
 
 
 
 
 
คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

องค์การบริหารส่วนต าบลชุมแสง 
ชื่องาน  :   การโอนงบประมาณ 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ล าดับ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาที่ใช้ 

ในการปฏิบัติงาน 
1 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่างๆ 

1. หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติโอนงบประมาณ โดยระบุเหตุผล
ความจ าเป็นในการโอนงบประมาณเพ่ิมพร้อมทั้งจัดท าบัญชีรายการขอโอนงบประมาณและแนบ
เอกสารที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลชุมแสง เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

2. เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลชุมแสงอนุมัติแล้ว หน่วยงานเจ้าของงบประมาณจัดส่งบันทึก
ข้อความขออนุมัติโอนงบประมาณพร้อมบัญชีรายการขอโอนงบประมาณและแนบเอกสารที่
เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) ให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผน เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและด าเนินการ
บันทึกข้อมูลการโอนงบประมาณลงในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
(e-LAAS)  

3. เมื่อนักวิเคราะห์นโยบายและแผนบันทึกข้อมูลการโอนงบประมาณลงในระบบบันทึกบัญชีของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) เรียบร้อยแล้ว จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลชุมแสงแจ้งเจ้าหน้าที่งบประมาณให้อนุมัติโอนงบประมาณในระบบบันทึกบัญชี
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) และลงนามในประกาศการโอนงบประมาณ หนังสือ
ประชาสัมพันธ์การโอนงบประมาณ และหนังสือรายงานการโอนงบประมาณ  

4. เมื่อเจ้าหน้าที่งบประมาณด าเนินการอนุมัติโอนงบประมาณแล้ว นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
พิมพ์บัญชีโอนงบประมาณจากระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
เสนอให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ หัวหน้าหน่วยงานคลัง เจ้าหน้าที่งบประมาณ และ
ผู้บริหารท้องถิ่น ลงนามตามล าดับ  

5. เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลชุมแสง ลงนามในบัญชีโอนงบประมาณ ประกาศการโอน
งบประมาณ หนังสือประชาสัมพันธ์การโอนงบประมาณ และหนังสือรายงานการโอน
งบประมาณเป็นที่เรียบร้อยแล้ว นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ด าเนินการลงประกาศและบัญชี
โอนงบประมาณบนเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลชุมแสง เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้
ประชาชนทราบและสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารขององค์กร  ส่งหนังสือรายงานการโอน
งบประมาณพร้อมประกาศและบัญชีโอนงบประมาณให้นายอ าเภอกระสังทราบ ส่งหนังสือ
ประชาสัมพันธ์การโอนงบประมาณให้ก านันและผู้ ใหญ่บ้านในพ้ืนที่ต าบลชุมแสง เพ่ือ
ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบทราบโดยทั่วกัน และส่งส าเนาประกาศและ
บัญชีโอนงบประมาณให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณทราบเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป 
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ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด 2 วัน 
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ล าดับ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาที่ใช้ 

ในการปฏิบัติงาน 
2 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน 

1. หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติโอนงบประมาณ โดยระบุเหตุผล
ความจ าเป็นในการโอนงบประมาณเพ่ิมพร้อมทั้งจัดท าบัญชีรายการขอโอนงบประมาณและแนบ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลชุมแสง เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

2. เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลชุมแสงอนุมัติแล้ว หน่วยงานเจ้าของงบประมาณจัดส่งบันทึก
ข้อความขออนุมัติโอนงบประมาณพร้อมบัญชีรายการขอโอนงบประมาณและแนบเอกสารที่
เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) ให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผน เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและด าเนินการ
เสนอญัตติต่อสภาองค์การบริหารส่วนต าบลชุมแสง พิจารณาอนุมัติการโอนงบประมาณ 

3. สภาองค์การบริหารส่วนต าบลชุมแสง ด าเนินการประชุมตามสมัยประชุม สมัยสามัญ (สมัย
สามัญ มีจ านวน 4 สมัย สมัยที่ 1 อยู่ในช่วงเดือนมีนาคม สมัยที่ 2 อยู่ในช่วงเดือนมิถุนายน สมัย
ที่ 3 อยู่ในช่วงเดือนสิงหาคม และสมัยที่ 4 อยู่ในช่วงเดือนธันวาคม) เพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบอนุมัติให้โอนงบประมาณและแจ้งผู้บริหารท้องถิ่นทราบเพ่ือด าเนินการตามระเบียบฯ  

4. เมื่อสภาองค์การบริหารส่วนต าบลชุมแสงแจ้งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลชุมแสงทราบแล้ว
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ด าเนินการบันทึกข้อมูลการโอนงบประมาณลงในระบบบันทึก
บัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) และจัดท าบันทึกข้อความเพ่ือให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลชุมแสงแจ้งเจ้าหน้าที่งบประมาณให้อนุมัติโอนงบประมาณในระบบบันทึกบัญชี
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) และลงนามในประกาศการโอนงบประมาณ หนังสือ
ประชาสัมพันธ์การโอนงบประมาณ และหนังสือรายงานการโอนงบประมาณ 

5. เมื่อเจ้าหน้าที่งบประมาณด าเนินการอนุมัติโอนงบประมาณแล้ว นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
พิมพ์บัญชีโอนงบประมาณจากระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
เสนอให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ หัวหน้าหน่วยงานคลัง เจ้าหน้าที่งบประมาณ และ
ผู้บริหารท้องถิ่น ลงนามตามล าดับ 

6. เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลชุมแสง ลงนามในบัญชีโอนงบประมาณ ประกาศการโอน
งบประมาณ หนังสือประชาสัมพันธ์การโอนงบประมาณ และหนังสือรายงานการโอนงบประมาณ
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ด าเนินการลงประกาศและบัญชีโอน
งบประมาณบนเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลชุมแสง เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้ประชาชน
ทราบและสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารขององค์กร ส่งหนังสือรายงานการโอนงบประมาณพร้อม
ประกาศและบัญชีโอนงบประมาณให้นายอ าเภอกระสังทราบ ส่งหนังสือประชาสัมพันธ์การโอน
งบประมาณให้ก านันและผู้ใหญ่บ้านในพ้ืนที่ต าบลชุมแสงเพ่ือประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนในเขต
พ้ืนที่รับผิดชอบทราบโดยทั่วกัน และส่งส าเนาประกาศและบัญชีโอนงบประมาณให้หน่วยงาน
เจ้าของงบประมาณทราบเพื่อด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 

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) 


