตามแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. ...............).............. หน้า............ ข้อ...........  
 2) แผนงาน..................... งาน....................... งบ.................... หมวด...................... ประเภท........... ...... 
โครงการ/กิจกรรม.............................................  ตั้งไว้ ........................... บาท  รายละเอียดคำชี ้แจง
งบประมาณ..................................... 

เป็นไปตาม พ.ร.บ./ระเบียบ/หนังสือ................................... 
 เป็นไปตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ สำนักงบประมาณ ฉบับเดือน................... 
 เป็นไปตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ ฉบับ..... 
 เป็นไปตามแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. ...............).............. หน้า............ ข้อ...........  

 **จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 **จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาและเสนอขออนุมัติต่อสภาเทศบาลตำบลคำบง ต่อไป 

                  (ลงชื่อ) 
                (………..เจ้าหน้าที่ผูข้อโอน..........) 
              ตำแหน่ง.............................................. 
ความเห็นหัวหน้าฝ่าย  

 (ลงชื่อ) 
             (...........................................) 
              ตำแหน่ง.............................................. 
ความเห็นหัวหน้าสำนัก/กอง …………………(หัวหน้าหน่วยงานที่ขอโอน).................................. 

 (ลงชื่อ) 
             (...........................................) 
              ตำแหน่ง.............................................. 
ความเห็นผู้อำนวยการกองคลัง  

 (ลงชื่อ) 
             (...........................................) 
              ตำแหน่ง.............................................. 
ความเห็นรองปลัดเทศบาล             

(ลงชื่อ) 
             (...........................................) 
                   ตำแหน่ง  รองปลัดเทศบาล 

ความเห็นปลัดเทศบาล                  

 (ลงชื่อ) 
             (...........................................) 
              ตำแหน่ง  ปลัดเทศบาล/เจ้าหน้าที่งบประมาณ 

คำสั่งนายกเทศมนตรี   (  ) เห็นควรดำเนินการตามที่เสนอ   (  ) อ่ืนๆ.........................................................   
     (ลงชื่อ) 
                 (..............................................) 
                      นายกเทศมนตรีตำบลคำบง 



หน้า X 
 

คู่มอีปฏบิตังิานการโอนและแกไ้ขเปลีย่นแปลงค าชีแ้จงงบประมาณ เทศบาลต าบลค าบง อ.บา้นผอื จ.อุดรธาน ี

 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 
บันทึกข้อความโอนและการแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ 

 
 



หน้า XI 
 

คู่มอีปฏบิตังิานการโอนและแกไ้ขเปลีย่นแปลงค าชีแ้จงงบประมาณ เทศบาลต าบลค าบง อ.บา้นผอื จ.อุดรธาน ี

(ตัวอย่างโอนและการแก้ไข ) 
 

 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ    .............สำนัก/กอง .............................................  โทร.......................                                   

ที ่   อด 740๐0.... / วันที ่                  
เรื่อง   ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณราจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ..................     

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลคำบง/ปลัดเทศบาล (ผ่านเจ้าหน้าที่งบประมาณ) 

 1. เรื่องเดิม (ตัวอย่าง สามารถเลือกชี้แจงข้อเท็จจริงเหตุผลหรือรูปแบบได้ตามความเหมาะสม) 
 **ตามที่ เทศบาลตำบลคำบง ได้ขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.................... ของ
หน่วยงาน .....สำนัก/กอง)...... แผนงาน........... งาน...................... งบ......................... หมวด.................. ..... 
ประเภท.......................... โครงการ/กิจกรรม......... .......................  ตั้งไว้ ........................... บาท  รายละเอียด
คำชี้แจงงบประมาณ..................................... ปรากฏในเทศบัญญัติงบประมาณฯ หน้า .............. นั้น 
 **ตามที่เทศบาลตำบลคำบง ได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ................. ของ
หน่วยงาน.......................... สำหรับ 
 1) แผนงาน.................... งาน.................. งบ......................หมวด.......................... ประเภท............ ...... 
โครงการ/กิจกรรม........... ...............................  ตั้งไว้.....................บาท รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณ
..................................... ปรากฏในเทศบัญญัติงบประมาณฯ หน้า .............. 
 2) แผนงาน.................... งาน.................. งบ......................หมวด.......................... ประเภท............ ...... 
โครงการ/กิจกรรม........... ...............................  ตั้งไว้.....................บาท รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณ
..................................... ปรากฏในเทศบัญญัติงบประมาณฯ หน้า .............. 
 
