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คำนำ 
                     การปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี มีงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และการจัดทาบัญชี ซึ่งใน
ปีงบประมาณ 2565 ได้มีระเบียบสั่งการในการบันทึกบัญชีให้เป็นไปตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบาย
การบัญชีภาครัฐ ประจำปี 2565 ให้มีการจัดทำบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปรกครองส่วนท้องถิ่น 
(e-LAAS)   เพ่ือเตรียมความพร้อมในการ     และการใช้จ่ายเงินเพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายตาม
แผนปฏิบัติงานตามโครงการที่ตั้งไว้ และการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีเป็นเครื่องมือในการ
เบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับของการเบิกจ่ายและยังสามารถช่วยให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน
ได้ปฏิบัติงานหน้าที่ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน รัดกุมและเหมาะสม อีกทั้งยังเป็นหลักฐานที่ตรวจสอบได้ว่าการรับ
จ่ายเงินที่เกิดขึ้นเป็นไปโดยสุจริตและถูกต้องเป็นไปตามระเบียบและยังช่วยให้ผู้รับผิดชอบได้จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายรวมถึงขึ้นตอน ระยะเวลาเพื่อนาไป วางแผนการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง คู่มือการ
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีฉบับนี้ได้รวมรวมข้อมูลขั้นตอนการจัดทำฎีกาในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ในแต่ละขั้นตอน เพ่ือให้การปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน 

                  ผู้จัดทาหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์สาหรับการศึกษาด้วยตนเอง รวมทั้ง 
ช่วยเพิ่มศักยภาพในการปฏิบัติงานระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ( e-LAAS) ได้ใน 
ที่สุด   
 

                                                                                        กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์หมากแข้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ 

                ด้วยการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีในปัจจุบันต้องทำในระบบ e-LAAS เพ่ือให้การ 
ปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบที่ถูกต้อง   และมีข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
จึงได้จดัทำคู่มือการปฏิบัติงานสำหรับผู้ปฏิบัติงานด้วนการเงินและบัญชี โดยทาการศึกษาและรวบรวมข้อมูล สรุป
ขั้นตอนการจัดทำฎีกาเบิกจ่ายในระบบ e-LAAS พร้อมแนวทางข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
การเบิกจ่ายถูกต้องตามระเบียบต่อไป 
 
วัตถุประสงค์ 
 
- เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี 
- เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้บริหารในการกากับ ติดตาม ดูแล ให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามระเบียบ 
- เพ่ือเป็นคู่มือที่ใช้ในการศึกษา ทำความเข้าใจ และเป็นแหล่งความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ที่เบิกจ่ายจากงบประมาณ 
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 
- ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายในระบบ e-LAAS ได้อย่างถูกต้อง และเป็นไป 
ตามระเบียบ 
- ผู้บริหารได้ทราบแนวทางขั้นตอนและสามารถกำกับ ติดตาม ดูแล ให้การเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบ 
- เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีวิธีขั้นตอนในแนวทางเดียวกัน 
- เพ่ือลดความผิดพลาดในการเบิกจ่าย 
 
ขั้นตอนการจัดทำฎีกา กรณีมีข้อผูกพัน (กรณีจัดทาขอซื้อขอจ้าง/สัญญา) 
 
               เมื่อมีการเบิกจ่ายเงินล่วงหน้า หรือเบิกจ่ายเงินตามงวดการเบิกจ่ายเงินในสัญญา ผู้ใช้จะต้องจัดทำ 
ฎีกาเบิกเงินกรณีมีข้อผูกพัน และพิมพ์ฎีกาเพ่ือออกเป็นเอกสารฎีกาเบิกเงินตามงบประมาณรายจ่าย ยื่นแก่หัวหน้า
หน่วยงานหรือผู้มีอำนาจเกี่ยวข้องได้ทาการตรวจสอบฎีกาและเอกสารแนบต่างๆ ต่อไปเข้าสู่ระบบ 
www.laas.go.th จะปรากฏหน้าจอดังรูป ให้ใส่รหัส ชื่อผู้ใช้ และ รหัสผ่าน 
 
