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ขั้นตอนการด าเนินงานการรับเงินและการน าสง่เงินประจ าวัน 

ในระบบบัญชีคอมพวิเตอร(์e-LAAS) 
 
 

ผังงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.จัดท าใบน าส่งเงินแต่ละ
ประเภท 

1.รับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน 

4.น าฝากธนาคาร 
 

เสนอผู้บริหารทราบ 

3.จัดท าใบส าคัญสรุปน าส่งเงิน คณะกรรมการรับส่งเงินตาม
ระเบียบเบิกจ่ายเงินฯ ข้อ 35,36 

5.เงินสดรับทะเบียนรายรับ 
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ขั้นตอนที่ 1. การรับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน 
 

  ผู้ใช้บันทึกรายละเอียดการจัดเก็บรายได้ ซึ่งได้แก่ เงินรายได้ที่จัดเก็บเองเช่น หมวดภาษีอากร 
หมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต  หมวดรายได้จากทรัพย์สิน หมวดรายได้จากสาธารณูปโภคและ
การพาณิชย์  หมวดรายได้เบ็ดเตล็ด รายได้จากทุน รายได้ที่รัฐบาลเก็บแล้วจัดสรรให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และรายได้จัดเก็บนอกสถานที่ โดยมีขั้นตอนในการด าเนินการดังนี้ 
 

1.เมนูการใช้งาน 
 1.1 เลือกเมนู การรับเงินที่เป็นรายรับ >รายได้ที่จดัเก็บเอง>ภาษีอากร>ภาษีโรงเรือนและที่ดิน/ภาษี
บ ารุงท้องที่/ภาษีป้าย/ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 

จัดเก็บรายได้ค่าภาษีภาษีโรงเรือนและท่ีดิน/บ ารุงท้องที่/ป้าย/ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
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1.2  ให้ระบุรายละเอียดของผู้ที่ช าระภาษีให้ครบแล้วคลิกปุ่ม ประเภทภาษี แล้วคลิก ค้นหา จะปรากฎข้อมูลขึ้นมา   
ให้คลิกท่ีรายชื่อที่ปรากฎ ดังรูป 
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1.3 ให้คลิกในช่อง สี่เหลี่ยม หน้ารายการ จะปรากฎเครื่องหมายถูก แล้วจึงคลิก แสดงรายการ ดังรูป 
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1.3 หลังจากนั้นให้คลิกปุ่ม บันทึก ดังรูป 
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1.4 .ให้คลิกปุ่ม ค านวณ และ ตกลง ตามล าดับ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



-7- 
1.5 .ให้คลิกท่ีช่อง สี่เหลี่ยม จะข้ึนเครื่องหมายถูก และคลิกท่ี ออกใบเสร็จ ดังรูป 
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1.6 จะปรากฏหน้าใบเสร็จขึ้นมา หากผู้ช าระภาษีช าระเป็นเงินสด ให้กรอกจ านวนเงินในช่อง เงินสด 
หากผู้ช าระภาษีช าระเงินผ่านการโอนเข้าบัญชีธนาคารให้คลิก กรณีรับเงินที่โอนเข้าบัญชี ตามรูป 
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1.7 กรณีเลือกรับเงินที่โอนเข้าบัญชี จะปรากฏ รายการขึ้นมาตามรูป ให้กรอก วันที่โอน และ จ านวนเงิน แล้วจึง
กดตกลง 
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1.8 จากนั้นให้คลิก พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน ตามรูป 
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ขั้นตอนที่ 2. จัดท าใบน าส่งเงินแต่ละประเภท 
 

 เมื่อสิ้นสุดการท างานใน 1 วัน ผู้ใช้จะต้องท าการจัดท าใบน าส่งเงิน ระบบจะท าการรวบรวมรายการ
จัดเก็บเงินทั้งหมดที่มีภายในวันนั้นของผู้ใช้มาแสดงที่ใบน าส่งเงิน เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถจัดท าใบน าส่งเงิน 
 

1. เลือกเมนู จัดท าใบน าส่งเงิน >จัดท าใบน าส่งเงินดังรูป 
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2. ระบบแสดงหน้าจอ จัดท าใบน าส่งเงิน ให้ผู้ใช้เลือกผู้รับผิดชอบระบบจะแสดงใบน าส่งเงิน 

แล้วกดปุ่ม “จัดท าใบน าส่งเงิน”ระบบจะแสดงเลขที่ใบน าส่งเงิน สถานะจัดท าเรียบร้อย  ดังรูป 
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ขั้นตอนที่ 3. การจัดท าใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน 
 

 เมื่อสิ้นสุดการท างานใน 1 วัน ผู้ใช้จะต้องท าการจัดท าใบน าส่งเงิน ระบบจะท าการรวบรวมรายการการ
จัดเก็บเงินทั้งหมดที่มีภายในวันนั้นของผู้ใช้มาแสดงที่ใบน าส่งเงิน เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถจัดท าใบส าคัญสรุปใบน าส่ง
เงินซึ่งผู้ใช้จะต้องระบุการน าเงินที่จัดเก็บได้ฝากเข้าบัญชีธนาคาร 
 