 2. ข้อเท็จจริง  (ตัวอย่าง...สามารถเลือกชี้แจงข้อเท็จจริงเหตุผลหรือรูปแบบ ได้ตามความเหมาะสม) 
 **ด้วย สำนัก/กอง...................... มีความจำเป็นขอโอนงบประมาณ ................. บาท เพื่อจ่ายเป็นค่า
................ ตามหนังสือ/ประกาศ.................... แต่เนื่องจากงบประมาณที่ตั้งไว้ในโครงการ/กิจกรรม.................. 
มีงบประมาณคงเหลือ............. บาท ไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่าย..................................... ซึ่งประมาณการไว้
.................. บาท สำนัก/กอง............................. จึงขอโอนงบประมาณสำหรับรายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป 
พร้อมทั้งมีความจำเป็นต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ โครงการ/กิจกรรม...................................... 
รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณ...................................  เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย................. ดังกลา่วข้างต้นต่อไป  

**ด้วย สำนัก/กอง.......................... มีความจำเป็นขอโอนงบประมาณ...........................บาท เพื่อจ่าย
เป็นค่า............................... ตามหนังสือ/ประกาศ.............................. แต่เนื่องจากงบประมาณที่ ตั้งไว้ใน
โครงการ/กิจกรรม...................... มีงบประมาณคงเหลือ..................บาท ไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่าย
...................... ซึ่งประมาณการไว้...................บาท สำนัก/กอง..................... จึงขอโอนงบประมาณสำหรับ
รายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป พร้อมทั้งมีความประสงค์จะขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ เนื่องจาก 

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



หน้า XII 
 

คู่มอีปฏบิตังิานการโอนและแกไ้ขเปลีย่นแปลงค าชีแ้จงงบประมาณ เทศบาลต าบลค าบง อ.บา้นผอื จ.อุดรธาน ี

**ด้วย สำนัก/กอง.......................... ได้ตั้งงบประมาณเป็นค่า................................จำนวน..............บาท 
แต่เนื่องจาก...................................  มีงบประมาณคงเหลือ..................บาท จึงไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่าย
...................... ซึ่งประมาณการไว้...................บาท สำนัก/กอง..................... จึงขอโอนงบประมาณสำหรับ
รายจ่ายดังกล่าวข้างต้นต่อไป พร้อมทั้งมีความประสงค์จะขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ เนื่องจาก 

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

 3. ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
 **1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2563 หมวด 4  

ข้อ 26 “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น 
ข้อ 28 “การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายรับหรืองบประมาณรายจ่ายให้เป็นอำนาจ

อนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น” 

 **1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2563 หมวด 4  

ข้อ 27 “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ที่ทำให้ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือ
โอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น” 

 ข้อ29 “การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ที่ทำให้ลักษณะ ปริมาณ 
คุณภาพ หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น” 
 2. พ.ร.บ./ระเบียบ/หนังสือ............................... 
 3. ฯลฯ 
 

