
43คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

การจัดทํางบประมาณรายจายประจาํป                

ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรของ อปท. (e-LAAS)

อปท. ผูกํากับดูแล 

1. การรางเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี

1) รางประมาณการรายรับ ใหบันทึกรางประมาณการรายรบั ซ่ึงประกอบดวย รายไดจัดเก็บเอง ไดแก หมวดภาษีอากร หมวดคาธรรมเนียม 

คาปรับและใบอนุญาต หมวดรายไดจากทรัพยสิน หมวดรายไดจากสาธารณูปโภคและการพาณิชย หมวดรายไดเบ็ดเตล็ด และหมวดรายไดจากทุน

รายไดท่ีรัฐบาลเก็บแลวจัดสรรใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น และรายไดท่ีรัฐบาลอุดหนุนใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>

รางเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ>รางประมาณการรายรับ

2) รางประมาณการรายจาย ใหบันทึกรางประมาณการรายจาย ซ่ึงประกอบดวย งบกลาง งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน

และงบรายจายอื่น ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>รางเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ>รางประมาณการรายจาย

3) รางประมาณการงบเฉพาะกิจการ ใหบันทึกรางประมาณการของงบเฉพาะกิจการ ซ่ึงสามารถรางประมาณการรายรับ และรางประมาณการ

รายจาย ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>รางประมาณการงบเฉพาะกิจการ

4) จัดทําคําแถลง เพ่ือบันทึกขอมูลสถานะการคลัง หลักการและแนวนโยบายการดําเนินงานในปงบประมาณน้ัน ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>

จัดทําคําแถลง

5) บันทึกหลักการและเหตุผล บันทึกหลักการและเหตุผลในการเสนอรางเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติเพ่ือนําเสนอตอสภาทองถิ่น 

ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>บันทึกหลักการและเหตุผล

2. พิมพเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ

เม่ือรางเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ เรียบรอยแลว องคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถพิมพเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติจากระบบ เพ่ือนําเขาสภา

ทองถิ่นและเสนอผูวาราชการจังหวัด/นายอําเภอ ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>รายงาน>พิมพเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ

3. นําเขาสภาทองถ่ินและเสนอผูวาราชการจังหวัด/นายอําเภอ เห็นชอบ/อนุมัติ เทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ

4. อนุมัติเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ 

เม่ือเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ ผานการพิจารณาของสภาทองถิ่น และไดรับอนุมัติจากผูวาราชการจังหวัด หรือนายอําเภอ และมีการประกาศใช

แลว ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นอนุมัติเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติในระบบ ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>อนุมัติเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ โดยระบบจะนํา

ขอมูลไปบันทึกในทะเบียนเงินรายรับและทะเบียนรายจายเพ่ือรับเงิน-เบิกจายเงินในระบบได

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เจาหนาท่ีจะตองมีรหัสผูใชงานและรหัสผาน (Username 

และ Password) ใหหัวหนาหนวยงานคลังควบคุมดูแลการใชรหัสผูใชงานของเจาหนาท่ีในการนําเขาขอมูลและการแกไขขอมูลของเจาหนาท่ี 

ท้ังนี้ รหัสผูใชงานใหถือเปนความลับ เจาของรหัสผูใชงานตองรับผิดชอบผลเสียหายอันเกิดจากการใชงานของรหัสผูใชงานนั้นๆ เวนแตจะ

พิสูจนไดวาผลเสียหายนั้นเกิดจากการกระทําของผูอื่น

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

ราง                      

เทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ

นําเขาสภาทองถิ่น และ                   

เสนอผูวาราชการจังหวัด/

นายอําเภอ เห็นชอบ/อนุมัติ 

เทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ

พิมพ                    

เทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ
อนุมัติ                  

เทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ

ในระบบ
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องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

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 จัดทําใบนําสงเงิน

การรับเงิน    

ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรของ อปท. (e-LAAS)

อปท. ผูกํากับดูแล 

ออกใบเสร็จรับเงิน
จัดทําใบสําคัญ       

สรุปในนําสงเงิน
สมุดเงินสดรับ/

ทะเบียนเงินรายรับ

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น มีประเภทการรับเงิน ดังนี้

1) การรับเงินท่ีเปนรายรบั ไดแก เงินรายไดท่ีจัดเก็บเอง เชน หมวดภาษีอากร หมวดคาธรรมเนียม คาปรับ และใบอนุญาต 

หมวดรายไดจากทรพัยสิน หมวดรายไดจากสาธารณปูโภคและการพาณชิย หมวดรายไดเบ็ดเตล็ด และหมวดรายไดจากทุน รายได   

ท่ีรัฐบาลเก็บแลวจัดสรรใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน รายไดท่ีรัฐบาลอุดหนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

2) การรับเงินท่ีไมเปนรายรบั ไดแก การรับคืนเงินรายจาย การรับคืนเงินตามสัญญาการยืมเงิน การรับเงินประเภทเงินรับฝาก 

และการรับชําระเงินจากลูกหน้ี 

3) การรับเงินกู ไดแก การรับเงินกูจากสถาบันการเงิน การรับเงินกูจาก ก.ส.อ./ก.ส.ท.

4) การรับเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค/เฉพาะกิจ และเงินอุดหนุนท่ัวไประบุวัตถุประสงค  

2. ออกใบเสร็จรับเงิน 

เมื่อรับเงินในระบบตามประเภทตางๆ ตามขอ 1 แลว เจาหนาท่ีจะตองดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินแตละรายการตามท่ีไดรบัเงิน 

ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายรบั>การรับเงินท่ีเปนรายรับ/การรบัเงินท่ีไมเปนรายรับ

3. การจัดทําใบนําสงเงิน เมื่อสิ้นสุดการทํางานในแตละวันเจาหนาท่ีแตละคนจะตองจัดทําใบนําสงเงินและนําสงเงินใหกับเจาหนาท่ี

ผูรับผิดชอบ ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายรับ>จัดทําใบนําสงเงิน 

4. การจัดทําใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน เมื่อเจาหนาท่ีสงใบนําสงแลว เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะตองจัดทําใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน

เพ่ือสรุปการรับเงินประจําวัน และนําเงินฝากธนาคาร ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายรับ>จดัทําใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน

5. สมุดเงินสดรับ/ทะเบียนตางๆ 

เมื่อจัดทํากระบวนการรับเงินในระบบเรียบรอยแลว ระบบจะบันทึกบัญชีในสมุดเงินสดรับ และทะเบียนเงินรายรับ และเรียกดูไดท่ี    

เมนู ระบบขอมูลรายรับ>สมุดเงินสดรับ/ทะเบียนตางๆ

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เจาหนาท่ีจะตองมีรหัสผูใชงานและรหัสผาน (Username 

และ Password) ใหหัวหนาหนวยงานคลังควบคุมดูแลการใชรหัสผูใชงานของเจาหนาท่ีในการนําเขาขอมูลและการแกไขขอมูลของเจาหนาท่ี 

ท้ังนี้ รหัสผูใชงานใหถือเปนความลับ เจาของรหัสผูใชงานตองรับผิดชอบผลเสียหายอันเกิดจากการใชงานของรหัสผูใชงานนั้นๆ เวนแตจะ

พิสูจนไดวาผลเสียหายนั้นเกิดจากการกระทําของผูอื่น

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข
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รายละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบคน คูมือการปฏิบัติงานในระบบ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ และสอบถามปญหาผาน

เว็บบอรด ไดท่ี 

องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถเขาใชงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS) ไดท่ี

www.laas.go.th

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

ผูจัดทํา นางสาวสรัญญา แปะทอง  ผูอํานวยการสวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น

ผูรับรอง  นางวิภา  ธูสรานนท  ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถิ่น

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ      

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

 ประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงินขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น  สํานักบริหารการคลังทองถิ่น  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

เบอรโทรสํานักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611

เบอรโทรผูรับผิดชอบ : 02 2419000 ตอ 1601-1611

ชองทางการใหบริการ

 สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น สํานักบริหารการคลัง

ทองถิ่น อาคาร 4 ชั้น 6  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

เบอรโทรสํานักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611

 Call center : 02-2066300

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

ทองถิ่น”

 ศูนยดํารงธรรมทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

 เว็บบอรดระบบคลังความรู (KM e-LAAS) 

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

ชองทางการติดตอ/รองเรียน
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กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

การเบิกจายเงิน    

ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรของ อปท. (e-LAAS)

อปท. ผูกํากับดูแล 

1 การเบิกจายเงิน มี 2 กรณี ไดแก

1) กรณีมีการจัดซ้ือจัดจาง  

1.1) จัดซ้ือจัดจางท่ีไดรับการยกเวนไมตองดําเนินการบนระบบ e-GP เชน คานํ้ามันเชื้อเพลิง เปนตน ใหบันทึกการจัดซ้ือจัดจาง หรือการจัดทํา

เอกสารแนบทายสัญญา/ขอตกลง ในระบบท่ีเมนู ระบบขอมูลรายจาย>จัดซ้ือจัดจาง ใหเรียบรอยกอน จึงจะสามารถวางฎีกาเพ่ือเบิกจายเงินได 

