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ด้วยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้กำหนดระเบียบและวิธีการบันทึกบัญชีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ตามประกาศ
กระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทำทะเบียนและรายงานการเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถือปฏิบัติ ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน 2558 เป็นต้นไป 
และให้ยกเลิกระเบียบและวิธีการบันทึกบัญชีตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครอง ที่ มท 0313.4/ว 72 ลงวันที่ 
16พฤษภาคม 2553 และหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.3/ว 819 ลงวันที่2 
กุมภาพันธ์ 2547 เพ่ือให้การบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นมาตรฐานและสอดคล้องกัน
นโยบายการจัดทำบัญชีและรายงานการเงินภาครัฐและสนับสนุนการปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 

 

งานบริหารทั่วไป สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองก๋าย 
ได้รับมอบหมายให้จัดทำฎีกา กรณีไม่ได้จัดทำคำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา และเงินยืมในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) จึงจัดคู่มือการจัดทำฎีกา กรณีไม่ได้จัดทำคำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา 
และเงินยืมเล่มนี้ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน(นักจัดการงานทั่วไปและผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ) ใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตั้งฎีกาเบิกจ่ายในระบบ (e-LAAS) และการลงบัญชีรับ-จ่าย ให้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลต่อไป 
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1. การจัดทำฎีกาเบิกจา่ยอื่น ๆ กรณีไม่ได้จัดทำคำขอซื้อขอจ้าง/สญัญา 
1.1 Workflow Diagram (ผังงาน) 

ผังงาน (Flowchart) 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          ไม ่

 
 
       ใช่ 
 
 
 
 

 

จัดทำฎีกาเบิกจ่ายอื่น ๆ 
กรณีไม่ได้จัดทำคำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา 

จุดเริ่มต้น 

ระบบแสดงหน้าจอฎีกาเบิกจ่ายอื่น ๆ 
กรณีไม่ได้จัดทำคำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา 

กรอกรายละเอียดของการเบิกจ่ายเงิน กรณีไม่ได้
จัดทำคำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา เลือกหัวหน้าหน่วยงาน
ผู้เบิกและระบุหน่วยงานผู้เบิก แล้วกดปุ่ม “บันทึก” 

ระบบแสดงหน้าจอ ฎีกาเบิกจ่ายอื่น ๆ 
กรณีไม่ได้จัดทำคำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา 

ข้อมูลถูกต้อง 

 

กดปุ่ม “ตกลง” 

 

จบการทำงาน 

 

กดปุ่ม “แก้ไข” 
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1.2 ขั้นตอนการจัดทำฎีกาเบิกจ่ายอื่น ๆ กรณีไม่ได้จัดทำคำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา 
1.2.1 เมื่อผู้เบิกได้รับเอกสารขอเบิกจ่ายจากส่วนงานที่ขอเบิกจ่าย 
1.2.2 การเข้าสู่ระบบ www.e-LAAS.go.th 

 
 

1.2.3 เมื่อเข้าสู่ระบบ e-LAAS เรียบร้อยแล้ว หน้าจอจะปรากฏดังรูป 
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1.2.4 เมนู จัดทำฎีกา 
➢ (1) เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย > จัดทำฎีกา > งบกลาง > งบกลางอ่ืน ๆ (กรณีไม่ได้

จัดทำคำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา) 

 
 
➢ (2) เมนู ระบบขอ้มูลรายจ่าย > จัดทำฎีกา > งบบุคลากร > ฎีกาเบิกเงินเดือนอ่ืน ๆ  

ฎีกาตัด 1 งาน 

 
 

(1) 

(2) 
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➢ (3) เมนู ระบบขอ้มูลรายจ่าย > จัดทำฎีกา > งบดำเนินงาน > ค่าตอบแทน 

 
 
➢ (4) เมนู ระบบขอ้มูลรายจ่าย > จัดทำฎีกา > งบดำเนินงาน > ค่าวัสดุ > ค่าวัสดุ

อ่ืน ๆ (กรณีไม่ได้จัดทำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา) 

 
 

(3) 