1.  เลือกเมนูจัดท าใบน าส่งเงิน > จัดท าใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน 
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2.  ระบบแสดงหน้าจอ จัดท าใบน าส่งเงิน ให้ผู้ใช้เลือกผู้รับผิดชอบ ระบบจะแสดงใบน าส่งเงินแล้วกดปุ่ม 
“จัดท าใบน าส่งเงิน”  ดังรูป 
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ขั้นตอนที่ 4 เจ้าหน้าที่น าเงินฝากธนาคาร 
 
 

 
 
 

 
 
ขั้นตอนที่ 5.เสนอผู้บริหารทราบ 
 

เมื่อคณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่การเงินเสนอหัวหน้าส่วนการคลัง   
ผ่านปลัดเทศบาล เสนอผู้บริหารทราบ  
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ขั้นตอนการด าเนินงานการเบิกจ่ายเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร(์e-LAAS) 
 

ผังงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การเบิกจ่ายเงิน มี 2 กรณี ได้แก่ 
     1. กรณีมีการจัดซื้อจัดจ้าง 

         1.1ให้บันทึกการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการจัดท า เอกสารแนบท้ายสัญญา/ข้อตกลง ในระบบที่เมนู 
ระบบข้อมูลรายจ่าย>จัดซื้อจัดจ้าง ให้เรียบร้อยก่อน จึงจะสามารถวางฎีกาเพ่ือเบิกจ่ายเงินได้ 

         1.2บันทึกจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP เมื่อด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP แล้วให้บันทึก
การจัดซื้อจัดจ้าง ที่เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย>จัดซื้อจัดจ้างจากระบบ e-GP 

 

 2. กรณีไม่มีการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น การเบิกเงินเดือน และการเบิกค่าสาธารณูปโภค เป็นต้น องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ไม่ต้อง ด าเนินการ จัดซื้อจัดจ้าง หรือการจัดท าเอกสารแนบท้ายสัญญา/ข้อตกลงในระบบ 
สามารถจัดท าฎีกาในระบบได้เลย 
 
 
 

1.จัดท าฎีกา 
 

3.จัดท ารายการจัดท าเช็ค/ใบถอน 
และอนุมัติรายงานการจัดท าเช็ค/ใบ

ถอน 

2.ตรวจรับฎีกา 
 

1.1กรณีไม่มีการจัดซื้อจัดจ้าง 
1.2กรณีมีการจัดซื้อจัดจ้าง.....  

 

4.สมุดเงินสดจ่าย/ทะเบียนรายจ่าย 
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2. การจัดท าฎีกา 
               1. การจัดท าฎีกากรณีมีการจัดซื้อจัดจ้าง เมื่อด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการจัดท าเอกสารแนบท้าย
สัญญา/ข้อตกลง ในระบบเรียบร้อย แล้ว ให้จัดท าฎีกาที่เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย>จัดท าฎีกา 
               2. การจัดท าฎีกากรณีไม่มีการจัดซื้อจัดจ้าง สามารถจัดท าฎีกาในระบบได้เลย ที่เมนู ระบบข้อมูล
รายจ่าย>จัดท าฎีกา 
 

ข้อสังเกต/ ข้อควรระวัง/ แนวทางแก้ไข  

การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนห้องถ่ิน เจ้าหน้าที่จะต้องมีรหัส 
ผู้ใช้งานและรหัสผ่าน (Username และ Password) ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังควบคุมดูแลการใช้รหัสผู้ใช้งานของ
เจ้าหน้าที่ในการน าเข้าข้อมูลและการแก้ไขข้อมูลของเจ้าหน้าที่ 
 

ทั้งนี้ รหัสผู้ใช้งานให้ถือเป็นความลับ เจ้าของรหัสผู้ใช้งานต้องรับผิดขอบผลเสียหายอันเกิดจากการใช้งาน
ของรหัสผู้ใช้งานนั้นๆ เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าผลเสียหายนั้นเกิดจากการกระท าของผู้อ่ืน 

 
ขั้นตอนที่ 1.  จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน กรณีที่ไม่ได้จัดท าขอซื้อขอจ้าง/สัญญา 

 

การจัดท าฎีกาเบิกเงิน กรณีไม่ได้จัดท าขอซื้อขอจ้าง/สัญญา ใช้ส าหรับการจัดท าฎีกากรณีไม่ได้มีการจัดท ารายงาน
ขอซื้อขอจ้าง หรือสัญญา หรือ ข้อตกลงในระบบ เช่น ค่าลงทะเบียนไปราชการ ค่าเช่าบ้าน ค่าน้ าค่าไฟฟ้า ค่า
โทรศัพท์ เป็นต้น โดยมีขั้นตอนในการด าเนินการดังนี้ 

