
43คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

การจัดทํางบประมาณรายจายประจาํป                

ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรของ อปท. (e-LAAS)

อปท. ผูกํากับดูแล 

1. การรางเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี

1) รางประมาณการรายรับ ใหบันทึกรางประมาณการรายรบั ซ่ึงประกอบดวย รายไดจัดเก็บเอง ไดแก หมวดภาษีอากร หมวดคาธรรมเนียม 

คาปรับและใบอนุญาต หมวดรายไดจากทรัพยสิน หมวดรายไดจากสาธารณูปโภคและการพาณิชย หมวดรายไดเบ็ดเตล็ด และหมวดรายไดจากทุน

รายไดท่ีรัฐบาลเก็บแลวจัดสรรใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น และรายไดท่ีรัฐบาลอุดหนุนใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>

รางเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ>รางประมาณการรายรับ

2) รางประมาณการรายจาย ใหบันทึกรางประมาณการรายจาย ซ่ึงประกอบดวย งบกลาง งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน

และงบรายจายอื่น ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>รางเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ>รางประมาณการรายจาย

3) รางประมาณการงบเฉพาะกิจการ ใหบันทึกรางประมาณการของงบเฉพาะกิจการ ซ่ึงสามารถรางประมาณการรายรับ และรางประมาณการ

รายจาย ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>รางประมาณการงบเฉพาะกิจการ

4) จัดทําคําแถลง เพ่ือบันทึกขอมูลสถานะการคลัง หลักการและแนวนโยบายการดําเนินงานในปงบประมาณน้ัน ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>

จัดทําคําแถลง

5) บันทึกหลักการและเหตุผล บันทึกหลักการและเหตุผลในการเสนอรางเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติเพ่ือนําเสนอตอสภาทองถิ่น 

ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>บันทึกหลักการและเหตุผล

2. พิมพเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ

เม่ือรางเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ เรียบรอยแลว องคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถพิมพเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติจากระบบ เพ่ือนําเขาสภา

ทองถิ่นและเสนอผูวาราชการจังหวัด/นายอําเภอ ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>รายงาน>พิมพเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ

3. นําเขาสภาทองถ่ินและเสนอผูวาราชการจังหวัด/นายอําเภอ เห็นชอบ/อนุมัติ เทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ

4. อนุมัติเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ 

เม่ือเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ ผานการพิจารณาของสภาทองถิ่น และไดรับอนุมัติจากผูวาราชการจังหวัด หรือนายอําเภอ และมีการประกาศใช

แลว ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นอนุมัติเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติในระบบ ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>อนุมัติเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ โดยระบบจะนํา

ขอมูลไปบันทึกในทะเบียนเงินรายรับและทะเบียนรายจายเพ่ือรับเงิน-เบิกจายเงินในระบบได

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เจาหนาท่ีจะตองมีรหัสผูใชงานและรหัสผาน (Username 

และ Password) ใหหัวหนาหนวยงานคลังควบคุมดูแลการใชรหัสผูใชงานของเจาหนาท่ีในการนําเขาขอมูลและการแกไขขอมูลของเจาหนาท่ี 

ท้ังนี้ รหัสผูใชงานใหถือเปนความลับ เจาของรหัสผูใชงานตองรับผิดชอบผลเสียหายอันเกิดจากการใชงานของรหัสผูใชงานนั้นๆ เวนแตจะ

พิสูจนไดวาผลเสียหายนั้นเกิดจากการกระทําของผูอื่น

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

ราง                      

เทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ

นําเขาสภาทองถิ่น และ                   

เสนอผูวาราชการจังหวัด/

นายอําเภอ เห็นชอบ/อนุมัติ 

เทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ

พิมพ                    

เทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ
อนุมัติ                  

เทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ

ในระบบ
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รายละเอียดเพิ่มเติม 

สามารถสืบค้น คู่มือการปฏิบัติงานในระบบ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง และสอบถามปัญหาผ่าน
เว็บบอร์ด ได้ที่  

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถเข้าใช้งานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ได้ที ่
www.laas.go.th 