(4) 
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➢ (5) เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย > จัดทำฎีกา > งบดำเนินงาน > ค่าใช้สอย > ค่าใช้
สอยอ่ืน ๆ (กรณีไม่ได้จัดทำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา) 

 
 
➢ (6)  เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย > จัดทำฎีกา > งบดำเนินงาน > ค่าสาธารณูปโภค > 

ค่าสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ (กรณีไม่ได้จัดทำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา) 

 

(5) 

(6) 
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➢ (7)  เมนู ระบบขอ้มูลรายจ่าย > จัดทำฎีกา > งบลงทุน > ค่าครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ 
(กรณีไม่ได้จัดทำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา) 

 
 

➢ (8) เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย > จัดทำฎีกา > งบรายจ่ายอื่น ๆ > อ่ืน ๆ (กรณีไม่ได้
จัดทำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา) 

 

(7) 
 

(8) 
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➢ (9) เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย > จัดทำฎีกา > งบรายจ่ายอื่น ๆ > อ่ืน ๆ (กรณีไม่ได้
จัดทำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา) 

 
1.2.5. เมื่อเข้าเมนู ระบบแสดงหน้าจอฎีกาเบิกจ่ายอ่ืน ๆ ให้ผู้ใช้ระบุประเภทรายจ่าย ชื่อผู้รับ

เงิน และจำนวนเงินขอเบิก 
1.2.6 ให้กดปุ่ม เลือกแหล่งเงิน เพ่ือเลือกแหล่งเงินที่ขอเบิก 

การจัดทำฎีกา กรณีไม่ได้จัดทำคำขอซ้ือขอจ้าง/สัญญา 

 
 

(9) 

1.2.5 

1.2.6 
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ข้อมูล คำอธิบาย ข้อกำหนด 
ปีงบประมาณ กรอกปีงบประมาณที่จะทำการเบกิจ่าย จำเป็นต้องกรอก 
แผนงาน เลอืกแผนงานท่ีจะทำการเบิกจา่ย จำเป็นต้องเลือก 
งาน เลือกงานท่ีจะทำการเบิกจ่าย จำเป็นต้องเลือก 
รายจ่าย เลือกรายจ่ายที่จะทำการเบิกจา่ย จำเป็นต้องเลือก 
ประเภทรายจา่ย เลือกประเภทรายจ่าย จำเป็นต้องเลือก 
ผู้รับเงิน เลือกช่ือ/กรอกช่ือผู้รับเงิน จำเป็นต้องเลือก/กรอก 
จำนวนเงินท่ีขอเบิก กรอกจำนวนเงินที่ขอเบิก จำเป็นต้องกรอก 
การใช้แหล่งเงินสะสม/เงินทุนสำรอง
เงินสะสม 

เลือกประเภทการจ่ายเงินจากแหล่งเงิน เลือกจากแหล่งงบประมาณ 
“ใช้/ไม่ใช้” 

ประเภทการจ่ายเงินสะสม/เงินทุน
สำรองเงินสะสม 

เลือกประเภทการจ่ายเงิน จำเป็นต้องเลือก 

หมายเหต ุ ระบุหมายเหต ุ จำเป็นต้องกรอก 
อำนาจการอนุมัติให้จา่ยจากเงิน
สะสม/เงินทุนสำรองเงินสะสม 

เลือกอำนาจการอนมุัติให้จ่ายขาดเงินสะสม
หรือเงินทุนสำรองเงินสะสม 

จำเป็นต้องกรอก หากเลือก
ประเภทเป็นเงินทุนสำรองเงิน
สะสม ระบบเลือกให้แค่ สภา
ท้องถิ่น/กรณีอื่น “ผู้ว่าราชการ” 

แหล่งที่มาของเงิน เลือกแหล่งที่มาของเงิน จำเป็นต้องเลือก 
วงเงินอนุมัติ กรอกจำนวนเงินที่ต้องการเบิกจ่าย จำนวนต้องกรอก 
ค่าปรับ (รายได้ค่าปรับผิดสัญญา) กรอกค่าปรับ (ถ้ามี) กรณีเบิกจ่ายจากแหล่ง