 4. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา (ตัวอย่าง...สามารถเลือกรูปแบบ ได้ตามความเหมาะสม) 
 **ดังนั้น เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบ หนังสือสั่งการดังกล่าว สำนัก/กอง........... 
จึงขออนุมัติโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ......... ดังรายการ
ต่อไปนี้ 
 **ดังนั้น เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบ หนังสือสั่งการดังกล่าว  สำนัก/กอง........ 
จึงขอให้ท่านนำเสนอต่อที่ประชุมสภาเทศบาลตำบลคำบง เพื่อขออนุมัติให้โอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง
งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ..................... ดังรายการต่อไปนี้ 
 โอนลดงบประมาณ จำนวน...................... บาท แยกเป็น 
 1) แผนงาน..................... งาน....................... งบ.................... หมวด...................... ประเภท........... ...... 
โครงการ/กิจกรรม..................................... รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณ...................................... ............... 
ตั้งไว้จำนวน............................. บาท คงเหลือก่อนโอนลด.................................... บาท ขอโอนลดในครั้งนี้ 
จำนวน............................... บาท ปรากฏในเทศบัญญัติงบประมาณฯ หน้า .............. 
 2) แผนงาน..................... งาน....................... งบ.................... หมวด...................... ประเภท........... ...... 
โครงการ/กิจกรรม..................................... รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณ...................................... ............... 
ตั้งไว้จำนวน............................. บาท คงเหลือก่อนโอนลด.................................... บาท ขอโอนลดในครั้งนี้ 
จำนวน............................... บาท ปรากฏในเทศบัญญัติงบประมาณฯ หน้า .............. 



หน้า XIII 
 

คู่มอีปฏบิตังิานการโอนและแกไ้ขเปลีย่นแปลงค าชีแ้จงงบประมาณ เทศบาลต าบลค าบง อ.บา้นผอื จ.อุดรธาน ี

 โอนเพิ่มงบประมาณ  จำนวน...................... บาท แยกเป็น 
 1) แผนงาน..................... งาน....................... งบ.................... หมวด...................... ประเภท........... ...... 
โครงการ/กิจกรรม..................................... รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณ...................................... ............... 
ตั้งไว้จำนวน........................... บาท คงเหลือก่อนโอนเพิ่ม.................................. บาท ขอโอนเพิ่มในครั้งนี้ 
จำนวน............................... บาท ปรากฏในเทศบัญญัติงบประมาณฯ หน้า .............. 
 2) แผนงาน..................... งาน....................... งบ.................... หมวด...................... ประเภท............ ..... 
โครงการ/กิจกรรม..................................... รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณ...................................... ............... 
ตั้งไว้จำนวน........................... บาท คงเหลือก่อนโอนเพิ่ม.................................. บาท ขอโอนเพิ่มในครั้งนี้ 
จำนวน............................... บาท ปรากฏในเทศบัญญัติงบประมาณฯ หน้า .............. 
 รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณเดิม 
 1) แผนงาน..................... งาน....................... งบ.................... หมวด...................... ประเภท........... ...... 
โครงการ/กิจกรรม.............................................  ตั้งไว้ ........................... บาท  รายละเอียดคำชี ้แจง
งบประมาณ..................................... 

เป็นไปตาม พ.ร.บ./ระเบียบ/หนังสือ................................... 
 เป็นไปตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ สำนักงบประมาณ ฉบับเดือน................... 
 เป็นไปตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ ฉบับ..... 
 เป็นไปตามแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. ...............).............. หน้า............ ข้อ...........  

ปรากฏในเทศบัญญัติงบประมาณฯ หน้า .............. 
 2) แผนงาน..................... งาน....................... งบ.................... หมวด...................... ประเภท........... ...... 
โครงการ/กิจกรรม.............................................  ตั้งไว้ ........................... บาท  รายละเอียดคำชี ้แจง
งบประมาณ..................................... 

เป็นไปตาม พ.ร.บ./ระเบียบ/หนังสือ................................... 
 เป็นไปตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ สำนักงบประมาณ ฉบับเดือน................... 
 เป็นไปตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ ฉบับ..... 
 เป็นไปตามแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. ...............).............. หน้า............ ข้อ...........  
 ปรากฏในเทศบัญญัติงบประมาณฯ หน้า .............. 
 รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณที่ขอแก้ไข 
 1) แผนงาน..................... งาน....................... งบ.................... หมวด...................... ประเภท........... ...... 
โครงการ/กิจกรรม.............................................  ตั้งไว้ ........................... บาท  รายละเอียดคำชี ้แจง
งบประมาณ..................................... 