 



เมื่อเข้าระบบแล้ว จะปรากฏหน้าจอดังรูป ใส่รหัสชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน 
 
 

 
 
- เลือกเมนูการใช้งาน 
 



 
เมนูการใช้งาน : 
ขั้นตอนการใช้งาน: 
ตัวอย่างการเลือกหมวด ก่อหนี้ผูกพัน (กรณีจัดทำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา) 
การเบิกจ่ายงบกลาง 
1. เลือกเมนู การจัดทำฎีกา > งบกลาง > ฎีกาก่อหนี้ผูกพัน (กรณีจัดทาขอซื้อขอจ้าง/สัญญา) 
2. เมื่อคลิกเลือกเมนูแล้วจะปรากฏดังรูป 
 
 



 
 
 
การเบิกจ่ายงบบุคลากร 
1. เลือกเมนู การจัดทำฎีกา > งบบุคลากร > ฎีกาเบิกเงินเดือนฝ่ายประจำ (เฉพาะเบิกเงินเดือนปัจจุบัน 
เท่านั้น เงินงบประมาณ 1 ฎีกาตัดทุกงาน 
2. เมื่อคลิกเลือกเมนูแล้วจะปรากฏดังรูป 
 



 
 
การเบิกจ่ายงบดำเนินงาน 
1. เลือกเมนู การจัดทำฎีกา > งบดำเนินงาน > ค่าวัสดุ > ก่อหนี้ผูกพัน (กรณีขอจัดซื้อจัดจ้าง/สัญญา) 
2. เมื่อคลิกเลือกเมนูแล้วจะปรากฏดังรูป 
 

 
 
 



- ค่าตอบแทน 
 

 
 
- ค่าใช้สอยกรณีก่อหนี้ผูกพัน 
 

 



ค่าใช้สอยกรณีจัดทำฎีกาไม่ก่อหนี้ผูกพัน 
 

 
 
การเบิกจ่ายงบลงทุน 
1. เลือกเมนู การจัดทำฎีกา > งบลงทุน > ก่อหนี้ผูกพัน (กรณีขอจัดซื้อจัดจ้าง/สัญญา) 
2. เมื่อคลิกเลือกเมนูแล้วจะปรากฏดังรูป 

 



การเบิกจ่ายงบรายจ่ายอ่ืน 
1. เลือกเมนู การจัดทำฎีกา > งบรายจ่ายอื่น > ก่อหนี้ผูกพัน (กรณีขอจัดซื้อจัดจ้าง/สัญญา) 
2. เมื่อคลิกเลือกเมนูแล้วจะปรากฏดังรูป 
 

 
 
การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน 
1. เลือกเมนู การจัดทำฎีกา > งบเงินอุดหนุน > ก่อหนี้ผูกพัน (กรณีขอจัดซื้อจัดจ้าง/สัญญา) 
2. เมื่อคลิกเลือกเมนูแล้วจะปรากฏดังรูป 
 



 
 
ตัวอย่างขั้นตอนการจัดทำฎีกา วัสดุสำนักงาน 
1. เลือกเมนู การจัดทำฎีกา > งบดาเนินงาน > ค่าวัสดุ > ก่อหนี้ผูกพัน (กรณีขอจัดซื้อจัดจ้าง/ 
สัญญา) 
2. เมื่อคลิกเลือกเมนูแล้วจะปรากฏดังรูป 
 

 
 
 



3. เลือกเลขที่สัญญา/ข้อตกลง 
 

 
 