เงินงบประมาณ 
จำเป็นต้องกรอก 

ค่าปรับหน้าฎีกา (ที่จังหวัดหักไว้) กรอกค่าปรับ (ถ้ามี) กรณีเบิกจ่ายจากแหล่ง
เงินอุดหนุนระบุวตัถุประสงค์/เฉพาะกิจ โดยที่
จังหวัดได้หักค่าปรับไว ้

จำเป็นต้องกรอก 

ค่าปรับ (เงินรับฝาก-เงินรอคืนจังหวัด) กรอกค่าปรับ (ถ้ามี) กรณีเบิกจ่ายจากแหล่ง
เงนิอุดหนุนระบุวตัถุประสงค์/เฉพาะกิจ โดยที่
ต้องการนำเงินค่าปรับที่หักไว้บันทกึเป็นเงินรับ
ฝาก-เงินรอคืนจังหวัด 

จำเป็นต้องกรอก 

การคิดภาษีมูลค่าเพิ่ม เลือกประเภทการคิดภาษีมูลค่าเพิม่ (รวม
ภาษีมูลคา่เพิ่ม ไม่รวมภาษีมลูค่าเพิ่ม ไม่คิด
ภาษีมูลคา่เพิ่ม) 

จำเป็นต้องเลือก 

การหักภาษ ี เลือกประเภทการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย จำเป็นต้องเลือก 
การจ่ายจากสำรองเงินรายรับ ระบุว่าต้องการเบิกจ่ายจากเงินสำรองเงิน

รายรับหรือไม ่
“ใช้” หรือ “ไม่ใช้” 

หมายเหตุในฎีกา ระบุหมายเหตุในฎีกา ตามรายละเอียดการเบิกจา่ย 
หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก เลือกหัวหนา้หน่วยงายผู้เบิก หน.สป./ผอ.กค./ผอ.กช. 
ตำแหน่ง เลือกตามชื่อตำแหน่ง จำเป็นต้องเลือก 
หน่วยงานผู้เบิก กรอกช่ือหน่วยงานผู้เบิก จำเป็นต้องเลือก 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายอ่ืน ๆ และการจดัทำฎีกาเงินยมืในระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 

1.2.7 ระบบแสดงหน้าจอเลือกแหล่งเงิน ให้เลือกประเภทแหล่งเงิน กดปุ่ม “ค้นหา” 
1.2.8 แลว้ทำการเลือก ชื่อแหลง่เงิน โดยกด  แลว้กดปุ่ม “เลือก” จากนั้น กดปุ่ม “เสร็จสิน้” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.2.7 
 

1.2.8 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายอ่ืน ๆ และการจดัทำฎีกาเงินยมืในระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 

1.2.9 เมื่อเลือกแหล่งเงินแล้ว ให้กดปุ่ม “คำนวณ” ระบบจะคำนวณภาษีมูลค่าเพ่ิม ภาษีหัก 
ณ ที่จ่าย และจำนวนเงินที่จ่ายสุทธิให้ ซึ่งจากรูปตัวอย่างหน้าจอที่มีการวงกลมไว้ตรงภาษีมูลค่าเพ่ิม และภาษี
หัก ณ ที่จ่าย  

 
1.2.10 ระบุชื่อและตำแหน่งหวัหน้าหน่วยงานผู้เบิก โดยกดปุ่ม เลือก “งาน” แล้วคลิก 

เพ่ือเลือกหัวหน้าหน่วยงาน แลว้กดปุ่ม “ตกลง” 

 

1.2.9 

1.2.10 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายอ่ืน ๆ และการจดัทำฎีกาเงินยมืในระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 

1.2.11 ระบุหน่วยงานผู้เบิก ได้แก่ สำนักปลัด กองคลัง กองช่าง 
1.2.12 เมื่อระบุรายละเอียดครบถ้วนแล้ว จากนั้นให้กดปุ่ม “บันทึก” 

 
 
1.2.13 ระบบแสดงข้อความ กรุณาตรวจสอบยอดเงินให้ถูกต้องก่อนกดปุ่ม “บันทึก” ถ้า

ข้อมูลถูกต้องให้กดปุ่ม “OK” 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.2.10 