เป็นไปตาม พ.ร.บ./ระเบียบ/หนังสือ................................... 
 เป็นไปตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ สำนักงบประมาณ ฉบับเดือน................... 
 เป็นไปตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ ฉบับ..... 
 เป็นไปตามแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. ...............).............. หน้า............ ข้อ...........  
 2) แผนงาน..................... งาน....................... งบ.................... หมวด...................... ประเภท........... ...... 
โครงการ/กิจกรรม.............................................  ตั้งไว้ ........................... บาท  รายละเอียดคำชี ้แจง
งบประมาณ..................................... 

เป็นไปตาม พ.ร.บ./ระเบียบ/หนังสือ................................... 



หน้า XIV 
 

คู่มอีปฏบิตังิานการโอนและแกไ้ขเปลีย่นแปลงค าชีแ้จงงบประมาณ เทศบาลต าบลค าบง อ.บา้นผอื จ.อุดรธาน ี

 เป็นไปตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ สำนักงบประมาณ ฉบับเดือน................... 
 เป็นไปตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ ฉบับ..... 
 เป็นไปตามแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. ...............).............. หน้า............ ข้อ...........  

 **จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 **จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาและเสนอขออนุมัติต่อสภาเทศบาลตำบลคำบง ต่อไป 

 
             (ลงชื่อ) 
            (………..เจ้าหน้าที่ผู้ขอโอน..........) 
              ตำแหน่ง.............................................. 
ความเห็นหัวหน้าฝ่าย  

 (ลงชื่อ) 
             (...........................................) 
              ตำแหน่ง.............................................. 
ความเห็นหัวหน้าสำนัก/กอง …………………(หัวหน้าหน่วยงานที่ขอโอน).................................. 

 (ลงชื่อ) 
             (...........................................) 
              ตำแหน่ง.............................................. 
ความเห็นผู้อำนวยการกองคลัง  

 (ลงชื่อ) 
             (...........................................) 
              ตำแหน่ง.............................................. 
ความเห็นรองปลัดเทศบาล             

(ลงชื่อ) 
             (...........................................) 
                   ตำแหน่ง  รองปลัดเทศบาล 

ความเห็นปลัดเทศบาล                  

 (ลงชื่อ) 
             (...........................................) 
              ตำแหน่ง  ปลัดเทศบาล/เจ้าหน้าที่งบประมาณ 

             วันที่....................................................  
คำสั่งนายกเทศมนตรี     (  ) เห็นควรดำเนินการตามที่เสนอ 

   (   ) ไม่เห็นด้วย  เพราะ.........................................................................................    
     (ลงชื่อ) 
                 (..............................................) 
                      นายกเทศมนตรีตำบลคำบง 

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



หน้า XV 
 

คู่มอีปฏบิตังิานการโอนและแกไ้ขเปลีย่นแปลงค าชีแ้จงงบประมาณ เทศบาลต าบลค าบง อ.บา้นผอื จ.อุดรธาน ี

 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 
ญัตติเสนอสภา 

 



หน้า XVI 
 

คู่มอีปฏบิตังิานการโอนและแกไ้ขเปลีย่นแปลงค าชีแ้จงงบประมาณ เทศบาลต าบลค าบง อ.บา้นผอื จ.อุดรธาน ี

แบบขอเสนอญัตติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ.2547 
แก้ไขเพิ่มเติมถึง(ฉบับที่2) พ.ศ.2554 

 

แบบขอเสนอญัตติ 
 

                 สำนักงานเทศบาลตำบลคำบง 
 
      วันที่............................. 
 