ระบบคลังความรู้ของระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ : http://km.laas.go.th/laaskm/  

ผู้จัดท า นางสาวสรัญญา  แปะทอง  ผู้อ านวยการส่วนพัฒนาระบบบัญชีท้องถิ่น 
ผู้รับรอง  นางวิภา  ธูสรานนท์  ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ      
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนพัฒนาระบบบัญชีท้องถิ่น  ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
เบอร์โทรส านักงาน : 02 2419000 ต่อ 1601-1611 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 02 2419000 ต่อ 1601-1611 

ช่องทางการให้บริการ 

 ส่วนพัฒนาระบบบัญชีท้องถิ่น ส านักบริหารการคลัง
ท้องถิ่น อาคาร 4 ชั้น 6  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

       เบอร์โทรส านักงาน : 02 2419000 ต่อ 1601-1611 
 Call center : 02-2066300 

 เว็บไซต์ www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “ส านักบริหารการคลัง
ท้องถิ่น” 

 ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
 เว็บบอร์ดระบบคลังความรู้ (KM e-LAAS) 

http://km.laas.go.th/laaskm/  

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 
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กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

รับเงิน จัดทําใบนําสงเงิน

การรับเงิน    

ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรของ อปท. (e-LAAS)

อปท. ผูกํากับดูแล 

ออกใบเสร็จรับเงิน
จัดทําใบสําคัญ       

สรุปในนําสงเงิน
สมุดเงินสดรับ/

ทะเบียนเงินรายรับ

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น มีประเภทการรับเงิน ดังนี้

1) การรับเงินท่ีเปนรายรบั ไดแก เงินรายไดท่ีจัดเก็บเอง เชน หมวดภาษีอากร หมวดคาธรรมเนียม คาปรับ และใบอนุญาต 

หมวดรายไดจากทรพัยสิน หมวดรายไดจากสาธารณปูโภคและการพาณชิย หมวดรายไดเบ็ดเตล็ด และหมวดรายไดจากทุน รายได   

ท่ีรัฐบาลเก็บแลวจัดสรรใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน รายไดท่ีรัฐบาลอุดหนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

2) การรับเงินท่ีไมเปนรายรบั ไดแก การรับคืนเงินรายจาย การรับคืนเงินตามสัญญาการยืมเงิน การรับเงินประเภทเงินรับฝาก 

และการรับชําระเงินจากลูกหน้ี 

3) การรับเงินกู ไดแก การรับเงินกูจากสถาบันการเงิน การรับเงินกูจาก ก.ส.อ./ก.ส.ท.

4) การรับเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค/เฉพาะกิจ และเงินอุดหนุนท่ัวไประบุวัตถุประสงค  

2. ออกใบเสร็จรับเงิน 

เมื่อรับเงินในระบบตามประเภทตางๆ ตามขอ 1 แลว เจาหนาท่ีจะตองดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินแตละรายการตามท่ีไดรบัเงิน 

ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายรบั>การรับเงินท่ีเปนรายรับ/การรบัเงินท่ีไมเปนรายรับ

3. การจัดทําใบนําสงเงิน เมื่อสิ้นสุดการทํางานในแตละวันเจาหนาท่ีแตละคนจะตองจัดทําใบนําสงเงินและนําสงเงินใหกับเจาหนาท่ี

ผูรับผิดชอบ ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายรับ>จัดทําใบนําสงเงิน 

4. การจัดทําใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน เมื่อเจาหนาท่ีสงใบนําสงแลว เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะตองจัดทําใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน

เพ่ือสรุปการรับเงินประจําวัน และนําเงินฝากธนาคาร ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายรับ>จดัทําใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน

5. สมุดเงินสดรับ/ทะเบียนตางๆ 

เมื่อจัดทํากระบวนการรับเงินในระบบเรียบรอยแลว ระบบจะบันทึกบัญชีในสมุดเงินสดรับ และทะเบียนเงินรายรับ และเรียกดูไดท่ี    

เมนู ระบบขอมูลรายรับ>สมุดเงินสดรับ/ทะเบียนตางๆ

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เจาหนาท่ีจะตองมีรหัสผูใชงานและรหัสผาน (Username 