1.2.11 
1.2.12 

1.2.13
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายอ่ืน ๆ และการจดัทำฎีกาเงินยมืในระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 

1.2.14 ระบบแสดงหน้าจอฎีกาเบิกจ่ายอ่ืน ๆ 
(1) หากผู้ใช้ตรวจสอบพบว่าข้อมูลไม่ถูกต้อง สามารถกดปุ่ม “แก้ไข” เพ่ือกลับไปแก้ไข

ข้อมูลเบิกจ่ายอ่ืน ๆ ได้ 
(2) หากต้องการพิมพ์ร่างเอกสาร เพื่อตรวจสอบข้อมูล ให้กดปุ่ม “พิมพ์ร่าง” 
(3) หากตรวจสอบข้อมูลแล้วถูกต้อง กดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์เอกสารเบิกจ่ายอ่ืน ๆ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) (2) (3) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายอ่ืน ๆ และการจดัทำฎีกาเงินยมืในระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 

 
กดปุ่ม “พิมพ์ร่าง” เพ่ือพิมพ์เอกสารไปตรวจสอบก่อนออกเลขที่เอกสารจริง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายอ่ืน ๆ และการจดัทำฎีกาเงินยมืในระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 

 
กดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์เอกสารเบิกจ่ายอ่ืน ๆ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายอ่ืน ๆ และการจดัทำฎีกาเงินยมืในระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 

2. การจัดทำสัญญาการยมืเงิน 
2.1 Workflow Diagram (ผังงาน) 

 

ผังงาน (Flowchart) 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

จัดทำสัญญาการยืมเงิน 

จุดเริ่มต้น 

จัดทำฎีกายืมเงิน 

ตรวจรับฎีกาและเอกสาร 

จัดทำรายการจัดทำเช็ค/ใบถอน 

โพสต์บัญชี 

อนุมัติรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน 

อนุมัติรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน 

จบการทำงาน 

สัญญาการยืมเงิน 

ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

รายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน 

สมุดเงินสดจ่าย 

Dr. ลูกหนี้เงินยืม 
Cr. เงินฝากธนาคาร 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายอ่ืน ๆ และการจดัทำฎีกาเงินยมืในระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 

2.2 ขั้นตอนการจัดทำสัญญาการยืมเงิน 
2.2.1  เมนู ระบบขอ้มูลรายจ่าย > ยืมเงิน > จดัทำสัญญาการยืมเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2.1 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายอ่ืน ๆ และการจดัทำฎีกาเงินยมืในระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 

2.2.2  เมื่อเข้าเมนู ระบบแสดงหน้าจอจัดทำสัญญาการยืมเงิน ให้ระบุผู้ยืมเงิน สามารถระบุ
ได้ทั้งผู้ยืมที่เป็นบุคคลภายใน อปท. และผู้ยืมที่เป็นบุคคลภายนอก อปท. แล้วระบุแหล่งเงิน แผนงาน งาน 
หมวด ประเภทรายจ่าย โครงการ เลือกเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินการหรือเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการเฉพาะกรณีเลือกเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินการสามารถระบุรายละเอียดได้ ระบุเหตุผล
ในการยืมเงิน/ชื่อโครงการ ระบุชื่อผู้ตรวจสอบ ระบุชื่อผู้อนุมัติ 

2.2.3 กดปุ่ม เพ่ือเลือกชื่อผู้ยืมเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2.3 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายอ่ืน ๆ และการจดัทำฎีกาเงินยมืในระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 

2.2.4 ระบบแสดงหน้าจอเลือกผู้ยืมเงิน ระบุเงื่อนไขในการค้นหา แล้วกดปุ่ม “ค้นหา” 

2.2.5 ระบบแสดงรายการตามเงื่อนไขท่ีค้นหา  รายการที่ตอ้งการเลือก แล้วกดปุ่ม “ตกลง” 

 
 
2.2.6 ระบบแสดงชื่อผู้ยืมเงินที่เลือก 

 
 

