
 
 
 
 
 
คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

องค์การบริหารส่วนต าบลชุมแสง 
ชื่องาน  :   การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ล าดับ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาที่ใช้ 

ในการปฏิบัติงาน 
1 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่าย 

1. หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประมาณ 
โดยระบุเหตุผลความจ าเป็นในแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประมาณพร้อมทั้งจัดท าบัญชีแก้ไข
เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณและแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เสนอนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลชุมแสง เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ

2. เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลชุมแสงอนุมัติแล้ว หน่วยงานเจ้าของงบประมาณจัดส่งบันทึก
ข้อความขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประมาณพร้อมบัญชีแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจง
งบประมาณและแนบเอกสารที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) ให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผน เพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้องและด าเนินการบันทึกข้อมูลการแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณลงในระบบบันทึกบัญชี
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)  

3. เมื่อนักวิเคราะห์นโยบายและแผนบันทึกข้อมูลการแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณลงในระบบ
บันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) เรียบร้อยแล้ว จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือให้
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลชุมแสงแจ้งเจ้าหน้าที่งบประมาณให้อนุมัติการแก้ไขเปลี่ยนแปลงค า
ชี้แจงงบประมาณในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) และลงนามใน
ประกาศ หนังสือประชาสัมพันธ์ และหนังสือรายงานการแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ 

4. เมื่อเจ้าหน้าที่งบประมาณด าเนินการอนุมัติ การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณแล้ว 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนพิมพ์บัญชีแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณจากระบบบันทึกบัญชี
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) เสนอให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ หัวหน้าหน่วยงาน
คลัง เจ้าหน้าที่งบประมาณ และผู้บริหารท้องถิ่น ลงนามตามล าดับ  

5. เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลชุมแสง ลงนามในบัญชีแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ 
ประกาศ หนังสือประชาสัมพันธ์ และหนังสือรายงานการแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ด าเนินการลงประกาศและบัญชีแก้ไขเปลี่ยนแปลงค า
ชี้แจงงบประมาณบนเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลชุมแสง เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้ประชาชน
ทราบและสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารขององค์กร ส่งหนังสือรายงานการแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจง
งบประมาณพร้อมประกาศและบัญชีแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณให้นายอ าเภอกระสัง
ทราบ ส่งหนังสือประชาสัมพันธ์การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณให้ก านันและผู้ใหญ่บ้านใน
พ้ืนที่ต าบลชุมแสงเพ่ือประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบทราบโดยทั่วกัน และส่ง
ส าเนาประกาศและบัญชีแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ
ทราบเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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ล าดับ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาที่ใช้ 

ในการปฏิบัติงาน 
2 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน 

1. หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประมาณ โดย
ระบุเหตุผลความจ าเป็นในแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประมาณพร้อมทั้งจัดท าบัญชีแก้ไขเปลี่ยนแปลง
ค าชี้แจงงบประมาณและแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลชุมแสง 
เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ

2. เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลชุมแสงอนุมัติแล้ว หน่วยงานเจ้าของงบประมาณจัดส่งบันทึก
ข้อความขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประมาณพร้อมบัญชีแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจง
งบประมาณและแนบเอกสารที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) ให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผน เพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้องและด าเนินการเสนอญัตติต่อสภาองค์การบริหารส่วนต าบลชุมแสง พิจารณาอนุมัติแก้ไข
เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประมาณ 

3. สภาองค์การบริหารส่วนต าบลชุมแสง ด าเนินการประชุมตามสมัยประชุม สมัยสามัญ (สมัยสามัญ     
มีจ านวน 4 สมัย สมัยที่ 1 อยู่ในช่วงเดือนมีนาคม สมัยที่ 2 อยู่ในช่วงเดือนมิถุนายน สมัยที่ 3        
อยู่ในช่วงเดือนสิงหาคม และสมัยที่ 4 อยู่ในช่วงเดือนธันวาคม) เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบอนุมัติ
ให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณและแจ้งผู้บริหารท้องถิ่นทราบเพ่ือด าเนินการตามระเบียบฯ  

4. เมื่อสภาองค์การบริหารส่วนต าบลชุมแสงแจ้งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลชุมแสงทราบแล้ว
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ด าเนินการบันทึกข้อมูลการแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณลง
ในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) และจัดท าบันทึกข้อความเพ่ือให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลชุมแสงแจ้งเจ้าหน้าที่งบประมาณให้อนุมัติ แก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจง
งบประมาณในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) และลงนามในประกาศ 
หนังสือประชาสัมพันธ์ และหนังสือรายงานการแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ 

5. เมื่อเจ้าหน้าที่งบประมาณด าเนินการอนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณแล้ว นักวิเคราะห์
นโยบายและแผนพิมพ์บัญชีแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณจากระบบบันทึกบัญชีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) เสนอให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ หัวหน้าหน่วยงานคลัง 
เจ้าหน้าที่งบประมาณ และผู้บริหารท้องถิ่น ลงนามตามล าดับ 

6. เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลชุมแสง ลงนามในบัญชีแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ 
ประกาศ หนังสือประชาสัมพันธ์ และหนังสือรายงานการแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ด าเนินการลงประกาศและบัญชีแก้ไขเปลี่ยนแปลงค า
ชี้แจงงบประมาณบนเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลชุมแสง เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้ประชาชน
ทราบและสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารขององค์กร ส่งหนังสือรายงานการแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจง
งบประมาณพร้อมประกาศและบัญชีแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณให้นายอ าเภอกระสังทราบ 
ส่งหนังสือประชาสัมพันธ์การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณให้ก านันและผู้ใหญ่บ้านในพ้ืนที่
ต าบลชุมแสงเพ่ือประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบทราบโดยทั่วกัน และส่งส าเนา
ประกาศและบัญชีแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณทราบเพ่ือ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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ไม่สามารถระบุ
ระยะเวลาที่
แน่นอนได้ 

 
30 นาที 

 
 
 
 
 

2 ชม. 
 
 
 

4 ชม. 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด ไม่สามารถระบุ
ระยะเวลาที่
แน่นอนได ้

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2563  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ.2547 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่3) พ.ศ.2565) 