และ Password) ใหหัวหนาหนวยงานคลังควบคุมดูแลการใชรหัสผูใชงานของเจาหนาท่ีในการนําเขาขอมูลและการแกไขขอมูลของเจาหนาท่ี 

ท้ังนี้ รหัสผูใชงานใหถือเปนความลับ เจาของรหัสผูใชงานตองรับผิดชอบผลเสียหายอันเกิดจากการใชงานของรหัสผูใชงานนั้นๆ เวนแตจะ

พิสูจนไดวาผลเสียหายนั้นเกิดจากการกระทําของผูอื่น

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข
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รายละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบคน คูมือการปฏิบัติงานในระบบ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ และสอบถามปญหาผาน

เว็บบอรด ไดท่ี 

องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถเขาใชงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS) ไดท่ี

www.laas.go.th

ระบบคลังความรูของระบบบัญชีคอมพิวเตอร : http://km.laas.go.th/laaskm/ 

ผูจัดทํา นางสาวสรัญญา แปะทอง  ผูอํานวยการสวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น

ผูรับรอง  นางวิภา  ธูสรานนท  ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถิ่น

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ      

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

 ประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงินขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น  สํานักบริหารการคลังทองถิ่น  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

เบอรโทรสํานักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611

เบอรโทรผูรับผิดชอบ : 02 2419000 ตอ 1601-1611

ชองทางการใหบริการ

 สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น สํานักบริหารการคลัง

ทองถิ่น อาคาร 4 ชั้น 6  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

เบอรโทรสํานักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611

 Call center : 02-2066300

 เว็บไซต www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “สํานักบริหารการคลัง

ทองถิ่น”

 ศูนยดํารงธรรมทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

 เว็บบอรดระบบคลังความรู (KM e-LAAS) 

http://km.laas.go.th/laaskm/ 

ชองทางการติดตอ/รองเรียน
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กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

การเบิกจายเงิน    

ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรของ อปท. (e-LAAS)

อปท. ผูกํากับดูแล 

1 การเบิกจายเงิน มี 2 กรณี ไดแก

1) กรณีมีการจัดซ้ือจัดจาง  

1.1) จัดซ้ือจัดจางท่ีไดรับการยกเวนไมตองดําเนินการบนระบบ e-GP เชน คานํ้ามันเชื้อเพลิง เปนตน ใหบันทึกการจัดซ้ือจัดจาง หรือการจัดทํา

เอกสารแนบทายสัญญา/ขอตกลง ในระบบท่ีเมนู ระบบขอมูลรายจาย>จัดซ้ือจัดจาง ใหเรียบรอยกอน จึงจะสามารถวางฎีกาเพ่ือเบิกจายเงินได 

1.2) บันทึกจัดซ้ือจัดจางบนระบบ e-GP เม่ือดําเนินการจัดซ้ือจัดจางบนระบบ e-GP แลวใหบันทึกการจัดซ้ือจัดจาง ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายจาย>

จัดซ้ือจัดจางจากระบบ e-GP

2) กรณีไมมีการจัดซ้ือจัดจาง เชน การเบิกเงินเดือน และการเบิกคาสาธารณูปโภค เปนตน องคกรปกครองสวนทองถิ่น ไมตอง ดําเนินการ

จัดซ้ือจัดจาง หรือการจัดทําเอกสารแนบทายสัญญา/ขอตกลงในระบบ สามารถจัดทําฎีกาในระบบไดเลย

2. การจัดทําฎีกา

1) การจัดทําฎีกากรณีมีการจัดซ้ือจัดจาง เม่ือดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง หรือการจัดทําเอกสารแนบทายสัญญา/ขอตกลง ในระบบเรียบรอย

แลว ใหจัดทําฎีกาท่ีเมนู ระบบขอมูลรายจาย>จัดทําฎีกา

2) การจัดทําฎีกากรณีไมมีการจัดซ้ือจัดจาง สามารถจัดทําฎีกาในระบบไดเลย ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายจาย>จัดทําฎีกา