2.2.4 

2.2.5 

2.2.5 

2.2.6 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายอ่ืน ๆ และการจดัทำฎีกาเงินยมืในระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 

 
2.2.7 ระบุมีความประสงค์ขอยืมเงนิจากแหล่งเงิน แผนงาน งาน หมวด ประเภทรายจ่าย โครงการ 
2.2.8 กรณีค่าใช้จ่ายในการดำเนินการ 
2.2.9 กรณีเลือกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
2.2.10 ระบุเหตุผลในการยืมเงิน/โครงการ เลือกชื่อผู้ตรวจสอบ ชื่อผู้อนุมัติ แล้วกด “บันทึก” 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2.7 

2.2.9 2.2.8 

2.2.10 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายอ่ืน ๆ และการจดัทำฎีกาเงินยมืในระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 

 
2.2.11 หากต้องการพิมพ์ร่าง ให้กดปุ่ม “พิมพ์ร่าง” เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายอ่ืน ๆ และการจดัทำฎีกาเงินยมืในระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 

 
กดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์สัญญาการยืมเงิน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายอ่ืน ๆ และการจดัทำฎีกาเงินยมืในระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายอ่ืน ๆ และการจดัทำฎีกาเงินยมืในระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 

3. การจัดทำฎีกายมืเงิน 
3.1 Workflow Diagram (ผังงาน) 

 

ผังงาน (Flowchart) 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          ไม ่
 
 
       ใช่ 

 
 
 
 
 

ระบบข้อมูลรายจ่าย/เมนู ยืมเงิน 

จุดเริ่มต้น 

จัดทำฎีกายืมเงิน 

เลือกเลขที่สัญญาการยืมเงิน กรอกหมายเหตุ
ในฎีกา เลือกหัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก 

ตำแหน่ง ระบุหน่วยงานผู้เบิก แล้วกดปุ่ม 
“บันทึก” 

ระบบแสดงหน้าจอ ฎีกาเงินยืม 

จบการทำงาน 

เมนู จัดทำฎีกา 
ค้นหา/แก้ไข/ยกเลิกฎีกา 

เลือก “ยกเลิก” 

ข้อมูลถูกต้อง 

กดปุม่ “พิมพ์” 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายอ่ืน ๆ และการจดัทำฎีกาเงินยมืในระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 

3.2 ขั้นตอนการจัดทำฎีกายืมเงิน 
หน้าจอนี้สำหรับจัดทำฎีกาเบิกเงินยืม เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินการ และค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปราชการของแต่ละแผนงาน งาน ซึ่งจะสามารถจัดทำฎีกายืมเงินได้จะต้องจัดทำสัญญาการยืมเงิน
ในระบบเรียบร้อยแล้ว 

3.2.1 เมนู ระบบขอ้มูลรายจ่าย > ยืมเงิน > จดัทำฎีกายืมเงิน 

 
 

3.2.2 เมื่อเข้าเมนูระบบแสดงหน้าจอฎีกายืมเงิน เลือกสัญญาการยืมเงิน แล้วระบบจะแสดง
รายละเอียดของสัญญาการยืมเงินที่ผู้ใช้เลือก ระบุรายละเอียดให้ครบ แล้วกดปุ่ม “บันทึก” 

 
 

3.2.1 

3.2.2 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายอ่ืน ๆ และการจดัทำฎีกาเงินยมืในระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 

