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สาระสําคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน 

1. การรางเทศบญัญตั/ิขอ้บญัญตั ิ มีข ัน้ตอนการปฏบิตัิงาน ดงัน้ี 

1) ร่างประมาณการรายรบั ใหบ้นัทึกร่างประมาณการรายรบั ซึง่ประกอบดว้ย รายไดจ้ดัเก็บเอง ไดแ้ก่ หมวดภาษีอากร หมวดคา่ธรรมเนียม 

คา่ปรบัและใบอนุญาต หมวดรายไดจ้ากทรพัย์สิน หมวดรายได้จากสาธารณูปโภคและการพาณิชย์ หมวดรายไดเ้บ็ดเตล็ด และหมวดรายได้จากทุน 

รายได้ท่ีรัฐบาลเก็บแล้วจัดสรรใหอ้งค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน และรายได้ท่ีรัฐบาลอุดหนุนใหอ้งค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ> ร่างเทศบญัญตัิ/

ข้อบญัญตัิ>ร่างประมาณการรายรบั 

2) รา่งประมาณการรายจา่ย ใหบ้นัทึกร่างประมาณการรายจ่าย ซ่ึงประกอบด้วย งบกลาง งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน 

และงบรายจา่ยอ่ืน ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>ร่างเทศบญัญติั/ข้อบญัญติั>ร่างประมาณการรายจ่าย 

3) รา่งประมาณการงบเฉพาะกจิการ ใหบ้นัทึกร่างประมาณการของงบเฉพาะกิจการ ซ่ึงสามารถร่างประมาณการรายรบั และร่างประมาณการ รายจา่ย 

ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>รา่งประมาณการงบเฉพาะกิจการ 

4) จดัทําคําแถลง เพื่อบนัทึกข้อมูลสถานะการคลงั หลกัการและแนวนโยบายการดําเนินงานในปีงบประมาณนั้น ทีเ่มนู ระบบงบประมาณ> 

จดัทําคําแถลง 

5) บนัทกึหลกัการและเหตุผล บนัทึกหลกัการและเหตุผลในการเสนอร างเทศบญัญตัิ/ขอ้บญัญตัิเพือ่นําเสนอตอ่สภาทอ้งถิ่น ทีเ่มนู 

ระบบงบประมาณ>บนัทึกหลกัการและเหตุผล 

2. พมิพเ์ทศบญัญตั/ิขอ้บญัญตั ิ
เมือ่รา่งเทศบญัญติั/ขอ้บญัญติั เรียบรอ้ยแล้ว องค์กรปกครองสว่นทอ้งถ่ินสามารถพิมพ์เทศบญัญติั/ขอ้บญัญติัจากระบบ เพื่อนําเขา้สภา ท้องถิ่นและเสนอ

ผู้ว่าราชการจงัหวดั/นายอําเภอ ทีเ่มนู ระบบงบประมาณ>รายงาน>พิมพ์เทศบญัญติั/ขอ้บญัญติั 

3. นําเขา้สภาทอ้งถิน่และเสนอผูว้า่ราชการจงัหวดั/นายอําเภอ เห็นชอบ/อนุมตั ิ เทศบญัญตั/ิขอ้บญัญตั ิ

4. อนุมตัเิทศบญัญตั/ิขอ้บญัญตัิ 
เมื่อเทศบญัญตัิ/ข้อบญัญติัผา่นการพิจารณาของสภาทอ้งถิ่น และไดร้บัอนุมตัจิากผู้ว่าราชการจงัหวดั หรือนายอําเภอ และมีการประกาศใช้ แล้ว 

ใหอ้งค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่นอนุมตัิเทศบญัญตั/ิ ขอ้บญัญตัิในระบบ ที่เมนู ระบบงบประมาณ>อนุมตัิเทศบญัญตั/ิข อบญัญตั ิโดยระบบจะนํา 

ข อมูลไปบนัทึกในทะเบียนเงินรายรบัและทะเบียนรายจ่ายเพื่อรบัเงิน-เบิกจ่ายเงินในระบบได้ 
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สาระสําคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน 
 