4. เลือกวัตถุประสงค์การขอเบิก 
- ถ้าผู้ใช้ต้องการทำ ฎีกาเพ่ือเบิกจ่ายเงินล่วงหน้า ให้กดเลือก เพ่ือชำระเงินล่วงหน้า 
- ถ้าผู้ใช้ต้องการทำ ฎีกาเพ่ือเบิกจ่ายเงินตามงวดงาน ให้กดเลือก เพ่ือชำระเงินตามงวดงาน 
5. กรณีเบิกจ่ายเงินตามงวดงาน ผู้ใช้ต้องเลือก: งวดการจ่ายเงิน ที่ต้องการจ่าย โดยระบบจะแสดงงวดการ 
จ่ายเงินล่าสุดที่ผู้ใช้ต้องทำการชำระเงิน และให้ผู้ใช้กำหนดว่าต้องการจ่ายจากงวดที่กำหนดไปจนถึงงวดใดบ้าง 
 

 



 

 
 
 
6. เลือกชื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก จากนั้นหน้าจอจะแสดงหน้าจอรายชื่อเจ้าหน้าที่ อปท. เพื่อค้นหาหัวหน้า 
หน่วยงานผู้เบิก และให้ใส่หน่วยงานผู้เบิก 
7. กดปุ่ม: บันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูลการจัดทำ ฎีกา  
8. เมื่อระบบทำ การบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะมีข้อความแจ้งให้ผู้ใช้ทราบ ให้กดปุ่ม: OK เพ่ือปิดกล่อง 
แสดงข้อความ 
9. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป เพื่อให้ตรวจสอบความถูกต้องของฎีกา 
10. หากผู้ใช้ตรวจสอบพบว่าข้อมูลไม่ถูกต้องสามารถแก้ไขได้โดยให้กดปุ่ม: แก้ไข เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล 
ในฎีกาได ้

11. หากผู้ใช้ตรวจสอบแล้วไม่พบข้อผิดพลาดใด ๆ ให้กดปุ่ม : พิมพ์ 
 



 
ขั้นตอนการจัดทำฎีกา กรณีไม่มีข้อผูกพัน 
1. เลือกเมนู การจัดทำฎีกา > งบดาเนินงาน > ค่าสาธารณูปโภค > ค่าสาธารณูปโภคอ่ืนๆ (กรณีไม่ได้ 
จัดทำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา) 
2. เมื่อคลิกเลือกเมนูแล้วจะปรากฏดังรูป 
 

 
 
3. คลิกกรอกข้อมูล > เลือกแหล่งเงิน > คำนวณ > บันทึก 
 



 
 
 
 

 
 
4. หน้าฎีกาจะปรากฏดังรูป 



 

 
 
 
 
 

การจัดทำเช็ค 
1. ฎีการอการจัดทำเช็ค 
เมื่อทำการพิมพ์และจัดเก็บฎีกาเรียบร้อยแล้ว ฎีกาจะเข้าสู่ฎีการอจัดทำเช็ค 
เมนูการใช้งาน: 
ขั้นตอนการใช้งาน 
1. เลือกเมนู การจัดทำฎีกา > ฎีการอการจัดทำเช็ค (รอกองคลังตรวจเอกสาร) 
2. ระบบแสดงหน้าจอจานวนที่ฎีกาที่รอจัดทำเช็ค โดยแสดง วันที่จัดทำฎีกา และจำนวนฎีกาท่ีรอการ 
จัดทาเช็ค 
3. เมื่อผู้ใช้กดปุ่ม “ตรวจรับฎีกาและเอกสาร “ ระบบจะทำการแสดงข้อมูลของฎีกาที่รอการจัดทำเช็ค 
โดยเป็นฎีกาท่ียังไม่ได้ทำการตรวจรับฎีกาและเอกสาร 
 
 
 



 
 

2. จัดทำรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน 
นำฎีกาท่ีผ่านการตรวจฎีกาและเอกสารเรียบร้อยแล้ว มาแสดงเพื่อทำการจัดทำรายงานการ 
จัดทำเช็ค/ใบถอน โดยในส่วนของการจัดทำรายงาน แบ่งประเภทการจ่ายเงินเป็น เงินสด, โอนเงิน, เช็ค, ต๋ัว 
แลกเงิน ซึ่งหาก ทำการจ่ายเงินเป็น เช็ค หรือ ตั๋วแลกเงิน จะต้องกรอกข้อมูลเกี่ยวกับเลขที่เช็คด้วย 
เมนูใช้งาน: 
 

 



 

 
 
 
 
 

 
 



 
 
ขั้นตอนการใช้งาน: 
1. เลือกเมนู การเบิกจ่าย > การจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน 
2. ระบบแสดงหน้าจอจำนวนที่ฎีกาที่พร้อมจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค โดยผู้ใช้ต้องบันทึกรายละเอียด 
การเบิกจ่ายของแต่ละฎีกา ที่ต้องการจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค 
 

 



3. ผู้ใช้ใส่ข้อมูลของวิธีการจ่ายเงินของฎีกาท่ีต้องการ โดยเลือกฎีกาท่ีต้องการ, วิธีเบิก, เลขที่บัญชี , 
เลขที่เช็คและวันที่สั่งจ่าย และกดปุ่ม” เพิ่ม” เพ่ือเพ่ิมรายการ 
4. เมื่อผู้ใช้ทำการเพ่ิมรายการจัดทำรายงาน ฎีกาท่ีเพ่ิมวิธีการเบิกจ่ายเรียบร้อยแล้วจะอยู่ในส่วนแสดงผล 
รายการจัดทำรายงาน หากผู้ใช้ต้องการแก้ไข ทำได้โดย คลิกเลือกรายการที่ต้องการแก้ไข และกดปุ่ม 
“แก้ไข” รายการฎีกานั้นจะกลับไปอยู่ในส่วนใส่วิธีการจ่ายเงินอีกครั้ง 
เมื่อผู้ใช้ใส่รายละเอียดการเบิกจ่ายที่ต้องการครบถ้วนแล้ว กด “ยืนยัน” เพ่ือดูรายละเอียด 
การจัดทารายงานทั้งหมด 
5. เมื่อผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้วกด “บันทึก” เพ่ือทำการบันทึกรายงานการจัดทำเช็คระบบจะ 
แสดงรายงานการจัดทำเช็ค 
6. ผู้ใช้สามารถพิมพ์รายงานการจัดทำเช็ค โดยกด “พิมพ์รายงานการจัดทำเช็ค” และสามารถพิมพ์เช็คที่ 
อยู่ภายในรายงานได้จาก “พิมพ์เช็ค” 
 
 

 
 
 

3. จัดทำรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน 
เมื่อผู้ใช้ทำการอนุมัติการจัดทำเช็ค เพ่ือระบบจะทำการปรับปรุงเงินที่ใช้จ่ายในระบบ ซึ่งจะทำให้ 
แหล่งเงินที่ใช้ในการเบิกจ่ายมีจานวนเงินลดลง 



เมนูการใช้งาน: 
 

 
ขั้นตอนการใช้งาน: 
1. เลือกเมนู การเบิกจ่าย > อนุมัติเช็ค/ถอน 
2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานการจัดทำเช็คที่ยังไม่ได้ทำการอนุมัติ (รอการอนุมัติ) 
3. เมื่อผู้ใช้ทาการเลือก “รายการเช็ค” ระบบจะแสดงรายละเอียดของรายงานการจัดทำเช็คท่ีเลือก 
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
4. ผู้ใช้ทำการเลือกวันที่อนุมัติ และทำการกด “บันทึก” ระบบจะทำการบันทึกวันที่ทำการอนุมัติ 
และรายงานการจัดทาเช็คไปอยู่ในรายการรอบันทึกและจ่ายเงินต่อไป 
 



 
 

 
 
 
- บันทึกการจ่ายเช็ค 
 



 