 
ข้อมูล คำอธิบาย ข้อกำหนด 

เลขที่สัญญาการยืมเงิน เลขที่สัญญาการยืมเงิน จำเป็นต้องเลือก 
ปีงบประมาณ ปีงบประมาณของเลขที่สัญญาที่เลือก ระบบแสดงให้อัตโนมัติ 
แผนงาน แผนงานของเลขที่สัญญาที่เลือก ระบบแสดงให้อัตโนมัติ 
งาน งานของเลขที่สัญญาที่เลือก ระบบแสดงให้อัตโนมัติ 
หมวดรายจ่าย หมวดรายจ่ายของเลขที่สัญญาที่เลือก ระบบแสดงให้อัตโนมัติ 
ประเภทรายจ่าย ประเภทรายจ่ายของเลขที่สัญญาที่เลือก ระบบแสดงให้อัตโนมัติ 
ชื่อผู้ยืมเงิน ชื่อผู้ยืมเงินของเลขที่สัญญาที่เลือก ระบบแสดงให้อัตโนมัติ 
จำนวนเงินที่ขอเบิก จำนวนเงินที่ขอเบิกของเลขที่สัญญาที่เลือก ระบบแสดงให้อัตโนมัติ 
วันที่ฎีกา  ระบบแสดงให้อัตโนมัติ 
รายการ รายการที่ขอเบิกของสัญญาที่เลือก ระบบแสดงให้อัตโนมัติ 
จำนวนเงิน จำนวนเงินที่ขอเบิกของสัญญาที่เลือก ระบบแสดงให้อัตโนมัติ 
เงินงบประมาณ คงเหลือ งบประมาณคงเหลือของสัญญาที่เลือก ระบบแสดงให้อัตโนมัติ 
ยอดเงินคงเหลือหลังจากเบิกครั้งนี้ ยอดเงินคงเหลือหลังจากเบิกครั้งนี้ ระบบแสดงให้อัตโนมัติ 
หมายเหตุในฎีกา ระบุหมายเหตุในฎีกา  
หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก เลือกชื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก จำเป็นต้องเลือกหรือกรอก 
ตำแหน่ง ระบุตำแหน่งของหัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก จำเป็นต้องเลือกหรือกรอก 
หน่วยงานผู้เบิก ระบุหน่วยงานผู้เบิก จำเป็นต้องกรอก 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายอ่ืน ๆ และการจดัทำฎีกาเงินยมืในระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 

3.2.3 ระบบแสดงหน้าจอฎีกายืมเงิน 
(1) หากต้องการพิมพ์ร่างเอกสารเพ่ือไปตรวจสอบข้อมูลให้กดปุ่ม “พิมพ์ร่าง” 
(2) หากตรวจสอบพบว่าข้อมูลถูกต้องแล้ว กดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์เอกสารฎีกายืมเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(2) (1) 
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กดปุ่ม “พิมพ์ร่าง” เพ่ือพิมพ์เอกสารไปตรวจสอบก่อนออกเลขที่เอกาสารจริง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
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กดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์เอกสารฎีกายืมเงิน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
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4. การจัดทำฎีกาส่งใช้เงนิยืม 
4.1 Workflow Diagram (ผังงาน) 

 

ผังงาน (Flowchart) 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ระบบข้อมูลรายจ่าย/เมนู ยืมเงิน 

จุดเริ่มต้น 

จัดทำฎีกาส่งใช้เงินยืม 

เลือกเลขที่สัญญาการส่งใช้เงินยืม 
แล้วกดปุ่ม“ส่งใช้” 

ระบบแสดงหน้าจอ ฎีกาส่งใช้เงินยืม 
กรอกค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนจริงตามหลักฐาน
การจ่าย วันส่งคืนและหมายเหตุในฎีกา 

จบการทำงาน 

กดปุ่ม “พิมพ์” 
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4.2 ขั้นตอนการจัดทำสัญญาการยืมเงิน 

4.2.1  เมนู ระบบขอ้มูลรายจ่าย > ยืมเงิน > จัดทำฎีกาส่งใช้เงินยืม 

 
 

4.2.2  เลือกเลขที่สัญญาการส่งใช้เงินยืม แล้วกดปุ่ม“ส่งใช้” 

 

4.2.1 

4.2.2 
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4.2.3 ระบบแสดงหน้าจอ ฎีกาส่งใช้เงินยืม กรอกค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงตามหลักฐานการจ่าย 
วันส่งคืนและหมายเหตุในฎีกา เลือกหัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก หากข้อมูลถูกต้องแล้วกดปุ่ม “บันทึก” หากข้อมูล
ไม่ถูกต้องให้กลับไปแก้ไขข้อมูล หรือกดปุ่ม “ยกเลิก” 

 
 

4.2.3 
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กดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์เอกสารฎีกาส่งใช้เงินยืม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 


