
คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่

เร่ือง การโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

งานท่ีใหบ้ริการ การโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
หน่วยงานรับผิดชอบ ส านกัปลดั อบต.ร่อนทอง 

 

หลกัเกณฑ์ วธีิการ ขั้นตอน ระยะเวลา และกฎหมาย/ระเบียบที่เกีย่วข้อง 

ช่ืองาน การลงทะเบียนและยืน่ค าขอรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอาย ุ

1. หลกัเกณฑ์ ส ำนกั / กองฝ่ำยต่ำงๆ ตรวจสอบงบประมำณคงเหลอื หำกงบคงเหลอืไม่เพยีงพอในกำรบรหิำรงำน ใหห้วัหน้ำส ำนกั/ฝ่ำย หรอื
ผูอ้ ำนวยกำรกอง ทีป่ระสงคจ์ะโอนงบประมำณเพิม่เตมิ เสนอบนัทกึเพือ่โอนงบประมำณรำยจ่ำยต่อเจำ้หน้ำทีง่บประมำณ(ปลดั อบต.) 
จนถงึผูม้อี ำนำจอนุมตัิ 

2. วิธีการด าเนินการ 1. หวัหน้ำส ำนกั/ฝ่ำย หรอืผูอ้ ำนวยกำรกอง ทีป่ระสงคจ์ะโอนงบประมำณเพิม่เตมิ เสนอบนัทกึเพือ่โอนงบประมำณรำยจ่ำยต่อเจำ้หน้ำที่
งบประมำณ(ปลดั อบต.) จนถงึผูม้อี ำนำจอนุมตั ิ
2. ผูม้อี ำนำจอนุมตัแิลว้ ส ำนกั/ฝ่ำย หรอืกองทีข่อโอนงบประมำณ น ำเอกสำรบนัทกึตน้เรื่อง แจง้มำยงังำนแผนงำนและงบประมำณ 
ส ำนกัปลดั อบต. เพือ่ด ำเนินกำร โอนงบประมำณในระบบบนัทกึบญัชขีององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (e-LAAS) 
3. นกัวเิครำะหน์โยบำยและแผน จดัท ำบนัทกึพรอ้มรำยละเอยีดกำรโอนลด – โอนเพิม่ เสนอต่อผูบ้งัคบับญัชำตำมล ำดบัชัน้ 
4. จดัท ำประกำศ เรื่อง กำรโอนงบประมำณรำยจ่ำย... 
5. จดัสง่ประกำศกำรโอนงบประมำณรำยจ่ำย...เพือ่รำยงำนใหน้ำยอ ำเภอทรำบ 
 

 

 



หลกัเกณฑ์ วธีิการ ขั้นตอน ระยะเวลา และกฎหมาย/ระเบียบที่เกีย่วข้อง 
 
 
 

3. ขัน้ตอน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ประเภทขัน้ตอน รายละเอียดการปฏิบติังาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

หมายเหตุ 

 
1. ส ำนกั/ฝ่ำย กองต่ำงๆ 
ตรวจสอบงบคงเหลอื 

- เสนอบนัทกึเพือ่โอนงบประมำณรำยจ่ำยต่อเจำ้หน้ำที่
งบประมำณ(ปลดั อบต.) จนถงึผูม้อี ำนำจอนุมตั ิ
 

         
45 นำท ี

 
          

 

2. กำรพจิำรณำ  - เจำ้หน้ำทีง่บประมำณพจิำรณำค ำขอโอนงบประมำณและเสนอ
ต่อผูม้อี ำนำจอนุมตั ิ

15 นำท ี  

3. ส ำนัก/ฝ่ำย หรอืกองที่
ขอโอนงบประมำณ ส่ง
เอกสำร ที่งำนแผนงำน
และงบประมำณ ส ำนัก
ปลดั อบต. 

1. นกัวเิครำะหน์โยบำยและแผน บนัทกึขอ้มลูในระบบบนัทกึบญัชี
ขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (e-LAAS) 
2. จดัท ำบนัทกึโอนงบประมำณรำยจ่ำย พรอ้มบญัชโีอนลด – โอน
เพิม่จำก ระบบ (e-LAAS) เสนอผูบ้งัคบับญัชำตำมล ำดบัชัน้ 
 

  
60 นำท ี

 

4. จดัท ำประกำศ - ประกำศโอนงบประมำณรำยจ่ำย ภำยใน 15 วนั -ประกำศโดย
เปิดเผย 
เพือ่ให้
ประชำชน
ทรำบ 

 5 .  แ จ้ ง ป ร ะ ก ำ ศ ใ ห้
นำยอ ำเภอทรำบ 

- แจง้ประกำศใหน้ำยอ ำเภอทรำบ  ภำยใน 15 วนั  

4. กฎหมาย/ระเบียบ  - ระเบยีบกระทรวงมหำดไทยว่ำดว้ยวธิกีำรงบประมำณขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2563 

 