เรื่อง  ขอเสนอญัตติ 
 
เรียน  ประธานสภาเทศบาลตำบลคำบง 
 
 ข้าพเจ้าขอเสนอ............................................................................................................... ..................... 
............................................................................................................................. .................................................. 
............................................................................................................................. .................................................. 
............................................................................................................................. .................................................. 
............................................................................................................................. .................................................. 
............................................................................................................................. .................................................. 
............................................................................................................................. .................................................. 
 ขอได้โปรดนำเสนอต่อที่ประชุมสภาเทศบาลตำบลคำบง เพ่ือพิจารณาต่อไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
    
     (ลงชื่อ)...................................... ผู้เสนอ 
             (......................................) 
   
     (ลงชื่อ)...................................... ผู้รับรอง 
             (......................................) 
   
     (ลงชื่อ)...................................... ผู้รับรอง 
             (......................................) 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า XVII 
 

คู่มอีปฏบิตังิานการโอนและแกไ้ขเปลีย่นแปลงค าชีแ้จงงบประมาณ เทศบาลต าบลค าบง อ.บา้นผอื จ.อุดรธาน ี

ตัวอย่างแบบขอเสนอญัตติการโอนเงินและแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง 
 

ญัตตินายกเทศมนตร ี
                  สำนักงานเทศบาลตำบลคำบง 
 

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

เรื่อง  การโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. ........... 
 

เรียน  ประธานสภาเทศบาลตำบลคำบง 
 

 **ด้วย นายกเทศมนตรีตำบลคำบง ขอเสนอญัตติ เรื ่อง โอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ พ.ศ......... สำนัก/กอง....................... หมวด......................... ประเภท.........................  โดยมี
หลักการและเหตุผลดังนี้ 
 **ด้วย นายกเทศมนตรีตำบลคำบง ขอเสนอญัตติการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ......... สำนัก/กอง....................... หมวด......................... ประเภท
.........................  โดยมีหลักการและเหตุผลดังนี้ 
 หลักการ 
 ขออนุมัติจากสภาเทศบาลตำบลคำบง เพื่อโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณประจำปี
งบประมาณ พ.ศ...................... 
 เหตุผล 
 เนื่องจาก/โดยที่.......................(ระบุตุผลให้สภาฯ เห็นความจำเป็นที่ต้องมีการโอนและแก้ไข
เปลี่ยนแปลงคำชี้แจง)......................................................................................................... ................................... 
............................................................................................................................................................................... 
 จึงทำให้งบประมาณที่ตั้งไม่เพียงพอกับรายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณไม่ถูกต้อง/คลาดเคลื่อน จึงมี
ความจำเป็นต้องโอนเงินและแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ...... ดังนี้ 
 1.การโอนงบประมาณ 
 โอนลดงบประมาณ จำนวน...................... บาท แยกเป็น 
 1) แผนงาน..................... งาน....................... งบ.................... หมวด...................... ประเภท........... ...... 
โครงการ/กิจกรรม..................................... รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณ...................................... ............... 
ตั้งไว้จำนวน............................. บาท คงเหลือก่อนโอนลด.................................... บาท ขอโอนลดในครั้งนี้ 
จำนวน............................... บาท ตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ...... หน้า............. 
 2) แผนงาน..................... งาน....................... งบ.................... หมวด...................... ประเภท........... ...... 
โครงการ/กิจกรรม..................................... รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณ...................................... ............... 
ตั้งไว้จำนวน............................. บาท คงเหลือก่อนโอนลด.................................... บาท ขอโอนลดในครั้งนี้ 
จำนวน............................... บาท ตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ...... หน้า............. 
 