3. การตรวจรับฎีกาและเอกสาร

เม่ือตรวจสอบฎีกาท่ีดําเนินการบนระบบ และมีเอกสารประกอบการเบิกจายครบถวนถูกตองแลวใหตรวจรับฎีกาและเอกสาร ท่ีเมนู ระบบ

ขอมูลรายจาย>จัดทําฎีกา>ตรวจรับฎีกาและเอกสาร

4. การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน และอนุมัติรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน 

เม่ือเจาหนาท่ีไดทําการตรวจรับฎีกาและเอกสารเรียบรอยแลว ใหจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เพ่ือเสนอผูบริหารลงนามในรายงาน

การจัดทําเช็ค/ใบถอน ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายจาย>การจัดทําเช็ค>การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน 

เม่ือผูบริหารลงนามในรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เรียบรอยแลว ใหอนุมัติรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายจาย>การ

จัดทําเช็ค>อนุมัติรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน 

5. สมุดเงินสดจายและทะเบียนตาง ๆ 

เม่ือจัดทํากระบวนการเบิกจายเงินในระบบเรยีบรอยแลว ระบบจะบันทึกบัญชีในสมุดเงินสดจาย และทะเบียนรายจาย และทะเบียนท่ีเกี่ยวของ

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เจาหนาท่ีจะตองมีรหัสผูใชงานและรหัสผาน (Username 

และ Password) ใหหัวหนาหนวยงานคลังควบคุมดูแลการใชรหัสผูใชงานของเจาหนาท่ีในการนําเขาขอมูลและการแกไขขอมูลของเจาหนาท่ี 

ท้ังนี้ รหัสผูใชงานใหถือเปนความลับ เจาของรหัสผูใชงานตองรับผิดชอบผลเสียหายอันเกิดจากการใชงานของรหัสผูใชงานนั้นๆ เวนแตจะ

พิสูจนไดวาผลเสียหายนั้นเกิดจากการกระทําของผูอื่น

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

กรณีไมมี      

การจัดซ้ือจัดจาง

จัดทํารายงานการจัดทําเช็ค/

ใบถอน และอนุมัติรายงาน

การจัดทําเช็ค/ใบถอน 

จัดทําฎีกา สมุดเงินสดจาย/

ทะเบียนรายจาย

กรณีมีการ   

จัดซ้ือจัดจาง

*ใหดําเนินการจัดซ้ือจัดจางกอน

ตรวจรับฎีกา       

และเอกสาร
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รายละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบคน คูมือการปฏิบัติงานในระบบ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ และสอบถามปญหาผาน

เว็บบอรด ไดท่ี 

องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถเขาใชงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS) ไดท่ี

www.laas.go.th

ระบบคลังความรูของระบบบัญชีคอมพิวเตอร : http://km.laas.go.th/laaskm/ 

ผูจัดทํา นางสาวสรัญญา แปะทอง  ผูอํานวยการสวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น

ผูรับรอง  นางวิภา  ธูสรานนท  ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถิ่น

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ      

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

 ประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงินขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น  สํานักบริหารการคลังทองถิ่น  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

เบอรโทรสํานักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611

เบอรโทรผูรับผิดชอบ : 02 2419000 ตอ 1601-1611

ชองทางการใหบริการ

 สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น สํานักบริหารการคลัง

ทองถิ่น อาคาร 4 ชั้น 6  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

เบอรโทรสํานักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611

 Call center : 02-2066300

 เว็บไซต www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “สํานักบริหารการคลัง

ทองถิ่น”

 ศูนยดํารงธรรมทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

 เว็บบอรดระบบคลังความรู (KM e-LAAS) 

http://km.laas.go.th/laaskm/ 

ชองทางการติดตอ/รองเรียน
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กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

การจัดทํารายงานการเงิน

ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรของ อปท. (e-LAAS)

อปท. ผูกํากับดูแล 

เม่ือไดดําเนินการรับเงิน-เบิกจายเงิน ในระบบเรียบรอยแลว ระบบจะบันทึกบัญชีและจัดทํารายงานการเงินใหอัตโนมัติ องคกรปกครองสวนทองถิ่น