1.2) บันทึกจัดซ้ือจัดจางบนระบบ e-GP เม่ือดําเนินการจัดซ้ือจัดจางบนระบบ e-GP แลวใหบันทึกการจัดซ้ือจัดจาง ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายจาย>

จัดซ้ือจัดจางจากระบบ e-GP

2) กรณีไมมีการจัดซ้ือจัดจาง เชน การเบิกเงินเดือน และการเบิกคาสาธารณูปโภค เปนตน องคกรปกครองสวนทองถิ่น ไมตอง ดําเนินการ

จัดซ้ือจัดจาง หรือการจัดทําเอกสารแนบทายสัญญา/ขอตกลงในระบบ สามารถจัดทําฎีกาในระบบไดเลย

2. การจัดทําฎีกา

1) การจัดทําฎีกากรณีมีการจัดซ้ือจัดจาง เม่ือดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง หรือการจัดทําเอกสารแนบทายสัญญา/ขอตกลง ในระบบเรียบรอย

แลว ใหจัดทําฎีกาท่ีเมนู ระบบขอมูลรายจาย>จัดทําฎีกา

2) การจัดทําฎีกากรณีไมมีการจัดซ้ือจัดจาง สามารถจัดทําฎีกาในระบบไดเลย ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายจาย>จัดทําฎีกา

3. การตรวจรับฎีกาและเอกสาร

เม่ือตรวจสอบฎีกาท่ีดําเนินการบนระบบ และมีเอกสารประกอบการเบิกจายครบถวนถูกตองแลวใหตรวจรับฎีกาและเอกสาร ท่ีเมนู ระบบ

ขอมูลรายจาย>จัดทําฎีกา>ตรวจรับฎีกาและเอกสาร

4. การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน และอนุมัติรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน 

เม่ือเจาหนาท่ีไดทําการตรวจรับฎีกาและเอกสารเรียบรอยแลว ใหจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เพ่ือเสนอผูบริหารลงนามในรายงาน

การจัดทําเช็ค/ใบถอน ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายจาย>การจัดทําเช็ค>การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน 

เม่ือผูบริหารลงนามในรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เรียบรอยแลว ใหอนุมัติรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายจาย>การ

จัดทําเช็ค>อนุมัติรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน 

5. สมุดเงินสดจายและทะเบียนตาง ๆ 

เม่ือจัดทํากระบวนการเบิกจายเงินในระบบเรยีบรอยแลว ระบบจะบันทึกบัญชีในสมุดเงินสดจาย และทะเบียนรายจาย และทะเบียนท่ีเกี่ยวของ

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เจาหนาท่ีจะตองมีรหัสผูใชงานและรหัสผาน (Username 

และ Password) ใหหัวหนาหนวยงานคลังควบคุมดูแลการใชรหัสผูใชงานของเจาหนาท่ีในการนําเขาขอมูลและการแกไขขอมูลของเจาหนาท่ี 

ท้ังนี้ รหัสผูใชงานใหถือเปนความลับ เจาของรหัสผูใชงานตองรับผิดชอบผลเสียหายอันเกิดจากการใชงานของรหัสผูใชงานนั้นๆ เวนแตจะ

พิสูจนไดวาผลเสียหายนั้นเกิดจากการกระทําของผูอื่น

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

กรณีไมมี      

การจัดซ้ือจัดจาง

จัดทํารายงานการจัดทําเช็ค/

ใบถอน และอนุมัติรายงาน

การจัดทําเช็ค/ใบถอน 

จัดทําฎีกา สมุดเงินสดจาย/

ทะเบียนรายจาย

กรณีมีการ   

จัดซ้ือจัดจาง

*ใหดําเนินการจัดซ้ือจัดจางกอน

ตรวจรับฎีกา       

และเอกสาร
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รายละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบคน คูมือการปฏิบัติงานในระบบ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ และสอบถามปญหาผาน

เว็บบอรด ไดท่ี 

องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถเขาใชงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS) ไดท่ี

www.laas.go.th

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

ผูจัดทํา นางสาวสรัญญา แปะทอง  ผูอํานวยการสวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น

ผูรับรอง  นางวิภา  ธูสรานนท  ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถิ่น

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ      

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

 ประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงินขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น  สํานักบริหารการคลังทองถิ่น  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

เบอรโทรสํานักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611

เบอรโทรผูรับผิดชอบ : 02 2419000 ตอ 1601-1611

ชองทางการใหบริการ

 สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น สํานักบริหารการคลัง

ทองถิ่น อาคาร 4 ชั้น 6  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

เบอรโทรสํานักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611

 Call center : 02-2066300

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

ทองถิ่น”

 ศูนยดํารงธรรมทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

 เว็บบอรดระบบคลังความรู (KM e-LAAS) 

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

ชองทางการติดตอ/รองเรียน
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กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

การจัดทํารายงานการเงิน

ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรของ อปท. (e-LAAS)

อปท. ผูกํากับดูแล 

เม่ือไดดําเนินการรับเงิน-เบิกจายเงิน ในระบบเรียบรอยแลว ระบบจะบันทึกบัญชีและจัดทํารายงานการเงินใหอัตโนมัติ องคกรปกครองสวนทองถิ่น

สามารถเรียกดูรายงานงบการเงินในระบบได ดังนี้

1. รายงานประจําวัน ไดแก   รายงานสถานะการเงินประจําวัน

2. รายงานประจําเดือน   ไดแก 

 รายงาน รับ-จายเงิน 

 งบทดลอง 

 รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

 กระดาษทําการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ (จายจากรายรับ) 

 กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินสะสม) 

 กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินทุนสํารองเงินสะสม)

 กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินกู) 

 กระดาษทําการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 

 กระดาษทําการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจาย 

3. รายงานประจําป  ไดแก 

 รายงานรายจายในการดําเนินงานที่จายจากเงินรายรับตามแผนงาน 

 รายงานรายจายในการดําเนินงานที่จายจากเงินรายรับตามแผนงานรวม 

 งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ 

 รายงานรายจายในการดําเนินงานจายจากเงินสะสม 

 รายงานรายจายในการดําเนินงานจายจากเงินทุนสํารองเงินสะสม 

 รายงานรายจายในการดําเนินงานที่จายจากเงินกู 

 งบแสดงฐานะการเงิน หมายเหตุประกอบงบแสดงฐานะการเงิน 

 งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ 

 งบแสดงผลการดําเนินงานรวมจายจากเงินรายรับและเงินสะสม 

 งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับเงินสะสมและเงินทุนสํารองเงนิสะสม

 งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับเงินสะสม เงินทุนสํารองเงินสะสมและเงนิกู

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เจาหนาท่ีจะตองมีรหัสผูใชงานและรหัสผาน (Username 

และ Password) ใหหัวหนาหนวยงานคลังควบคุมดูแลการใชรหัสผูใชงานของเจาหนาท่ีในการนําเขาขอมูลและการแกไขขอมูลของเจาหนาท่ี 

ท้ังนี้ รหัสผูใชงานใหถือเปนความลับ เจาของรหัสผูใชงานตองรับผิดชอบผลเสียหายอันเกิดจากการใชงานของรหัสผูใชงานนั้นๆ เวนแตจะ

พิสูจนไดวาผลเสียหายนั้นเกิดจากการกระทําของผูอื่น

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

รับเงิน
สมุดเงินสดรับ/

ทะเบียนเงินรายรับ

เบิกจายเงิน
สมุดเงินสดจาย/

ทะเบียนรายจาย

บัญชีแยก

ประเภท

รายงานสถานะการเงินประจําวัน

รายงานประจําเดือน

 งบทดลอง

 รายงานรับ - จายเงิน

รายงานประจําป 

 งบแสดงฐานะการเงิน 

 รายงานผลการดําเนินงาน
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รายละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบคน คูมือการปฏิบัติงานในระบบ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ และสอบถามปญหาผาน

เว็บบอรด ไดท่ี 

องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถเขาใชงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS) ไดท่ี

www.laas.go.th

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

ผูจัดทํา นางสาวสรัญญา แปะทอง  ผูอํานวยการสวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น

ผูรับรอง  นางวิภา  ธูสรานนท  ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถิ่น

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ      

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

 ประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงินของ 

องคกรปกครองสวนทองถิ่น และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น  สํานักบริหารการคลังทองถิ่น  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

เบอรโทรสํานักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611

เบอรโทรผูรับผิดชอบ : 02 2419000 ตอ 1601-1611

ชองทางการใหบริการ

 สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น สํานักบริหารการคลัง

ทองถิ่น อาคาร 4 ชั้น 6  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

เบอรโทรสํานักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611

 Call center : 02-2066300

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

ทองถิ่น”

 ศูนยดํารงธรรมทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

 เว็บบอรดระบบคลังความรู (KM e-LAAS) 

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

ชองทางการติดตอ/รองเรียน
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