
กระบวนงานการจัดท าฎกีาเบิกจ่ายเงนิของส่วนราชการ 
 

 

     
                3  วนัหลงัด าเนินงานเสร็จ 

 
 
     
 
 

        
 
  

             1 – 2  วนั 
 

  
       1  วนั 
 

  
   1 – 3  วนั 
 
 
  

 
 
   

   1  วนั 
 

 
  

หมายเหตุ  1.  เอกสารประกอบฎีการายละเอียดตามท่ีกองคลงัแจง้ 
                 2.  กรณีงานก่อสร้างตอ้งมีภาพถ่ายประกอบทั้งก่อน , ระหวา่ง , หลงัด าเนินการ 
                 3.  กรณีใชง้บประมาณนอกเหนือขอ้บญัญติังบประมาณรายจ่ายประจ าปี  เช่น  เงินสะสม                                                   
                      เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ตอ้งแนบบนัทึกขออนุมติัท่ีผูบ้ริหารอนุมติัแลว้ 
                 4.  กรณีใชง้บประมาณท่ีตอ้งผา่นสภาอนุมติั / เห็นชอบ  ตอ้งแนบรายงานการประชุมสภาคร้ังนั้นดว้ย     
    

 

ผู้รับผดิชอบงาน 

รวบรวมเอกสารที่เกีย่วข้องกับการเบิกเงิน 

ผู้รับผดิชอบฎกีาของส่วนราชการ 

ตรวจสอบเอกสาร / งบประมาณคงเหลอื 

ตัดยอดงบประมาณ 

จัดท าฎกีาตามแบบ 

ลงทะเบียนคุมฎีกา / ลงเลขส่งหนังสือ 

เสนอหัวหน้าส่วนราชการ (ผู้เบิก) 

ส่งกองคลงั 



กระบวนงานการขอโอนลด , โอนเพิม่งบประมาณรายจ่ายของส่วนราชการ 
  

 
 
  
   
   
   

 
 

                                      1  วนั 
 
 
   
  
 1  วนั 
 
 
    1  วนั 
 
  

                                                                                                                                                                                 1  วนั 
  

 
   
  
 
                                                                                                                                                                                    1  วนั 
 
 
 
 
   
  
 
 

หมายเหตุ    การโอนงบประมาณรายจ่ายต่างๆ  เป็นอ านาจของนายก  อบต.  ตามขอ้ 26  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยวธีิการ    
                   งบประมาณขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  พ.ศ. 2541  และแกไ้ขเพิ่มเติมถึง  (ฉบบัท่ี  3)  พ.ศ. 2543 

ผู้รับผดิชอบงาน 

ผู้รับผดิชอบงานการเงิน 

แจ้งจ านวนยอดเงินทีข่อโอน 

หัวหน้าส่วนราชการ (ผู้บริหารงบประมาณของส่วนราชการ) ตรวจสอบแหล่งเงินที่โอน 

ผู้รับผดิชอบงานการเงินของส่วนราชการ ลงข้อมูลในระบบ e - laas 

พมิพ์แบบขอโอน 

ส่งแบบขอโอนให้งานการเงิน  กองคลงัตรวจสอบความถูกต้อง 

เจ้าหน้าทีว่เิคราะห์ฯ  อนุมัติใบโอนในระบบ  e - laas 

หัวหน้าส่วนราชการ
ปลดั 

ลงนามผู้ขอโอน 

ผู้อ านวยการกองคลงั ลงนามรับรอง 

ปลดั  อบต. ลงนามเจ้าหน้าทีง่บประมาณ 

นายก  อบต. ลงนามอนุมัติ 

กองคลงั 

- ส่งใบโอนตัวจริง 
- ส าเนาเกบ็  1  ชุด 

- ส าเนาแนบฎกีา  1  ชุด 

1  วนั 



 
 

กระบวนงานการโอน / แก้ไขเปลีย่นแปลงค าช้ีแจงงบประมาณโดยอ านาจสภา 
ของส่วนราชการ 

 
 

 
  
 
 
   1  วนั 
 
 
 

      1  วนั 
 
 
  

 1  วนั 
 

 
 ตามสมัยประชุมสภา 
 
 
 

 1  วนั 
 
 
 
 
 หมายเหตุ    1.  การอนุมติัโอนงบประมาณในหมวดค่าครุภณัฑท่ี์ดินและส่ิงก่อสร้าง  ตามขอ้  27  ของระเบียบ 
                      กระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยวธีิการงบประมาณขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  พ.ศ. 2541  และแกไ้ข 
                      เพิ่มเติมถึง  (ฉบบัท่ี  3)  พ.ศ.2543 

   2.   การอนุมติัแกไ้ขเปล่ียนแปลงค าช้ีแจงงบประมาณรายจ่ายหมวดค่าครุภณัฑท่ี์ดินและส่ิงก่อสร้างท่ีท าให ้                 
                                 ลกัษณะ  ปริมาณ  คุณภาพเปล่ียน  หรือเปล่ียนแปลงสถานท่ีก่อสร้าง  ตามขอ้  29  ของระเบียบ 
                                 กระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยวธีิการงบประมาณขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  พ.ศ. 2541  และแกไ้ข 
                                 เพิ่มเติมถึง  (ฉบบัท่ี  3)  พ.ศ.2543 

ผู้รับผดิชอบงาน
งาน 

ผู้รับผดิชอบงานการเงินส่วนราชการ จัดท าแบบฟอร์ม 

กองคลงัตรวจสอบ 

ผู้รับผดิชอบงาน บันทกึขออนุมัติเปลีย่นแปลงต่อนายก 

ผู้รับผดิชอบงานสภา 
บันทกึขอบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุม

ไม่น้อยกว่า 5 วนัก่อนประชุมสภาฯ 

สภาอนุมัติ  

ผู้รับผดิชอบงานการเงินของส่วนราชการ ลงข้อมูลในระบบ  e - laas 

กองคลงั 

- ตัวจริง  1  ชุด 

- ส าเนาเกบ็  1  ชุด 

- ส าเนาแนบฎกีา  1  ชุด 