1 การเบกิจา่ยเงนิ ม ี2 กรณี ไดแ้ก่ 

1) กรณีมีการจดัซ้ือจดัจ าง 

1.1) จดัซ้ือจดัจ้างท่ีไดร้บัการยกเว้นไม ต องดําเนินการบนระบบ e-GP เช่น คา่น้ํามนัเช้ือเพลิง เป็นตน้ ให บนัทึกการจดัซ้ือจดัจ้าง หรือการจดัทํา เอกสารแนบทา้ยสญัญา/ขอ้ตกลง 

ในระบบท่ีเมนู ระบบขอ้มูลรายจ่าย>จดัซ้ือจดัจจ้าง ใหเ้รียบร้อยก่อน จงึจะสามารถวางฎีกาเพื่อเบิกจ่ายเงนิได้ 

1.2) บนัทึกจดัซ้ือจดัจ้างบนระบบ e-GP เม่ือดําเนินการจดัซ้ือจดัจ้างบนระบบ e-GP แล้วใหบ้นัทึกการจดัซ้ือจดัจ้าง ท่ีเมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย>  

จดัซื้อจดัจ้างจากระบบ e-GP 

2) กรณีไมม่ีการจดัซื้อจดัจ้าง เช่น การเบิกเงินเดือน และการเบิกคา่สาธารณูปโภค เป็นตน้ องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ ไม่ด ำ เนินการ 
จดัซื้อจดัจ้าง หรือการจดัทาํเอกสารแนบทา้ยสญัญา/ข อตกลงในระบบ สามารถจดัทาํฎีกาในระบบได เลย 

2. การจดัทําฎกีา 

1) การจดัทาํฎีกากรณีมีการจดัซื้อจดัจ้าง เมื่อดําเนินการจดัซื้อจดัจ้าง หรือการจดัทาํเอกสารแนบทา้ยสญัญา/ข้อตกลง ในระบบเรียบรอ้ย แล้ว 

ใหจ้ดัทาํฎีกาที่เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย>จดัทาํฎีกา 

2) การจดัทาํฎีกากรณีไมม่ีการจดัซื้อจดัจ้าง สามารถจดัทาํฎีกาในระบบไดเ้ลย ทีเ่มนู ระบบข้อมูลรายจ่าย>จดัทาํฎีกา 

3. การตรวจรบัฎกีาและเอกสาร 

เมื่อตรวจสอบฎีกาที่ดาํเนินการบนระบบ และมีเอกสารประกอบการเบกิจ่ายครบถ้วนถูกต้องแล้วใหต้รวจรบัฎีกาและเอกสาร ทีเ่มนู ระบบ 

ขอ้มูลรายจ่าย>จดัทําฎีกา>ตรวจรบัฎีกาและเอกสาร 

4. การจดัทํารายงานการจดัทําเช็ค/ใบถอน และอนุมตัริายงานการจดัทําเช็ค/ใบถอน 

เม่ือเจ้าหน้าที่ได ทําการตรวจรบัฎีกาและเอกสารเรียบร อยแล้ว ให จดัทํารายงานการจดัทาํเช็ค/ใบถอน เพ่ือเสนอผู้บริหารลงนามในรายงาน การจดัทําเช็ค/ใบถอน  

เมนู ระบบขอ้มูลรายจ่าย>การจดัทาํเช็ค>การจดัทํารายงานการจดัทําเช็ค/ใบถอน 

เมื่อผู้บริหารลงนามในรายงานการจดัทาํเช็ค/ใบถอน เรียบรอ้ยแล้ว ใหอ้นุมตัริายงานการจดัทําเช็ค/ใบถอน ทีเ่มนู ระบบข้อมูลรายจ่าย>การ 

จดัทําเช็ค>อนุมตัริายงานการจดัทําเช็ค/ใบถอน 

5. สมุดเงนิสดจ่ายและทะเบยีนตา่ง ๆ 

เม่ือจดัทํากระบวนการเบิกจา่ยเงินในระบบเรียบรอ้ยแล้ว ระบบจะบนัทึกบญัชีในสมุดเงินสดจ่าย และทะเบียนรายจา่ย และทะเบียนท่ีเก่ียวขอ้ง 
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