สามารถเรียกดูรายงานงบการเงินในระบบได ดังนี้

1. รายงานประจําวัน ไดแก   รายงานสถานะการเงินประจําวัน

2. รายงานประจําเดือน   ไดแก 

 รายงาน รับ-จายเงิน 

 งบทดลอง 

 รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

 กระดาษทําการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ (จายจากรายรับ) 

 กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินสะสม) 

 กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินทุนสํารองเงินสะสม)

 กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินกู) 

 กระดาษทําการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 

 กระดาษทําการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจาย 

3. รายงานประจําป  ไดแก 

 รายงานรายจายในการดําเนินงานที่จายจากเงินรายรับตามแผนงาน 

 รายงานรายจายในการดําเนินงานที่จายจากเงินรายรับตามแผนงานรวม 

 งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ 

 รายงานรายจายในการดําเนินงานจายจากเงินสะสม 

 รายงานรายจายในการดําเนินงานจายจากเงินทุนสํารองเงินสะสม 

 รายงานรายจายในการดําเนินงานที่จายจากเงินกู 

 งบแสดงฐานะการเงิน หมายเหตุประกอบงบแสดงฐานะการเงิน 

 งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ 

 งบแสดงผลการดําเนินงานรวมจายจากเงินรายรับและเงินสะสม 

 งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับเงินสะสมและเงินทุนสํารองเงนิสะสม

 งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับเงินสะสม เงินทุนสํารองเงินสะสมและเงนิกู

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เจาหนาท่ีจะตองมีรหัสผูใชงานและรหัสผาน (Username 

และ Password) ใหหัวหนาหนวยงานคลังควบคุมดูแลการใชรหัสผูใชงานของเจาหนาท่ีในการนําเขาขอมูลและการแกไขขอมูลของเจาหนาท่ี 

ท้ังนี้ รหัสผูใชงานใหถือเปนความลับ เจาของรหัสผูใชงานตองรับผิดชอบผลเสียหายอันเกิดจากการใชงานของรหัสผูใชงานนั้นๆ เวนแตจะ

พิสูจนไดวาผลเสียหายนั้นเกิดจากการกระทําของผูอื่น

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

รับเงิน
สมุดเงินสดรับ/

ทะเบียนเงินรายรับ

เบิกจายเงิน
สมุดเงินสดจาย/

ทะเบียนรายจาย

บัญชีแยก

ประเภท

รายงานสถานะการเงินประจําวัน

รายงานประจําเดือน

 งบทดลอง

 รายงานรับ - จายเงิน

รายงานประจําป 

 งบแสดงฐานะการเงิน 

 รายงานผลการดําเนินงาน



50 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

รายละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบคน คูมือการปฏิบัติงานในระบบ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ และสอบถามปญหาผาน

เว็บบอรด ไดท่ี 

องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถเขาใชงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS) ไดท่ี

www.laas.go.th

ระบบคลังความรูของระบบบัญชีคอมพิวเตอร : http://km.laas.go.th/laaskm/ 

ผูจัดทํา นางสาวสรัญญา แปะทอง  ผูอํานวยการสวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น

ผูรับรอง  นางวิภา  ธูสรานนท  ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถิ่น

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ      

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

 ประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงินของ 

องคกรปกครองสวนทองถิ่น และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น  สํานักบริหารการคลังทองถิ่น  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

เบอรโทรสํานักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611

เบอรโทรผูรับผิดชอบ : 02 2419000 ตอ 1601-1611

ชองทางการใหบริการ

 สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น สํานักบริหารการคลัง

ทองถิ่น อาคาร 4 ชั้น 6  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

เบอรโทรสํานักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611

 Call center : 02-2066300

 เว็บไซต www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “สํานักบริหารการคลัง

ทองถิ่น”

 ศูนยดํารงธรรมทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

 เว็บบอรดระบบคลังความรู (KM e-LAAS) 

http://km.laas.go.th/laaskm/ 

ชองทางการติดตอ/รองเรียน
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