1.1 เมนูการใช้งานการจัดท าฎีกาเบิกเงิน กรณีไม่ได้จัดท าขอซื้อขอจ้าง/สัญญา ดังนี้   
 

เมนู  จัดท าฎีกา>งบด าเนินงาน >ค่าตอบแทน (กรณีไม่ได้จัดท าขอซื้อขอจ้าง/สัญญา) 
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ระบบแสดงหน้าจอ ฎีกาเบิกจ่ายอื่นๆ ค่าตอบแทน ให้ผู้ใช้ระบุรายละเอียดการเบิกจ่าย 
 

 
 

ให้กดปุ่ม “เลือกแหล่งเงิน” เพ่ือเลือกแหล่งเงินที่ขอเบิก 
 

 
 

เมื่อเลือกแหล่งเงินแล้ว ให้ผู้ใช้กดปุ่ม“ค านวณ” ระบบจะค านวณภาษีมูลค่าเพ่ิม, ภาษีหัก ณ ที่จ่าย และจ านวนที่
จ่ายสุทธิให้ ดังรูป แล้วให้เลือกหัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก แล้วกดปุ่มบันทึก 
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ระบบจะแสดงหน้าจอ ฎีกาเบิกจ่ายอ่ืนๆ ให้ผู้ใช้กดปุ่มพิมพ์ 
 

 
 

เมื่อกดปุ่มพิมพ์แล้วระบบจะแสดงเลขท่ีผู้เบิก ดังรูป 
 

 
 
 



-20- 
 
ขั้นตอนที่ ๒. ตรวจรับฎีกา 
 

เมนู จัดท าฎีกา >การอการจัดท าเช็ค (ตรวจรับฎีกาและเอสาร) 
 

 
 

        เมื่อเข้าเมนูระบบแสดงหน้าจอ  แล้วให้เลือกตรวจรับฎีกาและเอกสาร 
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ระบบแสดงหน้าจอ แล้วให้เลือกตรวจรับฎีกาและเอกสารที่ตรวจสอบแล้ว  และกดบันทึก  ดังรูป 

 

 
 

ขั้นตอนที่ 3.จัดท ารายการจัดท าเช็ค/ใบถอน และอนุมัติรายงานการจัดท าเช็ค/ใบ 
 

         เมนู จัดท าเช็ค >จัดท ารายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน 
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       ระบบแสดงหน้าจอ  แล้วให้เลือกวิธีเบิก >เลอืกบญัชี >จ ำนวนเงินบญัชี  ดงัรูป 
 

 
 
        ระบบแสดงหน้าจอ แล้วให้เลือกคลิกที่    แล้วกดยืนยัน 
 

 
 
 เมื่อกดยืนยันแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน แล้วให้กดบันทึก ดังรูป 
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เมื่อกดบันทึกแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอ รายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน แล้วให้ผู้ใช้งานเลือกพิมพ์       
รายงาน  การ จัดท าเช็ค  
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               ระบบแสดงหน้าจอรายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน ดังรูป 
 

 
 

ขั้นตอนอนุมัติรายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอนไปที่ เมนู จัดท าเช็ค >อนุมัติรายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน 
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           ระบบแสดงหน้าจอ อนุมัติรายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน แล้วให้เลือกวันที่จัดท ารายงาน  
           การจัดท าเช็ค/ ใบถอน  แล้วให้กดปุ่ม “อนุมัติรายงาน” 
 

 
 

             เมื่อกดเลือกอนุมัติรายงานแล้ว ระบบก็จะออกเลขที่รายงานการจัดท าเช็ค/ ใบถอน 
วันที่จัดท ารายงานจัดท าเช็ค/ใบถอน  ผู้จัดท า จ านวนเงิน  และวันที่อนุมัติ แล้วกดบันทึก 
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             ระบบแสดงหน้าจอใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
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 ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปที่สมบูรณ์ 
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ขั้นตอนการบันทึกการจ่ายเช็ค  เลือกเมนู จัดท าเช็ค >บันทึกการจ่ายเช็ค   

 

 
 

        ระบบแสดงหน้าจอบันทึกการจ่ายเช็ค  แล้วให้เลือกวันที่รับเงิน/เช็ค  บันทึกจ่ายเช็ค 
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ขั้นตอนที่4.สมุดเงินสดจ่าย/ทะเบียนรายจ่าย 
 
 

4.1  สมุดเงินสดจ่าย เลือกเมนู สมุดเงินสดจ่าย/ทะเบียนต่างๆ  >สมุดเงินสดจ่าย 
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ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูป 
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4.2  ทะเบียนรายจ่าย เลือกเมนู สมุดเงินสดจ่าย/ทะเบียนต่างๆ  >ทะเบียนรายจ่าย 
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ระบบแสดงหน้าจอ แล้วให้ผู้ใช้ระบุรายละเอียดทะเบียนรายจ่าย แล้วกดค้นหา ดังรูป 

 

 
 

ระบบแสดงหน้าจอทะเบียนรายจ่ายดังรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 