 
 
 



หน้า XVIII 
 

คู่มอีปฏบิตังิานการโอนและแกไ้ขเปลีย่นแปลงค าชีแ้จงงบประมาณ เทศบาลต าบลค าบง อ.บา้นผอื จ.อุดรธาน ี

 โอนเพิ่มงบประมาณ  จำนวน...................... บาท แยกเป็น 
 1) แผนงาน..................... งาน....................... งบ.................... หมวด...................... ประเภท........... ...... 
โครงการ/กิจกรรม..................................... รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณ...................................... ............... 
ตั้งไว้จำนวน........................... บาท คงเหลือก่อนโอนเพิ่ม.................................. บาท ขอโอนเพิ่มในครั้งนี้ 
จำนวน............................... บาท ตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ...... หน้า............. 
 2) แผนงาน..................... งาน....................... งบ.................... หมวด...................... ประเภท............ ..... 
โครงการ/กิจกรรม..................................... รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณ...................................... ............... 
ตั้งไว้จำนวน........................... บาท คงเหลือก่อนโอนเพิ่ม.................................. บาท ขอโอนเพิ่มในครั้งนี้ 
จำนวน............................... บาท ตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ...... หน้า............. 
 โอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่  จำนวน...................... บาท แยกเป็น 
 1) แผนงาน..................... งาน....................... งบ.................... หมวด...................... ประเภท........... ...... 
โครงการ/กิจกรรม.........................................  จำนวน........................ บาท  
 **เพื่อจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ ............................. มีค่าใช้จ่ายปรกอบด้วย....................  
 **เพ่ือจ่ายเป็นค่าจัดซื้อ......................................... จำนวน............ บาท ราคาต่อหน่วย..................บาท  
 โดยมีคุณลักษณะ ดังนี้ 1).................................. 2).................................  
 **เพื่อจ่ายเป็นค่าก่อสร้าง.....................(ระบุสถานที่ ลักษณะ ปริมาณงาน........................................  
 หน่วยงานรับผิดชอบ........................... 
 เป็นไปตาม พ.ร.บ./ระเบียบ/หนังสือ................................... 
 เป็นไปตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ สำนักงบประมาณ ฉบับเดือน................... 
 เป็นไปตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ ฉบับ..... 
 เป็นไปตามแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. ...............).............. หน้า............ ข้อ............  
 2) แผนงาน..................... งาน....................... งบ.................... หมวด...................... ประเภท........... ...... 
โครงการ/กิจกรรม....................................ตั้งไว้จำนวน........................ บาท  
 **เพื่อจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ ............................. มีค่าใช้จ่ายปรกอบด้วย....................  
 **เพ่ือจ่ายเป็นค่าจัดซื้อ......................................... จำนวน............ บาท ราคาต่อหน่วย..................บาท  
 โดยมีคุณลักษณะ ดังนี้ 1).................................. 2).................................  
 **เพื่อจ่ายเป็นค่าก่อสร้าง.....................(ระบุสถานที่ ลักษณะ ปริมาณงาน........................................  
 หน่วยงานรับผิดชอบ........................... 
 เป็นไปตาม พ.ร.บ./ระเบียบ/หนังสือ................................... 
 เป็นไปตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ สำนักงบประมาณ ฉบับเดือน................... 
 เป็นไปตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ ฉบับ..... 
 เป็นไปตามแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. ...............).............. หน้า............ ข้อ............  
 3) ฯลฯ 
 
 
 
 
 



หน้า XIX 
 

คู่มอีปฏบิตังิานการโอนและแกไ้ขเปลีย่นแปลงค าชีแ้จงงบประมาณ เทศบาลต าบลค าบง อ.บา้นผอื จ.อุดรธาน ี

 2.การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง 
 รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณเดิม 
 1) แผนงาน..................... งาน....................... งบ.................... หมวด...................... ประเภท........... ...... 
โครงการ/กิจกรรม.............................................  ตั้งไว้ ........................... บาท  รายละเอียดคำชี ้แจง
งบประมาณ..................................... 

เป็นไปตาม พ.ร.บ./ระเบียบ/หนังสือ................................... 
 เป็นไปตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ สำนักงบประมาณ ฉบับเดือน................... 
 เป็นไปตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ ฉบับ..... 
 เป็นไปตามแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. ...............).............. หน้า............ ข้อ...........  

ปรากฏในเทศบัญญัติงบประมาณฯ หน้า .............. 
 2) แผนงาน..................... งาน....................... งบ.................... หมวด...................... ประเภท........... ...... 
โครงการ/กิจกรรม.............................................  ตั้งไว้ ........................... บาท  รายละเอียดคำชี ้แจง
งบประมาณ..................................... 

เป็นไปตาม พ.ร.บ./ระเบียบ/หนังสือ................................... 
 เป็นไปตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ สำนักงบประมาณ ฉบับเดือน................... 
 เป็นไปตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ ฉบับ..... 
 เป็นไปตามแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. ...............).............. หน้า............ ข้อ...........  
 ปรากฏในเทศบัญญัติงบประมาณฯ หน้า .............. 
 รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณที่ขอแก้ไข 
 1) แผนงาน..................... งาน....................... งบ.................... หมวด...................... ประเภท........... ...... 
โครงการ/กิจกรรม.............................................  ตั้งไว้ ........................... บาท  รายละเอียดคำชี ้แจง
งบประมาณ..................................... 

เป็นไปตาม พ.ร.บ./ระเบียบ/หนังสือ................................... 
 เป็นไปตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ สำนักงบประมาณ ฉบับเดือน................... 
 เป็นไปตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ ฉบับ..... 
 เป็นไปตามแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. ...............).............. หน้า............ ข้อ...........  
 2) แผนงาน..................... งาน....................... งบ.................... หมวด...................... ประเภท........... ...... 
โครงการ/กิจกรรม.............................................  ตั้งไว้ ........................... บาท  รายละเอียดคำชี ้แจง
งบประมาณ..................................... 

เป็นไปตาม พ.ร.บ./ระเบียบ/หนังสือ................................... 
 เป็นไปตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ สำนักงบประมาณ ฉบับเดือน................... 
 เป็นไปตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ ฉบับ..... 
 เป็นไปตามแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. ...............).............. หน้า............ ข้อ...........  
 
 
 
 
 



หน้า XX 
 

คู่มอีปฏบิตังิานการโอนและแกไ้ขเปลีย่นแปลงค าชีแ้จงงบประมาณ เทศบาลต าบลค าบง อ.บา้นผอื จ.อุดรธาน ี

 ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2563  

 ข้อ 4 “สภาท้องถิ่น หมายความว่า สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล และสภาองค์การ
บริหารส่วนตำบล” 

ข้อ 27 “การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ที่ทำให้ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือ
โอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น” 

 ข้อ29 “การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ที่ทำให้ลักษณะ ปริมาณ 
คุณภาพ หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น” 

 
**จึงขอเสนอญัตตินี้ เพื่อขออนุมัติจากสภาเทศบาลตำบลคำบง โอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี

งบประมาณ พ.ศ. ........... ดังกล่าวข้างต้น  ขอได้โปรดนำเสนอต่อที่ประชุมสภาเทศบาลตำบลคำบง เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติต่อไป 

**จึงขอเสนอญัตตินี ้ เพื ่อขออนุมัติจากสภาเทศบาลตำบลคำบง  แก้ไขเปลี ่ยนแปลงคำชี ้แจง
งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ........... ดังกล่าวข้างต้น  ขอได้โปรดนำเสนอต่อที่ประชุมสภา
เทศบาลตำบลคำบง เพ่ือพิจารณาอนุมัติต่อไป 

**จึงขอเสนอญัตตินี้ เพ่ือขออนุมัติจากสภาเทศบาลตำบลคำบง โอนเงินและแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง
งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ........... ดังกล่าวข้างต้น  ขอได้โปรดนำเสนอต่อที่ประชุมสภา
เทศบาลตำบลคำบง เพ่ือพิจารณาอนุมัติต่อไป 

 
    ขอแสดงความนับถือ 
 
    (...............................) 
         นายกเทศมนตรีตำบลคำบง 
 
  

 
 


